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Avant-propos

Aprés avoir travaillé pendant de nombreuses années comme développeur informatique
dans des sociétés de services en informatique, j'ai eu I'envie de transmettre mon savoir.

Lassé de la programmation informatique, j'ai eu I'envie de devenir indépendant et donc
de transmettre mon savoir.

Fort de mon expérience en développement informatique, je me suis formé aux outils
numeériques dont Excel de Microsoft.

C'est donc au début des années 2000 que j'ai commencé a intervenir auprés des
centres de formation et quelques grands comptes tels que Pigier, La compagnie de
formation, IB formation, Feel Europe, Demos, Cegos, Adecco Training, Crédit Lyonnais,
EDF, Mairie de Paris...

Parallelement a mes prestations aupres de mes clients, j'ai décidé de créer un blog
pour aider toute personne voulant se former au logiciel bureautique le plus prisé : Excel

Ce guide s'adresse aux personnes de niveau débutant et intermédiaire voulant
approfondir leurs connaissances sur Excel. Il est composé de plusieurs exercices au
travers desquels vous découvrirez les différentes fonctionnalités d'Excel.

Congu avec la version Excel 2019, ce guide s'utilise avec toutes les versions du
logiciel.

Ensuite, pour apprendre plus, je vous propose des séances de coaching en
visioconférence dont vous trouverez toutes les explications sur mon blog
https://outiprod.com

Copyright

Toute représentation ou reproduction de ce document, par quelque procédé que ce soit,
constituerait donc une contrefagon sanctionnée par les articles 425 et suivants du Code
pénal.

outiprod.com support@outiprod.com 3



SOMMAIRE

(=Y (o] (1= IR 8
Fonction SOMME AUTOMATIQUE ... ... 15
(= (o] (o1 = YRR 45
FONCHON MOYENNE . ... ..o e, 47
(SloYaTel[o 1ol 1" V-, G 48
FONCHON N Lo 49
Calcul de POUFCENTAQGE ..o e e e e e e 51
Notions d'adresse relative et d'adresse abSolUe............ccoouviieiieiiiie e 51
= (o (o =T TR 57
[eloY oo a T IR 57
BXOICICE ... e e e 61
Création de graphiqUe...........ooiiiiiiiiii e 61
Programme EXCel 1 ... 73
Programme EXCEl 2. 74

outiprod.com support@outiprod.com 4



Lancer Excel
Pour lancer Excel

1. Cliquez sur le bouton Démarrer
2. Dans le menu qui s'affiche, sélectionnez Excel

Un premier écran indiquant le nom du logiciel apparait. Ensuite, I'écran ci-dessous
s'affiche :

Excel Bernard Gowani 86 (@) & 2 — O *
Excel Bonsoir
() Accueil ~ Nouveau
B Nouveau
A B
o 1
= Quvrir Suivez le guide !
f I »
Nouveau classeur Bienvenue dans Excel
Compte
Viotre avis Autres modéles —

Options

Récent Epinglé

Cliquez sur nouveau classeur, I'environnement de travail d'Excel s'affiche :
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Classeur| - Excel Bernard Gowani @ al

Fichier ~Accueil Insertic Mise er Formuli Donnés Révisiol Affichar Aide @ Dites-le- 1= Partager

ﬁ = o, Mise en forme conditionnelle v *@ jo)

B ) ) EE# Mettre sous forme de tableau » o
Coller B~ Police | Alignement | Nombre i Cellules | Edition

v ¥ ke v ~ G‘ Styles de cellules ~ ¥ v

Presse-papiers N Styles

| Feuill [ @

Il s'agit d'un classeur Excel composé de plusieurs feuilles de calcul. Vous pouvez
insérer plusieurs feuilles de calcul. Pour ce faire, cliquez sur le signe + situé a c6té de la
feuille 1. Excel insére la feuille 2 dans le classeur 1. Vous pouvez ainsi insérer plusieurs
feuilles de calcul.

La feuille 1 est composée de plusieurs lignes et colonnes. L'intersection entre une ligne
et une colonne s'appelle une

Une feuille de calcul est donc composée de cellules qui sont des petits rectangles qui
servent a la saisie des données et a la création des formules de votre tableau. Chaque
cellule posséde une adresse relative. Par exemple A1, G6 sont des adresses relatives
de cellules.

Pour créer un tableau, nous utiliserons la souris qui se présente sous forme d'une croix.
Elle change de forme en fonction du contexte de son utilisation. Elle se présente sous

cette forme : °°

Nous ferons usage aussi du curseur [ ]

La souris et le curseur s'affichent dans votre feuille de calcul.

Un classeur Excel est composé de plusieurs onglets. Chaque onglet contient des
groupes de commandes. L'ensemble des onglets forme le ruban.

Les différents onglets d'Excel :
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Fichier

{1 Accueil

D Nouveau

= OQuvrir

Informations

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Partager

Exporter

Publier

Fermer

Compte

Votre avis

Options

Accueil

g s Classeur! - Excel

Fichier Accueil Insertion Miseen page Formules Données Révision Affichage Aide @ Rechercher des outils adaptés

B -
" Calibri R S - b Renvoyer 4 la ligne automatiquement  Standard - i’"‘
By -
Coller G I8 ¢|Ey & . A .= Fuslnnneretcentrer © B9 om ] Mise en forme Mettre sous forme Styles de
v ¥ conditionnelle *  de tableau cellules ~
Presse-papiers [ Police T Alignement [ Nombre = Styles
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X Supprimer  ~
E Format -
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Igr P

" Tiieret Rechercher et
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Edition

o] X
£ Partager
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Insertion

ﬂ =] ﬁasseuﬂ - Excel Bernard Gowani &G o X
Fichier Accueil Insertion Miseenpage Formules Données Révision Affichage Aide @ Rechercher des outils adaptés £ Partager
C ® o . [ SR R4 ) { @ ]: E = 4 Q
E? D B Télécharger des compléments I 1 ‘ i r, ‘[14 7 |t,.@;’| 1P r‘Y &
Tableau croisé Tableaux croisés Tableau  Illustrations $ Mes compléments ~ Graphiques L ¥ Cartes Graphiue croisé 3D Courbe Histogramme Conclusions ~ Segment Chronologie  Lien  Texte  Symboles
dynamique  recommandés v ® P [ recommandés ', v L v - dynamique ~ Maps et pertes - -
Tableaux Compléments Graphiques = Présentati.. Graphiques sparkline Fittres Liens v
u E N BG
Fichier Accueil Insertion Mise enpage” Formules Données Révision Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés Q. Partager
I Couleurs - @ @ IE E%! ,H @ = Largeur: Automatiqu + Quadrilage  Entétes a E[\ ]
€
# . . A
- g . -
Thémes Pnll(es Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer ,ﬂHauteur‘ Automatiqu (4 Aficher Aficher Avancer Reculer Volet  Aligner
© Dl . . . © page~ plan lesties  E|Echelle: 100% | [ imprimer (] Imprimer © v Sélecion -
Thémes Mise en page & Mise & échelle = Options de la feuille de calel 1= Organiser v
ﬂ H 5 Classeur? - Excel Bernard Gowani  BG = 0 X
Fichier Accueil Insertion Mise enpage Formules Données Révision Affichage Aide @ Rechercher des outils adaptés A partager
fx z IE L E IE IE ﬁﬁ\'  Définirunnom ~ $:a Repérer les antécédents 7 Afficher les formules m
= o
o " — f o3 Repé : V1 Verificati
Insérer une Somme  Récentes Financier Logique Texte DateHeure Rechercheet — Mathset Plus de Gestionnaire h <2 Repérerles dépendants b Verfication des erreurs Fenétre  Options de E‘E
fonction | automatique ~  ~ N N N M référence - trigonométrie ¥ fonctions ~ denoms (3 Depuis sélection E’\ Supprimer les fléches ~ @ Evaluer la formule Espion  caleul ~
Bibliothéque de fonctions Noms définis \érfication des formules Calcul v
Données
(u] . 5 Classeur? - Excel Bemard Gowani G = 0 X
Fichier Accugil Insertion Miseenpage Formules Données Révision Affichage Aide @ Rechercher des outils adaptés A partager
[ A partird un fichier exte/CSV [ Sources récentes F £ Requétes et comevions | m h A F B &5 Grouper 2, Solveur
2 o g . 2| T S L . ,
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q
des synonymes du classeur  [accessibilité ~  intelligente commentaire la feuille le classeur modification des plages manuscrites
Veérification Accessibilité Apercus Langue Commentaires Protéger Entrée manuscrite v
Affichage
3 = : = Classeur? - Excel Bernard Gowani 86 - a] X
Fichier Accueil Insertion Miseenpage Formules Données Révision Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés £ Partager
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Exercice 1

[¥%)

Facture n°123

~ on e e

8 | DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIXTTC
9 /ORDINATEURS 12 15000

10  IMPRIMANTES 20 12000

11 |LOGICIELS 30 9000

12 |[FOURNITURES 80 450

13 |/AUTRES MATERIELS 40 630

14 TOTAL

1

5

Saisir les données du tableau

1. Cliquez dans la cellule C4 et saisissez le titre du tableau : Facture n°123

2. Validez votre saisie en cliquant dans la cellule A8

3. Ensuite, dans la cellule A8, saisissez DESIGNATIONS

4. Cliquez dans la cellule B8 pour valider la saisie.

5. Saisissez ensuite QTE dans la cellule BS.

6. Validez votre saisie en cliquant dans la cellule C8.

7. Saisissez P.U. dans la cellule C8.

8. Validez en cliquant dans la cellule D8.

9. Saisissez PRIX HT dans la cellule D8 et validez en cliquant dans la cellule E8.
10.Saisissez TVA dans la cellule E8 et validez en cliquant dans la cellule F8.
11.Dans la cellule F8, saisissez PRIX TTC et cliquez dans la cellule A9 pour valider.

