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A LIRE AVANT DE DEMARRER

Vous avez dit tableur ?

Un tableur est un logiciel qui sert a faire des calculs. Méme si on peut réaliser d'agréables
présentations grace a la couleur et aux outils de mise en forme, particuliérement
performants dans cette nouvelle version, Excel est et restera toujours avant tout un super

calculateur.

Lorsque vous le lancez, vous vous trouvez en présence d'un classeur, ensemble de feuilles
de calcul dont chacune est structurée en lignes (1 048 576) et en colonnes (16 384).

On peut dire qu'il y a de la place.

Il est évident que vous ne pouvez pas voir toute la feuille sur I'écran : vous n'en voyez
qu'une petite partie.

L'intersection d'une ligne et d'une colonne s'appelle une cellule.

Les lignes portent des numéros. Les colonnes portent des lettres.
Dans chacune des trés nombreuses cellules de la feuille, Excel peut faire un calcul.

Cescalculs vontdu plus élémentaire (exemple : addition) au plus complexe
(Exemple : formule de maths financiéres, etc.)

Excel est capable d'exécuter toutes sortes de calculs, soit avec ses fonctions intégrées,
soit avec une formule que vous aurez définie. Pour construire une formule, on utilise un

raisonnement arithmétique.

Contrairement a ce que certains pensent, Excel n'est pas particulierement un outil
comptable : il peut étre fructueusement utilisé par tous ceux qui ont un calcul a faire.
Excel est aussi un outil de présentation, grace auguel vous pouvez représenier ies

tableaux de chiffres par des graphiques.

Nous considérons que vous avez ['habitude de I'environnement Windows el que vous
connaissez le clavier du micro-ordinateur. Il vous est recommandé de bien lire toutes les

explications, car ce support est condensé et chaque ligne est utile.

@ Conventions de ce support : Les instructions & exécuter sont exprimées a l'impératif
et précédées d'un point d'énumération. Sinon, il s'agit d'un paragraphe a lire. Chaque

application doit étre enregistrée. Les encadrés autour des taches a réaliser. sous forme

d'un dessi age ne doi as étre reproduits. Pour les chiffres et pour les signes
arithmétiques, utilisez de préférence le pavé numérique.
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UN PEU DE METHODE

L ‘alignement des nombres

Lorsque le curseur se trouve dans une cellule, vous pouvez voir ses coordonnées (comme
dans la bataille navale) dans une case en haut a gauche de la barre de formule.

Mise en page Formules
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Si vous saisissez un nombre, il s'aligne a droite. Si vous saisissez un mot, il s'aligne a
gauche.

Ne centrez jamais les nombres dans les tableaux : en effet, des nombres centrés ne
permettent pas l'alignement des unités. Rappelez-vous les cours de maths a I'école : il
fallait poser les opérations correctement, unités bien alignées. Cela n'a pas changé.

3 123 a
45 178 45 178
489 4523,

Le formatage des nombres (présentation)

Il est particulierement désagréable de lire des nombres dont certains possédent des
décimales et d'autres non alors qu'ils expriment les mémes unités. Adoptez donc une
présentation homogéne ; mettez des décimales soit partout soit nulle part.

123,00 4,06

45,12 178,00
489,00 4523,00
657,12 4705,06

e = [-E i35 Optez pour la présentation Séparateur de

= : o milliers qui mettra vos nombres au format
G .9 000 b Mise en forme  Mettre sous forme

conditionnelle= detablesu~  Comptabilité, qui est la présentation pour

Nombree % . e laquelle votre formateur optera.
T " Séparateur de milliers {
= Afficher en utilisant le séparateur des milliers,
i - A C o By | S s )
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CHAPITRE 1 : DECOUVERTE DE L'INTERFACE
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- M'
« Cliquez sur les différents groupes de commandesl s I L Ltc.

et regardez les changements que cela entraine dans l'affichage.

e Revenez ensuite au groupe | Accueil I

@ Cliquez sur l'onglet et observez les options, puis cliquez sur la
fleche pour faire disparaitre ces options.

. . . A il
& Déplacez votre curseur (sans cliquer) sur les différentes icénes du groupe| =3
et au bout de 2 secondes, vous verrez s'afficher un commentaire dans une info-

bulle qui vous indiquera ce que fait cette icone lorsque vous l'activez.

Vous pouvez renouveler cette manipulation avec les icones de tous les autres
groupes de commandes.
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CHAPITRE 2 : CREER UN TABLEAU

Premiéres saisies

e Placez-vous dans la cellule A2 (il faut cliquer dessus avec la souris afin de
la sélectionner).

e Tapez 201 avec le pavé numérique de votre clavier (il serait possible de taper sur
la rangée de chiffres au-dessus des lettres (pavé alphanumérique), mais cela oblige a se
mettre en majuscules). Validez avec la touche ENTREE (i y en a deux sur le clavier).
Observez que lorsque vous saisissez, cela s'inscrit en méme temps dans la cellule

active et dans la barre de formule.

=, J‘ s 3
t‘] [v] Appliquer la sécurité

[T} Mettre en conformité avec F

Créer  Créer un PDF et
le PDF I'envoyer par courriel Barre de formule
Création /
A2 -| k| » Je |l 201
d A B y: & D
|

1_.‘ !

23 201 |

=i s f

Lorsque vous avez saisi le nombre 201, il se situait & gauche de la cellule tant que vous
n‘aviez pas validé. Aprés, il s'aligne a droite, car Excel sait que les chiffres s'alignent a
droite. Valider votre saisie a eu un autre effet : la sélection est descendue d'un cran.

. Tapez 154 et validez.
. Tapez 489 et validez. Vous vous trouvez dans la cellule A5.

o Remontez en cellule A1 (soit vous cliquez dessus, soit vous utilisez les fleches de
direction).

e Tapez Epreuve 1 et validez. Vous pouvez constater que la saisie alphabétique
est reconnue par Excel, qui aligne par défaut le texte a gauche. Si vous faites une
faute de frappe, corrigez-la dans la barre de formule (tout simplement en cliquant

au bon endroit avec votre souris).
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« Replacez-vous sur Epreuve 1 et centrez ces mots dans la cellule avec licdne

de centrage du groupe I—A“Tl
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e Toujours placé sur la cellule A1, mettez-la en caractéres Gras avec l'icone
( G). Essayez les deux icdnes suivantes, (/) /talique et texte (S). Souligné

e Annulez la manceuvre en cliquant de nouveau sur les icones concernées pour les
désactiver.

Accueil
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D g{’ Calibri
Coller =
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Al 2
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1| Eoreuve1
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Premiers calculs
« Saisissez les nombres suivants (en conservant ceux que vous avez déja saisis) :

EnC2:2 EnC3:7
EnC4:9 EnD2:8

e Placez-vous en E2.

Pour effectuer un calcul, il faut commencer par taper le signe égal (& droite de la
rangée chiffrée de votre clavier, en minuscules).

e Tapez=
» Cliquez avec la souris sur la cellule C2

Tapez le signe + soit en majuscules sur la rangée chiffrée du clavier, soit directement
sur le pavé numeérique, (ce qui est préférable car il est actif en majuscules comme
en minuscules).

e Cliquez sur D2

o Validez

Dans E2, vous obtenez le résultat de votre addition, soit 70.

« Replacez-vous sur E2 et constatez la formule qui s'est inscrite dans la barre
de formule.

El f [0
B | ¢ | o (S
| : |
| 2| g| 10
7! l
9| ‘{

e Maintenant, placez-vous sur la cellule C2 et tapez 8 au lieu de 2. Validez en
regardant ce qui se passe au niveau du résultat dans E2 : le 10 s'est transformeé

en 16.

Le tableur, c'est ¢a !
Une fois que votre formule est en place, si vous changez les données du calcul, tout se met

a jour automatiquement.
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o Veérifiez que lorsque vous vous placez sur une cellule telle que E2, il y a bien une
formule dedans (regardez le contenu de la cellule dans la barre de formule) alors
que si vous vous placez sur C2, dans la barre de formule on ne voit que le nombre,
ce qui veut dire au'il s'aqit d'une saisie.

. { ! Al A i B | C | D

1 Epreuve? | 1| Epreuvet

- == z‘ -2 =
R 3 154 7

4 489 § 4 489 9

oy — 2. tnd |

Placez-vous en D3, tapez 0.

s Placez-vous en E3, tapez =

» Cliquez sur C3, tapez sur le signe = cliquez sur D3 et validez. Vous venez de
faire une soustraction.

*» Changezle 7 de C3 en 17 et validez.
e Saisissez les nombres suivants : en D4 : 5, en C5: 16,en D5 : 8.

Il vous reste a apprendre la multiplication et la division.

@ Pour multiplier, on utilise le signe * et pour diviser la barre de fraction /.
@™ Pensez a commencer par le signe = pour indiquer que vous faites un calcul.

Sachant cela, faites les calculs suivants :

En E4, obtenez le résultat de la multiplication entre C4 et D4.
En ES5, le résultat de la division de C5 par D5.

Si vous n'y parvenez pas, SOS formateur !!

S, Ot S R L e B ARSS B
1| Epreuvel ‘
Votre feuille de calcul devrait 2| 201 - 8! 8 16
avoir cette allure 3 1 154 . 17 6 1
4 | 489 ‘ i 5 45
54 ‘ 16 8 2|

-t

Vous savez maintenant effectuer les quatre opérations en utilisant les opérateurs
arithmetiques.

C’est un bon début !
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Premiéres sélections
Vous allez effacer ces essais de calcul et conserver uniquement la colonne A.
Pour cela, il faut apprendre a sélectionner (mettre en surbrillance). Lisez bien ce qui

suit et exécutez pas a pas.

¢ Placez-vous sur la cellule C2 (il faut cliquer).

« Promenez-vous (sans cliquer) sur la cellule et ses contours en observant les
changements d'aspect du curseur.

ﬁ'} La forme habituelle du curseur est une croix blanche qui indique le mode sélection.

Le curseur prend la forme d'une double fléche lorsque vous étes sur le cadre de la cellule ; vous
“Y”  &tes en position de déplacement.

le curseur prend la forme d'une croix noire fine lorsque vous étes sur la poignée de recopie (peli
+ camé en bas et a droite de la cellule). Vous étes en position de recopie

« Cliquez sur la cellule C2, maintenez votre doigt sans lacher le clic et déplacez-
vous jusqu'a ES.

Normalement, toute la plage de cellules (sauf la premiére) apparait légérement grisée et
cernée par un trait.

A . O RUACK Do i Esfua |
Epreuvel

201 B RN 0 216

1548 SN shpl A Rl

449 X LTI TS IR AS

16 . B> eyl

Il n'y a plus qu'a effacer : appuyez sur la touche ﬁ du clavier. Tout disparait.

Supposons que vous ayez supprimé quelque chose par erreur.... C’est fort ennuyeux dans
certaines circonstances.

Mais heureusement, vous disposez d'une sorte de « gomme informatique » ! Il suffit de
cliquer sur licdne Annuler pour supprimer les effets indésirables de votre derniére
manceuvre.  Essayez | pour voir. Puis actionnez licéne Rétablir pour annuler...

I'annulation.
| \ i Insertion | Mise en page
ol S )
i 35» ;lgalibri T .
Coller P G I S~ [HH-~ &.A.l
Presse-papiers r'-! Police iy
Excel 2016
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Utiliser la poignée de recopie

(E5E5A . Sélectionnez la cellule A1 et placez le curseur sur
la poignée de recopie (voir quelques lignes plus
= isal haut si vous ne vous souvenez pas).

| 489,

Lorsque votre curseur a la forme d'une croix noire mince, cliquez et, sans lacher le bouton,
tirez de deux cellules vers la droite, puis lachez tout.

Si tout s'est bien passé, les cellules B1 et C1 affichent respectivement Epreuve 2 et
Epreuve 3

Que s’est-il passé ?

Vous avez tout simplement utilisé la fonction Recopie incrémentée, c'est-a-dire recopier en
ajoutant 1. Excel a interprété ce que vous étiez en train de faire et a « compris » que
vraisemblablement vous vouliez obtenir une série de 3 épreuves numeérotéesde 1 a 3.

Excel sait également créer des séries a partir d'un jour de la semaine, d'une année, etc. Nous
y reviendrons.

« Complétez le tableau comme suit :

e R ) Y. e LA A

1 Epreuvel Epreuve2 Epreuve3
2 | 201 203 54
3 | 154 384 69
g | 489 150' 56
5 |

Excel 2016
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Calculer une somme de plusieurs maniéres différentes
e Placez-vous en A5. Vous allez effectuer la somme des chiffres de la colonne A.

