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1. Les rubans
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——/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat @ - @ X
‘3 & Calibri n A glE = =y ; Standard ‘?’é Mise en forme conditionnelle - || 3+ Insérer ~ x - 1%? }3
& $ - % 000||| &5 Mettre sous forme de tableau ~ || 5% Supprimer - j -
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L’onglet « Accueil » permet de modifier les polices, I’alignement des paragraphes ou les
styles des parties selectionnées. 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 I’onglet
« Accueil » permettent aussi d’adapter le texte aux cellules des colonnes et de s’assurer
gu’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

{ L'.‘:‘._.". \d _f ;_-fﬂ - Classeur? [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel ——
)/

x

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat @ - a x

]3 j = ol Lg_—.l Images clipart nﬂ \:0{ g = . ‘ :..'_ l' ) @ Zone de texte | Ligne de signature ~

J = \—‘ [y Formes ~ ” = =) ] En-téte et pied de page Pgd Objet

Tableau croisé Tableau || Image _' Colonne Ligne Secteurs Barres Aires MNuage de Autres Lien | .

dynamique * | 4= SmartArt || v - i - paints = graphigues = | hypertexte A wordart - L2 Symbole |
Tableaux | Illustrations | Graphiques = || 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 grace 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 equations
et d’autres objets dans le classeur.
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Mise en page

:,.,‘ d =7 » Classeur? [Mode de compatibilite] - Microsoft Exce S
Ci- ; e 2 [Mode'd bilit M Tt Excel
) -
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Gréace a I’onglet « Mise en page », on gére les marges, I’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 & 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.

{ Eﬁ:’:‘ d _j ;;ﬁ] - Classeur? [Mode de compatibifite] - Microsoft Excel e
_»/ Accuell Insertion Mise en page Formules Données Revision Affichage Compléments Antidote Atrobat @ - 3 X
ﬁ % Somme sutomatique ~ i Logigue - B ..;l% 2 Définir un nom = £37 Repérer les antécedents ] :|
ﬁ' Utilisée(s) récemment ~ [A Texte - 8 ! £ Utilizer dans Ia =(% Repérer les dépendants ¥ - od =
Inserer une 2 ~_ || Gestionnaire _ . | = Fenétre || Options ,::J\
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| | Audit de formules | Calcul

| Eibliothegque de fonctions Nams définis |

Dans le groupe « Bibliothéque de fonctions » de I’onglet « Formules », vous créez et
gérez des fonctions et des formules simples ou complexes. Vous y localisez et référencez
des fonctions et des formules, accédez a des fonctions mathématiques et
trigonométriques, ajoutez des fonctions plus spécifiques dans des domaines comme
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.

Donnees
{ L‘E:‘." \d _j ;_-fﬂ - Classeur? [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel e
) -
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L EEE = T . L % 2 =
= P - Lo Re jue L E = [ Consolider A Dissocier =~ ~=
Données || Actualiser | Z-l Trier Filtrer . . Convertir  Supprimer | . -
lexternes 7| tout+ == Modifier les 5 d'acce || A 7 avancé || les doublons (P Analyse de scénarios = || ﬂjsuus—tatal ‘
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Avec I’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. VVous 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 tache 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.

Reévision
O = =1 B Classeur? [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel ~ =
N e Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrabat @ - = x
.v &3, Recherche ] | |_Ii|1 _}"é‘ H J G Pratéger et partager le classeur

‘f) Dictionnaire des synonymes : 43 Afficher tous les commentaires i, 5 == @ Permettre la modification des plages
Orthographe ., . Nouveau Proteger Protéger Partager L

g Traduction || commentaire Zd Suivan la feuille le classeur e dasseur |g# Suivi des modifications ~

Vérification || Commentaires Modifications |

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.

oo\ d =i Classeurl [Made de compatibilité] - Microsoft Excel S
) -
N Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat @ - o X
J- Ll Apercu des sauts de page 5 { _',; . _* | 5 Nouvelle fenétre [ = _':f|" ==
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MNormal Mise en . ||Afficher/Masquer|| Zoom 100% Zoom sur . . Enregistrer Changement || Macros
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Affichages classeur | Zoom | Fenétre || Macros

Dans I’onglet « Affichage », vous choisissez I’affichage du classeur, décidez du masquer
ou d’afficher la regle, le quadrillage, la barre de formule et les en-tétes. VVous 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 I’espace
de travail pour conserver sa configuration et d’opter pour un affichage plein écran. Le
groupe « Macro » permet de gérer et d’enregistrer des macros.
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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 selectionner ».

