Cours Excel 2010

Le¢con1:

e Les bases (bases, texte)

e Les bases (mise en forme du texte)

* Les bases (alignements, fusion de cellules, couleurs)
e Les bases (déplacer/copier du contenu)

e Les bases (enregistrement, impression, feuilles)

e Les bases (exercice a télécharger)

Lecon 2 :
e Les tableaux (bordures)
e Les tableaux (couleurs de fond, mod¢les de tableau)
e Les tableaux (exercice a télécharger)

Lecon 3 :

e  Format de cellule et mise en forme

Lecon 4 :
e Insertion d'objets (formes)

* Insertion d'objets (WordArt et images)

e Insertion d'objets (SmartArt)

Le¢con 5:

e La recopie incrémentée
e La recopie incrémentée (exercice a té€lécharger)

Lecon 6 :
e Formules de calculs, fonctions SOMME et MOYENNE
e Fonction SI, recopie de formules
e Opérateurs de comparaison
e Fonctions et calculs (exercice a télécharger)

Lecon 7 :

e Insertion de graphiques
e Insertion de graphiques sparkline

Lecon 8 :

e Les mises en forme conditionnelles

e Les mises en forme conditionnelles sur mesure

e Les mises en forme conditionnelles (exemples 1 a 3)
e Les mises en forme conditionnelles (exemples 4 a 6)
e Les mises en forme conditionnelles (exemples 7 a 10)

Le¢con 9:

*  Mise en page
e Liste déroulante

e Listes déroulantes multiples

Lecon 10 :
e  Utilisation d'une base de données
e  Utilisation d'une base de données (suite)




Cours Excel : les bases

A chaque démarrage d'Excel, un classeur vierge s'ouvre avec 3 feuilles.

Vous pouvez passer d'une feuille a I'autre en cliquant simplement sur le nom de la feuille

Vous pouvez ajouter des feuilles, les renommer, changer la couleur de I'onglet (Cliqg Dt)

Chaque « case » représente une cellule. Ce sont les cellules que vous devrez modifier par la suite afin de créer toutes

> I
sortes de choses. ~ - = =
La zone « Al » représente le nom de la cellule. I

La zone « Fx » » représente le contenu de la cellule.

Aller sur Al - Taper un mot - positionnez ensuite le pointeur de la souris au fond a droite de la cellule A1, un +
apparait. - Faites un clic sans relacher et descendez - Vous remarquerez que le texte a été copié dans chaque
cellule. — Idem pour les colonnes

Aller sur Al - Taper un mot et un chiffre - Faites un clic sans relacher et descendez — Observer les numéro
Automatiquement Excel fait une suite de numéro, Pour eviter/contrer ca, recommencer |'opération en maintenant
Ctrl Appuyé.

Nous allons maintenant annuler tout ce qui a été fait jusqu'ici.

Cliquez sur la fleche en haut a gauche (a I'endroit indiqué sur I'image ci-dessous) et annulez ces opérations.
Concernant les chiffres : Tapez « 55 » et dupliquez-la cellule vers le bas.

Tapez maintenant « 55 » et « 56 » dans le cellule de dessous et Sélectionnez ensuite ces 2 cellules et procédez de la
méme maniere qu'avec le « 55 »

Pour éviter/contrer ¢a, recommencer I'opération en maintenant Ctrl Appuyé.

La recopie incrémentée permet souvent un gain de temps considérable, en vous évitant de répéter maintes fois
les mémes opérations. Taper 1 copier selectionner en bas a droite de la derniere cellule, « Incrémenter une série
» La recopie incrémentée s’applique aussi aux jours, mois, dates, heures, etc.

Vous pouvez bien entendu Changer de police de caracteres; Changer la taille des caractéres ; Modifier la largeur des
colonnes / la hauteur des lignes ; Texte en gras ; Texte en italique ; Souligner ; Alignements (H et V); Couleur de fond de la
cellule ; Couleur de police

Fusion de cellules

La fusion permet avec plusieurs cellules de n'en faire plus qu'une.

Sélectionnez plusieurs cellules : Cliquez sur le bouton indiqué pour fusionner les cellules :

Attention : seule la valeur de la cellule supérieure gauche est conservée lorsque plusieurs cellules contiennent des
données !

Déplacer une cellule

Sélectionnez une cellule.

Placez le pointeur sur le bord de la cellule sélectionnée, de fagon a obtenir un pointeur a 4 fleches puis cliquez sans
relacher et déplacez la cellule.

Copier des cellules

Sélectionnez une ou plusieurs cellules, faites un clic droit sur une des cellules sélectionnées et cliquez sur Copier.
Faites ensuite un clic droit a I'endroit ou vous souhaitez dupliquer les cellules et cliquer sur Coller.

Notez qu'Excel vous propose différentes options de collage. Il est par exemple possible de copier le texte sans sa
mise en forme, et inversément. N'hésitez pas a faire quelques tests ...

Reproduire une mise en forme



Cliquez sur la cellule contenant la mise en forme a reproduire puis sur le Pinceau.
Sélectionnez ensuite simplement les cellules qui doivent recevoir cette mise en forme.

Retour a la ligne

Pour ajouter un saut de ligne dans une cellule, appuyez sur Alt + Enter.
Excercice 1

Enregistrer un classeur
Pour enregistrer votre fichier, cliquez sur la disquette en haut a gauche de la fenétre.
La premiére fois, Excel vous demandera ou vous voulez enregistrer le fichier, le nom du fichier et |'extension.
Les 3 principales extensions sont les suivantes
*  XLSX : C'est le format par défaut des versions d'Excel 2007 et plus (recommandé)
* XLSM : Si votre classeur contient des macros, c'est I'extension qu'il vous faut (c'est également un format pour les versions
d'Excel 2007 et plus)
* XLS : Si votre fichier doit pouvoir étre utilisé sur des versions d'Excel inférieures a 2007, il faudra utiliser XLS (cela peut
engendrer entre autres des pertes de mises en formes)
Imprimer
Cliquez sur « Fichier » puis « Imprimer ».
A droite vous trouverez |'apercu avant impression. Cliquer sur le bouton « Imprimer » pour lancer I'impression.

Modeéles de documents

Cliquez sur « Fichier » puis « Nouveau ».
Vous y trouverez un bon choix de modeéles préts a étre utilisés. (Tester plan d’amortissement, ou feuille de présence)

Les feuilles du classeur

Pour obtenir le menu ci-dessous, faites un clic droit sur le nom d‘une des feuilles.

A partir de ce menu vous pouvez :
* Insérer de nouvelles feuilles
*  Supprimer la feuille sélectionnée
*  Renommer la feuille sélectionnée (vous pouvez aussi double-cliquer sur I'onglet pour renommer la feuille)
*  Changer I’ordre des feuilles (vous pouvez aussi cliquer et faire glisser 1'onglet pour le déplacer)
*  Copier la feuille sélectionnée
*  Changer la couleur de 'onglet
*  Masquer/afficher une feuille
* Etc.

Sélection de cellules

8 cellules sont sélectionnées (le nombre de lignes et de colonnes est affiché pendant la sélection)
Pour sélectionner une ligne ou une colonne entiere cliquez sur sa référence.

Pour tout sélectionner, faites « Ctrl+A » ou cliquez a l'intersection des lignes et collonnes :
Pour sélectionner plusieurs cellules dispersées, maintenez « Ctrl » enfoncé et sélectionnez vos cellules.

Cours Excel : les tableaux (bordures)

Pour créer un tableau, il existe différentes possibilités.

1 méthode : le bouton

Sélectionnez la zone a quadriller et cliquez a I'endroit indiqué par I'image.

Vous obtenez un premier quadrillage.

Vous pouvez également sélectionner d'autres cellules et ajouter un autre style de bordure ...
2° méthode : Format de cellule

Sélectionnez les cellules de votre choix, faites un clic droit et cliquez sur « Format de cellule ».
Cliquez sur I'onglet « Bordure » et modifiez-les a votre guise.



3* méthode: le bouton tracer manuel

Cliquez a I'endroit indiqué par le pointeur ...
Cela vous permet de tracer des bordures a la main. C'est une solution intéressante pour les tableaux aux formes
inhabituelles.

Couleur et style des traits

Vous pouvez sélectionner une couleur et un style de trait pour tracer vos bordures (méthodes 1 et 3) depuis le
bouton « Bordures ».
Vous retrouverez les mémes choix si vous tracez vos bordures depuis « Format de cellule ».

Cours Excel : les tableaux (couleurs, modeles)

Couleur de fond

Nous avons vu a la premiere lecon comment changer la couleur de fond d'une cellule. Si vous voulez plus de choix
(dégradé de couleurs/textures), rendez-vous dans « Format de cellule », onglet « Remplissage ».

La couleur ne vous plait pas ? Dans ce cas, cliquez sur I'onglet « Mise en page » puis sur « Themes » pour choisir un
nouveau théme pour votre tableau (ou sur « Couleur » si vous ne voulez modifier que les couleurs).

Les modeéles de tableau

Maintenant que vous savez faire un tableau, voici une solution de facilité ...
Sélectionnez les cellules du tableau.
Cliguez sur « Mettre sous forme de tableau » et choisissez un style.

Exercice 2
Cours Excel : format de cellule et mise en forme

Format de cellule

Sélectionnez une ou plusieurs cellules, faites un clic droit sur votre sélection et choisissez « Format de cellule ».
Depuis cette fenétre vous pourrez personnaliser |'affichage et la mise en forme de vos cellules.

L’onglet « Nombre »

Pour obtenir un nombre avec des décimales fixes, choisissez « Nombre » et définissez le nombre de décimales :
Pour ajouter le symbole monétaire, choisissez « Monétaire » ou « Comptabilité » :

Si la cellule contient une date, vous pouvez formater cette date.

Depuis « Date », ou depuis personnaliser

Vous pouvez également modifier I'affichage des heures, des nombres (pourcentage, fraction, scientifique), etc.
depuis cet onglet.

L’'onglet « Alignement »

Vous pouvez modifier I'alignement vertical/horizontal du texte, son orientation, activer le renvoi automatique a la
ligne si nécessaire (pour le texte qui dépasse de la cellule), etc.

L’onglet « Police »

Il permet de personnaliser le texte ...

Les onglets « Bordures » et « Remplissage »

Ils permettent d'ajouter des bordures ainsi qu'une couleur/un motif en fond de cellule (vu a la legon précédente).

Cours Excel : insertion d'objets

Les formes



Pour insérer une forme, cliquez sur I'onglet « Insertion » puis sur « Formes » et choisissez la forme qui vous
intéresse. La forme est alors insérée avec une mise en forme par défaut.

En sélectionnant la forme, I'onglet « Format » est affiché. Vous pouvez modifier rapidement sa mise en forme avec
les choix prédéfinis. Vous pouvez également modifier chaque élément séparément

Le contour de la forme : Différents effets prédéfinis :

Il est aussi possible de changer de forme en conservant son style actuel. (Modifier la forme)

Vous pouvez ajouter du texte dans la forme.

