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Ce document est destiné a connaitre, pour chaque étudiant, le niveau individuel de
connaissances du tableur Excel 2007.
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EXERCICE :

1. Présentation

L’écran présente un classeur composé des feuilles de calcul

L'extension d’un fichier Excel est xIs

Sl Inpertion Wibron page Frwwioy Do L arehagr
e ey —— B g 5 I i o
P g || ] S B ) e ssauicn ] el || Mo st M e S |y || 3 et Pkt
La barre des e i "
formules A T s [ ¢ | o T T W I :
?
Les cellules .
0
Chaque ligne est =
numeérotee de 1 a =
65536 et chaque -
colonne de A a IV 5
(256 colonnes). 2
Une cellule est 5
nommee en = —
fonction dela =
lettre de la B
colonne et du i
numéro de laligne | =
exemple - A1 =
= l
n
Mok W ] Rl el ! = C
_m - RN, | S LL 4+

Les onglets

Une cellule peut contenir : du texte, un nombre, une date, une formule.

Rrrugil Inkartian Misa an pags

E somme automatique = [ Logiqu

[ Utiliséefs) récemment - |4 Teetp

Je

Insérer une
fonction (FFII‘IBH\'.I-H'

B0 - AT

Gestionnaire
de noms

Affichaga

(=1 D I i e nom .

S Usiliser dans | fomule =

[ Créer & partr de la séledion

Naoms definis

A [ B K ¢ 0 E F | G
Condamnations selon la nature a peine principale

190 1959

Faclugon cimine 1203 1458
Peine dfemanson 232 937 298 A0
Peine dfamende | 137 245 194 305
Peine glternatee 49333 B2 178
Mesure dducatve 10 168 20 584
Dispanse de pain_ 7 1B 96R]
10 Total
11

1000
117
284 182
208 207
B3 773
20 535
8 236

200
1247
265 638
184 113
53 a7y
20477
aavo

2002
1305
253 G0B
143 133
49 053
15178
4 B55

2003
1197
299 301
187
0 124
16 639
5346
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M 2005

1
H1
Hi5

44
22

qy [ 480 1870 567 2017 584 1027 537 6247 477 0307 554 006" 597 605" 624 0077 654 729

2006
1257
373
228428
B9 445
30 0s7
77120

158
£72
037
T2
EH
163

1242
304 383
22 687

50 826
27 540
T3m

Aftention il y a une
différence entre le
format d'affichage
de la cellule et la
valeur. Exemple :
la cellule B10
affiche 488 182 et
contient la formule
=SOMME(B4 :B9)

211



N
)

Lg Université de la

L) Polynésie Frangaise An née 20 1 2/20 1 3

Accueil

l |

Al
—

2. Formater des données

e 2.1 Saisir les données suivantes :

i _‘63/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage '9) - g Xx
] Calibri 11 ~|A 47| ||= = =||®~| | S‘Renvoyerilaligne automatiquement | Standard - 7 |__!'I ST = L
Cﬁ <3 = AA - ; == - ) E «0 00| Mi *% Meth %f St;l‘i 3 supprimer - (3]~ TWtR ﬁ t
= 7 (&8 ojjm o[ &) [& = =35 55| B Fusionner et centrer - Itgv Yo 000)|%ta #a] conditionnelle~  detableau~  cellules~ ;_]Format' 27 filtrer - sélectionner -
Presse-., [ Police (F] Alignement F] Nombre (P Style Cellules Edition

| H20 - £ | ¢

A B C D E F G H | J K L il N Q
1 taux TVA 0,196
2 |prix 1420
3 |date 10/02/2010

4
3
6
7

2.2 A l'aide du menu Accueil - Format - Format de cellule, modifier le formatage des
données afin d’obtenir un pourcentage, un format monétaire et un format date.

Accueil Insertion Farmules Données Révision Affichage

@ -9 x
=] ) o= = T ; 2 7 5 Insérer = 3 ]
J & Calibri 11 - |A K| = = =|®-| SiRenvoyerlaligne automatiquement | Standard - ﬂ ﬂjﬂ L;‘ﬁ B lEEiE %L_( lﬁ
= &3 ; ok

Mise en page

o Supprimer ~

a4 Fusionner et centrer = (B8 - oy poo|| %0 50| | Mise enforme Mettre sous forme Styles de | ., Trier et Rechercher et
= L@ = 2020 conditionnelle  detableau~  cellules || o Format v T filtrer - sélectionner ~
Presse-., Palice 7 Alignement 7 Nombre i} Style Cellules Edition
| F17 - £ ¥
A B C D E F G H 1 ] K L M N 0
1 [taux TVA 19,60%
2 |prix 1420,00€
3 date 10 février 2010

a

3. Recopier des données

* 3.1 Pour recopier des données dans une feuille de calcul, cliquer sur la cellule et faire
glisser la cellule par la petite poignée de recopie qui apparait dans le coin inférieur droit.