12.Saisissez ensuite ORDINATEURS dans la méme cellule A9.
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De la méme maniére, saisissez IMPRIMANTES, LOGICIELS, FOURNITURES,
AUTRES MATERIELS, TOTAL.

Nous allons maintenant saisir les données chiffrées :
1. Dans la cellule B9, saisissez 12 et cliquez dans la cellule B10 pour valider.

2. Saisissez 20 dans la cellule B10 et cliquez dans B11 pour valider votre saisie.

3. Dans la cellule B11, saisissez 30 et validez en cliquant dans la cellule B12.

Saisissez les autres données de la méme maniére.

Calculer le PRIX HT de chaque produit du tableau.
Déterminer le montant de la TVA appliqué a chaque produit.
Calculer le PRIX TTC de chacun des produits.

Déterminer le TOTAL des PRIX TTC.

Mise en forme du tableau.

-~ ® o o0 T p

Mise en page du tableau

Impression du tableau

2«

Enregistrer le tableau

a. Calculer le PRIX HT de chaque produit du tableau.
Important : le taux de TVA appliqué a cet exercice est de 18,6%

Toute formule sous Excel commence par le signe =

A B C D E F
4 _ _ _
2
3 |
4 Facture n°123
5_
6
7]
8 |DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIX TTC
9 |ORDINATEURS i 12§ 15000{=C9*Bd| |
10 IMPRIMANTES 20 12000
11 LOGICIELS 30 9000
12 [FOURNITURES 80 450
13 AUTRES MATERIELS 40 630
14 |TOTAL

15 |
16 |
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Donc dans la cellule D9, nous allons créer une formule pour calculer le PRIX HT de
chacun des produits du tableau :

Saisissez le signe = dans la cellule D9.

Cliquez sur la cellule C9 pour sélectionner le PRIX UNITAIRE des ordinateurs qui est
égal 15000.

Appuyez sur la touche du clavier comportant le symbole *.
Ce symbole est I'opérateur de multiplication sous Excel. Vous devez I'utiliser pour

effectuer la multiplication.

Ensuite, cliquez sur la cellule B9 pour sélectionner la QUANTITE des ordinateurs qui
est égale a 12.

Enfin, appuyez sur la touche ENTREE du clavier pour valider votre formule.

Excel affiche le PRIX HT des 12 ordinateurs, c'est-a-dire 180000.

A _ B | & D E _ F

W=

Facture n°123

o

-1

8 |DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIX TTC
¢ |ORDINATEURS 12 15000 180000]

10| IMPRIMANTES 20 12000

11 |LOGICIELS 30 9000

12 FOURNITURES 80 450

13 AUTRES MATERIELS 40 630

14| TOTAL

15

Excel nous permet ensuite de recopier cette formule pour calculer les PRIX HT des

autres produits du tableau.

Recopier les formules
Placez votre souris dans le coin inférieur droit du curseur dans la cellule D9. Votre

souris change de forme et devient un signe +, comme indiqué ci-apres :
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Facture n°123

DESIGNATIONS ~ QTE P.U. PRIX HT TVA PRIX TTC
ORDINATEURS 12 15000| 180000

IMPRIMANTES 20 12000 '

LOGICIELS 30 9000

[FOURNITURES 80 450

/AUTRES MATERIELS 40 630

TOTAL

1. Cliquez et maintenez le bouton gauche de la souris appuyé.

2. Glissez vers le bas pour recopier la formule jusqu'a la ligne 13 du tableau.

A B C D E F

[¥5)

Facture n°123

4
5

6

7

8 |[DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIXTTC
9 ORDINATEURS 12 15000 180000

10 IMPRIMANTES 20 12000 240000

11 LOGICIELS 30 9000 270000

12 FOURNITURES 80 450 36000

13 AUTRES MATERIELS 40 630 25200

14 TOTAL =

15
16

En une fraction de seconde, Excel a calculé les PRIX HT de tous les autres produits.
Magique non ?

Voila la puissance d'Excel.

b. Calculons maintenant le montant de la TVA correspondant a chaque produit.

Rappel : le taux de TVA appliqué a cet exercice est de 18,6%.
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Dans la cellule E9 :

Saisissez le signe =

Cliquez sur la cellule D9 pour sélectionner le PRIX HT des ordinateurs, c'est-a-dire
18000.

Appuyez sur la touche du clavier qui contient I'opérateur de multiplication, c'est-a-dire
I'étoile pour Il'afficher.

Saisissez ensuite 18,6% qui est le taux de TVA a appliquer.

A B C D E F

L pa

Facture n°123

4
5

6

7

8 DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIXTTC
9 |ORDINATEURS 12 15000] 180000/=D9*18,6%) |

10  IMPRIMANTES 20 12000 240000

11 LOGICIELS 30 9000 270000

12 FOURNITURES 80 450 36000

13 AUTRES MATERIELS 40 630 25200

14 TOTAL

15
16

Validez en appuyant sur la touche ENTREE de votre clavier.

A B C D E B
1
2
3
4 Facture n°123
5
6
7
8 |DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIX TTC
9 |ORDINATEURS 12 15000 180000 33480|
10 IMPRIMANTES 20 12000 240000
11 |LOGICIELS 30 9000 270000
12 FOURNITURES 80 450 36000
13 AUTRES MATERIELS 40 630 25200
14 TOTAL

15
16

Excel affiche le montant de la TVA correspondant aux ordinateurs.

Nous allons maintenant recopier cette formule pour déterminer les montants de TVA
appliqués a d'autres produits.

Pour ce faire, cliquez dans la cellule E9.
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Placez votre souris dans le coin inférieur droit du curseur. La souris prend la forme du
signe +.

Cliquez et maintenez le bouton gauche de la souris appuyé.

Glissez vers le bas jusqu'a la ligne 13 du tableau.

[9%]

A B C D E F

Facture n°123

4
5

6

7

8 |DESIGNATIONS QTE PU. PRIX HT TVA PRIXTTC
9 |ORDINATEURS 12 15000 180000 33480

10 | IMPRIMANTES 20 12000 240000 44640

11 |LOGICIELS 30 9000 270000 50220

12 |FOURNITURES 80 450 36000 6696

13 |AUTRES MATERIELS 40 630 25200 46872

14 | TOTAL =

15

Excel affiche les montants de TVA appliqués aux autres produits du tableau.

C.

o > 0D

Déterminons maintenant les PRIX TTC de chacun des produits.

. Saisissez le signe = dans la cellule F9.

Cliquez sur la cellule D9 pour sélectionner le PRIX HT des ordinateurs.
Appuyez sur la touche du clavier contenant l'opérateur + pour l'afficher.
Cliquez sur la cellule E9 pour sélectionner le montant de la TVA.

Validez en appuyant sur la touche ENTREE de votre clavier.
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W =

Facture n°123

4
5
6
7
8 DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIX TTC
9 |ORDINATEURS 12 15000| 180000} 33480I=D9+E9|
10  IMPRIMANTES 20 12000 240000 44640
11 LOGICIELS 30 9000 270000 50220
12 FOURNITURES 80 450 36000 6696
13 AUTRES MATERIELS 40 630 25200 4687,2
14 TOTAL
15
A B C D E F
1
2
3
4 Facture n°123
5
6
7
8 DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIX TTC
9 ORDINATEURS 12 15000 180000 33480 213480
10| IMPRIMANTES 20 12000 240000 44840
11 LOGICIELS 30 9000 270000 50220
12 FOURNITURES 80 450 36000 6696
13 AUTRES MATERIELS 40 630 25200 46872
14 | TOTAL

15

Excel affiche le PRIX TTC des ordinateurs.
Pour recopier la formule afin de déterminer les PRIX TTC des autres produits :

Placez votre souris dans le coin inférieur droit du curseur dans la cellule F9. Votre
souris change de forme et devient le signe +, comme indiqué ci-apres :
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w -

~ v

8 |[DESIGNATIONS QTE
9 |ORDINATEURS

10 | IMPRIMANTES

11 |LOGICIELS

12 |[FOURNITURES

13 /AUTRES MATERIELS

14 | TOTAL

15 |

1. Cliquez et maintenez le bouton gauche de la souris appuyé.

Facture n°123

Pl

12
20
30
80
40

PRIX HT TVA
15000 180000
12000 240000
9000 270000
450 36000
630 25200

PRIXTTC

33480

213480],

44640
50220
6696
4687,2

2. Glissez vers le bas pour recopier la formule jusqu'a la ligne 13 du tableau.

Excel affiche les PRIX TTC de tous les produits du tableau, comme indiqué ci-apres :

A

w

o e

7
8 DESIGNATIONS QTE
9 /ORDINATEURS

10 | IMPRIMANTES

11 |LOGICIELS

12 |FOURNITURES

13 |JAUTRES MATERIELS

14 | TOTAL

15|

Facture n°123

P.U.
12
20
30
80
40

D
PRIXHT TVA
15000 180000
12000 240000
9000 270000
450 36000
630 25200

d. Déterminer le TOTAL des PRIX TTC.

