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INFORMATIQUE : TABLEUR — NIVEAU ELEMENTAIRE

Pour atteindre le seuil de réussite, I'étudiant sera capable :
face a un systeme informatique connu, sur lequel est installé le logiciel qui a servi a I'apprentissage,
face a une mise en situation simple,
en respectant les régles d’utilisation de I'’équipement et du matériel informatique
et en utilisant les commandes appropriées,
e d’encoder et de traiter des données ;
e de présenter des résultats sous forme graphique ;
e de sauvegarder le travail ;
e d'imprimer le résultat en tout ou en partie.
Pour la détermination du degré de maitrise, il sera tenu compte des critéres suivants :
e |e choix des techniques,
e e respect des consignes,
e lerespect du temps alloué.
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1. Introduction
1. Repérer les différents éléments de I'écran d’Excel
2. Repérer les différents pointeurs d’Excel

Barre d’accés rapide Boutons de gestion de la fenétre
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(1a21048576)
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v Feuili | feuil2 | Feuil3 @ activité de la semaine Poignées de recopie | orthographe | formulesde ... & 1 b

Prét

Feuille active Zoom

Attention, si vous enregistrez votre fichier au format XLS (ancienne version d’Excel <2003) vous étes limité a 256 colonne et
65656 lignes



IFOSUPA

Institut de Formation Supérieure
Ville de Wavre

Les différents pointeu

ok

INFORMATIQUE : TABLEUR - NIVEAU ELEMENTAIRE 3
rs:

La croix blanche, c’est le pointeur par défaut d’Excel, il permet de se
positionner sur une cellule ou se sélectionner une plage de cellule.

—1

Dans le coin inférieur a droite de chaque cellule, il y a un petit carré, lorsque vous
approchez la souris sur celui-ci, le curseur prend la forme d’une croix noire, c’est la

poignée de recopie.

% La fleche sert a choisir une option dans les barres d’outils.

Les quatre fleches directionnelles servent a déplacer une ou des cellules
sélectionnées (couper / coller).

B <-|-o c Ce pointeur apparait quand vous vous situez
entre deux colonnes, il sert a agrandir ou
diminuer la taille de la colonne. Lorsque vous
cliquez deux fois, la taille de la colonne est
ajustée a son contenu.

AL

1= w+u =
HI’

Ce pointeur apparait quand vous vous situez entre deux lignes, il sert a
agrandir ou diminuer la taille de la ligne. Lorsque vous cliquez deux fois, la
taille de la ligne est ajustée a son contenu.

C’est le pointeur d’insertion, il apparait quand vous étes en mode édition, ou dans
la zone de texte d’une boite de dialogue

D | Ce pointeur fonctionne comme pour la largeur des colonnes, mais pour une

colonne cachée,

M| =

=4

Et celui-ci fonctionne comme pour la largeur des lignes, mais pour une ligne cachée.

Patience, Excel travail pour vous...
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2. Cellules évaluables/non évaluables — Insertion — Modification — Suppression
Quelle est la différence entre les cellules évaluables et non évaluables ?

Comment passer d’une feuille a I'autre ?

Comment renommer une feuille de calcul ?

Comment insérer une ligne et une colonne ?

Quelle est la différence entre effacer le contenu et supprimer sous Excel ?

Comment modifier des cellules ?

Comment enregistrer un document ?

Noubkwne

Reproduisez la présentation ci-dessous, agrandissez la colonne A si nécessaire :
A, | E | C |
10
411052005

010722 23 50
Fue des Acacias, 22

[ el

Que constatez-vous au niveau de la disposition des éléments au sein de la cellule ? Pourquoi ?

En feuille 2, reproduisez la présentation ci-dessous, sans redimensionner les colonnes :

A, | E | & | D

Total dépenses

1 |Déclarations de revenus

2

3 |Recettes g7ao0 116800 13670
4

5 |Salaires 3850 4850 5260
B [Loyers 1780 1780 1780
7 |Fournitures 1920 19380 2030
g

g

10

44
Tapez le chiffre 4580 en B1, que se passe-t-il ? Comment procéder pour voir la totalité du texte ?

Tapez le chiffre 256458457789 en D11, que se passe-t-il ? Comment procéder pour voir la totalité des chiffres ?

Insérez une ligne supplémentaire entre les lignes 5 et 6.

Insérez une colonne supplémentaire entre les colonnes A et B
Supprimez la ligne 10.

Supprimez la colonne D.

Modifiez les chiffres en C5 et C7.

Renommer la « Feuill » en « premiére feuille ».

Enregistrez le fichier sous le nom de « monPremierDocument.xls ».

Quelle est la différence entre les cellules évaluables et non évaluables ?

4

Une cellule évaluable est une cellule qui contient des données qu’Excel peut traiter (par exemple des chiffres pour faire des

calculs, des dates pour comparer, etc...)
Une cellule non évaluable, c’est tout le reste...

Comment passer d’une feuille a I'autre ? 3!

Sous Excel, on a par défaut 3 feuilles de calcul (feuill, feuil2 et feuil3) 32

Pour passer d’une feuille a I'autre il suffit de cliquer dessus. 33

Remarque : ; Feuil1 | feuil2
1) vous pouvez toujours ajouter des feuilles supplémentaires, et les faire Prét

Feuil3

glisser pour les positionner comme vous le souhaitez : Dans le ruban
« accueil », cliquez sur « Insérer » / « insérer une feuille »
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Fichier Accueil sl Mise en page Formules Données Révision Affichage  Antidote .
o § =" — = (= e =
& Calibri 11 A A T == #- [ PRenvoyer4 laligne automatiquement Standard v P e Y S = | E ‘%Y p
B - ) # - “a = T B (4]~
(Coller :. GIS- | &-A- =SS EE Erusionner et cantrer - B7. 94 o0 45 8 Mise en forme Metire sous forme Styles de Insérer Supprimer Format  , _ Trier et Rechercher et
= conditionnelle ~  de tableau = cellules ~ = < > filtrer - sélectionner -
resse-pa... = Police . Alignement . Nombre g Style ¥= |nsérer des cellules ~
Al E S €5 Insérer des lignes dans la feuille v
T Insérer des colonnes dans la feuille
A B c D E F G H I ) K L B—— -
1 : ... Ingérer une feuille
2
3

2) Quand vous enregistrer un document Excel (classeur), toutes les feuilles sont enregistrées !

Comment renommer une feuille de calcul ?

Insérer
Lx Supprimer
Renommer
Déplacer ou copier.
Q] Visualiser le code
Protéger la feuille..
Couleur d'onglet ’

Masquer

Sélectionner toutes les feuilles
Feuilq: feuil2 | Feuil3 activité de la

Pour renommer une feuille de calcul, cliquer avec le bouton droit de la souris sur le nom de la feuille et choisir « renommer »
dans le menu contextuel. Taper ensuite le nouveau nom de la feuille.

Comment insérer une ligne et une colonne ?
Dans le ruban « Accueil » / « Insérer »

- = =3 1% - A
(I-II -'.K L - zY IC

Insérer Supprimer Format ‘,' _ Trier et Recherch

™ " . .
E o filtrer = sélection|
&7 Insérer des cellules...
- . .
€c |nsérer des lignes dans la feuille
U Insérer des colonnes dans la feuille [:E

Ingérer une feuille

Ligne > la ligne s’insére au dessus
Colonne=> la colonne s’insére a gauche

Quelle est la différence entre effacer le contenu et supprimer sous Excel ?
Un clic droit sur la souris, permet de supprimer/effacer le contenu.
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a

(Calibri (11 ~ A" AT - 00
1GT=b-A--908«
111

1;?{; Couper

1B Copier
-

[ Options de collage :
e

Collage spécial...
Insertion

Supprimer I}

Effacer le contenu

— k| | b |

Format de cellule

(% T LS T %

Hauteur de ligne...

Effacer le contenu = efface le contenu uniquement.

Supprimer = supprime le contenu et la ligne/colonne sélectionnée (décalage des autres lignes/colonnes vers la gauche/le
dessus).

Comment modifier des cellules ?
Pour modifier le contenu d’une cellule, cliquer deux fois dessus, ou sélectionner la cellule et appuyer sur F2.

Comment enregistrer un document ?

Pour enregistrer un document sous Microsoft Excel 2007, tapez votre document, ensuite, sélectionnez sur le menu « Fichier » /
Enregistrer sous :

C)

R [ Nregistrer sous

tout.dsx - Excel

MNouveau
Quvrir & OneDrive - Personnel DDSSler actlf
bonomartin@hotmail.com
Enregistrer Excel
] Documents » Microsoft » Excel
Enregistrer sous Lg Ce PC
. ¥ u
A Aujourd’hui
Imprimer
+ Ajouter un emplacement Excel
Partager Documents » Microsoft » Excel
Exporter Parcourir Cette semaine

TFE
Documents = BAC INFO = TFE

Documents
La semaine derniere
Downloads

C: » Users » bonom » Downloads

Bureau

Remarque : Vous pouvez choisir d’enregistrer une copie du document sous le format Excel 97/2003, celui-ci sera alors
compatible avec les anciennes versions du logiciel.



IFOSUPA

Institut de Formation Supérieure

Ville de Wavre INFORMATIQUE : TABLEUR - NIVEAU ELEMENTAIRE 7

OSéIectionnez le dossier (répertoire) dans lequel vous voulez enregistrer votre document : par défaut, vous arrivez dans le
dossier « Documents », vous pouvez soit double-cliquer sur un sous-dossiers de ce dernier, soit créer un nouveau sous-dossier
(en cliquant sur « Nouveau dossier »), soit encore enregistrer directement votre document dans le répertoire courant

« Documents ». |

ﬂ] Enredistrer sous -
«— 4+ & = Honom » Documents » v O Rechercher dans : Documents 2
Organiser MNouveau dossier -
| CePC - MNom Modifié le Lo
m Bureau BALC INFO 26-08-16 10:50
2 Documents BES WEB 26-08-16 10:53
& Images Blocs-notes OneMote 11-08-16 09:46
. bureau 26-08-16 12:04
B Musique
Ecoles 26-08-16 10-53
& Téléchargements . " O AL Af
Gimp 26-08-16 10-5¢
B Vidéos Microsoft 11-08-16 0/9:47
£ BrunoMartin (C:) Modéles Office personnalisés 29-08-16 1
" : erso 2b6-08-16 10:50
«- ESP (F) p > y
= partage MNPCLEN » £ >
Mom de fichier : “
Type : [Classeur Excel (*.xlsx) A
Auteurs : | Ajoutez un auteur Mots clés :  Ajoutez un mot-clé
[ ] Enregistrer les
miniatures
= Masquer les dossiers Outils Enregistrer Annuler
/
9 Donnez un nom a votre document. (Il n’est
pas nécessaire de mettre I'extension .xlsx, le /
programme Excel le fera pour vous.) Cliquez sur le bouton « enregistrer »

Lorsque votre document a été enregistré ou si vous ouvrez un fichier déja sauvegardé, vous pouvez,
pour enregistrer les modifications effectuées, cliquez sur le bouton « Enregistrer » (ctrl+s)

ke

Fichier
L’ancien fichier sera automatiquement écrasé, et donc mis a jour.
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3. Sélections — Mise en forme

Comment sélectionner dans une feuille de calcul ?
Comment sélectionner des cellules disjointes ?

Comment sélectionner toute une feuille de calcul ?
Comment désélectionner ?

Comment utiliser la barre d’outils « mise en forme » ?
Comment utiliser le pinceau (reproduire la mise en forme) ?

ok WwWwN R

Ouvrez le Classeur « monPremierDocument.xls ».

Sélectionnez la colonne A, puis la C.

Sélectionnez la colonne A, C en méme temps.

Sélectionnez la ligne 3 et soulignez le contenu.

Sélectionnez les lignes 1 et 4 en méme temps, mettez une couleur de fond bleu.
Sélectionnez tout le tableau et changer la police en « Georgia ».

Sélectionnez la feuille de calcul et changer la taille de la police en « 8 ».

Comment sélectionner dans une feuille de calcul ?
Sélectionner une cellule
Cliquez sur la cellule que vous voulez sélectionner.

Sélectionner plusieurs cellules
Cliquez sur une cellule que vous voulez sélectionner et faites glisser la souris, en maintenant le bouton gauche enfoncé, vers les
autres cellules.

Sélectionner une colonne
Cliquez sur la lettre de la colonne que vous voulez sélectionner.

Sélectionner plusieurs colonnes
Cliquez sur la lettre de la colonne et faites glisser la souris pour agrandir la sélection.

Sélectionner une ligne
Cliquez sur le chiffre de la ligne que vous voulez sélectionner.

Sélectionner plusieurs lignes
Cliquez sur le chiffre de la ligne et faites glisser la souris pour agrandir la sélection.

Comment sélectionner des cellules disjointes ?
Cliquez sur les cellules séparées toute en maintenant la touche CTRL du clavier enfoncée :

Modification ~ A B C D E
Tableau des activités de la sema
2 Lundi Mardi Mercredi Jeudi
3 Audrey |Balayer Tableau
Effacer les |Rangerla
4 | Jean-Yves Balayer graffitis Bibliothéque
5 Frédéric Tableau Balayer
Ranger la
6 Nathalie |Bibliotheque Balayer
Ranger la
7 Grégory Bibliothéque op
Effacer les

Attention, la cellule active fera partie de la sélection (ici E6) méme si celle-ci reste avec un fond blanc.
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A B C
Comment sélectionner toute une feuille de calcul ? / d‘h Tab o
Cliquez a la conjonction des en-tétes de lignes et de colonnes : L apieau des ¢
ou 2 Lundi Mardi
CTRL+A 3 Audrey |Balayer Tableau
E
Comment désélectionner ? 4 | _Jean-Yves Balayer ¢
. . -
Cliquer n |m99rte ou ! o _ - e S— :
Comment utiliser la barre d’outils « mise en forme » ? - AT
La barre d’outils « mise en forme » permet d’apporter rapidement et simplement des 6 Nathalie |Bibliothéque
modifications d’apparence a notre texte : Ranger la
Changer le format de la 7 Grégory Bibliothéque
plus ou moins de chiffre _ Effacer les
Changer la taille de la police Delphine | Balayer graffitis ‘r[
Changer la Police n Pacaia Dalaias T

tout.xlsx - Excel

Mise en page Formules Données Reévision  Affichage Antidote Foxic PDF
y 00 Calibri 1M1 A A — == - ¥ Renvoyer 4 la ligne automatiquement fStandard -
Coller ” GJI S- - D+ A+ = == €= 2= = Fusionner et centrer ~ . 9 oo %8 3% P
- (a
Presse-pa. Palice Alignement Mombre
Alignement : a droite, centré, a
gauche, justifié. Fusionner des cellules
Gras
. Afficher ou non les bords
Italique , )
d’une cellule (par défaut
L aucune bordure n’est
Souligné o
activée !)

Pour changer la couleur du texte, cliquer sur la petite fleche vers le bas a c6té du bouton « couleur de police »

AK ==E % B

2 - =
mlso

Couleurs du théme

B
1.|II||||||n»

*= ¥= F

atique

Ce bouton permet de changer la « couleur de fond ».

indi Couleurs standard ler
[ ] | EEEEER
er L,
Y Aulres couleurs... ]
o T

Comment utiliser le pinceau (reproduire la mise en forme) ?
Sélectionnez la cellule dont vous voulez reproduire la mise en forme, cliquez sur le
pinceau :

Et cliquez ensuite sur la cellule sur laquelle vous voulez appliquer la méme mise en forme.

En cliquant deux fois sur le pinceau, vous pouvez reproduire plusieurs fois la mise en forme
(re-cliquez sur le pinceau pour désactiver).

