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1. Les rubans

@A & 1= Classeurt - Microsoft Excel o=
@ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Revision Affichage Compléments Antidote & @ o g ER
‘3 & Calibri oA = == e = Standard  * fﬁr]ise en forme conditionnelle ¥ 3= Insérer + - ;}?— }3

Ba- $ - % o000 EZ Mettre sous forme de tableau = | 2% Supprimer - j > =
Caller - i e - A = ad ~ . _ Trier et Rechercher et
- & @ 7 §-|EH-[& 4| E oo (5 styles de cellules - [BiFormat | @ fittrer~ sélectionner~

Presse-papiers Police Alignement Mombre Style Cellules Edition

L onglet « Accueil » permet de modifier les polices, I’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 I’onglet
« Accueil » permettent aussi d’adapter le texte aux cellules des colonnes et de s’assurer
qu’il est visible et non remplace 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.

@' = &= Classeurl - Microsoft Excel = e R
@ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Revision Affichage Compléments Antidote & @ o el 2
]j Elgl _j) Formes ~ ﬂ P Lligne ~  plydires = 1A Courbes _.i Q A 3 - T Equation ~
l—l HE SmartArt ﬂ & Secteurs 7 I_ Nuage = | Iz Histogramme —! . — @~ £2 symbole
ThlCroiséDynamigue Tableau | Image Images ... Calonne = . . Segment Lien Zone En-téte/Pied
- clipart &3+ Capture - - & Barres ~ O Autres 7 ]T Positif/Mégatif hypertexts | de texte < =]
Tableaux Illustrations Graphigues Graphiques sparkl... Filtre Liens Texte Symbaoles

Avec I’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 maniére 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 équations
et d’autres objets dans le classeur.
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Mise en page

I‘A_T.ll H _:; |= Classeurl - Microsoft Excel o EP 22
@ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote a @ o 2R
n Coulaurs * J 3 Ij Jj 7=:J fj‘ (o) largeur: Automatig = Quadrillage  En-tétes Lk avancer = [ERd
=l (4] Polices - = S —— 8] Hauteur: Automatiq ~ Afficher Afficher [ Reculer ~ H
ThE.mES Enets v ”aigfs Cuenvtah-jn Talv”E Lljnf.[nmr AU Eg‘ﬂ,‘:‘,‘; i.] Echelle: 00% = [ mprimer [ Imprimer "E[_; Volet Sélection
Thémes Mise en page Mise & I'échelle Options de la feuille de calcul Organiser

Gréace a I’onglet « Mise en page », on gere 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 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.

@' = &= Classeurl - Microsoft Excel = e R
@ Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Reévision Affichage Compléments Antidote [~ @ o &R
y X Somme automatique = E‘? Logique * ﬁ']' Recherche et référence = =3 Définir un nom « fﬁﬂ Repérer les antécédents @ ol J
x =1 R N e = o . T ” o P \i)r all =
il Derniersutil - [ Texte - iy Maths et trigonométrie - i =(% Repérer les dépendants ¥ - (EEEEd)

Insérerune . . . o . Gestionnaire L . x Fenétre | Options l‘:;]
fonction [ Financier ~ {j DateHeure ~ ,[,TJ Plus de fonctions ~ de noms B Depuis sélection £t Supprimer les fleches ~ '{S_cz Espion | de calcul =

Bibliothégue de fonctions Moms définis Audit de formules Calcul

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.

Données
|'.|_T.|' H _:; |= Classeurl - Microsoft Excel =P IR
@ Accueil Tnsertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidate s @@ R

B @ &) connexions sl E‘ LF ; % =R=| [=4] validation des données = 9 Grouper = ;

X o S==] bl i Consolider <@ Dissocier - ©=
Données | Actualiser il Trier Filtrer v, Convertir  Supprimer n . =z
externes ~ tout T ' Avancé les doublons i? Analyse scénarios = iu Sous-total
Connexions Trier et filtrer Qutils de données Flan

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
& = = Classeurl - Microsoft Excel = B R
@ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Reévision Affichage Compléments Antidote [~ @ o &R

_,E:' B J G Protéger et partager le classeur
5 ==
=

ﬁ Permettre la modification des plages

’—; " =b 1
$ k :l a4
J =) i Afficher tous les commentaires

Orthographe Recherche Dictionnaire Traduire MNouveau R F— B - Protéger Protéger Partager N . .
des synonymes commentaire =d i Afficher les entrees manuscrites Ia feuille le classeur le classeur L5# Suivi des modifications ~

Vérification Langue 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.