1. Cliquez dans la cellule F14.
2. Cliquez sur I'onglet ACCEUIL.

Dans le groupe de commandes Edition

outiprod.com

o4y P

Trier et Rechercher et
¥ filtrer ¥ sélectionner ¥

Edition

support@outiprod.com
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PRIXTTC

33480
44640
50220
6696
4687,2

213480
284640
320220

42696
20887,2
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3. Cliquez sur le symbole - qui permet de faire le TOTAL de tous les PRIX TTC.
C'est la fonction SOMME AUTOMATIQUE d'Excel.

L'écran suivant apparait :

i

W =

[l 5 RN

7
8 |DESIGNATIONS QTE
9 |ORDINATEURS

10 | IMPRIMANTES

11 |LOGICIELS

12 |[FOURNITURES

13 |AUTRES MATERIELS

14 |TOTAL

15

16 |

B

12
20
30
80
40

Facture n°123

P.U.

15000
12000
9000
450
630

PRIX HT

180000
240000
270000
36000
25200

TVA

Appuyez sur la touche ENTREE de votre clavier pour valider.

A

(93]

oL b

-
8 \DESIGNATIONS QTE
9 |ORDINATEURS

10 |IMPRIMANTES

11 |LOGICIELS

12 [FOURNITURES

13 |AUTRES MATERIELS

14 | TOTAL

15

16|

B

12
20
30
80
40

&

Facture n°123

P.U.

15000
12000
9000
450
630

PRIX HT

D

180000
240000
270000
36000
25200

TVA

E

33480
44640
50220

6696
4687,2

PRIX TTC

33480 213480

44640 284640

50220 320220

6696 42696

4687,2 298872
=SOMME(FO:F13)

SOMME(nombre1; [nombre2]; ...)

PRIXTTC

213480
284640
320220
42696
208872
890 923,20

Excel affiche le total des PRIX TTC, comme indiqué sur I'écran ci-dessus.

Passons maintenant a la mise en forme de notre tableau.

e. Mise en forme du tableau

Il faut commencer par sélectionner le tableau :

1. Cliquez sur n'importe quelle cellule a l'intérieur du tableau.

outiprod.com
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2. Appuyez simultanément sur les touches Ctrl et A.

A C D F
1
2
3
4 Facture n°123
5
6
7
5 |DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIXTTC
9 |ORDINATEURS 12 15000 180000 33480 213480
10 [IMPRIMANTES 20 12000 240000 44640 284640
11 |LOGICIELS 30 9000 270000 50220 320220
12 |FOURNITURES 80 450 36000 6696 42696
13 |AUTRES MATERIELS 40 630 25200 4687,2 29887,2
14 |TOTAL 890 923,20
15
Excel sélectionne le tableau
La mise en forme consiste a :
v' Changer la police des caracteres
1. Cliquez sur l'onglet ACCUEIL.
Fichier Accueil Insertion Mise en page
e, Y

Dans le groupe de commandes Police

Coller
- ~

Presse-papiers ™

2. Cliquez sur la petite fleche située a c6té de la police des caracteres Arial.

Cette action ouvre la liste déroulante des polices de caracteres.

3. Choisissez une police de caractéres, par exemple Arial.

v' Augmenter la taille des caracteres si nécessaire

1. Cliquez sur la petite fleche située pres de la taille 12.

Cette action ouvre la liste des tailles.

2. Sélectionnez une taille.

La taille 12 est la taille normale pour les données de votre tableau.

v" Formater les cellules du tableau pour afficher les décimales et le symbole €

outiprod.com
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Sélectionnez certaines données chiffrées du tableau :

Prix TTC

Pour ce faire :

Prix Unitaire, Prix HT, TVA,

1. Cliquez avec le bouton gauche de la souris sur la cellule C9.

Votre souris doit prendre la forme d'une croix blanche a l'intérieur du curseur.

2. Maintenez le bouton de la souris appuyé.

[SERY SR

o s

I

8 DESIGNATIONS
9 |ORDINATEURS
10  IMPRIMANTES
11 |LOGICIELS

12 |[FOURNITURES

QTE

13 |/AUTRES MATERIELS

14 | TOTAL
15|
16|

3. Glissez la souris pour sélectionner les autres données chiffrées jusqu'a la ligne 14.

Facture n°123

. PRIX HT
12| o 15000]
20 12000
30 9000
80 450
40 630

180000
240000
270000
36000
25200

4. Relachez la souris tout en conservant la sélection du tableau.

[STRN SR

|DESIGNATIONS

9 |ORDINATEURS

10 [IMPRIMANTES

11 [LOGICIELS

12 [FOURNITURES

13 |AUTRES MATERIELS
14 |TOTAL

QTE

TVA

33480
44640
50220
6696
4687,2

PRIXTTC

Facture n°123

12
20
30
80
40

P.U. PRIX HT TVA PRIXTTC
15000 180000 33480 213480
12000 240000 44640 284640
9000 270000 50220 320220
450 36000 6696 42696
630 25200 4687,2 29887,2
890 923,20

5. Cliquez sur I'onglet ACCUEIL.

6. Cliquez sur la petite fleche grisée pour ouvrir le groupe de commandes Nombre.

outiprod.com

support@outiprod.com
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Standard -

o o/ €0 00
B3 v 9 o 0 40

Mombre ‘ E,

La fenétre format de cellule s'ouvre.

- - - 1 Lo 1

Format de cellule ? X o

i Mombre

Alignement Police Bordure Remplissage Protection

Catégorie :

Standard Exemple
Nombre
Monétaire

Comptabilité Les cellules de format Général n'ont pas de format de nombre spécifique.
Date

Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte

Spécial
Personnalisée

1. Cliquez sur I'onglet Nombre.
Dans Catégorie :
2. Sélectionnez Monétaire
Dans le champ nombre de décimales :
3. Cliquez sur la petite fleche montante pour définir le nombre de décimales.
Ici, on va définir 2 décimales, c'est-a-dire 2 zéros apres la virgule.
Dans la liste déroulante symbole :
4. Cliquez sur la fleche située a droite pour l'ouvrir.
5. Sélectionnez le symbole €

outiprod.com support@outiprod.com



Format de cellule

Nomb re Alignement

Catégarie :

Standard
Nombre
Comptabilité
Date

Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte

Spécial
Personnalisée

? x
Paolice Bordure Remplissage Protection
Exemple
15 000,00 €
MNombre de décimales: |2 :
Symbole: |£€ ™

Mombres négatifs :

123410 €
-1 234,10 €
-1 234,10 €

Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales, Utilisez les formats Comptabilité
pour aligner les décimaux dans une colonne.

6. Cliquez sur OK pour valider.

A B C D E F
1
2
3
4 Facture n°123
5
6
7
8 DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIXTTC
9 |ORDINATEURS 12 15 000,00 € 180 000,00 € 33 480,00 € 213 480,00 €
10 [IMPRIMANTES 20 12 000,00 € 240 000,00 € 44 640,00 € 284 640,00 €
11|LOGICIELS 30 9 000,00 € 270 000,00 € 50 220,00 € 320 220,00 €
12 |FOURNITURES 80 450,00 € 36 000,00 € 6 696,00 € 42 696,00 €
13 |JAUTRES MATERIELS 40 630,00 € 25 200,00 € 4687,20 € 29 887,20 €
14 [TOTAL 890 923,20 €
15
16

Excel affiche 2 décimales et le symbole €.

7. Cliquez dans n'importe quelle autre cellule pour désélectionner.

outiprod.com

support@outiprod.com
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1

2

3

4 Facture n°123

5

6

T

8 |DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIX TTC

9 |ORDINATEURS 12 15 000,00 € 180 000,00 € 33 480,00 € 213 480,00 €
10 IMPRIMANTES 20 12 000,00 € 240 000,00 € 44 640,00 € 284 640,00 €
11 LOGICIELS 30 9 000,00 € 270 000,00 € 50 220,00 € 320 220,00 €
12 FOURNITURES 80 450,00 € 36 000,00 € 6 696,00 € 42 696,00 €
13 AUTRES MATERIELS 40 630,00 € 25 200,00 € 468720 € 20 887,20 €
14 TOTAL 890 923,20 €

15

v' Encadrer le tableau
Il faut commencer par sélectionner le tableau :
1. Cliquez dans n'importe quelle cellule a l'intérieur du tableau.

2. Appuyez simultanément sur les touches Ctrl et A.

[FERN SR

Facture n°123

4

5

6

7

8 |DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIXTTC

9 |ORDINATEURS 12 15 000,00 € 180 000,00 € 33 480,00 € 213 480,00 €
10 |IMPRIMANTES 20 12 000,00 € 240 000,00 € 44 640,00 € 284 640,00 €
11 |LOGICIELS 30 9 000,00 € 270 000,00 € 50 220,00 € 320 220,00 €
12 |FOURNITURES 80 450,00 € 36 000,00 € 6 696,00 € 42 696,00 €
13 |AUTRES MATERIELS 40 630,00 € 25 200,00 € 4 687,20 € 29 887,20 €
14 | TOTAL 890 923,20 €

15
16

3. Cliquez sur I'onglet ACCUEIL.
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Standard -

= ; 0 .00
B3 v 9 ow %0 30

Dans le groupe de commandes Nombre bt @

4. Cliquez sur la petite fleche grisée.

La fenétre Format de cellule s'affiche.

Format de cellule

Catégorie :

Alignement

Standard
Nombre
Maonétaire
Comptabilité
Date

Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte

Spécial
Personnalisée

Paolice Bordure Remplissage Protection
Exemple

Les cellules de format Général n'ont pas de format de nombre spécifique.

Cliquez sur l'onglet Bordure.

outiprod.com

support@outiprod.com
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Format de cellule ?

