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1  Découverte d'Excel 2016: créer votre premiere feuille de calcul
1.1 Découverte de l'interface graphique

Barre d'outils « Acces rapide » Ruban  Onglet  Groupe de commandes

Eﬁ S Classeurl - Excel

Données Révision Affichage Développeur Complémeits Equipe

Mise en page  Formules

Q Recherct Domiriqu.. S Partager

== - Sp Standard - %Miseenformecon itionnelle = E‘“Insérer < - %Tv
o e . 0 000 QMettresousformed tableau - E"Supprimer - - P~
=E==€3%E B~ | m i} =
0 50 & Styles de cellules - ] Format ~ -

Eresse-papiers s Police [} Alignement . Mombre ] Style Cellules Edition -
Al 7 3 v

4 B | c | D \1 E | F | G | H | | J | K | L | Z
a |
2_
3_
47
5_
o Zone « Nom » Barre de formule Lanceur de boite de dialogue
8
19{; Zone de travail |
11: '
12 Barre d'état
13:
14 =

D

- Feuill o) Kl
prét 8 EE

1.2 Créer un classeur

Procédure pour créer un nouveau classeur:

1°) Dans le ruban, cliquez sur « Fichier ».
2°) Dans la partie gauche de la fenétre, cliquez sur « Nouveau ».
3°) Cliquez sur « Nouveau classeur ».

©

Nouveau

Rechercher des modéles en ligne pel

Recherches suggérées:  Professionnel  Personnel  Calendriers  Listes  Pefite entreprise  Budgets  Calculatrice

A 3 C — - =
1 | vaeances LSTE GE CADEAUX
: | : C
; .
: Faites une
. .
: visite =
Vi r- -
Nouveau classeur Bienvenue dans Excel Planificateur de féte Liste de cadeaux

2016

Liste do covrses

Liste de courses Suivi de recette Calendrier perpétuel (Lu... Calendrier photo mensu...
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1.3  Enregistrer un classeur

Procédure pour enregistrer un classeur:

1°) Dans le ruban, cliquez sur « Fichier ».

2°) Dans la partie gauche de la fenétre, cliquez sur « Enregistrer » ou « Enregistrer sous ».
3°) Sélectionnez un dossier dans lequel enregistrer le fichier.

4°) Dans la zone « Nom de fichier », encodez le nom du classeur.

5°) Cliquez sur « Enregistrer ».

Enregistrer sous >
« v » CePC » Documents » Excel w | @ Rechercher dans : Excel el

Organiser + MNouveau dossier = - 0
» gt Acces rapide Aucun élément ne corréspond a votre recherche.

» Microsoft Excel

> fam OneDrive
» O CePC
» d’ Réseau
Mom de fichier: | Tableau 1 —
Type: Classeur Excel (*xlsx) w
Auteurs: Dominique Mots clés:  Ajoutez un mot-clé

[] Enregistrer les
miniatures

~ Masquer les dossiers Outils Enregistrer Annuler

NB: le bouton suivant présent dans la barre d'Acces rapide peut également étre utilisé: E

1.4 Préparer 'impression puis imprimer
Procédure pour obtenir un apercu avant impression puis imprimer:

1°) Dans le ruban, cliquez sur « Fichier ».
2°) Dans la partie gauche de la fenétre, cliquez sur « Imprimer ».

3°) Dans la partie droite de la fenétre obtenue, une vue « Apercu avant impression » vous montre
a quoi ressemblera la feuille de calcul a I'impression.

4°) Au besoin, sous « Imprimante », sélectionnez une imprimante.
5°) Indiquez le nombre de copies.

6°) Sélectionnez les options souhaitées sous « Parametres ».

Réf.: D-F04-66e (02_2019) 3
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Tableau 1.xlsx - Excel

©

e |mprimer

MNouveau -

o Copies: |1 =
Ouvrir =
Imprimer - "
Enregistrer Fauriar 2
et H
. i M
Enregistrer sous Imprimante b hs
in M
e M
= HP LaserJet Professional P16... . oy -
a Préte smemes »
— aastre Pt
Imprimer Propriétés de l'imprimante s 12
Parameétres
Partager
ls——l Imprimer les feuilles actives
Exporter Imprimer uniquement les fe...
Pages: sl a :
Publier
E Impression recto .
— Imprimer uniquement sur u...
";Dﬁ Assemblées
123 123 123
Cx
Compte D Orientation Portrait -
Options o
|:| 21 emx297 cm

Commentaires

@ Marges normales .
Gauche: 1,78 cm  Droite:...

D[ Pas de mise 3 léchelle

Moo Imprimer les feuilles en taille...

Mise en page

<1 Jder ¥

7°) Cliquez ensuite sur « Imprimer » en haut de la fenétre.

©

S |Mmprimer

MNouveau o Copies:
=

Ouvrir

Imprimer
Enregistrer
Enregistrer sous Imprlman’[e

HP Laserlet Professional P16.. .

‘% Préte

Propriétés de l'imprimante

Imprimer
Parametres
Partager
Ij__l Imprirner les feuilles actives
Exporter Imprimer uniquement les fe..,
Pages: | :| a | s

Publier

|:| Impression recto
-
Imprimer uniquement sur u...

Conseil: vous pouvez également sélectionner des options d'impression via I’onglet « Mise en page »
dans le ruban.

L'impression et I'apercu avant impression peuvent également étre gérés via les boutons suivants si
vous les avez ajoutés dans la barre d'Acces rapide.

= H B &£ -

Réf.: D-F04-66e (02_2019) 4
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1.5 Feuilles de calcul et adresses de cellules

Les feuilles de calcul sont constituées de colonnes, de lignes et de cellules. Les colonnes possedent
des en-tétes alphabétiques commengant a A, B, C, et ainsi de suite. Apres les 26 lettres de
I’alphabet, Excel associe les titres de colonnes a des paires allant de AA a ZZ, puis a des
assemblages allant de AAA a ZZZ, et ainsi de suite. Une feuille de calcul Excel possede en tout

16 384 colonnes.

Les lignes possedent des titres qui sont des nombres commencant a 1, 2, 3, et ainsi de suite.
Une feuille de calcul Excel possede plus d'un million de lignes.

Une cellule représente le point d’intersection entre une colonne et une ligne, c’est I'endroit ou vous
encodez des données. Lorsque vous cliquez dans une cellule, celle-ci devient la cellule active et est
entourée de noir. Si vous encodez des données a ce stade, elles figureront dans cette cellule.

Utilisez la zone « Nom » dans le ruban pour voir ’adresse de la cellule dans laquelle vous encodez
des données.

| 5 -

tom |75

Si, en examinant la zone « Nom », vous voyez par exemple E5, cela signifie que le curseur se trouve
dans la colonne E, a la ligne 5. Les adresses de cellules non seulement vous indiquent I'emplacement
d’un élément dans une feuille de calcul, mais elles sont également utilisées dans les formules Excel.

Pour utiliser la zone « Nom » afin d’atteindre une autre cellule, encodez 1’adresse de la cellule dans
la zone « Nom », puis appuyez sur la touche Enter/Return. Pour revenir au début de la feuille,
encodez Al dans la zone « Nom », puis appuyez a nouveau sur la touche Enter/Return.

1.6 Naviguer dans une feuille de calcul

Pour se déplacer dans une feuille de calcul:

e C(liquez dans n'importe quelle cellule pour y placer le curseur.

e Appuyez sur la touche Entrée pour descendre d"une cellule.

e Appuyez sur la touche Tab pour aller vers la cellule de droite.

e Utilisez les fleches Haut, Bas, Droite ou Gauche de votre clavier pour déplacer le curseur dans
la direction souhaitée.

e Utilisez la zone « Nom » comme indiqué dans le point précédent pour atteindre une cellule
donnée.

1.7 Entrer des données

Pour entrer une date:

e Utilisez une barre oblique (/) ou un signe moins (-) pour séparer les différentes composantes
d’une date. Par exemple, 15/7/2012 ou 15-juillet-2012. Pour entrer la date systeme, formez la
combinaison de touches Ctrl +;

Pour entrer une heure:

e Lors de l'encodage d'une heure, il faut séparer le nombre d'heures, le nombre de minutes et le
nombre de secondes par le symbole :
Exemple: 14:25:45
Pour entrer I'heure systéme, formez la combinaison de touches Ctrl +:

Réf.: D-F04-66e (02_2019) 5
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Pour entrer des fractions:

e Laissez un espace entre le nombre entier et la fraction. Par exemple, 1 1/8
e Pour entrer uniquement une fraction, entrez tout d’abord un zéro. Par exemple, 0 1/4
Sinon Excel considere qu'il s'agit d'une date.

1.8 Fonctions permettant d’entrer plus rapidement des données

Saisie semi-automatique Si les premiers caracteres que vous encodez dans une cellule
correspondent a ceux d"une autre entrée (dans une zone contigué), Excel remplit les caracteres
restants pour vous. Appuyez simplement sur la touche Entrée ou Tab pour accepter I'entrée.

Recopie incrémentée Encodez une entrée dans une cellule, par exemple le jour de la semaine ou un
mois de I'année. Déplacez le curseur vers le coin inférieur droit de la cellule jusqu’a ce que le curseur
se transforme en signe plus noir. Cliquez et faites glisser la poignée de recopie (le signe plus noir)
pour remplir le reste de la série. Vous pouvez faire glisser le pointeur de la souris vers le bas d"une
colonne ou en travers d'une ligne. Relachez le bouton de la souris lorsque vous avez terminé.

O

@ H Rk &€ o

Fichier Accueil Insertion Mise en p
j B Couleurs - @ D-@ ”

_— Palices = ) D
Thémes — Marges Orientation T

. [O]Efets - . .

Thémes

B3 - fx ji
A B e
1 .
2
3 janvier
4 .
5 .
6 .
? .
8 .
9 .
0 fjuillet

1.9 Modifier les données

Pour modifier, insérer, supprimer des données au sein d'une cellule, réalisez 1'une des
opérations suivantes:

e Double-cliquez sur la cellule contenant les données a modifier OU cliquez sur la cellule
contenant les données a modifier, puis cliquez dans la barre de formule pour effectuer les
modifications (la touche F2 peut également étre utilisée).

e Pour supprimer des caracteres, appuyez sur la touche Retour arriere &= “, ou
sélectionnez-les pour les mettre en surbrillance, puis appuyez sur la touche Suppr/Delete.

e Pour insérer des caracteres, effectuez un double-clic dans la cellule a I'endroit choisi, puis
encodez les nouveaux caracteres.

e Pour remplacer des caracteres, sélectionnez-les, puis encodez les nouveaux caracteres.

e Pour valider des modifications, appuyez sur la touche Entrée ou Tab apres avoir effectué
vos modifications.

Réf.: D-F04-66e (02_2019) 6
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1.10 Renvoyer du texte a la ligne dans une cellule
Procédure pour renvoyer du texte a la ligne dans une cellule:

Dans I'onglet « Accueil », groupe « Alignement », cliquez sur « Renvoyer a la ligne automatiquement ».

O @ ﬁrt?’ 3 © - Tableau 1.xlsv  cxcel

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Déveloreur Compléments
oa —
D % Calibri === - E—f‘RenvoyerélaIigneautomatiquement Standard -
Egy -
Coller ) G I 5 - = = = = 3= [ Fusionneretcentrer - £, op ooo | 58 49
Presse-papiers Paolice [F} Alignement [F} Mombre [F]
Renvoyer a la ligne automatiquement
E17 & Fx Y ? .
1|Microsofl El Rendre tout le contenu d'une cellule visible
A B C D E w dans une cellule, en I'affichant sur plusieurs

| | | | Y ianes
1 ¢ lignes.
2 Microsoft
3 1|Excel
4
5

2

NB: le raccourci clavier Alt + Enter/Return peut également étre utilisé.

1.11 Effectuer des opérations mathématiques dans Excel

Pour effectuer des opérations mathématiques dans Excel, vous devez créer des formules qui
commencent toujours par le signe égal (=).

e Pour ajouter, encodez =89+23

e Pour soustraire, encodez =89-23

e Pour multiplier, encodez =89*23

e Pour diviser, encodez =89/23

D'autre part, pour effectuer une somme par exemple, il suffit d'utiliser le bouton suivant présent
dans le ruban.

O a & - Tableau 1.xsx - Excel

T Accueil Insertion Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur  Compléments  Equipe ‘@ Dites-nous ce que vous voulez faire Dominique Lieffrig £ |

.y _ = r— N
0 % = B Renvoyer 3 la ligne automatiquement | Standard - -'- 9’ &= EEX @ Z- Ay 0O
S 5
Coller Fusionner et centrer - [ . 94 o | % £ Miseenforme Mettiesous farme Stylesde  Insérer Supprimer Format 3 somme
- - . conditionnelle~  detableau~  cellules~ - - Moyenne
Presse-papiers Police B Alignement ® Nombre B Style Cellules NE
119 - 3 Mex.
Min.
A B C D E F G H J K L M N o

5 i | 1 | 1 I i 1 . Autres fonctions...

Via ce bouton, vous pouvez accéder a d'autres fonctions: Moyenne, NB, Max. et Min.

1.12 Insérer ou supprimer des lignes et des colonnes
Pour insérer:

e Une colonne, cliquez sur une cellule se trouvant immédiatement a droite de la nouvelle
colonne que vous souhaitez insérer, ou
une ligne, cliquez sur une cellule située immédiatement en dessous de I’endroit ou vous
souhaitez insérer une nouvelle ligne, puis:

e Sous l'onglet « Accueil », dans le groupe « Cellules », cliquez sur la fleche du bouton
« Insérer », puis effectuez 'une des actions suivantes:
- Insérer des colonnes dans la feuille ou
- Insérer des lignes dans la feuille.

Réf.: D-F04-66e (02_2019) 7
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0 = B @& €& &- = Tl = (]
(T Accueil Insertion Miseen page  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur  Compléments  Equipe O Dites-nous ce e
“D;; Calibri S A A== = - %Renvwerﬂ\a ligne automatiquement | Standard - ’_:) ,_? E'I' gﬂ-‘éQ‘ iil - %Y
Coler ¢ 61 5-T-[O-A- === =% Eruomeracene - B [ B eie | denge i [ e | - Gere
Presse-papiers [ Police ] Alignement ® Nombre = sme\ Bm Insérer des cellules.. }
ca . £ €= Insérer des lignes dans la feuille
U Insérer des colonnes dans la feuille
| a B C o E F | 6 H |1 Kk L M ) |
B | i B Insérer une feuille
NB: le raccourci-clavier Ctrl + peut également étre utilisé.
Pour supprimer:
e Une colonne ou une ligne, placez votre curseur dans la colonne ou la ligne que vous voulez
supprimer, puis
e Sous l'onglet « Accueil », dans le groupe « Cellules », cliquez sur la fleche du bouton
« Supprimer », puis effectuez 1'une des actions suivantes:
- Supprimer des colonnes dans la feuille ou
- Supprimer des lignes dans la feuille.
o a L 8 - Tableau 1 s - Excel B -
G Accucil Insertion Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur  Compléments  Equipe Q Dites- 2 faire Dominique Lieffrig £
CTID ‘E | Celivd S - KA = Renvuyeréla ligne automatiquement  Standard - L:) Q %ﬂ %( E E: éY p
e |Sra-E-]a-A- = Ftonner et - B B e ey < ] | €. s sieciomnae
Presse-papiers & Police ] Alignement [ Nombre [F] Style Ex Supprimer les cellules...
119 - = 23X Supprimer des lignes dans la feuille
% Supprimer des colonnes dans la feuille
| A 8 c o | E | F | &6 | H J K| L | M |
1] ; GR  Supprimer unefeuille
NB: le raccourci-clavier Ctrl - peut également étre utilisé.
1.13 Insérer ou supprimer des feuilles de calcul
Pour insérer une feuille de calcul en derniere position:
En bas de I'écran, cliquez sur le bouton « Nouvelle feuille ».
Feuil1 )
Pour supprimer une feuille de calcul:
Cliquez sur I'onglet de la feuille que vous voulez supprimer. Ensuite, cliquez avec le bouton droit
et sélectionnez « Supprimer ».
19 [nsérer...
20 % Supprimer
21
— Renommer
22
23 Déplacer ou copier...
24 GJ Visualiser le code
25 | E7 Protéger la feuille...
26 Couleur d'onglet [
27 y
a dsquEr
28 que
29
20| Sélectionner toutes les feuilles -
Feuil Uy
Réf.: D-F04-66e (02_2019) 8
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1.14 Renommer un onglet de la feuille de calcul

Effectuez un clic droit sur 'onglet correspondant a la feuille que vous souhaitez renommer, puis
sélectionnez « Renommer ». Le nom de la feuille est mis en surbrillance sur 1’onglet. Remplacez le

texte existant, puis appuyez sur Entrée.

EI Insérer...
20 BX Supprimer /
21

— Eenommer
22
23_ Déplacer ou copier...
24| 3] Visualiser le code
25 | B2 Protéger la feuille...
26 Couleur d'onglet k
27
EE Masquer
29 Afficher

20 Sélectionner toutes les feuilles
Feuil Ly

Réf.: D-F04-66e (02_2019)
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2 Excel - fonctions de base et graphiques: exercices

2.1 Exercice 1 (avec procédure détaillée)

Objectif:
Créer le tableau et le graphique suivants.
A B C D [ [ G H |
1
i Production
2 Mois (KWh)
3 janvier 210,7
4 février 230,7
5 mars 675,8
6 avril 432,5
7 mai 5247
8 juin 650,2
9 juillet 675,9
10 aolt 425.8
11 septembre 356,4
12 octobre 475,5
13 novembre 645,2
14 décembre 195,4
15 5498,8
16
17
18 Preduction d'électricité photoveltalque
19 800
E 700
21 500 A A\ A
- N7\ 7\
24 £ a00 / V’ \V/ \
25 S 300 / \ ==¢—Production
26 200 ""‘ \v (kwh)
= 100
28
= 0 . : . . T T T T T :
30 é{,\é E‘,\\Zo &fb*" D 2 \Q\‘\‘ \0}\\@ ?0%‘“ ﬁ& ,@P@ & &
31 A & & &
r <
32
Procédure:

1°) Démarrez Excel puis encodez les données suivantes.

A B C
1
Production
2 Mois (kWh)
3 janvier 210,7
4 féwvrier 230,7
5 mars 675,8
] avril 4325
7 mai 524,7
8 juin 650,2
9 juillet 6759
10 aolt 4258
11 septembre 356,4
12 octobre 475,5
13 novembre 645,2
E décembre 195.4

Réf.: D-F04-66e (02_2019)
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2°) Sélectionnez les cellules « Mois » et « Production... » puis appliquez la mise en gras et
l'alignement voulu.

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Dévelopy

&D ‘;{’ Calibri =E = 5 %Rﬁnmyerélaﬁgnealﬂnmaﬁquemnt
Coller' 54 =BEl= | &= 3= -
. £ g 2 - =8B —= | == 2= Fusionner et centrer ~
Presse-papiers s Police [P Alignement P
B2 ~ Fe || Mois
A B | C | D E F G
1
. Production

2 | Mois (kWh)

3 | janvier 210,7

4 | février 230,7

5 | mars 675,8

6 | avril 432,5

7 mai 524,7

8 | juin 650,2

9 | juillet 675,9

10 | aofit 425,8

1 septembre 356,4

12 | octobre 475,5

13 novembre 645,2

14 | décembre 195,4

3°) Sélectionnez tout le tableau puis utilisez le bouton « Bordures » pour définir les traits intérieurs
et des bordures épaisses sur le contour du tableau.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données
s - - —
\ai;% R W — EFF
Coller G I S r H-A- === == EHr
Presse-papiers pg Bordures ]
Bordure inférieure
B2 e .
Bordure supérieure
A Bordure gauche
1 Bordure droite
Mois : Aucune bordure
2_ FH Toutes les bordures
3 janvier Bordures extérieures
4_ février Bordures extérieures épaisses /
5— % Bordure double en bas
6 avril
—1 B Bordure Epaisse en bas
7 mai
— . Bordure en haut et en bas
8 juin
— e Bordure simple en haut et épaisse en bas
9 juillet
1 e Bordure simple en haut et double en bas
10 aolt
| Tragage des bordures
11 septemb - L
A (P | Tracer les bordures
12 octobre -
13_ FeEmd El# Tracer les bordures de grille
Al < ¢
14 d i < Effacer les bordures
15_ 2 Couleur de ligne 3
15_ Style de trait 3
1?'_ H  Autres bordures...

Réf.: D-FO4-66e (02_2019) 11
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Résultat obtenu:

A B =
1
Mois Production
2 (kwh)
3 janvier 210,7|
4 février 230,7|
5 mars 675,58
6 avril 432,5
7 mai 524,7
8 juin 650, 2]
9 juillet 673,59
10 aoiit 425,38
El septembre 356,4
12 octobre 475,5
13 novembre 645,2|
14 décembre 195,4

4°) Sélectionnez les cellules « Mois » et « Production... », définissez une couleur de fond et une
bordure double en-dessous des cellules.

O H B € -

Fichier Accueil Insertion Mise en page Farmules Données

&D % Calibri
Eg -
Coller i G I 5 - _ &'A'

-

Presse-papiers pe Bordures

Bordure inférieure

B2 - .
Bordure supérieure
A B Bordure gauche
1 Bordure droite
. Aucune bordure
Mois
2 | Toutes les bardures
3_ janvier Bordures extérieures
4_ février Berdures extérieures épaisses/
5_ % Bordure double en bas
6 avril .
— — Bordure épaisse en bas
7 mai
— — Bordure en haut et en bas
8 juin : .
— — Bordure simple en haut et épaisse en bas
9 juillet )
— ———— Bordure simple en haut et double en bas
1N anitt
Résultat obtenu:
A B C
1
Moi Production
ois
2 (kwh)
3 janvier 210,7
a4 féwrier 230,7
5 mars 675,8
6 avril 432,5
7 mai 524,7
3 juin 650,2
9 juillet 673,9
10 aofit 425,8
11 septembre 356,4
12 octobre 475,5
13 novembre 645,2
14 décembre 195,4

Réf.: D-F04-66e (02_2019)
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5°) Sélectionnez la cellule dans laquelle le total doit apparaitre.

A\B c

1
\Mois Production
2 {kwh)
3 janNer 210,7]
4 févridr 230,7)
5 mars \ 6759
6 avril\ 32,5
7 mai \ 524,7
8 juin \ 650,2
9 juillet 675,9)
10 aoiit 425,8
11 septembre \ 356,4
12 octobre \ 4755
13 novembre \ 645,2
EI décembre N 195,4
15

6°) Cliquez sur le bouton « Somme ».

=) = Cizel Evercice 01_Etape axlsx - Excel
T Accueil Insertion Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur  Compléments  Equipe U oic < ce que vous voulez faire
E‘Ev Calibri 1" A A & Renvoyer  la ligne automatiquement | |Standard L -
Coller G IS A Fusionner et centrer % om | 4 g5 Miseenforme Mettre sousforme Styles de | Insérer Supprimer Format | 1 1
conditionnelle~  detablesu~  cellules &g
Presse-papiers i Police Alignement Nombre Style Cellules
MOIS.DEC... ™ X  f | =SOMME(C3:C14)
A | B C D | E | F G H | 1 J K | L | M
1_
s Production
2 (kwh)
3 | janvier 210,7
4 février 230,7
5 | mars 675,8
6 avril 4325
7 | mai 524,7
8 juin 650,2
9 | juillet 675,9
10 aolit 425,8
1 septembre 356,41
12 | octobre 475,5
13 novembre 645,2
14 décembre 195,4
15 =SOMME(C3:C14)
16 SOMME(nombre; [nombre2]: ..)
7°) Appuyez sur Enter/Return pour valider la formule si celle-ci est correcte. Vous pouvez
appliquer une mise en forme sur le total obtenu.
A B C
1
Mois Production
2 (kwh)
3 janvier 210,7
4 féwrier 230,7|
5 mars 675,8]
6 avril 4325
7 mai 524,7
8 juin 650,2
9 juillet 675,9]
10 aolt 425,8
11 septembre 356,4
12 octobre 475,5
13 novembre 645,2]
14 décembre 195,4
15 5458,8
Réf.: D-FO4-66e (02_2019) 13
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8°) Sélectionnez les cellules B2 a C14, activez 1'onglet « Insertion » puis sélectionnez le type de
graphique voulu.

Fichier  Accueil [DESUTWY Miscenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  [éveloppeur  Compléments  Equipe @ Dites-nous ce que vous voulez faire

E g~ 2 I=- - i
B B L Lg 3 am T = b
o R
Tableau croisé Tableaux croisés Tableau |Images Images aMsmmp\émanu o B Graphiques P ean e “ourbes Histogramme Positif/  Segment
dynamique  dynamiques en ligne &+ ™ recommandés| Courbe 2D Négatif

Tableaux Nlustrations Compléments W | Graphiques sparkline F
Graphique 1 = S — d

Courbes avec margueurs

A B C D E F L
1 1 1 | Choisissez ce type de graphique pour: =
1 & = représenter des tendances dans le temps
— " (années, mois et jours) ou des catégories.
i Production Courbe 3D
2 e (kWh) A Utilisez-le quand :
— - " % » 'ordre des catégories est important ;
3 | janvier 210,7 « le graphique comporte peu de points de
4| février 230,7 Aires 2D données.
5 mars 675,8
—{ g o— — 0
6 | avril 432,5 @ @ @
7| mai 524,7 )
8 | juin 650,2 fires30
9| juillet 6759 500 @ @ @
10 | aolit 425,8 700
11 | septembre 356,4 600 [ Autres graphiques en courbes...
12 octobre 475,5 500 \/
13‘_ novembre 645,2 400
14 décembre 195,4 300
15 54988 200
2| 100

9°) Vous obtenez le graphique suivant. Il faut déplacer et dimensionner celui-ci correctement.

A | B | ¢ D E F G
1_
. Production
B Mois e
3 | janvier 2107}
4 | tevrier 2307}
5 | mars 575,8]
6 | avril 432,5]
7| mai 5247
8 | juin 650,2|
9 | juillet 575,9)
10| aolt 425,8|
11| septembre 356,4]
12 | octobre. 475,5)
13 | novembre 545,2]
14 | décembre 195,4f
15 | 5498,8
2]
7 Production d'électricité photovoltaique
g w00
ol 700
21 o
22 s00
23 | a00
24_ 300
25 200
26 | 100
27| 0
;:_ a“'é & &y & ¢ 'QL.gw“‘dn d-"§& .n‘f a*‘pk g
20| F & ¥

10°) Pour ajouter un titre au niveau de l'axe Y (vertical) du graphique, sélectionnez le graphique,

Placez-vous au niveau du bouton « Eléments de graphique » puis sélectionnez I'option adéquate.

Or r
e . e o . h ELEMENTS DE GRAPHIQUE
Production d'électricité photovoltaique A
=
. Titres des axes 3 [] Horizontal principal
J00 - -
Titre du graphique Vertical principal

Etiquettes de données Autres options...

Table de données

Barres d'erreur

4
2
-
w
o
¢
=
=

Quadrillage
Légende

Courbe de tendance
Barres haut/bas

OO00OROOORRE

Réf.: D-FO4-66e (02_2019) 14
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11°) Vous obtenez une zone dans laquelle vous pouvez encoder le commentaire voulu.

