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Ruban

1. Présentation générale du tableau

1.1. Introduction

Excel est un tableur. Sa fonction essentielle est de construire et de stocker des
tableaux de données ET de calcul. Il permet de nombreuses applications en gestion
et notamment de construire des tableaux de simulation économique, des
graphiques... Il sera possible de mettre en place des modeles de calcul qui pourront
étre réutilisés (taches répétitives).

Un document Excel (un « classeur ») regroupe plusieurs feuilles de calcul dont le role
est de réaliser des tableaux de calculs.

Une feuille de calcul s'affiche en deux dimensions et se divise en lignes et en
colonnes.

Une cellule est l'intersection d'une ligne et d'une colonne. Une feuille Excel
comprend un peu plus de 17 milliards de cellules qui se répartissent sur 1 048 576
lignes et 16 384 colonnes. La cellule située a l'intersection de la colonne B et de la
ligne 1 aura pour nom B1. Il s'agit de I'élément de base de la feuille de calcul : elles
permettent de saisir les données (de type "Texte", "Nombre"...) ou d’effectuer des
calculs (formules).

1.2. L'écran d'Excel
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Nom du fichier - Titre de I'application : c'est la partie supérieure de la fenétre ou
s'affiche le nom du classeur (nom du fichier). Cette zone est également utilisée pour
déplacer la fenétre a l'aide de la souris.

Onglet : c'est la ligne principale des commandes, comme tous les logiciels de la suite
office, ces menus déclenchent les actions nécessaires au pilotage du logiciel (Excel,
Word, ...)

Ruban : Il propose les principales commandes sous forme d'icbnes, pour un acces
instantané. Par défaut, Il existe 8 rubans différents (correspondant aux 8 onglets). Ils
permettent a l'utilisateur de choisir les fonctions auxquelles il veut accéder
rapidement.

Barre de formule : elle comprend la zone de coordonnées/nom de la cellule active
et la zone d'entrée (a droite du « = ») pour saisir ou modifier les formules de calcul ou
les données contenues dans les cellules.

Bouton de sélection totale : ce bouton sert a sélectionner la totalité des cellules de la
feuille de calcul active.

Cellule active : elle est encadrée en gras (ligne 1, colonne 1

dans l'illustration) ; c'est la cellule sur laquelle on travaille, dans q)
laquelle on saisit des données ou des formules. Elle dispose -
d'une petite poignée dans le coin inférieur droit, pour des

recopies rapides a la souris : « copie incrémentée » : Cf. infra.

Barre de défilement : elles servent a se déplacer verticalement et horizontalement
dans la feuille de calcul.

Barre d'informations : placée en bas de I'écran, lorsque vous sélectionnez une plage
de cellule, vous trouverez dans cette barre des informations comme le nombre de
cellule sélectionnées ou la somme de celles-ci.

Touches de défilement des feuilles du classeur : ces touches permettent de faire
défiler les différentes feuilles de calcul contenues dans le classeur actif.

21 Onglets de feuilles de calcul : ces onglets
22 permettent de passer d'une feuille a une autre
@ en cliquant dessus avec le bouton gauche de la
prét 23 souris.
I nsérer.
12 T
13 L,_‘x Supprimer
14 Renommer
15 Déplacer ou copier...
Un clic droit sur un des onglets fait apparaitre un menu & Visualiser le code
i) Protéger la feuille...

déroulant qui permet d’effectuer différentes opérations 1
. . . . 19
sur les feuilles de calcul : insertion d’une nouvelle feuille,

. 21
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1.3. Déplacements

Il y a plusieurs maniéres de se déplacer dans Excel. La plus facile est de cliquer sur la
feuille de calcul et/ou la cellule voulue. Il est aussi possible d’utiliser les fleches de
direction du clavier.

Remargue : le curseur change de forme selon I'endroit ou il est situé sur la feuille de
calcul :

e Pour sélectionner des cellules, il faut que le curseur ait cette forme : o,

e Sous la forme %, le pointeur sert a appuyer sur un bouton ou déplacer un bloc
lorsque le pointeur est sur la bordure de la cellule ou du bloc.

e Lorsque le pointeur est sur la poignée de recopie, il prend la forme +. Il peut,
sous cette forme, recopier le contenu de la cellule ou d'un bloc aux cellules
directement a la verticale ou a I'horizontale de celui-ci.

e Lorsque le pointeur a la forme I, cela signifie qu'une cellule est déja
sélectionnée et qu'il est possible d'y saisir quelque chose.

D’autres touches peuvent étre utiles pour gagner du temps :

Pour passer d'une cellule a une autre vers la gauche, la droite,
Curseurs le h
e haut ou le bas.
Trés important : Confirme I'entrée du texte, d'un chiffre ou d'une
Entrée formule et déplace (par défaut) le curseur d'une cellule vers le
bas.!
Tab Déplace le curseur une cellule vers la droite
Maj (Shift) + Tab Déplace le curseur une cellule vers la gauche
Fin+curseur Pour atteindre la fin d'une série de cellules pleines ou d’une série
ou Ctrl+curseur de cellules vides.
Z?g:gepDn Pour se déplacer d'un écran vers le haut ou vers le bas.
gztl-\l-lltailg?:gepDn Pour se déplacer d'un écran vers la gauche ou vers la droite.
gtt%-tl-rll::g:lgjle)Dn Pour atteindre la feuille de calcul précédente ou suivante.
Ctrl+Home Pour revenir au coin supérieur gauche de la feuille de calcul.
Pour atteindre la derniere cellule contenant du texte, un chiffre
Ctrl+End
ou une formule.
Pour atteindre n'importe quelle cellule du classeur en saisissant
F5ou Ctrl+T sa référence. Cette fonction est tres utile si une cellule ou un
bloc ont déja été nommés (Cf. infra)

! Possibilité de paramétrer le sens de déplacement de la cellule active aprés « entrée » (Menu
« Fichier », « Options», « options avancés », « déplacer la sélection apres validation », « sens »)




1.4. Sélections

Excel offre différentes possibilités pour sélectionner plusieurs cellules a la fois.

