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1. Les rubans
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L’onglet « Accueil » permet de modifier les polices, 1’alignement des paragraphes ou les
styles des parties sélectionnées. Les boutons de commande de cet onglet permettent
également de copier et coller des données vers et depuis le Presse-papier et d’appliquer
des formats d’une sélection a une autre. Remplacez rapidement un mot ou une phrase
grace a la commande « Rechercher et sélectionner ». Les fonctionnalités de 1’onglet
« Accueil » permettent aussi d’adapter le texte aux cellules des colonnes et de s’assurer
qu’il est visible et non remplacé par le symbole ####. Les mises en forme conditionnelles
et les autres options de mise en forme et de style servent a ’analyse des données et a une
présentation professionnelle. Avec les fonctionnalités d’édition, vous calculez des
sommes et des moyennes, remplissez automatiquement les cellules, effacez, triez et
filtrez les données, localisez et sélectionnez des plages de cellules.
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Tabieaux

Avec 'onglet « Insertion », vous ajoutez des éléments pour compléter le texte et les
chiffres. Les tableaux organisent les données et les tableaux croisés dynamiques les
disposent de maniere différente. Générez des feuilles de calcul d’aspect professionnel en
insérant des images, des cliparts, des formes, des composants SmartArt et des graphiques.
L’onglet « Insertion » accueille la section graphique grace a laquelle vous présentez
efficacement vos données avec les différents types de graphiques. Vous y gérez
également les liens hypertextes, les signets, et y organisez vos blocs de construction avec
les composants QuickPart. Cet onglet permet aussi d’insérer des symboles, des équations
et d’autres objets dans le classeur.
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Mise en page
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Grace a I’onglet « Mise en page », on gere les marges, 1’orientation, la taille de la page, la
zone d’impression, les sauts de page, I’arriere-plan et I’impression des titres. Le groupe
« Mise a I’échelle » permet d’ajuster la hauteur et la largeur des colonnes, des lignes et
des cellules. Vous y revoyez I’apparence globale d’une page ou d’un classeur en
appliquant un théme, une couleur d’arriere-plan ou une bordure de page. Vous y
choisissez aussi d’afficher ou d’imprimer le quadrillage et les en-tétes. Avec les options
du groupe « Organiser », vous alignez, groupez et gérez les couches des objets et
graphismes en les superposant.
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Dans le groupe « Bibliothéque de fonctions » de 1’onglet « Formules », vous créez et
gérez des fonctions et des formules simples ou complexes. Vous y localisez et référencez
des fonctions et des formules, accédez a des fonctions mathématiques et
trigonométriques, ajoutez des fonctions plus spécifiques dans des domaines comme
I’analyse statistique et 1’ingénierie. Avec les commandes du groupe « Noms définis »,
vous assignez des noms aux plages de cellules et vous vous référencez ensuite a ces noms
dans n’importe quel classeur. Dans le groupe « Audit de formules », vous évaluez,
repérez les antécédents et les dépendants d’une formule et vérifiez les erreurs. La
« Fenétre espion » récapitule toutes les valeurs des formules ou fonctions et le groupe
« Calcul » recalcule les formules et les fonctions.
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Avec l'onglet « Données », la feuille de calcul devient de bases de données. Vous
importez et analysez ensuite ces données avec Microsoft Access, le Web, des fichiers de
données textuels ou d’autres sources. Avec les groupes « Données externes » et
« Connexions », vous gérez les connexions aux bases de données existantes. Vous vous
servez du groupe « Trier et filtrer » pour réorganiser les données de la feuille de calcul et
afficher uniquement les champs et les enregistrements nécessaires a une tiche donnée.

