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L nsertion_format
Normal
Des que l'on veut faire des calculs ou utiliser des fonctions, il est vMiseenpage

s . Apercu des sauts de page
préférable d’afficher la barre de formule. e — | uils

+ Palette de mise en forme
Barres d'outils »
v Régle
FORMAT DES NOMBRES
+ Barre d'état

En choisissant bien le format des nombres on peut se

En-téte et pied de page...
Commentaires

E =[amo0m o
r livrer a divers calculs. Par exemple, calculer I'heure

T 9 "1 "o " s T4 Ty T Affichages personnalisés...

exacte d’'un endroit en tenant compte du décalage  Gestionnaire de rappors..

Plein écran

horaire. Ici, quand il est 16h38 a Paris, il est 3 heures — *™

Heure locale |I|es Kerguelen

1638 o3s de plus aux iles Kerguelen en heure | nombre | Alignement | Folice | Bordun
d’été. Catégarie
On peut aussi les personnaliser et ajouter des unités non at:r:gferd : E*‘"jmp'e
prévues par le logiciel. Ici, on a créé un format « jours » a Monétaire e
partir du format Standard simplement en ajoutant la ggtr;ptahmte I;:,p;:wq,,|
mention " jours" aprés le 0 du format standard. EEEEEE:GGE Standard
Scientifique
Texte
LES QUATRE OPERATIONS £

Les touches :

Addition (ou somme)

O

Soustraction
] Multiplication
1] Division

Faire une opération ou saisir une fonction directement

1. Appuyer sur la touche : =
2. Ecrire les opérations (comme a I’école...) : = | =47
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=

Pour des calculs plus complexes, utiliser les parentheéses : = | =((4*7)-5)/4
Le résultat s’affiche dans la cellule quand on appuie sur la touche « Entrée » : ==

Somme
Somme automatique : cliquer sur 2 de la barre d’icones, sélectionner les éléments a
H™ . -« 121
additionner et appuyer sur : T
Pour voir rapidement le total de plusieurs nombres, 678
. P . . 678
on peut aussi les sélectionner et regarder le chiffre i

qui s’affiche en bas de la feuille :

LES FONCTIONS T seu [t T

Ajouter une fonction en passant par I’assistant fonction

1. Cliquer sur Iicone : Jfx.

2. Choisir la fonction, a droite de la boite de ST
dialogue, la définition de la fonction est en | cutsere cefoncrions:. P
dessous. o1 N
. . . . N Mal?\ & Trigo NE.SI
3. Suivre les indications, au fur et a mesure | e . g !
Base de donhées
Excel indique les résultats. Certaines o M
H . , Informations T NPM >
fonctlons demandent p|u5|eurs etapes’ Personnalisées . | ORDONNEE.ORIGINE =

NBVAL{valeurl valeur2;...)

d’autres rien de spécial (fonction
AUJOURD’HUI par exemple) ou «aucun
argument » pour reprendre le vocabulaire Sessssesmcsisahnim e ( Amder )
du logiciel.

Détermine combien de cellules ne sont pas vides et les valeurs comprises dans la liste des
arguments.

Fonctions de base

@ Sj: permet de faire apparaitre un IE W% v - B STt enouveen
résultat dans la cellule ou est la &ann " Pl Cassailin
H PN LLr '?'r&omA PrEn“a: "Cc;urr\ge\ zewcpf.i'né "s'p'é&iaE\iEé Date ur'vF'\t'e'wsé m:ﬂ . 3';!0'9/03
fonction selon des criteres définis. ENRGe  con T T e,
Le résultat peut étre un texte, mais : ‘
- Ve - 7 |
aussi une opération par exemple. s
. ;. {? Test_legique | F2-11>=10 [2] = vrm
Symboles : > supérieur i e s
> inférieur i‘é“ Valeur_si_faux | Renouveler
A\ , 17|
>= supérieur ou égal | & -
B N . , 20 Renvoie une valeur si le résultat d'une condition que vous avez spécifiée est VRAI, et
<= Infeneur ou egal g; une autre valeur si le résultat est FAUX.
— égal gg: Valeur_si_faux rri;ﬂ:s:;l;\:v::fnremayéesimongique est FAUX. Si omis,

- . H 28|
NB.SI: compte les cellules qui 3 o o) G
répondent a un critére défini, on =
écrit la condition comme dans la
fonction Si. Si le critére est du texte, il doit étre entre guillemets.