Fichier Accueil RG]

Mise en page

e
Calibri -1

GIS- -

Coller

Presse-pa.. - Police

Reproduire la mise en forme

H4
vous aimez I'aspect d'une sélection

particuliére, vous pouvez 'appliquer & un
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4. Poignée de recopie

vk wnNe

Comment compléter une série ?

Comment incrémenter une date ?
Comment changer la valeur du pas ?
Comment compléter automatiquement au sein d’'une méme colonne ?
Comment créer une liste personnalisée ?

INFORMATIQUE : TABLEUR - NIVEAU ELEMENTAIRE

Reproduisez le tableau suivant, en utilisant des que possible la poignée de recopie.

A | B | ¢ ] D | E | F

1 |Références Produits Rayon Jour livraison Produits Rayon

2

3 |Produit 1 Tomate Fayon 1 Lundi Tornate Rayon 11
4 |Produit 2 Artichaut Fayon 2 Mardi Artichaut Rayon 12
5 |Produit 3 Concombre Rayon 3 Mercredi Concombre Fayon 13
6 |Froduit 4 Fomme verte Rayond4 | Jeudi Fomme verte Rayon 14
7 |Produit 5 Tomate italienne Rayon5 “endredi Tamate italienne Rayon 15
g |Froduit B Fomme rouge Fayonb Lundi Fomme rauge Rayon 16
9 |Produit 7 Ananas Rayaon 7 Mardi Ananas Rayon 17
10 |Praduit 8 Concombre nain Fayon 8 Mercredi Concombre nain Rayon 18
11 |Produit 9 Concombre anglais |Rayon 9 Jeudi Concombre anglais Rayon 19
12 |Produit 10 | Arichaut Fayon 10 Yendred Artichaut Rayon 20

Complétez si possible les séries ci-apres en utilisant la poignée de recopie.

Lun har Mer Jeu “an —>
Premier Deuxiame Troigieme Cluatrigme  |Cinguieme  |—»
1er Trirnestre|2e Trimestre Je Trimestre |4e Trimestre [Ter Trimestre| ——»
1é&re 2éme Jérme déme Serme —_—

1985 5 205

1995 10 204

1997 15 202

1985 20 200

jours jours ouvrés mois année

16 novembre 2006
17 novermnbre 2006
18 novermnbre 2006
19 novembre 2006
20 novermbre 2006
21 novembre 2006
22 novembre 2006
23 novembre 2008
24 novermbre 2006
25 novembre 2006

16 novembre 2006
17 novermnbre 2006
20 novembre 2006
21 novernbre 2006
22 novernbre 2006
23 novernbre 2006
24 novernbre 2006
27 novermnbre 2008
28 novernbre 2006
29 novernbre 2006

16 novembre 2005
16 décembre 2005
16 janvier 2007

16 féyrier 2007

16 mars 2007

16 avril 2007

16 rmai 2007

16 juin 2007

16 juillet 2007

16 aolt 2007

16 novembre 2006
16 novermnbre 2007
16 novermnbre 2003
16 novembre 2002
16 novembre 2010
16 novermbre 2011
16 novembre 2012
16 novembre 2013
16 novembre 2014
16 novembre 2015

!

!

!

!

10
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Comment compléter une série ?

1) Tapez le premier intitulé ou les deux premiers chiffres
2) Sélectionnez la (les) cellule(s) contenant I(les) intitulé(s)
3) Cliquez sur le coin inférieur droit de la cellule (le pointeur devient une croix noire).
4) Maintenez le bouton de la souris enfoncé et tirez la souris sur la cellule que vous désirez inclure dans la série.
5) Relachez pour voir apparaitre la série complétée.
a A N A B ¢ D
1 1 1 1 1
2 2£|- g EBE 2
3
4 4
5 5
E 6
7 7
8 8
9
10 °
K + -

b Copier les cellules

Incrémenter une sérne
4| |I|"|.| mise en [orme

Copler I-'- Valeurs sans |.| MISE &M TOorme

i | |t |t | |t |t | | |
O |0 [~ | oh |tn (& (W2 || = | |49 [0 = O Lm) b LS EESHIES

[ T A% T T S ]
oW = O

5

Options de recopie incrémentée

Les options de recopie incrémentée, existe depuis la version Microsoft Excel 2003, celles-
ci propose un menu en fonction de la série qui permet de modifier le choix par défaut de
la poigné de recopie.

Par exemple pour une date nous aurons :

Ev

L}::u er les cellules
|l Incrémenter une série
MNe recopier que la mise en forme
Rex
Incrémenter les jours
Incrémenter les jours guvrés

Bemplissage instantané

opier les valeurs sans la mise en forme

Remargue : Ce menu est presque équivalent a celui qu’on obtient en étirant la série avec le bouton droit de la souris.
Pour incrémenter une valeur unigue, tapez le premier intitulé, et maintenez la touche CTRL tout en faisant glisser la poignée de

recopie dans la direction choisie.

Exemple :
Taper 16 et incrémenter sans CTRL = une série de 16
Taper 16 et incrémenter avec CTRL = 16,17,18,19,...



IFOSUPA

Institut de Formation Supérieure

Ville de Wavre INFORMATIQUE : TABLEUR - NIVEAU ELEMENTAIRE 12

Comment incrémenter une date ?
1) Tapezla premiére date
2) Sélectionnez la cellule contenant la date
3) Cliquez sur le bouton droit de la souris sur le coin inférieur droit de la cellule (le pointeur devient une croix noire).
4) Maintenez le enfoncé et tirez la souris sur la cellule que vous désirez inclure dans la série.
5) Relachez et choisissez dans le menu contextuel le choix adéquat :

A B C D
12-12-04

Incrémenter les jours I}
Incrementer ies urs ouvrés

Incrémenter ies moi

Do Do 0wONU R WN

Incrémenter les année:

-t
i

15
16
17 Remplissage instantant
18
19

Comment changer la valeur du pas ?
1) Tapezla premiére valeur
2) Sélectionnez la cellule contenant la valeur
3) Cliquez sur le bouton droit de la souris sur le coin inférieur droit de la cellule (le pointeur devient une croix noire).
4) Maintenez le enfoncé et tirez la souris sur la cellule que vous désirez inclure dans la série.
5) Relachez et choisissez dans le menu contextuel « Série » :

Série de données ? *
Vous pouvez changer la valeur du pas
Sérieen Type Unité de temps
.,_ | Lignes _- ] Linéaire 'Zi_i' Jour
'!" Colonnes _) Géométrique ) Jaur guvré
' Chronologique ! Mois
_- | Recopie incrémentée \ __3' Annég
:| Tendance
Valeur du pas: 1| Derniére valeur :

Comment compléter automatiquement au sein d’'une méme colonne ?

Si les premieres lettres que I'on tape correspondent a celles d’'une autre cellule de la méme colonne, Excel complétera
automatiquement le texte :

- Pour conserver ce texte appuyer sur ENTER ;

-> Pour entrer un texte différent continuer a taper.
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Comment créer une liste personnalisée ?
Bouton « Fichier » / « Options ».
Sous la rubrique « options avancées » :

Options Excel

4 Général
Formules
Vérification
Enregistrement

Langue

Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

i Centre de gestion de la confidentialité

D Produire un retour sonore

Produire un retour animeé

[ 1gnorer les autres applications qui utilisent I'échange dynamigque de données
Confirmer la mise & jour automatique des liens

[ Afficher les erreurs du complément d'interface utilisateur

Ajuster le contenu aux formats papier A4 ou 85 x 11

Au démarrage, ouvrir tous
les fichiers du dossier :

Options web...
Activer le traiternent multi-thread

Créer des listes & utiliser lors des tris et dans les séquences de e : -
Madifier les listes personnalisées...

remplissage : %

Données

Désactiver I'annulation des opérations d'actualisation de grands tableaux croisés dynamiques pour
réduire la durée d'actualisation

Désactiver 'annulation pour les tableaux croisés dynamiques comportant au moins ce 00 [~
nombre de lignes de source de données (en milliers) : ) =
[ utiliser de préférence le modéle de données Excel pour créer des tableaux croisés dynamiques, .
des tables de requétes et des connexions de données
Désactiver I'annulation des opérations sur un modéle de données volumineux
Désactiver I'annulation des opérations sur un modéle de données quand celui-ci 8 [a]
posséde au moins cette taille (en Ma) : -
[ Activer les compléments d'analyse de données : Power Pivot, Power View et Power Map
Compatibilité avec Lotus
Touche d'aceds au menu Microsoft Excel :
|:| Touches alternatives de déplacement v
‘ (0] 4 ‘ Annuler

personnalisées ».
Sous le texte « Entré

pour I'enregistrer, puis sur « OK » pour terminer.

Listes personnalisées

Listes personnalisées

Listes personnalisées :
MNouvelle liste
Man, Tue, Wed, Thu, Eri, Sat, Sun

Lun, Mar, Mer,, Jew, Ven, Sam, Dim.

Importer la liste des cellules :

[

Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Friday, Satu
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, Oct, Nov, C
January, February, March, April, May, June, July, Augu

Lundi, Mardi, Mercredi, leudi, Vendredi, Samedi, Dim:

Jjar, fvr, mars, ave, mai, juin, juil, aodt, sept, oct, nov,
Jjarwier, féyrier, mars, avril, mai, juin, juillet, aodt, septe

Appuyez sur ENTREE paur séparer les entrées de la liste.

? *
~ Entrées de la liste:
| Ajouter
Supprimer
B pone

13

Cliquez sur
'onglet

« Modifier les
listes

de la liste », encodez votre liste en séparant les éléments par la touche ENTER. Cliquer sur « ajouter »
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5. Copler / Couper / Coller

Comment dupliquer des données au sein d’une feuille de calcul Excel ?

Comment déplacer des données au sein d’une feuille de calcul Excel ?

Comment dupliquer des données d’une feuille a I'autre ?

Comment déplacer des données d’une feuille a I'autre ?

Comment faire glisser des données d’une feuille a I'autre ?

Comment dupliquer des données de maniére a ce que les données soient reliées entre elles ?
Comment déplacer une feuille ?

Comment ajouter une feuille ?

NV A WN R

Créez le document ci-dessous :

A | B | C | D | E
1 10
2 20
i a0
4 40

Copiez les éléments dans la colonne A en B, C, D, E et F (sans utiliser la poignée de recopie)

A | E | C | D | E | F |
1 10 10 10 10 10 10
2 20 20 20 20 20 20
3 a0 a0 a0 a0 a0 a0
4 40 40 40 40 40 40

Copiez la plage de donnée de Al a F4 en « Feuil2 », en A8 :

A | E | C | D | E | F |
1
2
3
4
5 « Feuil2 »
: //'
7
a 1EI! 10 10 10 10 10
2] 20 20 20 20 20 20
10 a0 a0 a0 a0 a0 a0
11 40 40 40 40 40 40

En « Feuil2 » déplacez la plage de données A8-F11, en A1-F4

Copiez la plage de données de Al a F4 (Feuil2) en « Feuil3 » de maniére a ce que les données soient reliées entre elles.
Inversez les feuilles 1 et 2

Collez la plage de valeur Al a F4 dans un document Word, (collage avec liaison)

Enregistrez votre classeur sous le nom « formules de base.xls »
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Comment dupliquer des données au sein d’une feuille de calcul Excel ?

1)

2)
3)

4)
Ou

1)

2)

3)
4)

Sélectionnez les cellules

L=l &

resse-pa

Dans le ruban « accueil » cliquez sur
Placez le curseur sur le nouvel emplacement

mu%
- w

. . Presse-pa
Dans le ruban « accueil » cliquez sur

Sélectionnez les cellules
Pointez sur la bordure avec la souris

Coller %
. \

#

ou CTRL + C ou clique droit / Copier

ou CTRL + V ou clique droit / Coller.

- 181*
20

2N

Glisser la souris en maintenant enfoncé le bouton gauche et en tenant la touche CTRL enfoncée
Une fois le nouvel emplacement atteint, lachez la souris et CTRL.

Comment déplacer des données au sein d’une feuille de calcul Excel ?

1)

2)
3)

4)

Ou
1)
2)

3)
4)

Sélectionnez les cellules

Coller
."

Presse-pa

Dans le ruban « accueil » cliquez sur

Acd

™

ou CTRL + X ou clique droit / Copier

Placez le curseur sur le nouvel emplacement

Dans le ruban « accueil » cliquez sur

Sélectionnez les cellules
Pointez sur la bordure avec la souris

Glisser la souris en maintenant enfoncé le

ou CTRL + V ou clique droit / Coller.

181
20

bo I

bouton gauche

Une fois le nouvel emplacement atteint, lachez la souris.

15
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Comment faire glisser des données d’une feuille a I'autre?

1) Sélectionnez les cellules
2) Pointez sur la bordure avec la souris

3) Glissez la souris en maintenant enfoncé le

enfoncée

181*
20

2N

4) Placez-vous sur I'onglet de la feuille de destination

5) Une fois le nouvel emplacement atteint, lachez la souris et ALT.

INFORMATIQUE : TABLEUR - NIVEAU ELEMENTAIRE 16

bouton gauche et en tenant la touche ALT

Comment dupliquer des données de maniére a ce que les données soient reliées entre-elles ?

1) Sélectionnez les cellules

2) Dans le ruban « accueil » cliquez sur
droit / Copier

3) Placez le curseur sur le nouvel emplacement
4) Clic droit / collage spécial /collage spécial
5) Cliquez sur le bouton « coller avec liaison »

Les données seront collées avec liaison, c'est-a-di
référence a une autre cellule (soit sur la méme feu\lle, soit sur une autre feuille),

du genre « =Al ».

Remarque :

Il est aussi possible de lier des données entre
Word et Excel (dans Word : clic droit /Collage
spécial / coller avec liaison Sélectionnez

« Feuille de calcul Microsoft Office Excel
Objet») ; les modifications effectuées dans
Excel se répercutent dans Word.

Comment déplacer une feuille ?
1) cliquez sur la feuille a déplacer

ou CTRL + C ou clique

que chaque cellule fera

a
£ Recherche intelligente N Lfe oh (B4

1 Options de collage :
S S SN

3 L L B L
Collage spédal... * | Coller
P &

e -y ol

Insérer les cellules copiées... o

2UPPrimer... Coller des valeurs

Effacer le contenu ml Al
123 I Hn
Autres options de collage
Filtrer b e
%Y Lo L Iy
. b
Collage spécial... [\

Insérer un commentaire

Collage spécial

Coller

il .Inu[.

3'_ | Formyles

3::' Valeurs

-.__' Formats

3'_ | Commentaires

:' Validation
Opération

:'!' Augcune

O Ajouter

) Soustraction

J Blancs non compris

Coller avec Iiuial-.[Q

? X |

() Tout, avec le théme source

'3._.-' Tout sauf la bordure

() Largeurs de colonnes

{ ,_. ) Formules et formats des nombres

{_J Valeurs et formats des nombres

() Multiplication

() Division

] Transposé

AHHU|er

2) maintenez le bouton gauche de la souris, et faites glisser la feuille vers le nouvel emplacement :

3

v e feuil2 Feulﬂ activi

Comment ajouter une feuille ?

Cliquez sur I'icone a la suite des feuilles existantes.
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ire b 1
FLE]

Ou dans le ruban « accueil » sous le groupe « cellule » / « insérer » / « insérer une feuille » :

Ak Marin

. *
¢ IS TR ¢ S
L w, -

de Insérer Supprimer Format ) Trier et Reche
g™ . - - filtrer - sélecti

€= |nsérer des cellules.