A B C (D] E F G
1_
. Production
2 | (kWh)
3 | janvier 210,7
4 février 230,7|
3 | mars 673,8
6 | avril 432,5
7 mai 524,7
8 | juin 650,2]
9_ juillet 6759
10| aolt 425,8
11| septembre 356,4
12 | octobre 475,5
13 | novembre 645,2]
14 décembre 195,4]
15] 5498,8
16|
17 uction d'électricité photovoltaique
1]
19]
20
21| v
22 | -
23 5
24| £
— ]
25 | 200
26 | 100
) 0
=3 A ; & & & F
30 <
4 A C D E F G
1
N Mbis Production
2 | {kwh)
3 janvigr 210,7]
4: févrigdr 230,7|
5 mars 675,83
6 | avril 4325
7: mai 524,7
8 juin 650,2]
9 | juille 675.9
1(£ aolt 425,8
11 septgmbre 356,4
12| octoljre 475,5
15z novefnbre 645,2]
14 décembre 195,4]
15| 5498,3
16
17| Production d'électricité photovoltaique
18
19] 800
= 700
21 800
22: < o0
23| % 400
24 “ 300
25| 200
26| 100
27 o
28_ & @ 4o @ 6"3‘ & @ o& <% d*" & 2
ST ¥ § & F & F
gﬁ_ o ’ & &

Réf.: D-F04-66e (02_2019)
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12°) Pour modifier I'aspect (couleur...) de la courbe, sélectionnez le graphique puis agissez au niveau
des onglets « Création » et « Format » en fonction des besoins.

D E !r:op o - Excel Exercice 01_Etape a.xlsx - Excel Qutils d
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments Equlpe Création Format
= % A A 9 — . S
D 1 A A .7 Renvayer a la ligne automatiquement || Standard =
Coller 6 I S & A (e ey (2 o5 000 | S Mise en forme Mettre sous forme
@ conditionnelle de tableau '
Presse-papiers Paolice Alignement Nombre Style
Graphigue 1 ~ fe
A | B | T | D | E | F G H 1 K L M N 3
1]
. Production
2_ Mais (kWh)
3| janvier 210,7
4 | féwrier 230,7
5 | mars 675,8
6 | avril 4325
7 | mai 5247
8 | juin 650,2
3 | juillet 75,9
10 | aolt 425,8
11 septembre 356,4
12 octobre 475,5)
13 novembre 645,2
14 | décembre 1954
15 | 5498 8
16| o o
17 Production d'électricité photovoltaique
18 ~
19 800 Y
Bl 700 -
21 00
B e
23| 2 o
24 | § a0 —s—production
- (kwh)
25 | 200
26 | 100
27| B o
i‘:_ \m*é & & & & 4‘1 & aﬁ* 1&6@:&@‘6@
= P L
= o o e}

13°) Afin de s'assurer que l'ensemble sera imprimé sur une seule page, cliquez dans la feuille de calcul
en dehors du graphique, activez I'onglet « Mise en page » puis sélectionnez « 1 page » au niveau
des zones « Largeur » et « Hauteur ».

Fichier Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Développeur

ﬁ Ii:;lr.:l;...ll»:furs' @ @ IE IE% b% E':é! ﬁLargeur: 1 page - || Quac
olices -

ED Hauteur: 1 page - || L] A

Thémes Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arrigre- Imprimer )
. [©]effets~ . . - . R et Echelle: |76 % I
Thémes Mise en page I Mise a I'Echelle ra Optio
G4 A F
A | E | C | (1] | E | F G H | | J
1_
. Production
2| Mois (KWh)
3 janvier 210,7|
4] fevrier 230,7] | _|
5 | mars 675,8|
6 | avril 4325
7 mai 5247
8 juin 650,2]
9 | juillet 675,9
10 | aolt 4258
11 | septembre 356,4]
12 | octabre 4755
13 | novembre 645,2]
14 décembre 1854
15 | 5498 8
Réf.: D-F04-66e (02_2019) 16
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2.2 Exercice 2

1°) Créez le tableau suivant:

E RTINS R

A
TITRE
Madame
Monsieur
Madame

B C

NOM
Huberty
Guito
Micols

PRENOM
Charlotte
Paul
Lucie

D

E

F

MB ADULTES MNBEMFANTS REPAS PAYE(S)

2
2
1

0N
30
10

2°) Expérimentez quelques techniques de déplacement dans ce tableau.

3°) Insérez une colonne afin d’obtenir ce qui suit. Encodez ensuite les numéros de téléphone.
Comment faire pour modifier un numéro de téléphone ?

TR I N

A
TITRE
Madame
Maonsieur
Madame

B
MOM
Huberty
Guito
Nicols

C
PREMOM
Charlotte
Paul
Lucie

D E

TELEPHONE NB ADULTES NBEMFANTS REPAS PAYE(S)

063,/252627
061/322526
081/785359

F

2

1

4°) Insérez 3 lignes au-dessus du tableau et encodez le texte voulu.

ON
30
10

A B C D B F G
:Enregistrement des réservations pour le repas de fin d'année 2016
:TITRE NOM PRENOM TELEPHONE NB ADULTES NB ENFANTS REPAS PAYE(S)
|Madame Huberty Charlotte  063/252627 2 ON
|Monsieur  Guito Paul 061/322526 2 30
| Madame Nicols Lucie 081/785859 1 10
5°) Réalisez la mise en forme suivante.
A B C D E F G
: Enregistrement des réservations pour le repas de fin d'année 2016
TITRE NOM PRENOM | TELEPHONE | NB ADULTES | NB ENFANTS| REPAS PAYE(S)
Madame Huberty Charlotte 063/252627 2 0 N
Monsieur |Guito Paul 061/322526 2 3 0
Madame Nicols Lucie 081/785859 1 1 o]

b = A TR W RN N G LN R

6°) Insérez les formules voulues pour calculer le nombre total d'adultes et le nombre total
d'enfants. Complétez la mise en forme.

[o= R B« o R I

A B C D E F G
: Enregistrement des réservations pour le repas de fin d'année 2016
TITRE NOM PRENOM | TELEPHONE | NB ADULTES | NB ENFANTS| REPAS PAYE(S)
Madame Huberty Charlotte 063/252627 2 0 N
Monsieur |Guito Paul 061/322526 2 3 0
Madame Nicols Lucie 081/785859 1 1 0
5 4

Réf.: D-F04-66e (02_2019)
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7°) Définissez les options de mise en page de telle maniere a ce que le tableau s’"imprime comme suit.

Eoletrconint s ssdrvaons poie I rap s 4 B ks 2016

2.3 Exercice 3

1°) Créez le tableau suivant:

A | B | C | D | E |
1
2 Voiture - Dépenses
| 2
E
w
o
3 d
4 | Janvier 0,00 € 0,00 € 57,00€| 410,00€
5 |Février 0,00 € 0,00 € 59,00 € 0,00 €
6 Mars 0,00€| 1030,00€ 51,00 € 0,00 €
7 |Awvril 0,00 € 0,00 € 48,00 € 0,00 €
8 Mai 0,00 € 0,00 € 51,00€| 376,00€
9 |Juin 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
10 Juillet 0,00 € 0,00 € 72,00 € 0,00 € Note:
11 Aot 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € Dans I'onglet « Accueil »,
12 |Septembre 0,00 € 0,00 € 56,00 € 0,00 € ®
. i
13 |Octobre 0,00 € 0,00 € 52,00 € 0,00 € le bouton suivant permet
14 |Novembre 258,00 € 0,00 € 53,00 € 0,00 € P difier I'orientation d
15 Décembre 0,00 € 0,00€| 51,00€ 0,00 € € modihier L orientation au
il TOTAUX 258,00€ 1030,00€ 550,00€ 786,00€ texte dans une cellule.

2°) Insérez une colonne comme suit.

A | B C | D E | F |

1
2 : Voiture - Dépenses

Q L]

g 5

‘o =
3 2 S
4 [Janvier 0,00€ 0,00 € 125,00 € 57,00 € 410,00 €
5 |Février 0,00€ 0,00 € 0,00 € 59,00 £ 0,00 €
6 |Mars 0,00€| 1030,00€ 0,00 € 51,00 € 0,00 €
7 |Awvril 0,00 € 0,00 € 0,00 € 48,00 € 0,00 €
8 |Mai 0,00 € 0,00 € 0,00 € 51,00€ 376,00 €
9 |Juin 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 €
10 Juillet 0,00 € 0,00 € 0,00 € 72,00 € 0,00€
11 |Aolt 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 €
12 |Septembre 0,00€ 0,00 € 0,00 € 56,00€ 0,00 €
13 |Octobre 0,00€ 0,00 € 0,00 € 52,00€ 0,00 €
14 |Novembre 258,00 € 0,00 € 0,00 € 53,00 € 0,00 €
15 |Décembre 0,00€ 0,00 € 210,00 € 51,00 € 0,00 €
iCl ToTAUX 258,00€ 1030,00€ 335,00€ 550,00 € 786,00 €

Réf.: D-FO4-66e (02_2019) 18
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2.4 Exercice 4 (avec notes concernant les outils utilisés)

Créez le tableau et le graphique suivants.

4 A | B | C D E F G H | )
1
2 | Niveau de glycémie
3
Niveau de
Date Heure . .

4 glycémie (mg/dl)
5 126
° [2019 1>
7 100
8 3 1353
9 E 101
10 E

2/01/2019 e’
11 | 115
12 : 113 “

E 110
14 2019 >
15 140
16 120
17 110
18 2019 3 1]
19 3 116
20 ;! 118

Les outils utilisés:

e Pour fusionner des cellules, sélectionnez les cellules voulues puis utilisez le bouton suivant.

Fichier Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage

alle —
[ &b Calibri ==_ - E  Handed -
g -
Coller G I S - === =3x= BH- - 9%om % 85
Presse-papiers s Palice Fa Alignement Fa Maombre a

e Pour forcer un retour a la ligne dans une cellule, formez la combinaison de touches
=

Alt + Return/Enter ou utilisez le bouton « Renvoyer a la ligne automatiquement » = présent
dans l'onglet « Accueil ».

e Pour obtenir le dégradé au niveau des cellules, sélectionnez les cellules voulues puis effectuez
un clic droit dans la sélection et sélectionnez « Format de cellule ». Vous disposerez alors de
I'onglet « Remplissage » dans la boite de dialogue qui apparait. Il est également possible
d'utiliser le bouton « Format / Format de cellule » présent dans 1'onglet « Accueil ».

Fichier Accueil Insertion Mise en page Farmuics Données Révision Affichage Développeur Compléments Equipe Q Rechercher

ol — T -
D [ =By & s BB D o
Caoll - . = Mi Metti les d " Supprimer -
ler G I 5 - === &= 3= - . op 000 &2 ise en forme re somsfeRe Styles dg -,
- ¥ el conditionnelle~  detableau~  cellules [=] Format ~
Presse-papiers I Police ] Alignement ] Mombre ] Style Cellules
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Au niveau de l'onglet « Remplissage », cliquez sur le bouton « Motifs et textures... ».

Format de cellule & ? *

Mombre  Alignement Police Bordure  Remplissage  Protection

Couleur d'arriére-plan Couleur de motif :

| Automatique
Style demotift: "
| _—

| Aucune couleur

| Motifs et textures... | | Autres couleurs... |

Choisissez le dégradé voulu... puis validez en cliquant sur OK.

e Pour insérer le graphique, sélectionnez les données voulues puis utilisez les options
disponibles dans l'onglet « Insertion ».

Fichier Accueil Insertion ~ ENIEELEELE Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments

ER =N m o W e
Carte

* O~ - i -

Tableau fmisé Tableau)(.croisﬁ Tableau [llustrations 3 Wes compléments ~ H Graphiques DL e Graphiqu:e Ccroisé
dynamigue | dynamiques M recommandés : dynamique - D~
Tableaux Compléments Graphigues ra  Présentations

e Pour personnaliser le graphique, utilisez les différents onglets situés sous « Outils de graphique ».

D =] E @. !rtop - & Excel Exercice xcel Qutils de graphique £al =

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage éveloppeur Compléments Equipe Création Format @ Recherch  Dominique,

X - E &E

I H- L] . i I I

Ajouter un élément Disposition  Modifier les | - — Intervertir les  Sélectionner  Modifier letype [
de graphique ~ rapide ~ couleurs - lignes/colonnes des données  de graphique ¢

Dispositions du graphique Données Type Er

0 = H g & - wcel Exercice 04; Outils de graphique
Fichier  Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage eur Compléments Equipe Création 0 Recherch

Zone de graphique - N rf ) £3 Remplissage - A - | TpAvancer [ aligner- t762em -
1 . w0 -

2 Mise en forme de lasélection 1O () ~ - ~| LZ Contour~ A A A +| & -+ | ' Reculer 181 Grouper
- —| Modifier la - = E - by 127cm 3
7] Rétablir le style d'origine ALL= forme | OB Effets~ T A - | Hf Volet Sélection A Rotation o= b
Sélection active Insérer des formes Styles de formes F] Styles WordArt L QOrganiser Taille [F]

e En sélectionnant le graphique, vous obtenez des boutons dans le coin supérieur droit du

-

graphique. Le bouton suivant donne acces a des options tres intéressantes.

Eléments de graphique
k Axes

m Titres des axes

Titre du graphique
l:‘ Etiquettes de données
I:‘ Table de données
l:‘ Barres d'erreur
Quadrillage

D Légende
l:‘ Courbe de tendance

Réf.: D-F04-66e (02_2019) 20
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2.5 Exercice 5 (avec notes concernant les formules utilisées)

Créez le tableau et le graphique suivants.

NB: le contenu
des cellules E6,

E E7, E8 et E9 doit

A | B | C | D |

1 étre obtenu

] Nombre d'adhérents automatiquement
. (formules).

Annde Nouveaux Membres Nb

4 | membres perdus d'adhérents

5 | 2015 20 20

6 2016 8 6 82

7 | 2017 33 14 101
8 | 2018 36 3 134

9 | 2019 27 17 144
10|
11
= 160 - Laa

| 140 1 134
13| 2
1 : 120 101

| &) i
15| £ 100 80 82
16 T 80
17 | £ 60 -
13 ZE a0 -
19 20 -
20 | 0
21 | 2015 2016 2017 2018 2019
22_ Année
23|

Apercu des formules:
Al B | C D E

MNombre d'adhérents

Année Nouveaux membres Membres perdus Nb d'adhérents
4
5 | |2015 80 80
6 | |2016 8 6 =E5+(C6-D6)
7| |2017 33 14 =E6+(C7-D7)
2 | |2018 36 3 =E7+{C8-D8)
g | |2019 27 17 =E8+(C9-DI)

Réf.: D-F04-66e (02_2019)
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2.6 Exercice 6

Créez les tableaux et les graphiques suivants.

A | B

C | D | E | F | G 1 H |

Dépenses
téléphoniques

3 Janvier

25,00 €

4 Février

32,00 € Maximum: 65,20 €

5 Mars

14,58 € Minimum: 14,58 €

6 Avril

2560 € Moyenne: 30,00 €

7 Mai

65,20 € Total: 359,98 €

8 Juin

17,80 €

9 Juillet

26,15 €

10 Aoit

26,35 €

11 Septembre

17,85 €]

12 Octobre

57.45€

13 Novembre

15,50 €]

14 Décembre

36,50 €

20 70,00 €
22 60,00 €
24 50,00 €
40,00€

30,00€

Montant

20,00€
10,00 €

0,00€

- Octobre
— 16%

52 Septembre
53 5%

Réf.: D-F04-66e (02_2019)

Dépenses téléphoniques

65,20 €

W
ry
T
=~
i

“7,?;/.

& & A
SR

Mois

Répartition des dépenses téléphoniques annuelles / mois

Décembre Janvier

10% 7% Février

MNovembre

Juillet
7% 3%
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2.7 Exercice 7 (avec procédure détaillée)

1°) En utilisant les notions vues dans le cadre des exercices précédents, créez le tableau et le

graphique suivants.

A B C D E
1
2 | COURS Nb de femmes | Nb d’hommes TOTAL
3 | 1re année - Initiation aux logiciels 45 15 60
4 2me année - Word + Excel 37 17 54
5 | 3me année - Publisher 25 10 35
6 3me année - Powerpoint 35 14 49
77 TOTAL: 142 56 198
8_
9
= Répartition du nombre total d'inscrits
oy (femmes et hommes) par année
2]
Gl
]
3
16 M 1re année - Initiation aux logiciels
17 | B 2me année - Word + Excel
18 | m 3me année - Publisher
19 m 3me année - Powerpoint
20
21
22
23
Compléments:

Pour insérer les pourcentages sur le graphique, utilisez le bouton suivant
a droite. NB: ne pas oublier de sélectionner le graphique.

et le volet présent

A B C D E F = ”
‘ ‘ Format des étiquettes ... ™ %
17 Options d'étiquettes ¥  Options de texte
2 COURS Nb de femmes | Nb d’hommes TOTAL —
I — — DO ol
3 | 1re année - Initiation aux logiciels 45 15 60
4 | 2me année - Word + Excel 37 17 54 4 Options d*étiquettes
5 3me année - Publisher 25 10 35 s
e - ["] Valeur  partir des cellules
6 | 3me année - Powerpoint 35 14 49 [ [
7 | TOTAL: 142 56 198 J L Nom de catégarie
8 [ Valeur
9 7 . T+ [ Paurcentage
- Répartition du nombre total d'inscrits ; M s s e s
1] (femmes et hommes) par année [ symbole de légende
1] e [ ]
12 Séparateur
2|
13
= Position de I'étiquette
14 §
— | (I Centre
15 | (@) Bord intérieur
16 | M 1re année - Initiation aux logiciels -/ Bord extérieur
, / () Ajuster
17 | M 2me année - Word + Excel
18 | = 3me année - Publisher bt
19 | W 3me année - Powerpoint
20
21,
22 | n
23
DA (—'

Réf.: D-F04-66e (02_2019)
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2°) Veillez a ce que le graphique soit désélectionné, activez I'onglet « Affichage » puis désactivez
I'affichage du quadrillage de la feuille de calcul.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments Equipe

|:| D I@ Régle Barre de formule Q I:E)ﬂ Dq % E gl [ Fractionner | [ Céte & cote

™ Masquer [P Défilement sy

I o o P ) it Wt 2o0m % 2o | R b 0 e i
Modes d'affichage Afficher Zoom Fenétre
D33 S I
A B C | D | E F

1

2 | COURS Nb de femmes | Nb d’hommes TOTAL

3 | 1re année - Initiation aux logiciels 45 15 60
4 2me année - Word + Excel 37 17 54
5 | 3me année - Publisher 25 10 35
6 3me année - Powerpoint 35 14 49
7_ TOTAL: 142 56 198
8*

9

il Répartition du nombre total d'inscrits

11 (femmes et hommes) par année

12

13

4

15

16 M 1re année - Initiation aux logiciels
17 B 2me année - Word + Excel

18 = 3me année - Publisher

19 M 3me année - Powerpoint

20

21

22

23

2A

3°) Effectuez un copier-coller du tableau et du graphique vers Word en suivant les indications
ci-apres.

a) Dans Excel, sélectionnez le tableau et le graphique.

A B | C | D | E | F
1
> [[____cours  [nbdefemmes[Nb d'hommes| TOTAL ]
3| 1re année - Initiation aux logiciels 45 15 60)
4 | 2me année - Word + Excel 37 17 54
5| 3me année - Publisher 25 10 35
6 | |3me année - Powerpoint 35 14 49
7 TOTAL: 142 56 198
4|
9 - I
10 Répartition du nombre total d'inscrits
e (femmes et hommes) par année
12|
=]
K|
=]
16 | M 1re année - Initiation aux logiciels
17 | M 2me année - Word + Excel
ui W 3me année - Publisher
197 M 3me année - Powerpoint
20
21|
22 |
2 |
24
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Collage spécial ? ot
Source : Feuille de calcul Microsoft Excel
Feuil!L2C2:124C5 /

Entant que:

(O Caller: Feuille de calcul Microsoft Excel Objet ] afficher sous forme d'icdne

; P ;i | Tewte mis en forme [RTF)
N iColler avec liaison ::
/’@I' =i Teyte sans mise en forme

Image [métafichier Windows)
Image en mode point
Word Hyperlink
Format HTML
Texte unicode sans mise en forme

Résultat

b) Activez la fonction « Copier ». NB: vous pouvez également utiliser le menu contextuel ou
le raccourci clavier Ctrl + C.

Insertion Mise en page Farmules

e — =
D b Calibri === &~ E
Coll EFEbI ) = Bl =
CI-T er " G I S - = = = €= 3= E
Jresse-papiers Palice T

c) Basculez vers Word et placez le curseur a I'endroit voulu puis déroulez les options relatives
au bouton « Coller » et sélectionnez « Collage spécial ».

O H £ &

Fichier Accueil Insertion

Couper

Copier
Cﬂ"El

¥ Reproduire la mise en forme

Options de collage : I
ﬂ‘, =B Dans certains cas, les boutons suivants
= % oo L&l LA peuvent étre utilisés.

\ Collage spécial...

Définir le collage par défaut...

d) Effectuez les choix voulus puis cliquez sur OK.

Insére le contenu du Presse-papiers comme une image.

—
@ Le collage special crée un raccourci vers le fichier source, Toute modification apportée a ce fichier

source sera automatiquement reflétée dans votre document,

Réf.: D-F04-66e (02_2019) 25
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e
Résultat obtenu:
Fichicr [EISSUSIM Insertion  Création  Disposiion R s Publipostage  Révisio Affichage év Mes commandes @ D
iy Y P
EEE:::; Palatinoline = |11 ~| A" A | Aa~ | R 2L | aaBbeer| asBbcar AaBhCe Assbcer AAB assbece
Coller  Reproduire I mise en forme I S -~abex, X A-W¥-A- i T Normal | TSans int... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre
Presse-papiers I} Police I} Style
L |-z-|‘1‘|‘§-|‘1‘|‘1‘ S3 iAo S 1Bt Tl 08 o3 10 1 cQle | 12e @ o130 M1 15 1 A
- COURS Nb de femmes|Nbd'h TOTAL
i 1re année - Initiation aux logiciels 45 15 60|
“ 2me année - Word + Excel 37 17 54
J 3me année - Publisher 25| 10 35|
N 3me année - Powerpoint 35 14 A9
i TOTAL: 142 56| 198
. Répartition du nombre total d'inscrits
7 (femmes et hommes) par année
o M 1re année - Initiation aux logiciels
7] M 2me année - Word + Excel
) ¥ 3me année - Publisher
N ¥ 3me année - Powerpoint
2.8 Exercice 8
/ . .
1°) Créez le tableau et le graphique suivants.
A B C | D E | F G
1
. Nombre
Année
2_ de membres
3 | 2003 125
4 | 2004 127
5| 2005 112
6 | 2006 152
7| 2007 193
8 | 2008 214
9 | 2009 217
10 2010 223
11 2011 254
12_ 2012 271
1_1 2013 216
14 2014 310
15 2015 317
16|
17 .
18| Evolution du nombre de membres
19, 350
20 - 300 4
u
21 E AN
| 250
22 £ \
= £ 200
23| g
24 g 150
—] =
25 g 100
26| = 50
= 0
28 QP 2\ O W D W o o
= 2 S A S Y
% FSEFFIFLS LS P FT S
30/ Année
31
Réf.: D-F04-66e (02_2019) 26
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2°) Créez un document Word et insérez-y le tableau et le graphique Excel.

RAPPORT D'ACTIVITES DE L'ASSOCIATION « INFO ASBL »

1. Evolution du nombre de membres

Ci-dessous, figurent quelques donnees concernant l'évolution du nombre de membres de
notre association durant les derniéres années.

. Mombre
Annee de membres
2003 125
2004 127
2005 112
2006 152
2007 143
2008 214
2009 217
2010 223
2011 254
2012 271
2013 216
2014 3104
2015 317

Evolution du nombre de membres
350
J
= T
00 s S SR S
150 /
100

50
0

ﬁga tﬁj & tﬁj & tﬁ & *:59 1'::?‘* ,,5:- .p"' mﬁhﬁ ":p

Annee

Mombre de me mbres
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3  Trietfiltrage de données

Bien qu'Excel ne soit pas un logiciel de gestion de bases de données (il ne faut pas I'oublier),
il est possible de trier et de filtrer des ensembles de données avec Excel.

3.1

Soit le tableau suivant.

Présentation sur base de 1'exercice 9

A B C D E F
1 TITRE NOM (PRENOM RUE CP LOCALITE
2 Madame Vanbist Sylvie Rue Florimont §1 4540|Amay
3 | Mademoiselle Ferard Anne Bue du Tertre 65 2300|Andenne
4 Monsieur Hansenne  |Albert Fue A Dumont 23 5300 Andenne
5 |Mademoisells Toussaint  |Corine Avenue de la Gare 5 2300|Andenne
6 |Monsieur Avron Francois Chemin de la Cure 8 4000|Liege
7 Monsieur Gillet Grégoire  |Avenue de la Gare 14 4000|Liege
8 Madame Nadov Jacqueline |Boulev. de la Poste 1 4000|Liege
9 Monsieur Neuman Herbert Rue Bransart 40 4000|Liege
10 Monsieur Poncelet  |Fernando |Clos des Erables 17 4000|Liege
11 Monsieur Jacob Daniel Chemin du Moulin 78 1348 |Louvain
12 Madame Franck Albertine  |Rue de Wepion 60 S000|Namur
13 Monsieur Mercier Jean Rue Lemaitre 25 2000 Namur
14 |Monsieur Vanderka |René Avenue des Roses 3 5000| Namur
15 Monsieur Monti Paul Bue Newve 13 4970|Stavelot
16 Madame Goffin Jacqueline |Rue de la Gare 72 5100|Weépion
17 Monsieur Guillaume  |Albert Rue dulac 14a 2100 Wépion

A réaliser:
1°) Trier les données en fonction du nom de famille.

Cliquez dans une cellule de la colonne NOM puis utilisez le bouton « Trier et filtrer » présent
dans l'onglet « Accueil ».

Excel Exercice 09 - Copie.xlsx - Excel

Dominique Lieffrig

Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments

i; } TimesMewRoma ~[12 ~ A" A [ = = & =2 Renvoyer a la ligne automatiquement  Standard A Ex El Z : %Y p
Coller " Py - A === == = Fusionner et centrer = 2. o5 000 0 9 | Supprimer Format B Trieret R‘Eche.rcherv
4 2 © — 7 filtrer = sélectionner

Presse-papiers Police ] Alignement ] MNombre ] Cellules %l TrierdeAaZ

B4 - I Hansenne &l Trerdezaa

Tri persennalisé...
A B © D E F G H L M Y iter

1 TITRE NOM [PRENOM RUE CP LOCALITE -

2 Madame Vanbist Sylvie Rue Florimont 81 4540|Amay

3 Mademoiselle ~\|Ferard Anne Rue du Tertre 65 5300|Andenne

4 |Monsieur Hansenne  |Albert Rue A. Dumont 23 5300|Andemne

5 Mademoiselle Toussaint  |Corine Avenue de la Gare § 5300|Andenne

6 Monsieur Avron Frangois Chemm de la Cure 8 4000|Liege

7 Monsieur Gillet Grégoire  |Avenue de la Gare 14 4000|Liége

2 Madame Nadoy Jacqueline |Boulev. de la Poste 1 4000|Liege

Autre solution: activez 1’onglet « Données » puis utilisez les boutons disponibles pour les tris.

