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1. Les rubans
.
Accueil
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- ¥ _— 3 r - [Bmi arme conditionnelie * o= Insérer = - 3
R Ju v A O = ® ; Standard [§5) Mise en forme conditionnelie g™ Insérer = [’}v ﬁ
n $ - % oo %Henre sous farme de tableau = ;i-" Supprimer ~ E v =
G F 8§~ A= e - - THEE EE reher et
- & b=y - = priRt (55} styles de cellules ~ T filtrer - ionner -

E:lFo\mat A

Style Cellules

L’onglet « Accueil » permet de modifier les polices, 1’alignement des paragraphes ou les
styles des parties sélectionnées. Les boutons de commande de cet onglet permettent
également de copier et coller des données vers et depuis le Presse-papier et d’appliquer
des formats d’une sélection a une autre. Remplacez rapidement un mot ou une phrase
grace a la commande « Rechercher et sélectionner ». Les fonctionnalités de 1’onglet
« Accueil » permettent aussi d’adapter le texte aux cellules des colonnes et de s’assurer
qu’il est visible et non remplacé par le symbole ####. Les mises en forme conditionnelles
et les autres options de mise en forme et de style servent a I’analyse des données et a une
présentation professionnelle. Avec les fonctionnalités d’édition, vous calculez des
sommes et des moyennes, remplissez automatiquement les cellules, effacez, triez et
filtrez les données, localisez et sélectionnez des plages de cellules.

.
Insertion
Iz‘ H j, = Classeurl - Microsoft Excel = B 23
@ Accueil Insertion Mise en page Formules Donnges Revision Affichage Compléments Antidate & @ o g K
JI_? j El@ L3 Formes ~ Py ligne ~  pAires v 3% Courbes =i Q A= 3 Al- T Equation ~
2 T |—| . T smartArt ﬂ & Secteurs Iﬂl‘-luage + |}z Histogramme . - = & £2 Symbale
TbiCroiséDynamique Tableau | Image Images ... _ Colonne o e Segment Lien Zone En-téte/Pied
- dlipart &+ Capture ~ - = Darres ~ o Autres ~ | [T hypertexte | detexte =)
Tableaux Hiustrations Graphigues % |6 Filtre Liens Texte

Avec l'onglet « Insertion », vous ajoutez des éléments pour compléter le texte et les
chiffres. Les tableaux organisent les données et les tableaux croisés dynamiques les
disposent de maniere différente. Générez des feuilles de calcul d’aspect professionnel en
insérant des images, des cliparts, des formes, des composants SmartArt et des graphiques.
L’onglet « Insertion » accueille la section graphique griace a laquelle vous présentez
efficacement vos données avec les différents types de graphiques. Vous y gérez
également les liens hypertextes, les signets, et y organisez vos blocs de construction avec
les composants QuickPart. Cet onglet permet aussi d’insérer des symboles, des équations
et d’autres objets dans le classeur.
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Mise en page

FAN= | &= Classeurl - Micrasoft Excel = & 58
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Revision Affichage Compléments Antidote =) @ o R
j ncauleurs » Byy Ij ‘j E | :—__'j‘ j Largeur: Automatiq =  Quadrilage  En-tétes Oh Avancer ~ |[ERd
= [A] Polices - i = = S J 8] Hauteur: Automatiq = [ Afficher | [] Afficher Y Reculer = B
Thémes Marges Orientstion Taille Zanelmpr Sauts de Arriére-plan Imprimer —{| = = ) :
- Effets = - - - - At les titres i.] Echelle: o= =] mprimer ~ [1] Imprimer iy Volet Sélection Gk
Themes Mise en page ] Mise & 'échelle « | Options de |a feulille de caleul QOrganiser

Grace a I’onglet « Mise en page », on gere les marges, 1’orientation, la taille de la page, la
zone d’impression, les sauts de page, I’arriere-plan et I’impression des titres. Le groupe
« Mise a I’échelle » permet d’ajuster la hauteur et la largeur des colonnes, des lignes et
des cellules. Vous y revoyez I’apparence globale d’une page ou d’un classeur en
appliquant un théme, une couleur d’arriere-plan ou une bordure de page. Vous y
choisissez aussi d’afficher ou d’imprimer le quadrillage et les en-tétes. Avec les options
du groupe « Organiser », vous alignez, groupez et gérez les couches des objets et
graphismes en les superposant.

Formules
Iz‘ H j, = Classeurl - Microsoft Excel
@ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Revision Affichage Compléments Antidote
fl‘. % Somme automatique * EET Logique * a'l Recherche et référence » = L3 Définirun nom -+ £4 Repérer les antécédents ﬁ] fﬁ
2 =5 fgﬁ J =]
[i_; DerniersUtil = [A Texte - 6 Maths et trigonometrie - £ sE T ‘-Cj Repérer les dependants {9 d T
Insérer une . : A . Gestionnaire R . = Fenétre | Options l;;]
fonction [ Financier ~ fj Dat ure 7 [fjff Plus de fonctions - de noms B Depuis sélection “/, Supprimer fleche: Espion | de calcul »

ns Noms définis Audi

Caleul

ue

Dans le groupe « Bibliothéque de fonctions » de 1’onglet « Formules », vous créez et
gérez des fonctions et des formules simples ou complexes. Vous y localisez et référencez
des fonctions et des formules, accédez a des fonctions mathématiques et
trigonométriques, ajoutez des fonctions plus spécifiques dans des domaines comme
I’analyse statistique et I’ingénierie. Avec les commandes du groupe « Noms définis »,
vous assignez des noms aux plages de cellules et vous vous référencez ensuite a ces noms
dans n’importe quel classeur. Dans le groupe « Audit de formules », vous évaluez,
repérez les antécédents et les dépendants d’une formule et vérifiez les erreurs. La
« Fenétre espion » récapitule toutes les valeurs des formules ou fonctions et le groupe
« Calcul » recalcule les formules et les fonctions.