€8 |nsérer d igne lan I

TY Insérer d nes dans la feuille

oo Insérer une feuille h

7. Formules de base
Comment employer des formules dans une feuille de calcul ?
Quels sont les opérateurs existants ?
Comment visionner par apres une formule qui a été entrée ?
Comment activer/désactiver le mode de calcul automatique ?
5. Comment entrer une formule a partir de plusieurs feuilles de calcul ?
Ouvrez le document « formules de base.xls » créé précédemment :
Réalisez les calculs en ligne 6 :

bl A

A | B | ¢ | o [ E | F |
1 10 10 10 10 10 10
2 20 20 20 20 20 20
3 30 30 30 30 a0 30
4 40 40 40 40 40 40
o
G 1230 320 63 2010 140 41

V4 ' v
= 10+20+30*40 = 30/10+20+40 = 10*(30-20)+40
= 10*30-20+40 = 10+(20+30)*40 = 30/(10+20)+40

Modifiez tous les 10 (de Al a F1) en 15. Que se passe-t-il ?

Changez tous vos calculs en ligne 6 pour résoudre ce probleme en utilisant des références aux cellules, par exemple pour

A1+A2+A3*A4

Modifiez de nouveau tous les 15 (de A1 a F1) en 10. Que constatez-vous ?

En « feuil4 », calculez...

A, | E | C | D
1 175 1179052 32500 5
2 100
3 £4
4 0 00566667
SA
62/ (100*54)
5% de 350 34% de 34678

50000 avec une remise de 35%
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Créez un nouveau classer et effectuez les calculs inter feuilles suivants :
En feuille 1 :

A B
1 1450 256

En feuille 2 :

1 45 88

En feuille 3 :

Dans la cellule Al additionnez Al en feuille 1 avec Al en feuille 2

Dans la cellule B1 - A1l (en feuille 1) * B1 (en feuille 1) + Al (en feuille 2) * B1 (en feuille 2)
Réponse :

A B
1 1495 375160

Insérez une nouvelle feuille et créez le tableau ci-dessous en utilisant une formule pour calculer les totaux :

A | B | C |
1 Prix Quantité  Total
2 1245 5 62,25
3 7845 8 627 .6
4 89,25 7 624,75
5| 789915 3 23697 45

Modifiez les quantités du deuxieme article, vérifiez que les totaux se mettent bien a jour.

18

Dupliquez les totaux (résultat des formules) et collez-les 2 lignes plus bas. Que se passe-t-il ? Quelle solution pourrions-nous

apporter a ce probléeme ?

Prenez un nouveau classeur, reproduisez les deux tickets de caisse suivants, en « feuill » :

A . B | C | D

1

2 Facture n°125

3 |Désignation quantité |Prix unitaire HTVA |Montant HTVA
4 |Armuoire 3 portes 2 7900 15300
5 |Bureau 5 B350 34750
B |Fauteuil 8 roulette 1 2500 8500
7

g total HTWA, FO050
= Femise 2% 1201
10 Met HTWA, 555349
11 A 19% 111581 ,31
12 A payer 70030 31
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Et en « feuil2 » :
A E | C | D

1

2 Fruits & legumes

3 |[Quantité |Articles Prix total / article

4 Eloranges 11 BB

o Z|sacs de carottes 28 s

G 3laitues 33 99

7 5lconcombre anglais 25 125

a 1|melon 55 55

Q

10 total & payer 401

11 rabais 12% 45,12

12 total final 352 58
Réalisez en « feuil3 » un récapitulatif des deux feuilles :

A | B | C | D | E | F

1

2

3 | Gue paye le client au total (fruits & legumes et meubles)’?| 7038319

4 Cluel est son montant total de réduction?| 124912

Comment employer des formules dans une feuille de calcul ?
e Une formule est toujours précédée du signe « = »
e Une formule doit toujours étre validée par « enter »
e Lorsque vous utilisez des formules, utilisez des références de cellule chaque fois que possible (cela permet a Excel, si les
données sont changées, d’actualiser automatiquement les calculs).
e Sivous employez des parenthéses, Excel commencera par calculer les données contenues entre les parenthéses
(attention aux régles de priorités des opérateurs, et aux régles d’associativité).

e Une formule peut contenir jusqu’a 1024 caracteres. Si elle doit en contenir plus, il faudra la subdiviser en plusieurs
formules.
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Quels sont les opérateurs existants ?

INFORMATIQUE : TABLEUR - NIVEAU ELEMENTAIRE

Opérateur Symbole Priorité Exemple Réponse
Parenthése () 1°" (8+3)*20 220
Exposant A 28me 5/2 25
Multiplication * 3éme 100*2 200
Division / 3éme 70/2 35
Pourcentage % 3éme 20% 0,2
Addition + 4éme 8+2 10
Soustraction - 4éme 150-25 125
Concaténation & géme 125&12 12512
Comparaison = 6eme 25=25 Vrai
6eme 25>12 Vrai
< geme 25<12 Faux
<> geme 25<>12 Vrai

Comment visionner par apres une formule qui a été entrée ?

Cliquez dans la cellule contenant la réponse, la formule s’affiche dans la barre de formule.

Comment activer/désactiver le mode de calcul automatique ?
Dans le menu « Fichier » « Options » sous la rubrique « Formules » :

Options Excel

fx des erreurs.
Formules

érification Mode de calcul

*) Automatique

) Au -
¢~ Caleul du classeur

Manipulat c

VOous dasaciives

_I Style ¢ vous devez

recalculer le classeur

ﬂ Utilise; Maintenant.

e calcul automatic

[ Utiliser les fonctions LIREDOMNEESTABCROISE

DYNAMIQUE pour les références aux table

:‘ Activer le caloul itératif

-
Mb maxgimal d'itération o

-
- i
dximal LU

il 24i5ie | yayche F9 ou utilisez la commande

RIARA

Généra 511 Madifier les options relatives au calcul des formules, aux performances et au traitement

~

20

La mention

calcul apparait alors dans la barre d’état des qu’il y a au moins une formule qui doit étre recalculée.

F9 recalcule dans tous les classeurs ouverts

SHIFT + F9 recalcule dans la feuille courante uniquement
CTRL + SHIFT + F9 recalcule tout, y compris ce qui I’a déja été.
Remargue : par défaut, le mode calcul automatique est activé.

Comment entrer une formule a partir de plusieurs feuilles de calcul ?

1) Cliquez dans la cellule qui doit accueillir la réponse et tapez « = »
2) Cliquez sur I'onglet de la feuille de calcul contenant le 1°" chiffre

3) Cliquez sur la cellule contenant le nombre a utiliser
4) Tapez |'opérateur (+, -, / ou *)

5) Cliquez sur 'onglet de la feuille de calcul contenant le 28™¢ chiffre

6) Cliquez sur la cellule contenant le nombre a utiliser
[Répétez ces opérations, étapes 2 a 6, pour les autres nombres]
7) Validez par « enter » lorsque le calcul est terminé.
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8. Les fonctions de base

21

1. Comment afficher le symbole Euro dans une cellule ?

2. Comment réaliser une somme automatique ?

3. Comment réaliser une moyenne ?

4. Comment modifier le nombre de chiffres apreés la virgule ?

5. Comment utiliser n’importe quelle fonction ?

En « feuill » construisez le tableau ci-apres, calculez la colonne F et la ligne 9 a 'aide de la fonction « somme »
A, | E | C | b | E | F

1 Résultats obtenus en 2001
2
3 Trim 1 Trim 2 Trim 3 Trim 4 Année
4 |OUEST 1265000000 € [ 1.29000000 € [ 131000000 € [ 1.20400000 € [ 497400000 &
5 |5UD 1.000.000 00 € 990.000,00 € | 1.100.000,00 € 95600000 € | 407600000 €
B [NORD 1.500.00000€ ) 1.42000000 € | 154500000 €| 1.375.00000 €| 5.840.000,00 €
7 |CENTRE 1.210.00000€ | 1.2058.00000 € | 132000000 €| 1.199.00000 €| 4.937.000,00 €
g |EST 112600000 € [ 112000000 € [ 1.256.000,00 € [ 1.072.00000 € [ 457200000 €
9 |France (2001} | 6508500000 € | 5945 00000 € | 553000000 € | 5536 00000 € | 243959 000 00 £

En « feuil2 », construisez le tableau suivant, en utilisant une fonction pour les parties grisées

A, | B | C | D | E
1 Feleve de notes
2
3 Histoire Musigque Francais Moyenne
4 |Léonardo D, 75 al 74| ¥b,3333333
5 Will 5. a0 a7 95| 77 3333333
G |Brad P 70 a6 76 al
7 |Richard G. G5 79 1 45
g8 |SeanC 33 23 20| 25,3333333
49 |Moyenne B0 .2 Al a3
10 |Plus haute note 78 a7 95
11 |Plus basse note 33 23 ]
12 |Mote médiane b5 ad 74

Réduisez le nombre de chiffres aprés la virgule a deux décimales :

A | E | C | D N E
1 Feleve de notes Ny
2 /
3 Histoire Musigque Francais Moyenne
4 |Léonardno 0. 7h a0 74 76,33
5 Will 5. a0 a7 95 7733
G |Brad P 70 a6 76 al
7 |Fichard G. o] 79 1 48
8 |Sean C 33 23 20 \ 2533
9 |Moyenne B0 2 71 £3 \_
10 |Plus haute note 70 a7 a5
11 [Plus basse note 33 23 [
12 [Mote médiane G5 a0 74
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Créez le tableau suivant en « Feuil3 », toujours en utilisant si nécessaire une fonction pour les parties grisées :

1 Suivi des stocks |

2

3

4 Stock départ |sorties |Entrées |Final
5 |Peluches 45 5 8| 48
6 Jeux société 78 23 6| 61
7 Poupées 95 56 3| 42
8 |Jouets en bois 63 56 12| 19
9 Puzzles 12 12 56| 56
10 |Jeux d'éveil 115 23 45( 137
11

12 Statistiques

13

14 Stock départ |Sorties |Entrées |Final
15 |Moyenne

16 [Maximum

17 |Minimum

Créez le tableau suivant en « Feuil4 », toujours en utilisant une fonction pour les parties grisées : (le montant des pensions est
égale a 10% des recettes)

A B C D E
1 - -
g Déclaration de revenu
3 Janvier Février Mars TOTAL
4 Recettes 8700 11500 13670, 33870
3]
6 Salaires 3850 4850 5250 13950
7 loyers 1750 1750 1750 5250
8 Fournitures 1920 1980 2030 5930
9
10 Total dépenses 7520 8580 9030 25130
11
12 Argent disponible 8740
13 Montant pension 3387
14 Total disponible 5353
15
16 Moyenne des recettes sur un trimestre 11290
17 Salaire le plus élevé sur un trimestre 5250
18 | Nombre de valeurs calculables sur la ligne A7:E7 4
19 Nombre de valeurs sur la ligne A7:E7 5
20

Moyenne du total des dépenses sur un trimestre 8377
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Tapez le chiffre normalement dans la cellule (par exemple 1250000) ensuite cliquez sur I'icéne

Monétaire
7% 9 oo *’,.g

5

ombre

ne autre devise

:'g Mise en forme Mettre sous
conditionnelle -

Format Nombre Comptabilité

INFORMATIQUE : TABLEUR - NIVEAU ELEMENTAIRE
Comment afficher le symbole Euro dans une cellule ?

K
|
E
| #
F
de table|
Style

23

dans le ruban « Accueil ». Le chiffre s’affichera alors avec les séparateurs de millier, et deux chiffres aprés la virgule suivi du
symbole monétaire « € ».

Irim 1

IT

UEST

1.250.000 00 €

10

Toononnt |

Comment réaliser une somme automatique ?
1) Placez-vous dans la cellule dans laquelle vous voulez afficher le résultat de la somme.
2) Cliquez sur I'icbne « somme automatique » dans le ruban « Formules »

Fichier Accueil

Insertion

Mise en page

Formules

fr 2. Somme automatique - 7] Logique - I& Recherche
. i IE Récentes - B Texte - Bl Mmaths et 1
nsérer une
e e Bl Finander - I8 DateHeure - |B Plus de fo
Bibliotheque de fonct
Snmme (Alts =)
3) Vérifiez la sélection :
A | B | C | D | E | F | G
1 Resultats obtenus en 2001
2
3 Trim1 [ Trim2_______ Tim3 ______| Trimd _jAnnée
4 [OUEST 7 12500000 €] 1.210.000,00 € | 13100000 € | 1,204 600 10 € }=50MME
5 |SUD 1.000.000 00 € 990.000,00 € | 1.100.000 00 € H86.000,00 £ | | soMME(nombrel; [nombre2]; ... |
c [rmon 1ennonnnonesl 4 4nnnnonsl 1 e nnnon a1 1 278 onn on = I

Ici, somme de B4 a E4.
4) tapez « enter » pour valider.

Remarque :
Si la sélection par défaut est incorrecte :
A | B | C | D | E | F |

1 Résultats obtenus en 2001
2
3 Trim 1 Trim 2 Trim 3 Trim 4 ]_A_l_l_l_lff ””””
4 |OUEST 1.200.00000€ ) 1.21000000 €[ 1.310.00000 € | 1.204.00000 € ¢ ¥ 4.5974.000 gk
5 |3UD 1.000.000,00 € 990.000,00 €| 1.100.000,00 < 986.000 00 € f + 4.076.000,00 € ;
B [NORD 150000000 € | 1.42000000 <] 154500000« | 1.375.00000 € | SOMME
7 |CENTRE 1.210.000 00 € | 1.208.00000 €| 1.320.00000 € [ 1.199.000 00 € | [ SoMME(nombre 1
8 (EXT 112500000 € | 112000000 €| 126600000 | 1.072.00000 €
9 |France {2001} Yy

Ici, somme de F4 a F6 alors qu’on veut faire la somme de B6 a E6 ! Il faut sélectionner avec la souris les cellules dont on veut
faire la somme (B6 a E6) avant de tapez « enter ».

Comment réaliser une moyenne ?
1) Placez-vous dans la cellule dans laquelle vous voulez afficher le résultat de la somme.
2) Cliquez sur la fleche a coté de I'icone « somme automatique » :
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l ‘fx. 2 Somme automatique - 7]
. > Somme
Insérer une
fonction Moyenne o]
MNB [:}3 flue
D12 Max. S
Min.
N futres fonctions
1 Autres Tonctions...

3) Sélectionnez « Moyenne ».
4) Vérifiez la sélection.
5) Tapez « enter » pour valider.

Comment modifier le nombre de chiffres aprés la virgule ?
Sélectionnez la cellule et :
Cliquez sur I'icbne « ajouter une décimale » pour ajouter un chiffre aprées la virgule

Standard
. Of 000 ‘_’-ﬂ‘ 0a

3,0

MNombre

ou
Cliquez sur I'icbne « Réduire les décimales » pour réduire d’un chiffre aprés la virgule

Standard

P . 94 ooo | %0 ;0

Nombre :

Comment utiliser n’importe quelle fonction ?
1) placez-vous sur la cellule dans laquelle vous voulez afficher le résultat de la fonction.

- X
2) Cliquez sur dans la barre de formule
ou
cliquez sur « Insérer une fonction » dans le ruban « Formules »

=T=]

fe

Insérer une
fonction
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Sélectionnez la fonction qui vous intéresse parmi toutes les fonctions d’Excel :

Insérer une fonction

Recherchez une fonclice.

fez une bréve description de ce que vous voulez faire, pu diquez sur

| Finances
|Date & Heure

LIEN_HYPERTEXTE
NB

MA |Math & Trigo

SIN I} TeHquUes
SOMME.SI %Recherche & réefer
VPM |Base de données
C —_—ct

TTrE

SOMME(nombre1;nombre2;.. Logique
| Informations

? X
Sélectionnez une catégorie de
fonction, si vous ignorez dans
Rechercher quelle catégorie de trouve votre
¥ fonction, choisissez « tous »

Si vous ignorez aussi le nom de la
»~ | fonction, faire une recherche intuitive
a I'aide de mot clé.

