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Avant-propos
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n dit quExcel est un tableur parce que les données sont saisies dans des cellules organisées en
tableau.

Avec Excel, vous pouvez :

» calculer : créer des bons de commande, enregistrer des chiffres de ventes, faire vos comptes, etc. ;

+ analyser : suivre des tendances, évaluer des performances, prévoir un budget, etc. ;

» organiser vos données comme un stock de marchandises, de livres ou de produits d'entretien, par
exemple ;

* gérer un stock, établir un planning...

Cette liste est loin d'étre exhaustive : Excel est un outil fantastique qui permet non seulement de gagner un
temps précieux mais aussi de garantir des résultats fiables. Parfaitement maitrisé et en y ajoutant quelques
macros, il permet méme de créer des logiciels métiers, c'est-a-dire des applications entierement adaptées a
vos besoins spécifiques (a base de formulaires interactifs).

Tout au long de cet ouvrage, nous supposons que vous maitrisez les opérations informatiques de base :
l'usage du clavier et de la souris, le copier-coller, la manipulation des fenétres, etc.

LES + EN
Vous trouverez sur le site Dunod, www.dunod.com, les fichiers sources d’exercices employés

¢===| dans ce livre, que vous devrez télécharger et installer sur votre ordinateur
ok https://www.dunod.com/EAN/9782100847167



Présentation des exercices

ceee
cs e
ceee
ceee
ceee
cese
cs e
ceee
ceee
ceee
cese
cs e
P I
cese
cese
coee
ceee
ceee
cese
cese
coee
ceee
ceee
DRI

I:"LOC-NOTES

gcghaque début d'exer-

s un bloc-notes vous - - - T -
indique le numéro du TP.
Ce numéro est utile, car ii
sert de référence pour

-
|
d‘autres exercices. ‘
|
|
\

es supplémentaires.
heures 2 effectuer
et nous comptabiliserons le tout dans 12 colonne J. La subtilité
res. Vous étudiereZ deux méthodes pour résoudre c€ probleme.

ans ce TP, nous compléterons le tableau du TP précédent afin de suivre le compte des heur
Grace a la fonction SI, nous comparerons le total des heures de chaque semaine au nombre
afin de déterminer si ce total est supérieur o inférieur,

est lié aux hew

de cette fonction SI est que le test logique

Notions abordées : fonction SI, décompte des heures, verrouillage de laffichage

prérequis : TP 16, TP 18 et TP 19
Fichier employé : TPExcel.xIsX, feuille TP20

Temps de réalisation : 30 minutes

IINTRODUCTION
Lintroduction procure des

l?e(::f:at'?ns sur l'exercice a
ir et conti p
Pl’écisa lent qn encadré Activez la feuille TP20 du classeur TPExcelxlsx. Cliquez en cellule )9, saisissez «=SI> puis cliquez sur le bouton Insérer une
dé nt les notions abor- fonction pour lancer Vassistant fonction d'Excel.

es, les TP éventuellement
de N ) weviE V| HIX Y fx =i .

xercice employés (a télé- .
Charger sur |e K < B c \nserev?riefc?nctinn G ) K L .

site des édi- 8 800
9
es:,togiq.:e, {raleur_sivrall I aleur_si_faux))

ggns Dunod, www.dunod
tio7rrrl).eslge temps.de réalisa-

une estimation du
nom\bre de minutes a accor-
der a chaque exercice.

44 | aninomno?
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prérequis et les fichiers |
|
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Partons du principe que le temps de travail a réaliser Ce probleme se présente parce qQu
de 35 heures. Cette cellule 19 doit « 35:00 » pour qu'Excel parametre des heures et des

chaque semaine est d&
afficher le nombre d'heures supplémen\alres réalisées.
i © mets autour de ce de référence puis tapez

2 dans le champ Test_logique PU'S sur la cellule 19, qui
i . «*1 ». Cette fois, Excel a bien interprété (argument et il indique
e le résultat du test est yrai, mais 1a méthode est quelque peu

Clique
contient le
ite dans le champ Valeur_si. vrai et observez le qu

Cliquez ensuite - si_|
résultat de 1a ligne précédente. Lassistant fonction signale que le compliquée.
test est « Non valide ».
1 St
{st 1 Test logiaue 3500
Test logique 1973500 2 = Nonvaiide i Valeur_sivia
Valeur_si_vrai 3 nque Valeur_si_faux
valeur_si_faux *

\

|

PUCE ‘
Les puces des pas a pas |
\
|
\

ellule 11 et saisissez « 35:00 ». Cliquez ensuite dans \a Zone
i Forfait35 et vous pourrez

ez sur Annuler puis en ¢
\lule 11 sappelle maintenant auss

|l existe une solution plus simple. Cliqu
Nom et saisisseZ ¢ Forfait35 » puis appuyez sur EntreE. Cette C€
y faire référence dans \a fonction SV

;{ous aident a suivre
’ordre‘ de lecture de
I'exercice.

forfaitad fi| ©01/01/1300 11:00:00

]

B c b) e F G H

1 |25/08/2022 3500 o}
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Introducti :
ction @ Présentation des exercices
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TP 20 @ Calcul des heures supp\émmmwes

Réexécutez I'étape 1 puis saisissez cette fois « 19 auriez aussi pU noter « 1911 > mais le nom donné sim-
plifie la lecture de la formule. Vous constatez qu'Excel est maintenant en mesure deffectuer \a comparaison parce quil exa-
mine deux cellules au méme format. Dans le champ Valeur_si vrai, on calcule les heures supp\émentaires + il faut donc

soustraire le Forfait35 du total (19). On ne remplit pas e champ Valeur_si_faux. Cliquez sur OK.