Avec la souris :
e Placez le pointeur sur la premiére cellule du bloc (le pointeur doit avoir la forme

on).

e Cliquez-glissez avec le bouton gauche de la souris jusqu'a la derniére cellule du
bloc.

e Ceci est pratique lorsque le bloc de cellules est relativement petit (visible sur
I’écran). Dans le cas contraire il est plus facile d’utiliser la deuxiéme possibilité.

Avec la souris et la touche shift (ou MAJ) :

e Cliquez avec le bouton gauche de la souris sur la premiere cellule du bloc.
¢ Maintenez le bouton shift enfoncé et cliquez sur la derniére cellule du bloc.

Avec la souris et la touche Ctrl :

e Les deux premieres possibilités permettent de sélectionner un bloc continu. La
derniere méthode permet de sélectionner différentes cellules non contigués.

e Sélectionner le premier bloc de cellules en utilisant une des deux premieres
méthodes.

e Maintenez le bouton Ctrl enfoncé et sélectionner le second bloc de cellules.

1.5. Entrée de données

Il est possible d’entrer trois types d'informations dans les cellules d'un classeur : du
texte, des nombres et des formules.

D’autres objets pourront enrichir une feuille de calcul (graphiques, dessins, cartes...),
mais ils ne seront pas dans une cellule : ils flottent au-dessus des cellules.

Il existe deux solutions :

e Double cliquer sur la cellule (le curseur prend la forme I) et saisir le texte, le
nombre ou la formule.
e Sélectionner la cellule et cliquer avec le bouton gauche de la souris sur la barre

de formule (le curseur prend la forme I) J
Si la cellule sélectionnée contient déja des informations, elles seront supprimées. Pour
éditer le contenu d'une cellule afin d'y apporter des modifications, il faut :

e Soit double cliquer sur cette cellule

e Soit sélectionner cette cellule puis appuyer sur la touche F2 (le curseur se place
a la fin de la zone saisie)

e Soit sélectionner cette cellule et cliquer dans la barre formule



1.6. Feuilles de calcul

Un classeur est composé de différentes feuilles de calcul. Chaque feuille @ un nom
que I'on retrouve au bas de I'écran (Par défaut : Feuill, Feuil2, etc.).

Il est possible d'effectuer différentes opérations sur ses feuilles.

a) Ajouter une feuille de calcul

Feuil1 , .
Cliquer sur le bouton = (Situé tout en bas a gauche)

b) Supprimer une feuille de calcul

Cliguer avec le bouton droit de la souris sur I'onglet d'une des feuilles de calcul. Un
menu contextuel apparait. Choisir « Supprimer ».

¢) Renommer une feuille de calcul

Double-cliquer sur I'onglet de la feuille de calcul et saisir directement le nouveau
nom.

OU Cliquer avec le bouton droit de la souris sur I'onglet d'une des feuilles de calcul.
Dans le menu contextuel, choisir « Renommer ».

d) Déplacer une feuille de calcul

Cliquer avec le bouton gauche de la souris sur I'onglet de la feuille de calcul a
déplacer. Déplacez I'onglet vers la gauche ou vers la droite en gardant le bouton
gauche de la souris enfoncé. Une petite fleche noire indiquera le point d'insertion.

OU Cliquer avec le bouton droit de la souris sur I'onglet d'une des feuilles de calcul.
Dans le menu contextuel, choisir « Déplacer ou copier ». Une boite de dialogue
propose la liste des feuilles existantes : sélectionner I'emplacement voulu.

e) Copier une feuille de calcul

Cliquer avec le bouton droit de la souris sur I'onglet d'une des feuilles de calcul. Dans
le menu contextuel, choisir « Déplacer ou copier ». Dans la boite de dialogue qui
apparait, cocher I'option « Créer une copie » et sélectionner I'emplacement voulu.

Une premiére solution consiste a suivre la méme démarche que dans le point
précédent mais il faut cocher I'option « créer une copie ».

OU (seconde solution) : cliquer sur le bouton de sélection totale (case grise entre la
case « A » et la case « 1 ») ou Ctrl+A (sélectionner tout) puis utiliser les fonctions
copier-coller dans une nouvelle feuille vierge.



2. Les formules

2.1. Principe de base
Toutes les formules doivent commencer par « = ».

Si vous saisissez « 15 » dans la cellule A2 et « 20 » dans la cellule B2, vous pouvez faire
la somme de ces deux nombres en saisissant « =A2+B2 », dans la cellule C2 par

exemple (ne pas oublier de valider : .!).

A, B c
1
2 |14 20 =LA2+B2

Excel effectuera alors le calcul et la valeur « 35 » apparaitra dans la cellule C2.

Remarqgue : pour gagner du temps et éviter les erreurs de frappes dans les formules
de calcul, il vaut mieux prendre I’'habitude de cliquer directement sur les cellules
plutét que de saisir leurs références : apres avoir saisi « = » dans une cellule, cliquer
(bouton gauche) directement sur la cellule a inclure dans le calcul (ici A2).
Continuer ensuite la formule : saisir « + », cliquer sur la cellule B2 et valider.