;_'6!;\._ H J uga = Formation Excel de base xls [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel — =
— Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affy N ‘!‘) -9 X
o = — —[[staneare Rechercher une [z~ :
i Arial 10 T A A = = =||®| = , lﬁ
o 2 e m—— $ - % donnée. pmer - || [@- 1 [
oller G I § -|ili- - -l = = === | - rier et [Rechercher e
- = — — e = e at - 27 fitrer ~ |sélectionner =
Presse-papiers ™ | Police £} | Alignement T | Nombre 'T-I Style ] -.‘}3 Rechercher...
G23 hd fe | r ; Tai | Remplacer...
= 5 S Remplacer une donnée = s, LRECnErher (1=
1 releve ade par Une autre Sélectionner les cellules..,
2 Formules
z £ Commentaires
4 |Toe Blake 75 80 k] 86 -
5 |Fred Cailloux 78 85 60 75 Mise en forme conditionnelle
6 |Eric Danis 100 98 96 100 Constantes
T UI.'lIbISE Lafra.mbmse 69 82 59 65 Validation des données
& |Isidore Saswitch 86 85 75 5
9 |Arthur Laroche 96 89 76 69 b | S EEnIEAEIEE
10 |Homer Simpson 20 N 16 25 "ﬁ} Volet Sélection...
11 |Mitsou 100 98 52 79
12
13 |Moyenne
14 [Plus haute note s
15 |Plus basse note
16 |Nombre d'étudiants présents
17
Options possibles pour
Ecrire le mot recherché. la mise en forme du
[ o ; nouveau mot.
_ . I Ecrire le mot recherché.
Rechercher et remplacer 2l
Rechercher | 2
! _ A
' Rechercher : I‘ V LI Rechercher et remplacer

Rechercher  Remplacer I

M [ Rechercher |\ \

Recherchertoutl Suivankt I Fermet ’-p‘e%‘*
Ecrire le nouveau mot. Lo |

] Rempla_certautl Remp\_acerl Recherchertoutl Suivankt 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 ».

3 = Formation Excel de base.xls [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel — = -
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat ‘Q) -9 X
G| Images clipart ’ i “=[ Zone de texte ¢% Ligne de signature
-
¥ Formes | - En-téte et pied de page *§d Objet
Tableau croisé Tableau Image . Colonne Ligne Secteurs Barres Aires MNuage de Autres Li .
dynamiq SmartArt points * graphigues hypertexte S —
Tableaux Illustrations Graphigques Lien z .
= Sélectionnez la plage
A3 - I | Toe Blake
= = = = = E = de cellules composant
1 Releve de note le tableau.
2
3 =)
4 Toe Blake 75 80 79 86 - L
5 MFred Cailloux 78 85 60 75
6 |Enc Danis 100 98 96 100 o0 se krouvent les données de votre table:
7 lUrtibise Laframboise 69 82 89 65 5Ll
& ilsidore Saswitch 86 85 75
9 Arthur Laroche 96 89 76 [ ¥ Mon tableau comports des erctétes
10 *Homer Simpson 20 kil 15 _
| iMitseu ] R 1)1 EO.-.:| £ . [ ok | amuer
12 — _fonr_|
13 |Moyenn| : H : )
wPene Ol le tableau contient une ligne d’en- 2
1o s ba tétes, cocher cette option.
ombre!
17