Marie-Josée Tondreau
Conseillére pédagogique TIC
Bureau 6218, poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca



GUIDE Excel 2007 (version intermédiaire) -4 -

Avec les options du groupe « Outils de données », vous analysez les données, vous les
validez et vous supprimez les doublons. Avec le groupe « Plan », vous redéfinissez les
portions de la feuille de calcul pour effectuer des sous-totaux, groupé et dissocier des
plages et des cellules.
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L’onglet «Révision » regroupe les commandes de vérification orthographique et
grammaticale, des fonctions de recherche et de traduction et le dictionnaire des
synonymes. Il accueille également la protection et le partage du classeur, ainsi que le
suivi des modifications dans le cadre de la collaboration et de la finalisation du classeur.
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Dans I’onglet « Affichage », vous choisissez 1’affichage du classeur, décidez du masquer
ou d’afficher la régle, le quadrillage, la barre de formule et les en-tétes. Vous basculez
entre les différentes fenétres des classeurs ouverts ou vous les affichez sur le méme écran.
I1 est également possible de figer, diviser ou masquer des fenétres, d’enregistrer 1’espace
de travail pour conserver sa configuration et d’opter pour un affichage plein écran. Le
groupe « Macro » permet de gérer et d’enregistrer des macros.
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2. Recherchez des données

La fonctionnalité « Rechercher » sert a localiser rapidement un mot, une phrase ou un
nombre dans une feuille de calcul.

Vous devez sélectionner le ruban « Accueil » puis le groupe « Edition », sélectionnez
« Rechercher et sélectionner ».
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3. Trier et filtrer.

Trier

Pour trier, vous devez d’abord convertir la feuille de calcul en tableau. Pour ce faire,
sélectionnez une cellule de la feuille et cliquez sur le bouton « Tableau » dans le ruban
« Insertion ».
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Excel convertit la feuille de calcul en tableau et équipe les en-tétes de fleches de tri et de
filtrage.
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Vous pouvez effectuer un tri sur plusieurs colonnes. Vous devez sélectionner une cellule
dans le tableau puis demander la boite de dialogue « Tri ».
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Filtre

En filtrant les données d’un tableau, vous affichez uniquement les enregistrements
contenant les données de votre choix. Une fois le tableau filtré, Excel affiche les numéros
de lignes des enregistrements correspondants a la condition spécifiée et masque les
enregistrements qui n’y satisfont pas. Il ne les supprime par; ils ne sont simplement pas
affichés dans le tableau.

Dans le ruban « Données », cliquez sur le bouton « Filtrer ». Il active et désactive les
fleches de tri et de filtrage.
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Si vous désirez effectuer plusieurs filtres a la fois, sélectionnez « Filtres textuels » puis
« Filtres personnalisés ».
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4. Plage

I1 est possible d’attribuer un nom a une cellule ou a une plage de cellules pour simplifier
leur localisation ou les employer dans une formule.

La taille maximale d’un nom de cellule est de 255 caractéres. Tous les caractéres sont

acceptés, y compris les lettres, les nombres et les marques de ponctuation, mais pas les
espaces.

Attribuer un nom

Sélectionnez les cellules que vous désirez puis le ruban « Formules ». Cliquez sur
« Définir un nom ».
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4 |Toe Blake A
5 |Fred Cailloux
6 |Eric Danis 100]
7 |Uttibise Laframboise
& |lsidore Saswitch
9 |Arthur Laroche
10 |Homer Simpson 20, H 15 25 Mo :
1; itsou 10 93 52 79 Tt m
13.|Moyenne Commentaie ; =] i
14 |Plus haule note 5
15 | Plus basse note
16 |Nombie d'éludiants présents 4 :
£ ' La sélection. W -
>
N— /7 Fatrerérenced: [—pelevs do rotes'|$B44:4BE11 R
o ] ane |
Zl
. < . . .
Cliquez la fleche de la « Zone nom » puis sélectionnez le nom de la plage.
rb:.;\ H o)~ j \.:_-73 = Fomation Excel de basestor Made de compatinilie] - Micrazoft Becel —ex
: Mecruail Insertion Mise gn page Formules Donnees Ravision Affichage Complements Antidaote Acrobat 'l_." - = X
ft I Sommeautematique = [ Logiqus - B I 251 /3 Définir un nom - || 37 Reperer fes antecedents 4 I | m -
o | = > N et | |== 4
i Utiliséefs} récemme [ Utiiszr dans i3 formule - =% Repérer les dépendants Y +
Insérerune z - e : ; e Fenétre || Cptions L:_,l
foncion &2 Financis - Nom de plage. EE' Cier & pertir de la sélection || 7L Supprimer [es fleches = 4 Espion || de-calaut =
Bipliatheoy Moms detinis Audic de formules Caloul
_—
7 ET %
Histcire | | _H_ ] J Lk [
Releve de notes |_
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Utiliser une plage dans une formule