A B C Le principal avantage de ce mode de
1 fonctionnement est le suivant: si la valeur
2 15 20 35 « 15 » est remplacée par « 10 », le calcul se fait

automatiquement et la valeur « 35 » est remplacée par « 30 » dans la cellule C2.

Toutes les opérations courantes peuvent étre effectuées a l'aide des touches +, -, *
et / du clavier numérique.

2.2. Formules usuelles

Insérer une fonction ? X
Recherchez une fonction :

Tapez une bréve description de ce que vous voulez faire, puis diquez sur OK| Rechercher

Qu sélectionnez une catégorie : Les derniéres utilisées ~

Excel contient un grand nombre de fonctions. Leur
structure est en général la suivante :

Sélectionnez une fonction :

=NomDelaFonction(Parameétrel ; Parametre2 ;...)

Il est possible de saisir directement une formule | owree®
MAX

dans une cellule, ou d’utiliser I'assistant : grace au i v

SOMME(nombrel:nombre2;..)
r".- Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.
L

raccourci suivant :

Les fonctions sont classées par type et elles sont | el < —

accompagnées d’une breve description.



Les fonctions les plus courantes sont les suivantes :

e Somme:
: i B Il est aussi possible d’effectuer une somme
100
2 200 automatique en utilisant le raccourci
3 300
4 |Somme =somme(B1:B3)

De nombreuses fonctions sont construites sur le méme modele (un seul parameétre :
une étendue) :

e moyenne: =moyenne(B1:B3)

e min: trouve la valeur minimale

e max: trouve la valeur maximale

e ecartype

e nb: affiche le nombre de cellules contenant des chiffres dans I'étendue
choisie.

e nbval: affiche le nombre de cellules ayant un contenu non nul (chiffre ou
texte)

D’autres fonctions ont pour seul parametre une cellule :
e abs: donne la valeur absolue d'un nombre
o ent: affiche I'entier d'un nombre (élimine les décimales)

Enfin, certaines fonctions ont plusieurs parametres :
e Arrondi : =Arrondi(cellule;nombre de décimales)
e VPM: =VPM(Taux;Nombre d'annuités;Montant de I'emprunt), qui permet de
calculer le montant de I'annuité d’'un emprunt a annuités et taux constants.

Exemple : On désire créer un modéle permettant d’obtenir I’échéancier d’'un emprunt,
guelque soit le montant emprunté, le taux et le nombre d’annuités (le nombre d’annuités
maximal étant de 10 pour I'exemple). Ces informations seront saisies dans 3 cellules (C1, C2
et C3). Tout le reste de I'échéancier sera construit en utilisant des formules qui reprendront
ces informations.



A B C D E F

1 |Montant Emprunté 10000

2 |Taux 10,00%

3 |Nombre d'annuités 10

4 |Montant de l'annuité -162745€

5

6 Années Début période Intérét Annuité |Amortissement| Fin période
7 1 10000 1 000,00 € 162745 € 62745€| 937255€
8 2 937255€ 937,25 € 162745 € 690,20€| 868235€
9 3 868235€ 868,23 € 162745 € 759,22 €| T792313€
10 4 792313 € 792,31 € 162745 € 835,14€| 7087,99€
11 5 708799€ 708,80 € 162745 € 91866€| 616933€
12 6 6 169,33 € 616,93 € 162745 € 1010,52€| 5158,81€
13 7 5158,81€ 515,88 € 162745 € 1111,57€| 4047,24€
14 8 404724 € 40472 € 162745 € 1222 73€| 282451€
15 9 282451€ 28245 € 162745 € 134500€ 147950€
16 10 1479,50 € 147,95 € 162745 € 1479,50 € 0,00 €

Les formules a remplir seront :

A B C D E F
1 Montant Emprunté 10000
2 |Taux 0,1
3 Nombre d'annuités 10
4 Montant de 'annuité =VPM(C2;Nbre_annuités;Emprunt)
5
6 Années Début période Intérét Annuité | Amortissement| Fin période
71 =Emprunt =B7*taux =-$C$%4 |=D7-C7 =B7-E7
8 2 =F7 =B8*taux =-$C$4 |=D8-C8 =B8-E8
9 3 =F8 =B9*taux =-$C%4 |=D9-C9 =B9-E9
10 4 =F9 =B10*"taux =-$C$4 [=D10-C10 =B10-E10
1 5 =F10 =B11*taux =-$C%4 |=D11-C11 =B11-E11
12 6 =F11 =B12"taux =-$C$4 |=D12-C12 =B12-E12
13 7 =F12 =B13*taux =-$C$4 |=D13-C13 =B13-E13
14 8 =F13 =B14*taux =-$C$%4 |=D14-C14 =B14-E14
15 9 =F14 =B15"taux =-$C$4 |=D15-C15 =B15-E15
16 10 =F15 =B16*taux =-$C%4 |=D16-C16 =B16-E16

Remarque : pour la signification des $, cf. fiche 4 sur les copies incrémentées et les
références absolues et relatives.

Certaines fonctions plus complexes comme les fonctions «si», «et», «ou»,
« recherchev » et « rechercheh » seront abordées plus loin.

Remarques importantes :

e Le «; » permet de séparer les différents parametres d’une fonction alors que le
«:» permet de préciser |I'’étendue des cellules concernées (« plage de
cellules »).
e De maniére générale, les fonctions ne doivent pas contenir d’espace (et
notamment entre le nom de la fonction et la premiére parenthése).



3. Mise en forme etimpression

3.1. Mise en forme de |la feuille de calcul

Les opérations de mise en forme les plus courantes peuvent s’effectuer grace aux
raccourcis réunis dans l'onglet « Accueil », zone « Nombre ».