Les manipulations

Pour faire pivoter une forme, cliquez sur le point vert :

Les points jaunes permettent de modifier I'épaisseur de certaines parties de la forme (dans le cas d'une fleche, il est
possible de modifier I'épaisseur de la pointe et de la partie rectangulaire).

Pour modifier la largeur/hauteur de la forme, utilisez les points blancs.

D'autres possibilités dans « rotation »
Remarque : vous pouvez sélectionner et modifier plusieurs formes a la fois (Ctrl + clic pour sélectionner plusieurs formes).

WordArt

Pour insérer du texte avec des effets graphiques proches de ceux des formes, cliquez sur lI'onglet « Insertion » puis
sur « WordArt » et choisissez un style. Entrez ensuite votre texte.

Vous pouvez, tout comme les formes, modifier le style de votre texte depuis I'onglet « Format ».

Les possibilités de personnalisation sont assez proches de celles des formes, inutile donc d'entrer dans les détails ...
Vous pouvez modifier la taille et la police de caracteres depuis I'onglet principal.

Insérer une image

Pour insérer une image, cliquez sur I'onglet « Insertion » puis sur « Image »

Lorsque votre image est sélectionnée, I'onglet « Outils Image » est affiché.

Les 4 premiers boutons vous permettent de retoucher votre image et d'ajouter un effet artistique si vous le
souhaitez.

Vous pouvez choisir un cadre pour votre photo (flouté, ombragé, relief, 3d, etc.) et modifier ensuite les propriétés
comme bon vous semble (comme pour les formes).

Vous pouvez également intégrer votre image a un "groupe de formes" prédéfini.

Vous pouvez ensuite personnaliser chaque élément individuellement.

SmartArt

Pour insérer un graphique SmartArt, cliquez sur I'onglet « Insertion » puis sur « SmartArt ».

Choisissez un style. Entrez le texte. Vous pouvez ensuite modifier les dispositions du graphique si nécessaire. Vous
pouvez changer les couleurs. Et modifier le style du graphique : Vous pouvez également modifier chaque élément
du graphique séparément.

Cours Excel : la recopie incrémentée

Exemple avec une fonction

La cellule sélectionnée contient la somme des chiffres encadrés.

En procédant a la recopie de la somme:

Vous obtenez 2 autres chiffres qui représentent la somme de leur colonne de chiffres respective :

Recopier une mise en forme
Exemple de recopie de mise en forme avec les 2 lignes suivantes.
Sélectionnez et recopiez simplement les lignes.
Exercice 5

Cours Excel : formules de calculs et fonctions



Structure des formules de calcul

Commencez toujours votre calcul par le signe E| ensuite sans laisser d'espaces, placez un chiffre suivi d'un signe
suivi d'un autre chiffre, etc. Ajoutez des si cela s'avere nécessaire.

Les calculs peuvent également étre effectués a partir des données provenant de cellules.

Dans ce cas, commencez aussi par un E| cliquez ensuite sur une premiére cellule, ajoutez un signe, cliquez sur une
autre cellule, etc. Ajoutez des si cela s'avéere nécessaire.

Les formules du tableau ci-dessus utilisent les valeurs de A8 et A9. Le principal avantage de ce systeme est de
pouvoir modifier tous les résultats automatiquement (sans toucher aux formules) en changeant simplement les
valeurs de A8 et A9, exemple :

Introduction sur les fonctions

Nous ne verrons ici que quelques fonctions pour vous en montrer l'utilité.
Il existe une multitude de fonctions.

Fonction SOMME

Sélectionnez la cellule ou vous souhaitez entrer la somme. Cliquez ensuite sur l'onglet « Formules » puis sur «
Somme automatique ».

Sélectionnez ensuite la plage de cellule dont vous souhaitez obtenir la somme (souvent, la sélection proposée par
Excel est la bonne, mais pas toujours !).

Fonction MOYENNE

Il existe différents raccourcis dans I'onglet « Formules » pour insérer une fonction. Cette fois-ci, nous allons insérer la
fonction sans utiliser I'un de ces raccourcis ...

Sélectionnez la cellule ol vous souhaitez insérer la moyenne et cliquez sur « Insérer une fonction » :

Recherchez et sélectionnez la fonction « MOYENNE » :

Appuyez sur OK. La fenétre de la fonction s'ouvre.

Sélectionnez la plage de cellules a utiliser pour calculer la moyenne.

Cours Excel : fonction SI, recopie de formules

Fonction SI
Cliquez sur « Insérer une fonction » et sélectionnez la fonction SI.
Dans ce cas, le but est d'afficher « Oui » si le résultat est plus grand que 10 et « Non » si ce n'est pas le cas.

Le test logique va permettre de savoir si la fonction doit afficher « Oui » ou « Non ».
*  Test logique : D39>10 (dans ce cas, on demande si D39 est plus grand que 10)
e  Sic’est vrai, la fonction affiche « Oui ».
e Si c’est faux, la fonction affiche « Non ».

Entrez les différentes valeurs et validez.
Remarque : si I'une des valeurs est du texte, il est nécessaire de la mettre entre guillemets (exemple : "Oui").

Un « Oui » est alors affiché.

Maintenant faites une recopie incrémentée jusqu'a la cellule puissance.

Le résultat est correct (les formules se sont adaptées : a chaque recopie d'une ligne vers le bas, le n° de ligne des
cellules de la formule a été augmenté de 1).

Maintenant, si I'on veut changer la valeur limite de 10 (pour déterminer si c'est « Oui » ou « Non » qui doit étre
affiché), il va falloir modifier chaque formule, ce n'est donc pas tres pratique.

A la place d'entrer la valeur 10 directement dans la formule, nous allons faire référence a une cellule contenant 10.
De cette maniére, lorsqu'on voudra modifier cette valeur limite, il suffira de modifier la valeur de la cellule.

Pour le faire, remplacez simplement « 10 » par «A46» :

Recopiez la formule.

On constate qu'il y a un probléme, A46n'a pas été conservé dans les formules ...



Pour y remédier, il va falloir "fixer" A46.
Une solution consiste a ajouter un |$|devant le n° de ligne et le n° de colonne.

Il faut donc remplacer [A46| par [$A$46] (ou par puisqu'il suffit ici de "fixer" le n° de ligne).

Apres recopie, le résultat est cette fois correct :

Une autre possibilité consiste a renommer la cellule A46:
Et & remplacer [A46 | par [Seui | | qui est ici le nom de la cellule.

Apreés recopie, le résultat est également correct :
Vous pouvez maintenant changer la limite de toutes les formules en modifiant uniquement la cellule A46.

Cours Excel : opérateurs de comparaison

Dans I'exemple précédent, nous avons voulu savoir si la valeur était « plus grande que » en utilisant le signe .

Vous pouvez utiliser de nbreux autres opérateurs
Voici un exemple avec la fonction SI et |'utilisation de « ET » :

D'autres fonctions (Cf fiche)
Exercice 6

Cours Excel : insertion de graphiques

Le tableau sera utilisé en exemple lors de cette lecon.

Sélectionnez le tableau et choisissez un graphique dans I'onglet « Insertion ».

Le graphique est inséré sur la feuille.

Lorsque vous sélectionnez le graphique des onglets supplémentaires sont affichés.

Pour changer (si nécessaire) de type de graphique, cliquez sur « Modifier le type de graphique ».

Et choisissez un nouveau type.

Vous pouvez choisir une des dispositions de graphique prédéfinies.

Vous pouvez également choisir I'un des styles prédéfinis.

A partir de l'onglet « Dispositions », vous pouvez ajouter/retirer/personnaliser les éléments suivants : titres,
légendes, étiquettes, table de données, axe, quadrillage, paroi, etc.

Il est également possible de personnaliser les différents éléments séparément (en les sélectionnant sur le
graphique). => exemple a montrer

Quant a l'onglet « Mise en forme », il est semblable a I'onglet « Format » que nous avons déja vu.

Modifier la source du graphique

Pour changer la plage de données a prendre en compte pour le graphique, cliquez sur « Sélectionner des données».
Modifiez ensuite simplement la plage (en la sélectionnant sur la feuille).

Cours Excel : insertion de graphiques sparkline

Un graphique sparkline est un tout petit graphique intégré a une cellule (les graphiques sparkline ne sont pas
disponibles avec les versions d'Excel inférieures a 2010).

Pour insérer un graphique, sélectionnez la cellule de destination et choisissez un style de graphique.

Sélectionnez la plage de données et validez. Le graphique a été inséré. Vous pouvez effectuer une recopie pour les
lignes suivantes. L'onglet « Création » vous permet de modifier la mise en forme du graphique.

Cours Excel : mises en forme conditionnelles

Comme son nom l'indique, la mise en forme conditionnelle (abrégée en MFC) est une mise en forme appliquée sous
certaines conditions.

Commencons avec quelques exemples de MFC "prétes a I'emploi".

Sélectionnez les cellules cibles et choisissez la MFC « Supérieur a... » :

Entrez une valeur limite (ici, 50'000) et choisissez une mise en forme.

La mise en forme est alors appliquée a toutes les valeurs supérieures a 50'000.



En choisissant la MFC « 10 valeurs les plus élevées... », la mise en forme sera appliquée sur les 10 valeurs les plus
élevées de la plage de cellules.

Vous pouvez ensuite définir le nombre de valeurs a mettre en évidence ainsi que la mise en forme.

Exemple avec les barres de données Exemple avec les nuances de couleur

Exemple avec les jeux d'icones :

Cours Excel : mises en forme conditionnelles sur
mesure

Pour ce nouvel exemple, un mois a été entré dans la cellule B8.

L'objectif ici est de créer une MFC qui va colorer automatiquement la colonne du tableau en fonction du mois en B8.
Sélectionnez les cellules du tableau et choisissez « Nouvelle régle... » :

Sélectionnez le dernier type de regle pour entrer une formule.

Commencez votre formule avec un E| entrez ensuite la premiére cellule a tester (ici, B1) et finissez avec le

test (avec des [$| pour "fixer" la cellule).

Avec , la MFC est appliquée a chaque cellule contenant la valeur recherchée (ici, Février).

La formule |=B1=$B$8 | est celle de la premiere cellule du tableau, dans les autres cellules la formule est modifiée

(comme lors d'une recopie incrémentée).
Pour mettre en forme la colonne entiere et pas seulement une cellule, il va falloir "fixer" le n° de ligne avec un .

Pour modifier la formule, cliquez sur « Gérer les régles... » puis « Modifier la régle... ».
Ajoutez un [$| devant le n° de ligne.

Cette fois-ci, toute la colonne a été mise en forme.
Les tests effectués sur les cellules :
Pour mettre en forme une colonne, il suffit maintenant de modifier le mois en B8.