2
Données
[ &= Classeurl. - Microsoft Excel o B 2R
Accueil Insertion Mise en page Formules Dannées Révision Affichage Compléments Antidaote & a = B OB
N ﬂ &) connexions 4l ﬁ I_]? i Effac % = = [ validation des données ~ % Grouper = #=
E:] P2 Bk = =l B =
= P . "% Reapp EEE :ﬂ [F Consolider 4 Dissocier ~ 2
Données  Actualiser il Trier Filtrer T» Canvertir  Supprimer .
externes = tout = Modifier les § 47 Avance les doubl o

e
Analyse scénarios ~ ::US-Jus-t:ta\
fn

Connexions Trier et f Plar

&l

Avec l'onglet « Données », la feuille de calcul devient de bases de données. Vous
importez et analysez ensuite ces données avec Microsoft Access, le Web, des fichiers de
données textuels ou d’autres sources. Avec les groupes « Données externes » et
« Connexions », vous gérez les connexions aux bases de données existantes. Vous vous
servez du groupe « Trier et filtrer » pour réorganiser les données de la feuille de calcul et
afficher uniquement les champs et les enregistrements nécessaires a une tiche donnée.
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Avec les options du groupe « Outils de données », vous analysez les données, vous les
validez et vous supprimez les doublons. Avec le groupe « Plan », vous redéfinissez les
portions de la feuille de calcul pour effectuer des sous-totaux, groupé et dissocier des
plages et des cellules.

s e o
Révision
@ = & = Classeurl - Microsoft Excel = B 52
@ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Revisian Affichage Compléments Antidote (] @ = g &R
[l = = g d Supp er 2 Affiche 3 8 ommentaire T e [E=a: @Prategel et partager le classeur
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J Précéde 4 icher tous les commentaires @ Permettre la modification des plages
Orthographe Recherche Dictionnaire Traduire Nouveau Protéger Protéger Partager

des synonymes commentaire =

i fes| T s
Afficher les entrées manuscrites Ja feuille le classeur le classeur L@ Suivi des modifications ~
Vérification Langue )

Maod

L’onglet «Révision » regroupe les commandes de vérification orthographique et
grammaticale, des fonctions de recherche et de traduction et le dictionnaire des
synonymes. Il accueille également la protection et le partage du classeur, ainsi que le
suivi des modifications dans le cadre de la collaboration et de la finalisation du classeur.

.
Affichage
& = & = Classeur! - Micrasoft Excel = R
@ Accueil Insertion Mise en page Farmules Donnges Révisian Affichage Compléments Antidate al@oF =
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Zoom

Dans I’onglet « Affichage », vous choisissez 1’affichage du classeur, décidez du masquer
ou d’afficher la regle, le quadrillage, la barre de formule et les en-tétes. Vous basculez
entre les différentes fenétres des classeurs ouverts ou vous les affichez sur le méme écran.
Il est également possible de figer, diviser ou masquer des fenétres, d’enregistrer 1’espace
de travail pour conserver sa configuration et d’opter pour un affichage plein écran. Le
groupe « Macro » permet de gérer et d’enregistrer des macros.
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2. Recherchez des données

La fonctionnalité « Rechercher » sert a localiser rapidement un mot, une phrase ou un
nombre dans une feuille de calcul.

Vous devez sélectionner le ruban « Accueil » puis le groupe « Edition », sélectionnez
« Rechercher et sélectionner ».

4

|‘_T| H j = relevé de notes [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel = EP 32
Accueil Insertion Mise en page Formules Dannees Revision Affi & @ = B R
= = T oA = = | [Standard Rechercher une A 4
= | 5 brimer = | |@*

B s 5 v| . (= | - dOnnée j Trier et |Rechercher et
= L hat = 27 Ailtrer  |sélectionner~
e - U 34 Rechercher..
- | Relevé de notes 2. Remplacer.
P = - A = sl e Remplacer une donnée = Afteindre..
_1 l REIeVé de notes par une autre. Sélectionner les celiules...
2 N Farmules
- = 5 Commentair
E == 2| £ = A
g E Nom E 'E ‘é’ = E i E -] = Mise en forme conditionnelle
e = T 1= I = = ) S = =
3 0% T | =|uoL |E |0 = - = 5= = Constantes
4 Toe Blake 75 | 80 | 79 |86 | 76 0 E T
5 Fred Cailloux | 48 | 51 75 | 65 10 E =
6 =Ty Danis 100 | 98 | 96 [100] 99 20 E by Selectionner les objets
i Urtibise Lafraise | 69 | 82 65 | 78 30 E Bt volet Sélection..,
8 Isidare Saswitch 86 | 85 [ 75 | 80 40 E |
v Arthur Laroche | 96 | 89 | 76 [ 69 | 83 a0 = |
10 Homer Simpson | 20 | 31 | 15 [ 25 ] 2 60 [} |
11 Bart Simpson | 50 | 70 | 52 [ 79 | 15 70 s =
12 80 B |
13 Plus haute nate 90 A
14 Plus hasse note |
15 MNombre d'étudiants présents |
|

Options possibles pour
la mise en forme du
nouveau mot.

Ecrire le mot recherché.

Ecrire le mot recherché.

Rechercher et remplacer

Rechercher |
i

' Rechercher || V j

Rechercher et remplacer

Rechercher  Remplacer |

:
Options =5
D'4| 't Rechercher : ||

Rechercher tout I Suivant I Fermer %P j
- . Options =3
Ecrire le nouveau mot.