MNombre Alignement Police ______ Bordure = Remplissage Protection
Courbe Présélections
Style :
Aucune  mememm—em—s
Aucune Contour Intérieur
________________ Bordure
________ - o 4 L
Texte Texte
Couleur : Texte Texte
Automatique b
l T r

Le style de bordure sélectionné peut Etre appliqué en cliquant sur l'une des présélections, sur I'aperqu ou les
boutons ci-dessus.

Dans le cadre Courbe :

1. Dans la liste Style, sélectionnez un style de trait ou bordure.

Par exemple, un trait gras (le douziéme de la liste).
Dans le cadre Présélections :
2. Cliquez sur le cadre Contour.

L'écran ci-apres s'affiche :

outiprod.com support@outiprod.com
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L m | 1

Format de cellule

MNombre Alignement

Courbe

Style :

Aucune  mememm—es—

Couleur :

Automatique

Le style de bordure sélectionné peut Etre appliqué en cliquant sur l'une des présélections, sur I'aperqu ou les

boutons ci-dessus.

Bordure Remplissage Protection
Présélections
Aucune Contour Intérieur
Bordure
Texte Texte
Texte Texte

3. Validez en cliquant sur OK.
A C D E F

4 Facture n°123
5
6
7
8 |[DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIXTTC
9 |ORDINATEURS 12 15 000,00 € 180 000,00 € 33 480,00 € 213 480,00 €
10 |IMPRIMANTES 20 12 000,00 € 240 000,00 € 44 640,00 € 284 640,00 €
11 |LOGICIELS 30 9000,00 € 270 000,00 € 50 220,00 € 320 220,00 €
12 |FOURNITURES 80 450,00 € 36 000,00 € 6 696,00 € 42 696,00 €
13 |AUTRES MATERIELS 40 630,00 € 25 200,00 € 468720 € 29 887,20 €
14 | TOTAL 890 923,20 €
15

4. Désélectionnez en cliquant dans n'importe quelle autre cellule.
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;
2

3

4 Facture n°123

5

6

7

& [DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIX TTC

9 |ORDINATEURS 12 15 000,00 € 180 000,00 € 33 480,00 € 213 480,00 €
10 [IMPRIMANTES 20 12 000,00 € 240 000,00 € 44 640,00 € 284 640,00 €
11 |LOGICIELS 30 9000,00 € 270 000,00 € 50 220,00 € 320 220,00 €
12 [FOURNITURES 80 450,00 € 36 000,00 € 6 696,00 € 42 696,00 €
13 [AUTRES MATERIELS 40 630,00 € 25 200,00 € 4687,20 € 29 887,20 €
14 [TOTAL 890 923,20 €

15

Poursuivons I'encadrement du tableau.
Vous devez sélectionner la ligne 8 pour appliquer une bordure inférieure, c'est-a-dire
en dessous de DESIGNATIONS, QUANTITE, PRIX UNITAIRE etc...
Pour ce faire :
1. Cliquez avec le bouton gauche de la souris sur la cellule A8.

2. Maintenez le bouton appuyé et glissez jusqu'a la cellule F8.

2
3

Facture n°123

4
5

6

7

8 |DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIXTTC

9 |ORDINATEURS 12 15 000,00 € 180 000,00 € 33 480,00 € 213 480,00 €
10 [IMPRIMANTES 20 12 000,00 € 240 000,00 € 44 640,00 € 284 640,00 €
11 [LOGICIELS 30 9 000,00 € 270 000,00 € 50 220,00 € 320 220,00 €
12 [FOURNITURES 80 450,00 € 36 000,00 € 6 696,00 € 42 696,00 €
13 JAUTRES MATERIELS 40 630,00 € 25 200,00 € 4 687,20 € 29 887,20 €
14 [TOTAL 890 923,20 €

15

3. Relachez le bouton de la souris tout en gardant la sélection de la ligne 8.
4. Cliquez sur I'onglet ACCUEIL.

5. Cliquez sur la petite fleche grisée pour ouvrir le groupe de commandes Nombre.

La fenétre Format de cellule apparait :
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Format de cellule ? X o

Alignement Police Bordure Remplissage Protection

Catégorie :

Standard Exemple
Nombre
Monétaire
Comptabilité Les cellules de format Général n'ont pas de format de nombre spécifique.
Date

Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte

Spécial
Personnalisée

Cliquez sur l'onglet Bordure.
Dans le cadre Bordure, un apercu s'affiche et nous indique la bordure manquante
d'aprés la sélection faite de la ligne 8 du tableau.
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Format de cellule ?

Nombre Alignement Police Remplissage Protection
Courbe Présélections
Style :
Aucune s
Aucune Contour Intérieur
________________ Bordure
Texte Texte
Couleur :
Automatique b

Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en cliquant sur l'une des présélections, sur I'apergu ou les
boutons ci-dessus.

Cliquez alors sur Contour du cadre Présélections.

Excel affiche un trait inférieur dans I'apercu du cadre Bordure.

outiprod.com support@outiprod.com
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Format de cellule ? X

Mombre Alignement Palice Bordure Remplissage Praotection
Courbe Présélections
Style :
Aucune  emmemm—eee——
——————— - Aucune Contour Intérieur
Bordure

Texte Texte
Couleur :

Automatique b

Le style de bordure sélectionné peut Etre appliqué en cliquant sur l'une des préglections, sur I'aperqu ou les
boutons ci-dessus.

Validez en cliquant sur OK.

Notre tableau s'affiche.

[ N

Facture n°123

4
5

6

7

3 |[DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIXTTC

9 |ORDINATEURS 12 15 000,00 € 180 000,00 € 33 480,00 € 213 480,00 €
10 (IMPRIMANTES 20 12 000,00 € 240 000,00 € 44 640,00 € 284 640,00 €
11 [LOGICIELS 30 9 000,00 € 270 000,00 € 50 220,00 € 320 220,00 €
12 [FOURNITURES 80 450,00 € 36 000,00 € 6 696,00 € 42 696,00 €
13 [AUTRES MATERIELS 40 630,00 € 25 200,00 € 4 687,20 € 29 887,20 €
14 [TOTAL 890 923,20 €
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Cliquez dans n'importe quelle autre cellule pour désélectionner.

La bordure inférieure apparait dans le tableau.

A B C D E E G
:
2
3
4 Facture n°123
5
6
7
8 [DESIGNATIONS QTE PU. PRIX HT TVA PRIX TTC
9 [ORDINATEURS 12 15 000,00 € 180 000,00 € 33 480,00 € 213 480,00 €
10 [IMPRIMANTES 20 12 000,00 € 240 000,00 € 44 840,00 € 284 640,00 €
11 |LOGICIELS 30 9 000,00 € 270 000,00 € 50 220,00 € 320 220,00 €
12 [FOURNITURES 80 450,00 € 36 000,00 € 6 696,00 € 42 696,00 €
13 [AUTRES MATERIELS 40 630,00 € 25 200,00 € 4 687,20 € 20 887,20 €
14 [TOTAL 890 923,20 €

15
16

Il nous manque la bordure supérieure.

Vous devez sélectionner la ligne 14 pour appliquer une bordure supérieure, c'est-a-dire
au-dessus de TOTAL.

Pour ce faire :

1. Cliquez avec le bouton gauche de la souris sur la cellule A14.

2. Maintenez le bouton appuyé et glissez jusqu'a la cellule F14.

3. Relachez le bouton de la souris tout en gardant la sélection de la ligne 14.

(SRR ST

Facture n°123

4

5

6

7

8 |DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIXTTC

9 |ORDINATEURS 12 15000,00 € 180 000,00 € 33 480,00€ 213 480,00 €
10 [IMPRIMANTES 20 12 000,00 € 240 000,00 € 44 640,00 € 284 640,00 €
11 [LOGICIELS 30 9 000,00 € 270 000,00 € 50 220,00 € 320 220,00 €
12 [FOURNITURES 80 450,00 € 36 000,00 € 6 696,00 € 42 696,00 €
13 [AUTRES MATERIELS 40 630,00 € 25 200,00 € 4 687,20 € 29 887,20 €
14 [TOTAL 890 923,20 €

15
16

4. Cliquez sur I'onglet ACCUEIL.

5. Cliquez sur la petite fleche grisée pour ouvrir le groupe de commandes Nombre.

outiprod.com
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La fenétre Format de cellule s'affiche :

Format de cellule ? X

MNombre Alignement Police Bordure Remplissage Protection

Catégorie :
Standard Exemple

Nombre TOTAL
Moneétaire

Comptabilité Les cellules de format Général n'ont pas de format de nombre spécifique.
Date

Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte

Special
Personnalisée

Cliquez sur l'onglet Bordure.
Dans le cadre Bordure, un apercu s'affiche et nous indique la bordure manquante
d'aprés la sélection faite de la ligne 14 du tableau.
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Courbe

Style :

Format de cellule

Nombre Alignement

Aucune

Couleur :

Automatique b

Paolice

Remplissage Protection

Présélections

Aucune Contour Intérieur

Bordure

Texte Texte

Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en cliquant sur I'une des présélections, sur I'aperqu ou les
boutons ci-dessus.

Cliquez alors sur Contour du cadre Présélections.

Excel affiche la bordure supérieure manquante dans I'apercu du cadre Bordure.

outiprod.com
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Format de cellule

MNombre Alignement Police Bordure Remplissage Protection
Courbe Présélections
Style :
Aucune  emmmeems———
Aucune Contour Intérieur
________________ Bordure
Texte Texte
Couleur :
Automatique b

Le style de bordure sélectionné peut Etre appliqué en cliquant sur l'une des présélections, sur I'aperqu ou les

boutons ci-dessus.