Sélectionnez la fonction pour voir son

Calcule la somme des nombres | 2ard - .
Lngenéerie ) 2t “descriptif en dessous, une fois la
bonne fonction trouvée, cliquez sur
« ok »
=
Aide syur cette fonction oK Annuler
3) Une fois la fonction choisie, une nouvelle boite de dialogue s’ouvre :
Arguments de la fonction ? *

MEDIANE
MNombre1 D401

s

Nombre2

[

Résultat 1310000

{1310000;1100000;1545000;1320000;1255...

1310000

Renvoie la valeur médiane ou le nombre qui se trouve au milieu d'une liste de nombres fournie.

Nembre1: nombrelnombre.. représentent de 1 4 255 nombres, matrioes ou références qui
contiennent des nombres, dont vous voulez obtenir la médiane.

4) Déplacez-la afin de voir votre tableau derriére ; si elle est trop grande cliquez sur le bouton :

Arguments de la fenction

D4:011

N

afin de réduire cette fenétre, et obtenir plus de visibilité
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5) Sélectionnez les cellules concernées par ce calcul
A B C D E F G
2
3 Musique Francais Moyenne
p | I
4 Leonardo D 75\ Arguments de la fonction T x
5 WillS MEDIANE
Nombre1 B4:88 o {75:50:78;65:33)
6 Brad P Nombre2 BN =
7 Richard G |
8 SeanC / [
9 Moyenne -
Renvoie la valeur médiane ou le nombre qui se trouve au miliew d'une liste de nombres fournie,
1 0 P | u S h a u te n Ote Nombrel: nombrelnombre2:.. représentent de 1 & 255 nombres, matrices ou références qui
contiennent des nombres, dont vous voulez obtenir la médiane.
11 Plus basse note '
12 |Note médiane  |\NE(B4:B8) e @
1 3 Aide sur cette fonction Annuler
14

Ici, de B5 a B9. Et cliquez sur ok pour afficher le résultat.

Remarque :
Vous pouvez toujours voir la fonction dans la barre de formule :
B12 - I =MEDIANE(B4:B8)

« B4:B8 » signifie de B4 a B8

La fonction nb renvoie le nombre de valeurs calculables dans une plage de cellule.
La fonction nbval renvoie le nombre de cellules non vides dans une plage de cellule.

8.1 Fonctions mathématiques

Fonction Descriptions

ABS() renvoie la valeur absolue du numéro, c'est-a-dire le nombre sans son signe.

ARRONDI() Si no_chiffres est strictement positif, la fonction ARRONDI() arrondit le nombre au nombre de
ARRONDI.INF décimales affichées par no_chiffres. La régle habituelle (a partir de 5 différents vers le haut, sinon
ARRONDI.SUP vers le bas) est appliquée. Si le no_chiffres est égal a 0, alors le nombre est arrondi au nombre

entier le plus proche.
ARRONDL.INF arrondi vers le bas.
ARRONDI.SUP arrondi vers le haut.

PAIR() La fonction PAIR() renvoie I'argument nombre apres I'avoir arrondi au nombre entier pair le plus
IMPAIR() proche. Vous pouvez utiliser cette fonction pour traiter des éléments qui vont par paires.
TRONQUE() La fonction TRONQUE() coupe le nombre de décimal qui excede le nombre

permis.

ENT() La fonction ENT() arrondit un nombre a I'entier immédiatement inférieur.
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| Reproduisez le tableau suivant :

27

A B C D E
1 Arrondi & 1 chiffre aprés la virgule...
2 ARRONDI() |[ARRONDLINF{) |ARRONDI.SUP()
3 3,56 3,6 3,3 3,6
4 3,449 3,4 3.4 3,5
3
6 Arrondi a l'unité...
7 ARRONDI{) |ARRONDLINF({) |[ARRONDI.SUP()
8 -2.5 -3 -2 -3
9
10 Arrondi & la centaine...
11 ARRONDI() |ARRONDILINF({) |[ARRONDI.SUP()
12| -312,5 -300 -300 -400
13
14 PAIR() IMPAIR() TRONQUE() ENT()
15 3,56 4 5
16| 3,449 4 a 3
17 -2.5 -4 -3 -2 -3
18 | -312,5 -314 -313 -3121 -313

8.2 Fonctions textes

Les fonctions texte vous permettent de modifier du texte. Ces fonctions sont régulierement utilisées pour éditer des données
provenant de listes et de tableaux.

Fonction ‘ Descriptions

CONCATENER() Concatéene deux chaines de caractére ensemble

SUPPRESPACE() Supprime les espaces d’une chaine de caractere

GAUCHE() extraire des caracteres par rapport au premier caractére.

DROITE() d’extraire un certain nombre de caracteres a la fin de la chaine.

STXT() d’extraire un certain nombre de caracteres au milieu d’'une chaine. Vous devez préciser la
premiére position et le nombre de caractéres que vous souhaitez extraire.

NBCAR() vous donne le nombre de caractéres dans la chaine.

MINUSCULE() Toutes les lettres en majuscule seront transformées en minuscules.

MAJUSCULE() Toutes les lettres en minuscule seront transformées en majuscules.

NOMPROPRE() La premiere lettre de chaque mot de la phrase est convertie en majuscules, les autres caracteres
seront convertis en minuscules.

CHERCHE() effectue la recherche de certains caractéres dans un autre mot.

CNUM() Cette fonction permet de convertir en nombre une chaine de texte représentant un nombre.
Certaines données provenant de sources externes sont parfois considérées par Excel comme du
texte, ce qui les rend inexploitables dans des formules de calcul. Cette fonction permet de
convertir ces données en nombres exploitables par Excel.

Reproduisez le tableau suivant :
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A B
1 Ordinateur
2 3 premiéres lettres de la cellule B1 Ord
3 |3 derniéres lettres de la cellule B1 eur
4 4diéme i septiéme lettre de la cellule B1 inat
3
] excel est mon programme préfére
7 Rechercher la position du mot "est" dans la cellule BB
8 Mettre la ler lettre de chaque mot en majuscule Excel Est Mon Programme Préféré
9 Concaténer la cellule B1 avec B6 Ordinateur Excel Est Mon Programme Préféré
10 Mettre la cellule B6 en majuscule EXCEL EST MON PROGRAMME PREFERE
11 Mettre la cellule B6 en minuscule excel est mon programme préfére

9. Fonctions élaborées
1. Comment utiliser la fonction somme sur des cellules disjointes ?
2. Comment utiliser les fonctions logiques (somme.si, si, nb.si )?

Reproduisez le tableau suivant, en utilisant des fonctions pour calculer les zones grisées :

A B (5 D E F
1 12 67 89 32 91 21
2 56 43 56 54 83 23
2! 37 98 74 19 16 89
4 63 94 12 82 45 43
5 15 84 67 43 92 82
6 I
7
8 Somme des chiffres encadrés (en jaune)[
9 l
10 Somme des nombres supérieurs a 50
11 Somme des nombres inférieurs a 40
12 Somme des nombres inférieurs ou égaux 26
13 Somme des nombres différents de 56
14
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Reproduisez le tableau suivant, en utilisant des fonctions pour calculer les zones grisées. Les personnes admissibles sont celles
qui ont obtenu un total strictement plus grand que 50 points.

W oo~ oo AWM=

|t |t |t |l |l | h |
~ U oA W NSO

A B L& D E F G H
Service Salarié Droit |Gestion |Informatique |Marketing |Total |Admissibilité
Comptabilité |ABAGAGE Massoud 14 12 14 15
Marketing BONNEAU Jean 11 14 12 16
Marketing DORSA Elsa 12 12 11 15
Comptabilité |GOLADE Larry 8 7 11 9
marketing JAVELI Aude 13 15 14 12
Comptabilité |KIROUL Pierre 14 15 11 13
Comptabilité |McCULLOTH Jérémy 13 17 14 12
Marketing PORET Eva 14 12 16 14
Comptabilité |STRUEUX simon 9 7 3 6

Moyenne
Maximum
Minimum

Nombre d'éléve admissible

Nombre d'éléve non admissible

Reproduisez le tableau suivant, en utilisant des fonctions pour calculer les zones grisées. Si le sexe de la personne est Masculin,

celle-ci doit aller dans le « groupe 1 », sinon dans le « groupe 2 ». Chaque stagiaire a droit a un bonus de 2000 sur son salaire. Le

lieu de stage est Namur pour les personnes dont le salaire est plus grand que 20000, Bruxelles dans le cas contraire.

— —
oo ee| =i | ma | =

—
(%]

13
14
15
16
17

A B C D E F
Sexe Groupe |Salaire Bonus [Lieu de stage
PEYABOIRE Fanny |Féminin 63000
PROVIST Alain Masculin 18000
SAISRIEN Jean Masculin 5000
ROBBE Mick Masculin 32000
UTION Paul Masculin 45000
ZIEUVAIR Bruno Masculin 7000

MNombre de stagiaires dont le salaire est supérieur a8 60000

MNombre de stagiaires dont le salaire est inférieur a 50000

MNombre de stagiaires dont le salaire est inférieur a 40000

MNombre de stagiaires dont le salaire est inférieur a 30000

Mombre de stagiaires a Namur

Mombre de stagiaires a Bruxelles
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Prenez le fichier « articles.xIsx » et ajoutez les lignes suivantes, en utilisant des fonctions pour calculer les zones grisées :

i ]

24 Somme des prises (PRI} 24,09

25 Somme des interrupteurs [INT) 25,94

26 Somme des éclairages 15

27 | Somme des articles de type ciblage (CAB) 11,2

28

29 Mombre de prises (PRI} 6

30 Mombre d'interrupteur (INT) 6
EI Mombre d'articles de type éclairages (ECL) 2

32 |  MNombre d'articles de type cablage (CAB) 6

Comment utiliser la fonction somme sur des cellules disjointes ?
1) Placez-vous dans la cellule dans laquelle vous voulez afficher le résultat de la somme
2) Cliquez sur I'icbne « somme automatique ».
3) Sélectionnez les cellules en maintenant la touche CTRL enfoncé (nb : la fonction somme peut utilisé jusqu’a 32
arguments).
4) Tapez « enter » pour valider.

ou
1) Placez-vous dans la cellule dans laquelle vous voulez afficher le résultat de la somme
.
2) Cliquez sur dans la barre de formule
ou
cliquez sur « Insérer une fonction » dans le ruban « Formules »
Fichier Accueill  Insertion  Mise en page
fr ¥ Somme automatique - [@ Logique - I& Rech
e IE} Récentes ~ Texte - IE Mat
:fj.:zi;:e IB Financier - I8 DateHeure - |B Plus
P
3) Sélectionnez la fonction « Somme » :
Arguments de la fonction ? *
SOMME
Nombre1 A2 5.7 56 A
Nombre2 C2:C3 B = (5674
Nombred EVEZ 0| = (9183
MNombre4  ESFS .3 9282}
Nombres = v
= 534

Caleule la sormme des nombres dans une plage de cellules.

Nombred: nombrelnombre2... représentent de 1 & 255 arguments dont vous voulez calculer la
somme. Les valeurs logiques et le texte sont ignorés dans les cellules, méme s'ils sont

tapés en tant qu'algumcnu%

Résultat 534

4) Cliquez dans les cases « Nombrel, Nombre2, Nombre3, etc... » pour sélectionner les différentes cellules a additionner
(maximum 5 plages de cellules)
5) Cliquez sur ok pour afficher le résultat.

Comment utiliser les fonctions logiques ?
somme.si : additionne des cellules si elles correspondent a un certain critere.
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Arguments de la fonction
SOMME.SI
Plage ATF5
Critére  >50]

Somme_plage

Additionne des cellules spécifiées selon un certain ¢

Résultat = I:

Titére.

Critére représente la condition ou le critére, sous forme de nombre, d'expre
définissant les cellules & additionner.

{12.67.89.32.91.21,56.43.56.54.83.23.37,

7 >

Représente la plage de
cellules contenant les valeurs
prises en compte.

Représente le critéere sous forme de
nombre, d’expression ou de texte
définissant les cellules a compter.

Annulber

Si : Renvoie une valeur si la valeur de I'argument est vrai et une autre valeur si cette valeur est fausse.

Arguments de la fonction

Si
Test_logique D3>20000
Valeur_si_vrai 'Namur‘1

Valeur_si_faux  “Bruxelles®

valeur si le résultat est FAUX.

po

Résultat = Namur

Aide syr cette fonction

Vérifie si la condition est respectée et renvoie une valeur si le résultat d'une col

Valeur_si_vrai représente la valeur renvoyée si test_)

0 = VvrRal
E = “Namur®
; = “Bruxelles”
= “Namur”
ition que vo —== =

? X

uvez utiliser jusqu'a sept fonctions St

Le test logique correspond a une affirmation qui est
soit VRAIE, soit FAUSSE. Cette affirmation peut soit étre
une comparaison « mathématique » de 2 nombres (>,
<, =, <=, >=) soit une comparaison de deux chaines de
caracteres (dans ce cas, la chaine doit se trouver entre

doubles guillwy

[ — |

Arguments de la fonction

SI
Test_logique B3="Masculin”
Valeur_si_vrai |"Groupe 1°

Valeur_si_faux | “Groupe 2°

Vérifie si la condition est respectée et renvoie uvma
valeur si le résultat est FAUX.

Résultat = Groupe 2

Aide sur cette fonction

? X

= FAUX

“Groupe 1

Valeur_si_vrai représente la valeur, la
formule ou la fonction renvoyée si le
test_logique est vrai.

L

= "Groupe 2"

= "Groupe 2"
leur si le résultat d'une condition que vous avez spécifiée est VR{

Valeur_si_faux représente la valeur, la
formule ou la fonction renvoyée si le
test_logique est faux.

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

Annuler
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nb.si : Détermine le nombre de cellules non vides répondant a un critére a l'intérieur d’'une plage

Arguments de la fonction ? > ‘

MB.SI .
Représente la plage de

Plage F3:Fg =, 7 ["Mamur Bruxelles| cellules dans laquelle vous
voulez compter les cellules

“Bruxelles”

Critére 'Br.JIF"FE'l

Représente le critere sous forme de
nombre, d’expression ou de texte
définissant les cellules a compter.

Détermine le nombre de cellules non vides répondant 4 la condition a l'intérieur d’une plage.

Critére est la conditicn, exprimée sous forme de nombre
quelles cellules seront comptées.

Résultat Z

THILEL oK Annuler

10. Références absolues
1) Comment étirer des données sans qu’elle s’adapte lors d’une copie ?

Reprenez le tableau construit a I'exercice précédemment, et calculez la colonne E a I'aide d’'une formule qu’on puisse étirer.

A B C D E

1 Sexe | Groupe | Salaire | Bons

2 L AT Utilisez une formule qu’on

3 |PEYABOIRE Fanny Feminin_[Groupe 2 63000 65000 ]—> puisse étirer vers le bas a I'aide
4 |PROVIST &lain Masculin [Groupe 1 18000 20000 de la poignée de recopie...

£ |SAISRIEM Jean Masculin |Groupe 1 FS0001 F 7000

B |ROBBE Mick Masculin |Groupe 1 22000 34000

7 |UTION paul Masculin [{Groupe 1 42000 | 47000

8 |ZIELMVAIR Bruno Masculin |Groupe 1 7000( 9000

Reprenez le relevé de notes construit précédemment et augmentez la note de chacun des éléves de 5%, en utilisant aussi une
référence absolue pour étirer la formule.