Classeurl - Microsoft Excel

= X

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage @ -
= = . 1 1 Sealnsérer - ¥ - E
_=‘ & Calibri 11~ |ARR||| = —I|$/‘| ;Reﬂvoyera la ligne automatiquement = Pourcentage = ij,‘ % L;‘d amInserer W ﬁ
23 = B I Supprimer ~ E'
Coller le r & -[[i-|[8- A-|ll=== £=|| 5 Fusionner et centrer - |E@ - o4 qop|| %48 5%8||| Mise enforme Mettre sous forme Styles de | ... Trier et Rechercher et
- 7 = - — = Lg - 90 20| conditionnelle = de tableau~  cellules ~ || = Format - <27 filtrer~ sélectionner -
Presge-.. [ Palice (F] Alignement I Nombre (F] Style Cellules Edition
| B1 - b3 ‘ ordinateur E
A B C D E; F G H 1 J K L M N o}
1 llordimateur _| 01/02/2010
2

Placer le pointeur sur la poignée, celui-ci se transforme en croix.
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Cliquer sur la poignée et déplacer vers la droite la cellule a copier.

e 3.2 Saisiren A1 : 1, en B1 : ordinateur en C1 : 01/02/2010, puis faire une recopie de ces
cellules jusqu’en A10, B10, C10.

A B C D E
1 1 ordinateur 01/02/2010
2 1 ordinateur 02/02/2010
3 1 ordinateur 03/02/2010
4 1 ordinateur 04/02/2010
5 1 ordinateur 05/02/2010
5] 1 ordinateur 06/02/2010
7 1 ordinateur 07/02/2010
8 1 ordinateur 08/02/2010
9 1 ordinateur 09/02/2010
10 1 ordinateur 10/02/2010
11 =

En fonction du type de valeur, la recopie est fixe ou incrémentée.
4. Les fonctions simples

e 4.1Saisir les données suivantes :

[ K35 - Jx |
A B C D E F G

1

2

3 Dépenses en 2010

4

5 Dépanses Trim 1 Trim 2 Trim3 Tom4 Tolal
6 |Loyer 4Ta0 4740 Ars0 4750

I Tél, eau, électricité BE24 7982 7209 2096

8 Salaires 23456 26922 25876 29415

9 | Assurances B35S B194 8225 a3z

10 | Formation 4749 3081 65562 4006

11 |Imventaire 29986 27115 25641 32465

12 Total

13

14 Moyenne

15 |Maximum

16  Minimum

17

18

* 4.2 Calculer le total, la moyenne, le maximum et le minimum pour chaque trimestre
La fonction moyenne

Sélectionner la cellule B14 ou sera affiché le résultat
David Rolland 411
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Saisir =MOYENNE(

Sélectionner les cellules concernées par cette moyenne et fermer la
parenthése =MOYENNE(B6 :B11), valider avec OK

Les fonctions Min et Max
Sélectionner la cellule B15 ou B16 ou sera affiché le résultat
Saisir =MAX( ou =MIN(

Sélectionner les cellules concernées par MAX ou MIN et fermer la
parenthése =MAX(B6 :B11), ou =MIN(B6 :B11), valider par OK

Utilisation de I'assistant : exemple la fonction Somme

Pour saisir une formule commencer par saisir =

g E]DE;J:;]SES Trim 1 4750 Trim 2 4750 Tr|m4.. Insérer une fonction u_J@ |

7 [Tél, eau, électricité 8624 7982 74 | Recherchez une fonction :

g izgi:ces 22;22 22?;:21 zg‘ ;?q;l.fezzuszer IérKévE description de ce que vous voulez faire, pus

10 |Formation 4749 3081 6 , i

11 |Inventaire 29936 27115 25 Ou sélectionnez une catégorie : | Tous E|

12 |Total = 1 sSélectionnez une fonction :

13 SERIE.JOUR.OUVRE -

14 |Moyenne s1

15 Maximum SIERREUR

16 Minimum

17

18

19 SOMME(nombrel;nombre2;...)

20 Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

21 ] |
22 3
23

24

Cliquer dans la cellule B12, puis choisir le menu Formules - Insérer une
fonction