Remplacer kout | Remplacer | Rechercher tout | Suivant I Fermer |
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3. Trier et filtrer.

Trier

Pour trier, vous devez d’abord convertir la feuille de calcul en tableau. Pour ce faire,
sélectionnez une cellule de la feuille et cliquez sur le bouton « Tableau » dans le ruban
« Insertion ».

a|= refevé de notes [Mode de compatibilité] - Microsoft Exee = & 5%
Accueil Insertion Mise en page Formules Donnges Revision Affichage Compléments Antidate [~ 0 o 2 R
=] Bl oo | Nuage - | B Histogramme b 5
gt Capture : g ]
Tableaux Hustrations Graphiques Graphiques sparkl.. Filtre .
a3 - %| Sélectionnez la plage
AT B C [D[E[F[GTH J TRTL[ M [N 0 de cellules composant
; Relevé de notes Chartre le tableau.
e T 2l
E 'é = g % ol s brouvent les données de votre tableau 7,
g2 [INom S RS ,
e 2|5 | 2|k
jro% T | =2 e |3
4] Toe Blake 75 | 80 | 79 | 86 E
501 Fred Cailloux | 48 | 51 75 E
6 ! Eric Danis 100 | 95 [ 96 [ 100 E
i1 Urtibise Lafraise | 69 | 82 | 83 | 65 =
g | Isidore Saswitch B6 | B5 | 75 E
g | Arthur lamche | 96 [ 89 | 76 | 69/ E
10} . . . s 60 o}
i — Si le tableau contient une ligne d’en- nmoc 4
12 A . 80 B
13 tetes, cocher cette option. 90 A
14
15 Normbre détudiants présents] | | | | | | | |

Excel convertit la feuille de calcul en tableau et équipe les en-tétes de fleches de tri et de
filtrage.

-] (Sélectionner tout)
[ Arthur Laroche
~{#] Eric Danis
[ Fred Cailloux
[ Homer Simpson
[ Isidore Saswitch
] Mitsou
| Toe Blake
[+] Urtibise Laframbois

e

oK I Annuler

Oy H9-v-8 I+ Formation Extel de base.xls [Mode de compatibifité] - Microsoft Excel S
= Accuieil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidate Acrobat e - =
| n | i = = = S v i s T &
B @ ] Connexions [[ & ﬁ l? — §4-_‘ (=] validation des donnée % Grouper =
| L iy : q === = [ Corisolider 4 Dissocier - ==
| Données || Actualiser il, Trier Fittrer T Convertir  Supprimer - ~ 2
|etermes ,| tout= B9 L7 Avance les doublons S Analyse de scénarios ~ £ sous-total
| | Connexions ! Trier et filtrer Qutils de données Plan =
G19 - £ | ¥
=]
H [ 4 [ K Z
1
| 2
EER NOMS Moyenne §d Plus haut§d
Al Tnerdenaz 75 80 79 86
z z = 78 85 60 15
Trierde Za A
&l = 100 98 956 100
Irier par couleur » 69 82 89 65
86| 85 75
96 89| 76 69|
i 20 ) 15 25|
Eiltres textuels » 100 93 52 79
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Vous pouvez effectuer un tri sur plusieurs colonnes. Vous devez sélectionner les cellules
dans le tableau puis demander la boite de dialogue « Tri ».

E o>~ relevé de notes [Mode de compatibilité] - Microsaft Excel DUt tabie = e 2
m“cuell Insertion Mise en o rmules Dannées Reévision Affichage Compléments Antidote Creation [~ 0 o F &
3 = !l_:tﬂ Connexions A 5 G == = iﬁ]'.’ahdahon des données = % Grouper = ¥
=] =] 2k ) == u=! =
g 3 Pr # e m ? % Reéapp - E — [ Consolider & Dissocier = =
Données  Actualiser 2l Trier jitrer | Canvertir Supprimer ) .
externes |  toutr =0 £ I\‘,;'A\*ance les doublons LEP Analyse scénarios = j_\‘: ous-tota
Connexions Tifger et filtrer Qutils de donnees Plan
| 85 - £ | 108 v
4] A \ B \ c [ D [ E \ i | G [ H | | J [ K [ L -
1 Relevé de notes Ct
2
2ix]
uter un niveau xﬁupunmen un niveau '_{ggopier un niveau | - v Options... ¥ | Mes donnees ontdes En-tEtes
[ Trier sur [ordre | =
ICn\nnne} j Valeurs ﬂ IDEAéZ
|Co\onne4 d |‘v‘aleurs j
1
7
3
4=
5
Définissez les premicres options de tri et cliquez :
. . . N N
« A]outer un niveau » pour ajouter d’autres parametres. 2
15 Mombre détudiants présents] | | | |
RIS

En filtrant les données d’un tableau, vous affichez uniquement les enregistrements
contenant les données de votre choix. Une fois le tableau filtré, Excel affiche les numéros
de lignes des enregistrements correspondants a la condition spécifiée et masque les
enregistrements qui n’y satisfont pas. Il ne les supprime pas; ils ne sont simplement pas
affichés dans le tableau.