A | B | C | D | E F |
1 Felevé de notes
2
3 Histoire husigue Frangais Wloyenne 5%
4 |Leonardo D 75 80 71 76,33 80
5 Wil 5. 50 87 95 77,33 81
6 |Brad P. 78 86 76 a0 84
7 |Richard . 65 79 0 48 50
8 |Sean C. 33 23 20 25,33 27
8 |Mayenne 60 71 53
10 |Plus haute note 78 87 95
11 |Plus basse note 33 23 0
12 |Mote médiane 65 80 74

Enregistrer votre document.

Construisez le tableau suivant, calculez les conversions en dollar et euro a I'aide du taux de conversion repris a la ligne 1 (C1 et
E1).
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Fi8 B [ O E F
1 Daollar 33,26 40,3399
2
Description Duantlte’ Prix Unitaire | Total BEF Total § Total €

3 commandée

4 |Gomme 50 15 750 522 55 1809 €

g |Feuille A4 13 S0 1170 535,18 28900

G |Feuille A3 10 162 1620 548 .71 4016 €

7 |Crayon Papier 100 4 400 512,03 0o2e

a3 |Feuille A3 50 162 2100 5243 54 20079 €

9 Caolle 50 24 1200 %3k ,08 275 €

10 [Cartouche 125 15 1875 $ek 37 45 48 €

Créez la table de multiplication par 5 :
A | B |

1 [ Plus difficile, construisez la table de multiplication suivante, en utilisant une et une seule

2 1 5 formule (en B2) qu’on puisse étirer sur tout le tableau.

3 2 10 A | B | ¢ | b | E |

4 3 15 1 2 3 4 5

g ; gg 2 1 2 3 4 5

= 6 10 3 2 4 6 ] 10

= 7 a5 4 3 6 9 12 15

g 8 40 5 4 8 12 16 20

10 9 45 B 5 10 15 20 25

U1 10 LI 6 12 18 24 30
i T 14 21 28 35
g B 16 24 3?2 40
10 9 18 27 36 45
11 10 20 30 40 50

Comment étirer des données sans qu’elle s’adapte lors d’une copie ?
Un adressage absolu, signifie que la référence a une cellule est permanente, elle ne s’adapte pas lors d’'une copie.

Pour ce faire, il suffit d’ajouter un
signe dollar ($) devant I'élément ou
les éléments concerné(s) dans la

barre

de formule.

Al peut devenir ou encore M

MEDIANE v <7 R =D3+5E52 Y
A ~—L— D E
e Sexe | Groupe | Salaire Bonts
2 N 2000 |
3 |PEYAROIRE Farny Féminin |Groupe 2 l 43000 =D3+$ES2
4 |PROVIST Alain Masculin |Groupe 1 120010 20000
5 |SAISRIEM Jean Masculin | Groupe 1 FS000 F7000
B |ROBEE Mick Masculin |{Groupe 1 2000 34000
7 |UTICN paul Masculin |{Groupe 1 45000 47000
8 |ZIEUWVAIR Bruno Masculin |Groupe 1 7000 9000

Al restera Al. C'est donc la ligne « 1 » qui est « bloquée ».

Si on étire la cellule vers la droite (colonne) le A ne se changera pas en B, mais si on
étire la cellule vers le bas, Al deviendra bien A2, puis A3 et ainsi de suite. C'est donc
la colonne « A » qui est « bloquée ».

On peut figer a la fois une ligne et une colonne en mettant un dollar devant le numéro de ligne et devant le numéro de colonne :

—.

Si on étire la cellule vers la droite (colonne) ou vers le bas, Al
restera Al. C'est donc la colonne « A » et la ligne « 1 » qui sont
« bloquées ».

Remargue : il existe un raccourci qui consiste a cliquer une fois sur I'adresse normale et appuyer sur la touche « F4 », ceci aura
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pour effet de placer un $ devant le numéro de ligne et un dollar devant le numéro de colonne.

11. Format de cellule

1. Comment changer I'affichage d’une date ?

2. Comment changer I'affichage d’un nombre « monétaire » ?

Encodez les dates suivantes dans la colonne A :

A |

84102005

84102005

84102005

84102005

84102005

84102005

00~ | O | | e | LD | —

84102005

Encodez les heures suivantes dans la colonne A :

A |
21:34
10:45
11:20
23:59

b (LD RO —

Encodez les valeurs suivantes dans la colonne A :

A
150012}
12 56
11
12489

Fe LD R —

Encodez les valeurs suivantes dans la colonne A :

8/10/2005 Changez le format de chacune des cellules pour obtenir I'affichage suivant :

A

o~ 3| M| = | k| —

8102005
03-10-05

2 oct 05

oct 03 2005
2005841008

8 octobre 2005
sarm 08 oct 05
samedi 3 octobre

Changez le format de chacune des cellules pour obtenir |'affichage suivant :

A |

b (LD B —

21:34:00

11 h 20 min 0

10 h 45

2388

Changez le format de chacune des cellules pour obtenir |'affichage suivant :

A,

171

o (b | kD —

693394701

2
2324
100

111998
13:30

Comment changer I'affichage d’une date ?
1) Positionnez-vous sur la cellule

A,

b (LD R —

1.50012 £

12,489 BEF

12 56
11,00

A,

M= (L |k | —

3]

2 km?

Figcen® 2324

100 km
TWABE-693 394 701
mardi

12 heures 30 minutes

2) Sous le ruban « Accueil » cliquez sur le lanceur de dialogue « Nombre » :

Standard

Changez le format de chacune des cellules pour obtenir |'affichage suivant :

34
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Frangais (B

Les formats Date affichent les nu

spibcifiés pour le systéme d'expl
d'exploitation.

Format de cellule ? *
Mombre | Alignement ‘olice Bordure  Remplissage  Protection
Catégorie :
Standard Exemple
Mombre 08-10-05
Monétaire
Comptabili Type:
Heure S N
Pourcentae *mercredi 14 mars 2012
Conon 9 14-03-2012
Scientifique 14-03-12 %
- 4 14.03.12
Spécial 12-03-14
-03- W
Personnalisée 14-03-12
Paramétres réglonaux (emplacement) :
L'

ros de série date et heure comme valeurs date. Les formats Date précédés
d'un astérisque (*) répondent awychangements dans les paramétres régionaux de date et d"heure qui sont
itation. Les formats sans astérisque ne sont pas affectés par le systéme

Annuler

4) Sélectionnez le bon type de format.
Si celui-ci n’existe pas dans les types prédéfinis :

Sélectionnez la catégorie « personnalisée » et construisez vous-méme le type de la date :

Format de cellule
Mombre  Alignement Palice Bordure Remplissage  Protection
Catégorie :
Standard Exemple
Nombre
8/10/2005
Monétaire o
Comptabilité Type:
Date .
Heure .J.-fmm.l"aaaa
Pourcentage 0%
Fraction 0,00%
Sdentifique 0,00E+00
Texte #&#0,0E+0
Spécial #2177
ETa— | -
ji-mm-aa
Ji-mmm-aa
ji-mmm
mmm-aa
hemim AM/PM

/V

Exemples de type de date personnalisée :
j/m/aa = 8/10/05
mmm jj aa = oct 08 05

Comment changer I'affichage d’une heure ?
1) Positionnez-vous sur la cellule

Le code introduit ici affichera un résultat
particulier :

Pour les jours :

i>8

ji> 08

jjij = sam

jiij = samedi

Pour les mois :

m = 10

mm > 10

mmm > oct
mmmm - octobre

Pour les années
aa -2 05
aaaa = 2005
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2) Sous le ruban « Accueil » cliquez sur le lanceur de dialogue « Nombre » :

Standard -

[ &« 0 00 q
- 9% oo 00 3.0 Mis
con

Mombre I's.[

3) Sélectionnez la catégorie « heure »

4) Sélectionnez le bon type de format
ou Personnalisez-le si nécessaire

Comment changer I'affichage d’'un nombre « monétaire » ?
1) Positionnez-vous sur la cellule
2) Sous le ruban « Accueil » cliquez sur le lanceur de dialogue « Nombre » :

Standard -

[ &« 0 00 q
- 9% oo 00 3.0 Mis
con

Mombre I's.[

3) Sélectionnez la catégorie « monétaire »
4) Sélectionnez le nombre de gécimales ainsi que le symbole monétaire

Format de cellule

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

? *

Nombre  Alignement Poli Bordure  Remplissage  Protection
Catégorie :
Standard Exemple

150012 €

Nombre de décimales: |2 :

Heure Symbole: |€ W
Pourcentage
Fraction Mombres négatifs :
Scentifique -1.23410 €
Texte 1.23410 €
Spécial 123410 €
Personnalisée 1.234,10 €

Comment créer un affichage personnalisé ?
1) Positionnez-vous sur la cellule
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2) Sous le ruban « Accueil » cliquez sur le lanceur de dialogue « Nombre » :

Standard -

:_T‘ - (};:rr D00 0 .00 M'f

D00 ».0

Mombre fa [

3) Sélectionnez la catégorie « personnalisée »
4) Créer votre modele en mettant le texte entre guillemets

Type

- i

Type :

 ——=%|"Pitcen® "0
Fié | |

—
T (Type:

TV A BE] 0"k |

marﬂi ‘

wslldislide

Type:
N 13 he & pe———
|"TyA:BE-"000"."000","000) |

Tvpe:
il |

Type

hh" heures" mm" minukes"|

1.11 Dates & heures

1. Quelle est la différence entre une date encodée de maniere dynamique et une date encodée de maniére statique ?

2. Comment calculer le nombre de jours entre deux dates ?

3. Quelles sont les fonctions sur les dates qui existent ?

4. Comment changer le format d’une heure pour qu’elle puisse dépasser « 24h » ?
Reproduisez le tableau suivant en encodant la date du jour a I'aide d’une fonction en B2 et calculez le nombre de jours de retard
dans la colonne D

A | B [ ¢ [ D |
1 Comptes en souffrance
2 |Date du jour: = 9/0/2005
3
4 Clients Date Solde Retard
5 |Macormic 9/10:2005 10547 0
B [Mayrette 11,/0%2005 78952 28
7 |Dawid 29042005 1458963 163
8 |Guay 18/12/2004 14537 298
9 Mandeville 3041152004 123 313

Enregistrer votre document.

Comment obtenir a I'aide d’Excel I'age des personnes suivantes ?
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A | B |
1 Naissance
2 |Brad Pitt 1311201963
3 |Mel Gibson 30141956
4 |Julia Robert 28101967
5 (Micole Kidman 20061967
G [Tom Cruise 207 1952
7 |Gérard Depardieu 27121048
g |Jean Paul Belmondo 9/04/1933
9 (Daniel Auteuil 24011950
10 |Léanarda Dicaprio 1141111574
11 |Robin ¥Williams 210711952

Affichez dans la cellule Al la date et I’heure a I’aide d’une fonction.

Par rapport a cette cellule A1, utilisez des fonctions Excel pour calculer les résultats suivants de la colonne A :

A | E
8/10/2005 22:13 Date et heure courantes
22 Heures
13 Minutes

53 Secondes
10 &me mois de l'année
6 jour de |la semaine
8 jour du maois
2005 année

o0~ |3 || = | LD P —

Créez le tableau suivant en calculant les zones en gris.

A | B | C | D | E F
1 Arrivée Début Dej Fin Dej Départ desT;::Tllres
2 Lundi 8:00 12:00 13:00 17:00 8:00
3 Mardi 10:00 14:30 15:15 19:30 8:45
4 | Mercredi 10:00 14:00 14:45 19:00 8:15
A Jendi 9:30 13:00 14:45 19:00 7:45
B | Vendred 8:15 12:00 12:30 18:45 10:00
7 Sarned!
8 | Dimanche
4 Total des heures 42:45:00
10 Heures a prester 40:00
11 Heures supplémentaires 2:45:00

Enregistrer votre document.

Quelle est la différence entre une date encodée de maniere dynamique et une date encodée de maniere statique ?

CTRL +; affiche la date de maniére statique (pas de mise a jour).

Tandis que la fonction aujourdhui() affiche la date de facon dynamique, c'est-a-dire que si j'ouvre mon fichier demain, la date

aura changé.

Remarque :
CTRL + : affiche I’heure courant de maniere statique.
La fonction maintenant() affiche la date et I'heure de facon dynamique.

Comment calculer le nombre de jours entre deux dates ?
1) Soustrayez les deux dates
2) Placez-vous sur le résultat
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3) Sous le ruban « Accueil » cliquez sur le lanceur de dialogue « Nombre » :

Standard -

- 0
TS0

Mombre |.l

4) Sélectionnez « standard ».

o &0 .00 Mid
000 %55 375 M

Quelles sont les fonctions sur les dates qui existent ?
Dans le ruban « Formules » « Insérer une fonction » - Catégorie date & heure

Solution de I'exercice : A | B
1 |=MAINTENANT{) Date et heure courantes
2 |=HEURE(A1) Heures
3 |[=MINUTE({A1) Minutes
4 |=SECONDE({A1) Secondes
5 |=MOIS(A1) érne mois de l'année
E |=JOURSEM{A1;2) jour de la semaine
7 |=JOUR(AT) jour du mois
o |=ANNEE(A1) annee

Comment changer le format d’une heure pour qu’elle puisse dépasser « 24h » ?
1) sélectionnez la cellule
2) Sous le ruban « Accueil » cliquez sur le lanceur de dialogue « Nombre » :

Standard -

0F pne .0 00 TE
&= . W, D00 Feg g Mis
con

Mombre fa
FL:%TI.

3) Sélectionnez la catégorie « personnalisée »

4) Encodez le type suivant : —_— Type

[R):rarm:s=

13. Graphiques

1. Comment réaliser un graphique ?

2. Comment modifier un graphique existant ?
Ouvrez le document « graphique.xls » et réaliser un graphique de votre choix uniquement pour les pays et leurs superficies, sur
la feuille CEE.

Créez un graphique en forme de camembert avec uniquement les pays et leurs populations en millions d’habitants, sur la feuille
CEE.

Créez un graphique avec un rapport superficie/millions d’habitants

Créez un graphique avec des courbes en 3D pour la deuxieme feuille « mon argent de poche ».
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Enregistrez le document.
Comment réaliser un graphique ?

Pour créer dans Excel un graphique de base que vous pouvez modifier et mettre en forme par la suite ...
P La premiére étape consiste a entrer les données du graphique dans une feuille de calcul.

P Sélectionnez ensuite les données

P Choisissez le type de graphique que vous voulez utiliser dans le ruban Insertion, groupe Graphiques :

ision Affichage Antidote FoxitPDF QD

= Il'l-'lll' | |
I? }%{'Illl'h' I

Graphiques ', . s+ Graphique croisé

recommandés dynamique ~
Graphiques P
Exemple :
TR TRIZ ; Z(r)annkiesljgec:ZéfeéxuI”aert?fdc:slc;clmnées de la feuille de calcul

Prévu 15 i phia P

Actuel [ 84 99

120

100

TRI 1 TRI 2

P Cliquez sur un type de graphique, puis sur le sous-type de graphique que vous souhaitez utiliser.
P Pour afficher tous les types de graphiques disponibles, cliquez sur la fleche en bas a droite de la boite :

wvision Affichage Antidote FoxitPDF QL
= - I- M |l 17 ||
B Ih? ﬁ’ﬁ'l'll'h'G h'l .
raphiques _|. - . s Graphique croisé
recommandés ', < X dynamique ~ r/
Graphiques w F

Le graphique est placé sur la feuille de calcul en tant que graphique incorporé, pour le placer dans une nouvelle feuille :
P Cliquez sur le graphique incorporé dans la feuille de graphique pour le sélectionner et afficher les outils graphiques.
P Dans I'onglet Créer, groupe Emplacement cliquez sur Déplacer le graphique
P Sous Emplacement, cliquez sur Nouvelle feuille.

