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Compétences Concernées

Domaine D1 Domaine D2 Domaine D3 Domaine D4

Compétence D3.1

Compétence D3.4

Ce  document  est  destiné  à  connaître,  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 xls 

 Une cellule peut contenir : du texte, un nombre, une date, une formule.
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2. Formater des données 

• 2.1 Saisir les données suivantes :

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.

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 apparaît dans le coin inférieur droit.

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 à copier.

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

En fonction du type de valeur, la recopie est fixe ou incrémentée.

4. Les fonctions simples 

• 4.1Saisir les données suivantes :

• 4.2 Calculer le total, la moyenne, le maximum et le minimum pour chaque trimestre 

La fonction moyenne 

Sélectionner la cellule B14 où sera affiché le résultat 
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Saisir =MOYENNE( 

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

Les fonctions Min et Max 

Sélectionner la cellule B15 ou B16 où sera affiché le résultat 

Saisir =MAX( ou =MIN( 

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

Utilisation de l’assistant : exemple la fonction Somme 

Pour saisir une formule commencer par saisir = 

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

Vérifier que les cellules correspondent à la sélection et valider avec OK 
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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) à l’aide du menu Accueil – Format - Format de cellules – Bordure.

Paragraphe à mettre en forme

4.5 Télécharger le fichier facture.xls
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4.6 nommer la cellule E34 TVA à l’aide du menu Formules – Donner un nom.

(Cela rend les formules plus lisibles) 

4.7  Effectuer les différents calculs  E20 à E35  (en utilisant à 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 à  
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 après 

recopie ? 
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............................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................

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  à  la  cellule  F1  dans  la  cellule  B5  doit  rester  fixe,  par 
conséquent cette cellule est transformée en cellule  absolue  à l’aide de la touche de 
fonction F4 qui crée les $

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

............................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................

6. Les conditions 

La condition SI() 
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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 : 

=SI(test_logique ;action_si_condition_vrai ;action_si_condition_fausse).

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

Télécharger le fichier primes2009.xls 

6.1  Il  s’agit  de  faire  apparaître  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 perçoivent une prime de 1 000 € en 
dessous de 7, ils perçoivent 0 €.
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6.2 Déterminer la note moyenne, le total des primes, la note la plus faible et le nombre 
de salariés à l’aide des fonctions : =MOYENNE () 

=SOMME() 

=MIN() 

=NBVAL() 

6.3 A l’aide du menu Accueil – Mise en forme conditionnelle, faire apparaître 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 l’onglet de la feuille de calcul primes 
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Liens : 

http://www.c2i.education.fr

http://www.c2imes.org
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