Dans le ruban « Données », cliquez sur le bouton « Filtrer ». Il active et désactive les
fleches de tri et de filtrage.
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Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat Création ‘:@ - T X
. ﬂ [G5) connexions Al =§'i ?’ r E 4] vatidation des données ~ || % Grouper =~ #3
I S Propriétés L e pplig = i Consolider ¥ Dissocier > =
|Donﬂées Actualiser %L Trier Filtrer =, Convertir  Supprimer . .
externes~|| tout= == Modifierles liens d'acces P Bvance les doublons S Analyse de scénarios ~
| Connexions Trier et filtrer Qutils de données i
Al - S ‘ Toe Blake

<%

50

Relevé de notes

NOMS _Hislnire E Musique E Frangais E Math = Mnyenne Plus hautE3
Trierde AaZ 5 80 73
Z S 78 85 60 75
a1 Teniagaa 100 9 % 100
Trier par couleur L3 59 82| 89 65
: NOMS ] 86 85 75|
96 89 76 69|
20 H 15 25
Filtres textuels » 100] 93 ) 79|

-] (Sélectionner tout)
Arthur Laroche
Eric Danis

red Cailloux
iomer Simpson

Urtibise Laframboise

Si vous désirez effectuer plusieurs filtres a la fois, sélectionnez « Filtres textuels » puis
« Filtres personnalisés ».

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Reévision Affichage Campléments Antidote Acrobat Création ‘@ - 0 X
~ [B] connexions &l farz { Effacer = E = [ validation des données - || @ Grouper = #=
| Zv |Z[h I - B =
| L " Prop ] > Rea u — i Consolider + Dissogier = =
Données || Actualiser ﬁl Trier Filtrer 7, Convertir  Supprimer : ey .
externes »|| tout= =W es liens d'acces P Bvance les doublons =P Analyse de scénarios = 4 Sous-total
| Connexions Trier et filtrer Outils de données Plan
A4 -2 S ‘ Toe Blake

30

Releveé de notes

1
[ 2 | = qqqqq
E@NOMS R Histoire Musique Francais B Math Moyenne B3 Plus hautlid
41| Terdenaz 75) 80 E]
Zl| TrierdezaA 1;2 gg gls] 1;;
Trier par couleur L3 59 82 80 65
1 fiacer le f < NO i 86 85 75
96 89 76 69
20 2 15 25
Eiltres textuels b Est égal a... E2 79
-] (Sélectiorner tout) Est différent de...

Arthur Laroche Commence par...

ric Danis e Filtre automatique personnalisé 2l x|

Afficher les lignes dans lesguelles :

Cantient...
RO Histoire
Ne contient pas...
Iest supérieur & j ISD LI
3 Filtre personnalisé..,
[w] Urtibise Laframbaise fE Co

Iest infétisur & j |SU =l

Utilisez ¥ pour représenter un caractere
Utilisez * pour représenter une série de caractéres

oK | Annuler
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4. Plage

Il est possible d’attribuer un nom a une cellule ou a une plage de cellules pour simplifier
leur localisation ou les employer dans une formule.

La taille maximale d’un nom de cellule est de 255 caracteres. Tous les caracteéres sont
acceptés, y compris les lettres, les nombres et les marques de ponctuation, mais pas les
espaces.

Attribuer un nom

Sélectionnez les cellules que vous désirez puis le ruban « Formules ». Cliquez sur
« Définir un nom ».

Accueil Insertion Mise en page Formules Dannées Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat @ - 7 X
| ﬁ 3 somme automatique = ﬁh Logique = ﬂ' @ “3) Définir un numq 378 Repérer les antécédents @ g F:.:‘l‘"‘; g
ﬁf— Utilisée(s) recemment ~ (A Texte » EB X 23 Définir un nom,; =% Repérer les dépendants 'i) 2l g
Insérerune . 5 z Gestionnaire = : i i Fenétre Options [
fonction §_F,! Financier ~ fj‘ Date et heure - []ﬁj' de noms ,f, Supprimer les fléches = U/ Espion de caleul =
Bibliothégue de fonctions Audit de formules Caleul
Ba -0 Je| 75 ¥
[l A r— H | \ J [ kK [
1 Relevé de notes
| 2
3 Histoire Musique Francais Math Moyenne Plus haut
4 |Toe Blake 75 80 &
5 |Fred Cailloux 78 85
6 |Eric Danis 100 98
7 |Urtibise Laframboise 69| 82
8 |Isidore Saswitch 86 =
9 [Arthur Laroche 96| 89 e
10 [Homer Simpson 20, 3 Horm :
1; Mitsou 100 98 52 79 Zone ! lm
13 Moyenne Commentaire | ;I
14 |Plus haute nate 3
15 |Plus basse note
16 [Mombre d'étudiants présents 4 :
- E La sélection. \L <
> a3a - =
___/F Fatréférence a: |='Relevé de notes' | $B$4:$8411 5
Ok Annuler
I

Atteindre une plage

Cliquez la fleche de la « Zone nom » puis sélectionnez le nom de la plage.

| ﬁ Z Somme automatique ~ ﬁ! Logique ~ Q' =1 ~=) Définir un nom = | f}ﬂRepérerlesanté(édents ﬁ

ﬁ'j Utilisée(s) récemment ~ L'}\ Texte = ﬁ‘é' J& Utiliser dans la formule ~ E'CERepérerles dépendants ‘@' & -
Insérerune 2 S Gestionnaire L i ; ) Fenétre || Options [
fondtion [ Financier v [ Date et heure - fif- denoms BB Créer a partir de la sélection (| 7, Supprimer les fieches » (4] Espion || de calcul =
Bibliothe@ue de fonctions Noms définis Audit de formules Caleul

2 s

[ D ili«
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Utiliser une plage dans une formule

Sélectionnez la cellule ou vous désirez insérer la formule puis incorporez la formule. Au
lieu de sélectionner les cellules, écrivez le nom de la plage.

f Z Somme automatigue ~ ﬁ Logigue = 1' } —1 Définir un nom ﬂ |
[ Utilisée(s) récemment ~ [A Texte » b =
Insérer une . - Ge B
fonction [ Financier = i Date et heure - (i~ NOl’n de plage =
Calcul

Bibliothégue de fonctions

NBVAL O B Mms‘mire)
B e

[ A D £ F G H [ I J [ K [
1 Releve de notes
| o |

5. Ajouter une série incrémentée

Cliquez sur le bouton « Office » puis sur le bouton « Options ».