Cours Excel : mises en forme conditionnelles

Exemples de mises en forme conditionnelles

Voici quelques exemples variés de MFC

1. Afficher "payé" dans une cellule lorsque la date de paiement est saisie
Sélectionnez les cellules cibles, créer la formule conditionnelle et choisissez la MFC « Egal a... » :

Entrez |="| MPAYE" | et définissez une mise en forme.
Répétez I'opération avec |=" PAYE" |

MFC 1

2. Afficher les retards de paiement en fonction de la date du jour

Grace a la fonction AUJOURDHUI, la MFC utilisera la date du jour pour déterminer s'il y a un retard de paiement.

MEC 2
3. Afficher les doublons
Choisissez la MFC « Valeurs en double... » :
Définissez la mise en forme.
Les doublons sont mis en évidence.
MEFC 3

4. Identifier les personnes absentes d'un tableau (ou en double)

Pour déterminer si un personne de la liste est absente du tableau, la fonction NB.SI est utilisée.

La fonction NB.SI va compter le nombre de fois qu'apparait un prénom dans le tableau. Si le résultat est 0, la mise
en forme est appliquée. Les prénoms manquants sont mis en forme.



Pour rechercher les prénoms entrés a double, vous pouvez utilisez la méme formule en remplagant par .
MFC 4

5. Colorer une ligne sur deux

Pour colorer une ligne sur deux, la fonction MOD est utilisée.

Cette fonction renvoie le reste d'une division (ici, une division par 2). Avec un nombre pair le reste est de 0, avec un
nombre impair il est de 1. =MOD(LIGNE();2)=0

La MFC utilise le numéro de ligne pour le calcul.
Pour une mise en forme en damier, ajoutez |+COLONNE() | =MOD(LIGNE()+COLONNE();2)=0

MFC 5
6. Rechercher un mot dans un texte et colorer la ligne
La formule utilisée ici est |=CHERCHE( $B$9; $D2; 1) |
Si le mot entré en B9 est trouvé dans une des cellules de la colonne D, la ligne est mise en forme.

MFC 6

7. Mettre en forme les weekends
La fonction JOURSEM va déterminer ici si la date est un samedi ou un dimanche.
=OU(JOURSEM(A1)=1;JOURSEM(A1)=7)
Dans cet exemple toutes les cellules testées sont des dates dont I'affichage a été modifié (via « Format de cellule »).
=DATE(C7;D5;1)

MEC 7

8. Quadriller automatiquement un tableau
La MFC va détecter s'il y a une valeur dans les cellules de la colonne B et si c'est le cas, mettre en forme la ligne.

MFC 8
9. Colorer la derniere valeur d'une colonne
La MFC va détecter la derniere valeur de la colonne C grace a la fonction NBVAL.
=ET(NBVAL(C$1:C1)=NBVAL(C:C);C1l<>""

MFC 9

Cours Excel : mise en page

Pour imprimer rapidement un document, cliquez sur « Fichier » puis « Imprimer ».
Si votre document est au format paysage, modifiez I'orientation.

Si nécessaire, modifiez les marges et/ou utilisez les options d'ajustement.
Imprimez ensuite votre document.

Définir une zone d'impression

Lorsque vous cliquez sur un bouton en rapport avec l'impression/la mise en page, Excel affiche les limites
d'impression pour chaque page.

VOUS POUVEZ modifiez I'option « Echelle » (ou les marges) pour intégrer I'ensemble du tableau sur la page.

Pour imprimer uniquement Certaine lignes, sélectionnez les et cliquez sur « Zonelmpr » puis « Définir ».

Pour empécher I'impression d'un objet, ouvrez sa fenétre de propriétés :

Et décochez « Imprimer I'objet ».

Cours Excel : liste déroulante

Donnée - Validation des données, accepter liste...

Pour ajouter une liste déroulante, vous devez avoir I'onglet « Développeur ».

S'il n'est pas affiché, cliquez sur « Fichier », « Options », « Personnaliser le Ruban » et cochez « Développeur ».
Un nouvel onglet a été ajouté.



Liste déroulante

Cliquez sur « Insérer » et choisissez « Zone de liste déroulante ».

= —
FAE™ B Aalenal e —- ‘a3xls [Mode de compatibilit
Fichier Accueil Insertion Mise en page Farmules Dannées Révisian affichage Développeur
o= = Enreqistrer une macro (a} ] |', % $ @ Proprigtés
== i |2t : 74 i
— ﬁ Utiliser les références relatives E=age _3\' Q,] Visualiser le code
| Visual Macros: | - Compléments Compléments | |Insérer ‘ #
Basic Ay Securiteé des macros COM | - C 7 Exécuter la boite de dialogu
| Cade Complements | Contréles de fol ire Dles
} i — E| 2 HE sme
MY, | 1 I =1 ]:1 I —————
| ] : ;
T A " B . C |—D—| E - F | coni Zone de liste déroulante (Controle de forr
9 i T
| B B 3
i Classement g
. He ARF R
3 Paris F e S i i 10
o] |iyon 1
5 Londres
I8 Marseille
T MNew York
8 Milan
9 Genéve
10 Iadrid
3 Vienne
12 Siarre
13

Sélectionnez votre liste déroulante et cliquez sur « Format de contrdle ».

1

2 | Classement .

3 Paris = I

,,.1- I Lyon L-—H ?G Couper

5 Londres 53 Copier

6 Marseille Position | Calte

il New York Groupe ¥
8 | |Milan Ordre "
2 Condve Affecter une macro...
s o {5/ Format de contrale...
11 |Vienne = I,I\@

12 Sierre

13

Entrez dans « Plage d’'entrée » la plage de cellules contenant les valeurs de la liste déroulante (ici, les villes).
Entrez dans « Cellule liée » la cellule qui recevra le résultat (valeur choisie dans la liste).
Entrez dans « Nombre de lignes » le nombre de valeurs visibles simultanément dans la liste.

E

Ll B |8 D e H ! |
£

2 | Classement

3 | |Pans T al - F
4| |Lyon e & 3

5 | |Lendres

6§ | |Marseile

7 | [New York

d |  [Milan

2 |Geneve | Cimension | protection | Proprigtés | Texte dar
10 |Madrid - —
1 et Plage dentrée : ::'355'3:53512
2 |siere Selliatte =2l

]3: Mombrede fgnes: (10 |

14 || Ombrage 3D

151

16/

17 |

18

9,

2|

2|

2

23|

24

25

26




La liste déroulante est désormais préte.

A B C O E F
1
2 Classement
3 Paris Mew York -
4 Lyon
5 Londres
] Marseille Poaition : 5
7 Mew York
o Milan Choiy
9 Genéve
10 Madrid
11 Vienne
12 Sierre
13

La liste déroulante renvoie un numéro en E6.

Obtenir la valeur texte a partir du numéro

En sélectionnant par exemple New York, la cellule E6 vaudra alors 5 (ce qui correspond a sa position dans la liste
déroulante, donc sa position dans le tableau).

Pour obtenir la valeur correspondant a ce numéro, utilisez la fonction INDEX.

Entrez dans « Matrice » la plage de cellules et dans « No_lig » la cellule contenant le numéro de position (il s'agit
des mémes données que celles entrées dans « Format de contrdle »).

~ INDEX = % « f =INDEX(B3:B1ZE6)
L 4lAl B C D == F . G . H | I o

1
2 Classement
) Paris | Mew York E
4 Lyon
5 Londres 00 o
B Marsezille Position Eﬁ__ ________:
7 MNew York
8| [Milan
g (Genéve : - : =

o g Argumentsdelafoncion I

1 Vienne TNDEX

12 |Siemre Matrice 83812 _ = [Paris”; Lyon"; Londres”; Marseila”; Ne
13 MNo_lig E6 ] =s

L) MNo_eol @E = nombre

1'5 = "Mew York"

16 Renvoie Une valeur ou la référence de la celide & lintersection dure bgre et d'une colonne particulidre, dans une plage
17 . dornées,

18 No_lig =électionne la igne de |a matrice ou de la référence & partir de laguelle la
15" valewr doit Efre renvayés, Si cet argument est omes, no_ool est requiis.
20

21

22

23

24

Apercu :

11



E8 - Jx | =INDEX(B3:B12;E6)

A B c D E F

1
2 Classement
3 Paris Genéve E]
4 Lyon
5 Londres
6 Marseille Position 7
7 New York
8| |Milan Ghoix E
9 Genéve
10 Madrid
11 Vienne
12 Sierre

Cours Excel : listes déroulantes ''validation"

Sélectionnez les cellules dans lesquelles vous souhaitez ajouter la liste déroulante puis, dans I'onglet « Données »,

cliquez sur « Validation des données ».

()] = T Lo - Wheraseft Eueel = =
Aveued  Tnertion  Miseenpage  Formules | Doones | Revision  AMuhage  Développeur  Compléments
o Beters .A’ *] ::\ | comneniani ])r [’ T‘ :_.._ :_E,’J ;H g\,}? ,,‘.. ]
LB ApateduWen — s o 25 =] = S EH] o
ko L, Awlres | Connedans | A Filteer o [< Supprimer (Validation B8 Coniolider  Anahvie  Grouper
LA PAT Gt gogrces s gistantes 2F Awance Ies doublo donnees = Seénaios = .
Sl —gincen LAk O =xf ysliostinp des denndes..
E3 x = 23 L:I'."Jnlf-gs donndes non valides
A 8 c o E F g H | J T Effaragles certles devalidation
1
2 Villes Employds Wille
3 Patis A
4 Lyon B
.5 Landins o
6 Marseilla o
T Hew York .
.3 Milam F
3 Gernipee G
10 Madnd H
11 Vienne |
12  [|Siere g
13

Dans le premier onglet, choisissez « Liste » et sélectionnez la source (ici, les villes).
A )

A& B c D | F G H
i
2 Villes | Employés Ville
__'j_ Pariz 1: A
4 | flyen H B.
5 | flondiee  d\iidation des dannges N [ER=)
6 Margaille - i
b New Vork § | || Cpiiens | Message desaize | Alerte demew | |
| i ik
B Wilan [ Criteres de validation
(] Gendva |} Autariser :
10 Madrid  ? Liste E E:grore-s«-.lde
1 Vienme D ¥ Liste dérqulante dans [ celle
1z Siemrs z £om
[ suree
14 [=spe3. 55510 |l
15
16
17 B
18
19 |
20

En cliquant sur I'une des cellules sélectionnées au début, la liste déroulante apparait :
A B C D E F

1

2 Villes Employés Ville

3 Paris A Lyon

4 Lyon B. Sierre

g Londres C.

5 Marseille D. Genéve

7 Mew York E.

8 Milan F. -

9 Genéve G. Paris -
- Lyon b

10 Madrid H. Londres

11 Vienne | Marseille £

12 Sierre J. Milan I

Genéve

13 Madrid =

14

15

12



Vous trouverez sur cette page les fonctions les plus utilisées, expliquées a I'aide d'un exemple simple.