Fichier

Equipe

Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Développeur Compléments

[@ Access = [ Afficher les requétes ||¢ [=] Connexions A H Y Effacer N
3 B B g (g Zomeens |u | BB
@Web . EApartlrd un tableau - Propriétés . . Réappliquer .
Autres  Connexions  Nouvelle Actualiser zl Trier Filtrer Convertir
D] Fichiertexte _peo - | aistantes requéte - D{}) Sources récentes tout - Modifier les liens \A Is Avanceé

Données externes Récupérer et transformer Connexions Trier et filtrer

Réf.: D-FO4-66e (02_2019) 08
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2°) Trier les données en fonction de la localité.

Cliquez dans une cellule de la colonne LOCALITE puis utilisez le bouton de tri voulu présent
dans l'onglet « Données ».

Insertion Farmules Données Révisiun

D F [ Afficher les requétes
=

D;ﬂ partir d'un tableau

Fichier Accueil

[ Access @

[& Web

Mise en page Affichage Développeur

8 [23]

Compléments

Y Effacer

Réap

Autres  Connexions Mouvelle Actualiser Zl Trier Filtrer
DD Fichiertente o rcec+ | existantes requéte ~ [‘EE- Sources récentes tout ~ L Y/Avancé
Données externes Récupérer et transformer Connexions Trier et filtrer
F4 - Fe || Namur
A B € D E F G H
1 TITRE NOM [PRENOM RUE CcP LOCALITE
2 |Monsieur Avron Frangois Chemin de la Cure 8 4000|Liege
3 |Mademoiselle Ferard Anne Rue du Tertre 65 5300|Andenne
4 |Madame Franck Albertine  |Rue de Wépion 60 5000| Namur

3°) Afficher uniquement les personnes qui habitent a Liege.

Cliquez dans le tableau. Activez I'onglet « Données » puis cliquez sur le bouton « Filtrer ».

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments
Access —] DAfﬂchEr les requétes |— Connexions A Effage

N & B B oyeeeees g Bore _

[& Web DA partir d'un tableau = P Réappliquer

Autres  Connexions  Nouvelle Actualiser zl Trier Filtrer

[fiFichiertexte cqurces~  existantes requéte - [% Sources récentes ot Yo Avancé
Données externes Récupérer et transformer Connexions Trier et filtrer
D8 - Jx || RueA.Dumont 23
A B T D E F G H
1 TITRE NOM |PRENOM RUE cP LOCALITE
2 |Monsieur Avron Francois Chemin de la Cure § 4000|Liege
3 |Mademoiselle Ferard Anne Rue du Terire 635 5300|Andenne
4 |Madame Franck Albertine  |Rue de Weépion 60 5000|Namur
5 |Monsieur Gillet Grégoire | Avenue de la Gare 14 4000|Ligge
6 |Madame Goffin Jacqueline |Rue de la Gare 72 5100|Wépion
7 |Monsieur Guillaume  |Albert Rue duLac 14a 5100|Wépion
5 |Monsienr Hansenne  |Albert Rue A Dumont 23 5300|Andenne
9 |Monsieur Jacob Daniel Chemin du Moulin 78 1348 |Louvain
10 | Monsienr Mercier Jean Rue Lemaitre 25 35000 | Namur
11 | Monsieur Monti Paul Rue Newve 13 4970|Stavelot
12 |Madame Nadoy Jacqueline |Boulev. de la Poste 1 4000|Liege
13 | Monsieur Neuman Herbert Rue Bransart 40 4000|Ligge
14 | Monsienr Poncelet  |Fernando | Clos des Erables 17 4000|Liege
15 | Mademoiselle Toussaint | Corine Avenue de la Gare 5 5300|Andenne
16 | Madame Vanbist Sylvie Rue Florimont 81 4540|Amay
17 | Monsieur Vanderka |René Avenue des Roses 3 5000 Namur

Des listes déroulantes sont alors disponibles en en-téte de chaque colonne.

/ / / / /

A v B Ly D Y E Y F \/
1 TITRE ~[ NOM ~|PRENO]~ RUE d CP ~| LOCALIT ~
2 \Madame WVanbist Sylvie rue Florimont 81 4540| Amay
3 Mademoiselle Ferard Anne rue du Tertre 63 53300|Andenne
4 Monsieur Hansenne |Albert rue A Dumont 23 5300|Andenne
5 Mademoiselle Toussaint  |Corine rue Godefroid 5 5300|Andenne
6 Monsicur Avron Francois chemin de la Cure 8 4000|Ligge
7 | Monsieur Gillet Grégoire  [rue de la Gare 14 4000|Liége
8 Madame Nadoy Jacqueline |boulev. de la Poste 1 4000|Liége
3 Monsieur Neuman Herbert rue Bransart 40 4000|Liege
10 Monsieur Poncelet Fermnando |clos des Erables 17 4000|Ligge
11 Monsieur Jacob Daniel chemin du Moulin 78 1348 |Louvain
12 Madame Franck Albertine  |rue de Weépion 60 5000|Namur
13 Monsieur Mercier Jean rue Lemaitre 25 5000|Nammur
14 Monsieur Vanderka |René avenue des Roses 3 5000 | Namur
15 Monsieur Monti Paul rue Neuve 13 4970|Stavelot
16 Madame Goffin Jacqueline |rue de la Gare 72 5100|Wepion
17 Monsieur Guillaume  |Albert rue du Lac 14a 5100|Wépion

Réf.: D-F04-66e (02_2019)
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Pour afficher les personnes habitant a Liege, déroulez la liste relative a la colonne « LOCALITE »
puis cochez la localité voulue et validez par OK.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Développeur

[EACCES @- D FD [ Afficher les requétes ||=|j5 [=] Connexions 8

Web A partir d'un tabl Propriétés
l:é : Autres Connexions  Nouwvelle D [Tt Actualiser EEE Zl Trier
[& Fichier texte sources~  existantes  requéte - D@ Sources récentes e Modifier les liens | A
Données externes Récupérer et transformer Connexions 1
K11 ~ Je
A B C D | e | F
1 TITRE ~-| NOM -| PRENOM - RUE ~-| CP -| LOCALITE -|
2 |Monsieur Avron Frangois Cheminde 2| Trierde A3z
3 |Mademoiselle Ferard Anne Rue duTer 2| Trierdezan
4 |Madame Franck Albertine Fue de We Trier par couleur »
5 |Monsieur Gillet Grégoire Avenue de
6 Madame Goffin Jacqueline Fue delaC
7 |Monsieur Guillaume  |Albert Rue du Lac
8 |Monsieur Hansenne |Albert Rue A Dur Eiltres textuels 4
g |Monsieur Jacob Daniel Chemin du Rechercher p
10 Monsieur Mercier Jean Rue t}m@h W] (Sélectionner tout)
11 | Monsieur Monti Paul Rue Neuve [ amay
12 | Madame Nadoy  |Jacqueline Boulev. de L Andenne
- ELeoe
13 | Monsieur Neuman Herbert Rue Bransa [ Louvain
14 \Monsieur Poncelet Fernando Clos des E1 [ Mamur
15 | Mademoiselle Toussaint |Corine Avenue de g :\tﬁ"e"’t
16 [Madame Vanbist  |Syhvie Rue Florimi eplen
17 | Monsieur Vanderka |René Avenue des
® \
20

Ensuite, pour réafficher toutes les données, déroulez la liste relative a la colonne LOCALITE
puis cliquez sur « Effacer le filtre de <LOCALITE» ».

0DHRE & S

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

[EACCSS @ D FD DAFFicherlsrequéts ||¢|j% =] Connesions %l

P Web A partir d'un tableau Propriétés
= Autres  Connexions  Nouvelle D 3 Actualiser . M Trier
D] Fichier texte cqurcec~ | existantes requéte * D@ Sources récentes tout = Modifier les liens | A
Données externes Récupérer et transformer Connexions
K11 & Fx
A B i D | E | F | /
1 TITRE ~| NOM -| PRENOM - RUE LJ CcP LJ LOCALITE
2 |Monsieur Avron Frangois Cheminde %] TrierdepsZ
5 |Monsieur Gillet Grégoire Averme de Z| Trierdezza
12 |Madame Nadoy Jacqueline Boulev. de Trier par couleur R
12 |Monsieur Neuman Herbert Rue Bransa - e filtre de « LOCALITE
3 ¢ acer lefiltre de « »
14 | Monsieur Poncelet  |Fernando Clos desEr
18 |
19 Filtres textuels 3
20| Rechercher pel
21 v -] (Sélectionner tout)
22_ Amay
23 | Andenne
24 Ligge
| Louvain
25— Mamur
26_ Stavelot
27 |
28 |
29 |
30
32 | =
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4°) En suivant une procédure analogue, afficher uniquement les personnes qui habitent a Andenne,

a Namur ou a Wépion.

O0H Q& S-

ul

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
Access DN‘Ficherlsre uétes [=] Connexions A
M= 3| By | B ]
D@Web . Ef-\partir d'un tableau = Propriétés )
Autres  Connexions = Mouvelle Actualiser Zl Trier
D] Fichiertexte ) e+ | ayistantes requéte - [?9 Sources récentes erdio Modifier les liens | A
Données externes Récupérer et transformer Connexions 1
K11 &7 Fe
A B © D | E | F
1 TITRE -| NOM -| PRENOM - RUE -| CP ~| LOCALITE -]
2 |Monsieur Avron Francois Cheminde %) TrierdeAaZ
3 |Mademoiselle Ferard Anne Rue duTer 1| Trierdezaa
4 |Madame Franck Albertine Rue de We Trier par couleur N
5 |Monsieur Gillet Grégoire Avenue de
6 |Madame Goffin Jacqueline RuedelaC
7 |Monsieur Guillamme  |Albert Rue du Lac
8 | Monsieur Hansenne  |Albert Rue A. Dwr Filtres textuels ’
g | Monsieur Jacob Daniel Chemin du Rechercher o)
10  Monsieur Mercier Jean RueL\qai!
11 | Monsieur Monti Paul Rue N
12 |Madame Nadoy Jacqueline Boulev. de
13 Monsieur Neuman  |Herbert Rue Bransa
14 |Monsienr Poncelet  |Fernando Clos des Ex
15 | Mademoiselle Toussaint  |Corine Avenue de
16 | Madame Vanbist Sylvie Rue Florim
17 | Monsieur Vanderka |René Avenue des
18 |
20
0O H Q& - Excel Exercic
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
[EA(CSS DAﬁicherlsrequéts [=] Connexions Al [Z1A
5 [T & zl
[&Web . DA partir d'un tableau = Propriétés i
o Autres  Connexions  Nouvelle _ Actualiser - ) Z| Trier
[ Fichiertexte cources~  existantes requéte v [t Sources récentes tout ~ Madifier les liens
Données externes Reécupérer et transformer Connexions T
K11 & Fe
A B C D , E | F /
1] TITRE -| NOM -| PRENOM - RUE -| CP -| LOCALITE ||
3 Mademoiselle Ferard Anne Rue du Ter %] TrierdeA3Z
4 Madame Franck Albertine Ruede We Z| Trierdezsa .
6 Madame Goffin Jacqueline Rue dela C Trier par couleur
7 Monsieur Guillaime  |Albert Rue du Lac Effocer le filtre de o LOCALITE
< acer leTitre de « »
2 Monsieur Hansenne |Albert Rue A.Du ~ -
10 Monsieur Mercier Jean Rue Lemait
15 Mademoiselle Toussaint |Corine Avenue de Eiltres textuels '
17 Monsieur Vanderka |René Avenue des Rechercher el
18 v -[W] [Sélectionner tout)
19 '
20 Andenne
21— [ Louvain
22
23 | [[] stavelot
24 Weépion
25|
26
27
o somute
'an_
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6°) Sélectionner les personnes dont le nom de famille commence par la lettre G.

DHRB® S

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

[EA((& (=] Afficher les requétes [=] Connexions sl [Z]&
z
[éaWeb @' D FE' EA partir d'un tableau Irc [2=| Propriétés
Autres  Connexions  MNouvelle Actualiser Zl Trier
[HFichiertexte ources - exictantes requéje ~ [ Sources récentes tout~ |ab Modifier les liens | &
Données externes Récupérer et transformer Connexions 1
K11 o Fe
| A | B s D E F
1] TITRE ~| NOM|-| PRENOM - | RUE ~| CP -| LOCALITE -|
Bl TrierdeAaz ;ois Chemin de la Cure § 4000|Liége
Il Trierdezana b Rue du Tertre 65 5300|Andenne
Trier par couleur , rine Rue de Wepion 60 5000|Namur
oire Avenue de la Gare 14 4000|Liége
4
neline Rue de la Gare 72 5100|Weépion /
rt Rue dulac 14a 5100|Wepjoa-
Eiltres textuels v Est £gal 5. at 23 _3360fAndenne
|Rechercher p| Est différent de... loulin 75+ 1348|Louvan
[Sélectionner tout) A [« € par... kﬁ 5000|Namur
Avron 3 4970 |Stavelot
Se termine par...
Eemi Poste 1 4000|Liége
rand Contient... o
Gillet an 'En. 40 4000|Liége
Goffin Ne contient pas... oles 17 4000|Liege
Euillaume Filtre personnalisé... Gare 5 3300|Andenne
o eenne c [Rue Florimont 81 4540{Amay
[ Mercier vl |Ava:|.ue des Roses 3 5000|Namur
Filtre automatique personnalizé ? >

Afficher les lignes dans lesquelles :
NOM

|commence par |G
®@e Oou

| |

Utilisez 7 pour représenter un caractére
Utilisez * pour représenter une série de caractéres

I 0K |] Annuler |

7°) Effacer le filtre précédent.

Fichier Accueil Insertion Mise en page
=[5 B E
[ Web < F|:| E

o Autres  Connexions  MNouvelle
LiFichier texte sourees~  existantes requéte'[

Données externes Récup

K11 - e
| A C
1 TITRE N
Bl Trierdepsz oire
1] TrierdeZan ifl

"]

Trier par couleur

Y. Effacer lefiltre de « NOM »

+ | Filtres textuels 3
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8°) En suivant une procédure analogue, sélectionner toutes les personnes habitant une localité
dont le code postal commence par 5.

9°) Effacer le filtre précédent.

10°) Sélectionner toutes les personnes de sexe féminin.

11°) Effacer le filtre précédent.

12°) Sélectionner toutes les personnes habitant une rue ou une avenue... contenant le mot « Gare ».

13°) Effacer le filtre précédent.

3.2 Exercices

3.2.1 Exercice 10

Le présent exercice a pour but d'utiliser quelques fonctions d'Excel qui concernent la gestion des
données (tris, filtrages).

Expérimentez les opérations énoncées sous le tableau.

Notes:

» Ce tableau permet de stocker des données concernant différents livres qui constituent une
bibliotheque personnelle par exemple. Certaines colonnes pourraient bien évidemment étre
ajoutées: collection, gestion de plusieurs auteurs pour un livre...

> Il estimportant de noter, que pour gérer des informations relatives a un grand nombre de
livres, a la gestion d'emprunts des livres... (dans le cadre d'une bibliotheque publique par
exemple), il convient d'utiliser un autre logiciel qu'Excel. Un systeme de gestion de bases de
données tel qu'Access par exemple, serait plus adéquat et permettrait de gérer les emprunts de
livres, 1'état des livres au fil du temps...

REF | CODE ISBN TITRE DEP. LEG. [NOM AUT.|PRENOM AUT. EDITEUR CATEGORIE
VB601 |2-7464-0378-1 |VB 6 et les bases de données 2001|Lentzner [Rémy Eyrolles Informatique
EXC02 |0-7897-1729-8 |[Excel 2000 1999(Ulrich Laurie Campus Press |Informatique
GREO0L1 [9-7894-4541-7 [Guide des réseaux locaux 1998{Mourier Gérard Marabout Informatique
MERO01|2-212-07502-2 | Comprendre Merise 1996(Matheron |Jean-Patrick Eyrolles Informatique
INTO1 |2-585-45124-7 |Internet 1995[Andrieu Olivier Eyrolles Informatique
COMO01[2-84082-377-2 [Les composants en VB 6 1998(Eddon Guy Microsoft Press |Informatique
MERO02|2-345-05802-2 | Approfondir Merise 1996(Matheron |Jean-Patrick Eyrolles Informatique
MERO03|3-545-85212-7 |Exercices et cas: Merise 1997{Matheron |Jean-Patrick Eyrolles Informatique
EXCO01 |7-285-4251-3 |Excel 97 1996{Huta Jos Micro Application |Informatique
ACCO1 |0-672-31506-8 |Access 2000: programmation 1999(Garec Lionel Campus Press |Informatique
MATO1 |2-502-09057-1 [5° Année de mathématique 1977(Boutriau  |Jean Dessain Mathématique
MATO2 |2-8041-0281-5 [Mathématisons 55 Manuel 1991|Goossens |Freddy De Boeck Mathématique
MATO3 |2-8041-0315-3 [Mathématisons 46 Corrigé 1991|Goossens |Freddy De Boeck Mathématique
ROUO01 |2-253-00620-3 [Le Rouge et le Noir 1984 [Stendhal LGF Roman
BONO1 |2-253-00286-0 [Au Bonheur des Dames 1984|Zola LGF Roman
TOUO1 |2-266-03352-2 |Le Tour du Monde en 80 Jours 1990(Vernes Jules Pocket Roman
RECO1 |2-57145-452-7 |Les 100 meilleures recettes 1994 |Teubner Christian Chantecler Cuisine
PYRO1 |2-87901-116-7 |Connaitre la cuisine des Pyr. 1994|Claustres |Francine Ed. Sud Ouest |Cuisine
TARO1 |2-42157-825-9 |Tartes et entremets 1996{Sanner Marie EDDL Cuisine
FLEO1 |2-7066-0834-5 |Des fleurs toute l'année 1995(Goutier Jérdbme Maison Rustique |Horticulture

Actions d expérimenter:

> Trier les données en fonction de la colonne REF.
» Trier les données en fonction de la colonne TITRE.
» Trier les données en fonction des colonnes CATEGORIE et TITRE.
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Sélectionner les livres appartenant a la catégorie « Roman ».

Sélectionner les livres dont la date de dépot légal est 1996.

Sélectionner le livre dont le titre est « Tartes et entremets ».

Sélectionner les livres appartenant a la catégorie « Informatique » et dont la date de dépdt 1égal
est 1996.

Sélectionner les livres écrits par Matheron.

Sélectionner les livres dont le titre contient le mot « Merise ».

» Sélectionner les livres appartenant aux catégories: « Informatique », « Mathématique ».

YV YV V

VY VY

3.2.2 Exercice 11

Le présent exercice a pour but d'utiliser quelques fonctions d'Excel qui concernent la gestion des
données (tris, filtrages).

Expérimentez les opérations énoncées sous le tableau.

Notes:

> Ce tableau permet de stocker des données concernant différents articles vendus dans
un magasin. Certaines colonnes pourraient bien évidemment étre ajoutées, on pourrait
par exemple faire la distinction entre le prix d'achat et le prix de vente...

> Il faut noter qu'une gestion complete de stock peut nécessiter 1'utilisation d'un outil plus
orienté vers la gestion des bases de données. On peut citer le logiciel Access qui est un systeme
permettant la gestion des bases de données relationnelles.

A B € D E F G
1
2
3 CATEGORIE MATIERE ARTICLE PRIX QUANTITE STOCK FOURNISSEUR
4 Cadres Bois Cadre 14 X7 2500 € 3|Wanheyd sa
5 Cadres Bois Cadre 21 %12 3500 € 5|vanheyd sa
5] Cadres Bois Cadre 45 = 27 7900 14[vanheyd sa
7 Cadres Plitre Cadre 25 X1 17,00 1| Dwroy sprl
a] Plateaux Buoig Plateau service modéle Vérone 85,00 € 1[Pignat sprl
9 Plateaus Buois Plateau service modéle Milan 126,00 € 1[Pignat sprl
10 Plateau Buois Plateau service modéle Venise 45,00 € 3|Pignot sprl
11 Plateauy Inox Plateau service 179,00 € 4|"anheyd sa
12 Bougeoirs Buois Bougeoir type Al 2700 € 5|Dwray sprl
13 Bougeoirs Argent Bougeoir type B1 24500 € 1| Dwroy sprl
14 Bougeoirs Werre Bougeoir type AZ 1700 € 7|Dwray sprl
15 Perles Bois Perle 3 mm 005« S000)Artisanat et déco sa
16 Petles Blois Perle & mm 0,10€ 2000 Artisanat et déco sa
17 Pearles Bois Perle 9 mm 0A0€ 260|Arisanat et déco sa
18 Perles Résine Perle 3 mm 005« 1500 Artisanat et déco sa
19 Perles Résine Perle 5 mm 007 € 1700 Artisanat et déco sa

Actions d expérimenter:

» Trier les articles en fonction du prix.
> Trier les articles en fonction de la quantité en stock.
> Trier les articles en fonction de la catégorie et de la matiere.

Sélectionner les articles appartenant a la catégorie « Perles ».

Sélectionner les articles en bois.

Sélectionner les perles en bois.

Sélectionner les articles dont le libellé contient le mot « service ».

Sélectionner les articles pour lesquels la quantité en stock est inférieure ou égale a 5.
Sélectionner les articles fournis par la société « Duroy sprl ».

VVVYVYVYV
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4 Exercices de renforcement
4.1 Exercice 12

Créez le tableau et le graphique suivants.

C D

A
>
@

NB: si le montant est supérieur ou
égal a 750,00 €, il est mis en
italique. Il faut appliquer une mise

i en forme conditionnelle.

N -

0N >

2011

1.250,00 €

350,00 €

400,00 €

2012

1.100,00 €

250,00 €

250,00 €

2013

1.050,00 €

125,00 €

125,00 €

2014

1.210,00 €

275,00 €

350,00 €

2015

1.350,00 €

350,00 €

750,00 €

2016

1.450,00 €

550,00 €

1.250,00 €

1.600,00€

1.400,00 € A

1.200,00 € +
1.000,00 € +—
800,00 €

Recettes asbl "Semer et récolter”

o  Cartes membres
—a— Vente plantes

----- Souper annuel

[
Montant

600,00 €
400,00 €

ul

200,00 € -
D 0,00€ 4=

2010

2011

2012

2013 2014

2015

2016 2017

Notes

e ATTENTION: il s'agit d'un graphique de type « Nuage (de points) ».

e Notes concernant la mise en forme conditionnelle.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments Equipe Q Dites-nous ce que vous voulez faire
o ¥ - . o= = . . — €z
D o - Arial 10 ~|A A = =¢ Renvoyer a la ligne automatiquement | Monétaire @ EEIED
Coller G I 5 - = & - A~ rSenm = e © [ @ 0 Mise en forme Mettre sous forme Styles de | Insérer Su
@ conditionnelle  detableau~  cellules - <
Presse-papiers & Police [Pl Alignement [F] MNombre [Pl 4
Régles de mise en surbrillance des cellules *
cs - £ || 1250 B
@3 Régles des valeurs plus/moins élevées 4
4 A | B | C | D E F G |
;_ Barres de données 3
3i
4 3
9 | 2011 1.250,00 € 350,00 € 400,00 € R
6 | 2012 1.100,00 € 250,00 € 250,00 €
7| 2013 1.080,00 € 125,00 € 125,00 €
8 | 2014 1.210,00 € 275,00 € 350,00 € »
9 2015 1.380,00 € 350,00 € 750,00 €
10| 2016 1.450,00 € 550,00 € 1.250,00 €
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VA

Mouvelle régle de mize en forme ? >

Sélectionnez un type de régle:

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

= Appliquer une mise en forme uniguement aux cellules qui contiennent

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

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

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

Madifier la description de la régle :

Mﬂm‘: mise en faNmment aux E:Mntenant :

|‘ufaleurdela cellule | |supérieure ou égale a | |'.-’5d R

Apergu Sans mise en forme m

OK | | Annuler

Format de cellule ? >

Mombre  Police  Bordure  Remplissage

Palice : Style: Taille :
~ ltalique]
H Cambria (En-tétes) \ Marmal 8
B Calibri (Corps) 9
H Agency FE Gras 10
B Algerian iras italique 11
T Arial 12
Hp Arial Black 14
Soulignement : Couleur:
| | Automatique
Attributs Apercu
[m] Barré
Exposant AaBbCcYyZz
Indice

Dans le format conditionnel vous pouvez chaisir un style de police, un souligné, une couleur et le style
barré.