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

I/:.:\ H ST 13 @ = Formation Excel de base.xls [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel — g
Lyt =
- Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat & - =7 X
3 ﬂ (B conneions N JT' & Effacer —_ = [E] validation des données ~ || % Grouper ~ #Z
- ARFAFY EEE i =
= ' Proprietés L Réappliquer S==) |£n Consalider ~A Dissocier = ~ =
Données || Actualiser § . Z] Trer Filtrer R Convertir Supprimer ., — P
externes = tout == Modi les liens d'accés 2 hvancé les doublons =2 Analyse de scénarios ::u Sous-total
Connexions Trier et filtrer Qutils de données Plan ]
G19 - S | p
A B C o) E F G H | [ J [ K [§&
1 Releve de note ]
2
Bl NO - oire B3 que B4 Francais B4 m oyenne Il P auth
4] Tierdeaaz 75 80 79 86
%l Trierde Za A i 85 60 15
100 98 96| 100
Trier par couleur 3 59 82 a9 65
86 85 75
96 89 76 69
20 AN 15 25
Filtres textuels > 100 98 52| 70
(Sélectionner tout)
[ Arthur Laroche A
[+ Eric Danis 3
[ Fred Cailloux
[v| Homer Simpson

Isidore Saswitch

[ Urtibise Laframboise

OK Annuler |
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Vous pouvez effectuer un tri sur plusieurs colonnes. Vous devez sélectionner une cellule
dans le tableau puis demander la boite de dialogue « Tri ».

IE.,\ H - =X Formation Excel de base.xls [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel Outils de tableau — = -
. Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat Création ‘@ -9 X
] @ I@ Connexions Al \LI_" . Effacer E‘E |=4 validation des données ~ || % Grouper - f%
2 Propriétes - Réappliquer ‘ [E:u Consolider ~A Dissocier = =
Données || Actualiser . . =0 Filtrer . Convertir  Supprimer . -
externes || tout~ == Modifier les liens d'acces 7 Avance les doublons 2 Analyse de scénarios ~ :u Sous-total
Connexians jaLe er Outils de données Plan £}
7 | — -
Ad v £ = o] ¥
A K n=
1 il Nou)ier unniveau g% Supprimer unniveau =3 Copier un niveau | @+ Options... ¥ IMes données ot des en-tétes il
2 Colony \ | Trier sur | ordre |
3 @ M Histo Yows =] [valewrs =] [oenaz |
45' ;:d%z:iux i j IVaIeurs j IDu plus petit au plus grand j
6 |Eric Danis /
7 |Uttibise Laframbaoise /
G |lsidore Saswitch
9 )Arthur Laroche
10 |Homer Simg /
11 [Mitsou
12 T N - . .
13 [Moy] Définissez les premieres options de tri et cliquez | [ oc | aouier /|
14 [Plus : ; ; ’ A - =
EES  « Ajouter un niveau » pour ajouter d’autres parametres. |
16 [Noms__
17

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 par; ils ne sont simplement pas
affichés dans le tableau.

Dans le ruban « Données », cliquez sur le bouton « Filtrer ». 1l active et désactive les
fleches de tri et de filtrage.

Marie-Josée Tondreau
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H S lj @ ; Formation Excel de base.xls [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel Outils de tableau — =
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat Création ‘@ - =
u} ﬂ L@ Connexions Al { Effacer E= E &=} |_—_é|\«'a\idatioﬂ des données ~ || % Grouper =
AR 7 i
= /2" Propriétés > Réappliquer [Eu Consolider ~A Dissocier = ~ =
Données || Actualiser . . il Trier Filtrer 7 . Convertir  Supprimer L =
externes ~|| tout~ == Modifier les liens d'acces 7 Avance les doublons 2 Analyse de scénarios :u Sous-total
Connexions Trier et filtrer Outils de données Flan u
Ad - e | Toe Blake ¥
A B C D E F G H I | J | K =
1 releve de Dle | ]
2
4| Terdeaaz 75 80 79 86
%l Trierde Za A 78 85 60 78
100] 98 96 100
Trier par couleur » 59 82 30 65
il 86 85 5
96 89 76 69
20 3 15 25
Filtres textuels » 100 98 52 79
|

