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[nthreduction

Excel est un tableur qui fonctionne en mode graphique, ce qui veut dire quiil f onctionne sous I'envi-
ronnement Windows. || of fre ainsi de larges possibilit és d’échanges de données avec d’autres ap-
plications. Excel existe aussi en version Macint osh et Power Macint osh d’Apple.

QU'EST-CE QU'UN TABLEUR ?

Le tableur est un logiciel qui permet de lier des chiffres de telle fagon a pouvoir créer des for-
mules dynamiques, c’est-a-dire dont les résultats se réact ualisent a chaque modif ication des don-
nées de base. Cette définition trés sommaire du tableur est pourtant trop succincte pour décrire
un tableur comme Excel.

Excel est untableur extrémement puissant. | | ne permet pas seulement de faire des calculs sim-
ples, mais il contient prés de 400 fonctions permettant d’ef f ectuer des calculs complexes.

Excel dispose aussi de plusieurs outils d’analyse (solveur, tableaux croisés dynamiques, gestion-
naire de scénarios..) qui peuvent étre utilisés dans dif f érents domaines comme : compt abilit €, sta-
tistiques, planning de production, gestion des préts, état des frais...

En plus de ces fonctions de calculs, Excel permet également de générer des représentations gra-
phiques des résultats et sert aussi de base de données (Gestion de Stock, Listes de Clients..).

QU'EST-CE QU'UN GRAPHEUR ?

Les graphiques sont une représent ation visuelle de données sit uées dans un tableau. | Is permet -
tent ainsi une vue synthétique d’une série de résultats. La création de graphiques sous Excel est
relativement facile gréace a I'aide d’un assistant graphique trés complet. La dif ficult é dans la créa-
tion de graphiques réside surtout dans le choix du graphique adéquat en fonction des données et
de ce que I'on veut démontrer.

QU'EST-CE QU'UNE BASE DE DONNEES ?

Excel n'est pas seulement un tableur, il peut étre également utilisé pour créer et gérer des ba-
ses de données (ex : des listes d’adresses de clients, des inventaires de produits, etc..). Les capa-
cités of fertes par Excel dans ces domaines sont remarquables et elles sont trés utiles pour gérer
et organiser des masses de données. On retrouve dans Excel, des applications quon trouve habi-
tuellement dans des applications spécialisées dans la gestion de données.
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Notions Ae base

Lor sque vous créez un nouveau fichier, Excel ouvre un document composé de plusieurs f euilles de
calcul. Pour cette raison, on nomme les fichiers Excel : Classeurs. Chacune de ses f euilles est com-
posée de 256 colonnes et 65 536 lignes (ce qui fait untotal de 16 777 216 cellules).

FA Microsoft Excel - Classeurl B =101 x|

@ Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Format  ©ukils  Données Fepétre 2 @ Tapez une guestion - o9 X

DR EGLRY & BR-< o-a- @ =-@2 |44 -0 3

Arial -0 -6 7 S EEEEH T E %wm N EE DA 1- Barre de titre

o4 - i3 5 2 - Barre des menus
A7 B | B [ D [ E | B | G [ H | | 43 3-Barredoutils

LIk | 4 - Zone nom
%’ (référence)
e 5 - Barre de formule
5] 6 - Cellule active
EES 7 - En-tétes de colonne
% et de ligne
e 8 - Onglets de feuille
19_0 II! 9 - Barre de défilement
[ 11] des onglets
| 12| 10 - Barre d’ét at
%% 11 - Barre de défilement
5 de lafeuille
16 | 12 - Curseur de frac-
EE tionnement
| 13 |

5
20 LE
21 9
<1 | 1 -

M 47 w]Feuill  Fedilz £ Feils / Y 11 _'_“_l

Prét 10 b

La f eville de calcul est le document principal d’un tableur. Dans la f euille de calcul, vous allez sai-
sir les données, les formules, f aire la mise en forme, et utiliser les dif f érents outils mis a disposi-
tion dans Excel.

DEFINITIONS :

Cellules : Une feuille Excel contient 16 777 216 cellules. Chaque cellule est indépendant e des au-
tres. Cest dans les cellules que les données et les f ormules sont insérées. Chaque cellule est iden-
tifiée par une réf érence qui est composée par lalettre de la colonne et du chiffre de la ligne cor-
respondant e. Dans notre exemple, la cellule active est C9.

En-tétes de lignes et de colonnes : Les colonnes et les lignes sont identif iées respectivement
par des lettres de l'alphabet et des numéros. En cliquant sur les tétes de lignes ou de colonnes,
vous pouvez sélectionner des lignes ou colonnes entiéres. Notez bien que ceci signifie que la modi-
fication apportée (ex : mise en forme en gras) af f ectera toute colonne ou ligne sélectionnées.

Onglets des feuilles : Les onglets des feuilles (8) permettent d’accéder facilement aux dif f éren-
tes feuilles par un simple clic. Les onglets peuvent aussi étre renommés af in de mieux distinguer
et retrouver les feuilles. Par déf aut chaque classeur Excel se crée avec 16 feuilles. Le nombre de
f euilles par nouveau classeur peut étre paramétré dans le menu Outils / Options / Général...
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COMMENT INSERER UNE LIGNE OU UNE COLONNE ?

W -G S EEE W

b & Rue Fi

T 5 NG - I C D

_W Rue m Insertion | Formak  Qukils  Donn Ao Rue
Gérard 30 rue des mousguetaires celiics ard 30 rue des mou
Julia 10 av des Jolies Filles | 10 av des Jolies
Sandra 23 bvd du net | SolRroe | dra 23 bvd du net
Brad 12 rue des singes = 1 12 rue des ging
Léonardo  |100 rue des instincts Feuille narda 100 rue des ins
Sharon 10 bvd des Terminators Fon 10 bvd des Terr
Arnold 43 av du Port ald 43 av du Port

e Sélectionnez la colonne qui se trouvera ensuite a droite de la colonne a insérer, dans notre cas
la colonne C

e (liquez dans le menu | nsertion sur la commande Colonne

e Toutes les colonnes a partir de la colonne C seront décalées vers la droite (la colonne C devient
D..) et une nouvelle colonne C est insérée

Il va de soit que la procédure pour l'insertion des lignes est identique. Les nouvelles lignes sont

insér ées au-dessus de la colonne sélectionnée et les lignes sont décalées vers le bas. Pour insérer

plusieur s colonnes ou lignes, il faut simplement sélectionner le nombre de colonnes ou lignes a insé-

rer.
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Le 146lecnr

Avant de faire une saisie ou une modification dans une ou plusieurs cellules, il faut les sélection-
ner. Pour sélectionner une seule cellule, il suffit de cliquer dessus (c’est évident !). Pour en sélec-
tionner plusieurs, il y a dif f érent es possibilit és.

Sélection d'une cellule : Cliquez avec la souris sur la cellule désirée ou déplacez-vous avec les
touches de direction.

Sélection d'une plage de cellules : Pour sélectionner plusieurs cellules (c’est-a-dire une plage de
cellules), il suffit de cliquer sur une cellule et de glisser sur les cellules adjacent es qui se mettent
en surbrillance. Avec cette technique, il est possible de sélectionner qu'une plage de cellules conti-
gués. | | est possible de faire la méme sélection en cliquant sur la premiéere cellule et tout en ap-
puyant sur latouche Maj (ou Shift) sur la derniére cellule en bas a droite de la sélection.