« =

| 814 || Annuler |
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4.2 Exercice 13
Créez le tableau et les graphiques suivants.
4 A | o] D F =
1 Challenge Gaume-Ardenne
2 Provenance géographique des participants
3
4_ LOCALITE | NOMBRE
5 | Arlon 18
6 | Bastogne 15
7| Ligge 7
g MNamur 5
9 Tubize 3
10| Virton 14
1
:g_ Répartition géographique
14
15
16
17
18
19 | Tubize
20 5%
21|
22
23]
24 | Namur
25 8%
26
27|
28
29
30
31
32
33 Ré . . .
= épartition géographique
a5 | 20
36| B 18
37|
gg_ . 16 15 "
w &
41 ,‘_; 12
:ﬁ_ -§ 10
= v o3 7
44 o
45§
E 4 3
47
s a
49 0
50 | Arlon Bastogne Lidge Tubize Virton

4]
'y
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4.3 Exercice 14
Créez les tableaux suivants et insérez les formules voulues.
A A C D E F G H
1_
2
3|
4 Tiercé-Quarté: mises et gains
& Date Mise Gain
6 | lundi 4 janvier 2016 10,00 € 0,00 €
7| jeudi 7 janvier 2016 5,00 € 0,00 €
8 | jeudi 14 janvier 2016 40,00 € 0,00 €
9 dimanche 24 janvier 2016 2,00 € 0,00 €
10 | vendredi 12 février 2016 14,00 € 5,00 €
11 dimanche 14 février 2016 100,00 € 0,00€
12| mercredi 17 février 2016 25,00 € 1.250,00 €
13 dimanche 21 février 2016 18,00 € 0,00 €
14]
15|
16
1]
18]
19 | Maximum | Minimum | Moyenne Total
20 | Statistiques concernant les mises: 100,00 € 2,00€ 26,75 € 214,00 €
21 Statistiques concernant les gains: 1.250,00 € 0,00 € 156,88 € 1.255,00 €
22|
23 | Actuellement, je suis: gagnant
44 Exercice 15
Créez les tableaux et les graphiques suivants.
4 A | B C D E | | G H
1_
2_
3| Aliment 1 Aliment 2
Teneurs moyennes (g.) Teneurs moyennes (g.)
4 (pour 100 g. de produit) (pour 100 g. de produit)
5 | Protides 13,0 Protides 18,0
6| Glucides 72,5 Glucides 64,0|
7] Lipides 6,5 Lipides 16,0
8 | Autres 8,0 Autres 2,0|
9 |
10
1 Aliment 1 Aliment 2
12 2,0%
1]
]
15|
16|
17|
i
i
20|
21
22|
23|
2
25 = Protides = Glucides = Lipides Autras = Protides = Glucides = Lipides - Autres
2R

Réf.: D-F04-66e (02_2019)

38




LI| L}
4 A
Dominique Lieffrig ® Excel 2016
. . , 1e .
4.5 Exercice 16 (figer les volets et gérer I'impression)
Soit le tableau suivant:
A B c [a] E F G
1 Pays | D | Sociéte Contact Fonction Ville Total Ventes
2 Suede 1 Berglunds snabbkip Christina Berglund Acheteur Luled 2875,61
3 |Allemagne 2 Drachenblut Delikatessen | Sven Ottlieh Acheteur Aachen 1057,24
4 |Argentine 3 Cactus Comidas para llevar |Patricio Simpson Assistant(e) des ventes  Buenos Aires 210,22
5 Brésil 4 Cornércio Mineira Pedro Afanso Assistant(e) des ventes Sao Paulo 979,52
B ROyaume-uni & Eastern Connection Ann Devon Assistant(e) des ventes London 1168,78
7 Bresil b Gnu[n]et LSHEHDQEIES Andre Fonseca Assistant(e) des ventes Campinas 228740
8 Irlande 7 Grocers Patricia Mckenna Assistant(e) des ventes Cork 1280,92
9 Allemagne & Kaniglich Essen Fhilip Cramer Assistant(e) des ventes Brandenburg 1360,26
10 Brési 9 Familia Arguibaldo Arla Cruz Assistant(e) marketing S50 Paulo 1247,79
11 | Canada 10 Cellars oshi Tannarnuri Assistant(e) marketing  Vancouver 1538,14
12 Canada 11 Bottom-Dollar Markets Elizabeth Lincaln Chef comptable Tsawassen 156,71
13 Espagne 12 Salchichas 5 A, Diegn Roel Chef comptable Madrid 2180,33
14 Breési 13 Hanari Cames Mario Pontes Chef comptable Ri0 dg Janeiro 206,33
15 VENEZLEIS 14 LILA-Supermercado Carlos Gonzalez Chef comptable Barquisimeto 266979
18 Autriche 12 Ernst Hande| Roland Mende| Chef des ventes Graz 189,93
17 Portugal 16 Mar Lino Rodriguez Chef des ventes Lisboa 309841
18 Espagne 17 Godos Cocina Tipica José Pedro Freyre Chef des ventes Sevilla 2215,88
19 France 18 La maison d'Asie Annette Roulet Chef des ventes Toulouse 2066,07
30 France 19 Blondel pere et fils Frédérigue Citeaux Directeur du marketing  Strasbourg 213,34
21 Mexigue 20 Moctezurmna Francisco Chang Directeur du marketing México D.F 209,80
22 Allemagne 21 Frankenversand Peter Franken Directeur du marketing Minchen 2265,08
23 France 22 France restauration Carine Schmitt Directeur du marketing Nantes 2711.85
24 Espagne 23 Galeria del gasmﬁnumu Eduardo Saavedra Directeur du marketing Barcelona 3080,30
35 |Etats-Unis 24 Great Lakes Food Market  (Howard Snyder Directeur du marketing Eugene 215,22
26 Royaume-Uni 25 Island Trading Helen Bennett Directeur du marketing | Cowes 585,81
27 Etats-Unis 26 Lazy K Kountry Store_John Steel Directeur du marketing  Walla Walla 73645
28 Mexique 27 helados Ana Trujilo Propriétaire México D F 2836,86
28 Mexigque 28 Antonio Morena TBQUE?’\'B Antonio Moreno Prnprléta\re México D.F 2474,36
30 Espagne 29 Bolido Comidas preparadas {Martin Sommer Propriétaire Madrid 837,08
31 France 30 Bon app' Laurence Lebihan Proprigtaire Marsgille 303,69
32 Suisse 31 Chop-suey Chinese ang wang Propriétaire Eern 207213
33 France 32 Du maonde entier Janine Labrune Proprigtaire Nantes 2814,13
34 Suede 35 Folk och f4 HE Maria Larsson Propriétaire Bracke 2769,03
35 Venezuela 34 GROSELLA-Restaurante  Manuel Pereira Propriétaire Caracas 1343,81
36 Etats-Unis 35 Let's Stop N Shop Jaime Yorres Propriétaire San Francisco 106242
37 Venezuela 36 LINO-Delicateses Felipe Izquierdo Propriétaire I e Margarita 2623,78
38 Allemagne 37 Alfreds FULterkiste Maria Anders Représentantie) Berlin 798,39
39 Royaurme-Uni 38 Around the Horn Thomas Hardy Représentantie) London 354,06
AN Allemanne 20 Rlaer @es MNalikatassan Hanna Mnne Penrécentantial Mannhaim 1471 AN
W < nClients / ||
. \ 7 . .
Actions a expérimenter:
a1e . . . N o 3N . .
a) En utilisant la technique qui consiste a figer les volets, figez la premiere ligne afin que
. . . . . R 14 . 7 re 7
celle-ci soit toujours visible a I'écran lorsque vous faites défiler les données.
. . 1. N . ' . . .
Pour ce faire, cliquez n'importe ou dans le tableau, activez I'onglet « Affichage » puis cliquez sur
. . . 7.
« Figer les volets / Figer la ligne supérieure ».
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments Equipe Dites-nous ce que vous voulez faire
=i G Tact] Céte a cot
I:I D “:‘J Régle +| Barre de formule q Q % E n A actionner Céte a cote EEI’_]
X - X i Masquer Défilement synchrone
Normal Avec sauts Mise en Personnalisé [ Quadrillage [+ En-tétes Zoom 100% Zowwgeur  Mouvelle Réorganiser Figer les R IR . Changer de
depage page la sélectid fenétre tout volets * Afficher Rétablir la position de la fenétre fenétre =
Modes d'affichage Afficher Zoom Figer les volets
gl Garde des lignes et des colonnes visibles lors de déplacements
B9 - i Koniglich Essen dans la feuille de calcul (par rapport  la sélection actuelle).
Figer la ligne supérieure
A E_I' - 5 D - E F D Garde a I'écran |a ligne supérieure lors du défilement du reste L
1 D Société | contact | Fonction | Ville | _Pays | de la feville de caleul.
2 | 1 Berglunds snabbkip Berglund Acheteur Lulea Suéde Figer la premiére colonne
3 2 Drachenblut Delikatessen Sven Ottlieb Acheteur Aachen Allemagne geriapr - .
o - P - B Garde a 'écran la premiére colonne lors du défilement du
4 3 Cactus Comidas para llevar Patricio Simpson | Assistant(e) des ventes Buenos Aires | Argentine reste de I feville de caleul
5| 4 Comércio Mineiro Pedro Afonso Assistant(e) des ventes 530 Paulo Brésil N .
17 Ipe s
b) Comment libérer le volet défini ?
. . 1. \ . ' . . .
Pour ce faire, cliquez n'importe ot dans le tableau, activez I'onglet « Affichage » puis cliquez sur
. 17
« Figer les volets / Libérer les volets ».
Fichier Accueil Insertion Mise en page Farmules Lunées Révision Affichage Développeur Compléments Equlpe Q Dites-nous ce que voL
= 15 - P
[+] Fractionner Cote a cote
I:I D “:lJ Régle | Barre de formule Q ;. Q TE E gl -
_ o £ . i X — Masquer Défilement synchrone
Normal Avec sauts Mise en Personnalisé [/ Quadrillage [v] En-tétes Zoom 100% Zoom su Llouvelle Réorganiser Figer les - e T
depage page la sélection  fenZthe tout volets - AlLERE ‘etablir la position de la
Modes d'affichage Afficher Zoom Libérer les volets
Igl Déverrouille toutes les lignes et les colonnes
B9 - & Kéniglich Essen pour faire défiler la feuille de calcul entiére.
Figer la ligne supérieure
A B C D E F sz e -
=— 1 = 1 1 I Garde a |'écran la ligne supérieure lors du E
1 D | Société | Contact | Fonction | \,m | . Pays défilement du reste de |a feuille de calcul. ||
2 | 1 Berglunds snabbkdp Berglund Acheteur Lulea Suede Figer la premiére colonne
3 2 Drachenblut Delikatessen Sven Oftlieb Acheteur Aachen Allemagne 9 R p - .
. - - - - ; Garde & I'écran la premiére colonne lors du
4 | 3 Cactus Comidas para llevar Patricio Simpson | Assistant(e) desventes Buenos Aires  Argentine défilernent du reste de la feuille de caleul
5 4/Comércio Mineiro Pedro Afonso Assistant(e) des ventes |S30 Paulo Brésil SS— - .
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c¢) Comment obtenir un apercu des sauts de page ?

Activez l'onglet « Affichage » puis cliquez sur « Avec sauts de page ».

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formulac Uonnées Révision Affichage Développeur Compléments Equipe

L [ Fracti
‘ o= Régle | Barre de formule Q Q EE E gl = (Fresitensr
p—
F ) ) . Masquer
MNormal Avec sauts Mise en Personnalisé [ Quadrillage [v/] En-tétes Zoom 100% Zoom sur Mouvelle Réorganiser Figer les T
depage page la sélection  fenétre tout volets - AllldLs,
Modes d'affichage Afficher Zoom Fi

Il est possible de déplacer les sauts de page.

A E | ® | D £ F | G
1 [T} | Smcikth [ Cantac: | Fumctims | | Fayr fmtal Pantal)
z 1 Borqlundrrnabhkip Chrirtina Bsrqlund Achsbeur Lulea Subde 2873,
] 2| Drachenklut Delikaterren Suar Onelick Azhetour Bazhen Allsmagne 1057,24
] 3 Cactur Camidar para llevar Patricio Simpran | Asrirtant{e] dor vontor | Buonor Aires | Arqentine 210,23
5 4| Comérsio Minvira Fedro Afonra Aerirtantic) dos vonter | SdoPaula Erkril 479,59
i 5 Eartern Connestion Ann Devan Aerirtantic) dor venter  |Landan Fioy aume-Uni 1,7
7 % Gourmet Lanchaneter Andrk Fonreca | Aerirantle] dos ventor | Campinas Erkril zzET, 4
[ 7 Hunary Oul All-Hight Grocers Patrizia Mcenna | Aurirtantle] dos vontor | Gork Irlande 120,53
4 # Kiiniqlizh Erren, Fhilip Gramer | Aurircant(e] dorvonter | Brandenburg | Allemagne 1360,24
10 4 Familia fr quib-aldn firia Gruz Auwrirtantfeimarketing | $40Fauln Erkril 1247,74
1 10/ LaughingBazchur Wine Gollars _ Yarhi Tannamuri | Arrirtantiedmarketing | Yancoussr | Ganada 153%,14
1z 11 Eottom-Dallar Markatr | ElizabethLineoln | Chof comprable | Travarren Canada 156, 7
1= 1z FISS&Fabricalnter. Salzhichar .80 Diega Fel_ | | Cheffometable | Madrid Erpaqne 0,33
1 1% Hanari Garner | MarinFlnted! || | CRef sompsable | Finde Jancirn | Erésil 26,3
15 14 LILA-Supermerzadn 9 Carlor Gofzslex, Chef comprakle % Barquirimetn | Yenezusla 2664, T4
1% 15 Ernet Handel Raland Mendel  Chef dor venter Grax Autriche 129,54
17w 1% FuriaBazalhau s Frutor 4o Mar Lino Rodriquez | Chef dor venbor Lirkaa Fartugal 2093,4
13 17| Godar Cazina Tipiza Jark PedroFregre | Chef dor ventor Seuilla Erpagne 2213, ¥
19 12| Lamairan 4'Aric Annoths Roulet | Chef dor venbor Taulaurs Franze 2065,07
20 14| Elandel phre ot Filr Citsaus Dircztour dumarketing | Strarbourg | Franze 12,24
21 2 Contra comersial Mostezuma Francirzahanq | Direteur dumarketing | MhxicaDLF. | Mesique
2z 21 Frankenwerrand PotorFrankon | Dircteur dumarketing | Minchen Allemagne 5,05
2z 22| Franze rortauration Carine Schmitt | Directour dumarketing | Hankes France 271,55
24 ¥ Galeria del qartrinama Eduardn Saavedra Direteur dumarketing  Barcelona | Erpaqne B0,
25 24| Great Laker Faod Market Hauard Snyder | Directour dumarketing | Euqene Eratr-Ug; 215,23
2 | &5 drland Teading HelenEeppere  Dircorour i
27 4| Lazy K Kountry Store Johr Erool Dircctour du marketing |WallaWalla | Evarr-Unir 36,45
23 7| Aina TrujillaEmparedadar y holadnr | fina Trujilln Fropriftairs MézicaDF. | Moviqus 436,54
24 2% Antanio Marsno Taqueria finkonin Marsnn | Fropriftairs MézicaDF. | Moviqus 474,34
30 24| Edlidn Comidar proparadar Martin Sammer | Fropriftairs Madrid Erpaqne 37,08
3 30| Bon app’ LaurenesLobihan | Fropriftairs Marreills Franze 307,64
3z 31| Chap-rusy Chinars YangWang Fropriftairs Born Suirre 2072,13
3z 22/ Dumands entier JanineLabrune | Proprifbairs Manter Franze 2314,13
] 22| Falk ozh Fi HE MariaLareran | Proprifbairs Erizke Subde 279,03
5 74 GROZELLA-Rurbaurants Manuel Fersira | Proprifbairs Carazar Venezusla 1242,3
Y 25 Let's Stap N Shap Jaime Yoresr Froprifhairs SanFranzirza | Erakr-Unir 062,43
27 26| LINO-Delizatersr Felipe |lzquisrdn | Froprifbairs l.4s Margarita | Venczusla ZHEE,T
3% 37| Alfrodr Futerkirte Maria Anders Fieprirontant(e] Eerlin Allemagne Tai, 34
34 3% Aroundthe Harn ThamarHardy | Feprirentantie) Landan Fioy aume-Uni 354,06}
4 34| Elauor Soe Delikaterren HannaMaar Fieprirontant(e] Mannheim | Allemagne 1471,5
41 40| B Beveraqes Victoria Arhuarth | Feprirentantie) Landan Fioy aume-Uni 2h e, 7
4z 41 Conrolidated Haldinar ElizabethBroun  Feprirentantie) Landan Fioy aume-Uni 149,
43 42| Falics qourmander Martin Fanh | Feprirentantie) Lille France 1648, 1

Ensuite pour revenir a I'affichage normal, cliquez sur le bouton « Normal » présent dans I'onglet
« Affichage ».

Fichier Accueil Insertion Mise en paoe rormules Données Révision Affichage Développeur Compléments Equipe
—"e — ]
:5 ﬁ “:J Régle +'| Barre de farmule Q [E) q rﬂ E gl Fractionner
- _ o} 0 . _ T Masquer
MNormal Avec sauts Mise en Personnalisé [ Quadrillage [v/] En-tétes Zoom 100% Zoomsur MNouwvelle Réorganiser Figer les o
depage page la sélection  fenétre tout wolets = Afficher
Modes d'affichage Afficher Zoom Ft

d) Comment faire pour qu'a l'impression, la premiere ligne se répete sur les différentes pages dans
le cas ou le tableau devient long ?

Pour ce faire, activez I'onglet « Mise en page » et cliquez sur le bouton « Imprimer les titres ».

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules 2 Révision Affichage peur Compléments Equipe

Lo | [ B3 3 [ =

Polices ~

s Lpsa®lr: | Automatiqu ~ | Quadrillage En-tétes
|:| Hauteur: Automatiqu = || Afficher | Afficher

Thémes Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer . N A
- @ Effets ~ - - - - page~ plan les titres K] Echelle : 0% Imprimer Imprimer
Thémes Mise en page I Mise & I'échielle  Options de la feuille de calcul =
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Dans la boite de dialogue suivante, cliquez dans la zone « Lignes a répéter en haut ».

Mise en page 7 x

Page Marges  En-téte/Pied de page  Feuille

Zone d'impression : /

Titres a imprimer

Fad

=

Lignes a répéter en haut : |

Colonnes & répéter & gauche : |

Impression

[<]

[] quadrillage Commentaires : |L&ucun]
|:| En noir et blanc

[ ] Qualité brouillon
|:| En-tétes de ligne et de colonne

Erreurs de cellule comme : | affiche

Ordre des pages
(®) Vers |e bas, puis & droite
Cl ﬁgmite, puis vers le bas

Imprimer... | | Apercu | | DOptions... |

I oK || Annuler |

Sélectionnez la ligne a répéter en haut de page puis validez par OK.

Réf.: D-F04-66e (02_2019)

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments Equipe
;('.:,,.);Largeur: Automatiqu Quadrillage En-tétes
) : ) ) - El] Hauteur : |Automatiqu Afficher Afficher
Thémes Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer . Avancer Reculer
DEffetz page plan les titres Echelle: 70 % Imprimer Imprimer ¢
Thémes Mise en page Mize a I'échelle Options de la feuille de calcul
Al - I’ Gourmet Lanchonetes
A | B | c | D | E | F | G | H | |
—> i Socite | Contact | Fonction | """ Wiile ] " “Pays___[TotaiVentes.
2 | 1|Berglunds snabbkip Berglund | ot l B - ama o
3| 2|Drachenblut Delikatessen Sven Ottlieb | Mise en page ? X
4 3|Cactus Comidas para llevar Patricio Simpsy
5 | 4 Comércio Mingiro Pedro Afonso | Page  Marges  En-téte/Pied de page  Feuille
6 5 Eastern Connection Ann Devon |
7| 6| Gourmet Lanchonetes |André Fonsecg Zone d'impression:: . Fi
8 | 7 Hungry Owl All-Might Grocers Patricia McKen|  Titres & imprimer /
9 8 Kdniglich Essen Philip Cramer . A
10 9 Familia Arquibaldo AiaCrz | Uonesdrépéterennaut:  [sus <
11| 10 Laughing Bacchus Wine Cellars Yoshi Tannamy Colonnes & répéter & gauche: |
12 | 11 Bottom-Dollar Markets Elizabeth Lincg Impression
13 | 12 |FISSA Fabrica Inter. Salchichas S.A. Diego Roel |
14 | 13 Hanari Camnes Wario Pontes | [ guadrillage Commentaires : |[}\ucun]
15 | 14 LILA-Supermercado Carlos Gonzz’llg [] En noir et blanc ) —
16| 15 Emst Handel RolandMende| [ qualité brouillon Errewrs de cellule comme : | affiché
17 | 16 Furia Elacalhau & Frutos do Mar LlnolRodngueg [ En-tétes de ligne et de colonne
18 | 17| Godos Cocina Tipica José Pedro Fre
19 | 18|La maison d'Asie Annette Roulet| Ordre des pages
20 | 19 Blondel pére etfils Citeaux | (®) Vers le bas, puis & droite E‘E IE E‘rEE
21 | 20 Centro comercial Moctezuma Francisco Chal () & graite, puis vers le bas | =cfia |
22 | 21 Frankenversand Peter Franken | EEPE| S9EE]
23 | 22 France restauration Carine Schmitt)
24 | 23 Galeria del gastrénomo Saavedra |
25 | 24 Great Lakes Food Market Howard Snydei
26 25 Island Trading Helen Bennett | [T, | | S | | Options... | A
27 | 26 Lazy K Kountry Store John Steel |
28 | 27 helados Ana Trujille |
29 | 28 Antonio Moreno Tagueria Antonio Moreng zI OK | | Annuler |
30 29 Bdlido Comidas preparadas Martin Sommel— .
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4.6 Exercice 17 (les formules, les références relatives, absolues et mixtes)

Créez les tableaux suivants:

G [P [P O S O O IO [ R Y
N o N S I I Y = ] e Bl R Rl o L

)
Mo

23
24 |

Apercu des formules:

W00 =~ @D N L M =

A

A B iz D E
Taux de change
40,3399 1,12082 0,78458
Euro Franc belge Dollar Livre sterling
1,00 € 40,3 BEF $1,12 £0,78
2,00€ 80,7 BEF $2,24 £1,57
5,00 € 201,7 BEF $5,60 £3,92
10,00 € 403.4 BEF $11,21 £7.85
50,00 €| 20170 BEF $56,04 £39 23
100,00 €| 4034 0 BEF $112.08 £78 46
500,00 €| 20170,0 BEF $560,41 £392 29
Livre sterling Euro
£1.0 12T €
£2 0 25h€
£30 382¢€
£4.0 5,10 €
£5.0 6,37 €
£10.0 1275 €
£150 1912 €
£20.0 2549 €
B = D E
Taux de change
40,3399 1,12082 0,78458
Euro Franc belge Dollar Livre sterling
1 =$B7*C%$3 =$B7*D$3 =$B7*E$3
2 =$B8*C%$3 =$B8*D$3 =$B8*E$3
5 =$B9*C%$3 =$B9*D$3 =$B9*E$3
10 =$B10*C$3 =$B10*"D$3 =$B10*E$3
50 =$B11*C$3 =$B11*D$3 =$B11*E$3
100 =$B12*C$3 =$B12*D$3 =$B12*E$3
500 =$B13*C%3 =$B13*D$3 =$B13*E$3
Livre sterling Euro
1 =B17/E$3
2 =B18/E$3
3 =B19/E$3
4 =B20/E$3
5 =B21/E$3
10 =B22/E$3
15 =B23/E$3
20 =B24/E$3

Réf.: D-F04-66e (02_2019)
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4.7 Exercice 18 (les formules, les références relatives, absolues et mixtes)

Créez le tableau suivant:

A B C D E F G H
1
2 Taux de TVA: 21%
3 Remise: 10%
4
5
.. | Prix unitaire | Prix unitaire HTVA Prix unitaire
Type Quantité . L TVA Montant
6 HTVA (remise déduite) TTC
7 Bégonia 12 1,25€ 1,13€| 0,24€ 1,37€ 16,44 €
8 Pensée 21 0,95 € 0,86€| 0,18€ 1,04 € 21,84€
9 Rosier 3 17,50 € 1575€| 3,31€ 19,06 € 57,18 €
10 95,46 €

Apergu des formules:

A B C D E F G H |
1
z Taux de TVA: 0,21
3 Remise: 0,1
4
5
o, N L Prix unitaire HTVA _ L
Type Quantité | Prix unitaire HTVA B L TVA Prix unitaire TTC Montant
6 (remise déduite)
7 Bégonia 12 1,25 =D7-D7*5CS$3 =E7*SCS2 |=E7+F7 =C7*G7
8 Pensée 21 0,95 =D8-D8*5CS3 =EB*SCS2 |=EB+F8 =C8*G8
9 Rosier 3 17,5 =D9-D9*$CS3 =E9*SCS2 |=E9+F9 =C9*G9
10 =SOMME(H7:H9)

NB: cliquez sur « Fichier » puis sur « Options ». Dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionnez « Options
avancées » puis cochez I'option « Définir le calcul avec la précision au format affiché » présente a
droite (il faut parcourir les options jusqu’a la rubrique « Lors du calcul de ce classeur »).

5 Les formats

Pour rappel, un format permet de définir l'aspect que va prendre une donnée présente dans une
cellule d'une feuille de calcul. Si on prend le cas d'une date par exemple, une méme date peut étre
affichée de différentes manieres: 05/02/2013 ou 5/2/2013 ou 5 février 2013 ou mardi 5 février 2013...

5.1 Exercice 19 (exercice solutionné)

Objectif:
Partant des données brutes suivantes:

A B c D E F G H

(]

Expérimentons différents types de formats

Type Type Type Type Type Type

3 "Numérique” “Monétaire” "Date/Heure" “"Pourcentage" “Fraction" "Scientifique" Type "Personnalisé"

4 147 145 4/08/2013 0,14 0.5 143 7/03/2013
5 15,2 145 4/08/2013 0,07 0,25 58 7/03/2013
6 78,52 256,57 4/08/2013 1 0.1 15.4 7/03/2013
7

8 145.8 14,45 14:25:56 7 14
9 &,459 458,55 14:25:56 25 -47

Appliquer les formats adéquats afin d'obtenir la présentation suivante:

A B G D E F G H
1
2 Expérimentons différents types de formats

Type Type Type Type Type

3 "Numérique" "Mecnétaire" Type "Date/Heure" "Pourcentage" "Fraction" "Scientifique" Type "Personnalisé"
4 147.00 145,00 € 4/08/2013 14% 1/2 1,45E+02 7/03/2013
5 15.20 1450 € dimanche 4 aolit 2013 7% 1/4 5.80E+01 le jeudi 7 mars 2013
6 78,52 256.57 € 04-aolt-13 100% 1/10 1.54E+01 mars-07-2013
7
8 1458 § 14.45 14:25:56 7,0E+00 14
9 85 % 458.55 14 h 25 2,5E+00 -47.00

Affichage en rouge si
la valeur est négative
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Procédure a suivre:
“B  Sélectionnez les trois cellules B4 a B6 comme suit, puis utilisez le bouton « Ajouter une décimale »
afin d'obtenir I'affichage du nombre de décimales souhaité.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire..
il =
D ‘X;Couper Arial ==_ #- %Renvo}reré la ligne automatiquement | Standard -
ol ER Copier ~ = .
oller - === E=3= : . AN €0 00
- ¥ Reproduire la mise en forme 6 IS === =3= [ Fusionnerstcentrer % 000 Tan 5.0 o
Presse-papiers ] Police ] Alignement ] MNombre ]
B4 7 & || 147
A B Cc | D | E | F | G | H |
1
\ Expérimentons différents types de formats
Type Type Type Type Type Type
3 "Numeérigue" "Monétaire" "Date/Heure" "Pourcentage"” "Fraction" "Scientifique" Type "Personnalise"
4 147 145 04-08-13 014 0.5 145 07-03-13
5 15.2] 14,5 04-08-13 0,07 0.25 58 07-03-13
6 78,52 25657 04-08-13 1 0.1 154 07-03-13
7
8 | 1458 14,45 14:25:56 7 14
9 | 8,459 458,55 14:25:56 25 -47

‘B Sélectionnez les deux cellules B8 et B9 puis cliquez sur le lanceur de boite de dialogue relatif
au groupe de commandes « Nombre ».

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire..
alls —
D % Couee Arial 0 A A T = =3 Renvoyer a la ligne automatiquement | Standard -
- Egy Copier - = e
oller . = a0 Q.00
- vReproduireIa mise en forme 6 IS - - = % 00 | “ehgo col
Presse-papiers 1 Police [F1 Alignement [F Nombre 1
M e || 1458
A B c | D | E | F | G | H |
1
2 | Expérimentons différents types de formats
Type Type Type Type Type Type
3 | "Numérique" "Monétaire"  "Date/Heure" "Pourcentage" "Fraction" "Scientifique" Type "Personnalisé"
4 147,00 145 04-08-13 0,14 0.5 145 07-03-13
5 | 15,20 14,5 04-08-13 0,07 0,25 58 07-03-13
6 | 78.52 256,57 04-08-13 1 01 15.4 07-03-13
7 |
8 145,8 14,45 14:25:56 T 14
9 8,459 458,55 14:25:56 25 -47

Sélectionnez la catégorie « Nombre » puis demandez I'affichage d'une décimale, validez par OK.

Format de cellule ? X

Mombre  Alignement Police Bordure  Remplissage  Protection

Catégorie: /
*Standard Exemple
\Nombre | 1452

Manétaire

Comptabilite Mombre de décimales: | 1| =
Date
Heure [ Utiliser le séparateur de milliers ()
Pourcentage L

Fraction Nombres négatifs :
Scientifique
Texte

Spécial
Personnalisée

La catégorie Nombre est utilisée pour I'affichage général des nombres. Les catégories Monétaire et
Comptabilité offrent des formatages spécialisés pour des valeurs monétaires.

NB: il est aussi possible d'utiliser les boutons « Ajouter une décimale » et « Réduire les décimales ».
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‘B  Sélectionnez les cellules C4 a Cé6.

Sélectionnez « Monétaire » dans la liste « Format de nombre ».