[EdN™] &= Classeurl - Micrasaft Excel o &
@ Accueil  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision | Affichage | Compléments  Antidote a@Po@ =
ApercuSautDePg = 22 Nouvelle fenétre o =
j %:l perssauitery Barre de farmule B Y hﬁ E_ J 5 Howvelle fentre (=1 IfH =|
1G| Personnalisé e H réorganiser tout = 2 =a
Mormal| Mise en Quadrillage Titres Zoom 100% Zoom sur . Enregistrer Changer de = Macros
page (&) Piein écran la sélection | B3 Figer les valets = I'espace de travail fenétre = <
Affichages classeur Afficher Zoom Fenétre Macros

Dans I’onglet « Affichage », vous choisissez I’affichage du classeur, décidez du masquer
ou d’afficher la régle, 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 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 sélectionner ».

|1_7| = | %= relevé de notes [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel = BP 32
o @ o @ 2

@ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affl

Rechercher une

"—j & arial s - A AT Standard re - ?s\? éa
B3~ $§ v o9 , rimer = | [@v &
g M 8-|E-|aA B donnée. at- | @ fneer leeionnet
Presse-papiers Palice Alignement Mombre e - }a Rechercher...
Al - J= | Relevé de notes — 2. Remplacer.
A B C [D[E[F[G[H Remplacer une donnée = atteindre..
| | ReleVé de notes par une autre Sélectionner les cellules...
2 N Formyles
=
- @ g _2 g = E Commentaires
2 :E Nom = 'g = = |5 ’I:" E e 2 Mise en forme conditionnelle
s = = = o = | T ] ] 1] 153
3 0% T | =E|L |E | = - = == = Constantes
4 Toe Blake 75 | 80 | 79 | 86 | 76 0 E Validation données
5 Fred Cailloux | 48 | 51 75 | B5 10 E -
6 Eric Danis 100 98 | 96 [ 100 99 20 E kg Selectionner les gbjets
7 Urtibise Lafraise | 69 | 82 | 89 [ 65 | 78 30 E By volet Sélection...
8 Isidare Saswitch 86 | 85 [ 75 | 80 40 E
9 Arthur Laroche | 96 | 89 | 76 [ 69 | 83 a0 E
10 Homer Simpson | 20 | 31 | 15[ 25 ] 2 60 [}
11 Bart Simpson | 50 | 70 | 52 [ 79 ] 15 70 [ =
12 80 B
13 Plus haute note 90 A
14 Plus basse note
15 MNombre détudiants présents

16

Options possibles pour
la mise en forme du
nouveau mot.

Ecrire le mot recherché.

Rechercher et remplacer

Ecrire le mot recherché.

Rechercher |

Rechercher || V j

Rechercher et remplacer

Rechercher  Remplacer |

: .
MI 't Rechercher : || \ 'I

Rechercher kout I Suivant I Fermer %P j
Z . Cplions ==
Ecrire le nouveau mot. o> |

T Remplgcertnutl Remplacer | Recherchertnutl 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 ».

& |= o B R
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote (2] 0 o P R
1 e A .
gk v P
Tableaux llustrations Graphiques Graphiques sparkl... Filtre , R
a3 - = Sélectionnez la plage
[A | & C TDIE[F[GTH JTKTLT M [N 0 de cellules composant
1 Relevé de notes Chartre le tableau
e 2l
E N g % % ol se krouvent les données de votre tableau 7,
E §§ om ﬁ AR EAS3 IRELL &

ILo%8 T | = e [ = .

1 I Toe Blake 75 | 80 | 79 | 86 I Mon tableau comporte des en-tétes E

51 Fred Cailloux | 48 | 51 75 E

6 ! Eric Danis 100 | 98 [ 96 [ 100 E

[ Urtibise Lafraise | 69 | 82 | 89 | 65 E

8 Isidare Saswitch 86 | 85 [ 75 E

9 Arthur larnche [ 95 [ 89 [ 75 [ ga/ E

10} ( . R . ) 60 [}

KL Si le tableau contient une ligne d’en- n o c |
12 A - 80 B

13 tétes, 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.