Sélectionnez la cellule ou vous désirez insérer la formule puis incorporez la formule. Au
lieu de sélectionner les cellules, écrivez le nom de la plage.

| \ H N = % * Fammation Eecef de Basendod PMade de compatinllize] - Microzoft Bacel =l
- Aerisail Inzertion Mizz &n page Formilzs Dannees Révisian Affichage Camplemerts Antidaote Arrobat X
j-;: T Somme automatique ﬁ Logigue = E_l' -
_— B uiiséers récermert = [ Teste (T
r}saer:::rI;:e 'ﬂbFlnanci:r- fj‘Duic et here = [Ej- |
Binllgtnague og Tandions Calou!
NEVAL v % o ZMHisluirE} ¥
A B C D E | E G H | J K R=
1 Relevé de notes F
2 I I
5. Ajouter une serie incrémentee
Cliquez sur le bouton « Office » puis sur le bouton « Options ».
i
[ stamdar i

._i Madifie les cptions les plus courantes d'Excel,

Formules
Verification Meilleares opfions pour fravailer aver Facel

Enregistrement

= Afficher fa mini barre d'oulils lors de la sélection
; ; W Activer |'apercu instantang i

Iptions avancaes g

[ Afficher I onglet Développeur danc Iz ruban i

Cliquez ici.

Personnaliser =2 Toujours utifiser ClearType

Compléments Jeu de couleurs: |Argent(' vI

Centre de gestion de |3 confidentiatice

Style d'info-bulle: Iﬁ.ﬁichcr lzs descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles

Créer des listes & utiliser lars des fris et dans les sRquences de
Recsources remplissage IMadifier fes listes

Lots de I3 création de classeurs
Utificer rette police :
Tallle de I3 police:
Mods o affichage par défaut des nouvelles Teuilies

Indure ces Feuilies

Pesonnaliser volre copie de Micioson OTfice

Mom d'utilisateur: iMari:-Joséc Tondreau

Choisir les langues a utilizer avec Microsoft Office ;| Paramétres linguistigues.., |

Ajouter une liste.
Listes persarnalisees ; Entrées dela Iste :

/—

=] Anuiber
Din., Lun,, Mar,, Mer., Jeu,, VMen., Sam,
Dirmanche, Lund, Mard, Meroed, Jeud), Yerdredi, 5

; 2 A - SUpEriner
jarvey, Févr., mars, avr,, mai, juin, juil,, aoidt, sept,,
jarwier, Févtier, mars, avrl, mai, juin, juillet, aolk, s

QK I Annuler |
e ——

= =l / J ]
Appuyez sur ENTREE pour séparer les snbrées de laliste, : SeleCtlonneZ une
Irrpotter |a liske des celules I 5 Inporter liste déj é écrite

dans Excel.

|
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6. Graphiques

Création

3 Ho9-s-S@& = Formatlon Evcel de bateadon [Mode de compatibilits] | Microsoft Excel Sutils de graphigue =l

) =
e / Sccueil  Inzertion  Miseen page Fommules Données | Bavisien Affichage | Camplements. Anfidote  Acrobaf Crestion Disposition Mire en forme -~ 9 -X
"L 2| @ o
' : gy [ Ind | Ed bd -
Madifier letype Enregistrer ¢ Sdlectionner Disposition o T ——— ———— = || Déplacer le
de gragnique  comme madéle || lignes/calonnes des donnaes grapnigus
Type Dannees Dispostion Stylesdu Emplacemernt
7/
. ‘/(;101x de couleurs.
Choisir un autre
style de graphique.
fp:\ = Za= Formation Evcel de batesdon (W= de compatinilitd] - Microsoft Bxcel Cutile de graphique -
accusil  Insertion  Missenpage Formules  Donneées: Bavision \Wffichzge Complements  Antidate  Aceobst Crestion Dicpozition Mise en forme 'Q' - O X
m E& | & B | [
o i b
Madifier letype  Enregistrer Intervertir les  Selectionner Disposition | T o i || Deplacer fe
de graphique rtomme modéle || lignes/colonnas dec donnaas rapider i graphiaus
Type Dannees Dispos Styles du Emplzcemert|
Graphigue 2 - ¥ = ¥
B c | E— L
Ll Motes - Histore F
— - o
=
H Choix de p 2]
5 [ disposition.
4 75
e
6] 78 Br— i | ol feulle + [arepht
6| 100 98 | 9% | 100