Date et heure :

AUJOURDHUI

Logique :
SI
SI imbriqués

Math et trigo :

ALEA
ARRONDI
ARRONDLINF
ARRONDI.SUP
RACINE
SOMME
SOMME.SI

Fonctions Excel

(afficher la date du jour)

(effectuer des actions en fonction d'une condition)

(imbriquer plusieurs conditions SI)

(générer aléatoirement une valeur)
(arrondir une valeur)

(arrondir une valeur vers le bas)

(arrondir une valeur vers le haut)
(effectuer la racine carrée)

(calculer la somme d'une série de valeurs)

(calculer la somme a partir des valeurs qui remplissent la condition)

Recherches et référence :

CHOISIR

EQUIV
INDEX

INDEX + EQUIV

RECHERCHEH
RECHERCHEV

Statistiques :

MAX

MIN
MOYENNE
NB

NB.SI
NB.VIDE
NBVAL
PREVISION
RANG

Texte :

CONCATENER
DROITE
GAUCHE
MAJUSCULE
MINUSCULE
NOMPROPRE
STXT

(afficher une valeur ou effectuer une action en fonction d'un choix)

(renvoyer la position d'une valeur dans une liste)

(renvoyer une valeur en fonction d'un n° de colonne et d'un n° de ligne)

(semblable a RECHERCHEH/RECHERCHEYV sans la contrainte de la premiere ligne/colonne)
(renvoyer une valeur d'un tableau en fonction d'une valeur se trouvant dans la premiére ligne)

(renvoyer une valeur d'un tableau en fonction d'une valeur se trouvant dans la premiére colonne)

(renvoyer la plus grande valeur)

(renvoyer la plus petite valeur)

(effectuer la moyenne d'une série de valeurs)

(calculer le nombre de cellules contenant des nombres)

(calculer le nombre de cellules contenant une valeur déterminée)
(calculer le nombre de cellules vides)

(calculer le nombre de cellules non vides)

(extrapoler a l'aide de données connues)

(donner un classement a une valeur en fonction d'une série de valeurs)

(assembler des valeurs, les unes apres les autres)

(extraire des caracteres en partant de la droite)

(extraire des caractéres en partant de la gauche)

(convertir en majuscules)

(convertir en minuscules)

(convertir la premiére lettre de chaque mot en majuscules et les autres lettres en minuscules)

(extraire des caractéres d'une chaine)

13



Fonction Excel : AUJOURDHUI

La fonction AUJOURDHUI affiche la date du jour (actualisée chaque jour). Cette fonction est idéale pour calculer

I'intervalle entre la date du jour et une date au choix.

La date du jour

Entrez « AUJOURDHUL() » dans une cellule, vous obtiendrez la date du jour (aucun paramétre a cette fonction).

Exemple d'application : le calcul du nombre de jours restant :
Entrez |=vot re_dat e- AUJOURDHUI () | :
AUIOURDHUL 3 «f & =F3-AUJOURDHUIN

: B = 0] E F &

2

3 | Date de la manifestation : 10,12, 2008

4

6 | Jours restants avant la manifestation |:F3-»'-KUJOURLDHLJI|3
B

Vous obtiendrez probablement ceci :
F5 - # =F3-AUJOURDHUIY
I E C D E F G H

2

3 | Date de la manifestation 10.12.2006

4
5 | Jours restants avant la ranifestation : I 22.02.1900!

B
i
g

(8 |

g Mombre ] Alignement ] Pulice ] Bordure l Motifs l Prokection ]

10 Cakégorie Apercu

11 5

12

12 Manétaire Maormbre de décimales 0| I =
Comptabilité

14 [rate

15 Heure [ Utilisez le séparateur de milliers

16 ::ro:cr;ggtage Marmbres négatifs :

17 Scientifique a

18 Texte 1234

19 Spécial -1234 j

a0 Personnalisée J

21

2

23

24 La catégarie Nombre est utilisée pour I'affichage général des nombres. Les

5 catégories Monétaire et Camptabilité offrent des Formatages spécislisés pour des

% waleurs monétaires,

g; Ok | Annuler |

a

Modifiez le format de la cellule pour obtenir un nombre plutot qu’une date ...

Vous obtiendrez alors le nombre de jours restants. Celui-ci sera actualisé chaque jour.

F& - e =F3-ALJOURDHUIS
! B C D E F |
2
3 | Date de la manifestation : 10.12.2006
4

5 | Jours restants avant la manifestation I 53!

14



Fonction Excel : SI

La fonction SI permet I'affichage de différentes données en fonction de différents critéres.

Voici un exemple :

Au-dessous de « Prix », nous souhaitons afficher 21 € pour les enfants (- de 16 ans) et 32 € pour les autres.

Age Prix
Raoul 15 1
Rachid 2a
Ramirés B4
Rarnbo 32 »
Raphaél 9
Prix adulte J2.00€
Prix enfant : 21.00 €

Afin de simplifier la suite des événements, nous allons d'abord renommer les cellules C11 et C12.

Pour ce faire, cliquez sur C11 (voir image), inscrivez « adulte » et appuyez sur Enter.

Il - A 32
A, B C ]
1
2
3 Age Frix
4 Ranu! 15 adutte | - A 32
] Rachid 28 L o D
b Farnirés b4 1
7 Fambo 32 7
& Rapha&l 4 3 Age Prix
E 4 Raoul 15
[ _ 5 Rachid 5
11 F'r?}{ adulte : I 3200 & _I B Rarmirds 4
12 Frix enfant 21.00 € 7 Rarmbo 72
] Raphasl 9
Faites de méme avec la cellule C12 et inscrivez-y « enfant ». => g
Sél | D4, cl I F 10
électionnez la case D4, cliquez sur « Insertion » puis « Fonction... ». .
11 Prix adulte : I J2.00 € I
Sélectionnez maintenant la fonction SI. 12 Pri fant - 2100 € "
A B C O E F e FIE entant : -
1
2
3 Age Prix
4| Raoul 15 [= 1
=3 Rachid 28 - ) T
B Ramirts B Insérer une fonction @E|
7 Ramhbn 32 Recherchez une Fonckion :
8 Raphagl ) Tapez une bréve description de ce que vous voulsz Faire, ok
9 puis cliquez sur OF
10 Cu sélectionnez une catégorie : |Les dernigres utilisées
1 Prix adulte : 3200 € I )
Sélectionnez une fonction
12 Prix enfant : 21.00 € R
13 | ARRONDI
14 ALEA
15 M
LIEM_HYPERTEXTE
16 MOYENNE
17 SCMME Rd
18 SI{test_logique;valeur_si_vrai;valeur_si_faux)
‘érifie si la condition est respectée et renvoie une valeur sile résultat d'une
19 condition que vous avez spécifiée est WRAI, et une autre valeur sile résultat
20 est ALK,
21 fide sur cette Fonction OF Annuler
22 X

15



Dans la case test logique, nous allons nous demander si I'dge est inférieur a 16 ans.

Si cela s'avére vrai, la fonction devra afficher le prix enfant et dans le cas contraire le prix adulte.

Age Prist
Raoul 15 |=Slii -I
Rachid 28
Rarirés G4
Rarnba 32
Raphagl =)

Prix adulte : 32.00€
Prix enfant : 21.00€

Arguments de la fonction

51
Test_logique || i y =
Waleur_si_vrai y E A B (G u] E F G
Waleur_si_faux S = 1
| | 1
- 3 Age FPrix
‘érifie sila condition est resped:ée et renvoie une valeur si le résultat d'une condition que vous avez ﬂ Raoul 15 @l
spécifiée est YRAL et une autre valeur si le résultat est FALIX, i} Rachid 28
B Rarnirés 54
Test_logique est toute valeur ou expression dont e résutat peut &tre YRAT ou FALIX, 7 Rambo 32
8 Raphasl g
9
w0
11 Prix adulie - ) 3200 1
12 Priz enfani . 2100 €
ReiEk= 8 Arguments de la fonction Flﬁ]
1 fide sur cette Fonction Annuler ] 1; sI ——
= Test_logique [c4<15 Tl = vrar
Voila ce que cela donne : => 17 Valeur_si_wral fenfart Xi-a
13 valer_sl faus [adube k ==
19
. b =21
CI IqueZ sur OK \érifie 5i b condition est resoeckée et renvaic une valeur 5 e résukat d'une condition que vaus avez
21 spédfida est YRAL, ek ure autrs vakeur sile résultak sck FALE,
/ I Ef n
Le résultat s'affiche.
23 Yaleur_si_faux raprésente |2 valaw rervavéa sitest logique ssk FALR, Siamis, FPALIK
i~ .. , L, 24 ect rerwoyé,
Il ne reste plus qua effectuer une recopie incrementee ... =
. pa]
Age | Frix 7
: 28| | rsoulat = 21,008
R |0u | 1 5 W 4 M fide ap cette fonction lIl Arnukzr i
Fachid 20 -
Famirés b4
Fambo 32
Raphaél 5

Prix adulte : J2.00 €
Prix enfant 21.00 €

Voila ce que cela donne :

Age Frix
Raoul 15 21.00 €
Rachid 28 Jz2.00 €
Rarnirés B4 3200
Rambo 32 Jz2.00 €
Raphaél g 21.00 €

Prix adulte : 32.00€
Prix enfant 21.00 €



Fonction Excel : SI (imbriqués)

La fonction SI peut étre imbriquée. Cela permet d'augmenter les critéres et les résultats ...

Nous allons poursuivre sur le méme exemple avec un critére supplémentaire.

Raoul
Rachid
Rarmirés
Fambao
Raphaél

Age Frix
15
2a
54
32
g

Prix adulte : 32.00€
Prix enfant 21.00 €
Frix retraité :I 26.00 € _I

Il s'agit donc d'ajouter un troisieme prix dans la fonction SI (la cellule doit également étre renommeée).

Nous démarrons alors de la méme maniere qu’auparavant, nous allons nous demander si I'age est inférieur a 16 ans. Si c'est le cas, il faudra afficher le

prix enfant.

Cliguez maintenant dans la case « Valeur_si_faux » puis sur le SI en haut a gauche (voir image).

Sl * X & & =Sl{Ci<16:;enfant)

B C D E F

Résulkat =

Werifie si la condition est respeckée et renvoie une valeur sile résulkat d'une condition que vous avez
specifiée est YRAI, et une autre valeur sile résultat esk FALE,

fide sur cetke Fonckion 04 ! Annuler

Age Prix
Faoul 15 |1E;enfanti -l

g Rachid 2a

B Ramirés B4

7 Rambo 32

d Raphaél g

a

10

11 Prix adulte J2.00 €

12 Prix enfant 21.00 €

13 Prix retraité : 2600 €

=1l

Test_logique |c4.;:15 E = YRAI
Yaleur_si_vrai |enFant y = 21
Valeur _si_Faux | E =

= 21

¥Yaleur_si_faux représente la valeur renvoyvée si best logique est FALL, Siomis, FALL
esk renvove,

Z£1.00€

17



Une nouvelle fenétre vide « Arguments de la fonction » apparait.