Il existe une fonction somme automatique ; cliquez sur l'icéne Z de l'onglet | Accusil |

Réwionon | Affichage | Nitro POF Professional

Fictwer RSO [rsedtion | Misevapage | Fomles
",-_ % Caiib 1 AN T B 'Sn:::;;c—— .[ﬂlM‘n;ten forme conditionnelts - | 5 nséczs 3~
! - T B o 0w C2Mettte sous forme de tableau | ¢ Supprimer <[]
Coll ! J - = = = a3k 5 - =
- 6 7 8- 1A FFEIEL = “w N [£2 Stytes de callules [Elformat - & -
Presse-papiers % Police 0 Aignament Nambre - Syle Celules
COEFFICIE.. * || X  fi || =SOMMEA2:A4)
AR B e W I R B R e iy (TR ey A
1_‘ vel | ggumgrl_gﬂms [ [ |
24 o201 203 4 |
3] 154 oz 6
150, 56,
- - -—t

A
[5il-somme(rang) | w

Qu’observez-vous ?

Excel a détecté des nombres au-dessus de la cellule active et propose d'en faire la
somme. Les pointillés montrent ce qu'Excel va additionner.

En méme temps, observez comment il a écrit la formule de calcul (écriture d'une formule de
calcul = syntaxe).

Puisque c'est bien ce que vous voulez obtenir, validez (fouche Entrée) au cliquez de
nouveau sur 'icdne £ ce qui aura exactement le méme effet.

A ce moment, remarquez que ce n'est plus la_formule de calcul qui apparait dans la
cellule, mais le_résultat du calcul, soit 844.

¢ Placez-vous dans la cellule B5. Vous allez utiliser la somme automatique autrement.
e Commencez par sélectionner (griser) depuis B2 jusqu'a BS.
e Cliquez maintenant sur £

Immédiatement, le résultat apparait dans la cellule BS.

« Placez-vous dans en C5. Vous allez écrire vous-méme la formule

0 (Attention, ne jamais insérer d'espace dans une formule de calcul Excel).

e Tapez =SOMME(C2:C4)

Dans cette syntaxe, le mot SOMME peut étre écrit en majuscule ou en minuscule ; les

deux points veulent dire « jusqu'a » ; vous faites la somme du contenu de la cellule C2

jusqu'au contenu de la cellule C4 ; vous pouvez taper le nom des cellules ou les surligner
avec la souris (cette formule n'existe pas pour la multiplication, la division ou la

soustraction).

Excel 2016
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e Validez

Le résultat apparait.

» Veérifiez que dans les cellules A5, B5 et C5, il y a les mémes formules.
o Sélectionnez (grisez) de A5 a C5 et effacez-en le contenu.

VOUS ALLEZ APPRENDRE UNE AUTRE METHODE...

o Sélectionnez maintenant de A2 a D5 (c'est-a-dire la plage de nombre et
'emplacement des futurs résultats)

e Cliquez £ les totaux s'affichent automatiquement (cela s'appelle une balance
carrée).

p 4,,.)7'_‘
L'icbne de calcul automatique n'existe que pour la somme, pas pour les autres
opérations.

Excel 2016
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Insérer et supprimer des lignes et des colonnes

A présent, vous souhaitez mettre un titre a votre petit tableau. Vous voudriez aussi insérer
une colonne avant la colonne A pour écrire les noms des personnes qui ont passé les

épreuves.

Vous allez procéder de deux fagons différentes.

« Cliquez sur le nombre 1 de la ligne 1 (attention, il s'agit du numéro de ligne tout a fait a
gauche de la feuille) : toute la ligne se sélectionne.

e Cliquez du bouton droit (pour obtenir un menu contextuel), puis INSERTION. Une ligne
s'insére avant la ligne 1 et prend ce numéro (toutes les autres lignes se renumeérotent

automatiquement).
Sélectionnez maintenant les lignes 1 et 2 en méme temps.
Cliquez du bouton droit, puis INSERTION : deux nouvelles lignes viennent de s'insérer.

Vous allez insérer des colonnes avec une autre méthode (bien que cette méthode
fonctionne également pour les colonnes).

« Cliquez le A de la colonne A (la colonne se grise). Utilisez le raccourci clavier CTRL

et +.

Une colonne vient de s'insérer et de prendre la letire A. Le reste des colonnes se
décale.

« Appuyez sur latouche F4&  du clavier: elle a pour effet de répéter la demiére
manceuvre effectuée. Une autre colonne s'insére et prend la lettre A.

Vous allez supprimer cette colonne, devenue inutile.
« Cliquez sur le A de la colonne si besoin est, et cliquez du bouton droit, puis

La colonne disparait.

De méme que CTRL + ajoute, CTRL - supprime.
Cette méthode fonctionne aussi pour ajouter ou supprimer des lignes.

« Essayez sur la colonne A restante, puis réinsérez-en une par la méthode de votre
choix.

« Modifiez et complétez ainsi le tableau en utilisant la fonction somme pour les totaux

AESTAT) B8 2| C | D === Ea=)
s B I | | ‘
2 iRésultats obtenus aux tests | { !

o ]
4i[Noms | Epreuvel | Epreuve2 | Epreuves | TOTAL

5 BALLARD | 201 203 54| 458
6 |DUCREUX | 154 384l 69 607
7 VALMONT |~ assl 150, 56 695
8 |TOTAL ‘ 844 737 179, 1760

Excel 2016
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e Cliquez sur la cellule A2 dans laquelle vous avez entré le titre du tableau. Constatez
que celui-ci s'étale sur plusieurs colonnes, comme s'il n'y avait pas de cloisons entre les
cellules. Sans lacher le clic, déplacez-vous en E2 de maniére que toute cette plage soit
sélectionnée.

« Cliquez maintenant sur l'icone EdFusionneretcentrer = o hag 4 droite du groupe

Le titre s'étale maintenant sur la zone sélectionnée ; constatez qu'il s'agit maintenant
d'une unique cellule.

e Formatez le titre en Gras Taille 14.

Formater les cellules

Vous allez maintenant améliorer la présentation des nombres.

Retenez bien ceci : tout ce que vous effectuez sur une cellule peut se faire aussi
sur une plage de cellules. Cela veut dire qu'en sélectionnant un ensemble de|
cellules avant d'agir, vous évitez des manceuvres répétitives et fastidieuses.

¢ Sélectionnez de B5 a E8, c'est-a-dire toute la plage de nombres.

000

(séparateur de milliers)

+ Cliquez sur l'icéne

PYSTRINN Insertion | Miseenpage | Formules | Données | Réwidon | Affichage | Nitio PDF Professional | ) Re
“D & Calibri .i.‘] AR === = _Sgandam v '_;’_Hu en forme conditionnelle * g"lm(
Iy - B . 0, oo [P Mattre sous forme de tableau = § Sup
olle - ' - e = === B- =
“ _” v G IS - & v-% oW 50 g 285 ¥ [E25tytes de cellules - (Xl Fon
csse-papmers B Police = Alighement m: Nomwe © ) Style Ce
a5 = f\ 201 Séparateur de milliers
. Afficher en utilisant le séparatour des milliers
. 0 TR B C D E s Ay e e e——
4 Noms Epreuve 1 Eprauve 2 ' Epreuve 3 TOTAL
5 |BALLARD ___2_0_33 T IN5h =458
6 |DUCREUX 284! 0 69 1 RE O N 607
7 |VALMONT 150 .56 695
8 |TOTAL 737 179] 1760 =
9
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Les nombres sont maintenant formatés par tranches de 3 chiffres, c'est ce qu'on appelle le
séparateur de milliers (que nous vous recommandons fortement d'utiliser, toujours pour
améliorer Ia lisibilité). Toutefois ce format automatique (appelé format Com ptabilité) a inséré
aussi des décimales. Dans ce cas précis, elles ne servent & rien. Vous allez les supprimer.

o Cliquez sur l'icéne Réduire les décimales (2 fois) pour obtenir des nombres entiers.

.

6I§5-H-b-A-==EE B- 7;"'":; éM‘d@tﬂW' &
folice B Alignemen G Nomtwe W _A_As_q?k__. .
: 7r 'l 2'01 et Rédnlteles.détlmnlﬂ
7 ¢ Afficker mains de positions décimales
st gre s SciE DRRHEEES] =T
1 L St ‘ |
_ Résultats obtenus aux tests |
| 1 ! - - - » -
| Epreuvel  Epreuve2 | Epreuve3 | TOTAL
201,00 203,00 5400 45800
| 1300 | 38400 6900 607,00
48900 15000 5600 69500
I 84400 . 73700 179,00 1 /60,00
Le format Comptabilité présente 'avantage de décaler les nombres par rapport au bord
droit de la colonne, ntatio illeure.

. les titres des colonnes et mettez-les en si ce n'est pas déja fait.

Surtout, ne centrez pas les nombres dans votre tableau ! lis ont des dimensions

Lo
différentes et les unités ne seraient plus alignées.

Excel2016
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Enregistrer un fichier

Il est temps d'enregistrer votre travail.

« Cliquez sur l'onglet puis [Enregistrer sous|, .l

Dans la boite de dialogue ouverte, dans TYPE
DE FICHIER choisissez Classeur Excel. Mais

IiformaNiOs Enr'strer SOus si vous souhaitez que le document soit
s compatible avec une version antérieure
OneDiive - Personnel d'Excel 2016, au lieu de Classeur Excel il faut
iy b il choisir Classeur Excel 97-2003. Dans ce
CePC dernier cas, on risque parfois une perte de

ERMStIETS00S :
mise en forme.

knpieney Ajouter un emplacement

Partaget

FAparti Parcourir
Publies TR S
: | ?ﬂ Onalvive - Presonce!
Formes ! ""__“ AR
Tetchamer ondvve st Wrdom povt e be
L LT3
Compte o ets
Options
Choisissez 'option T
e ——— e
" BbliothéqueDocuments o pe- |
_ Do gerpaes
s fr Wefveie e :
5 T oS decaments ) !
Nom du fichier P — |
. Deturers ramiradi WANITER v |
A .3:':.‘:__ ._'-_, o ..._.7‘-"’.‘.'"'"“" Perve
. W et 0 00 N S s e
Type de fichier

. Choisissez ensuite la destination de stockage de votre document (en
fonction des consignes de votre formateur) puis saisissez dans la case [Nom du
EXCEL BASE pus validez (le systéme « signera » lui-méme le fichier d'une
extension .xIsx (ou .xis selon la version choisie) ; il n'est donc pas nécessaire de faper
ces lettres).

. Fermez le logiciel a I'aide de l'icone @ (en haut et & droite de I'écran).

Excel 2016
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Ouvrir un fichier enregistré

e Relancez maintenant Excel.

« Cliguez sur 'onglet et regardez sous - votre fichier est présent. Cliquez dessus,
il s'ouvre. S'il ne s'ouvre pas, demandez-vous si vous ne l'auriez pas déplaceé, il

apparaitrait toujours dans la liste, mais ne serait plus accessible.

Imprimer

Avant d'imprimer, il est vivement recommandé de consulter L'APERGU AVANT IMPRESSION.
Dans cet apergu, regardez toujours le nombre de pages indiqué en bas. Si le systéme
affiche un nombre de pages aberrant, ¢'est que vous avez fait une mauvaise manipulation.

A linstallation du pack Office 2016, I'icone APERGU AVANT IMPRESSION n'est pas directement
accessible. Vous allez y remédier.

e Cliquez sur l'onglet déplacez-vous jusqu'a IMPRIMER et cliquer, l'apercu de

votre document apparait dans le volet de droite ; ou bien personnalisez la BARRE
D'OUTILS ACCES RAPIDE® en cochant « Apergu et impression ». L'icone est maintenant

accessible en permanence.
@ *Reportez-vous au chapitre 1 sur Vinterface

o Activez cette icone. Le tableau vous apparait
tel qu'il serait imprimé & cet instant.

Personnaliser la harre d'outils Accds raplide
Mauveau

Ao gx:"f Gt i « Constatez que votre tableau, qui n'est pas trés

T ey~ | Y Eegier . grand, est « coincé » en haut et a gauche de la
Mg | coumer flecvoniaue . page. |l y a plusieurs possibilités pour le cadrer.

A I Irmiprassion ragdde r ' ] H i

IR e i Depuis I'Apergu, Cliquez sur Mise en page (en bas

e saali 5 T Yot L - B S RIS S . .

A A I onhographe k& i & gauche de la boite de dialogue IMPRIMER). Dans

FLALE EO N VR FYSF I Lo

W T . I'onglet Marges et dans centrer sur la page, cochez

12 |y Rt ‘ . . - .

351 T o comeane les options horizontalement et verticalement puis

M| e OK. Imprimez.

| et Mode tactile/souris

fuires commandes..

Afficher en dessous du ruban

Excel2016
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|
|

< A (IS & S > > > > > > &
o ® : H -
E s3] = =
5 29 = & =
£ g g 2 S|z E\=
] 0 = br) = = 6
. = 3 = 52 & g E cllg B2 3
@ 2 s 2 gl =8, —I = SIE =llF B
S = 85 Ly =l = 518 —=jlg 2
= - 2 g Ple s 2 3 || 2 SN = sl 8
SECPEED E —|| B 9 £
Ppm— L e % o bgg g%gm,ﬁ Eg'c‘s.‘":a
Q_"‘ g = = RIEELNEZ I Y 5 (|2 w|Z3||&E
ok £ | S S g z
E S| 6o S|EL| B ms| | e
=i = EN®R B | |0 [iEss

CHAPITRE 3 : TRAVAILLER LA PRESENTATION

Voici le résultat que vous voulez obtenir une fois les encadrés tracés. Remarquez qu'il n'y
a pas de traits horizontaux partout mais seulement a des endroits choisis.