Pour les fonctions plus avancées, cliquer avec le bouton droit de la souris sur la
cellule et choisir « Format de cellule » dans le menu déroulant qui apparait.

3& Couper
EE Copier
‘D Options de collage :

Y

ﬂ Collage special... M
ﬂ 5 Recherche intelligente M
1627 Insérer... M
1627  Supprimer. 706795+
ﬂ Effacer le contenu M
16275 Arolwe apice WITT
1627 ST
1621 "  aarere

] Insérer un commentaire 1 479,50 ‘
ﬂ Format de cellule j

Liste déroulante de choix..

euill | Fe Définir un nom... T

EE'cj, Lien hypertexte...

Format de cellule ? X
i N ombre Alignement Paolice Bordure Remplissage Protection

Catégorie :

Standard Exemple

Nombre 162745 €

Comptabilite Nombre de décimales: |2 =

Date

Heure Symbole: |£ w2

Pourcentage

Fraction Mombres négatifs :

Scientifique 123410 €

Texte 123410 €

Spédial 123410 €

personnalisée Sasioe

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




Enfin, certaines fonctions, concernant notamment la largeur des colonnes et la
hauteur des lignes sont accessibles directement sur la feuille de calcul :

Positionner le curseur de la souris a droite de la colonne (ou en dessous de la ligne)
dont on veut modifier la taille : le curseur prend la forme suivante <

Cliguer-glisser vers la droite ou la gauche (ou vers le haut ou le bas pour les lignes).

A <'|'> B Un double clic quand le curseur a cette forme
1 |Montant Emprunté permet d’ajuster la largeur de la colonne (ou
2 |Taux la hauteur de la ligne) a son contenu.

3 |Nombre d'annuités

3.2. Impression de la feuille de calcul

En cliquant ici vous pourrez déterminer le sens de la page, les marges, en-téte et pied
de page...

H - - = illustrations ' p de basexls [Mode de compatibilité] - Excel
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affick sge Développeur Q Dites-nous ce que vous voulez faire..
A B Couleurs ~ = it [ = W By B4 o Lffgeur: |Automatic | Quadrillage  En-tétes O
g [A]polices ~ M "T_‘I Ij E‘E‘! [ Tééf '*"!E‘! § [fflauteur : Automatic =[] Afficher  [v| Afficher (-
Thémes Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer = T ) ~ \vancer r Volet Aligner Grouper Re
- [@lefrets - & = 5 < page- plan les tigmeme EChelle:  [100% | [ imprimer [ ] Imprimer e
Thémes. Mise en page @ Mise 3 échelle [ — = =
D7 v S | =-Scsa p——
Page | Marges En-téte/Pied de page Feuille
A B c D \ Grentiton
ifs 1 10000 1000,00 € 162745 € N @ portrait t O raysage
8 | 2 937255 € 937,25 € 162745 €
9 3 8 682,35 € 868,23 € 162745€ Echelle
10 4 792313 € 792,31€ 162745 € @ Réduire/agrandira: |10 = % de la taille normale
11 5 7 087,99 € 708,80 € 162745 € O juster : 1 2 page(s) enlargeur sur |1 2] en hauteur
12 6 6 169,33 € 616,93 € 162745 € 1
13 | 7 5 158,81 € 515,88 € 162745 € A Formatdupapier: a4 v
14 | 8 4 047,24 € 404,72 € 162745 € 1| Qualié dtimpression: [600 ppp v
15 | 9 282451€ 28245€ 162745 € 1 ) i
16 | 10 1 479’50 € 147’95 € 1 627’45 € 1 Commencer la numérotation a : uto
17 Colit total 6 274,54 €
18
19
20 Imprimer... Apercu Options...
;; _OK Annuler

Dans l'onglet « Page », I'option « Ajuster a x page(s) en largeur sur y en hauteur »
permet d’éviter les impressions dans lesquelles les informations se retrouvent sur
plusieurs pages.

L'utilisation des sauts de page, permet aussi d’améliorer la mise en page si les
tableaux sont relativement conséquents.

Dans tous les cas, il est conseillé d’utiliser I'apercu avant de lancer I'impression.



3.3. Fractionnement de la feuille de calcul

Le fractionnement permet de garder a |'écran les en-tétes de lignes et/ou de
colonne quand le tableau devient conséquent.

e 1¢re étape : Sélectionner I'emplacement du fractionnement : par défaut, le
fractionnement se positionne au dessus et a gauche de la cellule active. Il faut
donc éviter de mettre le curseur sur la 1¢e ligne / 1¢e colonne : le
fractionnement ne sera pas mis en évidence. Ici, nous avons positionné notre
curseur sur C2 avant de cliquer sur « Fractionner »

o 2¢me: Fractionner la fenétre : Onglet Affichage

H ©- - - illustrations pp de basexls [Mode de compatibilité] - Excel @ = O X
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Q Rechercher... Céline Averseng ,O+ Partager
[ o1 a
5 C2
D [£] Mise en page Régle V| Barre de formule q , < 4 Q Syfloclicienetie '
—i - H Réorganiser tout _ Masquer e
Normal Avec sauts 15 Personnalisé V| Quadrillage V| En-tétes Zoom 100% Zoom sur . _ anger de  Macros
de page la sélectior] EZ1 Figer les vole Affiche fenétre ~ =
Modes d'affichage Afficher Zoom Fenétre Macros A
c2 - S v
A B (o D E F G H | J K -

Nom Prénom Note 1 NIte 2 Note 3 >
I | ]

© 00N WN =

» - @ 4‘»4’ »
P / P ' T

Pour déplacer la position du fractionnement, déplacer les barres pour les positionner

o 3¢meétape : Figer les volets : Cette action permet de faciliter les déplacements
dans la feuille et de travailler dans la zone qui nous intéresse. Elle permet
notamment de ne pas avoir 2 fois les mémes lignes/colonnes :

On obtient alors I'affichage suivant :

A B C D E E
Nom Prénom MNote 1 Mote 2 MNote 3

P LD RS =




4. Copieincrémentée, Références Absolues et Relatives

4.1. Copie Incrémentée

Le tableur permet de mettre en place des modéles de calcul, de simulation. Les
formules a utiliser sont souvent trés proches et les copier peut présenter un gain de
temps important.