LLL| @ oberdsns: T ———————— |
Faites le choix de areuler_|

I’emplacement du graphique. |

Disposition

| "] I-._' * Formation Excel de bareadse [Modz de compatibilitd] - Miaosoft Bcel outifs de graphigue =l
(B it B —
> / Sccueil  Inzertion  Miseen page Fommules Données Bavisien Affichage | Camplements. Anfidote  Acrobaf Crastion Dizposition Mize en forme -~ o X

e | 1] Paroi du graphigue = | 5 |
|l | ki Rl

' [&] Plancher du graphique -

Ligende 2l L_\’) | i'_l :.1:" |5 Legende -
3 | LI |
Sy Miseen tarma de 13 seifiln || ¢

= -tiquettes de donneas -
Insertian Titre:du  Titras de

G = 5 Axpe  Quadrillage i Analyze Propriétés
«ff Retablir le skyle d'arigir - graphique ™  ares™ ly':fl Teble de domnées - - v | )} Rotation 30 - -
Selection ative Etiquettes AxEs AMEre-plan
() & 9" L = i

fccyeil  Insertil Mise en p Selectlonnez l OpthH du graphlque que vous epozition Miseenforme ) - o X
. = désirez modifier puis sélectionnez le bouton mesiave= (| =]
ve Horizartal (Categoris) \ « Mise en forme de la sélection ». ki | '

Axe Vertical [Valeur]

Analyse: Proprictes

wron 30
kegende Asi A
= Etiqueties | | Axes “ Amigre-plan
= Mur arriere
Mur latéral ¥

= Murs [

m
|
;
I
:
X
I
I

| Quzdrillage principal de Axe Yertical (Valeur)
7] Sl

7| Ione de graphigue

Zone de tracage
Serie Travail # 1 100
o0
&0
70

Seric "Bamen # 1°

Serie Travail # 2

Série "Eramen # 27

|z | Examen 4 2
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S| = Fermiation Evcel d il
2 Cette option vous permet d’insérer -
Accueil  Insertion  Mise enpage  Formules  Donneed P P n Mise en forme ) -~ X
: s
Zone de graphique 1T - des objets sans changer d’onglet. ve- (@] | (=)
I'& A}
\l‘_z,l\1<= en Farma de Ia salaction gRphique *
e Insertion 3 Axes  Quadrillage || Zo i Analyse Proprietes
£ Rétabiir e style d'angine - T feble de données = - - tra J Ratatlon 30 % %
Seladion active Etiqustte: Axas Arrigre-plan |
Graphigue 2 v | | | "_l_J | A &
- C = s E 5 I ——" e M| T
= Imape Formes Zone | | = b - ! —
| 1] Notes : Hist - defede |
2| Inseition
E‘_ o 8, B S = Formation Excel de bate st [Mode de compatiniitd] - Micrasaft Excel Sutils de graphigue Sl
) ; =
" heoweil  Inzertion  Mizeenpage  Formules . Données | Révision  Affichage | Camplements Anfidote  Acrobst  Créshion Disposition Miseenforme W) - T X
Zone de graphigue = 3 = . _‘;] Legende = i u | ﬁ Parol du graphigue - [ | s |
|8 - | & in ] : il | | A A
By Mis= en torma d= la sélachion - aa] Etiquettes de donneas = ||| —'  [B] Planther du graphique -
i Insertian Titre du  Titrz Awpe | Quadrillage || 2 £ Analyze [Proprietés
&5 Retablir le style d'arigine = graphiqueT A [i#] Teble de donnges - || - v tracage Ratatian 30 & :
Selechion artive t't!quettes |. AXes Amgre-plan

Ces options vous permettent de modifier
I’emplacement des titres, de la 1égende,
des étiquettes et vous permettent
d’aiouter un tableau des données.