Nous allons donc créer un nouveau test logique. Nous allons nous demander si I'age est égal ou supérieur a 60 ans. Si tel est le cas, la fonction affichera

le prix retraité, si tel n'est pas le cas il affichera le prix adulte.

al » X J[£] =31C4<16; enfant; SI{C4>=60;retraité;adulte})

A | B . C T 0F | F G
1
2 !
a Age Frix
4| Raaul 15 [itsadutte
5 Fachid _ 28
B Famirgs B4
7| Famhbao _ 32
g Raphaél _ =]
2 _|
10 S —
11| Prix adulte : | 3200€_ 3
124 Prix enfant . 21.00 £
13 | Prix retraité . 2600 €
::g ' Arguments de la fonction
16 y
’IF:'. i Test_logique 1.:4;.:59 E = Fal
18 Walelr_si_vral |retraits i = 25
19 valeur_si_fawx [adyte % = 32
200
1 =i
: Vérifie si la condition est respeckée et renvaie une valeur sile résulkat d'une condition que vous aves
_2_;'— | spécifiée esk WRAL et une aukre valeur sile résultat est FALE,
23 |
_2"1 [ ¥Yaleur_si_faux représente la valeur renvoyeée si best logique est FALR, Si omis, Fallx
o5 est rErvove.
26 |
a7 |
28
M4 b | Résulkat = 21.00€
Dessin = | Aide sur cefte fonction (] 4 | annuler J

Faites a nouveau une recopie incrémentée et obtenez ceci :

DB - f =SICE1E; enfant; SICE>=60; retraité; adultel)

A B C ] E

1

2

3 Apge Prix

4 Raoul 15 21.00€

] Rachid 2a 3200 €
B | Ramirés B¢ [__2o00¢l

7 Rarmbn 32 J200€

a Raphaéal g 21.00 €

g op

10

11 Prix adulte : 3200«

12 Prix enfant : 21.00€

13 Prix retraité © 26.00 €

18



Il va sans dire que si vous modifiez les prix (adulte, enfant, retraité) ou les ages, les cellules contenant les fonctions s'adapteront automatiquement aux

nouveaux ages et aux nouveaux prix.

Fonction Excel : ARRONDI

La fonction ARRONDI permet d'arrondir des chiffres a X décimales.

Sélectionnez la fonction ARRONDIL.
¢ Dans « Nombre », entrez le nom de la cellule a arrondir.
¢ Dans « No_chiffres », entrez le nombre de décimales souhaitées.

Cliquez sur OK.

A B C ] E F
1 | CHF 45455 5478640547 IZINDl A1 !
2 CHF 5R4%55 5647864530
i CHF B7958'456. 3575316300
4 CHF 8945 6842418454
5 CHF 486'5458 1894521810
5]
7 Arguments de la fonction E]EI
g ARRONDI
19E| Nombre [a1 i = 45458.54766
11 No_chiffres |i| i S = 1
1% = 45458.5
14 arrondit un nombre au nombre de chiffres indiqué,
15
18 Mo_chiffres  est le nombre de chiffres auguel vwous woulez arrondir I'argument:
17 nombre, Arrondis négatifs 4 la gauche de la décimale; de zérao 4 l'entier
15 le plus proche,
19
20
21
22 Résulkak = 424383
23 Bide sur cette Fonckion K | Annuler
24

Le chiffre est arrondi.

A E C |
J CHF 45'455 5478046547 | CHFE 45'458.5]!
2 CHF 564855 5647564530
3 CHF B795'456.3575316500
4 CHF 5945 6842418454
5 CHF 486%545.1824521810
b
Pour arrondir tous les chiffres, vous pouvez simplement effectuer une recopie incrémentée.
A, B C
1 CHF 45'453 5478646547 CHF 4545350
2 CHF 564555 5647864530 CHF 564555 60
3 CHF B7958'456. 3575316800 CHF B7958'456.40
4 CHF 5945 68424158454 CHF 3'945.70
4] CHF 485%45. 1894521810 CHF 486%45.20

Fonction Excel : ARRONDI.INF

La fonction ARRONDLINF permet d'arrondir un chiffre a sa valeur inférieure en fonction du nombre de décimales

choisies.

Sélectionnez la fonction ARRONDLINF.
e Dans « Nombre », entrez le nom de la cellule a arrondir.
¢ Dans « No_chiffres », entrez le nombre de décimales souhaitées.

19



Cliquez sur OK.

A, B = D]

CHF 45458 5478648547 [=ARRONDIINF (41,2
CHF SB4B55 5647864530
CHF B758'456. 53575316300
CHF G945 6342415454
CHF 486'545.168345215810

ARROMDILIMNF

Nombre [a1 ki = 45458.54786
Mo_chiffres |2 E =z
= 45458.54

Arrondit un nombre en tendant vers 2éro,

Mo_chiffres  est le nombre de chiffres auxguels vous voulez arrondir. Arrondir
négativement a la gauche de la décimale; zéro ou omis, arrondis au
nombre entier le plus proche,

Résulkat = CHF 45'455.54

Aide sur cetke Fonckion 04 | Annuler

Le chiffre est arrondi.

A B C
CHF 45'455 5478646547 | CHF 45'458.54_
CHF 564555 6647864530
CHF 6798456, 35753163800
CHF 8945 6842418454
CHF 486'%548.1894521810
Pour arrondir tous les chiffres, vous pouvez simplement effectuer une recopie incrémentée.
A B C D
CHF 45458 5478646547 CHF 45458 54
CHF 564555 5647864530 CHF 564555 56
CHF BY595'456. 3575316800 CHF BY595'456.35
CHF 8944 6542418454 CHF 8945 65
CHF dsB%48 18945215810 CHF 45554515

Fonction Excel : ARRONDI.SUP

La fonction ARRONDI.SUP permet d'arrondir un chiffre a sa valeur supérieure en fonction du nombre de décimales

choisies.
Sélectionnez la fonction ARRONDISUP.

Dans « Nombre », entrez le nom de la cellule a arrondir.
Dans « No_chiffres », entrez le nombre de décimales souhaitées.

Cliquez sur OK.
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A, B C D
CHF 45'458.5478646547  |=ARRONDI.SUP(A1;2)
CHF 564155 5647864530
CHF B'7958'456. 3575316800
Arguments de la fonction @E]
ARRONDI.SUP

Nombre [TYREE = = 45455.54756

No_chiffres |2 y = 2

= 45455.55
Arrondit un nombre en s'éloignant de zéro.

Mombre est un nombre réel que vous voulez arrondir,

Résulkak = _HF 45'455.55

fide sur cetke Fonckion (0] 4 | annuler

SN ENEGEE R G EEEN S

22
Le chiffre est arrondi.
A B C |
L CHF 45458 5478646547 | CHF 45'458.55!
2 CHF 564%55.5647 864530
3 CHF BY93'456. 3575316800
4 CHF 8945 6842418454
5 CHF 486548.1894521810
Pour arrondir tous les chiffres, vous pouvez simplement effectuer une recopie incrémentée.
A B C ]

CHF 45458 5478648547 CHF 45458 .55
CHF S8B4B55 5647864530 CHF SB4%55 57
CHF B758'456. 53575316300 CHF 675845656
CHF 58945 .6842418454 CHF 894569

CHF 486'545.1854521810 CHF 486945, 15

Fonction Excel : SOMME

Comme son nom l'indique, la fonction SOMME calcule la somme d'une série de nombres.
Cliquez sur la cellule qui contiendra la somme puis sur I'icbne « Somme automatique ».

Doy SRY bR AN EIR O
Arial ~1l0 »- G F 5 = S € % somme autu:umatique|
Al - &
A, B C
450 €
415 €
789 €
420 €
25 €
ob €

742 £
54 €

O e LD R —

E F

=

L I Y R i RS R N R




Une liste de nombres est présélectionnée automatiquement.

Si elle est correcte, appuyez sur Enter, si ce n'est pas le cas, faites une autre sélection puis appuyez sur Enter.
A (
456 €
415 é:
789 €
426 €
25 €
56 €
742 €

1
2
3
4
5
5]
7
o
g

1a | SOMME(nombrel; [nombrez]; ... |

La somme est calculée.
A,

1 486 £
2 415 €
3 Fi==RS
4 476 €
g 25 €
5 86 €
7 742 €
a 84 €
g

29593 €

Fonction Excel : SOMME.SI

La fonction SOMME.SI permet d'effectuer une somme en tenant compte d'un critere.
Voici un exemple :
Nous souhaitons afficher séparément le montant total apporté par les hommes et celui apporté par les femmes (voir
image).
Pour ce faire, cliquez sur C9 et sélectionnez la fonction SOMME.SL
e Dans la case « Critére », entrez le critére "M".

* Dans la case « Plage », entrez la plage de données dans laquelle le critére sera vérifié.
* Dans la case « Somme_plage » entrez la plage de données qui sera utilisée pour 1’obtention de la somme.

Cliquez sur OK.

Dans ce cas, Excel va vérifier dans les cellules A1 a A8 si elles contiennent le critere "M".

Si c'est effectivement le cas, Excel va inclure dans la somme le montant qui lui est associé dans les cellules de C1 a
cs.

Exemple : Al ne correspond pas au critére, donc C1 ne sera pas pris en compte dans la somme. A2 correspond au
critere, donc C2 sera pris en compte dans la somme.
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A B C D E F

1 |Mme Béatrice VE 4550
2 M Boris \ € 60.00 3
3 |Mme Bénédicte R £ a4.95 :
4 Mme Brandy = 105.35
g M Bruce = 10.00
E [Mme Bernadette VE 54 60}
7 M Brad VE 12600
g M Bryce VE 12530,

g |hr1|:|ntant total hommes |"M";C1:CB] l

10 |Montant total fermmes

1; Arguments de la fonction E|g|

SOMME, SI
13
14 Plage ||.:.|1 AS E = ["Mme";"M" ;" Mme";"
15 Critére |M E = "M
16
17
18
13 Additionne des cellules spécifiges selon un certain crikére,
20
21

22 Somme_plage représente les cellules qui seront effectivement additionnées. Par
23 défaut, les cellules dans la plage seront Utilisées,

24
25
25

27
25 | Résultat = £ 207.80

29 | aide sur cette Fonction oK ] Annuler

a0
Nous obtenons ainsi le montant total apporté par les hommes.
Nous pouvons également faire de méme pour les femmes en remplacant le critére "M" par "Mme".