/ D—.:: HD-- S - Formation Excel de base.xds [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel =
el
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat )
ﬂ |Ga] connexions 4l *E‘ _? { % = | = validation des données ~ || @ Grouper = 4=
e ] 1 ERE = . _
1) Propnetes il el | SES | T Consolider 4 Dissagier ~ ==
Données || Actualiser il, Trier Fittrer 7 . Convertir Supprimer . o
lexternes - tout~ L7 Avance les doublons 2 Analyse de scénarios ~ (] Sous-total
| Connexians Trier et filtrer Outils de données Plan ]
G19 - | £ ¥
=
H | I K. [=
1
727I
El NOM S Moyenne §d Plus haut§d
Al Tierdesaz 75 80 79 86
z e 78 85 60 75
Trierde Za A
Al - 100 98 96 100
Irier par couleur » 69 82 89 65
86 85 75
96 89 76 69
20 3 15 25|
Eiltres textuels 100 95 52 79

-] (Sélectionner tout)
~[] Arthur Laroche
~[#| Eric Danis
[ Fred Cailloux
~[#]Homer Simpson
~[#|Isidore Saswitch

] Mitsou

[+| Toe Blake

[+| Urtibise Laframboise

oK I Annuler
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Vous pouvez effectuer un tri sur plusieurs colonnes. VVous devez sélectionner les cellules
dans le tableau puis demander la boite de dialogue « Tri ».

EHAHo-~-4l relevé de notes [Mode de compatibilité] - Microsaft Excel = P 2
Accueil Insertion Mise en g mules Données Révision Affichage Compléments Antidote Création @ o SN
B @ I@ Connexions Al & E =] |E_é'lVaI\dat|on des données = % Grouper = ¥
= 2l |z|a i ™ -
) U A prapriétés G R ver [ Consalider & Dissocier » =2
Données | Actualiser ) i Trier iltrer 7 . Canvertir  Supprimer o . =
externes~|  tout~ =2 Modifier les liens W Avancé les doublons [P Analyse scénarios = EE soustota
Connexions Tifger et filtrer Outils de données Plan
| 85 - I | Toe -
| A [ B [ c [ o [ E [ F [ G [ H [ [ J [ K [LT VD
1 Relevé de notes Ct

2l
uter un niveau >< Supprimer un niveau 153 Copier un niveau | - v Options... ¥ | Mes donnges antdes en-tetes
=

|Trier sur | Ordre |
ICn\nnne} j Valeurs ﬂ IDE Aazf j
|Co\onne4 d |‘-.n‘a|eurs j FJ’ pl d etit |

]
2
3
4 =
5
Définissez les premiéres options de tri et cliquez R /| :
« Ajouter un niveau » pour ajouter d’autres parametres. r 2
14
15 Mombre détudiants présents] | | | |
Filtre

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. 1l ne les supprime pas; 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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Urtibise Laframboise

= Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat Création @ - = X
By I@ |L| Connexions Al \? i Effacer == E_‘E |=4] validation des données ~ || & Grouper ~ fE
2* Propriétés "_,Rea|:| quer E.- [Eu Consolider <A Dissocier ¥ ~=
Données || Actualiser Zl Trier Filtrer . Convertir Supprimer § R -
externes || tout= =2 Modifierles liens d'a o Wp Avancé les doublons £F Analyse de scénarios - :u Sous-total
Connexions Trier et filtrer Qutils de données Plan o
Al - S ‘ Toe Blake ¥
A B C 5] E F G H [ [ K =
1 rele 2 Q€ D1E T
2
4] Terdepaz i) 80| i) 86|
Zl| TrierdezaA 78 85 60 75
100 98 96 100]
Trier par couleur 3 59| 32| 89 65
[ 86 85 75
96 89 76 69
20 H 15 25
Filtres textuels » 100 93 52 79
-] (Sélectionner tout)
Arthur Laroche A
Eric Danis J
red Calloux
omer Simpson