""D & a1l est possible d'effectuer les fonctions « copier », «couper » et
Coller By - « coller » I'onglet « Accueil » ou a l'aide du clic droit sur I'élément.
G I

Presse-pa.. &

Mais il est aussi possible d’utiliser la poignée de recopie située au coin inférieur droit
de la cellule active ou du bloc de cellules sélectionnées.

-,

Pour ce faire, il faut :

e Placez le pointeur sur la cellule a copier.

e Cliquez avec le bouton gauche de la souris sur le petit carré noir au coin
inférieur droit de la cellule.

e Glissez en gardant le bouton gauche de la souris enfoncé dans la direction
voulue.

Le contenu de la cellule va se recopier.

Il est possible :

e D'utiliser cette fonction dans n'importe quelle direction (gauche, droite, haut et
bas).

e De copier un bloc de cellules en méme temps.

o D'utiliser cette fonction pour continuer une série de données :
En saisissant : 1 et 2 dans les deux premiéres cellules, on obtiendra 3, 4, 5... dans les
suivantes. Dans ce cas, il faudra sélectionner les cellules contenant les premiers
nombres de la suite, puis utiliser la poignée de recopie afin de poursuivre la suite. Par

défaut, les suites sont linéaires (arithmétiques).
— L1

Céline Averseng F.}. Partager

& iserr - E Ay /O Il est possible de modifier cet état de fait : (Onglet
XS i T . iy . ;.
%F“"me' A « Accueil », groupe « Edition », puis « Série... »

¢ 4| Enbas

([3] A droite

En saisissant : Lundi dans la premiére, on obtiendra Mardi,
Mercred.... dans les suivantes. Cela marche aussi pour les
mois, les années, les trimestres : toutes les suites logiques.

En haut
A gauche

Série...
Justifier

B Remplissage instantané



4.2. Références Absolues et Relatives

Les formules vont utiliser les références des cellules pour accomplir des calculs (ex :
B2+C2 et non pas 100+120). Si on utilise la poignée de recopie sur une formule, la
formule sera recopiée mais les références de cellule seront incrémentées :

e Sila formule est recopiée vers le bas, la colonne ne change pas mais la ligne
est incrémentée (pas de 1 par défaut) et inversement vers le haut : B2+C2
devient B3+C3.

e Sila formule est recopiée vers la droite, la ligne ne change pas mais la colonne
est incrémentée (pas de 1 par défaut) et inversement vers la gauche : B2+C2
devient C2+D2.

=> On parle alors de références relatives.

Exemple :
A B C D Les formules a saisir seront uniquement
1 Nombrel | Nombre 2 Total
5 Anmée 100 o0 =0 celles contenues dans les cellules B4 et
3 [Année 2 500 a0 sa0]  D2. Les autres seront copiées a partir
4 | Total 300 200 a00 de celles-ci.
A B C ] E F
1 Nombrel | Nombre 2 Total
2 |Année 1100 120 =B2+C2 L, .
3 [Année 2 1200 a0 “B3+03 l Copie incrémentee de D2 vers le has
4 | Total =B2+B3 =C2+C3 =02+03
5 —
o Copie incrémentee de B4 vers la droite

Mais dans certains cas, il ne faut pas que la référence de la cellule soit incrémentée
(cas du taux de I'emprunt dans I'exemple de la fiche n°2). Dans ce cas, il faudra «
bloquer » la cellule. = On parle alors de références absolues.

Une premiere méthode consiste a utiliser les « $ » :

e Un $ avantla colonne et un $ entre la colonne et la ligne bloque la cellule (Ex :
$AS$1)

e Un $ avantla colonne bloque la colonne (Ex : $A1).

e Un $ entre la colonne et la ligne bloque la ligne (Ex : A$1)

La saisie des $ étant relativement fastidieuse, Il est aussi possible d’utiliser la touche
de raccourci F4. Pour l'utiliser dans une formule, il faut positionner le curseur avant,
au milieu ou apreés la référence de cellule a bloquer (A1 dans notre exemple) :

e En appuyant une premiere fois sur la touche F4, on bloque toute la cellule :
$A%$1

e En appuyant une seconde fois, on blogue uniquement la ligne : A$1

e En appuyant une troisieme fois, on bloque uniquement la colonne : $A1

e En appuyant une derniere fois, on revient a la situation initiale : A1l



Une deuxiéme méthode consiste a nommer la cellule (ou un bloc de cellule) mais,
dans ce cas, la cellule est bloquée dans son ensemble (ligne et colonne).

43. Nommer une cellule

Il peut étre intéressant de nommer les cellules qui seront utilisées a plusieurs reprises
dans une feuille de calcul ou dans un classeur.

Cette fonction permet d’une part une plus grande lisibilité des formules et d’autre
part de retrouver les cellules en questions dans un modéle conséquent.

a) Définir le nom d'une cellule
Reprenons I'exemple de I'emprunt de la fiche n°2

Il serait intéressant de nommer la cellule C1 « emprunt », la cellule C2 « taux » et la
cellule C3 (nbre_annuités).