Somme_plade [c1:c3 T = {45.5,60;54.95;105

2078




A, B c 0] E F

1 Mme Béatrice V€ 45,50
2 M Boris € 60.00 3
3 |Mme Bénédicte ' £ a4.95 :
4 hWme Brandy = 105.35
g M Eruce = 10.00
B Mme Bernadette VE &4 60}
7o Brad VE 12500
8 M Bryce VE 12530,
9 |Montant total hommes € 207 .80
MMDntant total fermmes |me";C1:C3
1; Arguments de la fonction
13 SOMME.SI
14 Plage [a1:a8 % = {Mme" M Mme";”
15 Critére |"Mme" y = "Mme"
1? Somme_plage |.:1:.:3| y = {45,5;60;54,95;105
18 = 290.4
;g Additionne des cellules spécifiées selon un certain critére,
21
22 Somme_plage représente les cellules qui seront effectivement additionnées, Par
23 défaut, les cellules dans la plage seront utilisées,
24
25
26
27
25 | Résultat = 250.4
29| aide sur cette Fonckion (074 | annuler
a0
Voici le résultat affiché :
A B C
1 |Mme Béatrice = 4580
2 M Boris £ E0.00
3 |Mme Bénédicte £ 2495
4 Mme Brandy £ 105.35
o M Bruce € 10.00
B |Mme Bernadette £ 54.60
7 Brad € 12.80
g Bryce £ 125.30
9 |Montant total hommes € 207 .80

10 |Montant total femmes € 290.40

Fonction Excel : RECHERCHEH

La fonction RECHERCHEH cherche une valeur dans la premiere ligne d'un tableau puis elle affiche le contenu de la
cellule qui se situe sur la méme colonne que la valeur recherchée.

Prenons un exemple :

Nous voulons afficher I'age d'une personne en fonction de son prénom.

Ici, nous cherchons I'age de Séverine.
* Dans « Valeur_cherchée », nous entrons B6 qui correspond a Séverine.
* Dans « Tableau », nous définissons une plage de cellule qui contient le tableau.
* Dans « No_index_lig », nous devons entrez le n° de la ligne qui contient les données a afficher (ici les ages). Le n° de ligne est
celui du tableau sélectionné.
*  « Valeur_proche » est facultatif, mais permet soit de chercher la valeur exacte de « Valeur_cherchée » (en entrant : FAUX), soit
de trouver la valeur la plus proche de « Valeur_cherchée » (en entrant : VRAI ou en laissant vide).
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RECHERCHEH ~ ¥ J =RECHERCHEH(BG:A1:K2:2)

A e e s 0 o O 5 7 0 0 5 = O 1 M
[ak} =
b = = | E =| E
{Frenam j:;_ s| e E = _c.:;u E E 5| @
@ = 2| | & [y ] = ey
| . O I o o I O I O R T |
[Ape 1428 |26 |19 |46 |BS (72|38 | 8 | 32
Arguments de la fonction
RECHERIZHEH
| Brénom . Savaring ¥aleur_cherchée ]BEu Eﬂ S
Age fatk2:2) Tableau |41 x> 3] = {"Prénom"|"Stéphan
y No_index_lig ]2| % =2
\aleur _proche | 1] =
= 45

Cherche une valeur dans la premiére ligne d'une matrice de wvaleurs ou d'un tableau et renvoie |a valeur
de la méme colonne & partir d'une ligne spécifige,

Mo_index_lig estle numero de la ligne de ['argument table_matrice dont la valeur
cotrespondante est renvovés, La premigre ligne des waleurs dans |a
kable st la ligne 1.

Résulkat = 4

fide sur cetke Fonckion oK | annuler J
20

On obtient finalement I'age de Séverine.
Maintenant, il ne reste plus qu’a modifier B6 pour trouver I'age d'une autre personne.

— | — — — | m— m— o m— o —
@niin [SElm I [ (B | SeiEg |S PO e O A | BUCERL =

BY - # =RECHERCHEH(BE;AT: K22

A, BE|C|D|E F |G H| I J]|K
[k} =

Prénom | 2| | o B % Ly % c|

=z 2| 2|5| 5| 5|2 E|E

|| d|wm|m|ln|n|la|&d| &

Age 142826 |19 |46 |65 (72|38 8 |32

Prénom : Séverine
Age |45

Fonction Excel : RECHERCHEY

La fonction RECHERCHEV cherche une valeur dans la premiére colonne d'un tableau puis elle affiche le contenu de
la cellule qui se situe sur la méme ligne que la valeur recherchée.

0|~ O | |[&= (LD k| —

Prenons un exemple :
Nous voulons afficher le prénom d’un candidat en fonction de son numéro.

Ici, nous cherchons le prénom du candidat 8.
* Dans « Valeur_cherchée », nous entrons E2 qui correspond a 8.
* Dans « Table_matrice », nous définissons une plage de cellule qui contient le tableau.
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Dans « No_index_col », nous devons entrez le n° de la colonne qui contient les données a afficher (ici les prénoms). Le n° de
colonne est celui du tableau sélectionné.
« Valeur_proche » est facultatif, mais permet soit de chercher la valeur exacte de « Valeur_cherchée » (en entrant : FAUX), soit
de trouver la valeur la plus proche de « Valeur_cherchée » (en entrant : VRAI ou en laissant vide).

RECHERCHEY + 3 +/[/&] =RECHERCHEV(E2:A1:B10:2)
A B C | O E | F . G

1 | 1|Stéphanie :

1
2 1 2|Sikin } e : g

« 3 Fl

3 | 3[Sylvie ] FPranom :|E2;A1:EE1EI;2]| op

| : ' ;
4 | 4|Sébastien f =

1 ! i o )
5 | 5|Severine : Arguments de la fonction E]

i ! | rRECHERCHEY

'

2 T B mafitts 3 ¥Yaleur_cherchée |E2 14] = g
7 L | Samuel f i frice | = - : ;
: ' able_matrice |a1:B10 4 = {11"stéphanie”; 2150
8 | 8|Suzanne ) o : p

i : ! No_index_co %l =
9 | 9|Simon ! - —col |2 Ji=2

1 = e
10 1}@_'_5_12@’::”;::’5 Yaleur_proche | _’ﬂ =
11 = "Suzanne"
12 Cherche une valeur dans la premiére colonne & gauche d'un tableaw, puis renvoie une valeur dans la
13 rméme ligne & partir dune colonne spécifiée, Par défaut, e tableau dait Etre trié par ordre croissank,
14 ; : i

Table_matrice est untableau de texte, nombres, valeurs logiques, & partir duquel les

15 données sonk récupérées, L'argument table_matrice peut Stre une
16 plage de cellules ou le nom d'une plage,
i
18
19 Résultat = Suzanne
20 Aide sur cetke Fonckion 4 | arnuler

A

On obtient finalement le prénom de la candidate 8.

Maintenant, il ne reste plus qu’'a modifier E2 pour trouver un autre prénom.
E3 -

# =RECHERCHEW(EZ,A1.B102)

B
Staphanie

C D E |

Silvio

Sylvie

M®: g
Frénam :ISuzanne

Sébastien

Sévering

Sandra

Samuel

Suzanne

[ T e I o Y Y = P Y O

Siman

Steve

Fonction Excel : MAX

La fonction MAX affiche le maximum d‘une série de nombres.
1¢ possibilité :

Sélectionnez la fonction MAX. Entrez dans « Nombrel » une plage de données puis cliquez sur OK.
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(R S R

=

a )
B
74
: |
g
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23

b

A B

F3508 75
$2~54?.255
$4785.500
51%574.35)

$453 95
$1'999.00"

$534. 20!

Maxirnurm i:MA}{im :AElill

Arguments de la fonction
g a3

Nombrel [41:49 i = {458.25;3698.75;25
Nombrez | i =

= 4785.5
Donne le plus grand nombre d'une liste de waleurs. Ignore les valeurs logiques et le texte,

Mombrel: nombrel;nombreZ;. .. représentent de 1 & 30 nombres, cellules vides,
valeurs logiques ou nombres au Format kexke parmi lesquels vous voulez
trouver la waleur la plus grande,

Résultat = $4'785.50

fide sur cetke fonckion 0] 4 | annuler J

Le maximum est affiché.

b

i

2

3
A4 |
5
B
7
8
3

10

A,
F458.25
FaB9E.75
F2047 .25
F4'735.50
F1574.35
453,95
$1'995.00
#8420
F4587 .50

B

2¢ possibilité :

Sélectionnez la fonction MAX. Entrez une cellule par case (les cases s'ajoutent automatiquement jusqu'a 30) puis

cliquez sur OK.

c D

Faximum l 354'?85.50!
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A B C D E F 5 H

1 h453.25

2 F3B95.75

i F2e47 25

4 |___§§f§§§_ﬂ Maxirnurm i»‘-‘GMﬁE] .l

5 :_ §1%574 36

? Arguments de la fonction @E|

g gk .

5 Nombre1 [41 ] = 4825 :‘

10 Nombrez [az % = 3698.75

1; Hombre3 [a3 5 = 2547.25

13 Mombred4 [aq | = 47855

14 NembreS [ag] | = 157435

15 % hd

16 = 4785.5

17 Conne le plus grand nombre d'une liske de waleurs. Ignore les valeurs logiques et le texte,

18

19

0 Mombre5: nombrel;nombrez;. .. représentent de 1 & 30 nombres, cellules vides,

21 valeurs logiques ou nombres au Format kexke parmi lesquels vous voulez
krouver la waleur la plus grande.,

22

23

24

gg Résulkat = $4'785.50

27 Aide sur cette fonction K, | Annuler

ol

Le maximum s'affiche.

A, B C 0]

1 34583 25
2 $3598 75
3 $2547 25

4| $478550 Maximum 84785501
5 $1574.35

La 2e possibilité est utilisée généralement lorsque les nombres sont dispersés sur la feuille.

Fonction Excel : MIN

La fonction MIN affiche le minimum d'une série de nombres.
1¢ possibilité :
Sélectionnez la fonction MIN. Entrez dans « Nombrel » une plage de données puis cliquez sur OK.
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A
£458.25
£3RB95.75
22547 25
£47a5.50
£1574.55
453895
£19939.00
£504.20
£4'557.90

C D E F E H

Minirmurm :|:MIN§A1 .-‘["19] -l

Arguments de la fonction EJE'

MIN

Nombre1 [a1:49] i = {458.25;3608,75;25
Mombrez | E =

% = 453.95

Rervoie la valeur minimale d'une série de nombre, Ignore les valeurs logiques et le bexke,

Mombrel: nombrel;nombrez;. .. représentent de 1 3 30 nombres, cellules vides,
valeurs logiques ou nombres sous forme de texke parmi lesquels vous
voulez trouver la valeur la plus petite,

Résulkat = £453.585

Aide sur cetke Fonckion (0] 4 | Annuler

Le minimum est affiché.

b

i
2
3
A4 |

]
]
7
]
4

2¢ possibilité :

A,
45525
E3B95.75
E2e47 25
E4°785.50
£1%574.35
£453.95
£1939.00
58420
E4557.50

B

c D

Minirmurm :I £453.95_|

Sélectionnez la fonction MIN. Entrez une cellule par case (les cases s'ajoutent automatiquement jusqu'a 30) puis

cliquez sur OK.
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A B C D E F 5 H

£458.25

£3B98.745
2547 25
___E_il_'?;Ei_E_.E_D Minimum:lﬂ@;m;ﬁéi .l
L ASTEEA
Arguments de la fonction @g|
MIN
Nombrel [a1 S = 458,25 :‘
Nombre2 [az | = 369875
Nembred [a3 | = 2547.25
Nembred [aq | = 47855
NembreS [as] % = 1574.35 o
% = 458.25

Rervoie la valeur minimale d'une série de nombre, Ignore les valeurs logiques et |e bexke,

Mombre5: nombrel;nombreZ;... représentent de 1 & 30 nombres, cellules vides,
wvaleurs logiques ou nombres sous forme de texke parmi lesquels vous
voulez trouver la valeur la plus petite,

Résulkat = £458.25

fide sur cetke fonckion Ok, | Annuler

Le minimum s'affiche.