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

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat Création @ - T X
By Iﬂ |Li| Connexions Al \? i Effacer == E B 2] validation des données ~ || % Grouper -
Zv |Z|a v " =
= 2* Propriétés 43 Réappliquer [Eu Consolider ~A@ Dissocier = ~=
Données || Actualiser Zl Trier Filtrer . Convertir Supprimer § R -
externes || tout= =2 Modifierles liens d'a o Wp Avancé les doublons £ Analyse de scénarios :u Sous-total
Connexions Trier et filtrer Qutils de données Plan &
Al - S ‘ Toe Blake ¥
A B C 5] E F G H [ [ K =
1 rele 2 Q€ D1E T
2
4] Terdepaz 75| 80 79 86
Z1| Trierdezaa 78 85 60 75
100 98 96 100]
Trier par couleur 3 59| 32| 89 65
[ 86 85 75
96 89 76 69
20 21 15 25
Filtres textuels L3 Est égal a... 52 79
[+ (Sélectionner tout) Est différent de...
:r”h;r Larache Commence par... =
1 Danis Filtre automatique personnalisé 2| x
red Calloux Se terming par.. Rl 2=
jomer Simpson e Afficher les lignes dans lesguelles :

Urtibise Laframboise

oK | Annuler .

Histoire
Ne contient pas...

Iest supérieur &

e ou

ERE

Filtre personnalisé...

=

=] [e0

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

Iest inférieur &

=l

Marie-Josée Tondreau
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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 caracteres 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 Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat '@) -9 X
ﬁ X somme automatique ~ ﬁ Logigue ~ (:;' § =) Définir un numq f}ﬂ Repérer les antécédents @ Fu‘“' G
[ utilisée(s) récemment ~ (A Texte - B 3 Définirun nom, =2 Repérer les dépendants ¥ - | L
Insérer une _ Gestionnaire = Fenétre Options [
fonction ﬁ_% Financier ~ ﬁ‘jf Date et heure = ﬁﬁj' de noms “), Supprimer les fléches = () Espion de caleul =
Bibliothéque de fonctions Noms défini Audit de formules Calecul
B4 - fe 75 ¥
A B C 5] E F G H [ I J [ K [ &
1 x ce 0 | ]
2
3 =
4 |Toe Blake 75| 80 79
5 |Fred Cailloux 78 85 60 T
6 |Eric Danis 100 98 96 100
7 |Urtibise Laframboise 69| 82 89 65
8 |Isidore Saswitch 86 85 75 =
9 |Arthur Laroche 96| 89 76 69 e
10 |Homer Simpson 20 I 15 25 Tdarm : skoire]
1; Mitsou 100 98 52 [E] Zone ! lm
13 Moyenne Commentaire | ;I
14 |Plus haute note 3
15 |Plus basse note
16 |[Nombre d'étudiants présents A H
E La sélection. 7\ <
j> Falt référence & : |='Relevé de notes' | $B$4:$8411 Eﬁ
Ok Annuler
I
Cliquez la fleche de la « Zone nom » puis sélectionnez le nom de la plage.
ﬁ % somme automatique ~ ﬁr Logique = i;v | g 25 Définir un nom ~ j}: Repérer les antécédents ﬁ j | m I:ﬂ |
Er Utilisée(s) récemment ~ [A Texte = ﬂ)' S Utiliser dans la formule ~ =% Repérer les dépendants ‘ﬁ)' - : =
Tnsérer une & H Gestionnaire ) ) : ) Fenétre || Options [
fonction ﬁg Financier = ﬁ‘j‘ Date et heure ~ m' denoms B Créer 3 partir de la sélection ,-,/, Supprimer les fleches v (5 Espion || de caleul ~
EBibliotheQue de foncions Noms définis Audit de formules Calcul
- |75 T
] Ci L Dl el bl Eo Tl g ] K [}=
1 > a D
Il
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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 ~ ﬁr Logique = a' (| 1 Définir un nom
E{ Utilisée(s] récemment ~ L’A Texte ~ ﬁ) s = <
Insererune . = e
fonction Eg] Financier = E‘j’Date et heure = -L[ﬂ_j' Nom de plage s
EBibliothéque de fonctions -~ Audit de formules Calcul

NBVAL ~(O " WHis‘mire)
B C

Wl «

A D E F G H [ I J [ K [
1 Releveé de notes
| 2 |

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

Standard ‘

2y
‘_g Modifie les options les plus courantes d'Excel.

Formules

Vérification Meilleures options pour travailler avec Excel

Enregistrement ¥ Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection

. ¥ Activer I'apercu instantané (i
Options avancées .
r Afficher I'onglet Développeur dans le ruban

Personnaliser ~ Toujours utiliser ClearType

Compléments Jeu de couleurs: IArgenté vl Cliquez iCi
Centre de gestion de la confidentialité Style d'info-bulle : IAfficher les descriptions de fonctionnaliti

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

remplissage :
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...
J

Ajouter une liste.