« NB (qui correspond au mot Décompte quand on clique sur la fleche a droite de

I'icéne ) : compte les cellules comportant des nombres dans une zone sélectionnée.
« NBVAL : compte les cellules remplies dans la zone sélectionnée.
COPIER, COLLER, LIAISONS ET FEUILLES

Hormis les copier-coller courants, on peut aussi, en passant par le menu Edition/Collage
spécial :
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Colzge spéca =) Transposer afin de transformer des colonnes en ligne

Coller

@ our O vaidation et inversement.

Owir  Ousessogns =) Faire des collages avec liaison : cela permet de faire

6 Contnerains € s mraa e e des liens entre tableaux, entre feuilles ou entre

. s fichiers. Dés que I'on modifie la donnée «source »

S somout - e (celle que I’on a copiée), elle se modifie 1a o elle a été
collée.

T Blancs non compris T Transposé

®) En sélectionnant plusieurs feuilles : cliquer sur chaque
onglet en maintenant la touche &) enfoncée, on obtient
un Groupe de travail. Tout ce que I'on fera sur une feuille se répercutera sur toutes

[ Coller avec liaison F (Annu!er ) ( oK )

les autres feuilles sélectionnées. Pour arréter et ne plus travailler que sur une seule
feuille : cliquer sur un autre onglet.

M fFeulll [ Fewlz | Feuilds [ T Fewill | Fewil2 | Feuils [
Un seul onglet est blanc, Groupe de travail
les autres sont grisés  les 3 onglets sont blancs

VALEUR ABSOLUE ET VALEUR RELATIVE

Excel « relativise » automatiquement les valeurs des calculs. On le constate quand on a écrit
une formule et qu’on la « tire » avec la souris, elle se recopie en s’adaptant au nhuméro de la
ligne ou de la colonne. Mais, si on veut, dans une colonne de calculs, ne faire toujours
référence qu’a la méme cellule, il suffit de taper le signe IX) devant la lettre et le numéro de
la colonne. Voir ci-dessous I’exemple avec le calcul de taux de changes sur une ligne de
produits, quand on modifiera le taux (cellule D2), les chiffres de la colonne C2 changeront
automatiquement.

n s

[2] Prix Euros s [=C = | Taux de changg %]
- 10G]=B2*sDs2l [ 1,6

LISTE

Souvent quand on a commencé a travailler sur un tableau, Excel affiche ce message :
Microsoft Excel

Il semble que vous gérez une liste. Voulez-vous utiliser le
Gestionnaire de listes 7

! Me plus poser cette question

l. Plus d'informations... | I Nen ) E—M—)

L’utilisation du gestionnaire de liste vous permet de travailler sur des tableaux avec des
colonnes calculées dont le contenu des cellules se calculera automatiquement la cellule du
dessus. Cela évite notamment de saisir une fonction ou une opération et de la tirer sur un
nombre de cellules donné. Excel vous demandera si vous voulez convertir votre colonne en
colonne calculée.
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00 Classeurl

I A I B D E [ F
Produit [¢]  PrixEuros  [¢ #[Taux de changg#| Colonnel [# -

|Montre 100/ =B2*$D$2 | 1,61

7|

Convertir 'CHF' en colonne calculée ?
M Ceci appliguera la formule de cette colonne aux autres
e lignes de la liste, en remplagant les données existantes.

(" Annuler ) (" Non

N

S’il ne le fait pas, il faut passer par la barre d’outils ¢
Liste et cliquer sur Parameétres des colonnes et
indiquer ce que l'on veut en suivant les étapes
proposées.

On peut également, avec le gestionnaire, avoir une ligne de total qui se calcule

ﬁAsswstant Liste Paramétres de colonne Egﬂ #/-E #i‘ |

Liste v |

automatiquement elle aussi en fonction des informations saisie dans la feuille. Apres avoir
cliqué sur: Ligne Total dans la boite d’outils Liste, cliquer sur le bouton double fleche a
droite de la cellule désirée et sélectionner par exemple Somme.

Autre...
—_—

A B T/ D !

! Produit [#] Prix Euros  |¥ ¥|Taux de changg ¥ |

|Montre 100,01 150,00 CHF 1,5
|Couteau 50,00€ 75,00 CHF
|Chocolat 34,00€ 51,00 CHF
|Bangue 1 200,00€ 1 800,00 CHF

 Total B b

=i - (Aucune formule) 4

1

) Moyenne :

| NB !

Mhb !

Max !

I

1

I

1

I

1

I

|
| Min
|
1]
r

On peut aussi passer par le menu Insertion/liste pour utiliser cette fonction apres avoir saisi
les deux premieres lignes : la premiere étant celle des noms des entétes, la deuxiéme celle
des données.

En utilisant la mise en forme automatique : Format/Mise en forme automatique, il n’est
méme plus nécessaire de travailler a la mise en forme du tableau.
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