Pour créer rapidement un graphique se basant sur le type de graphique par défaut :
P Sélectionnez les données 3 présenter, puis appuyez sur Alt+F1 pour afficher le graphique en tant que graphique incorporé
P ou F11 pour afficher le graphique dans une nouvelle feuille de calcul.

Pour modifier le type de graphique par défaut :
P Aprés avoir sélectionné le type de graphique et son sous-type dans la boite de dialogue Insérer un graphique, cliquez sur

Définir comme graphique par défaut.

Comment modifier un graphique existant ?
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Quand vous créez un graphique, les outils graphiques vous sont présentés avec les onglets
Création, Disposition et Format. Ces onglets vous permettent de modifier le graphique pour qu'il présente les données selon
vos besoins.

P L'onglet Création permet d'afficher les séries de données par lignes ou par colonnes, de modifier les données source du
graphique, de modifier son emplacement, son type, d'enregistrer le graphique comme modele ou de sélectionner des options
de présentation et de mise en forme prédéfinies.

Formules Données Révision Antidote Foxit PDF Création Format

Affichage Q Dites-nous

SEPIRRICIS
EN K

Ly
4
mmm &

oulation

Millions

Lbitants

,8 Millions
.5 Millions
.1 Millions
,0 Millions
.6 Millions
,0 Millions
.4 Millions
,6 Millions
.5 Millions
.5 Millions
.2 Millions

o

O

Superficies
en km?

A

[T

[l

L e
1]

100.000 Km?200.000 Km300.000 Km#00.000 Km00.000 Km?%00.000 Km?
re"

0Km?

O

ot

. AL

P L'onglet Disposition permet de modifier |'affichage des éléments d'un graphique, comme les titres et les étiquettes de
données, d'utiliser des outils de dessin et d'ajouter des cadres de texte et des images au graphique.

P L'onglet Format, il permet d'ajouter des couleurs de remplissage, de changer le style de trait et d'appliquer des effets
spéciaux.

14. Bases de données et filtres

Qu’est-ce qu’une base de données ?
Comment effectuer des filtres automatiques ?
Comment trier des données ?

Comment effectuer des sous-totaux ?

ukwN e

6.

Quelles sont les consignes a respecter lors de la création d’une base de données ?
Quelle est la limite de Excel par rapport a Access ?

Ouvrez le fichier « bdd.xIs ». Examinez les différentes feuilles du fichier...
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A | E C D
Nom  Prénom | Produit | Unités vendues En-tétes des colonnes
1 (description du contenu)
2 (>resh Richard A B85
3| Martin Michel C 934
4 | Hughes  Suzanne A 812
[ |2l | %=Ta) r'l“.rr:-gﬁr':r [ 1505
5 fartin Laure E 598 — > | Un enregistrement
7 | Romain | Jonathan A G32
g Farance Karme C 795 Une base de données sous Excel peut
9 Ealin Sandrine = Q56 donc contenir maximum 1048576
10 Martin Jeanne A 578 enregistrements et 16384 champs.
(pour le format XLSX)

Effectuez différents filtres sur ces données :

\ Un champ

Affichez uniquement la fiche de Martin Michel

Affichez uniquement les fiches des produits A

Affichez uniquement les fiches dont les unités vendues sont différentes de 598

Affichez uniquement les fiches dont les unités vendues sont plus petites que 600 ou plus grandes que 1000
Affichez uniquement les fiches des personnes qui ne s’appellent pas Martin

Affichez uniquement les fiches des personnes dont le prénom commence par J

Affichez uniquement les fiches des personnes dont le prénom ne commence pas par S

Effectuez différents tris sur ces données :

Classez les par ordre alphabétique croissant de noms

Classez les par ordre alphabétique décroissant de prénoms

Classez les par catégorie de produits

Classez les par unités vendues, du meilleur au moins bon vendeur

Classez les par ordre alphabétique croissant de noms et prénoms

Classez les par ordre croissant de catégories et a l'intérieur de ces catégories, des moins bonnes vers les meilleures
ventes

Classez les par ordre alphabétique de noms et de prénoms et par ordre croissant de ventes.

Affichez une série de sous totaux :

Par nom de famille, une somme des unités vendues
Pour chacun des produits, une somme des unités vendues
Pour chacun des produits, le nombre de produits vendus.

Affichez la feuille « stocks » du classeur et calculez la valeur du stock (Prix achat * quantité)

Effectuez des filtres sur ce tableau :

Affichez uniquement les articles de type CHA

Affichez uniquement les ranges CD

Affichez uniquement les articles en rotin

Affichez uniquement les articles en rupture de stock

Affichez uniqguement les articles dont le nom commence par M
Affichez uniquement les articles qui coltent plus de 1200€ a I'achat
Affichez uniquement les articles dont le total est supérieur a 10000€
Affichez uniquement les lampes dont la quantité dépasse 10 pieces

Effectuez des tris sur ce tableau

Par ordre alphabétique de libellés de produits
Par ordre croissant de prix d’achat
Par catégorie croissante de code et par ordre décroissant de prix de vente

Effectuez des sous totaux :
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e Total des quantités par catégorie de codes
e Moyenne des prix de ventes par catégorie de codes
e Nombre de produits par code

Qu’est-ce qu’une base de données ?

Une base de données est un ensemble de tout ce qui concerne une série d'informations en particulier. Une base de données
sert donc a stocker des informations

Par exemple : gérer un fichier client, un fichier du personnel, gérer un carnet d’adresses, gérer la liste de ses DVD, ...

Excel n’est pas une « vraie » base de données, mais Excel permet de ...
e  Stocker des données (liste organisée et mise a jour)
e Trier des données (par ordre alphabétique, chronologique ou par nombre)
e Localiser des données (outils de recherches, filtres)
e Ajouter des sous-totaux aux données

Comment effectuer des filtres automatiques ?
Sélectionnez « Filtrer » dans le ruban « Données »

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules SIS Révision  Affichage  Antidote

= F [T Afficher les requétes P [#]Connexions Al [] Y Effacer ’-Qf
. = BE

) i DA partir d’un tableau Propriétés Réappliquer
Données Nouvelle Actualiser Z| Trier  Filfrer Conve

externes ~ requéte - [E)Sources récentes En < Modifier les liens Y/ Avancé
Récupérer et transformer Connexions Trier et filtrer
. Filtrer (Ctrl+Shift+L
Al o fr | Nom ( )

Une liste déroulante apparait pour chaque en-téte, celle-ci vous permet de faire des filtres simples (uniquement un élément)

A B C D [ = T
o .. Unités u nltes
Nom Pna-nort| Prodmh Nom Préno Produi
Eb vendue - | 1 vendue - |
B3 TrierdeAa7 685 8l TrierdeAa z 685
E.L Trierde Za A 812 El Trierde Za A 812
Trier par couleur 4 632 Trier par couleur 4 632
578 578
598 598
956 956
Filtres textuels o34 Eiltres textuels 4 Est égal a...
Rechercher jol 1769255 Rechercher Jo Est différent de...
-|v] (Sélectionner tout) ~ (Sélectionner tout) S Commence par...
-[¥] Balin Balin
[v| Farance Farance Se termine par...
-4 Gresh Gresh Contient...
-|¥] Hughes v Hughes v
Me contient pas...
Annuler oK Annuler Filtre personnalisé...

Ou encore des filtres plus élaborés : choisissez « personnalisé » :
Vous pourrez préciser des critéres de filtres :
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Filtre automatique personnalisé ? X

Afficher les lignes dans lesquelles :

MNom

est égal a b b

@e Oou

Utilisez 7 pour représenter un caractére

Utilisez * pour représenter une série de caractéres

OK Annuler

[~
b

Une fois les filtres effectués cliquer sur « tous » pour chaque colonne afin de retrouver la liste initiale.

Pour désactiver les filtres :
Recliquez sur le bouton « Filtre » du ruban « Données »

Comment trier des données ?
1) Placez-vous dans la colonne a trier

2) Cliquez sur I'icone de tri alphabétique ou inversement alphabétique

DLILGEO Révision  Affichage  Antidote

nexions AU [ZIA Effacer
. s Z A Z

prietes ) . Réappliquer
zl Trier Filtrer

fifier les liens | A s Avancé

ons Trier et filtrer

Vous pouvez aussi trier sur plusieurs critéres :
Cliquez sur « Trier » :

DLL L Révision  Affichage  Antidc

nnexions allz[A Effacer
ZV[A|Z

Vous pouvez alors ajouter des niveaux de tri :

Tri

3| a- g q g = g g
4| Ajouter un niveau || X Supprimer un niveau D@ Copier un niveau

L ppriétes ) . Reapp
—> zl Trier  Filtrer
difier les liens | A 'T/‘Avanct
kions Trier et filtrer

Options... Mes dlznnées ont des en-tétes

Colonne Trier sur

Trier par ~ | |Valeurs

Ordre
i DeAaZ i
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Comment effectuer des sous-totaux ?
1) Effectuez un tri dans votre liste

arE
v Grouper ~

L= . .

ZL Dissocier ~

TEH

cEe Sous-tot%

2) Sous le ruban « Données » dans la rubrique « Plan » cliquez sur « Sous-total » : Plan IE]

3) Sélectionnez dans la boite de dialogue, la fonction a utiliser (somme, moyenne, nb, ...) et la colonne pour laquelle vous
voulez afficher un sous-total.

Sous-total ? X

A chaque changement de :

7
Utiliser la fonction :

Somme b

Ajouter un sous-total & :

D Nom

D Prénom
D Produit
Unités vendues

Remplacer les sous-totaux existants
[ | sautde page entre les groupes
Synthése sous les données

Supprimer tout [\OK Annuler
Lo
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4) Validez par OK.
2| Afficher uniquement .
Afficher les sous-totau?( etle /" TOUt afficher.
uniquement le total final
total final w_
Jx
A B , C , D
Nom Prénom  Produit Unites
1 | > > ~ vendue -
[ 2 Gresh Richard A 685
3 | Hughes Suzanne A 812
4 | Romain Jonathan A 632
~ 5 Martin Jeanne A 578
-] 6 Total A 2707
7 | Martin Laure B 598
8 | Balin  Sandrine B 956
-] o TotalB 1554
10 Martin Michel C 934
11 Kilken Gregory C 1625
- 12| Farance  Karine C 795
-] 13 TotalC 3354
-] 14 Total 7615
15

Pour supprimer les sous-totaux :
1) Cliquez dans une cellule quelconque de la liste
2) Sous le ruban « Données » dans la rubrique « Plan » cliquez sur « Sous-total », puis « Supprimer tout »

Quelles sont les consignes a respecter lors de la création d’une base de données ?

Insérez dans la premiere ligne un nom descriptif pour chaque colonne de la liste (les en-tétes)
Chaque colonne doit contenir le méme type de données (pas de mélange !)

Ne laissez aucune ligne complétement vide (signalant a Excel la fin d’une liste !)

Ne placez aucune autre information sur une feuille contenant une base de données.

Figez la premiére ligne de la liste de maniére a toujours voir le descriptif des données.

Sous le ruban « Affichage », cliquez sur « Figer les volets » :

1.

vk wn

Antidote Foxit PDF  Q Di

l @ DE El Fractionner Cote & cote EE

‘Masquer Défilement synchrone

om 100% Zoom sur Nouvelle Réorganiser Figer les Changer de|
b sfeefter e .t viElErE = Afficher Rétablir la position de la fenétre  fonatre ~
Zoom Figer les volets
Garde des lignes et des colonneg visibles lors de déplacements
dans la feuille de calcul (par rapp®rt a la sélection actuelle).
Figer la ligne supérieure

C D
: : ;l Garde & I'écran la ligne supérieure lors du défilement du reste 7
==

de la feuille de calcul.
—l France 12 . .
—= Figer la premiére colonne
France 15 . . .
1 Garde & I'écran la premiére colonne lors du défilement du reste
France de la feuille de calcul.
[ o T AA o s

Préformatez chaque colonne pour s’assurer que toutes les cellules se serviront du méme format.

Quelles sont les différences entre Access et Excel ?
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Excel Access

Nombre d'utilisateurs simultanés un seul utilisateur a la fois Multi-utilisateurs

sur un document

Nombre d'enregistrements 1048576lignes X 16384 colonnes illimités (dépend de la puissance et de la

capacité du disque dur)

Facilité d'utilisation des ++ +++

applications créées

Facilité de création et intuition Excel est un outil intuitif et assez facile Access est un outil plus difficile pour les

d'utilisation du logiciel — concept a a mettre en ceuvre —il y a peu de non-initiés. Les concepts liés aux bases

connaitre concept a connaitre pour manipuler des | de données sont a connaitre (donc cet
feuilles excel. outil est plutot destiné aux

informaticiens)

solidité de la base - (les tris peuvent étre fatals pour les ++ (parfaite résistance aux tris)
documents)

contrdle de saisies au niveau des valeurs de cellules : les grande richesse des controles de la saisie
possibilités dont assez faibles et (pour le programmeur)
délicates a mettre en oeuvre

possibilité de développement de + +++

I'application créée

sauvegarde il faut penser a sauvegarder sauvegarde automatique (il est
régulierement. pratiquement impossible d'effectuer un

retour en arriére) ; il est recommandé
d'avoir des sauvegardes réguliéres de ses
bases de données.

Base de données? Excel n'est pas une base de données, Access est une vraie base de données

c'est plut6t un fichier de données. relationnelle avec différentes tables dont
les données peuvent étre liées.

15. Mise en forme

Bl

5.

Comment passer a la ligne dans une cellule ?
Comment fusionner une cellule ?

Comment insérer un objet « Wordart » ?

Comment insérer un commentaire ?

Comment réaliser une mise en forme conditionnelle ?

Créez le document suivant :

[l Rio-RIENRN- WV, ISR TE R, SR

-
o

11
12
13
14
15
16
17
18
19

A B C D E F & H | J K
1996 1997 1998  Total
Depdt
3 terme 200.000,00€ 204.000,00€ 208.080,00 € RIPREVNIES
Compte

d'épargne 150.000,00 € 153.000,00 € 156.060,00 € EEEENTKIES
Obligations = 250.000,00 € 255.000,00€ 260.100,00€ EELERULKIGES
Al
Total

Rapport de profit

Calculez les totaux et insérez des commentaires pour les cellules « C6 » et « D10 »
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“;1 |
Martin:
1596 Ceci est mon premier 1598
- commentaire ]
200.000,00 € ,00 €

) (=N ]
150.000,00€ 153.00000€ 156.060,00€
250.000,00€ 255.000,00€ 260.100,00€

T

53.000,00 € 156.060,00 € gEEiRiINIIES

55.000,00 € CRPAOINNONLE
+ Martin:
|Ceci est mon deuxiéme
r1commentaire |

rtdepieve. |

Ouvrez le fichier « graphique.xls » construit précédemment, a I'aide du formatage conditionnel :

- faites apparaitre en vert les superficies supérieures a 500000 km?
- soulignez deux fois les superficies comprises entre 100000 km? et 300000 km?
- faites apparaitre en bleu le chiffre du pays qui a 5,6 millions d’habitants

- Insérez une trame de fond jaune pour les pays qui n’ont pas entre 10 et 50 millions d’habitants.

Comment passer a la ligne dans une cellule ?