sidore Saswitch
litsou

oe Blake
Urtbise Laframboise

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

H S lj @ ; Formation Excel de base.xls [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel Outils de tableau — =
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat Création g X
E ﬂ L@ Connexions al { Effacer E= E E = validation des données ~ || @ Grouper = #=
AR v " -
Propri > Réappliquer [Eu Consalider ~A Dissocier = ~ =
Données || Actualiser il Trier Filtrer 7. R Convertir Supprimer L .
externes || tout~ == Modifier| ns d L2 Avancé les doublons =2 Analyse de scénarios :u Sous-total
Connexions Trier et filtrer Qutils de données Plan &
A4 - I | Toe Blake ¥
A B C D E F G H I | J | K =
1 nele e Q€ DIE | ]
2
4| mierdeaaz 75 80 1] 86
%l Trierde Za A 1t B 6 1
100 98 96| 100
Trier par couleur 3 59| 82 89 65
86 85 75
96 89 76 69
210 31 15 25
Filtres textuels 3 Est égal 4., 52| 70
Sélectionner tout) Est différent de...
Commence par... =|
i i isé b 3
e e Filtre automatigue personnalisé 2lx|
Contient... AFFlcher I.as lignes dans lesquelles :
Histaire
Ne contient pas...
Iest supérieur & j ISD LI
Eiltre personnalisé... FE Cou
Iast inférieur & j |80 ;I
oK Annuler | Utilisez ? pour représenter un carackére
z Ltilisez * pour représenter une série de caractéres
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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 caractéres. Tous les caractéres 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 ».

E/E-n:'-!\ H 13 @ = Formation Excel de base xls [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel — =
Toa =
- Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat @ - g x
ﬁ % somme automatique * ﬁ Logique [_,1 @ 2 Définir un nomq 2= Repérer les antécédents @ Iﬂ
- utitiséets) récemment - A Texte ~ i6- A3 Définir un nom... =% Repérer les dépendants ¥§ - (=4 - —
Insérer une . - - Gestionnaire — X Fenétre Options [
fonction @3 Financier ~ ﬁff Date et heure - ﬁj‘ de noms “), Supprimer les fleches - (#) Espion || de calcul =
Bibliothégue de fondtions Moms défini Audit de formules Caleul
B4 - fe| 75 ¥
A B G D E G H | J [ K [§=
1 = ] O =
2
3
4 |Toe Blake 75 80 79|
5 |Fred Cailloux 78 84 60 T
6 |Eric Danis 100 98 96| 100
7 |Urtibise Laframboise 69 82 89 65
& |Isidore Saswitch 86 85 75 =
9 [Arthur Laroche 96 89 76| 69 i
10 [Homer Simpson 20 N 15 25 Do ¢
B Mitsou 100 98 52 79 B Im
13 [Moyenne Cammentaire | d
14 [Plus haute note s
15 |Plus basse note
16 |Nombre d'étudiants présents A H
v i La sélection. j -
N— __/F Faitreférence 4 |='Re\evé de notes'1§E44i4E$11 ;"‘E
Armder
Dot |}
- \ - , .
Cliquez la fleche de la « Zone nom » puis sélectionnez le nom de la plage.
.‘/E-h::s\ H o) - ﬁ @ - Formation Excel de basexlsx [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel -gx
It -
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat @ - T X
ﬁ % Somme automatigue - ﬁ Logigue ~ (:1' I & ~3 Définir un nom ~ f}ﬂ Repérer les antécédents ﬁ ‘j Iﬂ
ﬁ; Utiliséefs) récemme — o~ & Utiliser dans la formule ~ = Repérer les dépendants ‘@ - | GF
Insé Fenét Opti fee:
nfi:;g‘s:e £ Financier ~ Nom de plage i S Créer 4 partir de Ia sélection || 5% Supprimer les fléches = (5] Eesr;]ianrne dgiaﬁzfv s
Bibliothéqug MNoms définis Audit de formules Caleul
E[75 ¥
Histaire B H I | J | K =
Relevé de notes
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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.

|E?.;\\ H o e ol Formation Excel de basexisx [Maode de compatibilite] - Microsoft Excel - =
i) -~
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat @ - = X
‘ft E Somme automatique ~ ﬁ Logigue ~ il' ! 1 Définic un nom ||