La démarche est la suivante : Sélectionner la cellule dont on désire modifier le nom
(ici la cellule C1).

PUIS : Dans l'onglet « Formules » , groupe « Noms définis », « Définir un nom » :

OU : Double-Cliquer sur la zone hom c1 - £ 10000

(contenant la référence actuelle de Zﬂnef‘m% B C
1 |Montant EmpNinté 10000

la cellule) et saisir le nouveau nom :

ALORS : Le nouveau nom figure Emprunt o A 10000
%pumé

maintenant dans la zone nom : B [
1 |Montant E {10000

Apres avoir nommeé les autres cellules, les formules du modéle sont les suivantes :

A B C D E F
1 |Montant Emprunté 10000
2 |Taux 0.1
3 |Nombre d'annuites 10
4 |Montant de l'annuite =VPM(C2;Nbre_annuités;Emprunt)
5
6 Années Début période Intérét Annuité | Amortissement | Fin période
71 =Emprunt =B7*taux =-$C$4 |=D7-C7 =B7-E7
8 |2 =F7 =B8*taux =-$C$4 |=D8-C8 =B8-E8
9 3 =F8 =B9*taux =-$C$4 |=D9-C9 =B9-E9
10 4 =F9 =B10*aux =-$C%4 |=D10-C10 =B10-E10
1115 =F10 =B11™"aux =-$C$4 |=D11-C11 =B11-E11
12 |6 =F11 =B12*"taux =-$C$4 |=D12-C12 =B12-E12
13 7 =F12 =B13*"aux =-$C%4 |=D13-C13 =B13-E13
14 |8 =F13 =B14*taux =-$C$%$4 |=D14-C14 =B14-E14
15 19 =F14 =B15™"aux =-$C$4 |=D15-C15 =B15-E15
16 |10 =F15 =B16*taux =-$C%4 |=D16-C16 =B16-E16




Excel permet aussi de nommer plusieurs cellules en méme temps (ici les cellules B1 a
B4) : il utilise les en-tétes de lignes ou de colonnes pour déterminer les noms a
attribuer aux cellules

B - A 100 . o . A
= 5 e Apres avoir saisi les 8 cellules ci-dessus, sélectionnez les
1 [Revenu_1 | 100] cellules contenant les noms ainsi que les cellules a
2 |Revenu 2 200 P .
3 [Revenu 3 00 nommer (ici plage Al :B4).
4 Revenu 4 400

o Dans l'onglet « Formules » , groupe « Noms définis », « Depuis selection ».

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révic on Affichage Développeur ) Dites-nous ce que vous voulez faire. Céline Averseng Q, Partager

f . X Somme automatique - [H Logique - [& Recherche et référence - =,  EIDéfinirunnom - [Ee Repérer les antécédents [ Afficher les formules ,—\ :=‘ 5
= |E Récentes ~ Texte ~ |E] Maths et trigonométrie ~ f. Dans une formule ~ [F2§ Repérer les dépendants Y4 Vérification des erreurs ~ 7 =
Insérer un Gestionnaire = Fenétre Options de [7
fonction |E Financier ~ I8 DateHeure - |& Plus de fonctions - denoms [ES Depuis sélection 5% Supprimer les fleches ~ f Espion | calcul ~

Bibliothéque de fonctions Noms définis Vérification des formules Calcul
——

Moms issus de la :
e Cocher « Colonne de gauche » et

valider. Les cellules B1, B2, B3 et B4 [
sont maintenant nommés Colonne de gauche
« Revenu_1 », « Revenu_2 », [] Ligne du bas

« Revenu_3 », « Revenu_4 », [ colonne de droite

it

Revenu 1 [+] £ 100
A B

1 |Reveru_1 | 100l

2 |Rewvenu 2 200

3 Revenu 3 300

4 Hevenu_4 400

Remarque : si les cellules contenant les noms (ici Al :A4) comprennent des espaces,
ils seront automatiquement remplacés par le symbole « _ »,

b) Atteindre une cellule ayant été nommée

Le menu déroulant a droite de la « zone nom » permet d’afficher la liste des cellules
ayant été nommées du classeur :

Ermprunt — En cliquant sur I'une d’entre elles, le curseur se positionne
Mbre_annuités — unté directement sur la cellule en question.

Taux
3 |Mombre d'annuités
4 Maontant de l'annuité




Une deuxiéme solution consiste a appuyer sur la touche de raccourci F5 ou Ctrl + T
(Atteindre) :

Atteindre ? *

Atteindre :

Annuité
blabla
couttotal
Emprunt
Mbre_annuités
taux

Référence :

Cellules... Annuler

¢) Supprimer le nom d’'une cellule

e Dans l'onglet « Formules » , groupe « Noms définis », « Gestionnaire de noms »
e Sélectionner le nom a supprimer et cliquer sur le bouton « Supprimer ».



5. Options

Plusieurs options dans Excel présentent de nombreux avantages : voici les plus
intéressantes.

Menu « Fichier », choisir « Options ».

©

Informations
Nouveau
Ouvrir
Enregistrer
Enregistrer sous
Imprimer
Partager
Exporter
Publier

Fermer

Compte

Options

illustrations pp de basexls [Mode de compatibilité] - Excel

Informations

illustrations pp de base

D: » Céline Cours » 02 Informatique » Excel » Applications

—
[x &7

Convertir

Protéger le
classeur ~

Vérifier I'absence

Mode de compatibilité

Certaines nouvelles foncti ités sont i pour éviter des

lorsque vous travaillez avec des versions antérieures d'Office. La conversion de ce
fichier va activer ces fonctionnalités, mais risque de modifier la mise en forme.