NB : La premiere cellule sélectionnée reste blanche mais elle f ait bien sir partie de la sélection.

A | E | & | D

Lm0 R S R

Sélectionner des colonnes ou lignes entiéres : Pour sélectionner toute une ligne ou une colonne,
il faut cliquer sur I'en-téte de ligne ou de colonne. Pour en sélectionner plusieurs, il suffit d'éten-
dre la sélection en glissant avec le pointeur dans la direction désir ée.

NB : En sélectionnant toute une ligne ou colonne, vous sélectionnez I'ensemble des lignes ou colon-
nes, c’est-a-dire que les modif ications apport ées a cette sélection seront af f ect ées sur toutes les
65 536 lignes ou 256 colonnes !

—

|

| —

|
=
m
L]
=

| -

\

Sélectionner des plages de cellules non adjacentes (sélection multiple) : Pour sélectionner des
plages de cellules non adjacentes, il suf fit de maintenir latouche CTRL enf oncée pendant que vous
sélectionnez les autres cellules.

NB : Lapremiére cellule de la derniére sélection reste blanche.
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SAISIE DE DONNEES :

Les données qu'on peut saisir dans Excel peuvent étre classées en 4 types dif f érents :

Le texte Budget Prévisionnel
Les chiffres 123,45
Les f ormules =D3+D4
Les dates et les pourcent ages 15/02 2%

A noter que les chiffres, dates et formules s’alignent a droite de la cellule, alors que le texte sali-
gne par déf aut toujours a gauche de la cellule.

Avant de saisir une donnée dans une f euille Excel, vous devez sélectionner une cellule. Cette cel-
lule est nommée cellule active.

Vous pouvez directement saisir les données qui s’inscrivent dans la cellule choisie et s’af fichent
également dans la barre des formules. Pour terminer la saisie dans une cellule, vous devez la vali-
der soit en cliquant sur le bouton Valider, et pour annuler la saisie sur le bouton Annuler ou en
pressant latouche Entrée du clavier.

Les formules constituent I'élément clé dans l'utilisation d’'un tableur. Pour une utilisation optimale

d’Excel, il faut respecter quelques regles de base :

e Pour indiquer a Excel quil s'agit d’'une formule, il faut commencer la saisie par le signe = ou +.
Ex : =D3+D4 ; =SOMME(D2:D6) ; =(D6/5)+50

e Dans une formule, vous pouvez utiliser des réf érences de cellules ou des constantes (chiffres).
L'utilisation de réf érences rendent les f ormules dynamiques, c’est-a-dire que le résultat se met
a jour automatiquement des qu’on change le contenu des cellules représent ées dans la f or mule.
L'utilisation de réf érences permet aussi la recopie de f ormules pour le calcul d’aut res données.

Pour éviter des erreurs dans les résultats, il faut respecter quelques régles mathématiques. La
priorité des opérations dans la f ormule. Excel calcule les opérations dans l'ordre de priorité sui-
vant :

e Les opérations entre parenthéses

e [’exponentiation

e lLamultiplication et la division

e [’addition et la soustraction

Certaines erreurs dans les f ormules engendrent des messages d'erreur.

FRANCAIS ANGLAIS EXPLICATION
# VALEUR! # VALUE! Dans la f ormule, il y a une valeur non numérique (ex : texte)
#NOM? # NAME? La f ormule contient un nom qu’Excel ne connait pas
#DIV/0 #DIV/0 Division par zéro
# REF # REF Une réf érence dans la f ormule a ét é supprimée
#N/A #N/A La valeur demandée n'est pas disponible
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Excel dispose d’environ 300 fonctions qui sont classées en dif f érentes catégories : un assistant
fonction vous permet de les découvrir et vous guide dans leur application, qui peut-étre assez
complexe selon la fonction choisie. L’assistant fonction peut-étre af fiché soit par le menu I nser-
tion / Fonction.., ou plus directement par le bouton dans la F barre d'outils standard. Ce qui
ouvr e la boit e de dialogue suivante :

Coller une fonction
Catégarie de Fonckions Mom de |a Fonction

Les dernigres utilisées ;l

Tous MOYEMMNE

Finances SOMME

Date & Heure =1

Math & Trigo LIEN_HYPERTEXTE

Skatistiques ME

Recherche & Matrices G

Base de données SIn

Texte 1 jaomMME. ST

Logique VPM

Informations _TJ j
TYPE(valeur)

Renwoie un nombre indiguant le tvpe de données d'une waleur; nombre = 1;
kexte = 2; valeur logique = 4; formule = &; valeur d'erreur = 16; matrice =
64,

| Ik I Annuler

I'l suffit de choisir la cat égorie voulue et ensuite la f onction.

A l'aide de quelques fonctions simples, vous allez maintenant apprendre l'utilisation des fonctions
et l'usage de I'assistant f onction.

LA SOMME AUTOMATIQUE :

La fonction la plus courant e est sans doute la somme automatique, d’ailleurs elle a droit a son pro-
pre bouton dans la barre d’'outils standard. Son utilisation est treés simple, et comme le nom l'indi-
que, automatique. Pour calculer la somme d’une série de chiffre, il suffit de procéder de la ma-
niére suivante :

e Sélectionner la cellule dans laquelle doit s’af ficher le résultat (la somme)

5k
23 e (Cliquez sur le bouton Somme automatique de labarre d’outils

25 e Verifiez la sélection proposée par Excel et validez. Le résultat s’af fichera
ala place de la f ormule =SOMME(C5:C8)

NB : Les deux points (:) dans la f ormule signifient que la sélection va de la cellule C5 jusqu’a C8

Communaut € de Communes Maremne Adour Céte Sud - Copyright Février 2002 - Page 8



LA MOYENNE :

Pour le calcul de la moyenne, vous pouvez procéder de la méme maniére que pour la somme aut oma-
tique, seulement vous n'avez pas a disposition un bouton dans la barre d’outils. Vous devrez donc

faire appel al'assistant fonction.

Procédur e avec l'assist ant f onction (Coller une f onction) :

e (Cliquez sur le bouton #

e Sélectionnez la f onction Moyenne dans la cat égorie Statistiques et cliquez sur OK

Coller une fonction 2| x|

Cakégarie de fonctions Mo de la Fonckion

1 Dans la boite de dialogue, vous insérez les réf é-
rences des chif fres desquels vous voulez calculer la

Les dernigres utilisées & | |LOI.WEIBLILL _‘.I
Tous Max .
L iah moyenne (Nombrel ; Nombre2) ou
Date & Heure MEDLAME .
ath & Trign ey (Nombre1:Nombre2)

MINA -
Recherche & Matrices MODE i = 3 = = = ¢ E Pt Tl (e
Base de données f JAHHI il '| wrs |E' S=BE € % wni =
Texte MOVERNE . GEOMETRIQUE [ movenne =] X [ =] =MOYENNE) ¥
Logique MOYENNE HARMOMIQUE OYENNE
Informations = |movenkE REDUITE d Nombret | ==
MOYENNE(nombrel;nombre?;...) rne | j‘.j 3