€rer |es deper

fir Utiliséels) récemment - [A Texte - b~ —
Insérer une =
fonction [8F Financier = B9 Date et heure ~ fif-
Bibliothegue de fondions

NEVAL » (% v f | SO Histoire)
B

= A c D E F G — | J Lk
[ 1 | Relevé de notes

Nom de plage. j

Audit de formules Caleul

Rl =

5. Ajouter une série incrémentée
Cliquez sur le bouton « Office » puis sur le bouton « Options ».

| Standard |

T
‘Z—a Modifie les options les plus courantes d'Excel,
Formules
Vérification Meilleures options pour travailler avec Excel
Enregistrement |7 Afficher la mini barre d’outils lors de |a sélection

17 Activer 'apercu instantané (i CI iqueZ ici .

Options avancées X )
r Afficher I'onglet Développeur dans le ruban

Personnaliser ~ Toujours utiliser ClearType
Compléments Jeu de couleurs: IArgenté hd l
Centre de gestion de la confidentialité Style d'info-bulle : IAfficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles hd
Créez des listes & utiliser lors des tris et dans les séquences de - .
Ressources remplissage : Modifier les listes personnalisées...

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

Inclure ces feuilles :

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

Mom d utilisateur : |Mar|e-Josée Tondreau

Choisir les langues a utiliser avec Microsoft Office : Paramétres linguistiques...

: )
: Ajouter une liste

Listes personnalisées Entrées de la liste : ]

;I Ajouter
Dirn., Lun., Mar., Mer., Jeu., Yen., Sam,

p\manth'e, Lundi, Mardi, MEr_(r_E_dl, Jeudi, andredl, 5 S
janv., févr., mars, avr., mai, juin, jul., aodt, sept.,

janvier, février, mars, avril, mai, juin, jullet, aodt, se

OK I Annuler
—

= = / j .
Appuyez sur ENTREE pour séparer les entrées de la liste. : Se I eCtI 0 n nez une
Importer |3 liste des cellules I ﬁ M I |Ste deJ a eCFIte
dans Excel.

Marie-Josée Tondreau
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6. Graphiques

Création

H i/ 5 ﬁ &-ng o Formation Excel de base.xlsx [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel Outils de graphigue S
Accueil  Insertion Mise en page Formules  Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat Création Disposition Mise en forme @ - = x
il ras = o . ~ (i
[ b ."1 ‘ ‘ ‘
Modifier e type  Enreqgistrer Intervertir les  Sélectionner Disposition .’.h -, . —| || Déplacer le
de graphigue comme maodéle || lignes/calonnes des données rapigde ~ & graphigue
Type Données DispositiongMu graumque| Styles du graphigue Emplacement|
Choisir un autre ﬁ
H o) - ﬁ @ - Formation Excel de base.xlsx [\Wde de compatibilité] - Microsoft Excel Qutils de graphique -gx
Accueil  Insertion  Mise en page Formules Données Révision ffichage Compléments Antidote Acrobat Création Disposition Mise en forme ‘Q) - 3 X
== = i
il i, 7 B & [
Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner Disposition Déplacer le
de graphique comme modéle || lignes/colonnes des données d graphigue
Type Données Dispos Emplacement|
Graphigque 2 . J= | ¥
B [ ¢ [ Db [ E [ F | [ J [ kK [ L M [ 2
1 Notes - Histaire
2
= = o~
3
E ChOIX de 1 Déplacer le graphigue ﬂﬂ
= - .
3 = dlsposltlon . Choisissez I'sndroit oi1 vous voulez placer ke graphique
4 75 | |
5 78 Br—T—m — --'th-_ Ll Al € nowele feuite : [Grapht
[3 100 98 | 9% | 100