CAPTURES
Les fopies d’écran pré-
sentées dans ce livre
sont réalisées avec
Excel 365 sur un ordi-
nateur exécutant Win-
dows 11. Si vous possé-
dlez un autre systéme
de)fploitation ou si la
fenétre de votre pro-
gramme est de taille
Q|fferente, vous pour-
riez remarquer

: . cer-
taines différences.

Arguments de la fonction
st
J{% Test logique {o>Forfait3s] 2| = VRA
valeur_si_vrai 19-Forfait3s 4 | = 0041666667

valeur_si_faux \ E_ \ = quelconque

= 0,041666667

dard au format heure:minutes. Sélectionnez—les en cliquam—glissant sur

| faut passer les deux colonnes J et K du format stan
leurs en-tétes de J a K puis ouvrez \a fenétre Format de cellule. Cliquez sut Persommlisée a gauche puis choisissez oU

saisissez « (hl:mm >

Format de cellule

Hombre Alignement police  Bordure Remplissage Protection
gategornie
Standard
Nombre
Monétaire
Comptabilité
Date
Heure
Poutcentage

£l | menmm 2323

e cas ou le total serait inférieur a 35 heures. Cliquez en cellule K9 puis saisissez 1a formule S « inverse » pré- 1
1

| faut prévoir [
sentée ci-dessous- Cliquez sur OK puis copiez—co\lez ces deux cellules en regard du second vendredi, en ligne 15

FAUX
0,041666667

= quelconque

: -
| Test logique [1g<Forfait3s

Valeur_si.vral

| Valeurs_faux | =SI(19<Forfai!35;Forfa‘|t35-19)
| = FAUX

=

ZO00OM

Lorsque cela est né-
cessaire, les captures
d’écran sont recadrées
sur la zone utile a la
compréhension.



'interface d’Excel
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Les rubans : ils contiennent tous les boutons donnant un accés direct aux commandes Excel utilisées fréquemment.
Certains rubans napparaissent que si I'élément qu'ils décrivent est sélectionné, comme les rubans associés aux
graphiques ou aux images.

La barre d'outils Accés rapide : |'intérét de cette barre, qui propose des commandes, est qu'elle est toujours
visible, quel que soit le ruban affiché. En cliquant sur la fléeche située a sa droite, vous pouvez la personnaliser en y
insérant les commandes que vous utilisez le plus souvent.

La cellule : I'intersection d’'une colonne et d’'une ligne forme une cellule. Chaque cellule posséde sa propre adresse,
déterminée par la lettre de sa colonne et le numéro de sa ligne, comme a la bataille navale. Par exemple, la cellule A5
se trouve a l'intersection de la colonne A et de la ligne 5.

La cellule active : la cellule active est la cellule sélectionnée, celle qui recoit vos données. Elle se distingue par son
encadrement vert.

La barre de formule : elle affiche les données contenues dans la cellule active.
La zone de nom : 'adresse ou le nom de la cellule sélectionnée (ou active) saffiche ici.

L'onglet de la feuille : chaque feuille de calcul posséde un onglet a son nom. Vous cliquez sur cet onglet pour
activer la feuille de calcul correspondante. Un classeur peut contenir plusieurs feuilles, distinguées par leur onglet.

La barre d’état : la barre d'état affiche des informations sur les commandes en cours, ainsi que de nombreuses
informations instantanées dés que des cellules sont sélectionnées.

Le menu Fichier : lorsque vous cliquez sur Fichier, vous activez le mode Backstage et le classeur en cours est
momentanément masqué par une nouvelle fenétre. Le volet gauche de cette fenétre donne accés aux fonctions de
base d'Excel (Nouveau, Ouvrir, Enregistrer, Enregistrer sous, Imprimer...), mais aussi a dautres
fonctionnalités comme celle permettant de Partager un fichier, ou encore celles permettant de paramétrer le
Compte utilisateur et I'application Excel (Options). Selon la fonction choisie, un certain nombre d'options peuvent
vous étre proposées dans la partie droite de la fenétre. Par exemple, pour la fonction Nouveau vous pouvez choisir
de créer un Nouveau classeur, d'utiliser un des modeéles proposés ou de rechercher un modéle en ligne. Pour
refermer l'onglet Fichier sans valider d'option, cliquez sur la fleche située en haut a gauche du volet.