Renvoie la moyenne (espérance arithmatiqua) des arguments, qui peuvent

étre des nombres, des noms, des matrices, ou des références contenant des
nombres,

Renvoie la movenne (espérance arithmeétique) des arguments, qui peuvent ékre des nombres, des noms,
des matrices, ou des références contenant des nombres,

oK |

Annuler |

2 Pour sélectionner les chiffres directe-
ment sur la f euille, r éduisez la boit e de dia-
logue en cliquant sur le bouton suivant :

| ra

Nombrel:

wous souhaitez obtenir la movenne,

Résulkat =

» U

[ o ]

nombrel;nombrez; ... représente de 1 & 30 arguments numériques donk

Annuler I

3 Ceci vous permet de sélectionner les chiffres
directement depuis la fedille :

5 | I s ) == R R e A S e

MOYEMNNE

| X =/ =MOYENNE(B3:B8)

M|A

Nombrel |

|

&

| [u}

|

254
3658
2546

[EEzEs )

4 Des que vous avez sélectionné tous les chiffres, il suffit de valider avec la touche Entrée ou

avec le bout on de validation j|

MIN ET MAX :

Ces deux fonctions renvoient le chiffre le plus petit
(MI'N) ou le plus élevé (MAX) d’'un bloc de cellules.
Syntaxe : =MIN(Réf1:RéfN) ou =MAX(Réf1:RéfN)

Voici la fonction
MIN qui nous ren-
voie la note la plus
basse de la liste
sélectionnée

HOM
Joan
Mahesh
cathy
Tania
Carole
Marwan
Patrick
Math

Minirurm
Max
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45

375
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45

275
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NB (Nombre des chiffres) ET NBVAL (Nombre des valeurs) :

Les fonctions NB et NBVAL servent a compter le nombre d'éléments NOM NOTE

dans une liste P. Ex_: Combien d’éléves y a-t-il dans la liste ou combien iﬁ:ﬁesh igg

de notes ? cathy 4

. . Tania 45

La fonction NB compt e seulement le nombre de chif fres (données numé- Carole 375

riques) dans la liste, la fonction NBVAL compte aussi le nombre d’élé- ’;‘at“_“fak” 42

- . atric :

ment s non numériques (ex_: les noms) Nath 278
La fonction NBVAL nous dit combien de MEY =NEVALICAC11)

noms il y a dans la colonne des noms MNB g

La f onction NB nous renvoie le nombre
de not es dans la colonne des not es

AUJOURDHUI () ET MAINTENANT () :

Il existe aussi des fonctions qui n'ont pas besoin d’arguments. Les fonctions AUJOURDHUI () et
MAINTENANT() renvoient respectivement la date courante, ladate et I'heure courante.

Syntaxe : =AUJOURDHUI()

ARRONDI :

La fonction ARRONDI permet d’arrondir un chiffre a un nombre de décimales voulues ou méme a
des dizaines, centaines, etc.

Syntaxe : =ARRONDI(Nombre;no_chiffre)

e Le Nombre peut étre un chiffre, une réf érence a une cellule ou une f or mule

e Le no_chiffre est le nombre de décimales désirées. (Pour arrondir a dix ou cent, il faudra utili-
ser un chiffre négatif)

Exemple : =ARRONDI(125,256:1) renvoie 125,3
La fonction ARRONDI renvoie un arrondi au chiffre supérieur a partir de 5 et au nombre inf é-
rieur

Pour arrondir systématiquement au chif fre supérieur ou inf érieur, vous pouvez utiliser les fonc-
tions suivantes :
ARRONDI.SUP(Nombre:no_chiffre) et respectivement ARRONDI.INF(Nombre:no_chiffre)
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COPIER DES DONNEES :

Pour copier des données d’'un endroit a un autre (sur la méme f euille, sur une autre feuille ou dans
un autre classeur), il suffit de sélectionner la ou les cellules a copier et de choisir la commande

Copier dans le menu Edition ou de cliquer sur l'icéne

Pour coller les cellules copiées, vous devez d’abord sélectionner une cellule de destination et en-

suite cliquer sur la commande Coller du menu Edition ou sur I'icone i)

DEPLACER DES DONNEES :

La procédure pour déplacer des cellules est analogue a celle pour les copier, seulement au lieu de
cliquer sur Copier, il faut cliquer sur la commande Couper dans le menu Edition ou sur I'icone %

EFFACER DES DONNEES :

Pour ef f acer des données, il suf fit de sélectionner la ou les cellules cont enant les données a ef f a-
cer et d'utiliser latouche Delete ou Suppr du clavier. Ceci équivaut a utiliser la commande Effacer

du menu Edition.

Effacer » | Tout Effacer 2 ||| Touk |
Supprimer. .. Forrnats Supprimet... Formats

Supprimer une Feuille | Contenu  Suppr Supptimer une Feuille Conkenu  Suppr
Déplacer ou copier une Feuile. .. Commentaires Déplacer ou copier une Feuile. .. Commentaires
Cette commande ef f ace uniquement le cont enu Pour effacer tout (contenu, mise en forme et
de la cellule, des mises en forme évent uelles commentaires) il faut faire appel a la com-
ou des comment aires ne seront pas ef f acées. mande respective dans le menu Edition / Ef-

facer / Tout

SUPPRIMER DES DONNEES (cellules) :

Comme pour les lignes et les colonnes, on peut aussi supprimer des cellules en les sélectionnant et
en utilisant la commande Supprimer.. du menu Edition. Ceci fait apparaitre la boite de dialogue

suivant e.

I'l faut spécifier dans quel sens les cellules adjacentes doivent étre m
décalées. Faites donc attention a ne pas confondre la commande = Supprimer -

Jid

+ Décaler les celliles vers la gauche!

Supprimer avec Effacer. Supprimer correspond a couper la cellule,
qui sera remplacée par une cellule adjacente, ce qui pourrait modi-

fier lastructure d’'untableau existant. € Ligne entiére

" Colonne entiére

o ]

" Décaler les cellules vers |e haut

annuler
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RECOPTIER DES DONNEES :

Pour recopier rapidement des données ou des f or mules, vous pouvez f aire appel a la commande Re-
copier dans le menu Edition, ou simplement ala souris

Avant d'utiliser la commande Reco-
pier, il faut d’abord sélectionner la

Recopier 3 EFI bas Ctrl+E

Effacer k & droite  Crrl+D , .
donnée ou la formule ainsi que la
SUpprimer. ., En haut
: plage de cellules sur laquelle on
& gauche .
@ Rechercher... Ctri+F b veut recopier.
Erlg. ..

Nous allons maintenant recopier le prix pour toutes les quantités :

Quantité Prix Total Résult at
it 10 20 Quantité Prix Total
15 10 10 20
25 15 10
35 25 10
45 Recopier T T
Py - - 45 10
FE 55 10
65 10
75 75 10
a5 35 10
05 95 10

Il est aussi possible et aussi plus rapide de recopier a l'aide de la souris. Pour faire la méme reco-
pie, il suffit de placer le pointeur de la souris sur la poignée de recopie en bas a droite de la cel-

lule sélectionnée.
I 1|:|.|‘/ Poignée de recopie

Le pointeur de la souris prend la f orme d’une croix noire.
I'l suf fit d’'un cliquer-glisser ou d'un double clic pour ef f ectuer larecopie.