Ces options vous permettent de ’
modifier I’affichage des axes.

Les tableaux croisés dynamiques

Sélectionnez les données puis le ruban «Insertion ». Cliquez sur « Tableau croisé
dynamique ».

n:_.{ d = ol = Fomation Excel de basetnd Mods de compatinifies] - Microzoft Excel e

‘y ficcuail Insertion Misz en page Formulzs Donness Ravision Affichage Complements Antidate fcrobat <] o X

Do 5 L JUES T 1
lllustratins Graphigues . ‘ Ligns ‘ iexde

v £+ Nom duvendeurs %
_l A | 8 | c Créer un tahleau croiss dynaminue: = 7 2z . 2
19 = = ' : A4l Sélection des données.
| 20 [Salaire ds base 3005 Chiisissez les donnees & analyser ~—
21 | Taux de commission 1% & Sélectianner un tablsau ou une plage
22 I:h
23 \Mom du vendeurs Ventes Salaire de BASE e i e de donndes srbermes
| 24 1 Astérix 12000 § 3005 i
25 {Homel Simpson d000 5 3005
| 26 iTintin 7500 5 3005 ElaT
Garfeild 11000 3 300 % Choisissez I'smplacement de volre rapport de bableau crozé dynamique
Wonsiewr Paize | 27000 S| 005 ma e Emplacement du tableau.
B docic L ours P 200 5 1 Feuile de calcul existarte —]
Emplecemert: ; I g‘ﬂ
e
£
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| A . C o [ E [ F | G % ustedechampsdetableau croisé dynamigue = X
1 ! ! I | Choisiesezles champe & indure dans le 5
&~ rapport © Ea
3 Connées
om du vendeurs * [Montani KM | = |Somme de Ventes Somme de Salaire total g:::‘t: -
— x_ = Astérix a0 12000 710 _I \ E-I%alalre e
| Tatal Astérix 12000 710 A e
/i [ = Garisild [ 6, 11000 A3 L] Crmmesinn
8 [Total Garfeild 11000 696 _l/ |2 Mpatant kpE
[ 9 [~ Homer Simpson_|wide) 800D 540 [ Salaire tubal
10 | Total Homar Simpsaon 8000 540
11 | =dack L'ours [ 32 12500 o7
12 [Total Jack L'ours 12500 o7
| 13 [ =Monzisur Patate [(nds) 22000 460
14 | Total Monsieur Patate 22000 060 2
| 16 | =Tintin [ 12] 7600 537
16 | Total Tintin 7500 537
17 |Total géneral 73000 4150
Faites ghsser les champs dars les zores vouues
ci-dessnus:
" Fltre durapport i Etiquettes de colon. .,
¥ valeurs x
C 1| Figettesdefignes  Valeurs
Mom du verdeurs T Sornedeventes T
Montant kv T Somme de Salare ... T

| Différerlamise & jour da la digp...

2
Wb W[ " Corceveide haee Notesdsfore | Feud < Abenine o~ SE m = =l

Sélectionnez les éléments a comparer.

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

A
B
C

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

(

= X = Formation Excel de baseslaw Mode de compatinilite] - Microcoft Excel uitifs de t=hleau crolse dynamique e
D “y A=) Excel de baresind Mode o o] - A Ft Eiccel Datifs g 1206 d o
Iy — = e .

,/ Aozl Inzertion Mize enpage Formules Donnges  Révisian Afficnage Complemeits Antidote Bcrabat Cption: Creation W X
| 2 & |||xy TATE @ 4] 57 Ertacer = i3] Graphique crois dyramique || |5 Liste des chomps|
¥ I | o —
g ¥ ] | Setedtionner - & Formules = irIJ Boutons
Options du tableau [ Thamp | Groupe | Tiie Actualiser Changer la source || (= |
croise dyramigue v || actif = g T dadannées » || Ho Deplacet e tableau crolsé dynamigue | o Crutlly DLAP |= FoLEn-tétes de thamp |
Trier Connges Ackions | Chtils Afficher/Masquer
_ - i ‘_‘ .' ad Formation Excel de baresiae Mode 'dz compatibifize ficrozoft Excel utifs de 1zbleau crolse dynamique - =x
N L] <] fian Excel de barestx Modi biss i n HE Dutifs de 1abl
= Acousi  Imseriion  Miseenpage  Formules. Donnses  Révision  Affichage - Complémerds Antidofe-  Acrobat Optigns Creatian - B
7| En-tétes de fignes 7] Lignes bandes [_ == =