[l % Ohjet dans ¢ iiﬁ@i@m =

Faites le choix de aonder |
I’emplacement du graphique. |

Disposition

{ ‘_.:\ H - ﬁ @ ol Farmation Excel de basexlsx [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel Outils de graphigue = o
Accueil  Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat Création Disposition Mise en forme ‘@ - o X
Légend: - @] = =] Legende - 1 [#] Paroi d higue ~ =3
égende ; \-‘J) | | (™ =) legen e 1‘.“[! i ! ﬁ aroi du graphique : _,@]i |
%M\se en forme de la sélg n g]Etiqueﬁ.es de données = — ﬂp\ancherdu graphique =
= Insertion Titre du  Titres des . Axes  Quadrillage Analyse| Proprietés
&5 Rétablir le style d'origl - graphique ~ axes ﬁTable de données ~ - - _, Rotation 3D - -
Selection active Etiquettes Axes Arriere-plan ‘
p— Sélectionnez I’option du graphi - .
Accueil  Inserti Mise en pi € ECtlonnez Optlon u grap Ique que Vous sposition Mise enforme @ — & X
7 = - g . P .
= desirez modifier puis sélectionnez le bouton  |.oiee- () &
#xe Horizontal (Catégorie) «M ise en forme de |a Sé'ection ». u graphique ~ =2
Axe Vertical (Valeur) /MED Anavlyse Pmp:‘e':“
Legend.el Etiquettes H Axes “ Arrigre-plan
|5 Mur arriére
| | Mur latéral ¥
[ urs E [ F [ & [ H ] [ J [ kK [ Lt [ ™M [
|| Quadrillage principal de Axe Vertical (Valeur)
[ | Sal
| | Zone de graphique =
Zone de tracage 3
Se:r?e “Travail # 1" E 100
Série "Examen # 1 = 90 =
Série Travail # 27 I 80
| | série ‘Examen = 2 86 70

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
Bureau 6218, poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca



GUIDE Excel 2007 (version intermédiaire) -12 -

- =X

6-;\‘ H - Jugﬂ v Formation Excel d . - ]
: Cette option vous permet d’insérer |, ciome @ - = x

ol
— Accueil Insertion Mise en page Formules Donnée|

H ’
Zone de graphique 1= - des objets sans changer d’onglet. e | (@] [
1
%I‘.hse en forme de la sélection — phigue ~
P . . Insertion Titre du__Ti - Axes Quadrillage || Z . Analyse| Propriétés
&4 Rétablir le style d'origine | - i i T Table de données ~ ‘ - - | _) Rotation 3D ‘ - -

Sélection active Etiquettes J Axes I Arrigre-plan J
Graphigue 2 ( =) ¥
phig - a Lr}, A ¥
B [ ¢ [, . [ 6 [ H ] [ J [ kK [ Lt [ M [
T Image Formes Zone
1 Notes : Hist v detexte
2 Insertion |
() = 9~ == Formation Excel de base.xlsx [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel Outils de graphique — =
- Accueil  Insertion  Mise en page  Formules Données  Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat Création Disposition Mise en forme '@J - O X
Zone de graphique > A - : |i=]| Légende ~ , : A& Paroi du graphigue = = #
o ais LI} = LELS ) illm i ] 2 Sceiiy A &t
52, Mise en forme de la selection g Etiquettes de données = ﬁ Plancher du graphique =
o Insertion Titre du  Titres des Axes |Quadrillage z 3 Analyse| Proprietés
&4 Rétablir le style d'origine graphique~  axes- L2 Table de données - || o ¥ 1 7 Rotation 30 = s
Selection active | Etiquettes | Axes Arriére-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 ».

E;ﬂ = = Formation Exce e e de é T Exce -gXx
) -
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrabat @ - = X
& Im =P ature
| ‘
Tableaux |‘ Tllustrations | Graphigues |‘ ; Liens |‘ Texte |
A23 . Je | Nom du vendeurs ¥
AT s ¢ 2l o .
19 e Selection des données.
20 |Salaire de base 300 5 Chaisissez les données & analyser —
21 |Taux de commission 3% ' Sélectionner un tableau ou une plage
22 . TableaujPlage :
23 Nom c.ju vendeurs Ventes Salaire de base " Utiliser une source de données externes
24 |Astérix 12000 § 300 § —
25 {Homer Simpson 8000 5| 3008 Choiirla cornion.. |
26 Tintin 7500 % 300§ Mom de la connexion :
27 jGarfeild 11000 $ 300 § Chaisissez 'emplacement de votre rapport de tableau craisé dynamique
Qi sietiEatate AR I, 1+ Nouvells feuile de caloul Emplacement du tableau
29 WJack L'ours 12500 § 300 § _ X
0 T Feuille de calcul existante ]
E Emplacement : I E,ﬂ
32
2 ot