RECOPIE INCREMENTEE :

La commande Recopier permet aussi de faire des recopies incrément ées. Pour définir l'intervalle
de l'incrémentation, il suffit de sélectionner les deux premiers chif fres. Dans notre exemple, les
quantités 10 et 15.

Pour un contréle plus complet de la recopie et

Quantité Prix Quantité Prix L , . .
il 10 m 10 pour la création de séries, vous pouvez egale-
15 10 15 10 ment recourir a la commande Série.
4 —
20 10 Recopier 4 En bas Ctrl+E
25 10 Effacer (3 A droite  Chrl+D
/ 30 10 SUpprimer. .., En haut
Voici le résultat par 35 1a . s
un Sim Ie C|| uer - 40 10 M Recherct Sénie de données
. p q . 45 10 Erie en Type Lnité de temps———
glisser ou double clic. &0 10 FG Lignes @ Lingair & Jour
Lty 10 " Colonnes " Géometrique € Jour ouvré
: ¢ chronologique € Mol
. . L. ™ Recopie incréments " Annés
Dans cette boite de dialogue, vous pouvez choisir " - i
parmi dif férents types de recopies, définir la va- v dupes: [T Deriére vaeur : |
leur du pas et son étendue. ok | annuer |
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NOMMER UNE CELLULE OU UNE PLAGE DE CELLULES :

I'l est utile de nommer une cellule ou une plage de cellules pour faciliter la saisie et la lecture de
f ormules ou d’expressions complexes.

Exemple : Une cellule est nommée Recettes, une autre est nommée Dépenses. On saisira :
=Recettes-Dépenses dans la cellule de résultat, pour obtenir le montant du bénéfice.

Arial - 10 -~
e Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules B3 v i
e Cliquez a gauche de la barre de formule dans la zone de réf érence pgpenses B
de la cellule Recettes
2

e Saisissez le nom choisi et validez

3 —1

NOTION DE REFERENCE :

Excel permet de recopier facilement des f ormules. En recopiant la f ormule, Excel tient compte du
déplacement effectué et adapte les réf érences de la formule pour tenir compte des nouvelles
données.

Cependant dans certains cas, nous aimerions qu'Excel ne modifie pas une ou plusieurs réf érences
contenues dans la formule. Dans ces cas, il faut transformer la ou les réf érences en question en
réf érences absolues.

La réf érence est la méthode utilisée pour désigner (on pourrait dire identifier) une cellule, c’est-
a-dire son numéro de colonne et de ligne.

o |lesréférences dites « A1 » : lorsque la colonne est désignée par une lettre

e |esréférences dites « L1C1 » : lorsque la colonne est désignée par un numér o (Ligne 1 Colonne 1)

Pour modifier le mode de référence :

e Choisissez la commande Options dans le menu Outils et activez I'onglet Général
e Activez ou désactivez I'option L1C1 ou Al et validez

Ces réf érences peuvent étre de type relatives ou absolues.

O Références relatives :

Une réf érence relative indique a Excel comment trouver une autre cellule en commengant a partir

de la cellule active.

Par exemple, si la cellule active est L2C4 (D2) :

e Laréférencerelative L(-1)Csignifie 1ligne au-dessus, méme colonne, soit la cellule L1C4 (D1)

e Laréférence relative LC(-2) signifie méme ligne, 2 colonnes a gauche, soit la cellule L2C2 (B2)

e La référence relative L(2)C(2) signifie 2 lignes au-dessus, 2 colonnes a droite, soit la cellule
L4C6 (F4)

@® Réf érences absolues :

Une r éf érence absolue indique a Excel comment trouver une cellule d’aprés sa position exact e dans
la f euille de calcul. Par exemple, en mode L1C1, les réf érences $L2$C4, $L5$C11 sont des réf é-
rences absolues, en mode A1: $D$2, $K$5.

Pour modifier le type de réf érence d’'une cellule :
o Sélectionnez laréf érence dans la barre de f ormule
e Appuyez sur latouche F4 (ou Cmd-T sur Macint osh)
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La touche F4 transforme d’abord une référence relative en référence absolue. En appuyant sur
la touche F4, la réf érence se transf orme ensuite en références mixtes (colonnes ou lignes abso-
lues) et finalement de nouveau en réf érence relative.

B7 - B =AJBCH
Exemple : 1 A | B NS |
Nous allons créer un tableau, pour convertir des—— . référence
Francs en €uros. Pour ceci, nous allons utiliser un taux = | Convertisseur absolue

de change qui se trouve dans une cellule unique. Dans—d—
notre cas, la cellule C4 contient le taux de change g5 |
(6,55957). Pour le calcul des montants en € correspon- B |Mantant en F Mantant en €

dants, il suffit de diviser chaque montant en Francs_7_| EEE!

par le taux de change. Pour recopier la f ormule, il sera & 50 7 B2

Tauz de change b 55557

. . 5 2 43
nécessaire de transformer la référence C4 (taux de15‘—|:| 1;3 1;'24
change) en réf érence absolue. 11 150 27 67

o . o . HE 200 30,49

Pour le faire, il faut cliquez sur la réf érence C4 et uti- =5 550 3811
lisez la touche de f onction F4. Ce qui donne $C$6. 14 £00 7622
15 | 1000 152 45

MISE EN FORME :

Lorsque vous saisissez des données (texte, chiffres, formules) celles-ci sont af fichées dans un
format standard (style par défaut). Nous allons maintenant apprendre comment modifier I'af fi-
chage des dif f érents aspects qui constituent la mise en forme : les f ormats numériques (nombre),
I’alignement des données, la police des caractéres, les bordures, les motifs, la protection des cel-
lules. Egalement font partie de la mise en forme, la largeur et hauteur des lignes et colonnes.

La barre d'outils « Mise en forme » :
Vous pouvez appliquer de la mise en forme courante directement a l'aide de la Barre d'outils
« Mise en forme ». | | suf fit simplement de sélectionner d’abord les cellules a mettre en f orme.

Voici la barre d'outils Mise en forme qui of fre un choix limité des mises en f ormes les plus cou-
rantes :

Arial - 10 - &G F §

{1l
[T}
[

B & € % o %8 30| £ AT

La mise en forme a I'aide du menu Format :
Apreés la saisie des données et formules, vous pouvez facilement en modifier leur mise en forme

par le menu For‘mat- Farmat | Oukils  Données  Fenétre 21|
|- cellule,,. Chrl+1 | Nombrel Alignement | Palice: I Eordure I Matifs | Protectionl
. : - Catégorie : ApErTU

Le choix pour la mise en forme g R I |
dans Excel eSt trés VaSt e. Cepen_ e ’ I\quonn’ii‘:i‘;ﬁité Les cellules de Format Standard n'ont: pas de
dant le principe est relativement — Feuile et Foridt s renbre syl

. " : Pourc_entage
simple. Avant de mettre en forme  Mseenfomeadomatae. een
des données, il faut impérative-  "eeenforme condtionnele.. s

Style. .. Personnalisée =l

ment sélectionner les cellules res-
pectives. Ensuite, il suffit de choisir les options de mise en
f orme souhait ées (ex : Police Arial Gras italique taille 14 en
Rouge avec un f ond jaune comme motif). —
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O Colonne et ligne :
Largeur de colonne :
La largeur des colonnes est, par défaut d’environ une dizaine de caractéres. On peut réduire,
augment er ou ajust er aut omatiquement la largeur d’'une colonne.