Listes personnalisées : Entrées de la liste : A
;I 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
v/

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 I’onglet « Insertion ».

EA92-~-A= relevé de notes [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel = B 5

MAccuEil Insertion Mise en page Formyk D = Duici {fichage Compléments Antidote (=] e o E
]j EE L_Cp Farmes = My Ligne = |l Aires = Co 5 a EE] A~ T Equation -
EEl P SmartArt & Secteurs ~ |.';'_-Nuage - = = &~ £ symbole

ThiCroiséDynamique Tableau | Image Images Colnnna _ Lien Zone  En-téte/Pied
- dipart (83 Capture Srparres v 1) Autres v Fo hypertexte | de texte s
Tableaux lustrations Graphiques « | @raphiques sparkl... Filtre Liens Texte Symbaoles

\E\ H9-™ &= relevé de notes [Mode de compaYibilité] - Microsoft Excel Outils de graphique. | = EF 2R

Accueil  Insertion  Mise en page  Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote

o o @ G0 1.

Création | Disposition  Miseenforme | & @ = & 2

0
‘ I . ‘ I l ; Déplacer la

Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Seélectionner —
de graphique comme modéle | lignes/colonnes des données graphique
Données Dispositions du graphique Styles du graphique Emplacement
Choisir un autre ]
style de graphique. Choix de couleurs.

Outils de graphique.

\E‘ H9-> Q1= relevé de notes [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel

Accueil  Insertion Mise en page  Formules Données  Reévision  Affichage Compléments  Antidote

il g B (] = in]
i = ;

_ . : : e J]H_Lli_ ||

Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner | "L | UELW oo 7 Déplacerle

de graphique comme modéle | lignes/colonnes des données graphique
Type Données Styles du graphigue mplacement

| o B ER

Création Disposition Mise en forme & e o BB B2

Graphigue 2

Choix de
disposition.

Deéplacer le graphique ﬂll

Choisissez I'endrait ol vous voulez placer le graphique

] - ITJ"J " Howvelle fevils : |Graph1
Choix de I’emplacement
du graphique. [L]| © bjetcans:  [RECEETEETEANII - |

Disposition porvir_|

| o EF 2R

graphique.

I’EI H9-> & 1= relevé de notes [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel
Accueil  Insertion  Mise en page  Formules Données  Révision  Affichage Compléments  Antidote Création ‘ Disposition Mise en forme [~} o o 2 R

Zone de graphique = @ IE i \Q‘I Légende = i@w_ﬂl M M \_}] ’_2?

% Mise en forme de |a séle —~ ] Etiquettes de données ~ .
Insertion Titre du  Titres des Axes Quadrillage  Zone de Analyse Propriétes

&4 Rétablir e style d origin - graphique~ axes~ [i#] Table de données ~ - - tracage *
Sélection active Etiquettes Axes
|§“ H w) - ™ Ial |7 relevé de notes [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel 11 = e 2R
Accueil  Inse Se enpage Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Création | Disposition | Mise en forme (2] 0 (=T
Légende = (5] Légends - = %
: D | |u] = ] ] | al =
Axe Horizontal (Catégorie) \n.;ﬂ] Etiquettes de données = g L
Titre du  Titres des Axes Quadrillage | Zone de T Analyse| Propriétés

Axe Yertical (Valeur]
Légende
= Quadrillage principal de Axe Vertical [Valeur]
[ Zone de graphigue
Zone de tracage
Sériel

raphigue = axes= |48 Table de données - o o tracage ~ [J) Rotation 3D

Sélectionnez I’option du graphique que vous 5
désirez modifier puis sélectionnez le bouton K L V2]
« Mise en forme de la sélection ».
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&9~ A= relevé de nates [Made de c ilité) - Microsoft Excel I Stisdegapnigue | =P R

Fichier Accueil  Insertion  Mise en page  Formules  Donf H [N A Mise en forme [~} o = 2
) Cette option vous permet d’insérer || °

Légende - _y = - 9 = ey

% Mise en forme de |a sélection N des ObJetS Sans Changer d Ong Iet .

= Insertion Analyse Propriétés

&% Rétablir le style d'origine - Jraphique~ axes~ (5] TABTE OF QOTMEES - - tracage * ~ =

Sélection active Etiquettes Axes Arriere-plan
Graphique 2 - = I_T'}\ A |
A B ) - - D E F G H J K L N
Image Formes Zane .