Cliquez sur OK pour valider.
A B C D E F

1

2

3

4 Facture n°123

5

6

7

8 |DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIX TTC

9 |ORDINATEURS 12 15 000,00 € 180 000,00 € 33 480,00 € 213 480,00 €
10 [IMPRIMANTES 20 12 000,00 € 240 000,00 € 44 640,00 € 284 640,00 €
11 [LOGICIELS 30 9 000,00 € 270 000,00 € 50 220,00 € 320 220,00 €
12 [FOURNITURES 80 450,00 € 36 000,00 € 6 696,00 € 42 696,00 €
13 |JAUTRES MATERIELS 40 630,00 € 25 200,00 € 4 687,20 € 29 887,20 €
14 [TOTAL 890 923,20 €
15

16

Excel affiche la bordure supérieure du tableau.

support@outiprod.com 33

outiprod.com




Tragons maintenant les bordures intérieures.

Vous devez sélectionner une partie du tableau.

1. Cliguez avec le bouton gauche de la souris dans la cellule A8.

2. Maintenez le bouton de la souris appuyé et glissez jusqu'a la ligne 13.

L'écran ci-dessous montre la sélection partielle du tableau :

W=

Facture n°123

@~ o A

DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIX TTC
9 |ORDINATEURS 12 15 000,00 € 180 000,00 € 33 480,00 € 213 480,00 €
10 [IMPRIMANTES 20 12 000,00 € 240 000,00 € 44 640,00 € 284 640,00 €
11 [LOGICIELS 30 9 000,00 € 270 000,00 € 50 220,00 € 320 220,00 €
12 |FOURNITURES 80 450,00 € 36 000,00 € 6 696,00 € 42 696,00 €
13 |AUTRES MATERIELS 40 630,00 € 25 200,00 € 4 687,20 € 29 887,20 €
14 [TOTAL 890 923,20 €

15

3. Relachez le bouton de la souris tout en gardant la sélection.

4. Cliquez sur I'onglet ACCUEIL.

5. Cliquez sur la petite fleche grisée pour ouvrir le groupe de commandes Nombre.

La fenétre Format de cellule s'affiche :

outiprod.com

support@outiprod.com
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Format de cellule ? X

Alignement Police Bordure Remplissage Protection

Catégorie :

Standard Exemple
Nombre TOTAL
Maonétaire
Comptabilité Les cellules de format Général n'ont pas de format de nombre spécifique.
Date

Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte

Spécial
Personnalisée

6. Cliquez sur I'onglet bordure de la fenétre Format de cellule
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{ Format de cellule ? >

Mombre Alignement Paolice Remplissage Protection
Courbe Présélections
Style :
Aucupe  rmmmmmmemm—s
________ - Aucune Contaur Intérieur
Bordure

Texte Texte

Couleur : Texte Texte

Automatique bad

Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en cliquant sur 'une des présélections, sur I'apergu ou les
boutons ci-dessus.

Dans le cadre Bordure, un apercu s'affiche et nous indique les bordures intérieures
manquantes du tableau.

7. Cliquez sur l'icone située en bas au milieu des quatre autres icones.
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Format de cellule ? Pt

Nombre Alignement Police Bordure Remplissage Protection
Courbe Présélections
Style :
Aucune rm—mm—em—-
Aucuneg Contour Intérieur
________________ Bordure
.I Texte Texte
Couleur : Texte Texte
| Automatique R

Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en cliquant sur l'une dig présélections, sur l'apergu ou les
boutons ci-dessus.

(EUTEE U TN RN R N |

8. Validez en cliquant sur OK.

Excel affiche les bordures intérieures ou traits intérieurs du tableau.

A B C D E F
1
2
3
4 Facture n°123
5
6
7
s [DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIX TTC
9 [ORDINATEURS 12 15 000,00 € 180 000,00 € 33 480,00 € 213 480,00 €
10 |IMPRIMANTES 20 12 000,00 € 240 000,00 € 44640,00 € 284 640,00 €
11 |LOGICIELS 30 9 000,00 € 270 000,00 € 50 220,00 € 320 220,00 €
12 |FOURNITURES 80 450,00 € 36 000,00 € 6 696,00 € 42 696,00 €
13 | AUTRES MATERIELS 40 630,00 € 25 200,00 € 4 687,20 € 29 887,20 €
14 [TOTAL 890 923,20 €

15

9. Désélectionnez en cliquant dans n'importe quelle autre cellule.
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Le tableau apparait comme ci-apres :

A B C D E F G
1
2
3
4 Facture n°123
5
6
7
2 [DESIGNATIONS QTE PU. PRIX HT TVA PRIXTTC
9 |ORDINATEURS 12 15 000,00 € 180 000,00 € 33 480,00 € 213 480,00 €
10 IMPRIMANTES 20 12 000,00 € 240 000,00 € 44 640,00 € 284 640,00 €
11 |LOGICIELS 30 9 000,00 € 270 000,00 € 50 220,00 € 320 220,00 €
12 |FOURNITURES 80 450,00 € 36 000,00 € 6 696,00 € 42 696,00 €
13 |AUTRES MATERIELS 40 630,00 € 25 200,00 € 4687,20 € 29 887,20 €
14 [TOTAL 890 923,20 €

15

v Elargir les colonnes

Vous pouvez élargir les colonnes du tableau :

—

Cliquez sur une cellule du tableau.

2. Sélectionnez le tableau en appuyant simultanément sur les touches du clavier Ctrl
et A.

[VERN N

4 Facture n°123

5

6

7

s [DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIX TTC

9 |ORDINATEURS 12 15 000,00 € 180 000,00 € 33 480,00 € 213 480,00 €
10 |IMPRIMANTES 20 12 000,00 € 240 000,00 € 44 840,00 € 284 640,00 €
11 |LOGICIELS 30 9 000,00 € 270 000,00 € 50 220,00 € 320 220,00 €
12 |FOURNITURES 80 450,00 € 36 000,00 € 6 696,00 € 42 696,00 €
13 |AUTRES MATERIELS 40 630,00 € 25 200,00 € 4687,20 € 29 887,20 €
14 [TOTAL 890 923,20 €

3. Cliquez sur I'onglet ACCUEIL.
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Insérer Supprimer Farmat

e

Dans le groupe de commandes Cellules

e w

Cellules

4. Cliquez sur la liste déroulante Format pour I'ouvrir.

5. Sélectionnez la commande largeur.

Dans la boite de dialogue qui s'ouvre

Largeur de colo..  ? x

Largeur de colonne : |

6. Saisissez un nombre, par exemple 23.

7. Validez en cliquant sur OK.

Excel élargit automatiquement les colonnes du tableau.

v' Agrandir la hauteur des lignes

1. Vous pouvez aussi agrandir la hauteur des lignes du tableau.

Sélectionnez le tableau comme indiqué précédemment.

2. Cliquez sur I'onglet ACCUEIL.

CI
&
=5

Insérer Supprimer Farmat

e

Dans le groupe de commandes Cellules

e w

Cellules

3. Cliquez sur la liste déroulante Format pour I'ouvrir.

4. Cliquez sur la commande Hauteur de ligne

Hauteur de li... ? X

Hauteur de ligne : |

outiprod.com support@outiprod.com




5. Saisissez un nombre, par exemple 25.
6. Validez en cliquant sur OK.
Excel agrandit automatiquement les lignes du tableau.

A la suite de ces actions, le tableau devient plus lisible.

w

Facture n°123

4

5

6

7

8 |DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIXTTC

9 |ORDINATEURS 12 15 000,00 € 180 000,00 € 33 480,00 € 213 480,00 €
10 |IMPRIMANTES 20 12 000,00 € 240 000,00 € 44 640,00 € 284 640,00 €
11 |LOGICIELS 30 9 000,00 € 270 000,00 € 50 220,00 € 320 220,00 €
12 [FOURNITURES 80 450,00 € 36 000,00 € 6 696,00 € 42 696,00 €
13 |JAUTRES MATERIELS 40 630,00 € 25 200,00 € 4 687,20 € 29 887,20 €
14 [TOTAL 890 923,20 €

v" Aligner le titre du tableau
Nous allons maintenant mettre en forme le titre du tableau.
Pour ce faire :

1. Cliquez avec le bouton gauche de la souris sur la cellule A4.

2. Maintenez le bouton de la souris appuyé et glissez jusqu'a la cellule F4.
Cette action sélectionne la ligne 4.

3. Cliquez sur I'onglet ACCUEIL.

Arial

/I’ SVch-}(q\

Paolice

Dans le groupe de commandes Police

4. Cliquez sur la petite fleche pres de la police de caractéres Arial.
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Cette action ouvre la liste déroulante des polices de caracteres.

5. Sélectionnez une police de caracteres a appliquer au titre du tableau.

Vous pouvez aussi appliquer une taille de caractéres plus importante au titre du tableau

1. Conservez la sélection du titre.

2. Cliquez sur la petite fleche pres du nombre 12.
Cette action ouvre la liste déroulante des tailles de caracteres.
3. Sélectionnez une taille de caracteres a appliquer au titre du tableau.

Par exemple 18.

Pour que la mise en forme du titre soit compléte :
Conservez la sélection du titre de la cellule A4 a F4.

Cliquez sur l'onglet ACCUEIL.

- Renvoyer a la ligne automatiguement

Fusionner et centrer ~

i1

Alignement

Dans le groupe de commandes Alignement
Cliquez sur la commande Fusionner et centrer.