Pour_réduire ou augment er la largeur d’une colonne :
e Choisissez la commande Colonne du menu Format et appelez le sous-menu Largeur
e Saisissez lalargeur voulue et cliquez sur OK
ov
e Positionnez-vous entre deux numéros de colonnes et lorsque le pointeur de la souris se trans-
forme en fleche a deux tétes, cliquez et faites glisser jusqua la largeur souhait ée

Format | Qutils  Données  Fenétre 7

Cellle. . Ct L CY AL Z1 W 43 100% _
Lidite x S Largeur de colonne ﬂﬂ
=9 ud 0| EE iE -~ A
X
| Colonne » ”'_,,l‘ Largeur... Largeur de colonne ;| [T
Eeuille 4 Ajusterment aukomatique
Mise en Forme autornatique. . Masquer | (0] 4 I annuler |
Mise en Forme conditionnelle., .. Afficher
2 Largeur standard. ..

Pour ajuster lalargeur d’'une colonne sur la saisie la plus longue :

e Choisissez la commande Colonne puis le sous-menu Ajustement automatique dans le menu
Format

ov
e Faites un double clic entre les deux numér os de colonne

Hauteur de ligne :

La hauteur de ligne est réglée aut omatiquement sur la f orce de corps de la police de caractere
utilisée. On peut cependant augmenter ou réduire la hauteur de ligne.

Pour_modifier |a hauteur de ligne :
e Choisissez la commande Ligne du menu Format et appelez le sous-menu Hauteur
e Saisissez la valeur désirée et cliquez sur OK
Comme pour la largeur de colonne, on pourra également ajuster automatiquement la hauteur des

lignes. On pourra modifier la largeur et la hauteur de plusieurs colonnes et lignes en méme temps
en procédant auparavant a leurs sélections.

® Mise en forme d’une cellule :
I'l est possible d’'intervenir au niveau des bordures, du motif, de I'alignement, du f ormat des nom-

bres, de la police et enfin de la protection des cellules. 2
Bor‘dur‘es . Mombre I Alignement | Police Bordure I Motifs I Protectlonl

Présélections

Lign
Style

Pour_encadrer_une cellule (ou une plage de cellules) :
e Sélectionnez une cellule (ou une plage de cellules)
e Sélectionnez la commande Cellule..., puis I'onglet Bordure

Aucune s

dans le menu Format = s S
T Couleur :
e Cliquez sur l'option de bordure retenue (contour, gauche ou : |
. 2 i R
droite..) A B N e

Le stvle de bordure sélectionné peut Etre appliqué en

- , . . présélections, sur l'apercu ou les boutons ci-dessus, EEENEEEN
e Choisissez un style de bordure (épaisseur du filet) NNEEEEEE

e Choisissez évent uellement une couleur de filet =
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Motif :
Pour choisir une trame de f ond :

e Choisissez la commande Cellule..., puis I'onglet Motifs dans le

menu Format
e (Choisissez la couleur de f ond

e (liquez sur Motif pour obtenir laliste des motif s disponibles

© Mise en f or me aut omatique :

Avec la commande Mise en forme automatique, il est EEEE T ——————

tres facile de mettre en forme un tableau entier en
choisissant parmi une série de mises en formes pré-
établies (que vous pouvez réadapter selon votre
godlt).

La mise en forme automatique se préte surtout pour
des tableaux standards. Pour des tableaux plus com-
plexes, il est préf érable de procéder par une mise en
f orme manuelle.

O Mise en f or me du cont enu d’une cellule :
Alignement :

Pour modifier I'alignement d’une inf ormation dans une

Nomnbre: | Alignement | Police: | Bordure  Motifs | Protection I
Gmbrage de cellule
Cauleur
Aucune couleur
EEEEEEEN
EEEEEEEN
| Jupsy Juj § B
HOOEOmEO
gOooooosEn
— Aperu
EROCONMEEO
ERN(EEEN
Motif ; =
= X %
—
SIINZ 808 o« | e |
EEEEEEEN
EEEEEEER
21|
-
Janu Féur Mars Total danvy Féwr Mars Total
Est 7 T 3 19 Est T 7 9 19 B
cuest & 4 8 18 Cuest 6 4 8 18 AnED
Sud 5 7 g 21 Sud £ 7 =] 21 . |
Total 21 18 21 %8 Total | 21 18 21 =8 L
Simple Classique 1
e Five Mars Totsl
Est 7 7 5 19 =t e i &5 19
Quest & 4 g 15 Ouest (=] 4 g 15
Sud ] 7 9 2 [Sud i a A 21
Total 21 18 M 58 otal 21 148 M 55
Classique 2 Classique 3
dany  Féve  Mars  Total Jany  Fewr  Mars  Taotal
Ezt 7F 7F SF 19F Est 7F 7F 5F 19F
Cuest BF  4F  8F 18F Ouest 6F  4F  &F 18F
Sud aF 7F 89F AF Sud 5F 7F 49F MF
Totg! 21F 168F 21F S&F Total 21 F 18F 21F S&F
Comptabilicé 1 Comptabilité 2 LI
Format de cellule b d |

Alignement du texte

Horizontal ;

cellule ou une plage de cellules :
e Sélectionnez une cellule (ou une plage de cellules)

e Choisissez la commande Cellule..., puis l'onglet Ali-

gnement dans le menu Format
e Activez I'option d’alignement retenue

L’'option Renvoyer a la ligne aut omatiquement, permet de
taper plus d’une ligne de texte dans une méme cellule. La

haut eur de ligne s’ajust e aut omatiquement .

Nombre :
Pour modifier le f ormat d’'un nombre :
e Sélectionnez une cellule (ou une plage de cellules)

e Choisissez la commande Cellule..., puis I'onglet Nombre

dans le menu Format

e Sélectionnez dans laliste le code de format retenu

Palice I Bordure I Muotifs I Protectionl

IStandard

Wertical :

Retrait :

F=

IBas

Contrdle du bexke -

™ Rervoyer 4 la ligne automatiquement

[ Ajuster

™ Justification distribuge

™ Eusionner les cellules

De Droite & Gauche
Orientation du texte :

L

-

rrientation

Contexte -
Ok I Annuler |
Format de cellule [ x|
Mombre | Alignement | Palice I Bordure | Motifs I Prokbection I
Categorie : ApEry
Standard AI [ |
Mombre
[Monétaire Mombre de décimales |2 5‘
Comptabilicé
Date Symbale :
Heure F |Z|
Pnurc_entage £ Espagnol (Le Salvador) -
Fraction E 123
Scientifique LD
Texte
Spédal E/. Espagnol (Panama)

Personnalisée

Les formats Comprabilicé alignent les symbales monétaires et les décimaux dans

une colonne.

|

BF Néerlandais (Belgique)
Eis Espagnol {Venezuela)

rrer_|
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Format de cellule i |

Police :
L. , . Mombre I Alignement Bordure I Motifs I Protectinnl
Pour modifier le format d’'un caractére : iu Igme: Izame:
. Arial Marmal 10
e Sélectionnez une cellule (ou une plage de cellules) o o A
gEnCy alique
e Choisissez la commande Cellule..., puis I'onglet Police s eras taliue [ Fl -
Soulignement : Coulewr :

dans le menu Format

IAucun ;l IAutomatique _'_i v Palice normale
e Sélectionnez dans la list e une police st S
Barré
e Sélectionnez une taille de police L ‘ {_ AaBbCcYyZz
Indice

e Sélectionnez un style, une couleur...