Fichier Accueil

Insertion

Mise en page

Farmules Révision

Affichage Développeur

s —
D If) Arial -0 A AT == =3 Renvayer a la ligne automatiquement I:l
E@ -
Coller G I 5 -~ = = = £= 2= Fusionner et centrer - ABC
- 123
Presse-papiers Palice [P Alignement [P 12
c4 - i 145
1zl
A | B C D | E | F | _;,_fg'
1 —
2 Expérimentons différents types de forma EE
] S
Type Type Type Type Type
3 "Numérique” "Monétaire”  "Date/Heure" "Pourcentage" "Fraction" "S¢
4 147,00 145,00 € 04/08/2013 0.14 0.5
5 15,20 14,50 € 04/08/2013 0,07 0,25
6 78,52 256,57 € 04/08/2013 1 01 E

‘B Sélectionnez les cellules C8 et C9.

Equipe

Compléments
=
Em

Aucun format particulier

Standard

Mombre
145,00
Monétaire
145,00 €
Comptabilité
145,00 €

Date courte
24/05/1900

Date longue
jeudi 24 mai 1900

Cliquez sur la fleche a droite du bouton « Format Nombre Comptabilité » puis cliquez sur
« $ Anglais (Etats Unis) ».

Equipe

Fichier Accueil Insertion Mise en .one Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments
e — L
D E‘; : Arial o - A A== = - =2 Renvoyer a la ligne automatiquement || Stanyjiyd - =
Coller £ 6 I s- . e A~ === ==3= gnner et centrer ~ Lol op oo | 58 8 Misf‘enforTe !
Presse-papiers s Police (] Alignement ] € Francais (Belgique)
€ Frangais (France)
Cc8 M 5 14,45 e .
§ Anglais (Etats-Unis)
A | B c D | E | F Autres formats de comptabilité..,
1
2 | Expérimentons différents types de formats
Type Type Type Type Type Type
3 | "Numérique” "Monétaire” "Date/Heure" "Pourcentage" "Fraction" "Scientifique" Type "Personnalis
4 | 147.00 145,00 € 04/08/2013 0.14 0.5 145 071
g | 15.20 14,50 € 04/08/2013 0.07 0.25 58 071
6 | 78.52 296,57 € 04/08/2013 1 01 15.4 071
¥
8 1458 14,45 14:25:56 7
9 8.5 458.55] 14:25:56 2.5
7 .
‘B Sélectionnez la cellule D5.

Déroulez la liste « Format de nombre » puis sélectionnez « Date longue ».

Accueil

Fichier

Insertion Mise en page

Farmules Révision Affichage

=3 Renvoyer  la ligne automatiquement

DéveloppeLr Compléments

Standard

l::quipe

DA E=EE= eE=3= Fusionner et centrer =
Aucun format particulier J
Presse-papiers = Police ] Alignement ]
D5 & £ || 04/08/2013
A | B | C D E | F |

1 —
2 Expérimentons différents types de forma E

| i

Type Type Type Type

3| "Numérique"” "Monétaire" "Date/Heure" "Pourcentage" "Fraction" "Sc |
4 147,00 145,00 € 04/08/2013 0,14 05 013 L
5 15.20 14,50 € 04/08/2013] 0.07 0.25 Date
6 | 78,52 256,57 € 04/08/2013 1 0,1 E dimanche 4 aodt 2013
7

NB: n'oubliez pas d'élargir la colonne si nécessaire.

Réf.: D-F04-66e (02_2019)
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‘B Sélectionnez la cellule D6.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

Cliquez sur le lanceur de boite de dialogue relatif au groupe de commandes « Nombre ».

Comple ments Equipe Q Dites-nous ce

par OK.

alla &: — [m=]
. . A £l==M - = - . -|. ’;‘ €
D & - Arial 10 A A — I E# Renvoyer a la ligne automatiquement - 74 | ‘;E)(
Coller " 6 I 5 - |- Iy . A S === e E ErsmnriennT © :' Mise en forme Mettre sous forme Styles de | Insérer Supprimer F
@ conditionnelle~  detableau~  cellules~ @ @
Presse-papiers Police [F] Alignement F] Style Cellules
D6 - £ 04/08/2013 Format de nombre
Gamme compléte d'options de mise en
[ a | B c D E [ forme. |
il o o Découvrez I'ensemnble complet d'options de
2 Expérimentons différents types de formats mise en forme des nombres.
Type Type Type
3 "Numérique” "Monétaire” Type "Date/Heure" "Pourcentage" “Fraction" "Scientifique"
4 147.00 14500 € 04/08/2013 0.14
5] 15,20 14 50 € dimanche 4 aolt 2013 0,07 UTTU3r2uTs
3} 78,52 256,57 €] 04/08/2013] 1 07/03/2013

Vérifiez que la catégorie « Date » est bien sélectionnée puis choisissez le type voulu et validez

Format de cellule

Mombre  Alignement Police Bordure  Remplissage  Protection

Personnalisée

Paramétres régionaux (emplacement :

Francais (Belgique)

Catégorie:
Standard Exemple
Mombre I
ore 04-aout-13
\ Monetaire
N Comitabilité Type: /
Heure 1421‘3?:‘13 i
Pour_centage 14/03/2012
Fraction
action 2012-03-14
Scientifique i
3 mercredi 14 mars 20
exte 14 mars 2012
Spécial

Les formats Date affichent les numéros de série date et heure comme valeurs date. Les formats Date
précédés d'un astérisque (*) répondent aux changements dans les paramétres régionaux de date et
d'heure gui sont spécifiés pour le systéme d'exploitation. Les formats sans astérisque ne sont pas

affectés par le systéme d'exploitation.

Annuler

‘B Sélectionnez la cellule D9.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage

Cliquez sur le lanceur de boite de dialogue relatif au groupe de commandes « Nombre ».

Equipe

P 2 &

Mise en forme Mettre sous forme Styles de  Insérer Supprimer
conditionnelle~  detableau~  cellules~ o o

Style Cellules

Format de nombre

Réf.: D-F04-66e (02_2019)

Gamme compléte d'options de mise en
forme.

Découvrez I'ensemble complet d'options de
mise en forme des nombres,

ke p—
D % Arial Sl - A A == B = Renvoyer a la ligne automatiquement
Co'Her « 6 I 5- - &-A- === £ 3= [ Fusionneret centrer -
Presse-papiers I Police [F] Alignement
D9 M Je || 14:25:56
A | B | C D E
: Expérimentons différents types de formats
Type Type Type

3 | "Numérique" jonétaire” Type "Date/Heure" "Pourcentage" "Fraction" "Scientifique"
4 | 147.00 500 € 04/08/2013 014
5 | 16,20 W € dimanche 4 aolt 2013, 0,07
6 | 78.52 256,57 04-ao0i-13 1
7
8 1458 $ 14.45 14:25:56
9 85 % 458,55 14:25:56_'

Urarzuns
07/03r2013

14
-47
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Vérifiez que la catégorie « Heure » est bien sélectionnée puis choisissez le type voulu et validez

par OK.

Format de cellule T X
MNombre  Alignement Palice Bordure  Remplissage  Protection
Catégorie:

Standard Exemple

Nombre

P 14h 25

Monégtaire

Comptabilité Type:

Date —
*13:30:55

Pourcentage 13:30:53
13:30:55

Fraction 13.30

Scientifique -

Texte n

Spécial 13 h 30 min 55 5

Personnalisée
Paramétres régionaux (emplacement) :

Francais (Belgique)

Les formats Heure affichent les numéros de série date et heure comme valeurs date. Les formats Heure
qui commencent par un astérisque (*) répondent aux changements dans les paramétres régionaux de
date et d'heure qui sont spécifiés pour le systéme d'exploitation. Les formats sans astérisque ne sont
pas affectés par le systéme d'exploitation.

Sélectionnez les cellules E4 a E6.

Cliquez sur le bouton « Pourcentage ».

Fichier Accueil L] Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments

oD,
D E_E Arial - =2 Renvoyer a la ligne automatiquement | Standard %
Eay - ‘
Caller ~ G I S - €= 3= [ Fusionner et centrer - [ 5 39
Sresse_papiers [ Palice = Alignement ] Nombre ]

E4 - F 0,14

| A B | c | D E F | G |
1
2 Expérimentons différents types de formats

Type Type Type Type Type

z "Numérique” "Monétaire” Type "Date/Heure” “Pourcentage” "Fraction" "Scientifique" 1
4 147,00 145,00 € 04/08/2013] 0.14 0.5 145
5 1520 14,50 € dimanche 4 aolit 2013 0,07 0,25 58
6 7852 256,57 € 04-a0t-13 1 0.1 15.4

Sélectionnez les cellules F4 a Fé.

Déroulez la liste « Format de nombre » puis sélectionnez « Fraction ».

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Déve loppeur

Equipe

Compléments

ol —
D E‘x) Arial ==_ £- =3 Renvoyer a la ligne automatiquement)
E@ -
Caller 6 I S - = == =3 [ Fusionneretcentrer -
. 5 €= = Fusionner et centrer 123
Presse-papiers & Police ] Alignement ] 12
F4 - £ | 05
\ vz
A | B . B . D . E FE_ | X
1
2 Expérimentons différents types de form _B‘;i
| \
Type Type Type Type
3 "Numérique" "Monétaire" Type "Date/Heure" "Pourcentage" "Fraction"
4] 147,00 145,00 € 04/08/2013 14% 0.5
5 | 15,20 14,50 € dimanche 4 ao(t 2013 7% 0,25
6 | 7852 256,57 € 04-ao(t-13 100% 0.1
7 _
8 1458 § 14,45 14:25:56 |/ l/
9 | 85 3 458,55 14 h 25
10
11 | %
12 | 1
13
] %)

Réf.: D-F04-66e (02_2019)

=
I::l?|
Standard

Aucun format particulier

Nombre
0,50

Monétaire
0,50 €

Comptabilité
0,50¢€

Date courte |
00/01/1900

Date longue
samedi 0 janvier 1900
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Vous pouvez constater un "probleme" au niveau de l'affichage de la valeur 0,1 sous forme de
fraction. Sélectionnez la cellule Fé.
A B Cc | D | E F G | H |
2: Expérimentons différents types de formats
Type Type Type Type Type
3 | "Numérique" "Monétaire" Type "Date/Heure" "Pourcentage" "Fraction" "Scientifique" Type "Personnalisé"
4 | 147.00 14500 € 04/08/2013 14% 1/2 145 07/03/2013
& 15,20 14,50 € dimanche 4 ao(t 2013 7% 1/4 58 07/03/2013
6 ] 78,52 256,57 € 04-aolt-13 100% [V | 154 07/03/2013
7
8 | 1458 § 14,45 14:25:56 7 14
9 | 85 % 458,55 14 h 25 25 -47
Cliquez sur le lanceur de boite de dialogue relatif au groupe de commandes « Nombre ».
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments Equipe
Y —
D EE ) Arial -0 AN T == %Ren\myerﬂla ligne autornatiquement | Fraction ’;)
Coller G I S ~ = = = *=3= [ Fusionneretcentrer ~ 2 . o oo 0 09 Miseen forme Mettre sous fol
= N o : conditionnelle~  detableau-~
Presse-papiers Police 7} Alignement 7} Nombre 7] Style
F6 - & 0,1
A | B | c | D | E F G | H |
2: Expérimentons différents types de formats
Type Type Type Type Type
3 | "Numeérique" "Monétaire" Type "Date/Heure" "Pourcentage" "Fraction" "Scientifique" Type "Personnalisé"
4 | 147,00 145,00 € 04/08/2013 14% 112 145 07/03/2013
9 15,20 14.50 € dimanche 4 ao(t 2013 7% 1/4 58 07/03/2013
6 ] 78,52 256.57 € 04-aolt-13 100%' 0 _I 15.4 07/03/2013
7
8 | 1458 $ 14,45 14:25:56 7 14
9 85 % 458,95 14 h 25 2,5 -47
Demandez d'appliquer un format de fraction de deux chiffres puis validez par OK.
Format de cellule ? *
Mombre  Alignement Paolice Bordure  Remplissage  Protection
Catégorie : -
Standard Exemple
Momb
M‘:Jﬂé{:ire 10
Comptabilité Type:
aszre D'un chiffre Iml L ~
De d hiff 21/25]
Fourcentage Dtrhiffrs[312f§43]
ry—e Demis (1/2)
sownee || S
Spécial Huitiémes (4/8)
Personnalisée Seiziémes (8/16) hd
Résultat obtenu:
1/2
1/4
110
Réf.: D-FO4-66e (02_2019) 48
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‘B Sélectionnez les cellules G4 a Gé.

Déroulez la liste « Format de nombre » puis sélectionnez « Scientifique ».

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments Equipe

-y _
D L3 Arial -0 - A" A = = — #-  ERenvoyeralaligne automatiquement l:l =:,?|

EE]|
Coller - 6 I 5 - i fy - A -l = Standard
M Aucun format garticulier

3= [ Fusionner et centrer - ABC
- 123

Presse-papiers Police = Alignement =
] 2 Nombre
G4 - £ 145 145,00
ESA Monétaire
A B | c D E F_ I SH 106
1
2 Expérimentons différents types de form .ﬁ ﬁ‘;;‘tl)’;"“it
m =1 A
Type Type Type Type
3 "Numérique" "Monétaire" Type "Date/Heure" "Pourcentage" "Fraction" E Date court t
4 147,00 145,00 € 04/08/2013 14% 12| 24/05/1900
5 1520 14,50 € dimanche 4 aolt 2013 7%
6 78,52 256,57 € 04-aolt-13 100%
7
8 | 1458 % 14,45 14:25:56
9| 85§ 458,55 14h25
10 |
11|
12|
13
14 |
15
16 |
17

‘B Sélectionnez les cellules G7 et G8.

Déroulez la liste « Format de nombre » puis sélectionnez « Scientifique ».

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Co npléments Equipe
L .| = :
D % Airial AT == =3 Renvoyer a la ligne automatiquement l --'_|
Fgy - F3
Coller G I s- = = = 3= [ Fusionneretcentrer ~ ABC  Sthndard
Adcun format particulier

Presse-papiers Police ] Alignement

Ndmbre
G8 v |7 TP
Mdnétaire
A B B D E | F "1
1
2 Expérimentons différents types de form H C;‘ rIP’gt*"b“"té
| S
Type Type Type Type
3| "Numérique" "Monétaire" Type "Date/Heure" "Pourcentage" "Fraction" E Dafe courte
4| 147,00 145,00 € 04/08/2013 14% 1/2 07/1/1900
5 | 15,20 14,50 € dimanche 4 aoit ?013 7% /4 Dat longue
5 852 256,57 € 04-aott-13 100% 110 sartfedi 7 janvier 1900
i
8 1458 % 14.45 14:25:56 Heyre
9 85 % 458,55 14 h 25 00:0R:00
19 Poufcentage
il % 700,§0%
12 | l |
13 Fra$on
14 | /2 7V
Lok d Scientifique
16 | 1 7,00E+00
417

Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Comp'éments Equipe
ol p—
0 % Arial <10+ A A = == #-  [EF Renvoyeralaligne automatiquement Scientifique - = ]
Epy -
Coller - 6 I 5 -5~ B et © o, 9% 000 (,'63 _,UE Mise en forme Mettre sous for
v conditionnelle~  de tableau~
Presse-papiers M Police [F1 Alignement ] Nombre ] Style
G8 - |7
A | B | C D E F G H |
1
2 Expérimentons différents types de formats

Type Type Type Type Type
"Numérique" "Monétaire" Type "Date/Heure" "Pourcentage" “Fraction" "Scientifique" Type "Personnalisé”

3

4 147,00 14500 € 04/08/2013 14% 172 1.45E+02 07/03/2013
5 | 15,20 14,50 € dimanche 4 aolt 2013 7% 1/4 5.80E+01 07/03/2013
6 | 78,52 256,57 € 04-a00t-13 100% 1/10 1.54E+01 07/03/2013
7

& 1458 $ 14,45 14:25:56 7.0E+00 14
9 85 % 458,55 14 h 25 2.5E400] -47

Réf.: D-F04-66e (02_2019)
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‘B Sélectionnez la cellule H5.
Cliquez sur le lanceur de boite de dialogue relatif au groupe de commandes « Nombre ».
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments
“D E‘% Arial -l - AN == = ®- %Renvﬂyaréla ligne automatiquemgnt | Date -
F - ;
Covller - G I s~ iii- & A+ === €3= [ Fusionneret centrer ~ wg
Presse-papiers & Police [F] Alignement [F] Nombre Fl
Sélectionnez la catégorie « Personnalisée », définissez un format personnalisé comme repris
ci-dessous puis validez par OK
Format de cellule ? X
Mombre  Alignement Police Bordure  Remplissage  Protection
Catégorie:
Standard Exemple I
Mombre le jeudi 7 mars 2013 /
Monétaire
Comptabilité Type:
a:tjem “le " jilj | mmmm aaaa e
Pourcentage [ ~
Fraction 0,00%
Scdentifique 0,00E+00
Texte #20,0E+0
\Siécial _ s
Personnalisée #7777
Ji/mm/aaaa
ji-mmm-aa
Ji-mmm
h:mm-AMfPM v
Entrez le code du format de nombre, en utilisant un des codes existants comme point de départ.

“B  Sélectionnez la cellule Hé6.

Cliquez sur le lanceur de boite de dialogue relatif au groupe de commandes « Nombre ».

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Dannées Révision Affichage Développeur Compléments

= &~ =2 Renvayer a la ligne automatiquement  Date -

- —

0 & Avrial -0 - A A T
Fz -

Caller G I 5~ - My A- =

~ ) [ Fusionner et centrer ~ = o0 %8 478
Presse-papiers & Police [F] Alignement [F] Nombre Fl

Sélectionnez la catégorie « Personnalisée » puis définissez un format personnalisé comme
repris ci-dessous puis validez par OK.

Format de cellule ? X

Mombre  Alignement Palice Bordure  Remplissage  Protection

Catégorie: —
Standard Exemple
Nombre mars-07-2013
Monétaire
Comptabilité Type:
Date -
Heure mmmm-jj-aaaa
Pourcentage 0% N
Fraction 0,00%
Scientifique 0,00E=00
\ Texte #£20,0E0
A] Spécial 7
N
ji/fmm/aaaa
ji-mmm-aa
ji-mmm
mmm-aa
h:mm AM/PM W

Entrez le code du format de nombre, en utilisant un des codes existants comme point de départ.

oK | | Annuler

Réf.: D-F04-66e (02_2019) 50
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‘B Sélectionnez la cellule H9.

Cliquez sur le lanceur de boite de dialogue relatif au groupe de commandes « Nombre ».

Fichier Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Développeur Compléments
s . =
D % Arial -0 - AN T == # %Renvo’yeréla ligne automatiquement | Date -
Em -
Coller - G I s~ i+ & Ar === € 3= [ Fusionneret centrer ~ £ oo 000 58 508

A0 50
Presse-papiers Police [F] Alignement mmbre_ﬁ

Sélectionnez la catégorie « Nombre » puis le type voulu dans la colonne « Nombres négatifs ».

Format de cellule ? X

Mombre  Alignement Police Bordure  Remplissage  Protection

Catégorie:
\ Standard Exemple
\Nombre |
T 47,00
Maonétaire
Comptabilite Nombre de décimales: |2 :
Date
Heure [ utiliser le séparateur de milliers ()
Pourcentage ,
Fraction Nombres négatifs:
Scientifique -1234,10
Texte 123410

Spédial -1234.10
Personnalisée

La catégorie Mombre est utilisée pour I'affichage général des nombres. Les catégories Monétaire et
Comptabilité offrent des formatages spécialisés pour des valeurs monétaires.

NB: pour ce type de formatage, les mises en forme conditionnelles peuvent s'avérer tres
intéressantes.

5.2  Exercice 20 (exercice non solutionné)

Toutes les notions nécessaires ont été présentées dans le cadre de l'exercice précédent.

Partant des données brutes suivantes:

A | B | C | D | E
Différentes fagons Différentes fagons - Utilisation de Valeurs fractionnaires
. . Valeurs monéetaires ! o

1 de présenter une date de présenter une heure la notation scientifigue ef pourcentages
2 14/06/2008 14:25:36 145 1458 0,75
3 14/06/2008 14:25:36 741 742569 0,85
4 14/06/2008 14:25:36 259 12587 0,15
5 14/06/2008 488 0,35
& 14/06/2008 412 0,25

Appliquez les formats adéquats afin d'obtenir la présentation suivante:

Différentes fagons Différentes fagons h Utilisation de Yaleurs fractionnaires
. . Valeurs monétaires . S

] de présenter Une date de présenter une heure la notation scientifique et pourcentages
2 14/06/2008 142536 145,00 € 1,4580E+03 34
3 samedi 14 juin 2008 1425 74100 € T 425TE+05S 17420
4 14-06-08 14 h25mn36s 25900 € 1,2587E+04 320
5 14 juin 2008 £488,00 35%
4] 14/06/2008 (samedi) £412,00 25%

Réf.: D-F04-66e (02_2019)
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6  Utilisation de plusieurs feuilles au sein d'un classeur

6.1 Exercice 21 (exercice solutionné)

Objectif:
Créer le classeur suivant. Celui-ci comporte 4 feuilles de calcul.
A B ¢ | o | E | F |
1,
2 | Année:
3
4| Pleins de
X Date | Prix/litre |Nbdelitres M“::i':"" Nb de km
s
7
8_
9_
10/
11
2]
3]
14
15|
i
7]
18
19|
2
21
2|
23 TOTAUX: 0 0 0]
24
25|
27
2|
2013 | 2014 | 2015 | 2016 | @
Procédure:

1°) Démarrez Excel puis encodez les données suivantes.

Accueil Insertion Mise en page Formules
oA A ==

ﬁD o Calibri
Emy -

Covllar = 6 I 5-|Hi-|&H-A-
Presse-papiers s Police 7]

H11 < Fe

| A 1] B 1] C 1] D

1

2 Année:

3

4 Pleins de carburant

2°) Sélectionnez les cellules B5 a F5 puis activez la fonction « Renvoyer a la ligne automatiquement ».

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Uéveloppeur

e _
D Ex’ Calibri 1A AT == $- %Renvt}yerélaligne automatiquement  Stan
a@ -
Coller prs G I 5~ = = = €= 3= [ Fusionneret centrer ~ A
Presse-papiers Police L Alignement P
B5 h Fe
A B C D E F G |
1_
2 | Année:
3_
4 Pleins de carburant
5 | I |
Réf.: D-F04-66e (02_2019) 52
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3°) Encodez les éléments « Date

», « Prix/litre »... dans les cellules voulues.

Ensuite, sélectionnez les cellules B4 a F4, puis fusionnez les cellules, appliquez la mise en gras,

la couleur de remplissage...

Fichier Accueil Insertion

Mise en page

Données Révision

Affichage

Formules Développeur

Compléments

%

D Calibri - A== = &- %Renvoyerﬁlali ne automat] T otandard -
By ~
/y G I S -~ = = = £=3= Fusionneretcentrer - 2 . o5 oo 0 &8
resse-papiers ra Alignement ra Mombre ra
B4 ' S | Pleins de carburant
A A | B | C | D | B | F | G H
1_
2 | Année:
3
4] Pleins de carburant | | | |
Montant du Nb de km
5 | Date Prix/litre Nb de litres plein parcourus
Résultat obtenu:
Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Dévelg
“ - - =
D % Calibri MR A T == %RenvoyeréIaligneautomatiquement
B -
Coller G I 5 - e A === == Fusionneretcentrer -
Presse-papiers M Police P Alignement [
17 - 5
A B C D E F G
1_
2 Année:
3
4 Pleins de carburant
Montant du Nb de km
5 Date Prix/litre Nb de litres plein parcourus

4°) Sélectionnez les cellules B5 a F5 puis appliquez la mise en forme voulue.

Fichier Accueil Insertion

Mise en pone

Farmules Données Révision Affichage

Développeur

Compléments

e . -
& Calm |11 - }\iE = - %Renmyerélaflgnealﬂnmaﬁquemnt Standard -
Coller R A == = #=3= [ Fusionneret centrer - 02 . op o 52 09
Presse-papiers s Police Pl Alignement Pl Nombre Pl
B5 - S Date
A B [ C D E F G | H
1_
2 Année:
3_
4 Pleins de carburant
Date
5
- e———————————————————————————————————————————————————————————————

Réf.: D-F04-66e (02_2019)
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5°) Sélectionnez la plage de cellules du tableau puis définissez les bordures voulues. Complétez les
cellules voulues (formules...) pour le calcul des totaux en bas de tableau.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichag

D libri -l - A A = @ %Renvwerﬁlahgneauton
Eg ~
Coller < G I S H- - A- | =EE= =3 =] Fusionner et centrer =
Presse-papiers = Pa Bordures gnement
Bordure inférieure
B4 -
Bordure supérieure
A Bordure gauche F
_—
1 Bordure droite
27 Aucune bordure
3 Toutes les bordures
4 Bordures extérieures
Bordures extérieures épaisses -
ordure double en bas
z Bordure doubl b
5
Bordure épaisse en bas
7
g Bordure en haut et en bas
g Bordure simple en haut et épaisse en bas
e ordure simple en haut et double en bas
10 Bord impl h doubl b
1 Tragage des bordures
12 ﬁ Tracer les bordures
12 D Tracer les bordures de grille
14 &  Effacer les bordures
15 Z Couleur de ligne 3
16 Style de trait 3
17 HH Autres bordures...
18
19
20
21
22

6°) Pour renommer la feuille de calcul, effectuez un clic droit sur I'onglet correspondant a celle-ci puis
sélectionnez « Renommer ».

A B C | D | E | F
1_
2 Année:
3_
4: Pleins de carburant
Date Prix/litre |Nb de litres Montarlt du/ Nb de km
5 | plein parcourus
6_
7
8
9_
10
1
12 |
13
14
15_ L Insérer... —
16_ L L_‘X Supprimer /
17, L Renommer
18_ - Déplacer ou copier...
19— | &3 Visualiser le code
207 T Protéger lafeuille...
21— - Louleur d'onglet 3
23_\ [ M [} 0 0
24 |
J— r

Sélectionner toutes les feuilles
Feun o
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6

Résultat obtenu:

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

ol

DJ& Calibri -1 <A A
Coll B -

oer‘f GI;,, &'A'

=2 Renvoyer a la ligne automai

[
¥

Il
I
il
L

Il
+*

I

Fusionneretcentrer =
Presse-papiers Paolice F} Alignement

K22 A f

Année:

Pleins de carburant
Montant du| Nb de km
plein parcourus

Date Prix/litre |Nb de litres

23 TOTAUX: 0 0 0

2013 @

NB: si vous devez supprimer une feuille de calcul, effectuez un clic droit sur celle-ci puis utilisez
I'option « Supprimer ».

19— Insérer... /
= L_'x Supprimer
Effectuez un clic droit R
Benommer

22 Dol _

— éplacer ou copier...
23 =P P
24_ {TJ Yisualiser le code
25_ [2  Protéger la feuille...
26 | Couleur d'onglet r
= Masquer
28 |
29

. Sélecticnner toutes les feuilles
Feuill | -
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7°) Pour recopier la feuille « 2013 », effectuez un clic droit sur I'onglet de celle-ci puis sélectionnez
« Déplacer ou copier... » puis suivez les indications reprises ci-dessous.