Vérifier que les cellules correspondent a la sélection et valider avec OK

David Rolland 511



| Université de la
Polynésie Frangaise

Année 2012/2013

Accueil
[ SoMME ~ (0 % « |f«| =SOMME(B6:B11) ¥
A B C D E 1= G H J K L M N i

1

2

3 Dépenses en 2010

4

5 Dépenses Trim 1 Trim 2 Trim 3 Trim 4 Total

6 Loyer 4750 Arguments de la fonction 0 e |

7 Tél, eau, électricité 8624

8 Salaires 23456 SOMME

9 Assurances 8355 Hombrel = {4750;8624;23456;8355;4749; 29986}

10 Formation 4749 =

11 Inventaire 29936 i = rombre

12 [Total E{B6:B11) |

13

14 Moyenne

15 Maximum

16 Minimum = T

:]] ; Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

19 Nombrel: nombrel;nombre2;... représentent de 14 255 arquments dont vous voulez

calculer la somme, Les valeurs logiques et le texte sontignorés dans les

g? cellules, méme sils sont tapés en tant qU'arguments.

5:23 Résultat = 79920 1

24 ide sur cette fonction

25

4.3 Copier les formules Somme Moyenne Maximum Minimum avec la poignée de

recopie

4.4 Faire la mise en page du tableau (titre centré, bordures, traits de couleur, séparateur
de milliers) a 'aide du menu Accueil — Format - Format de cellules — Bordure.

Paragraphe a mettre en forme

Format de cellule

|Non'th|Aig'lement[ Police

Remplssage inotection |

Aucmne  Conbour

B | ==

Interieur

les boutons d-dessus.

Ligne Présélections
Style :
Aucome = TTr=—===—-=:
_....._.._._ :: :__—: -_--_. Bordure
B —
Couleur
Automatique |E| [ _]

) (i |

Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en diguant sur 'une des présélections, sur 'apercu ou

Texte

) (N

4.5 Télécharger le fichier facture.xls

David Rolland

6/11



wJ

L

Université de la
Polynésie Frangaise

Année 2012/2013

sl
Accueil
MICRO PLUS BF 1632 FEFOI PAPEETE - TAHITI Tel (SE%) 32 32 37 Fax: [489) 32 32 31
FACTURE N A
Le 14/07/20012 N Cligmt : 1z 457
Votre Commande n" oS P STAR
Servitude vahine
98702 Papeste
Riglemant : mzcompte de 2%
pour résglernent sows hustaine
Code article Désignation Cusantiteé P HT Montant HT
Y Disque Dur 1z 10 =00 XPF
2| Lecteur Blu-rany i & D00 XPF
3| zauris 24 2 100 XPF
Al Clawier 11 7 500 XPF
S| Alimantation - 6 500 XPF
6] Boitier 5 & 001 KPF
Hecran & 25 000 WAF
BAGTAN st
Roermise 555
MNet commserciall
fﬂ(m’npﬂed
Met Finan e
Port] 4 500 XPF
et HT|
TWA 55 &}
Feet & payes [HEF]

4.6 nommer la cellule E34 TVA a I'aide du menu Formules — Donner un nom.

(Cela rend les formules plus lisibles)

4.7 Effectuer les différents calculs E20 a E35 (en utilisant a chaque fois que cela est

possible la recopie de cellule)

5. Les références

Dans les exercices qui suivent, répondre sans l'ordinateur, puis vérifier la réponse a

l'aide du tableur (source : http://www.c2imes.org)

5.1 Quelles formules mettre en B3 et B5 pour obtenir le résultat en C3 et C5 aprés

recopie ?

David Rolland
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,l:',,,\' d%™ - o 3 ].—h‘ Mtlu;ull - Microsoft Excel & 4 L
¥ ot
--”. Arcueil Insertion Mise en page Farmules Dionnées Aévizion afichage o - B X
'_I'J & Calibri = |- oy | ZH ftandnrd = ?-_J|M|=e en forme conditionnelie = 3% Insérer - E - ;? Iﬁ
o ] : |WE W 3 - 99 - % 000|| G35 Mettre sous forme de tableau = | 3% Supprimer < ] = g
aligr | (Bl e = - ; rier €1 Rechercher &
= F bl — -} iE i | 8- T £R 5 Styles de cellules - =i Farmat - - ™ filtrer = sélectionner -
Pregig-. = Police = Aligrsment El Mombre = Style Clluibes Edition
c22 - S i
A L& G © E_ I e | & H | f [ k=
1 |Prix unitaire HT : 145 287 TVA : 19,60%
2 |Quantité : 24 58
3 |Prix total HT : 3480
4
5 |Prix total TTC: 4162,08
L
7

% Par défaut les cellules sont des cellules relatives, les cellules relatives sont
modifiées lors de la recopie

Dans cet exemple la recopie de la cellule B3 dans la cellule C3 permet de calculer
C1*C2, la copie de la cellule est incrémentée.