Palice TrueType, identique & I'8cran et & limpression.

Protection : __Aomer_|
Les cellules d’un tableau comporte notamment des formules de calculs longues et peuvent étre
pr ot égées contre la suppression accidentelle.

Pour prot éger les cellules :

Par déf aut, toutes les cellules sont protégées a la condition d’activer la protection de la f euille
de calcul. I'| ne sera alors plus possible d’intervenir sur aucune cellule. Pour cette raison, il faut
commencer par 6ter la protection des cellules « modifiables » ou que I'on veut conserver comme
telle.

e Sélectionnez les cellules modif iables

Choisissez la commande Cellule..., puis I'onglet Protection dans le menu Format

Activez l'option verrouillée

Validez la boit e de dialogue

Sélectionnez Protection dans le menu Outils puis Prot éger la feuille

Validez la boit e de dialogue

Format de cellule 2lxl Cutils Données Fenétre 2
: T ":}

Nombre | Alignement I Palice I EBardure | Matifs i__?rg_!_?_q{!g!]_jl Orthographe... F7
Correction automatigue. ..

IV werrouillée T

[~ Masquée Partage du classeur Excel. ..
Suivi des modifications 3 F | & | H
EUsionner [esClEssenrs,

Le verrouillage des cellules ou le masquage des Formules sont
sans effet sila feuille n'est pas protégée, Pour protéger la
fewille, dans le menu Outils, ciquez sur Prokection puis Prokéger
la Feulle. Le mot de passe est Facultatif,

s

On pourra aussi t aper
un mot de passe. Ce
mot de passe sera
exigé avant toute
modification sur la
feuille de calcul.

Protection

Collaboration en ligne

Yaleur cible...
Gestionnaire de scénarios. ..
Audit

Protéger la Feuile. ..

Protéger le classeur...
Prokéger et partager le classeur...

Macrao
Macros complémentaires. ..

Personnaliser. ..

Opkions, .,
Les styles : stvie 21|
L’ensemble des parametres de mise en forme ci-dessus memdustye: TR
A : A H H 1]  Le style incht
pefu]:[.et r j enrlclagls’f ré danT une fleu(lj lle d(le s’[I .er. Ensuit e, |: hia e anruler |
S;Jf Irta Ie S,Ie e(;‘ll:lonner e Sty © ans la liste pour qUI IV Alignement  Horizontal: skandard - Yertical: bas _lMogiFier...
af f ecte la sélection en cours.
g ¥ Palice arial 10 Aiouter |
Pour créer unstyle :
— v Eordure Pas de baordure SUpprimer |
e Choisissez la commande Style... dans le menu Format ,
[V Matifs Pas dombrage Fusionner... |

e Donnez un nom au style

e (liquez sur Modifier pour choisir les critéres de for-

[V Protection  Werrouillé

mat . La boit e de dialogue de la commande Format / Cellule s’ouvrira
e Validez aprés déf inition compléte du style
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Mise e page & impression

MISE EN PAGE - AVANT IMPRESSION :

Apergu avant impression :
Cette commande af fiche a I'écran les pages telles quelles seront imprimées. Elle est disponible
apartir du menu Fichier ou en cliquant sur 'icone Apergu avant impression.

La mise en page pour |'impression :

Si vous constatez a l'aide de I'aperc¢u avant impression que votre tableau ne sera pas imprimé
correctement, quil n'est pas centré, ou quil déborde sur une autre page, alors vous pouvez f aire
appel a la commande Mise en page... du menu Fichier.

Cette commande ouvr e la boit e de dialogue suivante :

Cette boite de dialogue contient 4 onglets qui donnent acceés a une multitude de paramétrages

concernant la mise en page des f euilles. 21x
PAGE permet de définir lorientation de la =1 fe= [ [eee

Flentation .
page ; la taille du papier ; I'échelle de I'm- : . mprimer... |
pr ession = Portrait " Paysage BpEFCU, .. |

Echelle

MARGE permet de déterminer I'espace entre =

le bord de la feuille et la zone imprimée ; de

Y

% Réduirefagrandi & 100 % de |a taille normale

centrer horizontalement ou verticalement

EN-TETE / PIED DE PAGE : les éléments
placés en en-téte ou en pied de page seront

€ ajuster : !1 5‘ page(s) en largeur sur |1 5‘ en hauteur

Format du papier : I,q4 LI

Qualité dimpression :

[z00 pep =l
l.f\uto

présent sur toutes les pages du document.
Par défaut s'affiche le titre de la feuille (en
en-téte) et le numéro de la page (en pied de

Commencer la numérokation &

annuler

[ o 1]

page). Les en-tétes et les pieds de page peu-
vent étre mises en f orme comme un texte normal (centrer, gras, date et heure..)

FEUILLE permet de définir une zone d'impression qui pourra se définir depuis le menu Fichier en
choisissant la commande Zone d'impression ; une impression des titres : si le document comporte
plusieurs pages, il est possible de reproduire en haut ou a gauche de chaque page le contenu d’une
rangée ou d’une colonne.

L'IMPRESSION :

I mprimer une feuille Excel peut s’avérer parfois une tache un peu ardue, ceci est di a lataille
de la feuille. Pour ceci Excel dispose de plusieurs outils pour faciliter I'impression. Vous pouvez
prévisualiser ce que vous allez imprimer a I'aide des apergus, imprimer tout le classeur, une f euille
entiere ou seulement un bloc de cellules sélectionné. Pour améliorer la présentation a I'impression,
vous pouvez faire recours aux options de mise en page. Pour imprimer une partie seulement d’une
f euille, vous pouvez également déf inir une zone d’impression.
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Comment_imprimer sous Excel ?

Avant de lancer I'impression, il est vivement conseillé d’'utiliser I'aper¢u avant I'impression. Ceci
permet d’éviter I'impression sur deux pages d’un tableau ou d'imprimer des pages vides. L'apercu
avant impression vous per met également de modifier a l'aide de la souris les largeurs des colonnes
et les marges d’impression et des en-tétes ou pieds de page.

Apres avoir vérifié par un apergu, vous pouvez lancer I'impression de deux fagons. Si vous voulez
imprimer tout le contenu de la feuille et si vous étes sur de ce que vous allez imprimer, alors vous
pouvez lancer I'impression directement avec le bouton =

Si vous voulez imprimer qu'une partie de la f euille (un bloc de cellules), vous devez alors passer
par la commande Imprimer... du menu Fichier (t ouche raccourci : CTRL + P).