A B c | o | E | F |
1 1
2 Année:
3
4: Pleins de carburant
Date Prix/litre |Nb de litres Mnnta.nt du| Nb de lm
5 | plein parcourus
5_
?_
B_
9_
10 |
1
12
13
14
15 Insérer..,
{ |=_|?'< Supprimer
17 Renommer
13_\ Déplacer ou copier...
19_ {Tj Visualizer le code
ZD_ . Protéger la feuille...
21: Couleur d'onglet 3
Masquer
23 1] 0 0
24 \ Sélectionner toutes les feuilles

2013 @

Déplacer ou copier ? >

Déplacer les feuilles sélectionnées

Dans le classeur:

Classeurl w

Avant la feuille :

2013
NB: il est également possible de dupliquer

Mic \ une feuille de calcul en maintenant la touche
Ctrl enfoncée puis en effectuant un glisser-

Annuler . \ .

poser en partant de la feuille a dupliquer.
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8°) Renommez la feuille obtenue

A B

C D

Année:

Pleins de carburant

Date

Prix/litre |Nb de litres

Montant du
plein

Nb de km
parcourus

19_ | &

Insérer...

Supprimer

fenommer /

Déplacer ou copier...
Visualiser le code
Protéger la feuille...
Couleur d'onglet

Masquer

Sélectionner toutes les feuilles

[ 2013 | 20132 &

A B

C D

Année:

Pleins de carburant

Date

Prix/litre |Nb de litres

Montant du
plein

Nb de km
parcourus

TOTAUX: 0

| 2013 | 2014

@

Rt

9°) Créez une feuille pour 2015 puis 2016 en suivant une procédure analogue.
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6.2 Exercice 22 (exercice non solutionné)

Créez les feuilles de calcul suivantes.

A

B

c

D

E

G

H

Relevé mensuel
Dépenses/Recettes

Solde au

31/01/2013

(4 NSRS REY

Mois de

Janvier|

Dépenses

Recettes

Ménage

Chauffage

Volture

Taxes

Assurances

Mutuelle

Hablllement, ...

Outlls
Meubles
Jardin

Medecin
Médlcaments

Divers

Traltements
Penslons

Locatlons

Mutuelle

10.00 €

27000 €

27500 €

187.00 €

230.00€

50.00 €

2500 €

350,00 €

'S
=~
o
=]
i

152000 €

45.00 €]

20.00 €

45.00 €

45.00 €

2500 €

750.00 €

58.00 €]

175,00 €

12500 €

47.00 €

125,00 €

68.00 €

20 Total:

330.00 €

270.00 €

445.00 €

187.00 €

230,00 €

50.00 €

165.00 €

350,00 €

7200€

0.00€

227000 €

0.00€

10:3.00 €]

22 Total recettes:
23 Total dépenses:

24 Solde:

2.373.00 €
211900 €
254,00 €

W 4 » M| Janvier ~ Février

Mars .~ Avril

Mai " Juin

Juillet

Aolt - Septembre

Octobre

Novembre

Décembre [I] 4

NB: il faut créer une feuille de calcul type puis dupliquer celle-ci pour les différents mois de I'année.

Dans une feuille de calcul de synthese (une treizieme feuille), il faut faire la somme des recettes
et la somme des dépenses des différents mois et calculer le solde pour 1'année.
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1 Les fonctions

Ressources:

Liste des fonctions (par ordre alphabétique) avec description de celles-ci
http://office.microsoft.com/fr-be/starter-help/fonctions-excel-par-ordre-alphabetique-
HAO010342655.aspx?CTT=1

Liste des fonctions (par catégorie) avec description de celles-ci
http://office.microsoft.com/fr-be/excel-help/fonctions-excel-par-categorie-HP010342656.aspx?CTT=1

1.1 Fonctions mathématiques

1.1.1 Présentation

Ci-apres sont présentées quelques-unes des fonctions mathématiques proposées dans Excel.
NE PAS OUBLIER QUE LORSQUE VOUS UTILISEZ UNE FONCTION DANS UNE FEUILLE
DE CALCUL EXCEL, IL FAUT FAIRE PRECEDER CETTE FONCTION DU SIGNE =

& ABS(nombre)

Renvoie la valeur absolue d'un nombre.

Exemples: ABS(3) —> 3
ABS(-3)—> 3
ABS(-7,325) — 7,325

&  ARRONDI(nombre;chiffres)
Arrondit un nombre au nombre de chiffres indiqué.
Si chiffres est supérieur a 0, nombre est arrondi au nombre de décimales indiqué.
Si chiffres est égal a 0, nombre est arrondi au nombre entier le plus proche.
Si chiffres est inférieur a 0, nombre est arrondi a gauche de la virgule.
Exemples: ARRONDI(25,729;2) —— 25,73
ARRONDI(124,617;-1) —> 120

& ENT(nombre)
Arrondit un nombre a l'entier immédiatement inférieur.
Exemples: ENT(15,35) — 15

ENT(45,97) — 45

ENT(-35,9) —> -36

& MOD(mombre;diviseur)

Renvoie le reste de la division entiere de 'argument nombre par l'argument diviseur. Le résultat est
du méme signe que diviseur.

Si diviseur est égal a 0, MOD renvoie la valeur d'erreur #DIV/0!

La fonction MOD peut aussi s'exprimer en utilisant la fonction ENT.

Exemples: MOD(4,3) —> 1
MOD(14;3) —> 2

& PRODUIT(nombrel;nombre2;...)
Renvoie le produit de tous les nombres donnés comme arguments.
Les arguments qui correspondent a des valeurs d'erreurs ou a du texte qui ne peut pas étre
converti en nombres génerent des erreurs.
Exemples: Si les cellules B5:D5 contiennent 5, 15 et 20:
PRODUIT(B5:D5) — 1500  PRODUIT(B5:D5; 2) — 3000
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« PUISSANCE(nombre;exposant)
Renvoie la valeur du nombre élevé a la puissance représentée par exposant.
L'opérateur """ peut étre utilisé a la place de la fonction PUISSANCE pour indiquer la puissance a
laquelle le nombre de base doit étre élevé.

Exemples:

PUISSANCE(7;2)

— 49

PUISSANCE(98,6,3) —> 958585,256
PUISSANCE(9;1/2) — 3

& RACINE(mombre)
Donne la racine carrée d'un nombre.
Si nombre est négatif, la fonction RACINE renvoie la valeur d'erreur #fNOMBRE!

Exemples:

RACINE(25)
RACINE(-27)

@ SIGNE(nombre)
Détermine le signe d'un nombre. Renvoie 1 si l'argument nombre est positif, 0 si nombre est égal a 0
et -1 si nombre est négatif.

Exemples:

SIGNE(52)
SIGNE(0)

— 5
—— #NOMBRE!

—> 1
— 0

SIGNE(-78) —> -1

& SOMME(mombrel;nombre2;...)
Calcule la somme de tous les nombres contenus dans la liste des arguments.

Les arguments qui sont des valeurs d'erreurs ou des chaines de texte ne pouvant pas étre

converties en nombres génerent une erreur.

Exemples:

SOMME(7;8) —> 15

Si les cellules A2:E2 contiennent 5, 15, 30, 40 et 50 :
SOMME(A2:C2) —> 50
SOMME(B2:E2;15)—— 150

1.1.2 Exercices

Exercice 23

Créez le tableau suivant en insérant les fonctions voulues.

A B C D E F
Nombre | Valeur absolue | Partie entiére V_aleur_a.rrondle Carré du hombre Signe
1 a 3 décimales
2 -37 37 -37 -37 1369 -1
3 37 36589 37 36589 37 37 366 1396,209735 1
4 256,895 256,895 256 256,895 55995,04103 1
5 i8] 6 36 36 1296 1
53 -3,158 3168 - -3,158 9 972964 -1
7 0 0 0 0 0
Apercu des formules:
A B C D E F
Nombre Valeur absolue Partie entiére Vraleurra!'mndle Carré du nombre Signe
1 a 3 décimales
2 |-37 =ABS(£2) =ENT(£2) =ARRONDI(A2:3) [=PUISSANCE({£2:2) |=SIGNE(AZ)
3 |37.36589 =ABS(A3) =ENT(A3) =ARROMNDI(AZ:3) [=PUISSANCE(AS:2) |=SIGME(AZ)
4 256,895 =ABS(A4) =ENT{A4) =ARROMNDI(A4;3)  [=PUISSANCE(A4:2) |=SIGMNE(A4)
5 |36 =ABS(A5) =ENT(25) =ARRONDI(A5:3) [=PUISSANCE({£5:2) |=SIGNE(AS)
6 -3.158 =ABS(AG) =ENT(AG) =ARROMNDI(AB;3)  [=PUISSANCE(AG:2) |=SIGME(AG)
700 =ABS(AT) =ENT(AT) =ARRONDI(AT;3) [=PUISSANCE(AT;2) |=SIGMNE(AT)
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Exercice 24

Créez le tableau suivant.

A B Cc
1 CERCLE
2 Rayon |Circonférence| Surface
3 17 106,8 907.,9

Apercu des formules:

A B C
1 CERCLE
2 Rayon Circonférence Surface
3 17 =2"PI{)"A3 =PI{)"A3*2

1.2 Fonctions statistiques

1.2.1 Présentation

Ci-apres sont présentées quelques-unes des fonctions statistiques proposées dans Excel.
Certaines ont déja été utilisées précédemment.
NE PAS OUBLIER QUE LORSQUE VOUS UTILISEZ UNE FONCTION DANS UNE FEUILLE
DE CALCUL EXCEL, IL FAUT FAIRE PRECEDER CETTE FONCTION DU SIGNE =

Les fonctions statistiques effectuent des opérations sur des listes de valeurs. Les cellules vides ne
sont pas prises en compte par ces fonctions.

Pour les exemples, on utilise les données suivantes: A1 =250

A2=200
A3 =400
A4 =300
A5 est vide

& NB(valeurl;valeur2; ...)

Détermine combien de nombres sont compris dans la liste des arguments. Utilisez NB pour
obtenir le nombre d'entrées numériques d'une plage.

Les arguments qui correspondent a des nombres, a des valeurs nulles, a des valeurs logiques, a des
dates ou a la représentation textuelle de nombres sont comptés. Ceux qui correspondent a des
valeurs d'erreurs ou a des textes ne pouvant pas étre traduits en nombres ne sont pas pris en
compte.

Exemple: NB(A1:A5) — 4

& MAX(nombrel;nombre2;...)

Donne le plus grand nombre de la liste d'arguments.

Les arguments peuvent étre des nombres, des cellules vides, des valeurs logiques ou des nombres
représentés sous forme de texte. Les arguments qui sont des valeurs d'erreurs ou des textes qui ne
peuvent pas étre traduits en nombres génerent des erreurs.

Si les arguments ne contiennent aucun nombre, la fonction MAX renvoie 0.

Exemples: MAX(A1:A5) — 400 MAX(A1:A5,500) — 500
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&  MIN(nombrel;nombre2; ...)

Renvoie le plus petit nombre de la liste d'arguments.

Les arguments peuvent étre des nombres, des cellules vides, des valeurs logiques ou des nombres
représentés sous forme de texte. Les arguments qui sont des valeurs d'erreurs ou des textes ne
pouvant pas étre convertis en nombres génerent des erreurs.

Si les arguments ne contiennent aucun nombre, MIN renvoie la valeur 0.

Exemples: MIN(A1:A5) —— 200 MIN(A1:A5,50) — 50

&= MOYENNE(nombrel;nombre2; ...)

Renvoie la moyenne (arithmétique) des arguments.

Les arguments doivent étre des nombres.

Si la plage spécifiée ne contient aucun nombre, le résultat est #DIV/0!

Exemples: MOYENNE(A1:A5) — 287,5 MOYENNE(A1:A5; 350) —> 300

& ECARTYPEP(nombrel;nombre2;...)

Calcule I'écart-type d'une population a partir de la population entiere telle que la déterminent les
arguments. L'écart-type est une mesure de la dispersion des valeurs par rapport a la moyenne.
La fonction ECARTYPEP part de I'hypothese que les arguments représentent I'ensemble de la
population. Si vos données ne représentent qu'un échantillon de cette population, utilisez la
fonction ECARTYPE pour en calculer I'écart type.

)

2

La fonction ECARTYPEP utilise la formule suivante: n
Exemple: ECARTYPEP(3;10;6;,8) —> 2,586

& MODE(nombrel;nombre2; ...)
Renvoie la valeur la plus fréquente dans une plage de données.
Si la série de données ne contient aucune répétition de nombres, MODE renvoie la valeur
d'erreur #N/A.
Exemples: MODE(5,6;4,4,3;2,4) — 4
MODE (1;2;1;2;1;2) —> 1
MODE (2;1;2,1,2;,1) —— 2

1.2.2 Exercice(s)

Exercice 25

Créez la feuille de calcul suivante en insérant les fonctions voulues.

A B Z D E F €

1

2

3

4 14 10 7 Moyenne: 15,4
5 13 15 14 Minimum: 7
§ 10 20 16 Maximum: 21
7 15 19 15 Somme: 278
8 19 15 21 Effectif: 18
9 18 20 17 Ecart-type: av

Valeur la plus

10 fréquente: 15
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Apercu des formules:

A, B © D E F )
1
2
3
4 14 10 7 Moyenne: =MOYEMMNE(BE4L D3]
5 13 15 14 Minimum: =MIN{B4:09)
& 10 20 16 Maximum: =MaX (B4 .D3)
7 15 19 15 Somme: =S0OMME(B4.D9)
g 19 15 21 Effectif: =NB{B4:.D9)
] 15 20 17 Ecart-type: =ECARTYPEP(B4 D3)
Valeur la plus
10 fréquente: =MODE({B4:D9)

1.3 Fonctions financiéres
1.3.1 Présentation

Ci-apres sont présentées quelques-unes des fonctions financieres proposées dans Excel.

NE PAS OUBLIER QUE LORSQUE VOUS UTILISEZ UNE FONCTION DANS UNE FEUILLE
DE CALCUL EXCEL, IL FAUT FAIRE PRECEDER CETTE FONCTION DU SIGNE =

Pour les calculs qui se rapportent a I’argent et aux intéréts, Excel dispose de fonctions financieres.
Ces fonctions couvrent un vaste champ.

& AMORLIN(coft; valeur_rés; durée)
Calcule I'amortissement linéaire d'un bien pour une période donnée.
cofit: représente le cotit initial du bien.
valeur_rés: représente la valeur du bien au terme de 1'amortissement (aussi appelée valeur
résiduelle du bien).
durée: représente le nombre de périodes pendant lesquelles le bien est amorti (aussi appelée durée
de vie utile du bien).
Exemple: vous avez acheté un ordinateur pour 2500 € dont la durée de vie utile
est de 4 ans et la valeur résiduelle de 400 €. L'amortissement
annuel du bien est donné par : AMORLIN(2500;400;4) —> 525 €

= SYD(colt; valeur_rés; durée; période)

Calcule I'amortissement d'un bien pour une période donnée sur la base de la méthode américaine
Sum-of-Years Digits (amortissement dégressif a taux décroissant appliqué a une valeur constante).
Exemple: vous achetez un ordinateur d'une valeur de 2500 € dont la durée de vie est de 4 ans et
dont la valeur résiduelle est de 400 €.

La premiere annuité : SYD(2500;400;4;1) —— 840 €

La deuxiéme annuité :  SYD(2500,400;4,2) — 630 €

La troisieme annuité : SYD(2500;400;4;3) — 420 €

La derniere annuité : SYD(2500;,400,4;4) — 210 €

= DDB(colt; valeur_rés; durée; période; facteur)
Renvoie 'amortissement d'un bien durant une période spécifiée suivant la méthode de
I'amortissement dégressif a taux double ou selon un coefficient a spécifier.
facteur: représente le coefficient dégressif. Si I'argument facteur est omis,
sa valeur par défaut est 2 (méthode d'amortissement dégressif
a taux double).

Réf.: D-F04-66e (02_2019) 64



Dominique Lieffrig ® Excel 2016

La méthode d'amortissement dégressif a taux double accélere I'amortissement. Celui-ci est donc
plus élevé sur la premiere période, puis décroit sur les périodes suivantes. La fonction DDB utilise
la formule suivante pour calculer I'amortissement sur une période:

coiit - valeur_rés (amortissement cumulé a la fin des périodes précédentes) * facteur / durée

Modifiez I'argument facteur si vous ne souhaitez pas utiliser cette méthode.

Exemples: soit une usine faisant I'acquisition d une nouvelle machine dont le cotit est de 2400 € et
dont la durée de vie est de 10 ans. Sa valeur résiduelle est de 300 €. Les exemples suivants donnent
la valeur de I'amortissement sur différentes périodes. Les résultats sont arrondis a deux décimales.
DDB(2400;300;3650;1) —> 1,32 €, le premier jour d'amortissement.

DDB(2400;300;120;1) — 40,00 €, le premier mois d'amortissement.

DDB(2400;300;10;1) — 480,00 €, la premiere année d'amortissement.

DDB(2400;300;10;2;1,5) — 306,00 €, la seconde année d'amortissement calculée avec un argument
facteur égal a 1,5 au lieu de 2 comme dans la méthode d'amortissement dégressif a taux double.
DDB(2400;300;10;10) —> 22,12 €, la dixieme année d'amortissement.

@ VPM(taux; npm; va; vc; type)
Calcule le montant total de chaque remboursement périodique d'un investissement a
remboursements et taux d'intérét constants.
taux : représente le taux d'intérét par période.
npm : représente le nombre total de périodes de paiement durant 1'opération.
Veillez a utiliser la méme unité pour les arguments taux et npm.
Si vous effectuez des remboursements mensuels pour un emprunt sur quatre ans a un taux
d'intérét annuel de 12 %, utilisez 12 %/12 pour taux et 4*12 pour npm. Si vous effectuez des
remboursements annuels pour le méme emprunt, utilisez 12 % pour taux et 4 pour npm.
va: représente la valeur actuelle, c'est-a-dire la valeur, a la date

d'aujourd'hui, d'une série de versements futurs.
vc: représente la valeur future (valeur capitalisée), c'est-a-dire

la valeur a atteindre apres le dernier versement. Si I'argument vc

est omis, la valeur par défaut est 0 (emprunt par exemple).
type: peut prendre les valeurs 0 ou 1 et indique I'échéance des paiements. Donnez a type la valeur 1

si les paiements doivent étre effectués au début de la période. 0 (ou omis) si les paiements
doivent étre effectués a la fin de la période.

Exemples: vous envisagez de faire un emprunt de 100 000 € sur 3 ans a un taux d'intérét annuel
de 11%. La formule suivante vous indique la valeur des versements mensuels:
VPM(11%/12;3*12;-100000) — 3274
Supposons que vous vouliez épargner 50 000 € en 18 ans, en déposant la méme somme chaque
mois sur un compte. Si votre épargne est rémunérée par des intéréts de 6 %, vous pouvez utiliser
la fonction VPM pour déterminer la somme a économiser mensuellement :
VPM(6%/12;18*12,0;50000) — 129,08

@ VC(taux; npm; vpm; va; type)

Renvoie la valeur future d'un investissement a remboursements périodiques et constants, et a un
taux d'intérét constant.

Exemple: supposons que vous vouliez économiser de 1'argent pour financer un projet spécifique
qui sera mis en ceuvre dans un an. Vous déposez 1000 € sur un compte d'épargne qui vous
rapporte 6 % d'intéréts par an, capitalisés mensuellement, ce qui représente un intérét mensuel de
6%/12, soit 0,5%. Vous envisagez de déposer 100 euros au début de chaque mois pendant
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les 12 mois a venir. Quel sera le montant de votre épargne au bout des 12 mois ?
VC(0,5%;12;-100;,-1000;1) — 2 301,40 €

< NPM(taux; vpm; va; vc; type)

Renvoie le nombre de versements nécessaires pour rembourser un emprunt a taux d'intérét

constant, sachant que ces versements doivent étre constants et périodiques.

Exemples: vous déposez régulierement 5000 € en fin d'année sur un compte bancaire, rapportant

10% par an, composés annuellement. Vous souhaitez savoir combien de temps vous sera

nécessaire pour atteindre 150000 €.  La formule suivante donne le résultat :
NPM(10%,-5000;0;150000) —> 14,545 (nombre d'années)

Si vous avez déja 50000 € sur votre compte:

NPM(10%;,-5000;-50000;150000) — 7,27 (nombre d'années)

1.3.2 Exercice(s)
Exercice 26

Créez le tableau suivant qui utilise la fonction VPM(...) pour calculer les paiements d'une série de
préts allant de 50000 € a 400000 € par pas de 25000 €. Le taux d'intérét est de 1,5% par mois.

On veut connaitre les mensualités a payer pour des remboursements en 12, 18, 24, 30, 36 et 42 mois.

A B C D E F G

1 |[PAIEMENTS MENSUELS POUR UN TAUX DE 1.5%

2

3 DUREE (EN MOIS)

4 MONTANT 12 18 24 30 36 42

5 50.000,00 € 4584 00€ 3190,29€ 248521€ 208186€ 180762€ 1B1321€

3] 75.000,00 € 687600 478543€ 374431€ 312294€ 2711438 241982¢€

7 100.000,00 € 9168,00€ B638058€ 489241€ 416392€ 361524 322643¢€

§  125.000,00 € 1146000€ 7OV572€ 624051€ 5H20490€ 451905€ 403303€

9  150.000,00 € 13752 00€ 957087E€ 748362€ 624588€ 542786€ 4830064€

10 175.00000 € 16044,00€ 11.166,01€ 6736,72€ T2E8686€ GI32667E 5S64624¢€

11 200.00000 € 18336,00€ 1276116€ 9984,82€ 8327846 T23048€ 645285¢€

12| 225.00000 € 2062800€ 1435630€ 11.232,82€ 036882& B8.134280€ T25846€

13 250.00000 € 22920,00€ 1595145€ 12481,03€ 1040880€ 9.03810€ SO6B06€E

14 275.00000 € 2521200€ 17546509€ 13.729,13€ 11450,78€ 994191€ BE7ETE

15 300.000,00 € 27.504,00€ 19.141,73€ 14.97723€ 1249176€ 10.84572€ 0679,28¢€

16 | 325.00000 € 28706,00€ 20735,88€ 16.22533€ 13532 74€ 11.74953€ 1048588¢€

17 | 350.000,00 € 32.088,00€ 22332,02€ 1747344€ 14573 72€ 12653,34€ 11.29249¢€

18 | 375.000,00 € 34380,00€ 2392717E€ 1872154€ 15614706 13557,15€ 12.098,10€

19 | 400.00000 € 236672,00€ 2553231€ 19.96964€ 1665568€ 1446096€ 12805,70€

Apercu des formules:
A g D F G

1 |PAIEMENTS | 0,015
2
3 DUREE (EN MOIS)
4 | MONTANT 12 18 24 30 36 42
5 50000 =VPMBEST,BE4,-1"5A8)  =WPMISEST,CE4-173A5)  =VPM(FER1,DE4-173AS)  =VPM{FES1EF4-175A5) =VPM(FES1 FE4-178A5) =VPM(FES1,GE4,-175A5)
£ 75000 =VPMBEST,BE4,-1"5AE) | =WPMISEST,CE4-173AB)  =VPM(BEF1,DE4-1"FAE)  =VPM{FES1,EF4-175A6) =VPM(FES1 FE4-178AB) =VPM(EES1,GE4,-1"FAB)
7 /100000 =VPMBEST,BE4,-1"5AT)  =WPMISEST,CE4-173AT)  =VPM(BER1,DE4-173AT)  =VPM{BES1EF4-175AT) =VPM(FES1 FE4-178AT) =VPM(EES1,GE4,-175AT)
2 125000 =VPMBEST,BE4,-175A8)  =WPMISEST,CE4-173AS)  =VPM(BER1,DE4-1"3A8)  =VPM{FES1EF4-175A8) =VPM(FES1 FE4-178A8) =VPM(EES1,GE4,-175AS)
9 150000 =VPMBEST,BE4,-1°5A8)  =WPMIEST,CE4-173A%)  =VPM(BER1,DE4-175A%)  =VPM{FES1 EF4-175A9) =VPM(FES1 FE4-178A9) =VPM(FES1,GF4,-175AT)
10 175000 =VPMBEST,BE4,-1"5A10) | =WPMISEST,CE4-173A10) =VPM(FER1,DE4-1*3A10) =VPM{FES1EF4-175A10) =VPM(FES1 FE4-173A10) =VPM(SES1,GF4,-1*5A10)
11 200000 =VPMBEST,BE4,-1"5A11) | =WPMISEST,CE4-173A11) =VPM(FER1,DE4-175A11) =VPM{FES1EF4-175A11) =VPM(BES1 FE4-178A11) =VPM{SES1,GF4,-175A11)
12 225000 =VPMBEST,BE4,-1"5A12) | =WPMISEST,CE4-173A1Z) =VPMFERT DE4-1"3A12) =VPM{FES1EF4-175A12) =VPM(BES1 FE4-178A412) =VPM{SES1,GE4,-1"5A12)
13 250000 =WPM(BES1;BF4,-175A13) =VPM{FEF1,CH4-175A13) =VPM(FEFT,DF4-175A13) =VPM{FEFT,EF4;-1"5A13) =VPM(FESTFE4,-1"FA13) =VPM(FEFT,G54-175A13)
14 275000 =VPMBEST,BE4,-1"5A14) | =WPMISEST,CE4-175A14) =VPM(FEF1,DE4-175A14) =VPM{FES1 EF4-175A14) =VPM(FES1 FE4-178A14) =VPM(SES1,GE4,-175A14)
15 300000 =VPMBEST,BE4,-1"5A15) | =WPMISEST,CE4-173A15) =VPM(FER1,DE4-1"BA1E) =VPM{FES1 EF4-175A15) =VPM(FES1 FE4-178A15) =VPM(SES1,GF4,-1"5A15)
16 325000 =VPMBEST,BE4,-1*FA1E) | =WPMISEST,CE4-173A1E) =VPM(FEF1,DE4-1"FATE) =VPM{FES1 EF4-175A16) =VPM(FES1 FE4-173A18) =VPM(SES1,GF4,-1*5A16)
17 350000 =VPMBEST,BE4,-1"5A1T) | =WPMISEST,CE4-173A1T) =VPMFER1,DE4-173A1T) =VPM{FES1 EF4-175A17) =VPM(FES1 FE4-173A1T) =VPM{SES1,GF4,-1"5A1T)
18 375000 =VPMBEST,BE4,-1"5A18) | =WPMISEST,CE4-173A18) =VPM(FEF1,DE4-1"5A18) =VPM{FES1EF4-175A18) =VPM(FES1 FE4-17$A18) =VPM(FES1,GF4,-1"5A18)
19 400000 =VPMBEST,BE4,-1"5A18) | =WPMISEST,CE4-173A19) =VPM(FER1,DE4-175A19) =VPM{FES1 EF4-175A19) =VPM(FES1 FE4-173A419) =VPM{SES1,GF4,-1"5A19)
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1.4 Fonctions logiques
1.4.1 Présentation

Ci-apres sont présentées quelques-unes des fonctions logiques proposées dans Excel.

NE PAS OUBLIER QUE LORSQUE VOUS UTILISEZ UNE FONCTION DANS UNE FEUILLE
DE CALCUL EXCEL, IL FAUT FAIRE PRECEDER CETTE FONCTION DU SIGNE =

Les fonctions logiques produisent les valeurs VRAI ou FAUX. C'est le résultat d'une expression
conditionnelle ou formule logique (évaluation d'une condition qui est vérifiée ou non).
Les opérateurs logiques et les opérateurs de comparaison permettent d'écrire des formules logiques.

= : égala

< : inférieur a

<=: inférieur ou égal a
> : supérieur a

>=: supérieur ou égal a
<>: pas égal a (différent)

Exemples: A15<185
B26 <> 0
A110 ="payé"

# NON(valeur_logique)

Inverse la valeur logique de I'argument.

valeur_logique : représente une valeur ou expression qui peut prendre la valeur VRAI ou FAUX.
Si valeur_logique a la valeur FAUX, NON renvoie VRAI et si valeur_logique a la valeur VRAI, NON
renvoie FAUX.