Lorsque vous tapez du texte, appuyez sur ALT + ENTER pour passer a la ligne dans une cellule

Comment fusionner une cellule ?
1) Sélectionnez les cellules a fusionner

2) Dans le ruban « accueil », cliquez sur I'icone « fusionner et centrer » :

If
%
1

1|
(il
il
I

S
Fusmnner[g centrer -

Alignement

(=¥ Renvoyer a la ligne automatique

Pour fractionner recliquez sur cette méme icdne, ou encore cliquez dans le lanceur de dialogue « Alignement » du ruban
« accueil » et décochez la case « Fusionner les cellules » :

Format de cellule

Horizontal :
Standard
Vertical :

Bas

Contrdle du texte

Ajuster

Nombre Alignement

Alignement du texte

Justification distribuée

L] Renvoyer a la ligne automatiquement

Eusionr&rles cellules

De droite a gauche
Orientation du texte :

Contexte b

?
Police Bordure Remplissage  Protection
Orientation
.
~ | Retrait: +
= T
0 - e
- X || Texte *
t
e
.
.
0 = degrés
OK Annuler
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Comment insérer un objet « Wordart » ?
1) Sous le ruban « Insertion » cliquez sur « Texte » / « WordArt »

2= Y

f/  Segment Chronologie Lien Symboles
Lif hypertexte v
Filtres Liens

i
i

"EIC S

Zone En-téte/ WordArt Signature Objet

F detexte Pied < -
Remplissage - Vert olive, Accentuation 3, Biseau net

n KR A A

noA

>

H

>
bl

2) Saisissez le texte puis OK

Comment insérer un commentaire ?
1) Positionnez-vous sur la cellule

2) Clic droit / « Insérer un commentaire »
wanon 1T A A = Yo 00—
153.00000€ ¢ ;= 4. A - g 99

255.000,00 €  cuviavwwv = guascoan
[3{« Couper

B Copier

Ort de |: Ty Options de collage :

£
-

Collage spédal...

SO Recherche intelligente
Insérer...
Supprimer...

Effacer le contenu

Analyse rapide

[y

Filtrer 4

Trier 4

Insérer un commentaire

Format de cellule %

Liste dérgulante de choix...

i

Définir un nom...
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Comment réaliser une mise en forme conditionnelle ?

1) sélectionnez la plage de cellule a mettre en forme

2) Sous le ruban « Accueil » / «Mise en forme conditionnelle »:

: l P i ) 4 =X
Z) . E ==

120 [Mise en forme Mettre sous forme Styles de Insérer Supprim
condition| g detableau~ cellules ~ v v

lule

.| Régles de mise en surbrillance des cellules *

Tl a Régles des valeurs plus/moins élevées ’
F Barres de données »
i &

= Nuances de couleurs ’

Jeux d'icénes ’

Nouvelle régle
{=% Effacer les régles ’

™| Gérer les régles.

P Les régles de mise en surbrillance des cellules et les régles des valeurs plus/moins élevées permettent d'effectuer des
mises en forme conditionnelles simples :

3 Supérieur a...

T 10 valeurs les plus élevées...

10 ( Inférieur a...
2| 10 % les plus élevé(e)s. -
%] | Entre...
! | 10 valeurs les moins élevées... 1 ¢ .
= i TH] = Egal a...

f‘}s. 10 % les moins élevé(eds... b: Texte qui contient...
. al

7

B Valeurs supérieures a la moyenne... ) Une date se produisant...

| Valeurs inférieures a la Moyenne...

2

=

| Valeurs en double...

Autres régles... A . rd
- Autres régles...

Sélectionnez I'option Autres regles pour accéder a plus d'options ...
Nouvelle régle de mise en forme ? X |

Sélectionnez un type de régle :

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

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

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

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

Modifier la description de la régle :

Appliquer une mise en forme uniq aux cellul
Valeur de la cellule v | supérieure 3 b 3
-
Apercu : Sans mise en forme Format_
e F ‘ Bmd{:mnéu j Dégradé
Les Barres de données : L
, X . ) , .— Nuances de couleurs » k ] t
Une barre de données vous aide a voir la valeur d'une cellule par o
C : Rempli i
rapport a d'autres cellules. Loux dicBanss , | Remplissage uni

E
E E B

Autres régles...

La longueur de la barre de données représente la valeur dans une — -No..vollf.n oy B
cellule. Plus la barre est haute, plus la valeur est élevée et moins -
elle est haute, plus la valeur est basse.
P Sélectionnez les cellules ayant les valeurs pour la barre de
données.

P Sélectionnez I'option Barre de données et le style de présentation de votre choix.

# Effacer les régles 4

[=] Gérer les régles...
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b Elargissez la colonne pour mieux représenter la barre de données.
Vous pouvez également ajouter des nuances de couleurs et des jeux d'icones pour représenter de maniere différente les barres

de données.

- ¢ Directionnel
| Jeux d'icénes v )
[ suanceg de coul % 2 B =B % e Y
— L -_ - - —-—
= Hances de couteurs - - - ! MNouvelle régle... A=Y * AN *
2 5 W E Effager les régles BEEET Y E XY
Jeux d'icénes - - acer les regles PADUY
=1 He= = Gérer les régles... T
Nouvelle régle... Autres régles.. 000 el
Effacer les régles ’ eLre eCe0
[ o0 1
Un jeu d'icones permet d'annoter et de classer des données en Indicateurs
trois & cinqg catégories séparées par une valeur seuil. Chaque f |' ﬁ’ vix
icone re.pfesente ur‘1e plage d(? valeurs. Par fexer’f\ple, dans le jeu R
3 Jeu d'icones de fleches, la fleche rouge orientée vers le haut 1o 7 il A
représente les valeurs les plus élevées, la fleche jaune QIO il il i dl 4l
horizontale les valeurs du milieu et la fleche verte orientée vers BEEEE
le bas les valeurs les plus basses (elles indiquent I'évolution de Slitres regles-

la proportion par rapport a I’écart le plus important de la plage
de cellules).

Vous pouvez également utiliser des formules pour indiquer quand le format sera appliqué :
P Sous l'onglet Accueil, cliquez sur la fleche en regard de Mise en forme conditionnelle et sélectionnez Nouvelle régle puis

Utiliser des formules ...

Gestionnaire des régles de mise en forme conditionnelle ?
Afficher les régles de mise en forme pour : | sélection actuelle E
| 4y Nouvelle régle... | [ _f}Modiﬁerla régle... ] [ X Supprimer la régle ] & @
Régle (appliquée dans 'ordre indiqué) Format S'applique a Interrompre si Vrai  #
Formule : =C4<B4-200 _ =$C$4:$C$13 8 ]
Formule : =C4<B4 AaBbCcYyZz =§C$4:5C$13 &% ]
Formule : =C4>B4 AaBbCcYyZz =$C§4:$C$13 £ [
OK ] [ Fermer

16. Figer les volets

Bien souvent dans les longues listes sous Excel lors d'un défilement vertical ou horizontal. Les entétes de colonnes ou de lignes
disparaissent et donc il est difficile de se souvenir a quoi correspond tel colonne ou tel ligne, il y a une solution "Figer "

Si nous voulons fixer une colonne exemple la colonne A, il faut dans ce cas se mettre dans la colonne a coté : B

Par exemple sur B3, on fixera la colonne A et les lignes 1 et 2.

-> Positionnez-vous a I'endroit ou fixer les colonnes/lignes et dans le ruban « affichage », sélectionnez « Figer les volets »/

« Figer les volets » :
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INii\EM Antidote  Foxit PDF Q Di

l Q % - Fractionner Cote a cote EE
. ) ) . _iMasquer Défilement synchrone
pom 100% Zoom sur Nouvelle Réorganiser Figer les Changer de
Eedesien | et oEum ellziE = Afficher Rétablir la position de la fenétre  fanatre ~
Zoom Figer les volets

Garde des lignes et des colonneg visibles lors de déplacements
dans la feuille de calcul (par rappart a la sélection actuelle).

C D Figer la ligne supérieure
: : D Garde & I'écran la ligne supérieure lors du défilement du reste
de la feuille de calcul.

—l France 12 . -
— Figer la premiére colonne

France 15 g - . g

1 Garde & I'écran la premiére colonne lors du défilement du reste
France de la feuille de calcul.
[ T AA P L = e

Vous pouvez maintenant faire défiler votre tableau les 2 premiéres lignes sont toujours a I'écran!
Pour libérer les volets dans le ruban « affichage »/ « Figer les volets »/ « Libérer les volets »

17. Impression

Vous travaillez sur un tableau Excel de plusieurs pages un peu comme I'exemple ci-dessous et vous voulez répéter la premiére
ligne (soit vos titres de colonnes) et la premiére colonne (soit la description de vos lignes) sur chaque page a imprimer.
Exemple :

A | B | C | =] | E | F | G | H | | | J K | L | ™M
1 itoi 1
2 France IFrancois Gabriel Geneviev Hélene Jean Jean-Mar Julie
3 | Boucherville 4572 25294 33785 53311 24207 16416 56205 73871 26857 28128 31535 21923
4 | Granby i 72716 26034 73362 w365 63524l E433  e5ess eeoss 67391 53378 43754 33427
5 | Saint-Jérdme | 13659 33783 51606 34730 gasal 22396 18905 18784 70886 14988 70781 £5390
& | Thetford Mines 67742 68357 68377 47954  asazel  s7ies 53154 39457 8290 41354 14655 54322
7 |Abitibi 1 6024 63523 42555 ae12 assz2l  a3ee 4s338 38691 5405 43947 15715 54131
2 |Alma § 57072 9152 62586 54432 Barmsl o727 9425 45628 71541 43395 55401 23917
9 |Baie-Comeau | 53227 70201 67780 23261 s3eral  s2aa 57916 12665 62780 47081 43016 4462
10 |Bathurst i 62419 41921 gan3e  sa027  4ze34l 6085 3354 61339 22808 62171 62690 13067
11 |Blainville | 22658 54070 39594 68224 14765 33557 62496 29060 4661 6913 35684 34914
12 |Boisbriand : 50967 49443 27938 37526 34829 12075 22634 40908 £9158 24671 22245 70579
12 |Bourcherville | 49167 25202 32765 54347 w55l Bes04 61343 16586 71622 73680  B7276 13428
14 |Brossard : 74339 51563 a2 azasr saredl w090 59129 36690 44013 61335 33521 25073
15 |Chambly | 31448 BB3I8T 41553 741 7ese8l 63435 13285 51554 71869 30310 32380 59535
16 |Chateauguay 18202 32687 2495 27385 50390 4265 71256 61453 33538 38341 23863 26134
17 |Campbeliton ‘ 38076 9734 32453 53175 27345 15931 72330 35448 477 69781 58967 165763
12 |Cote-Nord 77 12434 63245 24438 seas0l  ee497 43725 13484 54446 30191 60914 33379
13 |Cote-Saint-Luc I ) 28809 3073 /] 43738 £0329 gsr7il 74988 22839 | 983., 72386, 74037 19773 3568
20 |Dieppe 7 o388 ] U9l | 67989 15958 azeel  26s09 33264 [E7%2¢77 | 40@ET' L 4f955 48876 3306
21 |Dollard-Des Ormeaus “Teolf ) “Ho24 T e5983 68230 17395l 10878 48785 45287 wof070 4589 12353 74390
22 |Drummondville £7530 9164 23019 28845 #3932 483 52017 17046 41036
23 |Edmundston 54171 40626 35983 66040 53533 15313 62683 53298 44651
24 |Fredericton 243902 3423 56580 32867 es761l 57932 61775 53342 73303
25 |Gatineau 68337 43122 39370 21490 set2l 20885 10808 18452 37762
26 |La Prairie 41136 2464 37017 66550 aueel  a7ese 46235 73482 20423
27 |Lanaudiére 68620 42660 19070 44492 36276l 5307 31990 M 74320
22 |Laval 81229 17914 10578 16781 9238! 66607 6637 10613 22052
29 |Lévis 29484 ar27t 43993 50300  esoool  i3e36  ase77  ss777 31744
30 |Longueuil 26361 65247 22777 18350 176506 46357 20806 68766 32979
31 |Magog 61833 14512 41355 70688 28968 10136 65789 59813 26132
32 |Mascouche 48912 23642 65168 68477 agal 68029 4366 31884 53188
33 |Mirabel 19571 31865 62365 33344 a3l 23664 41013 39393 35282
34 |Miramichi 20009 23143 12140 11619 azieal  19sss 40887 1790 60312
35 |Montcton 33553 3178 15889 3413 52602 43814 24412 70173 24950
36 |Montréal 9066 14302 54379 12507 aesl 72083 42181 46869 65995
37 [Ottawa 27996 58317 38953 22418 20822! 63883 6248 63239 41395
32 |Pointe-Claire 29025 27274 35575 73288 67367 19260 14796 71047 73093
39 |Québec 8637 67844 29 2 wasl  se3e  40263 3!%3 a&;,t
40 |Repentigny 1 44 41 41 4074 4 60303 64
41 |Rigaud 4400 17716 34759 52391 arral 68989 20944 eses2 63847
42 |Rimouski 45741 33339 8248 47267 45320 53411 53539 28372 73159
42 |Rougn-Noranda 53629 55801 58408 64117 9369 4678 46745 20903 26762
44 |Saguenay 14054 19001 59736 16977 33961 70127 57759 69404 4457
AR £ alan B A AN i AROEE 20045 LY e 1Y AREAS 2HO60 SO0 AAIAD ESOEs AOEAY




IFOSUPA

Institut de Formation Supéri
ViledeWavre o e INFORMATIQUE : TABLEUR - NIVEAU ELEMENTAIRE
Dans le ruban mise en page/imprimer les titres
Fichier Accueil  Insertion [EEIHELNEL-M Formules Données Révision  Affichage  Antidote  Foxit PDF
. Aa | B Couleurs- [T n’ = ™ , , — 1 \oslargeur: Automatic*| Quadil
== T polices - i L= ___ = § [|Hauteur : Automatic=| [v] Affi
Thémes —— Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer - . . P
O |Effets ~ . | Echelle : 00% . Imgd
- = = - - - page~ plan les
Thémes Mise en page Mise a I'échelle s Options
Mise en page ? > |
Page Marges En-téte/Pied de page Feuille
Zone d'impression : :'5
PrT———
Lignes & répéter en haut : §1:%1 =
Colonnes & répéter 3 gauche:  SAS4 = I>3
eSO
L] Quadrillage Commentaires : [Aucun) v

:| En noir et blanc
_—l Qualité brouillon

[ En-tétes de ligne et de colonne

Erreurs de cellule comme : | affiché L

Ordre des pages

(®) Vers le bas, puis 4 droite

-,_' A droite, puis vers le bas

mprimer.. Apergu QOptions...

Lignes a répéter en haut / Cliquez sur le carré / le volet de sélection apparait

Vous sélectionnez la ligne a répéter et recliquez dans le carré pour revenir au volet de mise en page.

53

Vous remarquerez qu’Excel a sélectionné $252; qu’on pourrait traduire par « Imprime la ligne 2 sur toutes les pages ».

Pour répéter une colonne sur chaque page: Vous répétez la méme procédure, mais vous sélectionnez la colonne a répéter.
Vous remarquerez qu’Excel a sélectionné SASA ; qu’on pourrait traduire par « Imprime la colonne A sur toutes les pages ».

Cliquez Ok pour terminer la mise en page des titres a répéter.

Remarques : Vous pouvez sélectionner plus d’une ligne et plus d’une colonne selon votre choix et vos besoins, pour autant

gu’elles soient collées ensemble.
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18. Les types d’erreurs
1. Quels sont les différents types d’erreurs sous Excel ?