Imprimer 2] |
~Imprimante

Nom |i8 HP Officeet R Series ~| Propriétés... |

Etat Inackive

O 1\Poste04ihp

Commentaire : I™ Imprimer dans

e HP Officelet B Series un Fichir
~Impression opies

" Séleckion Mombre de copies : Iﬁ

&+ Feuiles sélectionnées Ijg Ijg ¥ Copies

" Classeur entier assemblées

~Etendue
¥ Touk

- Pageis) De I ﬁ a: I ﬂ
Apercu | | Ik I annuler

e Cette boite de dialogue vous permet de choisir I'imprimant e et d’en modifier les propriétés

e FElle vous permet aussi de choisir ce que vous voulez imprimer (une sélection de cellules, la
feuille sélectionnée ou le classeur tout entier)

e Vous pouvez également définir les pages de la feuille sélectionnée que vous voulez imprimer ain-
si que le nombre de copies

e |e bouton Apergu vous permet de basculer en mode Apergu avant impression
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Table Ae Aosmniées

A l'aide d’une fonction matricielle, I'élaboration de tables de données permet la visualisation im-
médiat e de résultat s aprés modif ication d’'une ou de deux variables dans un t ableau de données.

On distingue deux types de tables :
e |atable aune seule entrée
e |atable adouble entrées

LA TABLE A SIMPLE ENTREE :

Nous allons calculer le montant de plusieurs mensualités d’'emprunt en appliquant un taux d’int érét
dif f érent a chaque f ois.

e Saisissez le montant du capital emprunté (en B3)

e Saisissez ladurée du prét (en B4)

e Saisissez le taux d’intérét (en B5)

Pour calculer le montant de la mensualité, il convient d'utiliser la f onction VPM (Valeur Paiement

Mensuel) :
e En B6 (dans notre exemple), insérer la fonction VPM() avec les arguments suivants : =VPM
(B5/12;B4*12;-B3) A | = | C
Syntaxe : =VPM(Taux/12:Dur‘éeMois:—Capi'l'al) 1 | TABLE A SIMPLE ENTREE
2
3 |Capital 26 00000 €
4 |Durée 5
s . . 5 |Taux 7%
Deés lors, il suffit de rentrer un nouveau taux pour que | g |\ionayalits 195 03 €
Excel recalcule immédiat ement |a nouvelle mensualit é. 7
e Saisissez en colonne A, les dif f érent es hypot héses de S GAGULEE menaual';z. Engzncmn SR
taux (de A10 a A22) 10 5%, 5|:|5:91 €
e Sur la colonne suivante, en B9, entrer laformule =B6 | 11 | 9% 518 96 £
e Sélectionner lazone A9:B22 :'é 1?:}5 gi;-;g g
. . ’ I:' 1
e Choisir lacommande Table... du menu Données 11 129, e 11 €
e Ne rien taper dans la zone Cellule d’entrée en ligne ; | 15 13% BRI £
choisir Cellule d’entrée en colonne et cliquer sur la |16 14% Soile e
cellule 85 B =
. , [t} ,
e Valider et latable est calculée 19 17% 2131 €
20 18% B34 54 €
21 19% B43 51 €
=22 20% BE2 35 €

On peut ainsi, a I'aide d’une table, contrdler I'incidence d’une variable sur I'ensemble du tableau.
|| s’agit en fait d’'une f ormule matricielle qui est utilisée. La f ormule utilisée est : {table(;B5)}

Les formules matricielles remplacent plusieurs f ormules simples et répétitives. Elles sont utilisées
pour ef f ectuer des opérations devant générer plusieurs résultats. Elles f ont gagner du t emps.
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LA TABLE A DOUBLE ENTREES :

Dans une table a double entrées, la f ormule matricielle comportera 2 arguments : un pour la sé-
rie de valeurs en ligne et l'autre pour la série de valeurs en colonne.

A | E | C | D | E | F

fki | TABLE A DOUBLE ENTREES

2 |
3 |Capital 2500000 €

4 |Durée 5

5 |Taux 7%

E [Mensualité 495 03 £

7

8 Calcul de la mensualité en fonction du taux et du capital emprunté
B 49503 € 1500000€ 2000000€ 2500000« 3000000€ 3500000
[z 8% 304 15 € 405 53 € A06 91 € B05 29 £ J09 67 €
Wkl 9% 3135 E 415,17 € R18 596 € B2 75 € 726 A4 €
iz 10% 3871 € 424 94 € 3118 € B37 41 € 74365 €

B 1% 32614 € 434 85 € A43 56 € GOl 27 € 76093 €

14 12% 335367 € 444 83 £ o6 11 € BG7 33 € 778 A6 €

15 13% 341 50 € 455 08 € BBB 53 £ B32 58 £ 796 5k £

16 14% 34902 € 465 57 € 53171 € B35 05 £ 4539 €
e 15% 3685 € 47580 € 9475 € 71370 € 832E5 €
e 16% 364 77 € 486 56 € BOV 95 € 72954 £ 89113 €
15 17% IFL7RE 497 05 € B2131 € 745 A € 8969 84 €
20 | 18% 38090 AO7 87 € B34 84 € 751,80 £ 888 77 €
|21 | 19% 3/9.11 € 1881 € B45 51 € 722 € 807 92 €

22 | 20% 397 41 € 2988 € BE2 35 € 794 832 £ 927 M8 €

Ainsi, en poursuivant notre exemple (illustration ci-dessus), on pourra calculer une table en fonc-
tion des taux (en colonne) et des montants empruntés (en ligne).

e Copier la zone de données de A3 a B6 sur une seconde f euille de calcul
e Saisissez en colonne A, les dif f érents taux

e Saisissez en ligne 9, les dif f érents mont ants emprunt és

e En A9, entrer laformule =B6

e Sélectionner la zone A9 a G22

e Choisissez la commande Table... du menu Données

e Pour la Cellule d'entrée en ligne, cliquer sur la cellule B3 (capit al)

e Pour la Cellule dentrée en colonne, cliquer sur la cellule B5 (taux)

e Valider, latable est calculée
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Le Grapbewn

Les graphiques sont une repr ésent ation visuelle de données sit uées dans un tableau. | Is per met -
tent ainsi une vue synthétique d’une série de résultats. La création de graphiques sous Excel est
relativement facile grace a l'aide d’un assistant graphique tres complet. La dif ficult é dans la créa-
tion de graphique réside surtout dans le choix du graphique adéquat en f onction des données et de
ce que I'on veut démontrer.

L'ASSISTANT GRAPHIQUE :

Excel dispose d’un assistant graphique trés complet qui facilite énormément la création de gra-
phiques. Avant tout, vous devez disposer des données de base pour réaliser un graphique. Ces don-
nées doivent étre de préf érence disposées sous forme d’un tableau contenant une ligne avec les
titres (libellés) de colonnes. Ce tableau doit déja contenir de maniére synthétique les données qui
seront représent ées dans le graphique.

Par exemple, un t ableau r écapit ulatif des dépenses de I'année :

A | B c 1] E | F
Dépenses de l'année

Dans cet exemple, nous avons trois don-

—
nees _qUI pourront etre repr e_sent ces 3 | Type de dépense | Trim 1 Trim 2 Trim 3 Trim 4 Total

graphiquement, les totaux par trimestre, ; |Loyer 475 € 475 € A7E € ATSE|  1900€

, 5 |Assurance 200 € 200 € 200 € 200 € B00 €

les totaux par types de dépenses par & vorue 165 € 195 € 70€ 210 € 760 €

. , z A 7 |Mourriture 250 & 240 € 20 E 270 e 970 €

trimestre et pOUf l annee entiere. 8 [Téléphone 140 € 150 € 130 € 160 € 580 €

. . . 9 |Elecincite 50 € 40 € 45 € BES € 200 €

Avant de pouvoir créer le graphique, 1o tosis B0 € 70 € 0 € 55 € 275 €

11 Totaux 1 360 € 1370 € 1310 € 1445 € 5 485 €

nous devons d’abord savoir ce que nous
voulons représenter graphiquement. Supposons que dans notre cas, nous aimerions tout d’abord
pouvoir comparer les dif f érentes dépenses entre elles pour I'’ensemble de I'année. Pour ceci, nous
devrons utiliser les données respectives, c'est-a-dire la colonne A (Type de dépense) et la colonne
F (Total).