Excel fusionne toutes les cellules sélectionnées et centre le titre comme l'indique cet

écran :
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1

2

3

4 Facture n°123

5

6

7

8 |DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIX TTC

9 |ORDINATEURS 12 15 000,00 € 180 000,00 €| 33 480,00 € 213 480,00 €
10 [IMPRIMANTES 20 12 000,00 € 240 000,00 € 44 640,00 € 284 640,00 €
11 |LOGICIELS 30 9 000,00 € 270 000,00 € 50 220,00 € 320 220,00 €
12 [FOURNITURES 80 450,00 € 36 000,00 € 6 696,00 €| 42 696,00 €
13 |AUTRES MATERIELS 40 630,00 € 25 200,00 € 4 687,20 € 20 887,20 €
14 |TOTAL 890 923,20 €

v" Appliquer la couleur a votre tableau
Vous pouvez appliquer la couleur a tout le tableau ou a une partie de celui-ci.

Par exemple, vous pouvez appliquer la couleur au titre du tableau.

1. Cliquez sur le titre pour le sélectionner.

2. Cliquez sur I'onglet ACCUEIL.
Calibri -1t | A A'J
G I §5~|iH« |- A<

Dans le groupe de commandes Police police
3. Cliquez sur la petite fleche a c6té de la lettre A.

Cette action ouvre la liste des couleurs a appliquer aux caracteres du tableau.

4. Sélectionnez une couleur a appliquer.

Par exemple, la couleur rouge.
Excel affiche le titre du tableau en rouge.
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Facture n°123

DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIXTTC
ORDINATEURS 12 15 000,00 € 180 000,00 € 33 480,00 € 213 480,00 €
IMPRIMANTES 20 12 000,00 € 240 000,00 €| 44 640,00 € 284 640,00 €
LOGICIELS 30 9 000,00 € 270 000,00 € 50 220,00 € 320 220,00 €
FOURNITURES 80 450,00 € 36 000,00 € 6 696,00 € 42 696,00 €
AUTRES MATERIELS 40 630,00 € 25200,00 € 4 687,20 € 29 887,20 €
TOTAL 890 923,20 €
Mise en page du tableau

1. Sélectionnez le tableau et son titre comme sur I'écran suivant :

Cliquez avec le bouton gauche de la souris sur la cellule A1.

Maintenez le bouton appuyé et glissez jusqu'a la cellule F14.

A C D E F
Facture n°123

DESIGNATIONS QTE P.U. PRIX HT TVA PRIXTTC
ORDINATEURS 12 15 000,00 € 180 000,00 € 33 480,00 € 213 480,00 €
IMPRIMANTES 20 12 000,00 € 240 000,00 € 44 640,00 € 284 640,00 €
LOGICIELS 30 9 000,00 € 270 000,00 € 50 220,00 € 320 220,00 €
FOURNITURES 80 450,00 € 36 000,00 € 6 696,00 € 42 696,00 €
AUTRES MATERIELS 40 630,00 € 25 200,00 € 4 687,20 € 29 887,20 €
TOTAL 890 923,20 €

2. Cliquez sur l'onglet Mise en page.

Dans le groupe de commandes Mise en page

outiprod.com
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3. Cliquez sur la petite fleche de la liste déroulante Zonelmpr pour l'ouvrir.

Insertion  Mise en Mise en page Formules Donnéss  Revisior

O ) [ = & G

Marges Orientation TEIIIIE Zonzlmpr Arriere- Imprimer

¥ A v ~ plan lestitres
Mise en page ]

4. Cliquez sur la commande Définir pour définir la zone d'impression du tableau.

Formules Données Révision

L& | '/ Fs

Zonelmpr|Sautgfde Arriere- Imprimer

‘h P 'oplan les titres
|_r|'-:‘| i

&= Définir

Annuler la zone d'impression

5. Ensuite, cliquez sur la petite fleche située a droite.

Insertion  Mise en Mise en page Formules Daonnées  Révision

o O N = ™ =

Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer

2 4 4 2 page~ plan lesdiires
Mise en page

Cette action ouvre la boite de dialogue Mise en page :

outiprod.com support@outiprod.com

44



Mise en page

Page Marges En-téte/Pied de page Feuille

Crientation

© Portrait O Paysage

Echelle
O uire/agrandir & : 100 : % de la taille normale
(O] Ajuster 1 = page(s) en largeur sur | 1 = en hauteur
Format du papier : Ad
Qualité d'impression :
Commencer la numérotation a : | Auto
Imprimer... Apergu Options...

1. Cliquez sur I'onglet Page si nécessaire.

2. Activez 'option Ajuster en cliquant dessus.

Excel ajuste le tableau qui s'imprimera sur une seule page.
3. Ensuite cliquez sur le bouton Apercu ou Imprimer.

Vous avez un apercu du tableau avant l'impression.
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Facture n®123

DESIGNATIONS QTE P.U. [PRIXHT TVA PRIX TTC

ORDINATEURS 12 15000,00 € 180 000,00 € 33480,00€ 213 48000€
IMPRIMANTES 20 1200000 € 24000000 € 4464000€ 264 64000€
LOGICIELS 30 9000,00€ 270000,00€ 50 220,00 € 320 22000 €
FOURNITURES &0 430,00 € 36000,00€ 66%.00€ 42 696,00 €
AUTRES MATERIELS 40 630,00 € 2520000 € 4687.20€ 29 68720 €
TOTAL 690 92320 €

g. Impression du tableau

© mprimer

|_|-|_| Accueil

[
D Nouveau HE#

Imprimer

27 Ouvrir

Cliquez sur le bouton Imprimer a gauche de I'écran pour imprimer le tableau.

h. Enregistrer le tableau.
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©

]_,-,_| Accueil

E] MNouveau

= Ouvrir

Informations

Enregistrer

Enregistrer sous

Cliquez sur la commande Enregistrer sous.
La fenétre Enregistrer sous s'affiche :
Sélectionnez un dossier sur votre ordinateur.

Enregistrez-le sous le nom Matériel.

Exercice 2

La SOCIETE BRICO vend des produits présentés dans ce tableau.

A | B

3 SOCIETE BRICO

6 |PRODUITS VENTES PART DU CA %
7 |Pelles 14000

8 |Pioches 9000

9 |Rateaux 1800

10 |Ciseaux 2000

11 [TOTAL

12 [MOYENNE

13 |[MAXIMUM

14 |MINIMUM

outiprod.com support@outiprod.com
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Saisir les données du tableau comme dans l'exercice 1.

a. Calculer le TOTAL des ventes des produits.

b. Calculer la MOYENNE des ventes.

c. Calculer le MAXIMUM des ventes.

d. Déterminer le MINIMUM des ventes.

e. Calculer la part en pourcentage de chaque produit par rapport au TOTAL.
f. Mise en forme du tableau

g. Mise en page du tableau

h. Enregistrer le document sous le nom BRICO.

a. Calculer le TOTAL des ventes.

1. Cliquez dans la cellule B11.
2. Cliquez sur I'onglet ACCEUIL.
2~ A
S 2T jo,

Trier et Rechercher et
* Ailtrer ¥ sélectionner v

Dans le groupe de commandes Edition Edition

2

3. Cliquez sur le symbole qui permet de faire la somme de tous les PRIX TTC.

C'est la fonction SOMME AUTOMATIQUE d'Excel.
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h®]

SOCIETE BRICO

w

L4 MR-

=]

|PRODUITS VENTES PART DU CA %
7 |Pelles 14000

8 |Pioches 9000
9 |Rateaux 1800
10 |Ciseaux __2000

11 |TOTAL =SOMME(B7:810)

SOMME{nombre1; [nombre2]; ..

12 MOYENNE
13 MAXIMUM
14 MINIMUM

4. Enfin, appuyez sur la touche ENTREE du clavier pour valider votre formule.

3 SOCIETE BRICO

6 PRODUITS VENTES PART DU CA %
7 Pelles 14000
8 |Pioches 9000
9 Rateaux 1800
10 |Ciseaux 2000
11 |TOTAL 26800

12 MOYENNE
13 | MAXIMUM
14 MINIMUM

Vous obtenez donc le total des ventes de la SOCIETE BRICO.
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b. Calculer la MOYENNE des VENTES.

1. Cliquez sur la cellule B12.

2. Saisissez la formule =MOYENNE(B7:B10)

6 PRODUITS
7 Pelles

8 Pioches

9 |Rateaux

10 Ciseaux

11 TOTAL

12 |MOYENNE
13 MAXIMUM
14 MINIMUM

A

SOCIETE BRICO

VENTES

PART DU CA %

14000
9000
1800
2000

26800

=MOYENNE(B7:B10)|

3. Appuyez sur la touche ENTREE du clavier pour valider.

6 |[PRODUITS
7 |Pelles

8 |Pioches

9 Rateaux
10 |Ciseaux

11 |TOTAL

12 [MOYENNE
13 |MAXIMUM
14 |MINIMUM

Excel affiche la MOYENNE des ventes de la SOCIETE BRICO

outiprod.com

A

B

SOCIETE BRICO

VENTES

PART DU CA %
14000
9000
1800
2000
26800

6700

support@outiprod.com
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c. Calculer le MAXIMUM des VENTES de la SOCIETE BRICO
4. Cliquez sur la cellule B13.
5. Saisissez la formule =MAX(B7:B10)

Cette action sélectionne la plage de cellules de B7 a B10 comme sur cet écran :

i =
1 !
2 !
3 | SOCIETE BRICO
5
6 PRODUITS VENTES PART DU CA %
7 Pelles 14000
g Pioches 9000
9 fRateaux 1800
10 |Ciseaux 2000
11 TOTAL 26800
12  MOYENNE 6700
13|MAXIMUM =MAX(B7:810)
14 |IMINIMUM

Appuyez sur la touche ENTREE du clavier pour valider votre formule.
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2

3 SOCIETE BRICO

4

5

6 |[PRODUITS VENTES PART DU CA %
7 |Pelles 14000
8 |Pioches 9000
9 |Rateaux 1800
10 |Ciseaux 2000
11 | TOTAL 26800
12  MOYENNE 6700
13|MAXIMUM 14000
14 | MINIMUM

Excel affiche le MAXIMUM des ventes de la SOCIETE BRICO
d. Déterminer le MINIMUM des ventes.