Introduction e Linterface d'Excel

Accés aux commentaires du document  Controles de la fenétre

Nom du document

Accés aux futures mises a

arre d'outils Accés rapide
B d'outils A d -
jour en mode testeur

Zone de recherche/aide

Menu Fichier
— | E—
@ Evegatementavtomatiove @) B | © Classeurt - Excel £ Rechercher (e Q) Chistine Eberhardt & - © X |1Bouton de
fichier Accuell Insetion Dessin  Miseenpage Formules Données Révision  Affichage  Aide Rl < partager B partage du
) m X s oA x| = EE]’/' g | Sandwd < [E3Mieenfome condtionneer | Binsirer |- - Ay /O d
i ‘ 2 O} ocument
Ruban T e B 61 5-|Bv|avA~ m. B % BMaeoulomedentionr  Esoppinr © Bv g pechercheret  Anabsede
- 8 = ] 2 Styles de celivtes ~ £ Format O~ filuer~ sélectionner~  données
Annuler  Presse-papiers G Police & G Nombre 6 Stytes. Celtule] Eation Anatysis v
AL v|i| XV & ~
Zone hom
L/ 8 < S NG S v T 10 P c S AN LS 5 YNNI 0 et o RN (AT i &
1
] Barre de tit
3 - arre de titre
: Cellule active Barre de formule
&
6
v/
8
5 =
10
: )
12 [
13 h
4
15
: v
17
18 '
19 s
« Feulll | i Q 4 a
prét anm«%«m | Il ® -—|I—v 100% o
Feuille de calcul Ajout d'une feuille de Barre d'état Modes d'affichage Curseur de zoom :
- calcul du document
Enregistrement
d'une macro z
|




Terminologie et opérations
de base
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vant de se lancer dans Excel, il faut connaitre un minimum de vocabulaire, et surtout les manipulations de base.
Le pointeur de la souris est votre allié, car sa forme annonce a tout moment quelles opérations vous pouvez
réaliser, encore faut-il savoir reconnaitre ses signes.

Classeur et feuilles

Un fichier Excel est appelé classeur parce qu'il peut contenir de nombreuses feuilles qui ressemblent a des intercalaires.
Vous les sélectionnez en cliquant sur leur onglet, dans le bas de la fenétre Excel (voir ci-dessous). Vous ajoutez des
feuilles en cliquant sur le bouton Nouvelle Feuille, représenté par un « + » a droite de ces onglets et la seule limite
au nombre de feuilles d'un classeur est celle de la mémoire de votre ordinateur.

>

10

11

Feuill Feuil2 Gﬁ

préit @ ﬁ’( A(cesfilité: con?ltez nos recNouvelle feuille

Anatomie d'une cellule
Une cellule est I'intersection d’'une colonne et d’une ligne et, comme a la bataille navale, son nom est constitué de
I'assemblage colonne-ligne. Pour sélectionner une cellule, il suffit de cliquer dessus :

* Le pointeur a la forme d’une grosse croix blanche.

» La bordure de la cellule s'affiche en surbrillance avec un carré dans le coin inférieur droit.
* Len-téte de colonne (ici B) est en surbrillance ainsi que I'en-téte de ligne (ici 3).

* Le nom de la cellule s'affiche dans la Zone Nom (B3).

Jfx

= ]

.@_. °



Introduction @ Terminologie et opérations de base
*  Le contour de la cellule devient « actif » et réagit au passage de la souris : si vous positionnez
le pointeur sur une bordure, il se transforme en quatre fléches et, en cliquant-glissant, vous

déplacez la cellule avec son contenu.

A B

1 | - E ’ [ - | :
R Planning
- Al T
|E-'—‘Iannmg§:||| ‘l Planning | :
4 3
4

5

LT, N S T R N R

« Lorsque vous « cliquez-glissez » pour sélectionner plusieurs cellules, on les désigne sous le
nom de plage de cellules et elles sont référencées, dans les formules Excel, sous la forme
« A1:D5 », par exemple : la premiére cellule (A1) représente le coin supérieur gauche de la
sélection et la deuxieme (D5) le coin inférieur droit de cette sélection.
Saisie de valeurs
1. Cliquez sur la cellule oli vous souhaitez entrer une valeur puis saisissez cette valeur. Le résul-
tat apparait a la fois dans la cellule et dans la barre de formule.

2. Tapez sur la touche ENTREE ou cliquez sur le bouton Entrer, représenté par une coche a
gauche de la barre de formule.

Al v X « Jfx Planning

7 A B C
1 |Planning]

Pour modifier le contenu d'une cellule, cliquez sur cette cellule puis saisissez la nouvelle valeur, ou cliquez dans
la barre de formule et corrigez son contenu.

Le format de cellule
Quand vous saisissez des données, il est possible qu'elles prennent une forme bizarre au moment ol vous passez a la
cellule suivante : c'est qu'Excel n‘a pas reconnu leur format ou que la cellule est trop petite pour afficher le résultat.

Par exemple, si vous obtenez des diéses « ###### » Cest que la colonne est trop étroite. Si vous effectuez un calcul
d’heures et que le résultat saffiche en décimal, redéfinissez simplement le format de la cellule en heures, en cliquant
sur le menu déroulant Format de nombre du ruban Accueil.