Exemples: NON(FAUX) —— VRAI NON(1+1=2) — FAUX

= ET(valeur_logiquel; valeur_logique2; ...)

Renvoie VRAI si tous les arguments sont VRAI; renvoie FAUX si au moins un des arguments
est FAUX.

valeur_logiquel; valeur_logique2; ... : représentent les 1 a 30 conditions que vous souhaitez tester et
qui peuvent étre soit VRAI, soit FAUX.

Les arguments doivent étre des valeurs logiques, des matrices ou des références contenant des
valeurs logiques.

Si la plage spécifiée ne contient aucune valeur logique, ET renvoie la valeur d'erreur #VALEUR!

Exemples: ET(VRAL;VRAI) — VRAI ET(VRALFAUX) — FAUX
ET(2+2=4;2+3=5) —— VRAI
Si B1:B3 contiennent les valeurs VRAI, FAUX et VRAI: ET(B1:B3) —— FAUX
Si B4 contient un nombre compris entre 1 et 100 : ET(1<B4;B4<100) —> VRAI

@ OU(valeur_logiquel; valeur_logique2; ...)
Renvoie VRAI si au moins un des arguments est VRAI et FAUX si tous les arguments sont FAUX.
Exemples: OU(VRAI) — VRAI OU(1+1=1;2+2=5) — FAUX

Si A1:A3 contient les valeurs VRAI, FAUX et VRAL:  OU(A1:A3) —— VRAI
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< VRAI()

Renvoie la valeur logique VRAL

Vous pouvez taper la valeur VRAI directement dans les cellules et les formules sans utiliser cette
fonction. La fonction VRAI permet avant tout d'assurer la compatibilité avec d'autres tableurs.

= FAUX()

Renvoie la valeur logique FAUX.

Vous pouvez également taper directement le mot FAUX dans la feuille de calcul ou la formule.
Microsoft Excel l'interprete alors comme étant la valeur logique FAUX.

@ Sl(test_logique; valeur_si_vrai; valeur_si_faux)

Renvoie une valeur si la valeur de I'argument fest_logique est VRAI et une autre valeur si cette
valeur est FAUX.

Utilisez la fonction SI pour exécuter un test conditionnel sur des valeurs et des formules, et faire
dépendre les opérations suivantes du résultat de ce test. Ce résultat détermine la valeur renvoyée
par la fonction SI.

test_logique : est toute valeur ou expression dont le résultat peut étre VRAI ou FAUX.
valeur_si_vrai : est la valeur qui est renvoyée si le test logique est VRAL Si I'argument test_logique
est VRAI et que l'argument valeur_si_vrai est omis, la fonction renvoie la valeur VRAL
valeur_si_faux : est la valeur qui est renvoyée si le test logique est FAUX. Si I'argument test_logique
est FAUX et que l'argument valeur_si_faux est omis, la fonction renvoie la valeur FAUX.

Remarque: il est possible d'imbriquer jusqu'a sept fonctions SI comme arguments valeur_si_vrai et
valeur_si_faux pour élaborer des tests plus complexes.

Exemples: supposons que vous souhaitiez afficher le contenu de la cellule B4 si elle contient un
nombre strictement compris entre 1 et 100 et afficher un message si tel n'est pas le cas.

Si B4 contient 104 ——  valeur hors plage.

Si B4 contient 50 — 50

Fonction a utiliser: SI(ET(1<B4;B4<100);B4;"valeur hors plage")

Supposons qu'une feuille de calcul contienne un état des dépenses réelles et prévues. Les cellules
B2:B4 contiennent les "Dépenses réelles" pour janvier, février et mars, soit: 1500, 500, 500.

Les cellules C2:C4 contiennent les "Dépenses prévues" pour les mémes périodes: 900, 900, 925.
Vous pourriez écrire une formule qui vérifie si vous étes en dépassement de budget pour un mois
donné et produit le texte d'un message a l'aide des formules suivantes:

SI(B2>C2;"Dépassement budget";"OK") —— "Dépassement budget"
SI(B3>C3;"Dépassement budget”;"OK") — "OK"

1.4.2 Exercice(s)

Exercice 27

Créez le tableau suivant. Le commentaire voulu sera automatiquement inséré dans la colonne
BILAN grace a l'utilisation de la fonction SI.
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©

8]

1
2 Bilan des entreprises
3 NOM EN BANQUE EN CAISSE BILAN
4 INFO S A 160.000,00 € 1500 € positif ou nul
5 MEDICA -250.000,00 € 50.000,00 € négatif
B DUPONT SPRL -3.500,00 € 15000000 €] positif ou nul
7 CARA -250.000,00 € 000€e négatif
ﬂ CHIMICA 12563000 € 4.500,00 €] positif ou nul
Apercu des formules:
A E] E D E
1
2 Bilan des entreprises
3 NOM EN BANQUE EN CAISSE BILAN
4 INFO 3.A 150000 15 =SI(C4+D4>=0:"positif ou nul’;"négatif')
5 MEDICA -250000 50000 =5I(C5+D5>=0;"positif ou nul’;"négatif")
3 DUPCNT SP.RL. -3500 150000 =5I{CH+DA==0;"positif ou nul’;"négatif")
7 CARA -350000 i} =S(C7+D7>=0;"pasitif ou nul’;"négatif")
J CHIMICA 125630 4500 =3I(CB+D8==0:"positif ou nul";"négatif")

1.5

Exercices complémentaires concernant les fonctions

1.5.1 Exercice 28 (fonctions de type « date/heure »)

Créez le tableau suivant et insérez les fonctions de type date/heure voulues.

A B iz (] E F G H
1
2 Opérations sur des dates
3
=3 =
£e tz | = | = | 3
cE |2z | 2| B |3
= ws w2 P 2 %
<t ™ f_-: g5 Bz = 2 2
2z oy = o= Q= A= E =
= = + 22 =2 = = =
: : p 5 | 55 | = | % ¢
=] = -
iz 5z | £ | 2| E
g2 | €L | 3 | F | E
4 =) =)
g TI01r2008) 100012008 22102008 3 i 7 1 2008
B 18/0215999( 140652002 S0311959 1212 39 18 2 1959
T 25/0202008| 25/0952008) 11/03/2008 213 7 25 2 2008
8 | 120032008 40752008| 2700352008 114 3 12 3 2008
9 14/0452007 | 2550852007 2900452007 133 4 14 4 2007
10| 4/05/2008) 141 002008( 19052008 163 g 4 5 2008
11 | 144 002008] MM 0r2008[ 294 02008 17 I 14 10 2008
12
13
14 |Age d'une personne: [.M. Age arrondi Age complet
15 14031 965 42 42 ans 10 moig 24 jours
16
17
18
19 | Affichage de la date et de I'heure du systéme: 7022008 19:M
20 |Affichage de la date courante: Ti2imna
21 |Affichage de I'heure courante: 19:01
22
23
24 |Jours fériés en mai 2008: Nombre de jours euntrables en mai 2008:
25 1i048/2008 14
26 2i05/2008
27 1242008
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Apercu des formules:

22
23

25 39564
26 38570
27 138580

24 Jours 1ériés en v

Nombre de jours owvrables en mai 2008:

=MBJOURS.OUVREST01/0572008" " 310572008 A25:427)

1.5.2 Exercice 29 (fonctions de type « bases de données »)

2 Opérations sur des dates
3
= =
=
£z 23 = < 2
2z 2% i : i
T3 9= 2 2
£ = = S 2 2
« -] L% 22 22 = 2 '§
@ @ - == o= 2, H
i} ] * 22 22 = =
=] =1 == == = = 2
] T3 Tz = =]
= =2 =
s EE £ 3 g g
iz iz g £ g
4 = = w
5 30454 30457 =515 —DATEDIFRE.E5, 07 =JOURAE) MGG =AMMNEEAS)
6 36208 37421 AR5 =DATEDIF(ARBE"d" =JOUR{AR) —MOIS(AE) =—ANNEE(AR)
7 (39503 30716 =AT+15 =DATEDIFAT,ET 0" =JOURAT —MOIGAT) =AHNMNEE(AT)
& (39518 38633 =AG+15 —DATEDIF (AR B "d" =JOUR(AS) —MOIS(AE) =ANNEE(AR)
9 (39158 30319 =015 =DATEDIF(A0,B0," 0" =JOURAE) ERTS T =RMMNEE (48]
10 39572 39735 =A10+15 =DATEDIFiA10;810;"d", =JOURATDY =MOISEA10) =AMNMEE{A D)
11 39735 39752 =A11+15 =DATEDIFA11;811;"d" =DATEDIFiA11,B11"m")  |=JOUR{ATTY =MOISiAT1) =ANMEEA 1)
12
13
14 Age d'une person D.N. Age arrondi | Age complet
14 3815 =DATEDIF{C] SMAINTEMNANTO Y |=DATEDIF{C1 8 MAINTENANTD ) &" ans "SDATEDIF (C1 5 MAINTENANT O;"ym ") &" mais "
16 SDATEDIF(CT & MAINTENANT 0 rcy & jours"
17
12
159 Affichage de la d: =MAINTEMANTS
20 Affichage de la i =MAIMNTEMNANT)
21 Affichage de I'hev =MAINTENANTE

Soit la feuille de calcul suivante. L'objectif consiste a calculer la moyenne de la taille des personnes
et ce par sexe. C'est la fonction BDMOYENNE() qui sera utilisée.

A B © D E F G H
2
3
4 Plage de critéres
5 SERE SERE
5} F i}
7
g
9
10
11 NOM PRENOM SEXE TAILLE Moyennes de la taille
12 Dupant Julig F 175 Personnes de sexe féminin: 1652
13 Durant Paul ] 195 Personnes de sexe masculin: 1784
14 Hubert Lucie F 164
15 Yalet Martin ] 156
16 Paolet Lucien U] 165
17 Malinari René Il 178
18 Grohet Justin U] 198
18 Juzier Laure F 154
20 Durdi Sophie F 149)
21 Huart Marting F 164
22
Apercu des formules:
A B c D E F G H
2
3
4 Plage de critéres
5 SERE SERE
B F M
7
g
9
10
11 NOM | PRENOM | SEXE| TAILLE Moyennes de la taille
12 Dupant [Julie F 175 Personnes de sexe féminin:  =BDMOYEMNE(B11:E21;"TAILLE", G5:GE)
13 Durant _ [Paul [l 195 Fersonnes de sexe masculinn. =BDMOYENNE(B11:E21,"TAILLE"; H5:HE)
14 Hubert |[Lucie F 184
15 Walet  [Martin ] 156
18 Polet  [Lucien ] 165
17 Malinari [Rend [} 178
18 Grohet |Justin ] 198
18 Juzier  |Laure F 154
20 Durdi  [Sophie  |F 149
21 Huart  [Martine |F 164
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1.5.3 Exercice 30 (fonctions de type « bases de données »)

Créez le tableau suivant en tenant compte des notes reprises ci-dessous:

JT=—=m=m|= ===
IO-)O‘_&_@MADQOOO“‘JO'EWJ\—‘@M—\

Notes:

A B i D E F
LISTE DES MEDECINS
TITRE NOM PRENOM LOCALITE SPECIALITE
hadame Huberty Lucie Arlon Fédiatre
hWonsielr Dasnoy PaLl Arlon Gynecologue
Madame Moulin Caroline Athus Cynecologue
Madame Molet Christine Mamur Gynacologue
Monsieur Fihet Hubert Yirton Fediatre
MonsieUr Grognard Lucas Eruxelles Meurologue
Mo, de pediatres: 2

Mb. de gynécologues: |3

Mo, de neurclogues: |1

= Ces valeurs doivent étre calculées automatiquement (fonction BDNBVAL() ).
= Lorsque I'on imprime ce tableau la date d'impression doit étre reprise dans le coin inférieur
gauche du pied de page.

1.5.4 Exercice 31 (fonctions MAJUSCULE( ), SOMME.SI( ), NB.SI()...)

Créez les tableaux suivants en utilisant les fonctions présentées ci-apres.

A | B | C | D | E | F G
TITRE NOM PRENOM | FONCTION | SALAIRE NOM EN MAJ

Madame Biot Sophie Emplovéle) 1.230,00 € BIOT
Monsieur Hugrez lgnace Employéle) 1.550,00 € HUGREZ
honsieur Milaz Carl Ouvrier(ére) 115000 € ML AT
honsieur RiZi Laurent Ouvrier(ére) 1.650,00 € RIZ
Wadame Valdez Lilie ouvrier(ére) 1.250,00 £ VALDES
Madame Aufou Pauline Employéle) 210000 £ HAUFOU

TOTAL DES SALAIRES

—_— — | — ] — ] — | — | — | — | o— | —
I R A N T N = sl s d R R Bl S L

Emplovele) 4 880,00 £
Ouvrier(ére) 4 150,00 £
NOMBRE DE SALARIE(E)S
Employéle) 3
Ouvrier| &re) 3
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Apercu des formules:

A | B | ¢ ] D | E | F | G
1
2
3
4 TITRE NOM PRENCM | FONCTION | SALAIRE NOM EN MAJ
5 |Madame Biot Sophie Employéle) [1230 =MAJUSCULE(BES)
6 |[Monsieur Hugrez lgnace Employel(e) [1550 =WAJUSCULE(EBB)
7 |Monsieur Wilaz Carl Ouvrier(ere) | 1150 =MAJISCIULE(BT)
8 |[Monsieur Rizi Laurent |Ouwrier(ére) | 1650 =WMAJUSCULE(BS)
9 |Madame Valdez Lilig Ouwrieriere) [1350 =MAJISCULE(ED)
10 |Madame Aufou Pauline Employéle) |2100 =MAJUSCIULE(B10)
11
12
13 TOTAL DES SALAIRES
14 |Employé(e) [=S0OMME SI{DS:D10AT4ESE10)
15 |Ourier{ére) [=SOMME SI{DS:D10ATS5 ESE10)
16
17 NOMBRE DE SALARIE(E)S
18 |[Employé(e) [=MNB.SID5:D10,A18)
19 |Owvrier{ere) [=NEB.SI{D5:D10;419)

1.5.5 Exercice 32 (la fonction SI et la fonction ET)

Dans le tableau suivant, indiquez en vis-a-vis de chaque personne soit NC (non concernée) soit AC
(a contacter). On suppose qu'il faut contacter les personnes de sexe féminin nées avant le 1/01/1980.

Al B | c | D E | F | G |H]| | |
1 F
2 1/01/1980
3 TITRE | NOM | PRENOM | SEXE | DATEN.
4 Madame |Biot Sophie F 1/09/1990] NC
5 Monsieur |Hugrez |lgnace M 7/10/1980] NC
6 Monsieur |Milaz |Carl M 6/03/1975] NC
i Monsieur |Rizi Laurent M 17/12/1964] NC
3 Madame |Valdez |Lilie F 8/04/1975] AC
9 Madame |Xufou |Pauline F 4/05/1973] AC
Apercu des formules:
| G
=SI{ET(E4=%$1$1;F4<31$2);"AC";"NC")
=SI(ET(E5=%1$1;F5<$1$2);"AC";"NC")
=SI(ET(E6=%131;F6<$1$2);"AC";"NC")
=SIET(E7=$131;F7<$1$2);"AC";"NC")
=SI(ET(E8=%13$1;:F8<$I$2);"AC™:"NC")
=SI(ET(E9=%$131:F9<$I$2);"AC™:"NC")
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1.5.6 Exercice 33 (la fonction RECHERCHEV())

Utilisez la fonction RECHERCHEYV (') afin d'attribuer automatiquement les mentions obtenues par
différentes personnes ayant passé une évaluation.

A B | ¢ | D | E | F | ¢ | H | 1
1
2

EVALUATION
3 TITRE NOM | PRENOM (1100) MENTION
4 Madame |Biot Sophie 85| GD 0E
5 Monsieur |Hugrez |lgnace 55| S 50 S
6 Monsieur |Milaz Carl 75 D 70D
7 Monsieur |Rizi Laurent 45 E 80/ GD
8 Macdame |Valdez |Lilie 95| PGD 90 PGD
9 Macdame |Xufou Pauline 61 S
Apercu des formules:
Al B | ¢ | D E | F | G [H| 1 |
1
2
EVALUATION

3 TITRE | NOM |PRENOM (1100) MENTION
4 Madame |Biot Sophie |85 =RECHERCHEV(E4:$H$4:$158:2) 0 E
5 Monsieur |Hugrez |lgnace 55 =RECHERCHEV(E5;$H%$4:$1$8;2) 50 S
6 Monsieur |Milaz |Carl 75 =RECHERCHEV(EB;$H%4:51$8;2) 70 D
7 Monsieur |Rizi Laurent |45 =RECHERCHEV(E7;5H%4:$1$8;2) 30 GD
8 Madame |Valdez |Lilie 95 =RECHERCHEV(ES;$H%4:$1$8;2) 90 PGD
9 Madame |Xufou |Pauline 61 =RECHERCHEV(E9;$H$4:51$8;2)
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2 Utilisation et création de modéles

21 Créer un classeur Excel a partir d"'un modele

Exercice 34

Objectif: créer rapidement un classeur permettant de créer un arbre généalogique simple.

Procédure:

1°) Cliquez sur « Fichier » puis sur « Nouveau ».

2°) Dans la fenétre qui apparait, cliquez sur « Arbre généalogique ».

Nouveau

Informations

MNouveau

Arlje généalogiquel - Excel

Dominique Lieffrig

| Rechercher des modéles en ligne

\ o

Ouvrir
- Recherches suggérées:  Professionnel  Personnel  Calendriers  Listes  Petite entreprise  BiMgets  Calculatrice
Enregistrer sous
A | B c s Ve ociuE -
: 1 — -
Imprimer 1 » -
3 9 =
o
3 H | =
Partager
: ; Faites une ~
L
. . [
Exporter 5 — -
; visite —
Publier 7 L

Nouveau classeur Bienvenue dans Excel

Fermer

Compte

Liste de courses

VACANCES USTE BE CADEAUX

Options

Commentaires

AN

Arbre généalogique Planificateur de féte

2016 : x

Liste de cadeaux Liste de courses

3°) Cliquez sur « Créer »

Calendiier perpétuel (Lu...

Suivi de recette Calendrier photo mensu...

~

Dupont - Jensen
ARBRE GENEALOGIQUE

[san-Brangess Dupoat

Laure Goudiard du Mesni]

Arbre généalogique
Fourni par:  Microsoft Corporation

Etablissez votre généalogie 3 |'aide de ce modéle
d'arbre généalogique. Ajoutez simplement les
détails et les photos de vos parents aux différentes
feuilles de calcul, dans la limite de cing
générations, et laissez 'arbre généalogique se
mettre 4 jour automatiguement.

]

Créer

4 Autresimages b
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4°) Vous obtenez la feuille de calcul suivante qu'il vous suffit de compléter.
Fichier WWYSITGIM Insetion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur  Compléments  Equipe  © Di
AD EK’ Cambria S -|A A= #+  EF Renvoyer 3 la ligne automatiquement | Standard - ’7_9) D Eﬂﬂ E‘X
Cov\lev E' G I 5- - DA~ = 3= =] Fusionner et centrer - 2. g5 o0 &5 20 Mis::nfor“wev Meztrets::xsfovrme Sq\‘\l? df \nsf'ver Suppvnmer
Presse-papiers Police ® Alignement ® Nombre ® Styles Cellules
Al - F
1
. Dupont - Jensen
ARBRE GENEALOGIQUE
| Arriére-grand-pére paternel 1
5 Arritre-arriére-grand-mére
e paternelle 1
i Jean-Frangois Dupont
]
| Arriére-grand-mére paternelle 1
)
0 paternelle 2
]
| Arriére-grand-pére paternel 2
| paternelle 3
. Laure Goudiard du Mesnil
| Arriére-grand-mére paternelle 2
| paternelle 4
B e S S RS arre-grands-parerts pater. 1 | Ariere-grands-parents pat QURES
Exercice 35
En suivant une procédure analogue a celle présentée dans l'exercice précédent (c’est-a-dire en
utilisant un modele disponible au niveau d'Office.com), créez rapidement un classeur permettant
I'encodage d’une liste de taches.
2.2 Créer un modéle de classeur Excel
Exercice 36
Supposons que vous deviez régulierement créer des tableaux ayant tous la méme structure. Il peut
étre intéressant de créer un modele plutdt que d'utiliser un copier-coller ou une autre technique
moins performante.
Objectif: créer le modele de tableau suivant.
AT B T ¢ [T 0 T B TR 6 [ H ] [ [ J ]
1
Z TITRE NOM PRENOM RUE CP LOCALITE TEL GSM EMAIL
a
[« |
5|
B
7|
5]
3 |
10|
11|
12|
13
[14]
15|
16 |
17|
18|
13 |
20|
El
122
23]
ﬂ
25
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Procédure pour créer le modeéle:

1°) Créez le tableau.

A [ B [ C [ D [ E I F \ G [ H [ I

TITRE NOM PRENOM RUE CP LOCALITE TEL GSM

EMAIL

[ 1]
2
| 3 |
| 4|
| 5 |
8
| 7
|8
N
0

1

11

12

13

14

15

16 |

|17

| 18]

18]

A

=

D

B

(%)

| 23|

24|

25

2°) Enregistrez ce tableau en tant que modéle.

Enregistrer sous

ul

= v A « Documents » Modéles Office personnalisés w | Rechercher dans: Modéles Of... 2
Organiser = Mouveau dossier == - 0
@ transports el Mom Madifié le Type Taillg
E CePC Aucun élément ne correspond 3 votre recherche,
[ Bureau
Z| Documents
&= | Documents
; Downloads
J‘& Musique
B vidéos
o Disque local (C) » ¢ »
Mom de fichier: | Modéle Tableau NOM PRENOM Et| v
Type: Modéle Bxcel (*ab) <€ w
Auteurs: Dominigue Lieffrig Mots clés:  Ajoutez un mot-clé
# Masquer les dossiers Outils - Annuler
3°) Fermez le modele.
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Pour utiliser le modele:
1°) Cliquez sur « Fichier » puis « Nouveau ».

2°) Cliquez sur « Personnel ».

©

Informations N O Vea U

MNouveau

Ouvrir Rechercher Qgs modéles en ligne

Enregistrer Recherches suggdgées:  Professionnel

Enregistrer sous PROPOSES ~ PERSONNEL

Imprimer

Partager

Exporter

Publier

Fermer
Modéle Tableau NOM P...

Personnel

Calendriers

Modéle Tableau NOM PREMOM Etc.xltx - Excel

Jeo)

Listes  Petite entreprise  Budgets  Calculatrice

3°) Cliquez sur le modele voulu. Le systéme crée alors un classeur basé sur le modele.

A [ B [ ¢ [ D ]

E

F

G [ H ] | [ [

TITRE NOM PRENOM

RUE

CP

LOCALITE TEL GSM EMAIL

[ o T o T O T s B o T B B B B B e B e e T ) .
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Exercice 37

Créez le modele de feuille de calcul suivant.

A

(=T - R = (R I R TR NI )

[ERNERE] R R R R R = Al A==
BN SHRERREBSERSEEREREDSB

B

Temps consacré a la tiche suivante:

C

D

DATE

HEURE DEBUT

HEURE FIN

DUREE

00:00:00

(00:00:00

(00:00:00

(00:00:00

(00:00:00

(00:00:00

(00:00:00

(00:00:00

(00:00:00

(00:00:00

(00:00:00

(00:00:00

(00:00:00

00:00:00

(00:00:00

(00:00:00

00:00:00

(00:00:00

(00:00:00

(00:00:00

(00:00:00

(00:00:00

(00:00:00

3 Gestion avancée de données

3.1

Les filtrages avancés

Les filtrages ont déja été étudiés précédemment dans ce fascicule, I'objectif est ici d'aller plus loin et
d'utiliser des filtrages plus complexes.

Exercice 38

Soit les données suivantes (Excel Exercice 38.x1sx):

A B © D E F G |
1 NCLI TITRE NOM PRENOM RUE CP LOCALITE CAT SOLDE
2 C003 Monsieur Avron Frangois Chemin de la Cure 8 4000 Liege B1 -1.700,00 €
3 C400 Mademoiselle  Ferard Anne Rue du Tertre 65 5300 Andenne B2 350,00 €
4 L1422 Madame Franck Albertine Rue de Weépion 60 5000 Namur Cc1 0,00€
5 B512 Monsieur Gillet Grégoire Rue de la Gare 14 4000 Liege B1 -8.700,00 €
6 B062 Madame Goffin Jacgueline  Rue de la Gare 72 5100 Wépion B2 -3.200,00 €
T S712 Monsieur Guillaume Albert Rue du Lac 14a 5100 Wépion B1 0,00 €
8 B112 Monsieur Hansenne Albert Rue A. Dumont 23 5300 Andenne Cc1 1.250,00 €
9 F400 Monsieur Jacob Daniel Chemin du Moulin 78 1348 Louvain c2 0,00€
10 C123 Monsieur Mercier Jean Rue Lemaitre 25 5000 Namur C1 -2.300,00 €
11 B332 Monsieur Monti Paul Rue Neuve 13 4970 Stavelot B2 0,00 €
12 D063 Madame MNadoy Jacqueline  Boulevard de la Poste 1 4000 Liége C3 -2.25000€
13 K729 Monsieur Meuman Herbert Rue Bransart 40 4000 Liége C3 0,00 €
14 FO11 Monsieur Poncelet Fernando Clos des Erables 17 4000 Liege B2 0,00€
15 F0O10 Mademoiselle  Toussaint Corine Rue Godefroid 5 5300 Andenne C1 0,00 €
16 K111 Madame Vanbist Sylvie Rue Florimont 81 4540 Amay B1 720,00 €
17 S127 Monsieur Vanderka René Avenue des Roses 3 5000 Namur C1 -4 580,00 €
18
19
W 4 v ¥ Tableau  Critéres  ¥d 4] il
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Objectif n°1:

Sélectionner les personnes dont le solde est supérieur a la valeur moyenne de tous les soldes (cette
moyenne est égale a -1275,63 €).

Procédure:

1°) Cliquez dans le tableau puis sur le bouton « Filtrer » présent dans 1'onglet « Données ».