=

1
2
3
A4 |

5

A, B c D

45525
E3B95.75
E2e47 25
EA785.50  Minimum :I £458.25_|
E1%574.35

Fonction Excel : MOYENNE

La fonction MOYENNE génere la moyenne d'une série de nombres.

1° possibilité :

Sélectionnez la fonction MOYENNE. Entrez dans « Nombrel » une plage de données puis cliquez sur OK.
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1
2
3

, CHF 458.25!
, CHF 3898 75!
| CHF 2547 25!

4 ECHF 4785 50,

00|~ 3| h

49

10
11
12
13
14
15
16
17
13
13
20
21
22
23

' CHF 1'574.35,
' CHF 956.30,

| CHF 762,40
| CHF 91554.50;
} CHF 438.200
| CHF 551210}
\ CHF 931.05!
 CHF 2'366.65,
' CHF 2005 .55,
' CHF 1%523.00
' CHF 17240.45

| CHF 857 95

hoyenne :|EiA1:A1Ei -l

Arguments de la fonction
MOYENME

E = {458.25,3695.75;2"
%] =

= 2485.421875

Renvoie la movenne {espérance arithmétique) des arguments, qui peuvent étre des nombres, des noms,
des matrices, ou des références contenant des nombres,

Nombrel [a1:a16] L

Mombrez |

nombrel;nombrez; .., représente de 1 & 30 arguments numériques donk
wous souhaitez obkenir la movenne.

Mombrel:

Résultat = 2458.421875

o]

fide sur cetke Fanckion Annuler

?X

La moyenne est affichée.

1
2
3

A,
CHF 455825
CHF 389575
CHF 2547 .25

4 | CHF 4735.50

]
a]
7
=]
5
10
11
12
13
14
15

16
17

10

CHF 1%574.35
CHF 95650
CHF 782.40

CHF 285480
CHF 435,20

CHF 58512.10
CHF 991.05

CHF 27388.55

CHF 20058.55

CHF 1%23.00

CHF 172240.45
CHF 857.95

E

2¢ possibilité :

Sélectionnez la fonction MOYENNE. Entrez une cellule par case (les cases s'ajoutent automatiquement jusqu’'a 30)

puis cliquez sur OK.

c 1]

hoyenne :ICHF 2'488.42!
o
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A, B c ] E F 5 H

1 | CHF 45825
2 | CHF 389375
3 | CHF 2947 .25

5} ——
7 Arguments de la fonction k E E|
8 MOYEMME

F
g Nombre1 [a i = 458,25 :‘
15‘ MombreZ [z i = 3698.75
12 Mombre3 [a3 i = 2547.25
13 Mombred [a4 ki = 4785.5
14 NombreS [ag| %] = 1574.35
15 hd
16 = 2612.82
17 Renvoie la moyenne (espérance arithmétique) des arguments, qui peuvent étre des nombres, des noms,
18 des matrices, ou des références contenant des nombres,
19
20 Mombre5: nombrel;nombrez;... représente de 1 & 30 arguments numériques donk
21 wous souhaitez obtenir la moyvenne.
22
23
24
25 .
51 |resutat= CHF 2’61282
27 fide sur cette Fonckion ()4 | fnruler
28

La moyenne s'affiche.

A, B C 0]
1 CHF 455.25
2 |CHF 3898.75
3 |CHF 2547 25

4 |CHF 4783550 Moyenne :ICHF 2E12.82_|

5 CHF 1574.35
B o

=
La 2e possibilité est utilisée généralement lorsque les nombres sont dispersés sur la feuille.

Fonction Excel : NB.SI

La fonction NB.SI permet de déterminer le nombre de cellules contenant un critére précis.
Sélectionnez la fonction NB.SI puis entrez la plage de données a vérifier ainsi que le critere.
Dans cet exemple, nous souhaitons compter le nombre de « oui » :
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NE. 51 + X +/[£| =NB.SI(B2:B8;"oui")
A, B C O E F [ H |

1 |Prénom Accord Arguments de la fonction
2 |Fanny oui ME. 51
3 Florianne non Plage |BE:BE E = {"ou";"non";"nan";"
4 Franms non Critére ['o.r =] = "o
5 |Fionna o
B |Frangois nan = 3
7 Francesca non Détermine le nombre de cellules non vides répondant 4 la condition & l'inkérieur d'une plage.
8 Ferdinand oui
g |Total oui  |:B8;"oui")
10 Critére est la condition, exprimée sous forme de nombre, d'expression ou de
11 kexke qui détermine quelles cellules seront comptées.,
12
13
14
1 g Résulbat = 3
17 gide sur cette fonction Ok | Annuler
10

Cliquez sur OK.
Le nombre de « oui » s'affiche :

A, B
1 Prénom Accord
2 |Fanny oui
3 Florianne non
4 |Francis non
5 |Fionna oui
B |Frangois nan
7 Francesca non
3 Ferdinand aui
g Total oui 3
1M

Fonction Excel : NBVAL

La fonction NBVAL permet de déterminer le nombre de cellules non vides.
Sélectionnez la fonction NBVAL puis entrez simplement la/les cellules ou la/les plages qui serviront a déterminer le
nombre total de cellules non vides.

Vous pouvez entrer jusqu'a 30 valeurs.
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“

5 154845 -] 456405

B 545454

7 5143 ] G5

g 245 5

g 4 4564| Mombre de

10 2354 4] 56| cases remplies

a1 ] 1 45| [LEs021) ]

12 54 ] 4

13 21 455 Argumenis de la fonction f_ﬂﬁ|
14 2 464214 o8 (¥
15 > ke

16 3 T valeur! [c.p2) i = (1sdsseisiusedes;

17 24 2 B valeus2 [| -

18 23 12 4 yalewrs Cp.

19 d 12 7 ! lk =

. 24 15 B4 = 4z

21 343 15 5] | Détermine comblen de colles e sont pas vides et les valewrs comprises dans b lsbe des arguments,

2

23

24 Valeur2: walewrljvaleurs;... sonk de 1430 arguments représentant las valeurs
5 et celles a compter. Les valeurs peuvent &tre denimpoete guel bype
% dinfesmation.

27
&

29

e Résutat = =

3 Dade sur cethe Fonction (s, 2 I Anfaler ]
32

La fonction indique ensuite le nombre de cellules non vides :
F11 - A =MNBVALBS:D21)

&, B C ] E F
4
5 154846 5 456465
5 546454
7 5143 5 B5
a 245 5
9 4 45641 Maombre de
10 2354 5 Sh| cases remplies
11 | 24 4 45| [Ca 2]
12 54 5 4
13 21 465
14 2 454214
15 2
15 1 G54
17 24 2 B
18 23 12 4
15 4 12 5
20 24 15 (¥
21 343 15 5
22
23

Fonction Excel : PREVISION

La fonction PREVISION extrapole une nouvelle donnée par rapport a d’autres déja connues.
Prenons un exemple simple :

Nous voulons tenter de prévoir les chiffres d'affaire de I'année 2005 a I'année 2009.
*  Dans « X », nous indiquons 2005 car nous recherchons le chiffre d’affaire de cette année-la.
* Dans « Y_connus », entrez la plage de données contenant les chiffres d’affaires.
* Dans « X_connus », entrez la plage de données contenant les années.



PREVISION  ~ X [ =PREVISIOI’E{H1:BE:J2~B1'J1j|

| A JBle | BB R G ) s J R L M LN D
1 Année ! ¢ 1995 | 1997 IEIEJE 1999 I:IIJEI 2£ID1 EDEIE IIDE 2004 § 2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009
2 iChiﬁ‘re d'affaire (an milliers d€) | 145 | 16.4 [ 17.3 | 15, 5 ? g ﬂs B 19 g 211 1:01)
3
g-- Arguments de la fonction @[E
6 PREVISION i
7 % k1 %) = 2005
g ¥_connus [gz:32 S = {14.516.417.3115
IE'U X_connus [g1.71 Sl = {1996419971199811"
11 = 21.98055556
12 Caleule, au prédit, ene walgur future suivant une tendance lindaire, en utfisant les valeurs existantes.
13
14
!5 ¥X_connus représente la matrice ou fa plage de données numérigues indépendante,
16 La wariance de x_connu doit tre différente de zéro.
17
18
19
%‘ Résultat = 2198055556
) Side sur cetbe Fonction | (a4 ] _ﬁ.nmleu |
23 or
“HA
Apres validation et recopie, nous obtenons toutes les prévisions (chacune tient compte de I'année la précédant).
K2 - fe =PREVISION{KI,B2:J2;B1:J1)
A =] C D E F E] H | J 34 L Il M (0] P
1 |Annee 1996 | 1997 | 1992 | 1999 | 2000 | 2001 | 2002 | 2003 | 2004 | 20056 | 2006 | 2007 | 2002 | 2009
Chifire d'affaire (en milliers d€) | 145 | 164 | 17.3 (155 | 17.6 | 186 (199 1208 | 211 || 22 | 227 [ 237 | 248 | 25.4

2
3
4

Fonction Excel : RANG

La fonction RANG permet le classement de valeurs dans un ordre croissant ou décroissant.

Un exemple:

Nous souhaitons attribuer a chacune de ces 12 personnes un rang en fonction de leur score.

Sélectionnez la fonction RANG.
* Indiquez dans « Nombre » le nombre a classer.
* Indiquez dans « Référence » la plage de cellule contenant tous les scores réalisés (pensez aux $ pour faciliter la recopie).
*  N’indiquez rien (ou 0) dans « Ordre » pour un ordre décroissant, entrez une valeur différente de O pour un ordre croissant.

Cliquez sur OK.
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RANS + X +/[%| =RANG(B2:$B}2:$B$13)

A, B C O E F B H
1 NCOM SCORE RANG
2 [Adrien 145 |52:$B§13)
3 |Alain 123
4 | Alexandre 93 IS e : a
o |Alicia a7 RANG
b |Alphonse 158 Nombre | NI = - 1S
7 Alyssa 95 Référence [1542:55513 Sl = {145;123;98,57;15¢
8 |Amandine (5]
9 Amélie 18 Ordre | E7
10 |Anouk 115 _
11 |Antoine 138 Renvoie le rang d'un nombre dans une liste d'arguments: sa taille est relative aux autres valeurs de la
12 | Armaud 52 | jiste,
13 |Aurélie a3
::g Mombre  est le nombre dont wous voulez connaitre |e rang.
16
17
18
19
20 Résultat = 2
g; Aide sur cette Fonckion K | annuler
Apreés recopie, tous les rangs sont affichés.