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
Bureau 6218, poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca



isé

Options du tableau cro

GUIDE Excel 2007 (version intermédiaire)

-13-

A | B ‘ c D ‘ E | F | G ? Liste de champs de tableau croisé dynamique *
1 l || choisissezles champe  indure dans le |
2 rapport :
3 Données
4 |Nom du vendeurs |~ |Montant KM~ | Somme de Ventes Somme de Salaire total g:::;: vendeurs
\5 | =Astérix 50 12000 710 _I \
\ [Total Astérix 12000 710 A Dlsaare de base
[ | = Garfeild [ 66 11000 696 [ Commission
8 |Total Garfeild 11000 696 _l/ Montant KH
9 [ = Homer Simpson_|(vide) 3000 540 [ salaire total
10 | Total Homer Simpson 5000 540
11 | =Jack L'ours [ 32 12500 707]
12 |Total Jack L'ours 12500 707
13 | =Monsieur Patate [{vide) 22000 960
14 |Total Monsieur Patate 22000 960 A
15 | = Tintin 12 7500 537] 1
16 | Total Tintin 7500 537]
17 |Total général 73000 4150
| 18 | Fiijtes glisser les champs dans les zones voulues
19 d-dessous:
Ea W Filtre du rapport 4 Etiquettes de colon. ..
A ¥ Valeurs hd
22
- N
| 24 |
| 25 | C 1| Etiquettes de lignes ¥ Valeurs
26 Nom du vendeurs ¥ Somme de Ventes ¥
% Montant KM = Somme de Salaire ... ¥
B
Ed i ; 5
24 Différer la mise & jour de la disp... Metire & jour
WA b W[ 7 Coursexcel debase INgtes Histoire | Fewild .~ Absolye 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.

=

Sous-totaux  Totaux Disposition Lignes
- généraux~ | du rapport = vides =
Disposition

|
J

V| En-tétes de lignes

V| En-tétes de colonnes

Lignes a bandes

Options de style de tableau croisé dynamigue

Colonnes & bandes “

J

Styles de tableau croisé dynamigue

r A .H )y~ _,4 u;ﬂ - Farmation Excel de base.xlsx [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel Outils de tableau croisé dynamique e
—/‘ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrabat Options Creation @ - 3 X
i pl oﬂ = | ﬂ N _,‘L Effacer ~ iz Graphique croisé dynamique [: Liste des (hamps]
o] ——
h —id i[} Sélectionner - [ig] Formules ~ {:‘j Boutons =/-|
Options du tableau| Champ |Groupe | Trier Actualiser Changer la source || T — e |
croisé dynamigque v || actif - | - de données * | g Déplacer le tableau croisé dynamigque ‘ S Outils OLAP |||f| En-tétes de champ||
| Trier Données Actions | Outils || Afficher/Masquer |
. ™ ormation Excel de basexlsx [Mode de compatibilité] - Microsoft Exce utils de tableau croisé dynamique =
Farmation Excel de base.xlsx [Mode d patibilite] - M ft Excel Outils de tabl dynamiqg =
Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments  Antidote Acrobat Options Création '@) - T X
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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 I’on peut corriger en
rectifiant la cellule concernée.

HH#
#DIV/O!:

#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.

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

indigue que la formule se réfere 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 réfere 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 compliquees. 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
liste de données

Moyenne, somme, écart

Mathématiques
trigonométriques

et

Calculs mathématiques complexes et
trigonométriques

Racine carrée, sinus,
aire d’une surface

Date et heure

Conversion et calcul de date et d’heure

Combien de jours entre
deux dates

Financiéres Calculs de rendements Taux, paiement
d’investissement et d’amortissement d’hypothéque

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

Marie-Josée Tondreau
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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 étre 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 caracteres. 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 I’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 I’assistant £ | dont le role est de vous guider a travers toutes les étapes.