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments Equipe @ Dites-nous ce que vous voulez faire
[E Access [ Afficher les requétes Connexions A ™~ Effacer % [E' Remplissage instantané B2 Con
[é Web D:} D FE' D A partir d'un tableau ||=Da Propriétés Zl h> Y Réappliquer EE B-f Supprimer les doublons Rela
(& Fichier texte Autrsv Connexions Nou\nre\lf [ Sources récentes Actuah'ser Meodifier les liens El et Filtrer Avancé Converti =< Validation des données -

=] SOUrces existantes  requéte - 1O tout o =:]

Données externes REcupérer et transformer Connexions Trier et filtrer Outils de données
E9 = I Chemin du Moulin 78
A | B | C | D E F | G | H | | | J

1 |NCLI TITRE NOM PRENOM RUE CP LOCALITE CAT SOLDE
2 |Coo3 IMonsieur Avran Francois Chemin de la Cure 8 4000 Liége B1 -1.700,00 €

3 |C400 Mademoiselle  Ferard Anne Rue du Tertre 65 5300 Andenne B2 350,00 €
4 |L422 Madame Franck Albertine Rue de Weépion 60 5000 Namur C1 0,00 €

5 |B512 Monsieur Gillet Grégoire Rue de la Gare 14 4000 Liége B1 -8.700,00 €
6 |B062 Madame Goffin Jacqueline  Rue de la Gare 72 5100 VWeépion B2 -3.200,00 €

7 |8712 Monsieur Guillaume Albert Rue du Lac 14a 5100 VWépion B1 0,00 €

8 B112 Monsieur Hansenne Albert Rue A. Dumont 23 5300 Andenne C1 1.250,00 €

9 |F400 Monsieur Jacob Daniel |Chemin duMoulin 78 | 1348 Louvain c2 0,00€
10 |C123 IMonsieur Mercier Jean Rue Lemaitre 25 5000 Namur C1 -2.300,00 €
11 |B332 Monsieur Monti Paul Rue Neuve 13 4970 Stavelot B2 0,00€
12 D063 Madame Nadoy Jacqueline  Boulevard de la Poste 1 4000 Liége C3 -2.250,00€
13 K729 Monsieur Neuman Herbert Rue Bransart 40 4000 Liége C3 0,00 €
14 |FO11 Monsieur Poncelet Fernando Clos des Erables 17 4000 Liege B2 0,00 €
15 |F010 Mademoiselle  Toussaint Corine Rue Godefroid 5 5300 Andenne C1 0,00€
16 K111 Madame Vanbist Sylvie Rue Florimont 81 4540 Amay B1 720,00 €
17 |5127 IMonsieur Vanderka René Avenue des Roses 3 5000 Namur C1 -4 580,00 €

2°) Déroulez la liste relative a la colonne « SOLDE » puis sélectionnez « Filtres numériques/Au-dessus
de la moyenne ».

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments Equipe Q Dites-nous ce que vous voulez faire
[ Access [ Afficher les requétes (%] Connesions a T Effacer “¥  [E Remplissageinstantané [+ Cansolider 7
[& Web I:z- D FEI EA partir d'un tableau IT’:} Propriétés D Y Réappliquer Em Bl Supprimer les doublons Relations E? g
[ Fichier texte fues | Connexons || Nowmeli Sources récentes Actualiser Modifier les iens | A% Trer | Avancé Comverti £ Validation des données - bl =y
B sources - existantes | requéte~ L© tout - v =8 scénarios ~ prévi
Données externes Récupérer et transformer Connexions Trier et filtrer OutiNde données Prévision
E9 2 J= | Chemin duMoulin 78
A | B | c | D E F | G | H | | | J | K
1 |NCLI - | TITRE ~|NOM ~|PRENOM |~|RUE ~|CP  ~|LOCALITE ~|CAT [+|S0OLDE  [+]
2 |Coo3 Monsieur Avron Frangois Chemin de la Cure 8 4000 Liége 2| Trier du plus petit au plus grand
3 |C400 IMademoiselle  Ferard Anne Rue du Terire 65 5300 Andel Trier du plus grand au plus petit
4 |L422 Madame Franck Albertine Rue de Wépion 60 5000 Namu  \grier par couleur »
5 |B512 IMionsieur Gillet Grégoire Rue de la Gare 14 4000 Liege
6 |B062 Madame Goffin Jacqueline  Rue de la Gare 72 5100 Wepi
7 8712 Monsieur Guillaume  Albert Rue du Lac 14a 5100 Wepi Fitres mumériques 8 ot anl s
8 |B112 Mansieur Hansenne  Albert Rue A. Dumont 23 5300 Andel £
9 |F400 Monsieur Jacob Daniel Chemin du Mouln 78 | 1348 Louve  [Rechercher Al Eetdiferentde..
10 |C123 Monsieur Mercier Jean Rue Lemaitre 25 5000 Namu [Sélectionner tout] ~ Supérieur a...
11 |B332 Monsieur Monti Paul Rue Neuve 13 4970 Stave Supérieur ou €gal 3...
12 | D063 Madame Nadoy Jacqueline  Boulevard de la Poste 1 4000 Liege Nerieur &...
13 |[K729 Monsieur Neuman Herbert Rue Bransart 40 4000 Liége InfeNgur ou égal a...
14 |[FO11 Monsieur Poncelet Fernando Clos des Erables 17 4000 Liege Entre...
15 |[FO10 Mademoiselle  Toussaint Corine Rue Godefroid 5 5300 Andel 10 premt™N,
16 K111 Madame Vanbist Sylvie Rue Florimont 81 4540 Amay e —
17 |8127 Monsieur Vanderka René Avenue des Roses 3 5000 Namu hd - o
187 En dessous de la moyenne
- | 0K Annuler
19 i Eiltre personnalisé...
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3°) Vous obtenez le résultat suivant.

A B C D E F G H I
1 NCLI [~| TITRE [~|NOM [~|PRENOM [~|RUE [~|CP  [~|LOCALITE [-|CAT [-|SOLDE  [7]
3 C400 Mademoiselle  Ferard Anne Rue du Tertre 65 5300 Andenne B2 350,00 €
4 1422 Madame Franck Albertine Rue de Weépion 60 5000 Namur C1 0,00€
7 S712 Monsieur Guillaume: Albert Rue du Lac 14a 5100 Wépion B1 0,00€
8 B112 Monsieur Hansenne Albert Rue A. Dumont 23 5300 Andenne C1 1.250,00 €
9 F400 Monsieur Jacob Daniel Chemin du Moulin 78 1348 Louvain c2 0,00 €
11 B332 Monsieur Monti Paul Rue Neuve 13 4970 Stavelot B2 0,00€
13 K729 Monsieur Neuman Herbert Rue Bransart 40 4000 Liége Cc3 0,00€
14 FO11 Monsieur Poncelet Fernando Clos des Erables 17 4000 Liége B2 0,00€
15 FO10 Mademoiselle  Toussaint Corine Rue Godefroid 5 5300 Andenne C1 0,00 €
16 K111 Madame Vanbist Sylvie Rue Florimont 81 4540 Amay B1 720,00 €

4°) Réaffichez toutes les données en cliquant sur le bouton suivant.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Lumoléments Equipe Q' Dites-nous ce que vous voulez faire

[ Access @- D FI:l [ Afficher les requétes |—|r>1l [2] Connexions 8l Y W Effacer E’E [5" Remplissage instantané B+ Consolider
=

[& Web DJ\ partir d'un tableau . Propriétés K X = Réappliquer BB supprimer les doublons Relations
Autres  Connexions  Nouvelle Actualiser Zl Trier Filtrer Convertir
[ & Fichier teste sources™  existantes  requéte+ D@Sourcs récentes tout * Modifier les liens | A Yo Avancé =¢ Validation des données ~
Données externes Récupérer et transformer Connexions Trier et filtrer Outils de données

Objectif n°2:
Sélectionner les personnes qui correspondent aux trois soldes les plus élevés.
Procédure:

1°) Déroulez la liste relative a la colonne « SOLDE » puis sélectionnez « Filtres numériques /
10 premiers... ».

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments Equlpe Q Dites-nous ce que v

[ Access IZE- D FD [5 Afficher les requétes |—|r,t=,3 L2l Connexions 8] Y Effacer E’E [E" Remplissage instantané  H+= Consolider ’g_—‘? g

[& Web . [ A partir d'un tableau = Propriétés B ) Réappliquer . B-Asupprimer les doublons Relations !
X Autres  Connexions  Nouvelle . Actualiser - . Z| Trier  Filtrer . Convertir i ) Analyse  Feuille
[ Fichiertexte cqurces=  existantes requéte [ Sources récentes tout ~ Modifier les liens = A Vo Avancé 4 Validation des données - scénarios - prévisi
Données externes Récupérer et transformer Connexions Trier et filtrer Outils de données Prévision
E9 = Jf= | chemindu Moulin 78
A | B | [ | D E | F | G | H | | | J K

1 |NCLI [~/ TITRE [~|NOM [~|PRENOM [~|RUE [-ICP  [-|LOCALITE [~ |CAT [~/SOLDE  [+]
2 |C003 Monsieur Avron Frangois Chemin de la Cure 8 4000 Liége | Trier du plug petit au plus grand
3 |C400 Mademoiselle  Ferard Anne Rue du Tertre 65 5300 Andel Z| Trier du plus grand au plus petit
4 |L422 Madame Franck Albertine Rue de Wépion 60 5000 Namu  Trier par cofleur 3
5 |B512 IMonsieur Gillet Grégoire Rue de la Gare 14 4000 Liége /1
6 |B062 Madame Goffin Jacqueline  Rue de la Gare 72 5100 Weépi b
7 8712 Monsieur Guillaume  Albert Rue du Lac 14a 5100 Weépi i - ; o
8 |B112 Monsieur Hansenne  Albert Rue A Dumont 23 5300 Ander e et oel e
9 |F400 Monsieur Jacob Daniel [Chemin duMoulin 78| 1348 Louve  [Rechercher Pl Etdifferent de..
10 |C123 Monsieur Mercier Jean Rue Lemaitre 25 5000 Namu Sélectionnar tout) ~ Supérieur 3.
11 B332 Monsieur Monti Paul Rue Neuve 13 4970 Stave Supérieur ou égal ..
12 | D063 Madame Nadoy Jacqueline  Boulevard de la Poste 1 4000 Liége Inférieua...
13 |[K729 Monsieur Neuman Herbert Rue Bransart 40 4000 Liege Infériegk ou égal 3...
14 |FO11 IMonsieur Poncelet Fernando Clos des Erables 17 4000 Liege Entr
15 |[FO10 Mademoiselle  Toussaint Corine Rue Godefroid 5 5300 Andel -

~ | : ; : (350,00 € 10 premiers...
16 K111 Madame Vanbist Sylvie Rue Florimont 81 4540 Amay g

1 R R - 720,00 € e Au-dessus de la moyenne
17 |S127 IMonsieur Vanderka René Avenue des Roses 3 5000 Namu Do mmnm o N

| En dessgus de la moyenne
18 | oK Annuler § §
19 N Eiltre personnalisé...

2°) Dans la boite de dialogue suivante, demandez d'afficher les 3 premieres valeurs et validez par OK.

Les 10 premiers ? x

Afficher

Haut w3 % | Eléments e

oK Annuler
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3°) Vous obtenez le résultat suivant.

A B c D E F G H |
1 |[NCLI [~| TITRE [~]NOM [~]PRENOM [~]RUE [*/CP  [~]LOCALITE [~] CAT [+/SOLDE  [¥
3 C400 IMademoiselle  Ferard Anne Rue du Terire 65 5300 Andenne B2 350,00 €
8 B112 IMonsieur Hansenne Albert Rue A Dumont 23 5300 Andenne C1 1.250,00 €
16 K111 Madame Vanbist Sylvie Rue Flarimont 81 4540 Amay B1 720,00 €

4°) Réaffichez toutes les données en cliquant sur le bouton suivant.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Copléments équ\pe Q Dites-nous ce que vous voulez faire
[y Access D D F [F Afficher les requétes |7|rb, Connexions 4l Y W Effacer E’E [E" Remplissage instantané B+ Consolider
B o v |Alz
[& Web ¢- 2| DA partir d'un tableau = Propriétés K X I Réappliquer _ B*A Supprimer les doublons Relations
Autres  Connexions  Nouvelle Actualiser zl Trier Filtrer Convertir
[ Fichiertedte cources~  existantes  requéte~ | Sources récentes tout ~ Modifier les liens | & Vo Avancé 2 Validation des données ~
Données externes Récupérer et transformer Connexions Trier et filtrer Outils de données
. .
[e]
Objectif n°3:

En utilisant les filtrages avancés, sélectionner les personnes qui habitent a Andenne OU qui
appartiennent a la catégorie B1.

Procédure:

1°) Définissez les criteres suivants dans la feuille de calcul « Criteres » (onglet dans le bas de 1'écran).

A B
1 LOCALITE CAT
2 Andenne
S B1

2°) Placez-vous dans la feuille de calcul « Tableau », cliquez dans le tableau puis sur le bouton
« Avancé » présent dans I'onglet « Données ».

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments Equlpe Q Dites-nous ce qUE VOUS W
[EA(CSS [ Afficher les requétes [#] Connexions Al [Z]A Effacfr “V  [E' Remplissage instantané
[éWeb @ D FD EA partir d'un tableau ||¢|‘—% Propriétés Zl Y Réngliquer EE B-A Supprimer les doublons
[ Fichier texte Aures Cor.memons Nom:relle D Sources récentes Actualiser Maodifier les liens %l Trer Fltier Avancé Convertic =¥ Validation des données -

Gl sources~  existantes | requéte~ LO tout - i =

Données externes Récupérer et transformer Connexions Trier et filtrer Outils de données

Da - £ || Albert

A | B | = D E | F | G | H | | |

1 NCLI [~ TITRE [~]NOM [~|PRENOM [~|RUE [</CP  [-|LOCALITE [-|CAT [<ISOLDE  [+]
2 |C003 IMonsieur Avron Frangois Chemin de la Cure 8 4000 Ligge B1 -1.700,00 €

3 |C400 Mademoiselle  Ferard Anne Rue du Terire 65 5300 Andenne B2 350,00 €
4 |L422 Madame Franck Albertine Rue de Weépion 60 5000 Namur C1 0,00 €

5 |B512 Monsieur Gillet Grégoire Rue de la Gare 14 4000 Liege B1 -8.700,00 €
6 |B062 IMadame Goffin Jacqueline  Rue de la Gare 72 5100 Wepion B2 -3.200,00 €

7 |S712 Monsieur Guillaume Albert Rue du Lac 14a 5100 Weépion B1 0,00 €

8 |B112 Monsieur Hansenne Albert IRue A. Dumont 23 5300 Andenne C1 1.250,00 €

3°) Cliquez dans la zone de texte en vis-a-vis de « Zone de criteres ».

Filtre avancé 7 >

Action
@ Filtrer la liste sur place

l:::l Copiervers un autre emplacement

il

=

Plages: SA51:515]1

Zone de critéres :

T
il

il

Copier dans :

m

|:| Extraction sans doublon
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4°) Sélectionnez la zone contenant les criteres de sélection (dans la feuille « Criteres »).

Fichier Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Réwision Affichage
Dj,'l-:ces: £E Afficher les requétes L=l Connexions
|__L Web . En partir d'un tableau ) Propriétés
Autres Connexions | Mouvelle Actualizer
[ Fichier texte corces existantes | requéte |:|1 Sources récentes tout [ Modifier les liens
Données externes Récupérer et transformer Connexions
Al W7 £ || Monti
A , B | C , D E
1
1 LOCALITE CAT I
2 Andenne |
S BT |
4
5_ Filtre avancé X
6— Action
?_ @Eiltrerla liste sur place
8 O Copier vers un autre emplacement
9 Plages : |SAS1:3IS17 &
'10_ Zone de critéres: | Critéres!SAS1:3B53] -
11 Copier dans : | ﬁ|
12_ [] Extraction sans doublon
13_ | QK | | Annuler |
14 . .
5°) Cliquez sur OK.
6°) Vous obtenez le résultat suivant.
| 130 - £ |
A B C D E F G H I
1 NCLI TITRE NOM PRENOM RUE CP LOCALITE CAT SOLDE
2 C003 Monsieur Avron Frangois Chemin de la Cure 8 4000 Liege B1 -1.700,00 €
3 C400 Mademoiselle  Ferard Anne Rue du Tertre 65 5300 Andenne B2 350,00 €
5 B5312 Monsieur Gillet Grégoire Rue de la Gare 14 4000 Liége B1 -86.700,00 €
T 5712 Monsieur Guillaume Albert Rue du Lac 14a 5100 Wepion B1 0,00 €
8 B112 Monsieur Hansenne Albert Rue A. Dumont 23 5300 Andenne Cc1 1.250,00 €
15 FO10 Mademoiselle  Toussaint Corine Rue Godefroid 5 5300 Andenne Cc1 0,00 €
16 K111 Madame Vanbist Syhvie Rue Florimont 81 4540 Amay B1 720,00 €
Objectif n°4:

En utilisant les filtrages avancés, sélectionner les personnes qui habitent a Andenne OU qui
appartiennent a la catégorie B1 OU qui appartiennent a la catégorie C3.

Criteres a définir:

A B
1 LOCALITE CAT
2 Andenne
3 B1
4 C3
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Objectif n°5:

En utilisant les filtrages avancés, sélectionner les personnes dont le nom de famille commence par
la lettre G ET qui habitent a Wépion.

Criteres a définir:

A B
1 NOM LOCALITE
2 G* Weépion
Objectif n°6:

En utilisant les filtrages avancés, sélectionner les personnes pour lesquelles la colonne SOLDE
contient une valeur comprise entre 0 et 1000 (bornes incluses).

Criteres a définir:
A B

1 SOLDE SOLDE
2 >=0 <=1000

Objectif n°7:
En utilisant les filtrages avancés, sélectionner les personnes qui:

- habitent a Liege et qui appartiennent a la catégorie C3
- habitent a Andenne et qui appartiennent a la catégorie C1

Criteres a définir:
A B |
1 |LOCALITE CAT
2 Liege c3
3 |Andenne c1

Objectif n°8:

En utilisant les filtrages avancés, sélectionner les personnes pour lesquelles la colonne SOLDE
contient une valeur négative et copier ces données a partir de la cellule A21.

Criteres a définir:
A

1 SOLDE
2 <0

-
Filtre avancé m

Action

() Eiltrer la liste sur place

(@ Copier vers un autre emplacement

|| Plages : SAS1:SIS81T e
|| Zone de critéres : | Critéres! SAS1:5A82
|| Copier dans : Tableau! SAS21 e

[] Extraction sans doublon

i oK il Annuler l
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3.2 Convertir des données

L'outil « Convertir » est tres utile notamment lorsque 1'on récupere des tableaux dans lesquels trop
de données ont été placées dans une seule colonne et que 1'on souhaite scinder ces données.
Cet outil peut également étre utilisé afin d'améliorer l'organisation des données apres importation

de celles-ci.

Exercice 39

Soit le tableau suivant:
A B C

1

2

3 Dupont Albert 6700 ARLON

4 Henrard Paulette 5000 NAMUR

5 Molinari Sylvie 1000 BRUXELLES
6 Paulus Oscar 4000 LIEGE

7 Polet René 33610 CANEJEAN

Objectif: convertir ce tableau afin d'obtenir ce qui suit.

A B c D E |

1

2

3 Dupont Albert 6700 ARLON

4 Henrard Paulette 5000 NAMUR

5 Molinari Sylvie 1000 BRUXELLES

6 Paulus Oscar 4000 LIEGE

7 Polet René 33610 CANEJEAN
Procédure:

1°) Insérez une colonne vide entre B et C.

2°) Sélectionnez les cellules B3 a B7.

3°) Activez I'onglet « Données » puis cliquez sur le bouton « Convertir ».

4°) Suivez les différentes étapes comme repris ci-apres.

Assistant Conversion - Etape 1 sur 3 -_—

A=)

vos données,

de données d'origine

champ.

Apercu des données sélectionnées ;

L'Assistant Texte a déterming gue vos données sont de type Délimits,

Si ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit le miewx

C\gsissez le type de fichier qui décrit le mieux vos données :
5 - Des caractéres tels gue des virgules ou des tabulations séparent chagque

() Largeur fixe - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces.

Jupont Albert
enrard Paulette

[ Suivant > ] ’ Terminer
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i : = A
Assistant Conversion - Etape 2 sur 3 M
Cette étape vous permet de choisir les séparateurs contenus dans vos données, Vous pouvez voir les
changements sur votre texte dans 'aperqu d-dessous.
Separateurs
[ Tabulation
N\ [] Paint-virgule Interpréter des séparateurs identigues consécutifs comme unigues
Virgule
i S Identificateur de texte : |~ |Z|
Espace
|:| Autre :
Apercu de données
Cupont 1bert i
Henrard zulette
Molinari Bylwvie
Faulus scar
Colet ené -
F 3
Annuler ] [ < Précédent ] [ J [ Terminer ]
b
i : = A
Assistant Conversion - Etape 3 sur 3 M
Cette étape vous permet de sélectionner chague colonne et de définir le format des données,
Format des données en colonne
@ '
Y L'option Standard convertit les valeurs numérigues en nombres,
(L) Texte les dates en dates et les autres valeurs en texte,
Cose: [
() Colonne non distribuée
Destination : | §853 Bz
Apercu de données
e
5°) Cliquez sur « Terminer », vous obtenez ce qui suit.
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A B C D
1
2
3 Dupont Albert 6700 ARLON
4 Henrard Paulette 5000 NAMUR
5 Molinari Sylvie 1000 BRUXELLES
7] Paulus Oscar 4000 LIEGE
7 Polet René 33610 CANEJEAN

6°) Sélectionnez les cellules D3 a D7.

A B C D

1
2
3 | Dupont Albert 6700 ARLON
4 Henrard Paulette 5000 NAMUR
5 | Molinari Sylvie 1000 BRUXELLES
6 Paulus Oscar 4000 LIEGE
7 Palet René 33610 CANEJEAN

7°) Activez l'onglet « Données » puis cliquez sur le bouton « Convertir ».

8°) Suivez les différentes étapes comme repris ci-apres.

| Ee—— )
Assistant Conversion - Etape 1 sur_ I @Ig

L'Assistant Texte a déterminé gue vos données sont de type Délimite.

=,

Si ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit le mieux
vos données,

de données d'origine
ChNjgissez le type de fichier qui décrit le mieux vos données :

- Des caractéres tels que des virgules ou des tabulations séparent chague
champ.

() Largeur fixe - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces.

Apercu des données sélectionneées :

6700 ARLON S
000 HAMUR

000 BREUXELLES

1000 LIEGE

< Précédent [ Suivant = ] [ Terminer
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-

T — B
Assistant Conversion - Etape 2 sur I m
o ——_ —

Cette Etape vous permet de choisir les séparateurs contenus dans vos données. Vous pouvez voir les
changements sur votre texte dans I'apercu d-dessous,

Séparateurs
[ Tabulation

N [ Paint-virgule Interpréter des séparateurs identigues consécutifs comme uniques
4 | Virgule

Identificateur de texte s |
Espace - E|
[ Autre :
Apercu de données
700 M

aaa LMIR

afals] RUXELLES
aaa IEGE
3el0 JEAN

[ Annuler ] [<Erécédent]

b

P - —

Assistant Conversion - Etape 3 sur
o

A=)

Cette étape vous permet de sélectionner chague colonne et de définir le format des données.

N Format des données en colonne

() Standard

L'option Standard convertit les valeurs numérigues en nombres,
les dates en dates et les autres valeurs en texte.

m [

() Colonne non distribuée

Destination : | 4053 %

Apercu de données

S, Terminer

9°) Cliquez sur « Terminer ».

10°) Un pictogramme apparait car Excel « souhaite » convertir les codes postaux en valeurs

numériques. Cependant, nous souhaitons conserver le format texte pour ces données, il faut

donc demander a Excel d'ignorer cette « erreur ».
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A B \ D E

; \
=

E] Dupont Albert & 6700 ARLON
I Henrard Paulette 5000 NAMUR

5 Molinari Sylvie 1000 BRUXELLES
E Paulus Oscar 4000 LIEGE
i Polet René Ir3351’[) CANEJEAN

A B C \ D E

1
En
3 Dupont Albert & -[6700 |ARLON
4 Henrard Paulette Mornbre stocké sous forme de texte
i Molinari SYIViE Convertir en nombre
i Paulus Oscar \ﬂide sur cette erreur
L Polet René Ignorer I'erreur

8 Modifier dans Iahrrrz de formule

2 Options de vérification des erreurs...

10

Exercice 40
Soit le tableau suivant:
A | B | C | D

KN
=
=
4 NOM PRENOM TEL - FAX
N Hubert Julie 063/425859 - 063/425789
6 Roli Nicole 061/252658 - 061/256869
7] Valdez Martin 081/451819 - 081/455859

Appliquez la conversion voulue afin d'obtenir ce qui suit.

Réf.: D-F04-66e (02_2019)

A \ B | C | D E

1

2

3

4 NOM PRENOM TEL FAX

5 Hubert Julie 063/425859  063/425789
6 Roli Nicole 061/252658  061/256869
7 Valdez Martin 081/451819  081/455859
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3.3 Supprimer des doublons

Il est courant que I'on importe des données dans un tableau par exemple, et que 1'on constate la
présence de doublons dans ce tableau. Excel nous donne la possibilité de supprimer les doublons

en ne sélectionnant que les valeurs uniques.

Exercice 41

Soit le tableau suivant:

A B =
1 MATRICULE NOM PRENOM
2 M145 Huart Lucien
3 P458 Joly Pauline
4 |NAT8 Molinari Sylvie
5 (5412 Kala Grégoire
6 P438 Joly Pauline
7 1742 Balta Sophie
8 |NAT8 Molinari Sylvie
9 M145 Huart Lucien
10 J742 Balta Sophie
11 |B584 Henrard Martine
12 P458 Joly Pauline
13 NAT8 Molinari Sylvie
14 M145 Huart Lucien
15 |S412 Kala Grégoire
16 NATS Molinari Sylvie

Objectif: supprimer les doublons en se basant sur les colonnes MATRICULE, NOM et PRENOM

Procédure:

1°) Sélectionnez les cellules voulues puis cliquez sur le bouton « Supprimer les doublons »

présent dans l'onglet « Données ».

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments équipe Q Dites-nous cec
E?Accm @ D FE| Daf\ﬁich.erl;srequéts @ @Cf)nn..e?(i(')?s 8 Y Efj‘acer. | ~ ‘“ e .-szageinztantané
& Web DA partir d'un tableau : Propriétés R § Réappliquer . BB Supprimer les doublons
o Autres  Connexions ~ Nouvelle i Actualiser ) | Z]| Trier Filtrer X Convertir _ i
[ Fichiertexte cgurces-  existantes requéte - [ Sources récentes Oy Maodifier les liens Yo Avancé =a Validation des données
Données externes Récupérer et transformer Connexions Trier et filtrer Outils de données
A2 v fe M145
A B © D | E F G | H | | J | K | L | M
1 [MATRICULE NOM PRENOM
2 |M145 Huart Lucien
3 |P4s8 Joly Pauline
4 |NAT3 Molinari Sylvie
5 |s412 Kala Grégoire
o |P438 Joly Pauline
7 1742 Balta Sophie
g |N473 Molinari Sylvie
9 |M145 Huart Lucien
10|J742 Balta Sophie
118584 Henrard Martine
12 |Pas8 Joly Pauline
13 |N472 Molinari Sylvie
14 |M145 Huart Lucien
155412 Kala Gregoire
16 |N4A78 Molinari Sylvie
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2°) Dans le cas présent, nous souhaitons que les trois colonnes interviennent dans la recherche
des doublons. Cliquez sur OK.

-
Supprimer les doublons m

Pour supprimer les valeurs en double, sélectionnez une ou plusieurs colonnes contenant des
doublons.

I gg célectionner tout I ’ 2= pasdlectionner tout ] [/] Me= données ont des en-tétes
= =l o= =

Colonnes
MATRICULE

MOM
FRENOM

AN

N
| ok || Annuer

3°) Excel vous informe du nombre de valeurs uniques trouvées ...

Microsoft Excel >

o S valeurs en double trouvées et supprimées. |l reste & valeurs uniques.

T

4°) Vous obtenez le résultat suivant.

A B C
1 MATRICULE MNOM PREMOM
2 |M145 Huart Lucien
3 P458 Joly Pauline
4 NATE Molinari Sylvie
5 |5412 Kala Grégoire
6 1742 Balta Sophie
7 B384 Henrard Martine
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