£ AR oc | Do ED R
[ s z ! | |

2 Résultats obtenus aux tests I

3 }

4 Noms Epreuve 1 Epreuve 2 Epreuve 3 TOTAL

5 |BALLARD 201 203 54 458

& |DUCREUX 154 384 69 607

7 _VALMONT 489 150 56 695

8 |TOTAL 844 737 179 1760

9 5

Tracer les encadrés

Accueil Insertion | Mise en page | Formules | Données

e Sélectionnez le titre. Cliquez sur la BaETE;

fleche latérale de l'icone Bordures.

; Calibri - ==_%-
s Choisissez Bordures extérieures. Coller : ===ax 8-

Le titre est encadré. |
Presse-papiers =

Bordure inférieure

Pour tracer les autres traits du tableau, (g9 -
" A : S e i Bordure supérieure
vous pourriez évidemment les travailler |
: ' . A 2 Bordure gauche
« un par un ». Mais c'est long. Vous ;7
. - iy 1 Bordure droite
allez donc sélectionner en une seule , |
fois toutes les zones a encadrer. 3 Aucune bordure
= I Tom Eskcairve E} TS‘it:e-f |e; bcrdtf{es_ -
5 |BALLARD | 201(E Bordures extérieures
?___DUERﬁUi S l?ﬁ Bordures extérieures épaisses

Excel 2016
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AT G e D B Pour sélectionner les colonnes a

1 I encadrer : gardez la touche CTRL
,g- | I enfoncée et cliquez zone par zone
Y _ TotaL | Jusqu'a ce que tout ce qui doit étre
5 [BALLARD K : encadré soit sélectionné

S |DUCRE S : (CTRL + sélection verticale de
7_|VALMONT X

3 |[ToTAL e chaque colonne)

Q | ! |

Excel 2016
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. : 11 o [ - ; - y

e Activez maintenant licéne = Attention, choisissez bien BORDURES
EXTERIEURES. Si vous choisissez TOUTES LES BORDURES, vous vous serez donné du
mal pour rien.

Cette méthode de sélection est rationnelle. Exercez-vous et apprenez a
l'utiliser pour tous vos tableaux.

(o 3 G b ) = 1St

B D & ’Cahbrl M L — - B ik
Mmoo o DI
Coiler v :i,_G_, I S ~:FH- {2 -.!A;'.:. === E 3= ..‘.P. @
LT T =S |

Sresse-papiers & Police Couleurs du théme { N

________ vy N EEEECEE

[AZ 8 e ux tests
AR : “I i £
. m | LT I

112 Résultats ¢ Couleurs standard

3 S HNE! JOomEn I, ,'
4| Noms | Eprewvel | E  Aucunremplissage  TOTAL
5 |BALLARD 201 |%f Autres couleurs . 458
6 |DUCREUX 154 | 384 | oY 607
7 |VALMONT 489 150 56 695
8 |TOTAL 844 737 179 1760
9|

Sélectionnez de A1 a E8. Cliquez 3 fois sur l'icone Agrandir la police en regardant ce
qui se passe a chaque clic. (Sur le schéma, nous avons refiré les traits pour que vous

puissiez mietix voir).
Y -
ERRIE S

i & ) dniiee oo DlE]

Les caractéres, agrandis, ne tiennent plus. Pas
o L. | de panique !

Noms Epreu\n Epreu Ep_req_-. Total Les diéses (#) signifient simplement que
ilgl_I:mLARD 201! 127, 862 | laffichage ne peut se faire parce que les

' 154i 451|354 959.__ colonnes sont trop étroites.

Résultats obtenus aux tests

l.___-__ i

6 |DUCREU? _ |
7 |VALMON 4891 893! 972 it |
8 |[TOTAL | 8aa[ 578/ 1215'###|
Excel 2016
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Sélectionnez les colonnes de A a E (nous avons bien écrit : les colonnes, pas les cellules).

{1 ¢ Double-cliquez sur la petite cloison entre la lettre de la colonne A et celle de la
- colonne B. Les colonnes s'ajustent a la taille de la plus grande saisie gu'elles
contiennent. Vous pourriez faire la méme chose avec les lignes.

e Placez votre curseur sur cette méme cloison, cliquez et sans lacher le clic, déplacez-

vous vers la droite jusqu'a ce que l'infobulle indique la valeur 22. Vous venez d'agrandir la

colonne A.

4 A i j itk ; Faites de méme avec les autres
1 3 colonnes.

2 | : Résultats_ obtenus aux tests : ¥

3] A R B -‘

4 |Noms EpreuviEpreuEpremTotal  Notez  que  wous  pouvez
5 BALLARD ! 201' 127] 862 ##H# |  sélectionner toutes vos colonnes
6 DUCREUX 1545 451@ 354 959; en méme temps et leur donner la
7 [VALMONT .489.: 893 ”972_ #ﬁ#' largeur désirée,

8 [TOTAL 844’ 578 1216 ###

¢ Ajoutez deux lignes avant la ligne 7 (placez-vous SUR la ligne 7 pour demander

l'insertion).
A A B C i D | E i ;
1] ! - ; ' o/
— ' ; : ' ¥ Spouvenez-vous
2 Résultats obtenus aux tests
3 [ de CTRL+
4 Neims Epreuvel | Epreuve 2 | Epreuve 3 TOTAL
5 |BALLARD L. 20 L 203 .94 458
6 |DUCREUX | 154 o384 | 68 607
1.
B
g [VALMONT 489 150 56 655
10 |TOTAL 844 737 179 1760

11

Dans les lignes 7 et 8, saisissez les données suivantes :

ARABEAU 236 375 276
BALISTIER 314 426 15

Excel 2016
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Cliquez dans la case du total pour ARABEAU (E7). Constatez que la formule, qui était
présente dans les cellules de cette colonne, ne se trouve pas dans les nouvelles lignes
que vous avez rajoutées. Inutile d'écrire la formule en toutes lettres, cliquez simplement
sur la cellule E6 et tirez la poignée de recopie de deux crans vers le bas. La formule s'est

recopiée.

Résultat a obtenir :

A A | B , C | D | E |
1 | |
2 Résultats obtenus aux tests
3 |
7 4 Noms Epreuve 1 Epreuve 2 Epreuve 3 TOTAL
5 [BALLARD | 201 203 | 54 | 458
6 |DUCREUX | 154 | 384 69 | _ 607
7 |ARABEAU | = 236 375 | 276 | 887 |
8 |BALISTIER | 314 | 426 15 755
9 [VALMONT 489 150 56 685
10 | TOTAL 1394 1538 470 3402
M¥
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Trier un tableau par ordre alphabétique ou numérique

1. Sélectionnez de A4 a E9 (le fableau avec ses titres mais sans la ligne de total).

2. Cliquez du bouton droit sur cette sélection et choisissez Tri puis Trierde A a Z.

Excel a détecté la ligne de fitres et ne I'a pas incluse dans le tri (fort heureusement).

Il est fondamental de sélectionner toutes les données ; si vous avez la
matuvaise idée de sélectionner seulement une colonne par exemple celle des
noms, le systéme triera uniquement celle-la, donc le tableau sera complétement
déstructuré.

;ég—m&'a. A

ha

Vous voudriez maintenant obtenir un tri par points obtenus, pour classer les meilleurs
résultats.

. Sélectionnez de A4 a E9.
° Cliquez du bouton droit sur la sélection, Trier puis demandez Tri personnalisé.
. Renseignez ainsi le panneau qui s'ouvre :

- : y " ‘ % lpix |
I : M R . o p
E *2] Ajouter un nhv:-au.]li < Supprimer un niveau |i'|'?t;1 Copier un niveau | &l i Options.. | ¥ Mes données ant des en-tétes
|Co|on_ne .t . Trier sur Ordre
':Trier Par - Taotal E[ iWaleurs lzl | Bu plus grand au plus petit E
EEEEE TN I S S B s
i
|
|
|
= L i
L 0K I [ Annuler l

Comment interpreter ce panneau ? Tout simplement ainsi : le tableau sera trié par ordre
décroissant des valeurs de la colonne Total.

Cliquez Ok.

Et voila le résultat que vous devriez obtenir si vous avez bien suivi la démarche

. Résultats obienu's_ aux tests
i

|Noms Epreuve 1 |Epreuve 2 |Epreuve 3 |Total
BALISTIER 34 2 o 755 Nous avons fait le choix
ARABEAU | = 238 33 2. 887 de trier par la colonne
DUCREUX 154) .45y 354 953 Total. Sinous avions
BALLARD 201 127 862 1130 choisi la colonne Noms,

|VALMONT 489 893 972 2354  les noms seraient
TOTAL 1394 2272 2479 614s|  classés

‘ alphahétiquement !!
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Effectuer une mise en forme conditionnelle

Les candidats ayant obtenu un total de points inférieur a2 1 000 ne sont pas acceptés. Vous
voudriez faire ressortir leurs résultats en rouge. Une solution serait de le faire manuellement,
mais il est possible avec Excel d'automatiser la mise en rouge des caractéres en fonction
d'une condition.

e Sélectionnez les nombres de la colonne Total.

b A [ e e S ab i s |
T Résultats obtenus aux tests

2| |

3 Noms Epreuve 1 | Epreuve 2 | Epreuve 3 Total

4 BAUSTIER | aua| a6 1| 758
5 |ARABEAU | 236\ a7 276l 887
6 [DUCREUX |  1sa|  as1 354 959
7[BALLARD | 201 127 862 11%
8 [VALMONT 4389 893 972|. ' = ~2354
9 TOTAL 1394 2272 2479 6145

Mise en forme Mettre sous forme | Neutre ° CliqueZ |'i06ne MISE EN FORME CONDITIONNELLE dU
conditionnelle~  detableau~ groupe Style de Ilong'et I_Acal_l

Style

e Cliquez REGLES DE MISE EN SURBRILLANCE des cellules puis AUTRES REGLES.

rcel basesalsx = Excel

I_F‘L;l_] 3323 | Normal * Insatisfalsant & & @] 2. somme autom
- t—-zc—.-‘-ml‘ - [¥) Remplissage ~
Mise en forme  Mettre sous forme ! Neutre Satisfalsant | Insérer Supprimer Format o
conditionnelle v, §etab|e§g- | SRR ol L - - . . Effacer~
NSRS s YAl R O = =0 S les
«'=[_.. | Régles de mise en surbritiance des celiules 7 E:ri;'& Supérieur .. it = s s L ST
el TRt b | 5 :
i Ll pa I ins & ’ n:-rl jeur 3
i [EL;?] Régles des valeurs plus/moins élevées & Inféricur a. ! | Ac AD |
— b g :l |
IE’;j Barros de données > Bg Entre.. | !
] Nuances de couleurs r Hi'z_j] fgal b
| |
e
| 135 deuxd'icénes 3 [ég%—qm Jexte qui contient...
[E] Mouvelle regle.. IE tﬂl N i b piduBats 4
1@ Effagerles regles ’ = |
1 2 . i V! =g 1
}ﬂ'—| g,_crcr les régles.. | . ! Valeurs en double.. | l ) J :
i 1 e ] |
SESROR | PRSP B 17/ L 7 e L B
ey ;! i s _.i i . Ia 01 &“;ﬂf?'gglss\;;: SEC __"3.',1.-{, S ,_f o 2 _%,
e i ¥ it e e o .,_L_ v el oy R

I\ Autres régles de mise en surbrillance de cclmlel
H St - 4
: |

S P L SRR NS
1 ) 1

|
!

j
|
-|
|
|
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 Renseignez ainsi le panneau suivant :

Nouvelle régle de mise en forme 1 X

Sélectionnez un type de régle:

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

=~ Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent

~ Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs
= Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de [a moyenne

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

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

| Modifier Ia description de la régle :

Appliquer une mise en forme uniguement aux cellules contenant :

[Valeur de la cellule [ [inférieure 3 [v] [1000 - &

Aperqu : AaBbCcYyZz
Pal

/ l_ oK ] { Annuler }

| | T 7 T 2 | T

e Avant de valider, cliquez Format et choisissez caractéres Gras, couleur Rouge.

e Validez, enregistrez, imprimez.