2

Recherchez une Fonction

Tapez une bréve description de ce que vous voulez Faire, puis oK
cliquez sur CK

Ou sélectionnez une catéqgorie :

Fonctions selon
le type choisi.

Electionnez une Fonction

Date & Heure

ME.SLENS Math & Trigo

ME.SI Statistiques
Recherche & Matrices
MOYEMNE Base de données

LIEM_HYPERTEXTE Teste Ll
Logique
BYAL{valeurl;valeur2;..) |1 rormations
Détermine le nombre de cellules {Personnalisées
Description
de la formule.
_
" Aide sur cette fonction oF 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.

£23 - = | =AUIOURDHUI() ¥
A ] B [ c [ D | E [ F [ G ] H [+ [ [ K ] L [ 13
[ 22 |
| 23 | [200908.11]
24
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 v e | =MAINTENANT() ¥
A ] B [ c | i} [ E [ F [ 6 [ ® [ 1+ [ 4 [ K [ L =
| 22 |
[ 23| [2003-08-11 15:22]

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

25 - = | =JOURS360({C23;823)
A ] B | C I D

»[] ]«

]
"

2009-08-06  2009-08-11

25 |-5 ]
=

Rk
B

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

Opérateur | Réle Exemple

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

< Décris une relation d’infériorite 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 I’ordinateur peut évaluer. Les plus simples
ne possedent qu’une opération, par exemple A3=A5, 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 Ok

©Ou sélectionnez une catégarie : |Logique -

Sélectionnez une fonction ;

21

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

SI{test_logiquesvaleur_si_vraivaleur_si_faux)
‘érifie si la condition est respectée et renvoie une valeur sile résulkat d'une

condition que vous avez specifigée est YRAL, et une autre valeur si le résultat est
FALX,

Aide 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 Fonction :

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

cliquez sur OK

0Ou sélectionnez une catégorie : IRecherche & Matrices -

Sélectionnez une Fonction :

LIGNES =]
LIREDOMNEESTABCROISDYNAMIOUE

RECHERCHE(...}
Reenvoie une valeur soit & partir d'une plage d'une ligne ou d'une colonne, soit &
partir d'une matrice, Fournie pour la compatibilité ascendante,

ide sur cette Fonction Annuler

Sélectionnez les cellules

Sélectionnez la cellule ou

Vous écrirez.

s, = e eosol)

des

| codes. Ne pas oublier de

—
> Code|Quantité|Description] Prix To @ - TPIX
| Il /
3;5HB4-5H513) 233 5% 1001 |Carotte 233 %
IMent rouge 2035 1002 |Céleri 0,99 §
|Pache | 0,185] / 1003 _|Piment verts | 1,17 §
2| %1004 |Piment rouge | 2,03 §
21 1005 |Qignons 250 §
1006 [Laitue 0,99 §
valeur_cherchée S| 01 1007 |Brocolie 129 §
Vecteur_recherche [5G4:5G513 E&] = {1001;1002;1003;1004; 1005;1006;1... }ggg gh?"‘p'g””” S‘;g §
oire .
Wecteur_résultat |$H$4:$H$13 Ek{"carotte"j"Célari“}“Piment verts'i'"Fio. | H010 [Pache 018 §
oie une valewr soit & partir d'une plage dune ligne ou d'une colonne, Mwmle paur la \
patibilité ascendante. ‘\
valew cherchée exvdaraeiid  Selectionnez les cellules des
waleur. - - -
descriptions. Ne pas oublier

[F7 L de faire F4 (absolu)
sur cette Fonction

_
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E Microsoft Excel - Classeurl

EI__] Fichier  Edition  Affichage  Insertion Format  Outils  Données  Fenétre 2 Adobe PDF

DEHRIGRAIVE $LBR-F9-0-Be=-3i @asuo -0

Tapez une question

=le x|

- -8 X

: Al -1 -6 7 SIE=SE=EES % € L EE i-@»-gv!
v a-a-J
s l l
D4 = £ =RECHERCHE[A4;5G$3:5G513;5153:51513)
[ K L | 5
1
2
3 "
4 1001 Caruﬁe@ 233§ 1001 Carntte 233 %
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