Protéger le classeur

Controler les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter a ce
classeur.

Inspecter le classeur

Avant de publier ce fichier, n‘oubliez pas qu'il contient les informations
suivantes :

de proble T priétés du document, ¢ ires de scénario, chemin d'accés de
Iimprimante, nom de I'auteur et chemin d'accés absolu
Lignes masquées

Gérer le

Scénarios définis

Noms masqués

Contenu dans lequel il est impossible de rechercher des problémes
lité a cause du type de fichier actuel.

Gérer le classeur
Archiver, extraire et récupérer des modifications non enregistrées.

2 = X

Céline Averseng

Propriétés ~

Taille 31,5 Ko

Titre Ajouter un titre
Balises Ajouter un mot-clé
Catégories Ajouter une catégorie

Dates associées
Derniére modification Aujourd'hui, 10:53
Création 22/07/2004 20:57

Derniére impression

Personnes associées

Auteur
averseng

Ajouter un auteur
Derniére modification par

Averseng
Documents associés
[[1 Ouvrir 'emplacement du fichier

Afficher toutes les propriétés



5.1. Onglet «Général»

Options Excel

Général

Formules

Vérification
Enregistrement

Langue

Options avancées
Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

E.E‘ Options générales d'utilisation d'Excel.

Options d'interface utilisateur

| Afficher la mini barre d'outils lors de |a sélection @
| Afficher les options d'analyse rapide lors de la sélection
v| Activer |'apercu instantané (¥

Style d'info-bulle : | Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles "7

Lors de la création de classeurs

Toujours utiliser cette police : Police corps -
Taille de la police : 1 -
Maode d'affichage par defaut des nouvelles feuilles: | Affichage normal 57

Inclure ces feuilles :
Personnaliser votre suite de programmes Microsoft Office

Nom d'utilisateur:  |Averseng
Toujours utiliser ces valeurs, quel gue soit I'état de connexion a Office
Arriere-plan Office: | Aucun arriére-plan = ¥

Théme Office : En couleur ~

Options de démarrage

Choisissez les extensions gue vous souhaitez qu'Excel ouvre par défaut : Programmes par défaut...

+| Me signaler si Microsoft Excel n'est pas le programme par défaut pour I'affichage et la modification
des feuilles de calcul.

| Afficher 'écran de démarrage au lancement de cette application

OK Annuler

Lors de la création de classeurs / Inclure ces feuilles : Par défaut le nombre est de 1,

vous pouvez le changer ici




5.2. Onglet «Formules»

Options Excel
Généra
Formules
Vérification
Enregistrement
Langue
Options avancées
Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

—| Madifier les options relatives au calcul des formules, aux performances et au
ELJX traitement des erreurs.

Mode de calcul

Calcul du classeur'i Activer le calcul itératif
® Automatigue

“r

Nb maximal d'itérations : | 100
Automatigue excepté dans les

. Ecart maximal : 0,001
tableaux de données

Manue

Manipulation de formules

Style de référence L1C14

| Saisie semi-automatique de formule 4

| Utiliser les noms de tableaux dans les formules

v| Utiliser les fonctions LIREDONNEESTABCROISDYNAMIQUE pour les références aux tableaux
croisés dynamiques

Vérifier les erreurs

| Activer la verification des erreurs en arriere-plan

X Rétablir les erreurs ignorées
Indiquer les erreurs & l'aide de cette couleur : Q -

Régles de vérification des erreurs

v| Cellules dont les formules genérent ! | Cellules omises dans une formule appliquée 8 4
des erreurs une zone
| Formule de colonne calculée 1 | Formules dans des cellules déverrouillées

incohérente dans des tableaux . s - ;
Formules faisant référence a des cellules vides

v/| Cellules contenant des années a deux o -
| Dinnnées incarrertes dans 1in tahlean 'l

oK Annuler

Mode de calcul : Automatique, Excel effectuera les calculs lors de la validation de la
formule (touche « entrée » a la fin de la formule).Si c’est « Manuel » qui est
sélectionné, il faudra appuyer sur la touche F9 pour lancer les calculs.

Style de référence L1C1: Il est possible d’utiliser un autre type de référencement de
cellule que les lettres pour les colonnes et les nombre pour les lignes (Ex : Al) : La
cellule située a l'intersection entre la ligne 1 et la colonne 2 aura alors pour nom
L1C2. Cocher l'option « Style de référence L1C1 ». Ce mode a le principal
inconvénient d’alourdir les formules, mais il permet de mettre en évidence les
cellules utilisées dans la formule de facon relative : LC(-2) signifie « méme ligne », « 2

colonnes a gauche » :

Affichage « Ligne/colonne » (Ex : L1C1) Affichage « Lettre/nombre » (Ex : Al)
TRAMSPOSE v X f & =LC(-2)+LC{T) TRANSPOSE  + 3 o7 & =A1+B1
1 2 3 A B C

1 12]

|
13]=LC(-2)+LC- 1] 1 [ 12] 13)=A1+81

Saisie semi-automatique de formule: Si cette case est cochée, lors de la saisie d’'une
formule, au dela de 2 caractéres saisies, Excel vous proposera les formules dont il
dispose automatiquement.