A ; B i NS D { o
1 Résultats obtenus aux tests
2 |
3 Noms Epreuve I | Epreuve 2 |Epreuve 3 Total
4 [BALISTIER, 314 426 | 75
5_|ARABEAU. 236 375 276 887
6 |DUCREUX 154 451 354 859
7 |BALLARD 201 127 862 1190
8 |VALMONT 489 893 972 2354
9 |TOTAL 1394 2272 2479 6145

Vous pouvez tester les autres régles de mise en forme conditionnelle et voir les résultats sur
votre tableau....
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CHAPITRE 4 : FONCTIONS STATISTIQUES SIMPLES

Dans ce chapitre vous utiliserez aussi le tableau du chapitre précédent.

Par fonctions statistiques simples, nous entendons : calcul automatique de moyenne, de
valeur maximale, de valeur minimale.

Vous allez faire calculer par Excel la moyenne des points obtenus par chaque candidat.

Dans la cellule F4 a droite du mot Total, inscrivez Moyenne. Pour l'instant, ne vous
souciez pas de la mise en page, vous améliorerez cela un peu plus loin.

Calcul de moyenne
« Placez le curseur dans la cellule F5 et saisissez : =moyenne(b5:d5) en respectant
strictement la saisie. Nous avons fait exprés de saisir en minuscules ; Excel transformera
fui-méme en majuscules ce qu'il estimera utile.

« Validez.

o Avec la poignée de recopie, recopiez cette formule de moyenne jusqu'en bas du tableau.

| . Nous vous déconseillons décrire la formule & chaque ligne ; si le tableau
. comporte 2000 lignes, vous ferez 2000 fois la manceuvre. ..

Ressortir la valeur maximale et/ou minimale
s Placez-vous en A11 et écrivez Meilleure note ; en A12 Moins bonne nofte.

e Ecrivez en B11 la formule suivante : =max(b5:b9) et en B12 : =min(b5:b9)

Vous pouvez aussi, au lieu de saisir B5:B9 halayer cette zone avec la
souris. Cette méthode évite les erreurs de saisie. Exercez-vous !

« Avec la poignée de recopie, recopiez l'ensemble des deux cellules vers la droite
jusqu'au bout du tableau.
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Vous devez obtenir un résultat qui ressemble a celui qui se trouve ci-aprés et remettre en
forme le résultat :

A BRGSO el

et : _
2 Résultats obtenus aux tests e
4 . Noms | Epreuvel | Epreuve2 | Epreuve3 | TOTAL | MOYENME
S ARABEAU | 236 | 375 | 276 | 887 | 29 |
6 BAUSTER | ;14 | 4% | 15 | 755 | 252 |
7 VALMONT 489 150 56 65 732 |

|mse | s | e | ez | 202 |
s | m | =2 |
10 TOTAL 1394 1538 470 3402 | 1134 |
UL MEILLEUREN 489 426 276 . 887 29
12 MOINSBONN 154 150 . 15 458 . 153

Le titre ne s'étale plus sur la totalité du tableau...

s Cliquez dessus, activez la touche S Fusionner et centrer ~ . cala désactive la fonction.
Maintenant, sélectionnez la méme zone en prenant aussila cellule F2.
« Redemandez la fusion/centrage.

@@J Les traits ne sont pas mis correctement...

Vous voyez que notre mise en garde de départ était judicieuse. Pour commencer, enlevez

tous les traits : cliquez dans la case de sélection de feuille, — o —
o A 4
Cela sélectionne toute la feuille. ] T
o Aveclicone []. choisissez AUCUNE BORDURE. Ainsivous avez désactivé tous les

traits.
Vous pouvez maintenant remettre des fraits aux endroits souhaités selon la meéthode vue
précédemment.
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Remarqgue

Cette icone vous permet comme son nom l'indique de fusionner et
centrer plusieurs cellules afin que le contenu s'inscrive dans une

seule et méme cellule tout en le centrant.

E Fusionner et centrer -

Ne négligez cependant pas et c’est 'usage qui vous permettra de comprendre pourquoi, la
manipulation suivante :

e sten iaREES LUl SR RS SRS S : Vous écrivez votre titre en
¥ gg‘j”“"" [catbn TETV A = = R R Al
co."!f *:{‘:::::Juua'u s en fonne GA) 7 s-H-lf-A- EES ES F
Fresse papinis me Police = Quand VOtre tab‘eau est
i A =10 e P i Resultatobtei[Caibr  -{13  <| A" AT S - 9% ¢ terminé (quand vous avez
o i Aaven I 2w By ARS8
| T e el toutes vos colonnes),
2 I [ | auger | - . .
3 Noms Epreuve 1 | Epreuve 2 |Epreuve 3 | ks Cepier SeIeCtlonneZ Ie tltre comme
4 juAL.;v-en 314 26 T 15[ | %u Optionsdo catiage : vous le faites avec FUSIONNER
5 |ARABEAU 226 375 276 oy,
& loucreux 154 as1 o N el ET CENTRER. Seulement ici,
7 ‘maLLarp 201 127 so2| | Callage spiclal: | p X 3
o VALMONT ass as3 572| | SD Rochercheintelligente | vous faites un clic droit pour
a ToTraL 1304 2272 2470 | nséerr.. { ¥
0] I l NP , obtenir le menu contextuel
1M | i : i
a ! | Eoecarinconteny . et choisissez FORMAT DE
| ]
:31 i R ) CELLULE
15 | Leier (|
N (1D Invires un commtave
T = BT R
19 | [ Lute dérgulante de choise, |
20 | i Définicun nom... :
s : l@ tienhyperege. |
Puis, vous cliquez sur
Format de cellule ? X I'onglet ALIGNEMENT
Nombre Hg“n.ement ] Police  Bordure Rgmpligggge l{r‘o_.t_e»cﬁon
Alignement du texte Ortentation ° Al'gnement dU texte
Horizontal : PR e Horizontal
| Centré sur piusiuts colonnes o ILCICIE s e Centré sur plusieurs

colonnes
Le résultat est certes le méme,
mais cette manipulation vous

Vertical: e 7 ‘
lB:s B :t Texte ——¢
13

[ Justification distribuée

Contréle du texte - e . i P o . .
(= R —— < o - i évitera bien des écueils....
[7] Ajuster G___Cl degrés
(1 Eusionner les ceflules :‘j

)

De droite a gauche .- . 7

Orientation du tegte :

Contexte .
Profitez du voyage pour

visiter cette boite de
dialogue !!
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Vous avez peut-étre l'impression d'avoir ingurgité tout cela sans assimiler vraiment. Les
exercices d'application qui suivent vont vous permettre de consolider ces acquis.

N'hésitez pas a revenir en arriére pour vous remémorer les différentes techniques.
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Application 1 : Chiffre d’affaires

Présentez les données ci-dessous dans un tableau en effectuant les calculs nécessaires a
l'aide de formules.

Pour formater les nombres en euros, utilisez l'icéne qui §|§_—,_?=_ma;}?{_'___"__'“'"'"_f_f!i

représente une petite pile de monnaie dans le groupe de ' ©=7. o5 oo %3 28

|'Ongiet I Accueil ' "} MNambre ﬁl

CHIFFRE D'AFFAIRES DES REPRESENTANTS

Noms Code Janvier Février Mars Total

AUVENT 1216 42 6885 € 18751 € 116 242 €
DEVERNAY 3452 48 806 € 59455 € 70279 €
MAUPUIS 1246 97 491 € 103894 € 44 057 €
PARENTIS 4023 76148 € 91 489 € 85905 €
MARTENS 3453 61970 € 114 336 € 109 220 €
SYLVESTRE 3454 94899 € 78053 € 84 151 €
BOULANGER 4081 86 286 € 129 581 € 72 565 €
Total
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Sur les tableaux que vous allez créer, votre formateur va vous demander d'imprimer les
formules avec numéros de lignes et de colonnes...en plus d'une version avec les
résultats calculés.

Ceci afin que visuellement les formules que vous avez utilisées soient vérifiées.

0

Voila comment procéder :
&; Tout d'abord s auvegardez le tableau final avec les résultats des calculs

_.z_ ’. S Resultats obtenus aux tests

ym }--@’@M“ Eprenve 1| Eprewve 2 | Foieuve 2 "iﬁi@'
5| BALLARD 201 127 862 1 19(_) 397 -
6 DUCREUX 154 451 354 959 320
7 ARABEAU 236 375 276 887 296
_8 | BALISTIER 314 426 15 755 252
9 | VALMONT : 489 893 972 . 2354 785
10/ Total 1394 2272 2479 6145 2 048
‘1! Meilleure note 489 893 972 2354 785
12’ Moins bonne note 154 127 15 755 252 |

Données Révsion Affichage { Dites-nous ce que vous voulez faire,

Ig Iﬂ IE ﬁ‘ EIDéfinirunnom + = Repérer les antécédents U Afficher les formules

Formules

]
A Dxnis une formule “iRepérer les dépendants V1 Vérification des erreurs
: Texte DateHeure Rechercheet Mathset Plusde  Gestionnaire | ) i
v - référence~ trigonométrie fonctions~  de noms (3 Depuis sélection 1. Supprimer es fiéches ~ () Evaluer fa formule
ue de fonctions Noms définis Virification des formules

Sur I’ongletl Formises Icliquez sur A Afficher lesformules (oy CTRL + " sur le clavier)

Observez ce qui se passe : au lieu des résultats, nous avons des formules, et comme celles-
ci sont souvent longues, toute notre présentation s’en trouve chamboulée. Ainsi pour lire
les formules, il faut agrandir certaines colonnes, en diminuer d’autres....

Pour éviter cet écueil, il vaut mieux procéder comme ceci :

Allez sur 'onglet de la feuille de calcul sur laquelle vous travaillez, celle sur laquelle se
trouve votre tableau mis en forme, puis : suivez pas a pasla méthode ci-dessous

Déplacer ou copier ?

e e | Inserer..,
Lepiacer les feuilles sélectionnees
Dans fe r.lasseur:

Classeur
lacer ou copier., Avant fa feullle 1

Yivualizer le code

e ,"‘,v, - B Supprirmer

Renommer

|
|
|

g e

E

L . Feull2
“bieger o feuille... (en dernier)

Cocher cette 3
case

teur d'onglet

QuEr /

A [ Créer yne copie

tionner toutes les teuilles 3 pmaiais

T T

| Feun | Feuiz | @

Fev
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Votre Feuil1 est devenue Feuill (2) : donc sa copie exacte

1 | 1

| Feuil @ | Feuil | Feaiiz 1 AT

C'est donc sur cette copie exacte que vous allez faire toutes les manipulations et laisser
votre tableau « original » comme vous |'avez présente.

En reformatant la largeur des colonnes, vous obtiendrez la présentation ci-dessous :

adl| A ] B Genle s e e S e B R ]
4y Noms Epreuve 1 Epreuve 2 Epreuve 3 Total Moyenne

5 BAUARD (200 203 |54 |=SOMME(B5:D5) =MOYENNE{B5:D5)

6 DUCREUX |14 (384 . 69 =SOMME(B6:DE)  |=MOYENNE(B6:D6) _
..ﬂf‘ﬂ-“fﬁ?ﬁl’  fme s fa7e  |=SOMIME(B7:D7) |=MOYENNE(B7:D7)

S BAUSTIER 314 lm6 |15 |-SOMME(B8:DS) |-MOVENNE(BSDE) _

9 VALMONT 489 150 56 =50MME(B9:DI) =MOYENNE{B93:D9)

10 TOTAL —SOMME[B5:83) |=SOMME[C5:C9) |=SOMME(D5:D9) [=SOMME(B10:D10) |=MOYENNE(B10:D10)
11 Meilleure note __|=MAX(B5:89) _ |-MAX(C5:C9) _|-MAX(D5:09) _ |=MAX(E5:E9) ~MAX(F5:F9)

12 ‘Moins borne note |=MIN(E5:B9)  |=MIN(C5:C9)  |=MIN({D5:09)  |=MIN({E5:£9) =MIN(F5:F9)

L= | i

Cependant quand vous l'imprimerez, les entétes de lignes et de colonnes n‘apparaitront
pas. Le but étant de déchiffrer les calculs que vous avez effectués pour parvenir au résultat
final, il faut bien comprendre a quelles cellules vous vous étes réféere.