Cliquez sur la cellule B14.

Saisissez la formule =MIN(B7:B10)

Cette action sélectionne la plage de cellules de B7 a B10 comme ci-apres :
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10

11

12

13

14

'PRODUITS
|Pelles
|Pioches
'Rateaux
|Ciseaux
TOTAL
'MOYENNE
'MAXIMUM
|MININﬂJM

SOCIETE BRICO

VENTES PART DU CA %

14000
9000
1800
2000

26800
6700
14000

=MIN(B7:B10)|

Appuyez sur la touche ENTREE du clavier pour valider votre formule.

[ I S VR W

(s3]

10

11

12

13

14

PRODUITS
Pelles
Pioches
Rateaux
Ciseaux
TOTAL
MOYENNE
MAXIMUM
MINIMUM

A

SOCIETE BRICO

VENTES PART DU CA %
14000
9000
1800
2000
26800
6700
14000
1800

Vous obtenez le MINIMUM des ventes de la SOCIETE BRICO.

outiprod.com
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e. Calculer la part en pourcentage de chaque produit par rapport au TOTAL.
Cliquez sur la cellule C7.

Saisissez la formule =B7/B11 et appuyez immédiatement sur la touche F4.
Cette action insere des symboles $ dans la cellule B11 qui devient $B$11.

L'adresse relative de la cellule B11 devient ainsi I'adresse absolue $B$11. Elle nous

permet de recopier la formule sans erreur.

Notre formule devient alors =B7/$B$11.

A B C
1
2
3 SOCIETE BRICO
4
5
6 PRODUITS VENTES PART DU CA %
7 ‘Pelles 14000|=B7/$B$11|
8 Pioches 9000
9 Rateaux 1800
10 Ciseaux 2000
11 TOTAL 26800
12 MOYENNE 6700
13 MAXIMUM 14000
14 MINIMUM 1800

Appuyez sur la touche ENTREE du clavier pour valider la formule.

Vous obtenez le résultat ci-apres :
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3 SOCIETE BRICO

4

5

6 PRODUITS VENTES PART DU CA %
7 |Pel|es 14000 0,52238806
8 Pioches 9000

9 Rateaux 1800

10 Ciseaux 2000

11 TOTAL 26800

12 MOYENNE 6700

13 MAXIMUM 14000

14 MINIMUM 1800

Nous allons recopier cette formule pour les autres produits.

Placez votre souris dans le coin inférieur droit du curseur dans la cellule C7. Votre

souris change de forme et devient un signe +, comme indiqué ci-apres :

| A B C D
1 1
2
3 SOCIETE BRICO
4 1
> 1
6 |PRODUITS VENTES PART DU CA %
7 |Pelles 14000| 0,52238806
8 |Pioches 9000
9 |Rateaux 1800
10 |Ciseaux 2000
11 TOTAL 26800
12 MOYENNE 6700
13 |MAXIMUM 14000
14 [MINIMUM 1800

1. Cliquez et maintenez le bouton gauche de la souris appuyé.

2. Glissez vers le bas pour recopier la formule jusqu'a la ligne 11 du tableau.
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6 PRODUITS
7 |Pelles

8 |Pioches

9 |Rateaux

10 [Ciseaux

11 [TOTAL

12 MOYENNE
13 MAXIMUM
14 MINIMUM

Excel recopie la formule et affiche les résultats pour tous les autres produits.

SOCIETE BRICO

VENTES PART DU CA %

14000 0,52238806
9000 0,335820896
1800 0,067164179
2000 0,074626866

26800 1
6700

14000
1800

Nous devons maintenant multiplier ces résultats par 100 tout affichant le symbole de

pourcentage %.

Pour ce faire :

1. Sélectionnez la plage de cellules de C7 a C11.

2. Cliquez sur I'onglet ACCUEIL.

Standard b
B3 v 9% o G 5%
Dans le groupe de commandes Nombre PR @

3. Cliquez sur la petite fleche grisée.

La fenétre Format de cellule s'affiche.

outiprod.com
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T T

Format de cellule

Nombre

Catégorie :

Alignement

Standard
Nombre
Monétaire
Comptabilité
Date

Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte

Spécial
Persaonnalisée

Police Bordure Remplissage Protection
Exemple

Les cellules de format Général n'ont pas de format de nombre spécifique.

4. Cliquez sur lI'onglet Nombre.

Dans Catégorie :

5. Sélectionnez Pourcentage.

outiprod.com
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Format de cellule ? X

MNombre Alignement Police Bordure Remplissage Protection

Catégorie :

Standard Exemple
Mombre
Maonétaire
Comptabilité Mombre de décimales: | 2 =
Date

Heure

Fraction

Scientifique

Texte

Spécial

Personnalisée

52,24%

Les formats Pourcentage multiplient la valeur de la cellule par 100 et affichent le résultat avec le symbole
pourcentage.

Excel multiplie les valeurs des cellules sélectionnées par 100 et affiche le résultat avec
le symbole pourcentage %, comme le montre |'apercu ci-dessus.

6. Cliquez sur OK pour valider.
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6 |[PRODUITS
7 |Pelles

8 |Pioches

3 |Rateaux

10 | Ciseaux

11 [TOTAL

12 [IMOYENNE
13 |MAXIMUM
14 |MINIMUM

Excel affiche la part en pourcentage de chaque produit par rapport au TOTAL.

f. Mise en forme du tableau

SOCIETE BRICO

VENTES
14000
2000
1800
2000
26800
6700
14000
1800

PART DU CA %

52,24%
33,58%
6,72%
7,46%
100,00%

La mise en forme du tableau se fait de la méme maniere que dans I'exercice 1. Vous

devez d'abord sélectionner le tableau ou ses différentes parties en fonction de la mise

en forme a faire.

SOCIETE BRICO

4
5

6 [PRODUITS VENTES PART DU CA %

7 |Pelles 14 000,00 € 52,24%
8 |Pioches 9 000,00 € 33,58%
9 |Rateaux 1800,00 € 6,72%
10 [Ciseaux 2000,00 € 7,46%
11 [TOTAL 26 800,00 € 100,00%
12 [IMOYENNE 6 700,00 €

13 [MAXIMUM 14 000,00 €

14 [MINIMUM 1.800,00 €

outiprod.com
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g- Mise en page du tableau

La mise en page du tableau se fait exactement comme dans I'exercice 1.

h. Enregistrer le document sous le nom BRICO.

Enregistrer le tableau comme dans le premier exercice.

Exercice 3

SUIVI DES VENTES

A B C D
1
P
3 |SUIVI DES VENTES
4
5 COMMERCIAL OBJECTIF REALISE
6 ALTRAN 120 90
7 |\CHALAVERT 130 143
8 [CONVENT 150 156
9 JUMOT 200 188
10 LEBEGUE 190 193
11 RAMONET 310 304
12 RUIZ 190 148
13 VOLLE 120 123
14 VIROLET 450 452

Faire apparaitre le message ATTENTION si le chiffre d'affaires réalisé est inférieur a
I'objectif.

a. Saisir les données.

Ensuite, nous allons utiliser la fonction Sl pour afficher le message ATTENTION
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La syntaxe de la fonction Sl est la suivante :
Sl(Test_logique;Valeur_si_vrai;Valeur_si_faux)

Test logique est toute expression dont le résultat peut étre vrai ou faux.
Valeur_si_vrai est la valeur qui est renvoyée si le test logique est vrai.

Valeur_si_faux est la valeur qui est renvoyée si le test logique est faux.

b. Créer la formule.
1. Cliquez sur la cellule D6.

2. Saisissez la formule =SI(C6<B6;"ATTENTION";" ")

A B C D E F
1
2
3 |SUIVI DES VENTES
4
5 COMMERCIAL OBJECTIF REALISE
6 |ALTRAN 120 90|=SI(C6<B6;"ATTENTION";" ")
7 CHALAVERT 130 143
8 CONVENT 150 156
9 JUMOT 200 188
10 LEBEGUE 190 193
11 RAMONET 310 304
12 RUIZ 190 148
13 VOLLE 120 123
14 VIROLET 450 452

3. Appuyez sur la touche ENTREE du clavier pour valider.
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COMMERCIAL
ALTRAN
CHALAVERT
8 [CONVENT

9 JUMOT

10 LEBEGUE

11 RAMONET

12 RUIZ

13 VOLLE

14 VIROLET

1
2
3
4
5
6
f

SUIVI DES VENTES

OBJECTIF REALISE
90 ATTENTION

120
130
150
200
190
310
190
120
450

143
156
188
193
304
148
123
452

Excel affiche le message ATTENTION dans la cellule D6.

En effet, le chiffre d'affaires réalisé par le commercial ALTRAN est inférieur a I'objectif.

Nous pouvons maintenant recopier la formule.