[N

| Standard |

() o 5

15 3 Modifie les options les plus courantes d'Excel,
Farmules
Veérification Meilleures options pour travailler avec Excel
Enregistrement ¥ Aafficherla mini barre d'outils lors de la sélection

V¥ Activer I'apercu instantané !
Options avancées 2
r Afficher I'onglet Développeur dans le ruban i

Personnaliser 72 Toujours utiliser ClearType

Compléments Jeu de couleurs: IArganté vl h Cliquez iCi
Centre de gestion de Ia confidentialité Style d'info-bulle : |Afficher les descriptions de fondionnalit

Créez des listes a utiliser lors des tris et dans les séquences de

Modifier les listes per
Ressources remplissage : s B

Lors de la création de dasseurs

Utiliser cette police :
Taille de la police :
Mode d'affichage par défaut des nouvelles feuilles :

Inclure ces feuilles :

Personnafiser votre copie de Microsoft Office

Mom d'utilisateur: |Mar|e—Josée Tondreau

Choisir les langues a utiliser avec Microsoft Office Parameétres linguistiques...

| Ajouter une liste.

Listes personnalisées : Entrées de la liste : A
;l Ajouter

Dimn., Lun., Mar., Mer., Jeu., Ven., Sam.
_Dlmanch'e, Lundi, Mardi, MErcr_e_dl, ?E.Udl, VEI‘IdI’EdI, = R
jare., Févr., mars, avr., mai, juin, jul., aodt, sept.,

janvier, Février, mars, avril, mai, juin, juilet, aodt, se

ﬂ

Annuler

i

El [-]

Appuyez sur ENTREE pour séparer les entrées de la liste,
Impotter |3 liste des cellules @ I ﬁ Importer

Sélectionnez une
liste déja écrite
dans Excel.

)
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6. Graphiques

Création
Sélection le tableau, puis sélectionnez 1’onglet « Insertion ».

@ e~ als relevé de notes [Made de compatibilité] - Microsoft Excel = EP 2R

MAccuEil Insertion Mise en page Formyk = = Eriuici {fichage Compléments Antidote =] e o B R

jj [ ElE LJJ Farmes = = My Ligne = |l Aires a I';E‘_' A~ T Equation -
HEl B smarthrt @B secteurs = | Nuage - = L [~ | £2 symbole
ThiCroiseDynamique Tableau | Image Images Colnnne s Lien Zone En-téte/Pied o
- dipart 5+ Capture Soparres - ) Autres~ | fT hypertexte | detexte £
Tableaux ustrations raphiques « | @raphiques sparkl.. Fittre Liens Texnte Symbaoles
FAN™ B B s W relevé de notes [Mode de compatibilité] - Micrasoft Excel = B £

Creahnn Disposition Mise en forme | & e o 2 2

Actueil  Insertion  Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote

i % @ 5| i =)
Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Selectionner s -UH—IJE- . . . T Déplacer le

de graphique comme modéle | lignes/colonnes des donnees 7! | graphique

Données Dispositions du graphique Stytes du graphique Emplacement

Choisir un autre
style de graphique.

Choix de couleurs.

\E‘ H - - A |= relevé de notes [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel

OUtils de graphique.

| = &P R

CrEat\Un Disposition Mise en forme [~ e = BB B

A % =B B = =
_ ; : o e G -J]H_lli_ -
Modifier le type  Enregistrar Intervertir les Selem-:mn_er LN 1 ] T Déplacer 2

Accueil  Insertion  Mise en page  Formules Données  Revision  Affichage Cumplements Antidote

de graphique comme madéle | lignes/colonnes des données graphique

Type Données Stytes du graphigue mplacement

o
Choix de
disposition.

_ Graphigue2

Deéplacer le graphique

21|

Choisissez I'endrait ol vous voulez placer le graphique

- _J,‘J " Mouvelle Feuils ¢ |Graph1

Choix de I’emplacement

du graphique. Jdb| @ Objerdans:  [ETEIEGTENMIGS———————— -

Disposition porier_|

IE“ H L ] B A |= relevé de notes [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel ¢ | = R 22
Agcueil  Insertion  Mise en page  Formules  Données  Révision  Affichage Compléments  Antidote Création ‘ Mise en forme (=] 0 = B R
Zone de graphique e [ =1 = Légende = e | {EE 1 Paroid G
W m ! J S M i = = oy
% Mise en forme de la séle e &8 Etiquettes de données ~ = |l =
3 [Insertion Titre du  Titres des __ Axes Quadrillage  Ione de Analyse Proprigtes
eﬁRetabhrle style d'origin by graphique* axas~ ﬂTab\e de données = - - tracage ~ ¥ by
Sélection active Etiguettes AxES rigre-plan
™ B R R W relevé de notes [Mode de compatibilité] - Micrasoft Excel : = EF 52
Accueil  Inse seenpage Formules Données Reévision Affichage Compléments Antidote Creation | Dispositian Mise en farme & 0 = B R
I D [G] [lw] Eence ]| [ s &
| Axe Horizontal [Catégarie) | - ] Etiquettes de données = | - = [ g que e . ité
; |Titre du Titres des Axes  Quadrillage | Zone de nalyse Froprietes
Wertical [Valeur) r . Ratation 30
| SEAET e L aeeHr raphique= axes~ 4 Table de données - - tragage ~ | Aotation 30 - -
Légende
~ Quadrillage principal de Axe Vertical [Valeur) z . 1) . . e
[ Sélectionnez 1’option du graphique que vous i