Observez bien les exemples ci-dessous :

Noms janvier février Total
Kevin 10 15 =SOMME(J57:K57) Sans en tétes
Ayem 20 16 —SOMME(J58:K58) de lignes et
Léo 30 17 —SOMME({J59:K59) colonnes

Total =SOMME{JST:JSB} =SOMME{K57:K59) |=SOMME(L57:159)

I J K L

56 Noms jamvier Téwrier Total Avec en tétes
57 |Kevin 10 i5 =S0MMEUSTKSZ) de i t
56 |Ayem 20 15 —50 M ME[158: K58) elignes e
59 [Léo 0 17 =50M ME[I59: K59 colonnes
&0 Total —SOMME[I57:153) |=SOMME[KS7:KS2)  |=SOMME[LS7:L53;

Pour obtenir ce résultat, vous devrez vous rendre sur le groupe de commandes

Mise en page Formules Données Révisi Cliquez sur la fleche puis sélectionner
3y — L EE I'onglet Feuille de la boite de dialogue Mise
Iy ID IE%}! ' &N Efg! en en page qui apparait et cochez En-tétes
entation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer | de lignes et de colonnes ainsi que

- bt e page~ plan lestitres . quadrillage.
Mise en page FE
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Mise en page ? X

Page  Marges En-téte/Pled de page  Feuille

Zone d'impression : ‘ . - ' - == W;_;E_EE';}
Titres 3 imprimer
Lignes & répéter en haut: l_ _i@
Colonnes & répéter a gauche: r ) ; : - @
Impression

___""Eg_i‘! Commentaires : | {Aucun)
[C] En nair et blanc
[[] Quaiité brouilion

n-tétes de ligne et de colonne

Erreyrs de cellule comme : ! affiché v

Ordre des pages
8%1:5 I;bas, ?uis a lclnt),lte E E 3
roite, puis vers le bas |zl
ROV EE G S

Fro = 1

I Imprimer... | l Apercu 4 Options,., !

| ok IiL Annuler |

_ Profitez de ce moment pour regarder toutes les options proposées

Mise en page - . S R L@ﬁ

o —

[ Page __!'_Marges | entetepied depage | reune |

| “Cambmire-o o P o . La plupart du temps
| 3 () portrait b @) paysage
LA L les tableaux sont en
: mode Paysage
! Echelie
=] Réduirefagrandir &: C J::_: % de Ia taille normale
D Muster : E:lE‘ page(s) en largeur sur |1 7—‘—‘,‘: en hauteur
Format du papier : iM (210 x 297 mm) o : B
Quafté dimpression : faoo pop - - E}

Commencer la pumérotationa: |Aute

Vérifiez ici les
_—"| changements
/ opérés avant

[ wprimer.. | | spera 1] options.. | d’imprimer

IL OK ! I Annuler ]

TETGE
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Application 2 : Notes éleves

- Mettez en page le tableau et saisissez les notes des éléves
- Triez alphabétiquement les éléves & l'aide de la fonction TRI

- Faites effectuer les calculs par Excel en insérant les formules adéquates (utilisez
MOYENNE, MAX et MIN)

Notes du premier trimestre

Noms Francais | Maths | Anglais | Gestion | Droit | Economie | Moyenne
BIELSA 10,50 12,75 11,00 15,00 | 13,25 12,00
LARTIQUE 800 | 1325 | 1500 | 1000 | 12,00 11,50
MESTRESAT 7,00 10,00 12,00 8,00 10,00 12,25
NOGUEIRA 11,50 12,25 14,00 10,00 8,30 8,40
DUMAIN 12,30 16,40 12,35 19,50 18,40 16,15
VARENMES 11,00 8,50 9,75 11,00 10,50 8,40
DESVIGMES 16,00 18,50 17,75 15,50 1325 14,75
MALURY 9,40 875 7.50 6,25 575 10,00
FULOUX 16,00 18,75 158,50 13,25 12,75 14,00
DHUGUES 18,75 13,25 15,75 18,25 12,75 11,00
SAGNAIRE 13,00 15,00 16,75 17,25 13,40 13,00
Moyenne par matiére
Meilleure note
Mote [a plus basse

Moyenne générale
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Application 3 : Enseignes

Dans ce TP vous appliquerez une mise en forme conditionnelle, dont vous déterminerez
vous-méme les régles, pour que les valeurs supérieures a la moyenne s'affichent
automatiquement en rouge.

Classement des enseignes selon les ventes des rayons boissons

Indice 100 = moyenne des prix des GMS™

‘ Indice général BRSA* et eaux Vins
Enselgnes Semesire 1| Semestre 2 |Semestre 1|Semestre 2|Semestre 1{Semestre 2

Leclerc 8710 86,40 96,40 89,80 95,20 96,40

ntermarche a7.20 96,70 97,00 95,30 95,80 96,10
Carrefour 97,70 99,00 97,20 96,30 97,60 99,00
Auchan 98,00 98,30 898,50 98,10 898,80 88,30
Systeme U 100,40 898,20 100,50 98,40 99,00 g7.50
Simply 100,70 102,70 100,60 98,00 100,30 101,70
Cora 100,70 101,70 101,00 100,40 100,80 98,10
Champion 100,90 89,70 101,10 103,10 101,30 102,70
Géant 101,10 100,30 101,10 104,30 103,00 100,30
IMatch 101,50 102,80 101,40 102,70 103,50 103,00
Casino 103,70 104,40 105,10 104,00 105,00 106,00

* GMS : Grandes et Moyennes Surfaces

** BRSA : Boissons rafraichissantes sans alcool
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CHAPITRE 5 : CALCUL DE POURCENTAGE

Pourquoi traduire des chiffres en pourcentage ? Pour les rendre plus aisément comparables.

En effet, connaitre les quantités vendues par une marque est intéressant, mais ne permet
pas une vision précise de la part que ce nombre occupe dans le total. Un simple calcul de
pourcentage remédie a cela.

Rappel : pour calculer un pourcentage on divise le nombre que l'on veut comparer par celui
augquel on veut le comparer. Exemple : pour savoir combien 25 représentent en pourcentage

de 300 : on divise 25 par 300 et on multiplie par 100.

Commencez par créer ce tableau et introduire_les formules pour calculer les totaux
horizontaux et verticaux.

A A BEEBEE] C LB £ bk
1 Ventes de chaussures de sport en quantités '
2 T

3 Margues LYON BORDEAUX | MARSEILLE TOTAL %

4 |REEBOK 562 406 789

5 [ADIDAS 417 218 692

& |NIKE 751 B56 873

7 |MERRELL 286 569 1257

8 |Puma 479 357 369

9 |GEOX 392 153 568

10 |TOTAL s

La colonne % aprés le total devra afficher sur chaque ligne le pourcentage occupé dans le
total des quantités vendues par le total de la ligne (marque par marque).

Placez le curseur en F4.

Saisissez la formule =E4/E10 et validez.

Il faudrait multiplier ce résultat par 100 ; toutefois Excel va le faire automatiquement pour
vous.

1
Il suffit de cliquer licone® ' du groupe de commandes | Accudl | onglet

Nombres (l'effef de cette icéne est bien de mulfiplier par 100 et d'afficher des
pourcentages, non de faire le calcul ). Ajoutez deux décimales avec l'icone adéquate. Si
tout va bien, vous obtenez 17,39 % comme résultat.
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*» Recopiez cefte formule vers le bas avec la poignée de recopie. Et |3, rien ne va plus :
vous obtenez des messages d'erreur bizarres. Excel, en bon calculateur, sait qu'on n'a
pas le droit de diviser par zéro et proteste.

AT .
il [} Ventes de chaussures de sport en quantités

2 |
'3 | Marques | LYON | BORDEAUX | MARSEILLE | TOTAL %
- 4 [ReeBOK 562 406 789 1757 17,39%
-5 |ADIDAS 17 218 692 1327 |7 #DV/OTE|
6 |NIKE 751 856 973 2580 | _#DIV/OL -
7 |MERRELL 296 569 1257 2122
8 [puma 479 357 369 1205
9 |GEOX 392 153 568 1113 | #DW/0L
10 [TOTAL 2897 2559 4648 10104 | - #DIV/0l

Que s'est-il passé ?

MNous avons vu précédemment que la recopie d'une cellule contenant une formule
provoque la définition d'une nouvelle formule, adaptée 4 la ligne ol elle se recopie.

+ Cliquez F5 et observez son contenu dans la barre de formule : ES/E11. La formule s'est
adaptée a la ligne, donc utilise E5 comme dividende et c'est ce qu'il faut. En revanche, elle
utilise comme diviseur le contenu de la cellule qui se trouve 6 lignes en-dessous, soit
E11, ce qui ne va pas du tout. Dans notre calcul, il faut que le diviseur soit toujours
E10.

.-;-,%ﬂ-v-. Comment le faire comprendre a Excel ?

%
@) ...En figeant la position du diviseur.

= Effacez le contenu de la plage F5 a F10. Vous allez maintenant rectifier la formule de F4
pour qu'elle soit valable une fois recopige sur les autres lignes.

* Placez-vous sur le cellule F4, et dans la barre de formule placez votre curseur
précisément aprés le 0 de E10.

s Appuyez sur la touche 7 = du clavier. Pas de panique ! Des $ viennent de s'inserer
dans la formule ; c'est normal.

Ces $ signifient que vous figez la position de E10 (il n'y a la rien & comprendre, il faut
l'admettre ; on peut saisir les § au clavier si on préfére).
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« Validez. Recopiez maintenant la formule de la cellule F4 vers le bas. Si tout va bien, la
derniére case de total affiche 100,00 %, ce qui prouve que le calcul est juste.

F4 | B[~ v ((=E4/SESI0
1] Ventes de chaussures de sport en quantités i
2 | i
i Margues LYON BORDEAUX | MARSEILLE TOTAL %
:4 < |REEBOK 562 406 789 1757 17,39%
5 |ADIDAS 417 218 692 1327 13,13%
6 |NIKE 751 856 973 2 580 25,53%
-7 |MERRELL 296 569 1257 2122 21,00%
8 |PUMA 479 357 369 1205 11,93%
9 |GEOX 392 153 568 1113 __11.02%
10 |TOTAL 2 897 2 559 4648 10104 | C_100,00%D
11 I !;

En résumé, vous avez demandé a Excel de procéder ainsi a chaque ligne : diviser la valeur
de la méme ligne, colonne précédente (valeur relative) par la valeur contenue dans
la cellule E10 (valeur absolue).

Si vous n‘avez pas bien compris, demandez au formateur des explications complémentaires
: c'est trés important, car le calcul de pourcentage et le travail sur les valeurs relatives et

absolues vous serviront fréquemment par la suite.

Excel 2016

39



BUREAUTIQUE - EXCEL

Application 4 : Colits

Dans ce TP, réfléchissez avant d'agir. Quel pourcentage veut-on calculer, par rapport a
quoi veut-on faire une comparaison ?

Pour mettre le tableau en largeur dans la page, i E [ﬁ E@ e
SOUVENez-VouSs — fiarges Orientation Taille Zanelmpr Sau

- - pa
Mise en page

Etude de colits sur un semestre

Postes Janvier | Février | Mars Awvril Mai Juin Total

Ventes 30503,07€ |24 B71,95€ |36 954,25€ |38 467 16 € (33 664,55€ 4257276 €

Colit matériaux g 257,16 € | 15 754,69 €| 14 522,28 €| 15 572,36 € [11 451,07 € |17 614,87 €
Colt main-d'osuvre 13 144,31 €| 13 278,00 €| 13 193,70 €[13 437 77 € |13 165,80 € |13 304,93 €

Codt frais divers 2857,20€| 288510€| 2016,35€| 296056 € | 2028,40€ | 3238,93€

Colt total

Marge brute en €

Marge brute en %
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Application 5 : Ventilation C.A

Construire un tableau selon le modéle ci-dessous permettant de calculer, a partir du chiffre
d'affaires mensuel hors taxes la TVA mensuelle au taux en vigueur, le chiffre d'affaires
mensuel TTC, le pourcentage du chiffre d'affaires mensuel par rapport au chiffre

d'affaires annuel, le total annuel.

« N'oubliez pas d'utiliser la poignée de recopie pour les noms des mois

Pour obtenir le méme effet que le modéle en ce qui concerne les tétes de colonnes, |l
faut fusionner les cellules verticalement (en utilisant licéne du

Fusionner et centrer =
groupe de commandes I_ﬂccu-—leii

VENTILATION ET ANALYSE DU CHIFFRE D'AFFAIRES

Mois CAHT 2:::’A CATTC CAen%

Janvier 4185,80€
Féavrier 285920 €
3406,02 €
4 377,60€
499500 €
5 869,30 €
3913,38€
1881,22€
4 046,60 €
545234 €
5011,00€
4335,35€

Total
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Application 6 : Catalogue

Sur ce tableau, les cellules vides devront afficher les prix diminués de la remise annoncée
en haut de colonne.

Catalogue d'accessoires informatiques

) i Tarif revendeur hors taxes par quantité

. . . Prix public
Ref. Désignation HTen€ | de1a4 [ de5a9 [de10a19] 20et+

-10% -15% -20% -25%
S 5236 |Clé USB capacité 512 Mo 10
S 54968 [Cle USB capacité 1 Go 25
S 5232 [Clé USB capacité 2 Go 30
S 5237  |[Ecran LCD 178
S 6290  [Souris optigue sans fil 15
51911 [Clavier sans fil 21
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Application 7 : Budget trésorerie
Le plan de trésorerie que nous vous proposons comporte trois parties
Encaissements prévisionnels,
Décaissements prévisionnels,
Ecarts entre encaissements et décaissements.

La situation de trésorerie a la fin de chaque mois est calculée de la fagon suivante ;

Situation initiale + total encaissements - total décaissements |

Ce solde est repris au début du mois suivant.