1. Cliquez a nouveau sur la cellule D6.

2. Placez la souris dans le coin inférieur droit du curseur, comme indiqué ci-apres :
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1

2

3 SUIVI DES VENTES

4

5 COMMERCIAL OBJECTIF REALISE
6 |{ALTRAN 120 90|ATTENTION
7 CHALAVERT 130 143
8 CONVENT 150 156
g JUMOT 200 188
10 LEBEGUE 190 193
11 RAMONET 310 304
12 RUIZ 190 148
13 |VOLLE 120 123
14 VIROLET 450 452

3. Cliquez avec le bouton gauche de souris.

4. Maintenez le bouton appuyé et glissez jusqu'a la ligne 14.

A B C D E
1
2
3 SUIVI DES VENTES
4
5 COMMERCIAL OBJECTIF REALISE
6 ALTRAN 120 90 ATTENTION
7 CHALAVERT 130 143
8 CONVENT 150 156
9 JUMOT 200 188 ATTENTION
10 LEBEGUE 190 193
11 RAMONET 310 304 ATTENTION
12 RUIZ 190 148 ATTENTION
13 VOLLE 120 123
14 VIROLET 450 452

Excel affiche le message ATTENTION lorsque le chiffre d'affaires réalisé est inférieur a

I'objectif.
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La mise en forme et la mise en page du tableau se font exactement comme dans les

exercices antérieurs.

A B C D
1
2
3 SUIVI DES VENTES
4
5 COMMERCIAL OBJECTIF REALISE
6 ALTRAN 120 90|ATTENTION
7 CHALAVERT 130 143
8 CONVENT 150 156
9 JUMOT 200 188|ATTENTION
10 LEBEGUE 190 193
11 |IRAMONET 310 304|ATTENTION
12 |RUIZ 190 148|ATTENTION
13 |[VOLLE 120 123
14 VIROLET 450 452
Exercice 4

Créer le tableau et le graphique suivant :

A B

1

2

4

5

6 |Localité Nombre

7 |Arlon 18
8 |Bastogne 15
9 |Liége 7
10 [Namur 5
11 |Tubize 3
12 |Virton 14
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16
17 Répartition géographique
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37

an

H Arlon

W Bastogne
H Liege

W Namur

M Tubize

| Virton

1. Saisissez les données du tableau.
2. Mettez le tableau en forme.
3. Cliquez sur la cellule A7.

4. Sélectionnez le tableau jusqu'a la cellule B12
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A B

1

2

3

4

5

6 |Localité Nombre

7 |Arlon 18
¢ |Bastogne 15
9 |Liege 7
10 |INamur 5
11 [Tubize 3
12 |Virton 14

Fichier

Accueil Insertion

J i®

Tableau croisé Tableaux croisés 1

dynamique recommandés

5. Cliquez sur I'onglet Insertion

Dans le groupe Graphiques

I?

Graphigues

recommandés g ~ | ~

Tableaux

- w .V
[ | L I

Mo I B
Y~ v ~
AV i Il I B

Graphiques

-

6. Cliquez sur la petite fleche grisée comme indiqué ci-apres :

outiprod.com
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™ m

I\E A r

v
Cartes Graphique croisé

recommandeés J v k. - dynamique ~

il

Graphigues

Cette action ouvre la liste déroulante des graphiques de type secteur.

y
s
[

= - B M ™ ™
T
i - - x
Graphigues W Hls . Cartes Graphique croisé

recommandés b v - dynamigue *

Secteurs 2D

¥l

S,
:
E/E\l-:f

E — )
\ Secteurs 3D
=)
Anneau
P
|t |
Y

(W  Autres graphigues en secteurs...

7. Sélectionnez le graphique "Secteurs 3D".
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Titre du graphique

m Arlon = Bastogne = Liégge = Namur = Tubize = Virton

8. Cliquez sur "Titre du graphique" pour nommer le graphique.
9. Saisissez "Répartition géographique".

10.Appuyez sur la touche ENTREE du clavier pour valider.
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Répartition géographique g

A——

m Arlon = Bastogne = Lliége = MNamur = Tubize = Virton

Nous voulons maintenant afficher la Iégende a droite du graphique.

1. Cliquez sur la Iégende avec le bouton gauche de la souris.
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)

L=

Répartition géographique

o]

m Arlon = Bastogne = Lliége = Namur = Tubize = Virton§

Q0

2. Ensuite, cliquez sur le bouton droit de la souris pour afficher le menu contextuel.

outiprod.com
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o O O
Répartition géographique
0 @]
. [7-
—
Remplissage Contour
m Arlon = Bastogne = Lligge = Namu"} - S i
O upprimer
o o—__ % |
|22 Retablirle style d'origine |
: A Palice..
Maodifier le type de graphigue..
Sélectionner des données...
Rotation 3D..
Format de la legende...
3. Cliquez sur la commande Format de la Iégende.
Le volet Format de légende s'affiche a droite de votre écran :
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Format de légende ~ X

Options de légende +  Options de texte
ey
SIS |

4 Options de légende
Position de la légende
Haut
# Bas
A gauche
A droite
Haut a droite

| Afficher la IEgende sans recouvrir le
graphique

Cliquez sur l'option "A droite" pour afficher la Iégende du graphique a droite.

Puis, cliquez sur la croix pour fermer le volet Format de légende.

Format de legende ~ X

Options de légende ¥  Options de texte

4 Options de légende

Position de la legende
Haut
Bas
' A gauche
= A droite
Haut a droite

| Afficher la légende sans recouvrir le
graphigue
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Répartition géographique

= Arlon

= Bastogne

= Ligge
Namur

= Tubize

m Virton

Excel affiche le graphique avec son titre et sa Iégende.

En résumé, nous avons étudié dans l'ordre les fonctions basiques d'Excel :

SOMME, MOYENNE, MAX, MIN. A cela s'ajoutent la notion dADRESSE ABSOLUE, le
calcul de POURCENTAGE, la fonction Sl ainsi que le GRAPHIQUE.

Pour apprendre davantage, je vous propose des séances de coaching dont vous

trouverez tous les détails sur mon blog : https://outiprod.com

Voici en annexe le programme d'Excel préparant au TOSA :
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Programme Excel 1

1. Chargement d'Excel

Découverte de I'écran Excel (cellules, menu, barre d'outils, onglets...)
Les différents modes d'utilisation de I'aide contextuelle

Utilisation de l'aide

2. La notion de fenétre/classeur/fichier

Concept de feuille de calcul (feuille, cellule...)

Ouverture d'un fichier ou classeur de feuilles de calculs
La sauvegarde d'un classeur et la fermeture d'un classeur

3. Manipulations de base

Déplacements dans la feuille de calcul et le classeur
Création d'un tableau

Saisie des données (libellés, valeurs, dates...)
Sélection de cellules et déplacements de cellules

4. Les formules et les fonctions

Création d'une formule de calcul

L'utilisation d'une fonction

Utilisation des principales fonctions (SOMME, MOYENNE, MAX, MIN, SI...)

5. Création d'un tableau

Recopie des formules

Notion d'adresse absolue/relative

Calcul de pourcentage

Effacement du contenu d'une cellule

Copier-Coller/ Couper-Coller un bloc de cellules
Insertion/suppression des lignes et des colonnes
Utilisation de noms de cellules ou de blocs de cellules
Modification de la taille des colonnes et des lignes

6. Présentation des données

Formatage du contenu d'une cellule

Création de formats personnalisés

Utilisation du menu contextuel (bouton droit de la souris)
Mise en forme conditionnelle

Modification de la police de caracteres (type, taille, couleur)
Encadrement d'un bloc de cellules

Appliquer des trames

Recopie des mises en forme

Utilisation de volets pour les grands tableaux

7. Impression d'un tableau
Mise en page (zone d'impression, orientation, marges...)
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Utilisation de I'apercu avant impression
Impression d'un tableau
Impression des grands tableaux (compression et répétition des titres)

8. Utilisation de fonctions avancées

Utilisation des fonctions Sl simples et imbriquées

Les fonctions statistiques (NB.SI, SOMME.SI, NBVAL, NB.VIDE, MOYENNE.SI...)
Utilisation des opérateurs logiques (Et, Ou...)

9. Utilisation du tableur en multi-feuilles ou 3D

Principe de base de la 3D (feuilles multiples avec onglets)
Création de tableaux tri-dimensionnels

Utilisation d'un groupe de travail

Déplacement, insertion et suppression de feuilles

Création de formules de calcul entre feuilles d'un méme fichier
Conception de tableaux de consolidation

Les différentes formes de consolidation

10.Création d'un graphique

Les possibilités graphiques d'Excel

Création d'un graphique (histogramme, secteur, nuage de points)
Ajout d'un titre

Modification d'un graphique (type)

Impression d'un tableau et de son graphique associé

Programme Excel 2

1. Tableaux croisés dynamiques

Création d'un tableau croisé dynamique
Mise a jour des données

Gestion dynamique d'un tableau croisé
Création d'un graphique croisé dynamique

2. Conception de tableaux complexes

Utilisation des fonctions de recherche (RechercheV, RechercheH...)
La fonction Sl imbriquée

3. Gestion de fichiers (Base de Données)

Tri et filtres automatiques des données

Utilisation d'un filtre automatique pour les extractions simples et multicriteres
Création des sous-totaux

Création de filtres avancés avec une zone de critéres

Utilisation des fonctions de base de données (BDSOMME, BDMAX...)
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4. Les Macros

Création d'une macro-commande

5. Liaison de type objet avec d'autres logiciels
Insertion d'un objet texte Word
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