[l Zone de tracage
Seriel

désirez modifier puis sélectionnez le bouton [k Tl
M P . ~U
« Mise en forme de la sélection ».
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[ o~ 4= relevé de notes [Mode de ¢ 1 - Micrasoft Excel | Auniede grapnigue | = EF 22
Accueil  Insertion  Mise en pagre Formules Donf Cette OptiOl’l vous pel‘met d,insérer Mise en forme =] 9 o @ R
Légende L =5 - . ]

? [&l des objets sans changer d’onglet. a) =

% Mise en forme de la sélection

Insertion = Analyse Proprigtés

afl Retablir le style d'origine Traphique~ axes~ (] TGBTE OF QOTMEES - ~ tracage ~

ion active Etiguettes AHES

Graphique 2 - = E‘\ [A= jD x|

T = = Image Formes Zane f E " £ G f 4 K L f'\n’g.:
1 + dteds | Relevé de notes ct
A Insertion | |
& o~ - 4 |= relevé de notes [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel i

| = EF 2R

Accueil  Insertion  Mise enpage Formules Données  Révision Affichage Compléments Antidote Création | Disp %i-jnI Mise en forme &@D B 2

Légende - =n = 2 15| Légende - E £ ] Parai du graphigue §

5 @ 1] = s il il iml| — : = Iy
% Mise en forme de la sélection = e |5 Etiquettes de données = e | Flzncher du graphigue =
S~ Insertion|  Titre du  Titres des Axes Quadrillage  Zone de : Analyse Proprietes
gﬂetahhrle e d'origine - graphique= axes~ ﬂTah\e de données = - - tragage ~ Rota D - -

active [~ Ftiquettes mees TN Arrigre-plan
: —

Ces options vous permettent de modifier

I’emplacement des titres, de la 1égende,

des étiquettes et vous permettent

d’aiouter un tableau des données.

Ces options vous permettent de
modifier I’affichage des axes.

Les tableaux croisés dynamiques

Sélectionnez les données puis le ruban « Insertion ». Cliquez sur « Tableau croisé
dynamique ».

—.’/ Accueil Insertion Mise en page Formules Donnees Revision Affichage Complements Antidote Acrobat @ - = x
gl ar ]
{ {3
Tableaux | Ilustrations Graphigues ) &l
A23 - { | Nom du vendeurs ¥
A & s
| ynamique 2 x| 2 . 2
15| : — Sélection des données.
_20 G alaie e base 3005 Choisissez les données 3 analyser ~—
21 | Taux de commission 3% ¥ Sélectionner Un kableau ou une plags
22 Tableau/Plage : 0
23 {Nom _d“ vendeurs Ventes Salaire de base ™ Utiliser une sourcs de données externes
24 | Astérix 12000 § 3008 —
25 |Homer Simpson 8000 5| 3005 Sl
26 Tintin 7500 § 3005 N e fa connexion
27 1Garfeild 11000 3 30035 Choisissez l'emplacement de votre rapport de tableau craisé dynamique
28 iMonsieur Patate 22000 30035 & Nouvells Faile de calaul Emplacement du tableau'
29 \Jack L'ours 12 500 5 300§ L
30 Feuille de calcul existante =
_:ﬁ Emplacement ! | EE
32
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4 ! A | . B | c D | E | E | G ste de champs de tableau trnisé dynamique ¥ x
- - | Choisissez les champs a indure dans le o |
i = . rapport :
onnées =
[Nom du vendeurs| = [Montant KM| > |Somme de Ventes Somme de Salaire total ::“mt::vendeurs
| = Astérix 50, 12000 710 _I \
[Total Astérix 12000 710 A [ sekeirede b
arfaild [ 66 11000 696 | [ Commizsion
[Total Garfeild 11000 696 _l/ [¥] #homtant i
[ =Homer Simpson_[(vide) 3000 540 M salaire total
10 |Total Homer Simpson 8000 540
11| =Jack L'ours [ 32 12500 T07]
12 [Total Jack L'ours 12500 707,
| =Monsieur Patate [(vide) 22000 960
te 22000 960 3
[ 12] 7500 537] 1
7500 537]
73000 4150
Faites glisser les champs dans les zones voulues
d-dessous:
" Filtre du rapport ] Etiquettes de colon..,
X Valeurs -
1| Etiquettes de lignes Z  Vvaleurs

Mom du vendeurs bl Somme de Ventes ¥

Montant KM X

Somme de Salaire ... T

¥ Différerlamise d jour deladisp... M=t

=
WA b Cours excel de bass Notes Histore | _Feuil3 < Absolue ST I | |

Sélectionnez les éléments a comparer.

Excel ajoute les éléments sélectionnés aux lignes et valeurs du tableau.

A
B
C Cliquez et faites glisser un en-téte de ligne pour créer une colonne et la
différencier des autres données.