Lorsque vous voudrez saisir un tiret en début de cellule, Excel va croire gqu'il
s'agit d'un calcul, puisque c'est un signe arithmétique. Pour lui indiquer que c'est
un tiret alphabétique, faites-le précéder d'une apostrophe (qui ne se verra pas).

Pour reprendre début février la situation de fin janvier, placez-vous sous le nom
février et tapez = puis allez chercher avec la souris la cellule qui indique la situation de

fin janvier. Recopiez ensuite ces cellules horizontalement.

BUDGET DE TRESORERIE
Postes Janvier | Féwvrier Mars Avril fai Juin
Situation initiale | 12925 €

Encaissements
rréglements clients 76845€| 95B15€| 108725€| 107 506€| 122903 €| 123670
_emprunts 30490 €
_cessions d'immobilisations 4573 €
-subventions 762 €
-produits divers T9E B € 119 € 183 € 229 € 182 €

Total encaissements

Décaissements
rréglements fournisseurs

. marchandises 43448 €| 35130€| 48935€| 51070€| 53052€| B3I6BE2ZE
. services 1357 € 805 € TO1€ 488 € 640 € 5T E

FTWA & payer 3211€| B280€| 11501€| 11581€| 10966€| 135685€
~salaires JIEEIGE| 26526€| 26526€| 26526€| 28526€| ZBSIGE
-charges sociales 15820€| 15920€| 15920€| 15920€| 15820€| 158920€
- impdts 19M0€
~charges diverses 2820€ 1067€| 1524€ 306€| 22BVE| 304B€
Fremboursement emprunts 381 € 2668 €
Hnvestissements 27441 €

Total décaissements

Situation fin de mois
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CHAPITRE 6 : GRAPHIQUES

Un graphique est parfois plus significatif qu'un tableau. Si on dispose des deux, c'est
encore mieux.

Donnez toujours un titre a votre graphique. Toutefois si le tableau et le graphique sont
sur une méme page, veillez & ne pas écrire la méme chose deux fois ! Réfléchissez ace
que le graphique veut mettre en valeur dans le contenu du tableau.

e Reprenez le tableau des Ventes de chaussures de sport ou saisissez-le comme ci-
dessous (les calculs sont a faire faire par Excel et non a saisir tels quels !).

AMarquesse o ;;__’.-..; v
REEBOK :

A e ‘ﬁ*1o 104 'tz

Insérer un graphique

o Sélectionnez de A3 a D9 (c'est volontaire si on vous demande de ne pas prendre les
totaux ni les % dans la sélection).

o Cliquez sur le groupe de commandes Insertion puis dans le groupe Graphiques
choisissez Graphiques recommandés.(c'est la que se trouveront les propositions| les
plus pertinentes par rapport a la sélection).

Mise en page Formules Données Révision Affichage Q Dites nous ce que vous voulez faire.

;.5 . E—I ,_E' "—(j;/ r. m- 1] Store ‘::-" a I?? ;&‘:}:::&'

tcroisés Tableau Images Images Formes SmartArt Cap:urc & Mes compléments ~ Cartes People  Graphigues
liques enligne ~ Bing Graph recommandés v .k

K INustraticns Compléments Graphiques
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Insérer un graphique " ) - G S

(Graphiques recommandés | Tous les graphiques | v = J: =2

H|stogramme groupé

REEBOX ADIDAS MNIKE MERRZL[

2 o
k I Titre du graphuque
N\ 1400
\ 1200
> ‘ | 1000
3 = - | 800
1 - = 500
=0 I i I = Il 1
- 200
i & [ Ill Il
{

Tite o g & 1
S I ®LYON = BORDEAUX = MARSEILE
e e :
—— e . Un histogramme groupé permet de comparer les valeurs de quelques catégories.
- C——— Utilisez+le quand l'ordre des catégories n'est pas important.
b am e am  cae sk bea
st emmmase gims

s13i

o Sélectionnez la premiére proposition (histogramme) puis validez.
o Déplacez le graphique afin de le positionner sous le tableau.

 N'oubliez pas de donner un titre au graphique (ici il est présente avec un tableau qui a
déja un nom, mais il pourra se retrouver seul dans une présentation et il faudra alors savoir
que quoi il s'agit...) ; d'ailleurs, le graphique étant sélectionné, faites Apercu avant
impression vous ne voyez que le graphique et il s'imprimera seul si vous demandez cette
action & ce moment ; revenez sur votre feuille de travail, cliquez dans une cellule et faites
a nouveau Apergu avant impression vous voyez maintenant votre tableau et votre

graphique).

L - EXCEL BASEXIsx « Excel Outils de graphigue -
1 Accueil Insertion Mise &n page Formules Donnees Révisian Affichage Nitro PDF Professional Création Format
7 =1 N - - ——
l’- ;-mﬂfm Pe® k3 J 5 " @
run élément Disposition Modifier les i l’l "!n_l__!' '-' il |.| III .I( i il H tad B gl gt Intervertir les  Sélectionner Mc
raphique ~ rapide - couleurs ~ —-"—='—’--5f~1'—‘"""' ——— = -— lignes/colonnes des données  dv
positions du graphique Styles du graphique Conndes
e L BTN | S| T
A i B : Gt D R E PEENSE | G | H [HisitieT
o e S (r : = : -
l Comparatlf des ventes des 3 magasins = DR L T -
| 200 : i e T Reprenez votre feuille de -
. : ‘| travail : lorsque vous
\ R I cliquez sur votre
. TN _  m - o graghique, un  groupe
. N I Outils de graphique —
200 I Il *'l I apparait en haut a droite
- avec deux onglets
P -
{ REEBOK ADIDAS NIKE MERRELL uMA GEOX Création et Format
- BLYON WBORDEAUX 8 MARSEILLE —
O - I =X — O
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e Allez sur Création puis Intervertir les lignes/colonnes et observez (d'une maniére
générale, effectuez cette manipulation a chaque création de graphique et choisissez la
présentation la plus pertinente) ; ici nous conserverons le premier choix (il est préférable
que la légende ne contienne pas trop d'informations).

Lorsque vous sélectionnez le graphique, 3 pictogrammes apparaissent a droite de celui-ci :

-
5

Cliquez sur chacun d'entre eux et observez les effets de vos
" choix sur l'apparence du graphique...c'est super puissant !l

‘.‘a" Y

« Faites un Apercu avant impression.

¢ Demandez une Orientation Paysage et sur Mise en Page, puis cliquez sur l'onglet
Marges, choisissez Centrer sur la page et cochez Horizontalement et Verticalement.

Votre travail est prét a &tre imprime.

¢ Ne fermez pas le fichier.

r T o7 3
Mise en page e 2
e =t —
| | Page Marges ) EntétesPied de page | Feuille
_ [ Saut : Entéte §
Imprimer | e fos =]
L e i ¥ 3
= | Copies: ‘1 g ‘ P r—r————
= | ) _ i
Gouche ¢ Lrohte :
Imprimer | PYEER Ty e T3
‘ { 4 = 18 5
 S—— |15 =%
|
o Qe
Imprimante |
@ ., 64011-SCOP-GESTION sur6301... _ | ||
vl ¥ . .
w2 . Hors connedon : 1 dezument e, | g2 ;":‘.“’. de poge :
= —— T 1,9 = 108 =
Propriétés de Uimprimante L 4
Cantror sur ia page
Parametres [¥] Horizoneatement {
B R — o 7 .
Imprimer les feuiiles actives | (] Verticalernent I
el |
Imprimer uniqguement les feuill., | |
i i g} I
Assemblées ol TS - = — |
123 122 13 | I OK ! { Annuler
e S =5
=] | i
e | C ol ﬂ
r Ad (210 % 297 mm) i \ | | II
| I 5 3/ H i | b |
L 21emx297cm ] (] !.: l‘;\
;——ﬂ Marges normales 'lw ~ PSRRIy
U0 Gauche: 1,78cm  Droite: 17..
33 Pas de mise a l'échelle =]
100 Imprimer les feuilies en tailie ré.,
Rechercher d'autres paramatras dimpression
Misa en page
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Créer un graphique a secteurs

« Sélectionnez maintenant de A4 a A9 ainsi que de E4 a E9 tout en maintenant
enfoncée la touche CTRL du clavier (celle qui permet les sélections multiples).

o Cliquez Insertion puis sur soit sur Graphiques recommandés et soit choisissez le
graphique & secteurs, soit cliquez sur l'icéne graphique a secteurs.

Accueil Insertion

Fichier Mise en page Formules Donnéex Révision Affichage Nitro PDF Professions

T ' e - " F
meca (Ton = 110 % 1 Bl el 2 ¥ :
m B 2 [s] | B\EEL i |
Tableau croisé Tableaux croisés Tac!eau Tlustrations Compléments  Graphiques ) e~ Graphique croisé | Carte
dynamique dynamiques > = recommandés 3 dynamique~ | 3D~
Tableaux Graphiques & Présentatic
! e T e e =
7| Insérer un graphique - == 7 B M T
Graphiques recommandés I_TQ!!S les graphi ‘gs-
P
o Tres it Secteurs
o= I | I Titre du graphique
L”Y)‘flr"lﬁ:;;:::—mrt‘—' i e "’-‘;1

iR

| &
B

LA O N Sui ahes bl

Tt ggnigie

e ¢ REEBOK « ADIDAS = NXE « MERRELL = PUMA & GEDX

e ———————
B S e i

O et 2 Un graphique en secteurs permet de montrer des proportions ¢'un teut. Utilisez-le pour
dos EREE—— montrer des nambres par rapport & une somme plus importante toujours égale a
U i 100 %, Ne l'utilisez pas s'il contient un grand nombre de secteurs, car les angles sont

difficiles & estimer.

B

FEISANEIENI
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i + 4 ' Y' Avec les pictogrammes ci-contre, améliorer sa présentation
J |

(en mettant des étiquettes de données en pourcentage par
exemple) et donnez-lui comme titre :

Répartition des ventes par marques.

Voir ci-apres :

¢ b ) e ”‘i ELEMENTS DE GRAPHIQUE
Titre du graphigue B @ e ducropi
.il ¥ triguettesdedonnées  * < Centrer
=3 Legende Bord intérievr
B S —— - Bord extérieur
' AJuster
O o ! 3 Légende de donndes
: Aulres oplions.. I
wREEBOK #ADIDAS sNEE + MERRELL »PUMA = GEOX
5

. Réservez les fonds noirs aux graphiques devant faire l'objet d'une présentation au
@ vidéoprojecteur : cette présentation, trés gourmande en encre n'est pas forcément
esthétique en impression papier

it

Demandez  un IMprimer
Apergu avant '—.’i; e
impression : si

. Imprimer
vous optez pour une |
orientation Imprimante AMIES vente desport
Portrait et pour un & eunscorcesnonurei te LT L =0 L o

t =%, Howconmesion: 5 documens. s | dw| W] | e
centrage Propriéeds de lprimarte el B - I I =
Hori‘zontal ot paramatres s e T4 3 w1
Vertical (dans Mise 'I:?'El e ' Congna b oo Romads
en Page), vous ~-;"”---ﬂ‘;‘i’f‘f'ﬁ-‘?’?”’-’ri’ﬁ"’f‘,';f"" b
2 Pages: v @ .
obtiendrez I e e = l i l
i A =5 322 123 122 Y ﬂ
résultat ci-a coté it T W Il el
Orentation Porirag - s za3 ' ST -

I___: A:};iﬂ—;;;i;) - 7 ;- A in Ot v e por manges

| Z__chmg_?njrm |

[FFR Demeer paramatra g2 marges., _ |

@ Saoche: 48em Deohe: 18 “h

(DY) Pesdemimalachell g

Dluee  wmprimes tes Tevilles en raille ré., -

Peckercher d'autres paamdites Gingresssn

Mise en page o~
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Créer un graphique en courbes

e Saisissez ce tableau :

""’ A | L e Bis |4 C2 . D# |8 AER
i}t Evolution des ventes sur |'année (en euros

r 2% | , |

| 3| Succursales | Trimestre 1 | Trimestre 2 | Trimestre 3 | Trimestre 4
2|ULE | 15210 | 19670 | 19408 | 27615
E5U|NANTES 13344 22144 23976 22848
6 |PARIS | 28538 25 616 32528 30974

1 7 |STRASBOURG 11 569 13 392 18 632 20 364

Sélectionnez de A3 a E7.

Cliquez sur Insertion puis Graphiques recommandés et choisissez la premiére courbe

proposée. Donnez un titre au graphique : Evolution des ventes.

Cliquez sur la courbe de Paris pour la sélectionner. Cliquez ensuite du bouton droit et

choisissez Ajouter une courbe de tendance a laquelle vous donnerez le nom de
-
Tendance Paris.