En revanche, la référence a la cellule F1 dans la cellule B5 doit rester fixe, par
conséquent cette cellule est transformée en cellule absolue a I'aide de la touche de
fonction F4 qui crée les $

* I | =B3*(1+5F51)

5.2 Que se passe-t-il si E1:F1 est déplacée d'une ligne au-dessous ?

Mg g — —— -
- Accueil Insertson Klise en page Formules Données Bévision Affichage W - T X
':', & Calibi B PR = wmowm| = Standard  + | Jii Mise en fomme conditionnglle = | 5e= Insérer - E- ﬁ? Lﬁ
St 5 EE B - (59 % 000 45 Mettre sous forme de tableau - 5 Supprimer - . &
g 8 EE A ] BB D sie de cotues [S1Fomat= | 2- fitrer» sbiecinnmer
Fresse... Fohce T Alignamart r] Hombre ™= Style Cellules Edétion
E23 - k| i
7l A B C D E F G H 1 f K i
1 Prix unitaire HT : 145 287 TVA: 15,560%
2 |Quantité : 24 5B
3 Prix total HT : 3420 16646
F
5 Prix total TTC: 4162,08 1590E,62
6
T

6. Les conditions

La condition SI()

David Rolland 811
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Cette fonction renvoie une valeur si la condition spécifiée est VRAI et une autre valeur si
la condition est FAUSSE

La syntaxe est la suivante :

=Sl(test_logique ;action_si_condition_vrai ;action_si_condition_fausse).

FIE55E-... - Fouce e AllgnEmMENT p Mompre
c4 - I | =SI(B4<18;"mineur";"majeur")
A | 8 Loe ] b I —

1

2

3 |Prénom Age Statut

4 |loglle 15|mineur |

3 Marc 19 majeur

6 Mickagl 25 majeur

7 Nathalie 40 majeur

& |Laurent 12 mineur

9 =

Dans cet exemple, la condition Sl() est utilisée pour faire apparaitre le statut de
la personne : elle est soit mineure, soit majeure.

Télécharger le fichier primes2009.xls

6.1 |l s’agit de faire apparaitre dans la colonne Prime avec la fonction
conditionnelle SI : la prime des salariés qui ont obtenu au moins 7 au rendement
en sachant que dans ce cas les salariés percoivent une prime de 1 000 € en
dessous de 7, ils percoivent 0 €.

David Rolland 9/11
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S st o Baje g2 e Faimmis; Dseniées Az
ﬁ I Soms jubdmaljque © R opour - i REREiRe £ néfévenor =
[ iasdei oemment = 4 Teste - il s et tegenoriting -
Inrbrer usg
Pangign [ Fnaresr - X Dt ok Fenaie = 0 Pl e Bendlicns
Eibiizihigun de fanctiam
Dy - &
'y & C (1]
1 Dipariement Gostlon
2 Synthing des palemants de peimas
i Hom des wlaries [ Tumti Prime
£ | Beaupmer 4
B | Constant 3
T daypeus o
B |Hadj B
8 | Joulier a
10 | alanne 3
11 | Mo &
12 Pasine T
13 Razhin B
W Safw Z
15 Tousteu B

1h

17 Hols moyenne

1 Totsl dos primas
1 Hotm I plus Faible
20 Mombes da salaris

17
23 raalisé I
a1
5

6.2 Déterminer la note moyenne, le total des primes, la note la plus faible et le nombre
de salariés a I'aide des fonctions : =MOYENNE ()

=SOMME()
=MIN()

=NBVAL()

6.3 A l'aide du menu Accueil — Mise en forme conditionnelle, faire apparaitre avec un
fond de couleur toutes les primes de 1 000 €

6.4 Ajouter la date du jour avec la fonction =AUJOURDHUI()

6.5 Nommer I'onglet de la feuille de calcul primes

David Rolland 10/11
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Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision
| [.'E & | arial & ]I = =[] | Sremoyersnn
|ﬂ i 8 ||EE:F ]|'3|' "‘||l li]l##} =3 Fusionner et ce
Presse-... '?-= Police nl| alignement
D43 - (n ﬁ]
4| A B [ — —
| Département Gestion [
- | Synthése des paiements de primes
3 |
4 MNom des salariés Note d'évaluation Prime
5 Beaujour 4 0
6 Constant 3 0
T Jwaux 10 1000
8 Hadj 6 0
g .Jnul't-ar 5 1000
10 Lalanne 3 0
11 Mounier 5 0
12 \Pastor 7 1000
13 Rezlen B 1000
14 Safir 2 0
15 Twalou B 1000

_23 réallsé le 0270272010

Liens :

http://www.c2i.education.fr

http://www.c2imes.org
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