(

[ U H )= ._.j »;;ﬂ - Formation Excel de base.xlsy [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel Outifs de tableau crojsé dynamique o
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Revision Affichage Compléments  Antidote Acrobat Options Creation @ - = X
;’QT‘. oﬂ ; P 1 ,; B 7 Effacer v i@ Graphique croisé dynamigue : Liste des champs|
_j _.} Sélectionner ~ _@ Formutes = = Boutons +/-|
Options du tableau Champ | Groupe | Actualiser Changerlasource ||, . - foar - v — |
craisé dynamique ~ || actif * - H - de données * | g Déplacer le tableau croisé dynamigue 3 Outils OLAF “\‘fl En-tétes de cl1am;:»|i
{ | Trier Données |. Adtions | Dutils 1 Afficher/Masguer :
[ 'mn". H Ly B _j »;;ﬂ »: Formation Excel de basexlsy [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel Qutifs de tableau croise dynamique i
— Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat Options Création ‘:.@_il - a3 X
= [¥] En-tétes de lignes Lignes & bandes
| { =
Sous-totaux  Totaux Disposition Lignes || [Jf] En-tétes de colonnes [T Colonnes 3 bandes
genéraux~ ' du rapport ~ vides~
Disposition |. Options de style de tableau croisé dynamigue | Styles de tableau croisé dynamigue
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7. Formules complexes

Excel affiche un message d’erreur s’il ne parvient pas a calculer la formule. Dans les
formules, les erreurs sont souvent le résultat d’erreurs de saisie, que 1’on peut corriger en
rectifiant la cellule concernée.

HH#H#
#DIV/0!:

#NOM?:
#REF!:
#VALEUR!:

#N/A :
#NUL!:

indique que la colonne est trop étroite pour afficher le résultat du calcul.
indique que la formule divise un nombre par 0. Excel considére qu’une
cellule vide contient la valeur zéro.

indique que la formule contient un nom ou une référence de cellule
qu’Excel de reconnait pas.

indique que la formule se référe a une cellule non valide. Par exemple, une
cellule employée dans la formule a été supprimée.

indique que la formule contient une référence de cellule qu’Excel ne peut
employer dans un calcul. Par exemple, elle utilise une cellule contenant du
texte.

indique que la formule se référe a une valeur non disponible

indique que la formule se référe a une intersection de cellules qui ne se
croisent pas. Cela se produit lorsqu’il y a un espace entre deux références
de cellules au lieu d’un point-virgule (;) ou d’un deux-points ( :).

Excel offre des fonctions préprogrammées qui permettent d’effectuer des taches
complexes et nous évitent d’avoir a construire des formules compliquées. Elles peuvent
effectuer un calcul, comparer des valeurs, effectuer des recherches dans un tableau de
données, extraire des portions de texte d’une cellule, compter le nombre de jours entre
deux dates, etc.

L’outil fonction & | vous permet de vous guider a travers les étapes de création d’une

formule.

Type de fonction

Types de fonctions

Description Exemples

Statistiques Calcul de statistiques a partir d’une Moyenne, somme, écart
liste de données

Mathématiques et | Calculs mathématiques complexes et | Racine carrée, sinus,

trigonométriques trigonométriques aire d’une surface

Date et heure

Conversion et calcul de date et d’heure | Combien de jours entre

deux dates

Financieres Calculs de rendements Taux, paiement
d’investissement et d’amortissement d’hypotheque

Logiques Répondent a certaines conditions dans | Donne x si vraie, sinon
I’évaluation du résultat y

Information Fournissent des informations sur les Type de contenu d’une

cellules ou le systeme d’exploitation

cellule, mémoire vive
disponible
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Texte Extraction, recherche et conversion de | Convertir en
texte majuscules, chercher un

mot

Recherche et | Recherche de données et calcul de Recherche verticale,

matrices matrices nombre de lignes ou de
colonnes

Statistiques pour les | Calcul de statistiques sur une base de | Valeur la plus grande

bases de données données selon un critére

Pour faciliter la lecture du guide, nous allons établir une convention. Il y a quatre types
d’arguments : une valeur, du texte, un champ et une condition. Lorsque vous verrez
ces indications entre les parenthéses d’une fonction, il vous faudra inscrire le type
d’argument décrit. Si vous entrez un autre type d’argument (un nombre a la place du
texte, par exemple), la formule ne fonctionnera pas.

VALEUR

C’est I’argument de toutes les fonctions mathématiques. Ce peut €tre n’importe quelle
expression qu’Excel peut évaluer. Ainsi, on peut inscrire un nombre, un calcul, I’adresse
d’une cellule contenant une valeur numérique, ou une fonction dont le résultat est une
valeur.

TEXTE

C’est I’argument utilisé surtout par les fonctions de chaines de caractéres. On peut taper
n’importe quoi, pour autant que ce soit entre guillemets (« »). On peut aussi donner
I’adresse d’une cellule contenant du texte, ou une autre fonction de manipulation de
chaines de caracteres qui retourne du texte.

CHAMP

Il s’agit de I’argument utilisé lorsqu’on doit inscrire une liste de cellules, comme dans la
plupart des fonctions statistiques. On donne alors 1’adresse de la premiere cellule, suivie
du symbole « : » et celle de la derniére cellule du champ (par exemple Al : B22). On peut
aussi sélectionner les cellules concernées.

CONDITION
C’est I’argument des fonctions logiques. Il s’agit d’un test quelconque qui donnera un
résultat logique et qui enclenchera une action différente selon qu’il soit vrai ou faux.
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Saisie des fonctions

Utilisez D'assistant £ | dont le role est de vous guider a travers toutes les étapes.

Recherchez une Fonction

Tapez une bréve description de ce gue vous voulez Faire, puis oK

cliquez sur Ok

O sélectionnez une cakégorie :

Fonctions selon [ " e Types de fonctions.
. . [Electionnez une Fonction :
le type choisi.

Math & Trigo
ME. ST Statistiques
SOMME Recherche & Matrices
MOYENME Base de données

LIEM_HYPERTEXTE Texte Ll
Logique
NBYAL(valeur L;valeur2;..) |1rroemations
Détermine le nombre de cellules {Personnalisées
Description
de la formule.
_
" Aide sur cette Fonckion [o]4 I Annuler

Les fonctions de date et d’heure

AUJOURDHUI()
Excel prend la date de I’horloge de I'ordinateur. Le résultat de cette fonction est
automatiquement converti en format de date.