5.3.0nglet «Enregistrement>»

Options Excel ? X
Généra . , . =
Personnaliser I'enregistrement des classeurs.
Formules
Vérification Enregistrer les classeurs ( >
Enregistrement aistrer les fichiers au format suivant : | Classeur Excel (*xdsx) 57
Langue | Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les | 10 : minutes
Options avancées v| Conserver la derniére version enregistrée automatiquement si je ferme sans enregistrer
5 . Emplacement du fichier N . - -
ersonnaliser le ruban . . Ch\Users\Céline\AppData\Roaming\Microsoft\Ex
de récupération automatique :
Barre d'outils Accés rapide Ne pas afficher le mode Backstage & |'ouverture ou I'enregistrement des fichiers
Compléments | Afficher les emplacements supplémentaires pour I'enregistrement, méme si une connexion peut
étre nécessaire
Centre de gestion de la confidentialité .
Toujours enregistrer sur l'ordinateur
Dossier local par défaut : C\Users\Céline\Documents
Emplacement des modéles personnels par défaut :
Exceptions de récupération automatique pour : iIIustrations ppdeb.. *
Désactiver la récupération automatique pour ce classeur uniquement
Options d’édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents
Enregistrer les fichiers extraits 'L
A I'emplacement des fichiers temporaires extraits du serveur
#* (Cache de documents Office
Emp ;cement des fichiers temporaires C\Users\Céline\Documents\Fichiers préliminz | Parcourir...
extraits du serveur : -
Préserver I'apparence visuelle du classeur
Sélectionnez les couleurs qui s'afficheront dans les versions antérieures d'Excel ' Couleurs... -
OK Annuler

Enregistrer les fichiers au format suivant : C'est le format par défaut qu’Excel utilisera
lorsque vous enregistrerez le fichier (.docx pour Excel supérieures ou égales a 2007,
.doc pour les versions inférieures a 2007).

Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les ... : Pensez
a vérifier que cette case est bien cochée. En cas de coupure d’Excel vous ne perdrez

« que » 10 minutes de travail. Au redémarrage d’Excel il vous proposera de
récupérer votre document a la derniére sauvegarde automatique.



5.4. Onglet «Options avancées>»

Options Excel ? X
Généra . . . =
Options avancées pour travailler avec Excel
Formules
Vérification Options d'édition
Enregistrement /| Déplacer la sélection aprés validation
Langue Sens:

Décimale fixe

2

Options avancées

Personnaliser le ruban

Déplacer la sélection apres validation : Par défaut : sens = Bas. Vous pouvez choisir le
comportement d’Excel apres validation, si vous souhaitez que la cellule active soit a
droite au lieu d’en bas apres validation, c’est ici qu’il faut le changer.

Général -
| Formules
| . Lors du calcul de ce classeur : | E€lillustrations deb. ~

Veérification - - L

vl .- ) )
Enregistrement Vlettre & jour les liaisons vers d'autres documents

Définir le calcul avec la precision au format affiché
|| Langue
Utiliser le calendrier depuis 1904

Options avancées ) o
| Enregistrer les valeurs des liaisons externes

Personnaliser le ruban

. Général
Barre d'outils Accés rapide

. Produire un retour sonore
Compléments

) ) o | Produire un retour anime
Centre de gestion de la confidentialité i i
lgnorer les autres applications qui utilisent I'échange dynamigue de données
| Confirmer la mise a Jour automatigue des liens
Afficher les erreurs du complément d'interface utilisateur
¥| Ajuster le contenu aux formats papier A4 ou 85x 11

Au démarragg, ouvrir tous
es fichiers du dossier :

Options web...

| Activer le traitement multi-thread

Creer des listes a utiliser lors des tris et dans les ségquences de . - .
Maodifier les listes personnalisées..
remplissage :

Modifier les listes personnalisées : possibilité de modifier ou de créer vos listes
personnalisées lors d’une copie incrémentée (1,2,3,4, ... ; Lundi, Mardi, Mercredi, ...)



5.5. Onglet «Personnaliser»

Options Excel

Général .
‘B‘Q Personnaliser le ruban.
Formules
Vérificati Choisir les commandes dans les ) Personnaliser le ruban :i
érification g p )
catégories suivantes : Onglets principaux
Enregistrement Commandes courantes hd
Langue y Onglets principaux
Onti . r"g Actualiser tout - [Vl Accueil
ions avancées y .
p Y Ajouter ou supprimer des filtr... lnsem’on
Personnaliser le ruban (|—_? Annuler & [“IMise en page
Q Apercu et impression
ey : ; 2 : ] = [v|Formules
Barre d'outils Accés rapide A Augmenter |a taille de police &

Bibliothéque de fonctions

Compléments —— Bordures 2 Fio]
Calculer maintenant Norrnrs d‘?f'”'s
Centre de gestion de la confidentialité = Centrer Veérification des formules

& Collage spécial... Calcul

*D Coller M Données

B Coller > [IRévision
Connexions du classeur [ Affichage

E Eop;er 5 i s M Développeur

ouleur de police .
[Vl Compléments

O Couleur de remplissage » % P ) y

3{) Couper Suppressson de l'arriére-plan

!@:'I Courrier électronique

[& Définir

=] Enregistrer

L:) Enregistrer sous
B Figer les volets 4

i=| Format de cellule
2 Formes » Nouvel onglet | | Nouveau groupe
Fusionner et centrer o R 1

= i : Personnalisations : | Réinitialiser v |G
=¥ Gestionnaire de noms ] |
&2 Impression rapid

= Presst pide - Importer/Exporter %

4 »
OK | Annuler

Cet onglet vous permet d’'ajouter ou de supprimer les raccourcis se trouvant dans la
« barre d’outils Accées rapide » (se trouvant en haut a gauche) :

H ©- - &

Fichier Accuell Insertion Mise en page

Cela permet un accés rapide a des outils qui ne sont pas accessible en un clic.

Afficher I'onglet Développeur : possibilité d’afficher I'onglet Développeur (acces aux
outils « Macro » et aux outils de « controles »)