A | B | C | D | E

1 10 10 10 10 a8525685

2 a0 0 20 20 B54R5E54

3 Pz #REF 7, #DMOI 30 Bruno

4 / TOENOM?  TRVALEUR| dgisssiey )

» ~ Excel n’a pas la
place pour
La formule Excel fait afficher la
référence a une cellule qui a réponse, il suffit
été effacée 4 , .
La formule I'Elxcel est mal d Tlg"land“' la
orthographiée cellule

=some(C1:C3)

La formule g(cel effectue La formule Ex*el fait
une division par zéro, ce qui référence a une ou des
est mathématiquement cellules non évaluables
impossible

Depuis la version Microsoft Excel 2003, une aide intuitive apparait lors d’une erreur ; cliquez sur I'icone pour obtenir cette aide.

| #DIV/O!
%:l

Erreur lors de la division par zéro

Aide sur cette erreur

Afficher les étapes du calcu
lgnorer I'erreur

Modifier dans la barre de formule

Options de vérification des erreurs

Vous pouvez afficher des messages plus significatifs si une erreur se produit grace aux fonctions d’information :
ESTERREUR Renvoie une valeur que vous spécifiez si une formule génere une erreur ; sinon, elle renvoie le résultat de
la formule. La fonction SIERREUR permet d'intercepter et de gérer des erreurs présentes dans une formule
(#N/A, #VALEUR!, #REF!, #DIV/0!, #NOMBRE!, #NOM?, ou #VIDE!)

ESTERR La valeur fait référence a une valeur d'erreur excepté # N/A (# N/A).

ESTNONTEXTE | Renvoie la valeur logique VRAI si I'argument valeur fait référence a tout élément qui n'est pas du texte, y
compris les cellules vides. Sinon, renvoie FAUX.

ESTNOMBRE La valeur fait référence a un numéro.

ESTVIDE La valeur fait référence a une cellule vide.

ESTLOGIQUE La valeur fait référence a une valeur logique.

ESTNA La valeur fait référence a la valeur d'erreur # N/A (la valeur n'est pas disponible).
ESTTEXTE La valeur fait référence au texte.

ESTREF La valeur fait référence a une référence.
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Créez le document suivant (colonne A) et déterminer dans la colonne B si les éléments de la colonne A sont textuels :
ES v bz
A B
1 A c'est bien du texte!
2 1 c'est pas du texte!
3 B c'est bien du texte!
4 2 c'est pas du texte!
5 C c'est bien du texte!
6 3 c'est pas du texte!
7 D c'est bien du texte!
8 4 c'est pas du texte!
5 E c'est bien du texte!
10 6 c'est pas du texte!
11 F c'est bien du texte!

19 La validation de données

La validation de données est utilisée pour limiter les saisies des utilisateurs.

Cet outil permet d’énoncer un ensemble de régles définissant le type de données pouvant étre saisie dans des cellules, il est
possible d’utiliser des formules pour spécifier les critéres de validation. Si une donnée non valide est saisie, un message d’erreur

personnallse pel’It_etre affiché. PEGNIEE Revision  Affichage  Antidote  Foxit PDF ) Dite c
nexions Al [Z|A Y N Remplissage instantané  He= Consolider
Sélectionnez la cellule B Al E+F Supprimer les doublons
, , . . . Z| Trier Filtrer Convertir Sy . - x
Sous le ruban « données » sélectionnez « validation Al T Avancé 3 Validation des données - ] Gérer le modéle
des données » ans Trier et fltrer ¢ Validation des données,
E s di r b alic
Effacer T de validati
. E . R . G | H [ J K

L'onglet « Message de saisie » Permet d’afficher un message lorsque

L'onglet « options » permet de définir les s o s
g P P I"utilisateur sélectionne la cellule considérée. Ce message peut

Alerte d'erreur

conditions. L - B}
/ prévenir I'utilisateur du type de données attendu.
'\?pﬂnnﬁ Message de saisie

Critéres de validation

Autoriser

L'onglet « alerte d’erreur » permet de définir un message lorsque la
donnée saisie ne correspond pas aux criteres spécifiées.

Sélectionner une option dans le champ AUTORISER. L’option PERSONNALISEE permet d’utiliser une formule logique vérifiant la
validation des données ; si cette formule renvoie VRAI, la donnée associée est considérée comme valide, lorsque la formule
renvoie FAUX, le message spécifié dans « Alerte d’erreur » apparait. Spécifier les conditions dans le menu DONNEES.
Construisez le tableau suivant en installant les régles de validations :
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A B C D E F G I
Code Type de Date de
1 Réf Client om Prénom Postal Localité ménag Chthada
2
Limité a 5 caractéres or hmite Limiter | leurs d
K '.“"“bfe entier Bmité s La date ne peut étre
4 a 4 chiffres cette zone & 3 h :
possibilités : Couple, = r?nt;log:]ue(;ngnt
g Célibataire, Famille apres la date du jour

20. Pour aller plus loin...

20.1 Imbriquer plusieurs fonctions - Fonctions logiques élaborées avec 2 critéres

Lorsque plus d’un test logique doit apparaitre dans une fonction « Sl », il faut imbriquer dans celle-ci une fonction « et » ou
«ou »...

Arguments de la fonction ? X |'
Si R .
Introduisez la fonction
Test_logique ET(E25>10000:C85<50000) —= FAUX Et(critérel;critére2)
Valeur_si_vrai | C3*10% 0% = 1465 b
Valeur_si_faux | C3*21% % = 30765 U
= 30765 d

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

Valeur_si_vrai représente la valeur renvoyée si test_logique est VRAL Si omis, VRAI est renvoyé. Vous
pouvez utiliser jusqu'a sept fonctions Si.

Résultat = 3076,5
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Calculez les montants des remises des clients en fonction des conditions ci-dessous

o7

"1 A | ® c | © [ E [ F G
1
Brut hors |Net a payer|Net & payer|Net & payer|Net a payer
5 Nom Type client e 1 2 3 4
3 |CHRISJAN |Grossiste 14650 13185 12453 13185 12453
4 \VISIRIE Détaillant 8703 8268 8703 6962 7398
5 |(GUENOLA |Particulier 14540 13086 14540 13086 10178
B |CASIQUE  |Grossiste 8775 8336 8775 7898 7459
7 |GENODI Particulier 7602 7222 7602 6842 5321
8 AGMIR Grossiste 11215 10094 9533 10094 9533
| 9 FERZIT Détaillant 8703 8268 8703 6962 7398
10 VALEZ| Détaillant 17525 15773 17525 15773 12268
- Le taux de remise est de 10% si le hors taxes dépasse 10 000 F
Condition 1 |
sinon de 5%
Condition 2 Les grossistes auront une remise de 15% a condition que le hors
ondition taxes dépasse 10 000 F
Le taux de remise est de 20% si le hors taxes est inférieur ou
Condition 3 |égal d 10 OOOF et que le client est détaillant, sinon la remise est
de 10%
Condition 4 Le taux de remise est de 30% si le client est particulier ou que le
ondition hors taxes dépasse 15 O00F sinon la remise est de 15%

Calculez les montants des ventes des commissions en fonction des critéres a droites du tableau ci-dessous :

2 B T
Montant de #Hontant avec
Vendeurs

1 la commande la commission
2 58000 Luc 59160
3| 120000 Mare 124800
4| os000 Paul 96900
5| 45000 Mare 45000
B Zzoooo Lue 20000
FRE Jacques 130000
8| 325000 Paul 364000
9| zos000 Jacques 324500
10|  ros000 Paul 206700
M| 12000 Jacques 127920
12| 258000 Mare 283800
13|  2o000 Lue 40000

S’il vend entre 50000 et 100000 € de marchandises, il touchera 2%
de commission

S’il vend entre 100000 et 150000 € de marchandises, il touchera 4%
de commission

S’il vend entre 150000 et 200000 € de marchandises, il touchera 6%
de commission

S’il vend entre 200000 et 250000 € de marchandises, il touchera 8%
de commission

S’il vend entre 250000 et 300000 € de marchandises, il touchera
10% de commission

S’il vend plus de 300000 € de marchandises, il touchera 12% de
commission
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20.2 Tableaux Croisés Dynamiques
Qu’est-ce qu’un tableau croisé dynamique ?
Un tableau croisé dynamique est un résumé dynamique créé a partir d’une ) ? T
base de données, ils sont automatiquement mis a jour lorsque la liste dont ils T"’db)[:“m::":é T"':f:a“n’:gf::‘ Tableau lllustrations gy pjos compléments
dépendent est modifiée. Ce genre de tableau peut remplacer un nombre h i
interminable de lignes et de colonnes en une représentation intelligible et Tableau croisé dynamique
claire. Un tableau croisé dynamique permet de représenter des données sur f isati
plusieurs dimensions, il est interactif : aprés 'avoir créé, il est possible de e |DIRECTION
modifier 'organisation des données et méme insérer de nouvelles formules 3091 CCS DXO
pour calculer de nouveaux résultats. Vous pouvez double-cliquer sur une valeur 3186 CCS AGL
1. Générer un tableau croisé dynamique

e Cliquez dans la base de données

e  Sélectionnez le ruban « Insertion »

e Cliquez sur le bouton « Tableau croisé dynamique » dans le groupe « Tableaux ».

e Laboite de dialogue Assistant Tableau et graphique croisés dynamique s’ouvre
Créer un tableau croisé dynamique ? X

Fichier Accueil EGHELE Mise en page  Formules  Données

NOM

Disé C D

Choisissez les données a analyser

(®) sélectionner un tableau ou une plage La fenétre qui s'affiche, permet :
Jableau/Plage: | TCDISAS1:5)5285 = o De redéfinir la plage de données source.
() tiliser une source de données externes e Vous pouvez faire référence a une plage
de cellules, une plage nommée ou a un
tableau.
' e De choisir une source externe
B e De définir I'emplacement du TCD.
Choisissez I'emplacement de votre rapport de tableau croisé dynamigque
:'!' Mouvelle feuille de caloul
1::' Eeuille de caloul existante %
Emplacement : :&

Indiquez si vous souhaitez analyser plusieurs tables

:l Ajouter ces données au modéle de données

Une fenétre nommée « Liste de champs de tableau croisé dynamique » s'affiche sur la droite de I'application. Cette
nouvelle interface sert de support principal pour gérer la création et la modification de vos tableaux croisés dynamiques.

La zone « Liste de champs » contient tous les noms d'entétes de la base de données, ainsi que les champs calculés. Ce sont
donc tous les champs disponibles pour créer le tableau croisé dynamique. Vous pouvez les utiliser comme étiquette de colonnes
ou de lignes, comme filtre de rapport ou en tant que champ de valeur.

Champs de tableau croisé dy
Choisissez les champs  inclure dans le rapport : Un champ coché signifie qu'il est actuellement pris en compte dans le TCD.
L'icone en forme d'entonnoir, sur la droite du nom, signifie que le champ utilisé dans le TCD
contient des éléments filtrés.
NOM
PRENOM
TEL
DIRECTION
¥ SITE
PIECE
SALAIRE
v sexe
date de naisssance +
age

PLUS DE TABLES..
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Fichier Accuell  Insertion Miseen page Formules Données Révision Affichage Antidote Foxit PDF Analyse Création
- Champ actif 3 5 Insérer un segment 7 n -
. E=¢ Insérer une chronologie e ) - I £ ?
ptions du tableau } Groupe Actualiser Changer la source Actions Calculs Graphigue eroisé Suggestions de tableaux Afficher
croisé dynamique - - = de données - - - dynamique aoisés dynamigues
1‘1.’\]‘}) actif Filtrer Données Outils ~
A3 = S v
A B 5 D E F G H | J . g
: Champs de tableau croisé dy... ™ *
2 Choisissez les champs a inclure dans le rapport : L :
s ]
4 . Rechercher el
s |
L ‘ NOM
© | Pour générer un rapport, choisissez des champs PRENGM
7 dans la liste des champs de tableau croisé =
8 dynamique
9 DIRECTION
10 SITE
1 PIECE
12 — SALAIRE
13 sexe
14 ] date de naisssance
15 — age
16 X i
PLUS DE TABLES.
17
18
19
20
21 Faites glisser les champs dans les zones voulues
22 ci-dessous
23 T FILTRES I COLONNES
24
25
26
27
28
29
» e =
31 LIGNES 2 VALEURS
32
33
34
35
36
37
38 ' . y
4« » .. | Fonctions matricielles 3 plages nommées Mise en forme conditi ... (& 1 » B o

Il faut a présent intégrer les noms de champs dans votre tableau pour pouvoir analyser vos données ; cochez les champs
souhaités et intégrez-les ensuite vers les zones voulues

|
A savoir ...

Champs en colonne : Champ vertical, chaque élément de ce champ occupera une colonne
Zone de données : Cellule du tableau croisé dynamique contenant les informations résumées,
Excel posséde plusieurs méthodes pour résumer les tableaux : Somme, Moyenne, Max, ...
Champ en ligne : Champ horizontal, chaque élément de ce champ occupe une ligne

La zone "Filtre du rapport" correspond au "Cham

p de page" dans les anciennes versions d'Excel. Elle sert a afficher et filtrer des

sous-ensembles de données dans un tableau croisé dynamique.

Pararmneétres des champs de valeurs ?
MNom de la source: SALAIRE
Mom personnalisé : | Somme de SALAIRE

Synthése des valeurs par  Affficher les valeurs

Afficher les valeurs

Aucun calcul

X Plus simplement, faites un simple glisser/déposer pour mettre en forme
votre rapport. Sélectionnez les champs dans la liste et faite les glisser
dans la zone de votre choix, en fonction des analyses a effectuer.

Pour supprimer un champ du TCD, effectuez I'opération inverse:
glissez/déposez de la zone vers la liste.
Afficher des valeurs comme ...

Aucun calcul

% du total de la ligne
% de
% du total de la ligne parente

Vous pouvez utiliser un certain nombre de fonctions dans la zone de
données. Par exemple, une série avec les valeurs dans lesquelles nous
souhaitons exprimer le nombre en pourcentage par rapport a
I'ensemble.

Format de nombre Annuler

Faites un clic droit sur un champ et choisissez « Parameétres des
champs de valeurs»

Sous I'onglet « Afficher les valeurs »

Dans la liste déroulante « Afficher les valeurs » vous pouvez choisir

calcule le pourcentage par rapport au total de la li

plusieurs pourcentages. Le choix % du total de la ligne signifie qu’Excel
gne, % du total de la colonne (% of column) signifie qu’Excel calcule le
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pourcentage par rapport au total de la colonne en % du total général (% of total) signifie qu’Excel calcule le pourcentage par
rapport au grand total.
Ouvrez la liste déroulante Afficher les valeurs (Show value as).

Exercices
Ouvrez le fichier TCD.xIs et réalisez avec I'outil « Rapport de tableau croisé dynamique » les exercices suivants :

1. Etablir la répartition du personnel par site

Etablir la répartition du personnel par site avec la distinction homme/femme

3. Etablir la répartition de la somme des rémunérations par site (tableau, par site, des virements mensuels que doit effectuer
le comptable).

4. Etablir la répartition des rémunérations par site avec leur somme et leur moyenne avec distinction homme/femme.

5. Calculer la moyenne des rémunérations par tranches d'ages avec distinction homme/femme
(utiliser la fonction "grouper" sur les ages : de 20 a 60 ans par pas de 5 années

6. Pour chaque sexe et par site trouver : le nombre de personnes, I'dge minimum, la moyenne des ages, I'dge maximum.

7. Calculer le nombre de personnes par piece pour chaque site.

8. Réalisez le TDC suivant :

N

Site | Mombre de personnes %

Lille 3 1%
Nice 171 60%
Paris 98 35%
Strasbourg 12 4%
(vide) 0%
Total général 284 100%