Nous allons donc sélectionner ces deux colonnes a  Désormais, nous pouvons f aire appel a l'as-

I'aide d’une sélection multiple. sistant graphique, soit a travers le menu
A | 8 | ¢ | o | E [ ] Insertion/ Graphique.. ou en cliquant sur
] Dépenses de 'année y A
2 I'icéne it
3 Trim 1 Trim 2 Trim 3 Trim4 | Total
1 475 € 475 € 475 € 475 € 1900 € : = ;
A, tant Gi hi - EL. 1 4 - Ty ‘; ?| X
& |Assurance 00€ 00€ 00€ 200€ 800 € e 22
B |Woiture 185 € 195 € 170 € 210 € 760 £ Types standard | Types personnalisés I
7 |MNouriture 250 € 240 € 210 € 0 € 970 € .
T d hi 3 Sous- d hi g
B [Téléphane a0 e TE0 e T0e TE0 € 580 € okl s tbu b b
5 |Electricité B0 € i€ i€ BG €
10 |Loisi B0 € T0€ B0 € BEE|
11 1360 € 1370 € 1310 € 1445€ | i

. Muages de points

NB : Dans la sélection nous avons inclus aussi les M Aies

libellés (Type de dépense et Total)

s Bulles

e Boursier =l

=

Histagramme groupé, Compare les valeurs

I'| s'agit maintenant de choisir le type de graphique pour la prises & différentes abscisses x,
représentation de nos données. Dans notre cas, nous choi-
sirons un graphique de t ype hist ogramme.

Maintenir appuyé pour visionner |

Annuler | :Précédanrl Suivant > I Terminer |
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Nous allons maint enant choisir dans la liste, le type et le sous-type du graphique. Pour notre exem-
ple, nous prendrons un graphique de type Histogramme et comme sous-type un Hist ogramme grou-
pé avec effet 3D. En cliquant sur le bouton Maintenir appuyé pour visionner, nous obtenons un
aper cu du graphique choisi. Une fois le choix du graphique f ait nous pouvons passer a la prochaine
étape en cliquant sur le bouton Suivant.

DEUXIEME ETAPE DE L'ASSISTANT GRAPHIQUE :

Dans cette deuxieme étape, I'assistant graphique nous donne la possibilité de vérifier le choix
des plages des données et de choisir la présent ation des données en lignes ou en colonnes.

[assistant Graphique - Etape Z sur 4~ Donnes sour 2] assistant Graphique - Etape 2 sur 4 - Données source 21
lage dedornées | sarie | Piage de dompper—5Ge |
Le deuxiéme volet de cette boite \_/
i ! de dialogue nous permet d’ajou- o
" | ter ou de supprimer des séries -
ST e e S de données et de modifier les i e Tt
. sélections des plages des libellés == = _—
e (Noms) et des données (Valeurs) . N
de l'axe Y ordonnées, et I'axe X i | sppnm|
(abscisse). T — [T T
| e || el | )|

Si les choix sont corrects, nous pouvons passer a la prochaine étape en cliquant sur le bouton Sui-
vant.

TROISIEME ETAPE DE L'ASSISTANT GRAPHIQUE :

Assistant Graphigue - Etape 3 sur 4 - Dptiuns'ﬂg 3 ﬂll

La troisieme étape de l'assistant graphique nous donne la
possibilité de modifier les diff érentes options du graphique, -

ttes de données | Table de données |

Axes i Quadrillage Legende

Titre du graphique :

comme rajouter des titres pour les axes, afficher les éti- [
, L, . . Axe des abscisses (X) ¢ £000 1
quettes des données, les Iégendes, les quadrillages...La liste
. N , . . xe des series () | 40001
serait trés longue et dépend du graphique choisi. R - |
Axe des ardonnées (Z) : 20001 |

Une f ois les choix ef f ect ués, nous pouvons passer ala
derniére étape en cliquant sur le bouton Suivant.

Annuler <Erécédent| Suivant > l Terminer

QUATRIEME ETAPE DE L'ASSISTANT GRAPHIQUE :

Assistant Graphique - Etape 4 sur 4 - Emplacement jrap I |

L,ét ape flnale de I’aSSlSt ant graphlque, || S,aglt Sl m- Placer le graphique :
plement d’indiquer si le graphique doit étre crée sur € srunspowelefele:  [aapht
une nouvelle feuille graphique ou comme objet sur une .
* en tant gu'objet dans : m

— . f euille existant e.
5000 € . Annuler | <Erécédent| Stivant = Terminer I
Homs I Si vous étes sur de tous les choix effectués, cliquez sur Fin pour
3000€ [ L, . . . .
2ue 1 - [E7] cr éer Ie,graphlque. .En cas de dOL,J'[e,, vous pouvez revenir sur les dif f é-
— = rentes étapes en cliquant sur Précédent.

. Jm I‘:" I- b

NB_: Pour modifier le graphique, cliqguez dessus puis choisir la com-
mande Type de graphique... du menu Insertion

Loyer
Azsurance
“oiture
Mourriture
TEléphone
Electricité
Loisirs
Totaux
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Mes (ormides

SOMME :
Utilisez icobne £ ou

=SOMME(A1:A8) (pour faire la somme de la cellule A12a A8)

MOYENNE :
-MOYENNE(A1:A8)

MIN :
—MI N(A1:A8)

MAX :
—MAX(A1:A8)

B : Renvoie le nombre de données numeriques

—NB(A1:A8)

NBVAL : Renvoie le nombre de données alphanumériques

—NBVAL(A1:A8)

AUJOURDHUI : Renvoie la date du jour
=AUJOURDHUI ()

MAINTENANT : Renvoie ladate et I'heure
=MAINTENANT()

ARRONDT :

SI:
=S| (test_logique;valeur_si_vrai;valeur_si_f aux)
A | B | C
1 |Total | 5000¢€]
2 |Remise |=5i(B1>80;B1"9%:B18%)

Application d’'une remise de 9% au dessus de 50 €
sinon de 8%

Pour transformer la référence relative (C4)
d’'une cellule en référence absolue ($C$4),
appuyez sur latouche F4

=ARRONDI (A1;2) Arrondi lacellule A1a2 décimales aprés la virgule

—ARRONDI .SUP(A1;2)
—ARRONDI .| NF(A1;2)

VPM : valeur Paiement Mensuel
=VPM(Taux/ 12;Dur éeMois;-Capit al)

UNE FORMULE COMMENCE
TOUJOURS PAR LE SIGNE EGAL =

NI ESPACE, NI ACCENT

BONINEG GRANCE (IE6 @36