Aidez-vous de la capture d'écran ci-dessous :

™1 Format de courbe de tendance
Il | Options de cousbe de tendance ¥

|
&H Ol

P P Sl Byl ve oI 4 @ Ll
1) [ Evolution des ventes sur l'annie [9n eurcs) 5
2 | |
3 | Succursales | Yrimestrw 1 | Trimastre 2 | Trimest 3 | Trimestre 4
4 (uLle 15 210 19670 19408 27 615
S |NANTES | 13344 | 22148 | 23976 | 22848
6 pARIS | 28538 25616 | 32528 30574
7 |STRASZOURG 11 569 11352 15632 20 364
8 | ! |
Ot St
j[j'i Evolution des ventes ¥
11 |1 asom
12 1| saom
131l 25000 L

|| zo0m |
i§1¢ 15000 0 ¥
171‘ 10000 i
18| som v
19 || i
g(j_i ! Tranetra 1 Trmestre 2 Temneszre 3 Trimesired | "
n; w— LT MANTES — PARS. l
22 2 |
?'3- 1 wnmemwn STRASBOQURG . creeiven Tondasss Pans i *
u® ST __ =
i l §
T e | A 3 =
27 <
24 } . | I ———
283 = L S ! -
2] | 3 A N 3

“1 Meyenae maobile

Nam de 1a cowrbe do tendance

i
|
!!
|

4 Optiors de courbe de tendance
l‘ 2 1) Expanentielle
- Lindalre
l Logarithmigue
i -
|
1= Podynamdale Crera 2
oS Puissan
Puissance
| e
50

(. Autamatique
i‘ @ parsonnolia [ Terdsrcn Paris '
Préwision
En ayant 190 | pésiodes
Ep anidre fos | péricdes
a0

1 Définir Finterception

L} Atficher I'dquation sur le geaphique

| Atficher Ie goeificient de ddeemmination (RY) 5 It graphigus

@Attention 111 1a courbe ne doit &tre choisie que si I’axe des abscisses (axe horizontal)
représente le « temps » (ici les trimestres) : jours de la semaines, années, mois....
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V7 Astuce : créer un graphique Excel en appuyant sur
@ une seule touche !!

Pour terminer votre apprentissage sur les graphiques, une petite astuce méconnue...
Excel vous permet de créer un graphique en un clin d’ceil.

1- Saisissez les données suivantes :

Inseriion Mise d

= ¥ Couper
E] 3 Copier ~

Coller
+ ¥ Reproduire la mise en forme

cal

Presse-papiers ful
Al v | & | £ |l

4| Ai

Produits

{Twingo.
S G T At

3 Cagtur}ﬁ‘ L 2208

EANE LIS B

2- Sélectionnez les donnees et appuyez simplement sur la touche de fonction F11!
Excel vous crée alors un onglet Graphique 1 dans lequel il place un graphique par
défaut. Libre a vous de le modifier par la suite !

Ttitre & définir

25000000€
200,08
1:900200¢€
i 1OCOAIE
0603,008
P ' cant

mTwirgo = Captur
nuu | ® § (] A I R B R e T 4 S
SREE Aot Sl S R AR =K N e e e o T sy
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Application 8 : Evolution des ventes

o Créez sur la premiére feuille d’'un classeur le tableau Année n.
Sur la deuxieéme feuille du classeur, créez le tableau Evolution des ventfes et
Complétez-le avec les données obtenues par calcul dans le tableau Année n.

D'aprés le tableau Année n, créez un histogramme visant a comparer les ventes par
catégorie et par ville.

D'aprés les données du méme tableau, créez un graphique a barres empilées a 100%
faisant apparaitre trois séries : le total de 'année n, la ville ayant réalisé le plus petit chiffre
d’affaires et celle ayant réalisé le plus important (en fin de ligne, ne sélectionnez pas les

totaux).

D'aprés le tableau d'évolution des ventes, créez un graphique adapté pour représenter
I'évolution du chiffre d'affaires par catégorie au cours des 5 derniéres années.

51

Année n
Points de vente |[Electroménager| Informatique Hi -Fi Total
Paris 23175 € 32016 € 31252¢€
Lille Nancy 36 740 € 31102 € 24088 €
Quimper 17 228 € 16 160 € 24 392 €
Angouléme 32625 € 23176 € 18 752 €
30186 € 17 075 € 22 106 €
Total
Evolution des ventes
n-4 n-3 n-2 n-1 n
Electroménager 188 428 €| 181111€| 194373 € | 198946 €
nformatique 46 650 € 74 306€ | 116624€ | 144828 €
Hi -Fi 129582€ | 130498€ | 138272€ 150 620 €
Total
Excel 2016
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Application 9 : Valréas

L'Entreprise VALREAS souhaite étudier sur les 4 dernieres annees pour ses 4 sites du sud

de la France les coflits de communication Internet; cette étude permetira d'envisager un
autre type de connexion.

Vous disposez du tableau suivant :

Colits de communication par site
Usines n-4 n-3 n-2 n-1
Agde 2671 2 549 2741 3009
Avignon 1962 1822 1974 1667
Nimes 1657 1796 1927 1759
Séte 2071 1980 2240 2 267

Créez un graphique montrant I'evolution des colits de communication par site sur les
4 années

Créez un graphigue montrant la répartition des colits pour les 4 sites pour l'année
n=1 seule.
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Application 10 : RENOVA

L'Entreprise RENOVA commercialise des téléphones cellulaires.

Vooici le tableau des quantités vendues mois par mois durant les trois dernieres années.

Téléphones cellulaires (ventes en quantités)

Janvier | Féwier | Mas | Awil Mai Jin | Jullet | Aot |Septembre| Octobre | Novembre | Décembre
N-3 21 18 19 P 18 Al 19 i 3 3 i b
N-2 M 26 2 2 H 3% 3 3 4 40 i 4
N-1 30 3 41 42 43 40 36 44 4 3 3 B

Présentez ces données sous la forme d'une courbe
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CHAPITRE 7 : TESTS CONDITIONNELS

Ce chapitre est trés important. Avec les tests conditionnels, Excel est capable
d'adapter son action a la réalisation (ou & la hon-réalisation) d'une condition. Mais
le raisonnement doit toujours &fre ramené a une seule alternative : oui ou non.
L'ordinateur ne peut pas comprendre « peut-étre », mais uniguement :

Tester, que faire si oui, que faire si non.

Vous allez donc obtenir d'Excel qu'il fasse des choses différentes en fonction de
la réponse a une question (exemple : si contenu de la cellule supérieure &8 10,
alors faire felle opeération, sinon faire lelle aulre opération). Ce type de
raisonnement est courant en informatique, car l'ordinateur (confrairement & ce
qu'on peut croire) est une machine assez primaire, qui ne comprend que OUI et
NON.

Avant d'étudier plus a fond les détails des principales formules conditionnelles
possibles, réalisons un petit exemple de test.

. A B c o i E-
« Créez un nouveau classeur E '
. [ 2_. - . a ~ A
s Saisissez le petit tableau ci-contre 3 Jousus | Amold | Keanu  Sylester | Total
Les joueurs ayant dépassé 100 au total ';i:':: e f? o :2 Z: f;f
ont gagne, les autres ont perdu. Sfrom w88 s

+ Placez-vous en AT et saisissez Résultat.
En B7 entrez la formule conditionnelle suivante : =si(B6>=100,;"gagné"; "perdu") (sans espace)

= parce que toute
P g Ce qu’Excel doit

farmule Excel . .

tester « gagné » et « perdu » sont entre guillemets parce
commence par ce ]
signe Test logique ou que ce sont des mots et non des caleuls a faire

l con j’lﬂnn / \

=sfi(56>=100;"gagné";"perdTu"J
51 annonce un test Le 1° ; signifie dce_'g‘f"?"ce_' Le 2° } signifie CEE |
it faire si qu'Exce
ALORS le test est SINON doit faire
VRAI si le test
est FAUX

Les parenthéses entourent les arguments. Une parenthése ouverte = une parenthése fermée
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Observez ce qui se passe dés que vous commencez a saisir votre formule

4 oA BEEGHEEE ¢ | o 4 E |
1 _ L B P
| N M, V. |
3| Jouews | Amold | Keanu | Sylester | Total |
a [scorel 89| as| 78 212
5 score2 | 42 23| 57, 122
6 |Total ! 131! 68! 135 334)
[7: =si( 1
8 [Slteest ogique; [valeursiviai} heleur sifaudl | |
9 ; T !

Excel affiche une bulle dans laquelle, la syntaxe est inscrite.

Ci-contre la formule telle qu'elle apparait en

% szl JV g | CAE N (> AER0) s oW |
;_ SRR | | BT7.
3 | Joueurs | Amold | Keanu | Sylvester | Total SI peut s’écrire indifferemment en majuscules
4 Scorel 89 45 78 212 .
5 iscore2 a2 23 57 122 ou minuscules.
B iTotal 151 L 185 34] La syntaxe est primordiale : les ; se placent
7 Résuitat gagné perdu gagné .
sans espace avant et apres.

En résumé, la formule peut se déchiffrer ainsi : si le contenu de la cellule
B6 est supérieur ou égal & 100, alors afficher gagné, sinon afficher perdu.

Lorsque du texte doit s’afficher, il faut toujours le mettre entre guillemets
dans la formule.

= estégala
est différent de
< estplus petit que
g . X est plus petit ou égal a
Opérateurs de comparaison a retenir :
> est plus grand que

est plus grand ou égal &
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Formule de calcul avec une condition

Dans cette entreprise :
Si l'ancienneté des salariés est supérieure ou €gale & 10 ans, ils touchent une prime de
50 €, sinon ils touchent une prime de 20 €

On peut ainsi représenter le raisonnement :

test logique ou condition Oul @ Alors & prime 50€

Ancienneté supérieure ou égale a 10 ans 7
\ NON @& Alors @ prime 20€

« Créez |e petit tableau ci-dessous :

_____ ORI e
1| NOM _|ANCIENNETE| PRIMES 1

2 [DUPOND 10

3 |DURAND 4

4 [DUVAL 7

5 |RUPERT 17

6 |DAVID 15

Syntaxe-type a utiliser:

=si(condition;que faire si vrai;que faire si faux)

En « francais » : Sl 'ancienneté

1 €2 14 Je | =SIB2>=10;50,20) gy salarié est supérieure ou
. v . égale & 10 ans ALORS il aura
o e e Blsib i Gapieliee Bl e prime de 50 € SINON * une
1| Nom ANCIENNETE| PRIMES 1 prime de 20€ (*on peut traduire le
2 DUPOND 10 50 sinon par « dans tous les auftres
3 {DURAND 4 20] cas »
4 DUvAL 1 20 Traduction pour le tableur
5 |RUPERT = 17 50 (formule & introduire dans la
6 |DAVID 15 50 cellule C2 sélectionnée)
. 7

=si(B2>=10;50;20)

s Recopiez ensuite cette formule avec la poignée de recopie vers les lignes 3 a 6.

Excel 2016

56



BUREAUTIQUE - EXCEL

Formule de calcul avec SI...ET et SI...0U

Dans ce cas, au moins deux conditions doivent étre vérifiées :

« Reprenez votre tableau et ajoutez une colonne avec Nb enfants comme ci-dessous :

4 A B. | € § DA
71| NOM  |ANCIENNETE| PRIMES1 | Nbenfants
.2 [puronD 10 50 2
" 31 [DURAND 4 20 3
4 [puvaL % 7 20 4
i 5 [RUPERT 17 50 1
~.6-|DAVID 15 50 2

Dans une colonne en E, appelée PRIMES 2, nous souhaitons faire le calcul suivant :
o Sl ancienneté supérieure ou égale a 5 ans, ET SI nombre d'enfants supérieur
ou égal a 3, afficher "prime". Dans tous les autres cas, afficher "pas de prime"

On peut représenter ainsi le raisonnement :

Ancienneté supérieure ou égale a 5 — SiOUIl aux deux
(Condition 1) conditions : "prime"

ET —

Nombre d'enfants supérieur ou égal a 3 Si NON a une ou aux deux
(Condition 2) ___ conditions : "pas de prime"

La syntaxe a utiliser dans la colonne E — Cellule E2, est |a suivante :

=si(et(condition1;condition2);alors;sinon)

{ E2 '} . I _i[ =SI(ET(B2>=5;D2>=3);"prime";"pas de prime")
4 A B c | o, [HEEEEE F |

ol NOM  |ANCIENNETE| PRIMES1 | Nbenfants | PRIMES 2

.2 [DUPOND 10 50 2| pas de prime
3 |DURAND 4 20 3pas de prime ]
4 |DUVAL 7 20 4|prime o
5 |RUPERT 17 50 1|pas de prime | ]
6 |DAVID 15 50 2|pasdeprime | |

o Enregistrez et imprimez (n’oubliez pas d'imprimer la version avec les formules et les
numéros de lignes et de colonnes...).
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La syntaxe avec le OU est la méme :

On peut représenter ainsi le raisonnement :

Ancienneté supérieure ou égale a 5 —  SiOUl a 'une de ces
(Condition 1) conditions : "prime"

ou —

Nombre d'enfants supérieur ou égal a 3 Si NON aux deux
(Condition 2) . conditions : "pas de prime"

vi 3 , v =Sl(OU(82>=5;DZ>=3);"prime";"pas@
2 A- BRSNS 2 C D [EEsE |

1| NOM  |ANCIENNETE| PRIMES1 | Nbenfants | PRIMES 2

2:|DUPOND 10 50 2|prime |
3 |DURAND 4 20 3|prime |
4 |DUVAL 7 20 4|prime |
5 |RUPERT 17 50 1|prime l
6 |DAVID 15 50 2|prime i

Un changement a été effectué au niveau de I'ancienneté de DUPOND ; constatez le
résultat ci-dessous :

€2 X fr || =51(0U(B2>=5;D2>=3);"prime";"pas de prime")
4 A e C D f E ‘ F .