Sous-lotawx  Totaux | Disposition Lignes || 5] fntétes de colonnes [T Colonnesa bandes ||[S=Z=22

Y généraur = | durspport~ vides %
Dizposition Dptions de style de tableau coire dynamigque Styles da tableau oreoisé dynamigue |
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7. Formules complexes

Excel affiche un message d’erreur s’il ne parvient pas a calculer la formule. Dans les
formules, les erreurs sont souvent le résultat d’erreurs de saisie, que 1’on peut corriger en
rectifiant la cellule concernée.

H#H
#DIV/0!:

#NOM?:
#REF!:
#VALEUR!:

#N/A
#NUL!:

indique que la colonne est trop étroite pour afficher le résultat du calcul.
indique que la formule divise un nombre par 0. Excel considére qu’une
cellule vide contient la valeur zéro.

indique que la formule contient un nom ou une référence de cellule
qu’Excel de reconnait pas.

indique que la formule se référe a une cellule non valide. Par exemple, une
cellule employée dans la formule a été supprimée.

indique que la formule contient une référence de cellule qu’Excel ne peut
employer dans un calcul. Par exemple, elle utilise une cellule contenant du
texte.

indique que la formule se réfeére a une valeur non disponible

indique que la formule se référe a une intersection de cellules qui ne se
croisent pas. Cela se produit lorsqu’il y a un espace entre deux références
de cellules au lieu d’un point-virgule (;) ou d’un deux-points ( :).

Excel offre des fonctions préprogrammées qui permettent d’effectuer des taches
complexes et nous évitent d’avoir a construire des formules compliquées. Elles peuvent
effectuer un calcul, comparer des valeurs, effectuer des recherches dans un tableau de
données, extraire des portions de texte d’une cellule, compter le nombre de jours entre
deux dates, etc.

L’outil fonction Jf | vous permet de vous guider a travers les étapes de création d’une

formule.

Type de fonction

Types de fonctions

Description Exemples

Statistiques Calcul de statistiques a partir d’une Moyenne, somme, écart
liste de données

Mathématiques et | Calculs mathématiques complexes et | Racine carrée, sinus,

trigonométriques trigonométriques aire d’une surface

Date et heure

Conversion et calcul de date et d’heure | Combien de jours entre

deux dates

Financiéres Calculs de rendements Taux, paiement
d’investissement et d’amortissement d’hypotheque

Logiques Répondent a certaines conditions dans | Donne x si vraie, sinon
I’évaluation du résultat y

Information Fournissent des informations sur les Type de contenu d’une

cellules ou le systeme d’exploitation

cellule, mémoire vive
disponible
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Texte Extraction, recherche et conversion de | Convertir en
texte majuscules, chercher un

mot

Recherche et | Recherche de données et calcul de Recherche verticale,

matrices matrices nombre de lignes ou de
colonnes

Statistiques pour les | Calcul de statistiques sur une base de | Valeur la plus grande

bases de données données selon un critére

Pour faciliter la lecture du guide, nous allons établir une convention. Il y a quatre types
d’arguments : une valeur, du texte, un champ et une condition. Lorsque vous verrez
ces indications entre les parenthéses d’une fonction, il vous faudra inscrire le type
d’argument décrit. Si vous entrez un autre type d’argument (un nombre a la place du
texte, par exemple), la formule ne fonctionnera pas.

VALEUR

C’est I’argument de toutes les fonctions mathématiques. Ce peut étre n’importe quelle
expression qu’Excel peut évaluer. Ainsi, on peut inscrire un nombre, un calcul, ’adresse
d’une cellule contenant une valeur numérique, ou une fonction dont le résultat est une
valeur.

TEXTE

C’est I’argument utilisé surtout par les fonctions de chaines de caractéres. On peut taper
n’importe quoi, pour autant que ce soit entre guillemets (« »). On peut aussi donner
I’adresse d’une cellule contenant du texte, ou une autre fonction de manipulation de
chaines de caracteéres qui retourne du texte.