1 v deterte Relevé de notes c

n Insertion
EHdo- &= relevé de notes [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel Outils

| o @ R

m Accueil Insertion  Mise en page  Formules Données Révision  Affichage Compléments Antidote | Créstion | Disposition | Miseenforme | & @ = & =

Légende - 7 = 1] Légende ~ — A

R (] [w=]® dn| (4] [l 2| &

% Mise en forme de |a sélection i = 2] Etiquettes de données + X
Insertion  Titre du  Titres des Axes Quadrillage  Zone de Analyse Proprigtes

oﬁ Reétablir |2 style d'origine - graphique =  axes~ %] Table de données ~ - tragage *

Sélection active [ ~_ftiquettes res TN Arriére-plan

/

Ces options vous permettent de modifier
I’emplacement des titres, de la Iégende,
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 ».

—uy Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat ‘Q) - a3 X
] i part ] & = 70
: ‘ ‘ ‘ - .- ‘ ‘
‘ ] Tableaux |‘ Illustrations \ Graphigues i |‘ Liens |‘ Texte |
A23 - 5 ‘ Nom du vendeurs ¥
A~ T 8 [ ¢ 2l Slanti .
18 _ e Sélection des données.
20 [Salaire de base 3005 Choisissez les données 3 analyser ~—
21 |Taux de commission 3% ¥ Sélectionner un kableau ou une plage
22 Tableau/Plage :  |FYae
23 [Nom _d“ vendeurs Ventes Salaire de base " Utiliser une source de données externes
24 | Astérix 12000 § 3008 = =
25 |Homer Simpson B000 6| 3005 ol conpexion.,
26 Tintin 7500 § 300% Mo de |a connexion :
27 iGarfeild 11000 3 3003 Choisissez I'emplacement de votre rapport de kableau croisé dynamique
25 [VonsiewrPatate | 22000 S| 3005 i Emplacement du tableau.
29 )Jack L'ours 12 500 % 300§ o
30 Feuille de calcul existante
N Emplacement Eﬂ
32
2 s
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! A | B | c | D | E | 5 | G ? Liste de champs de tableau croisé dynamigque ¥ %
1 - | | Choisissez les champs & indure dans le A
2 i rapport G~
= Données
\ 4 |Mom du vendeurs| = |Montant KM| ~ |Somme de Ventes Somme de Salaire total i
\s [=Asterx 50 12000 710 [l Ventes
\ [Total Astéix 12000 710 A [)5alare de base
= Garfeild [ 66 11000 96| [ Cammission
8 [Total Garfeild 11000 696 _l/ [ Hontant KM
9 [ =Homer Simpson_|(vide) 3000 540 M salaire total
10 |Total Homer Simpson 5000 540
11 | =Jack L'ours [ 32 12500 T07]
| 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
Total Tintin 7500 537]
Total général 73000 4150
Faites glisser les champs dans les zones voulues
d-dessous:
" Filtre du rapport 1 Etiguettes de colon. ..
E Valeurs i
C 1| Btiquettes de lignes Z  Vvaleurs
Mom du vendeurs . Somme de Ventes ¥
Montant KM X Somme de Salaire ... *
Sal B Différer la mise & jour de |a disp... Meth
WA bl Cours excel de base Notes Histoire ] Feuil3 . Absolue St I | |

Sélectionnez les éléments a comparer.

A

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

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

Marie-Josée Tondreau
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! D H i ._.2‘ ‘gﬁ s Formation Excel de base.xlsx [Mode de compatibilité] - Microsoft Excal Qutifs de tableau croisé dynamique ~ =
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments  Antidote Acrobat Options Création @ - 3 X
5 oﬂ P 1 Al 2 _7"; Effacer - i@ Graphique croisé dynamigue : Liste des champs |
2 o] . = |
. i | 51l Sélectionner = 38 Formutes - =] Boutons —_;,!
Options du tableau |Champ Groupe | Actualiser Changerla source || —, . S — m— |
croisé dynamique = | actif = - ‘ - de données * | s Déplacer le tableau croisé dynamigue | & Qutils OLAF W‘fl En-tétes de (namp!l
{ Trier \ Données || Actions | Outils \ Afficher/Masguer |
! 'nn‘-. H ) - __;‘ l;_-*;ﬁ - Formation Excel de base.xlsx [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel Qutils de tableau croisé dynamique o
— Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat Options Création ‘@1 - 3 X
W] En-tétes de lignes | Lignes & bandes
Sous-totaux  Totaux Disposition Lignes || [J] En-tétes de colonnes Colonnes 3 bandes
‘ généraux~ ' du rapport ~ vides~ |
Disposition | Options de style de tableau croisé dynamigue | Styles de tableau croisé dynamigque \
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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.