E23 - f | =AUIOURDHUI() ¥
A | B | c | D | E | F [ e [ w [ v [ J [ w [ L [
22
23] [2o0s05-11]
MAINTENANT()

Cette fonction donne le numéro séquentiel de la journée actuelle. La différence est que
celle-ci ajoute au résultat les décimales qui correspondent a I’heure actuelle.

D23 - fe | =MAINTENANT() ¥
A B | c | D [ E [ F [ & [ H [ v [ J [ K [ L =
| 22 |
23 [zoosts T 15221

JOURS360(date_début;date_fin;méthode)
Calcul le nombre de jours entre deux dates sur la base d’une année de 360 jours.

c25 - fe | =JOURS360(C23;B22)
A_] B | c | D [ E [ F | 6 |

y ]| =

2009-08-06 2009-08-11

E—1

LEILSAS ]
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Les fonctions logiques

Plusieurs opérateurs sont a votre disposition. Les fonctions ET, OU, NON, FAUX et
VRALI peuvent étre utilisées, mais les opérateurs relationnels =, >, <, <=, >= et < >
peuvent aussi s’avérer tres utiles.

Opérateur | Role Exemple

= Décris une relation d’égalité A3=B3 est vrai si les
cellules A3 et B3 sont
égales.

< Décris une relation d’infériorité A3<50 est vrai si la valeur
de A3 est inférieure a 50.

> Décris une relation de supériorité A3>100 est vrai si A3 est
supérieur a 100.

<= Décris la relation « inférieur ou égal » A3<=5 est vrai si A3 est
inférieur ou égal a 5.

>= Décris la relation « supérieur ou égal » A3>= est vrai si A3 est
supérieur ou égal a 5.

<> Décris une relation d’inégalité A3 < >B3 est vrai si A3

n’est pas égal a B3

Les conditions
Une condition consiste en une affirmation que 1’ordinateur peut évaluer. Les plus simples
ne posseédent qu’une opération, par exemple A3=AS5, qui vérifie I’égalité entre deux
cellules. Une condition ne peut donner qu’une réponse entre deux, soit : VRAI ou FAUX.

Vous trouverez la programmation des formules dans la catégorie « Logique » dans les

fonctions.

Insérer une fonction

Recherchez une Fonction :

cliquez sur OF

Ou sélectionnez une catégorie : |Logique VI

Sélectionnez une Fonction

Tapez une bréwve description de ce gue vous voulez Faire, puis QK

SI{test_logique;valeur_si_vrai;valeur_si_faux)

‘erifie si la condition est respectée et renvoie une valeur si le résultat d'une
condition gue vous avez spécifiee esk YRAI, ek une autre valeur sile résulkat est
FaLls,

ide sur cette Fonction
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Les fonctions de recherche

Les fonctions recherche sont utiles lorsque votre tableau possede toutes sortes
d’informations et que vous avez a y trouver rapidement des renseignements.

Vous trouverez la programmation des formules dans la catégorie « Recherche et
Matrice » dans les fonctions.

Recherchez une Fanctian :

Tapez une bréve description de ce que vous voulsz Faire, puis 04 |

cliquez sur OF

Ou sélectionnez une catégatie | IRacherche & Matrices 'I

Sélectionnez une fopction :

LIGNES -]
LIREDONNEESTABCROISDYNAMIGUE

RECHERCHE(...)
Renvoie une valeur sait & partir d'une plage d'une ligne ou d'une colonne, soit &
partir d'une matrice. Fournie pour |a compatibilité ascendante,

Aide sur cette fonction Annuler |

Sélectionnez les cellules des
| codes. Ne pas oublier de

Sélectionnez la cellule ou

- - > faire F4 (absolu)
vous écrirez. J Au Jardin des Iegume{.\
Quantité|Description| Prix Toty [CO0F e TPriX
I I /
3;5H34:8H$13) 233 % 1001 |Carotte 2335
IMent rouge 203 % 1002 |Céleri 099 §
[Péche 0183] / 1003 |Piment verts | 1.17 §
2{ %|[1004 |Piment rouge | 2,03 §
/ _I_Immi Oignons 250 §
1006 |Laitue 093 §
¥aleur_cherchée =] /A 1007 _|Brocolie 1.29 §
Vecteur_recherche [$Gi4:4G513 & = 1{1001;1002;1003;1004;1005;1008;1... 1333 ghamp‘gmﬂ (113? 2
oire ,

Weckeur_résulkat |$H$4:$H$13 Ek{"carotte")"Cé\erl",'"leent verks";"Fi.., 1010 |Péche 013 §

m 7/ \

aie une waleur soit & partir d'une plage d'une ligne ou d'une calanne, ;B\\\Qnumie pour la \

Ipatibilice ascendante. \\

voleur_cherchée stlvaewmelafrd  Sélectionnez les cellules des
waleur, . . .
descriptions. Ne pas oublier

hilcat = Carotte L de falre F4 (abSOlu)

sup cette Fonction

g
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i8(x
@] Fichier  Edition  Affichage  Insertion Format  Outils  Données Fepftre ¢ Adobe PDF Tapez une guestion LA - <
NEHR SRV SRA-F(9-0- B = -4 5 @e o -aff

: Al -0 -G I S|IE=S=E]8 % € 5% s -jv&-g-g

iy A -2 .!

imwf l l

D4 - # =RECHERCHE(A4;$G53: 56513, 5153:51513)
[

2 > -

3 "

4 1001 Carottel@ 233 % 1001 Carotte 233 %

5 1004 irnent rouge| 203 % / 1002 Céler 059 §

B 1010 éche 018 % / 1003 Piment verts 117 %
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