CHAMP

Il s’agit de I’argument utilisé lorsqu’on doit inscrire une liste de cellules, comme dans la
plupart des fonctions statistiques. On donne alors 1’adresse de la premiere cellule, suivie
du symbole « : » et celle de la derniére cellule du champ (par exemple Al : B22). On peut
aussi sélectionner les cellules concernées.

CONDITION
C’est 'argument des fonctions logiques. Il s’agit d’un test quelconque qui donnera un
résultat logique et qui enclenchera une action différente selon qu’il soit vrai ou faux.
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Saisie des fonctions

Utilisez I'assistant g | dont le rdle est de vous guider a travers toutes les €tapes.

Recherchez une fondion :
Tapez ure bréve description de ce que vous voulez Faire, puis oK |
cliquez sur Ok

Ou seleckionnez une catégorie ;

Fonctions selon [ o o e Types de fonctions.
o . Electionnez une Fonction @
le type choisi.

Tous
Finances
Date & Heure

| IME.sLENS Math & Trigo

1 ME. ST Statistiquas

SOMME Recherche & Matrices
MOYEMME Base de données

LIEN_HYPERTEXTE Texte =l
Logique
NBYAL{valeur 1;valeur2;..) [rFormations
Détermine e nombre de cellules {Personndisées
Description
de la formule.
_
" Aide sur cette Fonction 0K I Annuler

Les fonctions de date et d’heure

AUJOURDHUI()
Excel prend la date de I’horloge de l’ordinateur. Le résultat de cette fonction est
automatiquement converti en format de date.

E23 - fx | =AUIOURDHUI() ¥
A ] B C | D I E [ _F [ & [ H L1 J 1 ® 1 L T1H
22
| 23| [ZooseTi]
24
MAINTENANT()

Cette fonction donne le numéro séquentiel de la journée actuelle. La différence est que
celle-ci ajoute au résultat les décimales qui correspondent a 1I’heure actuelle.

D23 - fr | =MAINTENANT() ¥
A ] B C I D [ E [ F ] & ] H L J ] K ] L &
22
23 IEDDS—DB-‘H 15:22!
JOURS360(date_début;date_fin;méthode)
Calcul le nombre de jours entre deux dates sur la base d’une année de 360 jours.
€25 L f | =IOURS360({C23;823) ¥
A B c I D I E I F [ 6 ] H
22
23 200%-08-06  2009-08-11
24
25 I—E !
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Les fonctions logiques

Plusieurs opérateurs sont a votre disposition. Les fonctions ET, OU, NON, FAUX et
VRALI peuvent étre utilisées, mais les opérateurs relationnels =, >, <, <=, >= et < >
peuvent aussi s’avérer tres utiles.

Opérateur | Role Exemple

= Décris une relation d’égalité A3=B3 est vrai si les
cellules A3 et B3 sont
égales.

< Décris une relation d’infériorité A3<50 est vrai si la valeur
de A3 est inférieure a 50.

> Décris une relation de supériorité A3>100 est vrai si A3 est
supérieur a 100.

<= Décris la relation « inférieur ou égal » A3<=5 est vrai si A3 est
inférieur ou égal a 5.

>= Décris la relation « supérieur ou égal » A3>= est vrai si A3 est
supérieur ou égal a 5.

<> Décris une relation d’inégalité A3 < >B3 est vrai si A3
n’est pas égal a B3

Les conditions

Une condition consiste en une affirmation que 1’ordinateur peut évaluer. Les plus simples
ne posseédent qu'une opération, par exemple A3=AS5, qui vérifie I’égalité entre deux
cellules. Une condition ne peut donner qu’une réponse entre deux, soit : VRAI ou FAUX.

Vous trouverez la programmation des formules dans la catégorie « Logique » dans les
fonctions.
[insererusfoncton ——————TPY

Recherchez uns Fonction ;

ITapee une bréve descriptian de ce qae vaus voulez Fairs, pus oF

cliquez sur Ok

Ou séleckionnez une catégoric ; ILDgiquc vI

Séectonnez une fonckion

s5I(test_logiquesvaleur_si_vrai;valeur_si_faux)

werifie i la condiion est respectée et renvoie une valeur si ke résukat dune
condition que vous avez spécifiée est YRAL et une autre valeur sile résukat est
FaLL,

Aide sar cette fonckion Annuler
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Les fonctions de recherche

Les fonctions recherche sont utiles lorsque votre tableau possede toutes sortes
d’informations et que vous avez a y trouver rapidement des renseignements.