HiH#
#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 considéere 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.

indigue que la formule se réfere a une cellule non valide. Par exemple, une
cellule employée dans la formule a été supprimee.

indique que la formule contient une réference 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 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 E[ vous permet de vous guider a travers les étapes de creation 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 Racine carrée, sinus,

aire d’une surface

Calculs mathématiques complexes et
trigonométriques

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’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

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 parentheses 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 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 utilise 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.

Marie-Josée Tondreau
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Saisie des fonctions

Utilisez I’assistant E’ dont le r6le 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
le type choisi.

[Electionnez une Fonction :

Math & Trigo
Statistiques
Recherche & Matrices
Base de données
Texte

Logique

Informations
Personnalisées

LIEM_HYPERTEXTE

——NBYAL{valeur1;valeurz;..)
Déterming le nombre de cellules

Description
de la formule.

Annuler

[ o ]

" Aide sur cette Fonckion

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 - f= | =AUJOURDHUI() v
A [ B | c [ D | E [ F [ e [ w® [ o [ 3 | K | =
22|
25 [Zoose1]
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()

,_
»l]| =

A

B | C

D

[ e [ F [ &6 [ H [ v [ 4 [ K ]

| 23 | |2009—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 v fe | =JOURS360(C23;B22)

ad
y ]| =

A | B ] G D L. E [ F [ G

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
VRAI 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 wvrai 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
supeérieur ou égal & 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 gqu’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 OF

Ou sélectionnez une catégorie : |Logique VI

Sélectionnez une Fonction

2]

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

Sélectionnez la cellule ol |

vous écrirez.

Au Jardin des Iégume{.\

codes. Ne pas oublier de
faire F4 (absolu)

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 k{“carotte")"Cé\erl",'"leent werks"; P, 1010 |Péche 013 §
m 7/ \
aie une waleur soit & partir d'une plage d'une ligne ou d'une calanne, Mnumie pour la \
Ipatibilice ascendante. \\
val, herché t la wal laf A 1
lewr_cherchée et vl et S@lectionnez les cellules des
waleur, - . -
descriptions. Ne pas oublier
lilkat = Carotte -
L de faire F4 (absolu)
sur cette Fonction /
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E Microsoft Excel - Classeurl

|§I__] Fichier  Edition  Affichage  Insertion Format Outils  Données  FepStre ¢ Adobe PDF

NEHRSRIYEH LR F9-0- Bz -4k @wa o -ef

-1 -G 7 SIEES=EES % o € %

1 1

¢ Aial

iE iE

m-5-A-R

Tapez une queskion

18]

-8 X

[« T ¢ T3
1
2
3 p
4 1001 Carottel@ 233 % 1001 Carotte 233 %
5 1004 irnent rouge| 203 % / 1002 Céler 0599 §
B 1010 éche 018 % 1003 Piment verts 117 %
7 1009 nire 027§ 1004 Piment rouge| 203 §
8 1008 Charmpignon 140 § 1005 Qignons 240 §
9 #/A, 1005 [Laitue 099 §
10 LA, 1007 Brocolie 129 %
1 A, 1008 Champignon 140 §
12 #/A, 1008 |Foire 027 §
13 #/A, 1010 [Péche 015 §
14 A, /
15 /A, /
16 A, /
17 A, /
18 [ uia, /
19 [alia, /
20 | #UA
121
22 .
El Pour ne pas avoir de message
| 24 | ]
25 d’erreur #N/A, vous devez
26 . . .
27 sélectionner, en faisant votre -
28 - -
El formule, une ligne vierge. -
4 4 » H[\Feuill (K| | ﬂJ_‘
Prét UM

ﬂj‘Démarrerl J BE=ivixiEE &8O ”J EJNDV...' & Gra.., I @2[...v| B G, I [ Mir... I@Mic... |b@ P U2 pRNE s
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