13 - f =RANG(E13, 3652 568513)

A, B C O
1 NCM SCORE RANG
2 |Adrien 145 2
3 |Alain 123 4
4 | Alexandre a5 a
5 |Alicia a7 10
E Alphonse 158 1
7 |Alyssa 95 &
8 |Amandine B9 =)
9 | Amélie 48 12
10 | Anouk 115 5
11 [Antoine 138 3
12 |Arnaud a2 11
13 | Aurélie 95 B

14 =]

10
Remarque : Alexandre et Aurélie ont réalisés le méme score. Ils ont tous deux le rang 6. Le rang 7 n'a pas été

Fonction Excel : NOMPROPRE

La fonction NOMPROPRE transforme la premiére lettre de chaque mot en majuscule et les autres en minuscules.
Sélectionnez la fonction NOMPROPRE puis entrez simplement la cellule du texte a convertir en nom propre.

attribué.

36



NOMPROPRE  » X «/[/&] =NOMPROPRE({A1)

A | E C D E
1 R 1

1 1microsoft excel |
2
3 ["ROPRE(A1)
4 .
= Arguments de la fonction

MNOMPROPRE
£ Texte |ai ] = "microsoft excel"
7
g = "Microsoft Excel”

Met en majuscule la premiére lettre de chague mot dans une chaine textuelle et met toukes autres letkres
J &n minuscules,
10
11 Texte estuntexte entre guilemets, une Formule gui renvoie du texte ou une
12 référence 4 une cellule contenant un texke dont wous voulez que

certaines lettres soient en majuscules,
13
14
15 Réslkat = Microsaft Excel
16
17 Aide sur cetke Fonction (84 | Annuler J
Le résultat :
A3 - f =MNOMPROFPREAT)
A | B

1
2
3

microsoft excel

Microsoft Excel |

Fonction Excel : DROITE

Grace a la fonction DROITE vous pouvez récupérer le nombre de caracteres de votre choix a partir de la droite de la

chaine de caractéres ...

Prenons un exemple :

La cellule B1 contient une référence.

Nous voulons extraire les deux dernieres lettres ...
Pour réaliser ceci, sélectionnez la fonction DROITE :

Indiquez dans « Texte » la cellule contenant la chaine de caractere.

Dans « No_car » indiquez le nombre de caractéres a extraire depuis la droite (ici, 2). Cliquez sur OK.
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GAUCHE  + X +/[#| =DROITE(B1;2)

Fonction Excel : GAUCHE

A | B | e (8] E | F | G
1 |Reférence : 5432-67394-T8436-FR  |ITE(B1:2)
2
3 - e
t | [oromTE
6 Texte |B1 ki = "5432-67394-78436
L No_car [3 H -
Bl | = FR"
¥ 10 Extrait le{s) dernier(s) (& extréme droite) caractére(s) a l'extréme droite d'une chaine texte.
11
12
_'13' No_car indigue le nombre de caractéres 3 extraire, 1 par défaut.
14
_15
16
17
18
19 ||| Résultat = il
2!}' Aide sur cette fonchon OK Annuler
2T
22
La fonction affiche ensuite les deux derniers caracteres :
D1 - #& =DROITE(B1:2)
A | B | C D E
1 |Référence : 5432-67394-7T5436-FR IFR 1
2
3

Grace a la fonction GAUCHE vous pouvez récupérer le nombre de caracteres de votre choix a partir de la gauche de

la chaine de caracteéres ...

Prenons un exemple :

La cellule B1 contient une référence.

Nous voulons extraire les 4 premiers numéros ...

Pour réaliser ceci, sélectionnez la fonction GAUCHE :
* Indiquez dans « Texte » la cellule contenant la chaine de caractere.
¢ Dans « No_car » indiquez le nombre de caractéres a extraire (ici, 4). Cliquez sur OK.
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GAUCHE » X /[l =GAUCHE(B1;4)

A | B | C 8] E | i3 | G |
1 |Référence : jm32£T3%TM3&FR *HE(B1:4 _ .
e .
4 || [reaucHE |
5 | Texte [g1 ] = "s43267394-73438 |
_? | Mao_car |q| :ﬂ =i |
|
8 | = 5437 |
9 Extrait le{s) premier(s) caractére(s) & lextréme gauche d'une chaine de texte, |
10| I
11} I
12 | Mo_car indigue le nombre de caractéres gue la fonction GALUCHE doit renvoyer; |
13 1 5i omis. | |
14 A
15| A
16 [
::; I Résltat = 5432 | :
BT | Aide sur cette fonction Ok I Annuler | |
ang L
21
La fonction affiche ensuite les 4 premiers caractéres :
Y b fx =GALCHE(B1:4)
A | B | E D
1 |Référence :  5432-67394-78436-FR (5432 1
2
= e

Fonction Excel : MAJUSCULE

La fonction MAJUSCULE transforme une chaine de caracteres en majuscules.
Sélectionnez la fonction MAJUSCULE puis entrez simplement la cellule du texte a convertir en majuscules.
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MATUSCULE  » 3 +f A& =MAJUSCULE(A3)
A | B C D E

Important |

UscuLEEs) |

Arguments de la fonction
MaJLSCLLE k

Texte |,.:.,3 E = "imporkant 1"

= "IMPORTAMNT 1"
Convertit une chaine de caractéres en majuscules,

Texte estle kexte que vous voulez convertir en caractéres majuscules, une
référence ou une chaine de caractéres,

—_ = = == = = == = =
mﬂmmhmmégmmwmmhmm—u

Résultak = IMPORTAMT |
fide sur cetke fonckion IT] ——
19
Le résultat :
AS e e =MAJUSCULE(AS)
A, | B C

1
2
3 important |
4
5

IMPORTANT !

Fonction Excel : MINUSCULE

La fonction MINUSCULE transforme une chaine de caractéres en minuscules.
Sélectionnez la fonction MINUSCULE puis entrez simplement la cellule du texte a convertir en minuscules.



MIMUSCULE 3¢ «/[&] =MINUSCULE(A1)

T U O [P D QT Y
mmhmmégmmwmmhmm—‘

A | B C D E
IMPORTANT ...
SCULE(A1)
Arguments de la fonction k
MINUSCULE
Texte [a1] i = "IMPORTANT "
= “important .."

Convertit koutes les lettres majuscules en une chaine de carackéres en minuscules,

Texte estle kexte que vous voulez convertir en caractéres minuscules, Les
caractéres du kexke qui ne sont pas des letkres ne sonk pas modifiés,

Résulkat = imporkank ...

fide sur cetke Fonckion (] 4 | Annuler

17
Le résultat :
A3 v fe =MINUSCULE(AT)
A | B
1 IMPORTAMNT ...
2
3 limportant . 1

Fonction Excel : EQUIV

La fonction EQUIV recherche la position d'une valeur dans une matrice.

Dans « Valeur_cherchée » entrez la valeur dont vous souhaitez obtenir la position.

Dans « Tableau_recherche » entrez la plage de cellules dans laquelle la fonction recherchera la position de « Valeur_cherchée ».
Dans « Type » entrez 0 pour trouver la valeur exacte, 1 pour la valeur la plus élevée qui est inférieure ou égale a «

Valeur_cherchée », -1 pour la plus petite valeur qui est supérieure ou égale a « Valeur_cherchée ».
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EQUIY + X /[ &] =EQUIV(D5:B3:B12:0)
, B C D _E | F G H J
2 Classement
3 [|Paris Recherche :
4 ||Lyan
5 |Londres [ Milan |
B [Marseille
7 [Mew ¥ ork Position n* ﬂl
s
10 || Madrid ECUIY
11 [Ivienne Valeur_cherchée |pg i = "Milan"
12 [Lausanne Tableau_recherche [g3:512 T = {"Paris";"Lyon";"Lon
E Type [0 =0
15
16 -6
Fervoie la position relative d'un élément dans une matrice qui correspond & une valeur spécifique dans un
17 ardre spécifique.
18
19 . o .
Type représente le nombre 1, 0 ou -1 indiguant la valeur & renwvover,
3'13 Consultez 'aide au sujek des types de correspondance,
22
23
24
25 Reésultat = &
3? Aide sur cette Fonckion 84 | annuler
La position s'affiche :
EF - A =EQUIMN{DSE3:BE12;0)
I B C D E | F
2 Classement
3 |Paris Recherche :
4 ||Lyon
5 ||Londres [ Milan |
b [|Marseills
7 IMew ¥ark Position n° : _ITJ.
g [|Milan
9 |Gengve
10 || Madrid
11 ||Vienne
12 [[Lausanne
13

Fonction Excel : INDEX

La fonction INDEX permet la recherche d'une valeur dans un tableau en fonction de ses coordonnées.
Indiquez dans « Matrice » la plage de cellules dans laquelle la fonction effectuera la recherche.

Dans « No_lig » indiquez le n° de la ligne et dans « No_col » le n° de la colonne. Ces numéros doivent correspondre aux
colonnes et lignes de la plage de cellules « Matrice ».
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INDEX v ¥/ A =INDEX{C3:E12;H5;H7)

| B C D E F G | H |
2 |N°| Prénom Age Ville
3 1| Lili 45 Paris Recherche :
4 2|Lucie 12 Lyon
] 3{Larry b7 Londres Ligne n®
G 41Lén 25 Marseille
7 ollucas 14 Mewe Y ork Colonne n® :
a G|Laura 32 hilan
9 7 |Lionel 21 Gendve Résultat :
10| 8|Lisa 49 hadrid
11 | 9 Louisg ata) “ienne 3E12H5HA) l
12 | 10]|Léa ad Lausanne
IMDEX
Matrice [c3:F12 T = {Lil"45y"Paris";"Luc
No_lig |Hs 5] =7
Mo_cal [p7 T = 3
= "Genéve"

Renvoie une valeur ou la référence de la cellule 3 lintersection d'une ligne et d'une colonne particuliére,
dans une plage données,

Matrice est une plage de cellules ou une constante de matrice, Consulkez ['aide
pour plus dinformations sur les constantes de matrices.

Résulkat = GEnSve

fide sur cetke Fonckion Ik | annuler

La fonction affiche ensuite la valeur recherchée :

=11 - fe =INDEX(C3:E12;H5;H

| B C D E F G | H |
2 IN°] Prénom Age Ville
3 1Lili 45 Faris Recherche :
4 2|Llucie 12 Lyon
] 3|Larry b7 Londres Ligne n:
B 41Lén 25 Marseille
7 Sllucas 14 Menw Y ork Colonne n® :
a B|Laura 32 hilan
9 7 |Lionel 21 (SEnéve Resultat :
10| S|Lisa 49 Madrid
11 || 9[Louis 58 |Vienne | Genéve J.
12 || 10|Les o Lausanne
13
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