Vous trouverez la programmation des formules dans la catégorie « Recherche et
Matrice » dans les fonctions.

T

Recherchez une fanction :

ITapez une bréwvs description de ce gus vous voulez Faire, puis ok |

cliquez sur Ok

U sElectionnez Une Categone | IRecherche & Matrices A

Sakzctionnez Une fopction

IGHES
LIREDCOMMNEESTARCROTSDYRAMIOLE

RECHERCHEC...)
Renvcie unz valeur soit & partir dune place dune Igne ou d'ure colonne, sok &
parkr d'une makrics, Fourrie pour la cormpatibilité ascendante,

Alde sur c2tte Fomction E Anruksr |

Sélectionnez les cellules des
codes. Ne pas oublier de

Sélectionnez la cellule ot |

- - = faire F4 (absolu)
vous écrirez. J Au Jardin des Iegumé\
. Code|Quantité|Description| Prix To [CO0F = TPIIX
| Il /
3;5HB4-5H513) 233 5% 1001 |Carotte 233 %
IMent rouge 2035 1002 |Céleri 0,99 §
|Pache 0,185] / 1003 _|Piment verts | 1,17 §
2| %1004 |Piment rouge | 2,03 §
21 1005 |Qignons 250 §
1006 [Laitue 0,99 §
valeur_cherchée S| 01 1007 |Brocolie 129 §
Vecteur_recherche [5G4:5G513 E&] = {1001;1002;1003;1004; 1005;1006;1... }ggg gh?"‘p'g””” S‘;g §
oire .
Weckeur_résulkat |$H$4:$H$13 Ek{"carotte"j"Célari“}“Piment werks";"Pl,,, 1010 |Pache 018 §
e une valeur soit & partit d'une plage dune ligne ou d'une colonne, Mwmle pour la \
patibilité ascendante. ‘\

Yalewr_cherchée est la valsur que la Fond] SéleCtIOIlneZ les Cellules des

Etre un nombre, du tex!

waleur, . . .
descriptions. Ne pas oublier

et = caree L de faire F4 (absolu)
sur cette Fonction /
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B Microsolt Excel - Classeurl ;Ig.léi
@J Fichizr E_dilinn Affchage  Incertion  Format  Cutils  Données Fenébe 2 Adche PDF Tapes ure question -8 X
= S dg.’?ﬁ:&@ﬁ-yﬂ--"‘-ﬁ%:-ﬂﬂ@a}wm.._@B

: il -0 -6 I 8 IEES=5]5 %€ o=

1.}

D4 - % =RECHERCHE( §G53:5G5 3,553 51513)
b E J | e e [
1
2 L
a ;
4 Camne@ i 233 & ) 10071 Cararte 233 %
& iment riuge] 203 & [ 002 [Célen 099 §
B 1010 ache 0,18 § / 1003 Pirnent verts 1,17
7 1005 nire 0.7 1004 Pirment rougel 203
g 1008 Charmpignon 1,40 1005 Qighons 2480
g UL 100 |Lailus 0,59
10 UL, 1007 |Brocolis 128
1 HEL 1008 Chatrpighon 140
12 A 1003 |Foire 0%
13 HUA 1010 |Péche 018
14 L/l /
15 ik /a} /
15 A /
17 HUA /
16 i /
13 [win |/
20 T
21 ] i
22| s .
| 5| Pour ne pas avoir de message
24
EX d’erreur #N/A, vous devez _ _ _ _
75 L, . .
¥ sélectionner, en faisant votre j j j i
28 . .
El formule, une ligne vierge. 1 1 I I -
w4 v [ Feuill D 14l | '”J
Prat LM

dpemarer| |} B2 EGEEZSQW 7| W, | Do | @21 Een | Eoe [[Ewe (B0 L2500 JENG G13
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