: 1‘ NOM  |ANCIENNETE| PRIMES1 | Nbenfants | PRIMES 2 |
2 |DUPOND 2 20 2| pas de prime

« N’enregistrez pas...et revenez au tableau avec les SI...ET.
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Formule de calcul avec série de conditions et de réalisations

Les conditions d’attribution des primes ont change :

_- P o f CSSiB2>=1580;51(B25=10;50;51(825=5;30;0pas de prime)) >

AL B e Gl D o
1| NOM |ANCIENNETE| PRIMES1 | Nbenfants | PRIMES2 | PRIMES3 o
}:2 |ouronD 2 20 2 |pas de prime |pas de prime i

Ajoutez une colonne PRIMES 3 a votre tableau et saisissez la formule en F2 :
Cette formule semble compliquée, mais nous devons raisonner par eétapes...

Nous pouvons représenter ainsi le raisonnement :

Condition 1
Ancienneté >=15
| i Prime
[ . L . de 80€
oul NON 3
(elle est>=15 ‘ (elles est<15
I - L 15
Condition 2
Prime de 0% 3 Ancienneté >=10 \
1 Prime
L 1 I \ de S0€
QuI | NON ‘
(elle est>=10 et <15 J (ellesest<t0
l 10
Condition 3
i = Prime
[ I . de 30€
oul NON I
(elle est>=5 et < 10 (elles est<5 )
—— [ 5
i  Prime de 30€ r Pas de prime
= - Pas de
prime

. Nous observons quil y a 3 parenthéses fermées derriere le 80 ; elles
% correspondent au nombre de conditions - ouvertes - représentées par des SI( ; il
faut donc en fermer 3.
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N’oubliez pas de recopier la formule de la ligne 2 a la ligne 6 gréce a la poignée de
recopie (petit carré en bas a droite de la cellule F2) !

Vérifier vos résultats avec le tableau ci-dessus.

—
_ T il x v £ =51(82>=15;80;51(82>=10;50;51(82>=5;30;¢pas d@

[‘} i .ﬁ E i | G i H

1| NOM _|ANCIENNETE| PRIMES1 | Nbenfants | PRIMES2 | PRIMESS | e

2 DUPOND 2 20 2|pas de prime | pas de prime

3 'DURAND L 20 3|prime pas de prime

4 |DUVAL 7 20 4|prime 30

5 |RUPERT 17 50 1|prime 80

6 |DAVID 15 50 2|prime 80|

Si ce n'est pas suffisamment clair, n'hésitez pas... SOS formateur !!!
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Application 11 : CHABAUD

L'entreprise CHABAUD offre en fin de trimestre une prime de 25 € par enfant a foutes les
familles de 2 enfants et plus.

Avec une formule conditionnelle, faites afficher par Excel prime ou pas de prime

Dans la colonne chéques, refaites une condition basée sur la précédente et calculez
le montant des chéques a faire.

Dégagez le coiit global pour I'entreprise.

Entreprise CHABAUD
Employés Enfants Prime Chéque
DUVAL 1
kVIEROT 3
TRANTIN 5
VACALAU 2
ESTEVAN 4
Excel 2016
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Application 12 : GRIFFON

La société GRIFFON rémunére ses représentants par une commission dont le taux est
fonction du chiffre d'affaires réalisé par ceux-ci.

- Pour un chiffre d'affaires inférieur a 76 225 €, le taux est de 10 %

- Pour un chiffre d'affaires a partir de 76 225 €, le tauxestde 15 %
Construire le tableau ci-dessous avec les formules conditionnelles adéquates dans la
colonne taux.

Introduisez ensuite les autres formules nécessaires.

Représentants Chiffre d'affaires |Taux commission| Montant commission
RIVOIRE - 15245¢€
CORNET 76 450 €
JOLIVET 85372 €
HARDY 135680 €
DURAND 76 074 €
LEROUX 77 749 €
Totaux

@ Le taux de commission ne prendra que peu de place dans le tableau, mais le
= titre est long.

Dans la barre de formule, placez le curseur enfre taux et commission et appuyez
simultanément sur les touches Alt + Entrée : les 2 mots apparaifront I'un en dessous

de l'autre, ce qui permettra de diminuer la taille de la colonne
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Application 13 : SEMATIC

Dans l'entreprise SEMATIC, les vendeurs sont rémunérés de la fagon suivante :
Un salaire fixe de 1 220 €
+  Une commission de 2 % sur leur chiffre d'affaires

Un bonus personnel, lorsque leur objectif personnel a été dépassé ; ce bonus
correspond a 8 % du montant du dépassement

Un bonus d’éguipe, lorsque I'objectif global de I'équipe a été dépassé ; toutefois ce

bonus n'est versé qu'a ceux qui ont également atteint ou dépasse leur objectif
personnel ; il correspond a 3 % du dépassement global.

Calculer la rémunération totale des vendeurs en fonction des éléments ci-dessus.

Attention | Créez un nombre suffisant de colonnes. Le salaire fixe sera indigue dans une
cellule unigue.

Entreprise SEMATIC

Rémunération des vendeurs

Vendeurs Obectif Réalisation
ROBERT 24545 € 2BYBE
LENOIR DOo4E 29880€
DUVONT 204 € 20728¢€
MARTIN 30490€ 31405€
PIERROT 26526€ 075E
SERVANT B 538€ DOl4E
PENT B540€ 33432€
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Application 14 : MERCATOR

Dans l'entreprise MERCATOR, les directeurs commerciaux sont remunéres par une somme
fixe de 1 670 € plus une commission calculée au prorata du chiffre d'affaires réalisé par son

equipe.

Calcul de la commission

Pour un chiffre d'affaires inférieura 15 250 € pas de commission
Pour un chiffre d'affaires de 15 250 € a moins de 30 500 € commission =6 %
Pour un chiffre d'affaires de 30 500 € 4 moins de 76 250 € commission=75%€

Pour un chiffre d'affaires supérieur ou égal a 76 250 commission = 10 %

Etablissez le tableau de calcul des salaires des 4 directeurs commerciaux, sachant que les
chiffres d'affaires des régions ont été les suivants :

NORD ..o o7 626 €
SUD ..o 100312 €
[ 37655 €
OQUEST ......cooiiiine 122112 €
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Application 15 : MERCURY

La société MERCURY accorde des ristournes a ses clients en fonction de leur chiffre
d'affaires.

Pourun C. A. <3 15000 € ...oeveveeeee i cccicnerenracseeeeons NEANE
Pour un C. A. compris entre 15000 € et 30 000 €...........2 %
Pour un C. A. compris entre 30 000 €et45000€............3 %
Pour un C. A. compris entre 45 000 € et 60 000 €............4 %
I 1= - TSNP PO POTOsS 5 %

Concevez le tableau permettant de gérer ce systéme.

Pour vérifier son bon fonctionnement, faites une simulation avec les cas des clients
suivants ;

BERNARD 54 882 €
LOISEAU 13420€
NORBERT 23 174€
DUPONCHEL 33540€
RESTOUX 68604 €
BLONDEL 91472€
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CHAPITRE 8 : LE CALCUL MATRICIEL

Principe

Le calcul matriciel consiste a effectuer une opération non seulement entre des cellules
mais entre des plages entiéres de cellules.

{-'%.:Eﬁi‘\ .Ji.'- - Pour valider un calcul matriciel, il ne suffit pas d'activer la touche ENTREE ;
.

"L I faut obligatoirement activer trois touches en méme temps : CTRL +
SHIFT + ENTREE

Il n'est pas possible de modifier les résultats d'une plage de calcul matriciel.

Exercice 1

+ Mettez en page le tableau suivant :

;’_1__iTarIf hors taxes -

2 |valises . 5500¢€

3 |sacs . 3300€

4 | Ceintures . 1200¢€

5 | !
: oo , - ' Chiffre
|Ventes en quantités,  lanvier Fevrier Mars i Total .

e S VP d'affaires

?__i‘._fa!ises 21 26 22

8 |sacs 5 8 16

_9_.J!Cefnt_u_res 4F 50 | 35 |

« Calculez en colonne E le total des quantités vendues du trimestre

Calcul du chiffre d'affaires par calcul matriciel
Vous allez calculer le chiffre d'affaires en une seule fois.

s« Sélectionnez les cellules F7 a F9

s Tapez=

s Sélectionnez la plage B2 a B4

« Tapez*

e Sélectionnez la plage E7 a E9

s Pour valider, appuyez simultanément sur les touches CTRL + SHIFT + ENTREE.

Excel 2016

66



BUREAUTIQUE - EXCEL

Contrélez vos résultats :

A Jlitesg Jiisiig AN | E 1‘ B ]
‘1 |Tarif hors taxes J B ]
2 |Valises . 5900€ |
3 [sacs . 3300€,

4 |Ceintures | 1200€ —

5 ‘ , ',

s T A | | Chiffre

6 Ventes en quantités' ~ Janvier |  Février i Mars Total | d'affaires |

e | o A5 R & e Sy g e e
7 |valises 21 26 | 2 69 | 4071
8 |sacs 5 8 | 16 29 957

9 |Ceintures 47 50 | 35 132 1584

Exercice 2

On veut effectuer la somme des colts par entrepot.
s Saisissez le tableau ci- contre

A A BENOERE Diges B |
Le calcul attendu en colonne C est - sable | cment | gravier |
le sunvant': .c'hlffre des ventes de ;- vente en euros 23000 | 30000 | 30500 |
sable multiplié par taux de charges 5" charge; el 15%; 10‘%\_ 1%

variables, le tout ajoute aux frais = \ . ‘
fixes _de I'entrepdt 1. Ensuntg, il T e | TOTAL DES COUTS
faudrait répercuter ce calcul en ligne .~ |

? 6 lentrepbtl | 1000

et en colonnes pour le ciment et le - x |
ravier our tous les autres Jhemptis ] 100
g % P § ‘entrepdt3 | 1500 |
entrepdts... o0 |
i G lentrepbtd | 1750 |

Le calcul matriciel va permettre de 0 : R
faire ce calcul trés simplement : =1 i

« Sélectionnez la plage C6 a E9
e Tapez =

o Quvrez la parenthése

¢ Sélectionnez la plage C2 2 E2
« Tapez le signe multiplié *

» Sélectionnez la plage C3 a E3
¢ Fermez la parenthése

¢ Tapez le signe +

s Sélectionnez la plage B6 4 B9
e Pour valider : appuyez simultanémentsur CTRL + SHIFT + ENTER.
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Vous obtenez le résultat ci-contre ;

T L B | C ; o] , .
iy . osable = ciment | gra i

ePlacez-vous sur une cellule .i_ ..c_r_':EF.*EE“_“;’ .1.3.00:95%! .?ﬂﬂﬂfﬂ i
calculée, (par exemple C6), et il ..?'.'-5“.?‘:‘[“_’]?...?.’.. B — A e SRR
observez la barre de formule. 5 i T 1OTAL DES COUTe |
N T [ 1000 | 4450 | 4000 | 64590 |
Les accolades indiquent qu'il s'agit 5 oo | aase | aoon | easo
d'un calcul matriciel. B lenwepbt3 | 1500 | 4950 | 4500 | 6990 |
9 |entrepdt4 | 1750 | 5200 | A7s0 | 7240

En résumé, le terme de calcul matriciel ne doit pas vous faire peur : c'est
simplement un systéme pour calculer par plages entieres.
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Application 16 : Augmentation des tarifs

L'agence de voyages INCENTIVE va augmenter ses tarifs. Elle a également décide

d'inclure la taxe d'aéroport dans le prix public.

Voici le tarif initial :

B MAROC TUNISIE CROATIE ITALIE
Séjour 367 253 267 345
Thalasso 469 324 316 523 |
Circuit 445 229 258 475
Les taxes d'aéroport :
MARCC TUNISIE ITALIE
950 € 11,00 € 12,00 €
et la grille d'augmentation :
MAROC TUNISIE CROATIE ITALIE
Sejour 4,00% 7,00% 2,50% 3,00%
Thalasso 3,50% 6,50% 1,50% 2,50%
Circuit 2,00% 5,00% 1,00% 2,00%

A l'aide du caleul matriciel, calculez directement dans un troisiéme tableau les tarifs

augmentés et contenant la taxe d'aéroport.
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