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1. Notions de base

1. Définition
Un tableur est un logiciel permettant de manipdles données et d'effectuer automatiquement des
calculs sur des nombres stockés dans un tableaest Ininsi possible d'automatiser des calculs

complexes mettant en jeu un grand nombre de parasnéh créant des tableaux appelés feuilles de

calcul
Il existe de nombreux tableurs développés parrasds éditeurs. Les principaux tableurs sont :
- Microsoft Excel, de la suite bureautique MicroSoftice
- Sun StarOffice Calc, de la suite StarOffice
- OpenCalc, de la suite OpenOffice
- IBM/Lotus 1-2-3 de la suite SmartSuite
- Corel Quattro Pro de la suite WordPerfect

- KSpread de la suite libre KOffice sous Linux
2. Fonctionnalités d’un tableur

Saisie directe des contenus des cellules.

L'utilisateur tape directement les données dansd#ales du tableur. Ceci suppose un ensemble de
commandes pour se déplacer dans la feuille, sétewi des cellules, saisir, modifier des valeurs ou

des formules, ou encore créer des formulaires types
Importation de donnéeslepuis d'autres sources (Bases de données, eaitee texte...).

Souvent, l'entreprise posséde une base de donaésmbrangées les informations relatives a
son activité. Le tableur permet de les lire direwat dans la base (sans les ressaisir) pour les

manipuler.

Stockage des données

Les feuilles et les classeurs peuvent étre enrégiset servent ainsi de zones de stockage

d'information.

Calculs mathématiques scientifiques, financiers, statigts.. sur les nombres, les dates et les heures.
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Il existe bon nombre de fonctions prédéfinies qurinettent aisément d'établir des statistiquesg fair

des cumuls, (par exemple un compte de résultahdilan).
Résolution de probléemesnaximisation de gains, minimisation de pertes...)

Le tableur permet aussi de trouver les donnéeemjimisent ou qui permettent d'atteindre un résulta
Par exemple « Combien dois-je faire de kilometi@sgm avec ma voiture pour qu'une imposition aux

frais réels soit avantageuse ? »
Simulations

Le tableur permet de faire automatiquement desulsakur un ensemble de données possibles et de
présenter les résultats obtenus dans chaque gasxdétaple, supposons qu'une société veuille lancer
une nouvelle gamme de produit, elle construit plus scénarios de ventes et le tableur calcules quel

seraient les éventuels bénéfices ou pertes daoarckias cas.
Synthéses

C'est I'ensemble des opérations qui permettentadsembler plusieurs résultats en un seul. Par
exemple, une société peut construire un bilan deastivité en reprenant chacune des feuilles de ses

représentants.
Analyse

Le tableur peut participer a l'analyse de donnééfsir des outils pour interpréter l'observation

d'ensembles de résultats (traitement d'enquéles, ..
3.Présentation de Microsoft Excel

Microsoft Excel est le tableur de la suite bureguei Microsoft Office. Pour le lancer il suffit de
cliquer sur licone appropriée de votre menu Déemafsous Windows) ou bien de cliquer sur un

fichier Excel (dont I'extension est .xIs).

Un document Excel est appelé classeur, il contieetou plusieurs feuilles de calcul, présentes sous

formes d'onglets en bas de page.

) —
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Elle est composée de divers éléments :

1.

2.

Une barre de titre indiquant le nom de I'applicatinsi que le nom du classeur ouvert
Une barre de menu permettant d'accéder aux difegdanctions du tableur

Une barre d'outils proposant sous forme d'icones atees directs aux principales
fonctionnalités. Il est intéressant de noter quéedearre peut-étre personnalisée afin
de vous permettre de mettre des raccourcis vefsiesionnalités que vous utilisez le

plus souvent.

Une barre de formules donnant l'adresse de laleetiélectionné et indiquant son
contenu. La barre de formule vous permet ainsiagi@rdes données a insérer dans les

cellules.

La feuille de calcul est I'élément clé du tabletiest le tableau contenant toutes les
cellules. En bas de la feuille de calcul affichéetrsuvent des onglets permettant de

passer d'une feuille de calcul & une autre.

Une barre d'état donnant des informations surdéeres a entreprendre. Par défaut le

messag@rét est affiché dans la barre d'état

4. Présentation de la feuille de calcul :

Cliquez suDémarrer, sélectionneProgrammesetMicrosoft Excel pour accéder a la

fenétre de travail suivante :

¢ Microsoft Excel - Classeurl
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Une feuille de calcul est une grille composée dmds et de colonnes. Chaque cellule
correspond a lintersection d’'une ligne et d’undonoe et posséde une adresse unique,

appelée référence.
Chaque ligne d'une feuille de calcul est repéré@ipaauméro.
Chaque colonne est repérée par une lettre (de fpaiZde AA a AZ, puis de BA a BZ, ...).

Ceci permet de désigner une cellule par une lettien chiffre qui reperent la colonne et la
ligne a l'intersection desquelles elle se trouve.

Par exemple, la cellule située a I'intersectiortiadeolonneB et de la lignes est la celluleBb5.

Le classeur peut contenir jusq2a5 feuilles. Chaque feuille d’Excel peut contenirgua

256 colonnes identifiées par des lettre§®636 lignes identifiées par des chiffres.

En régle générale, vous sélectionnez d'abord ldesicellules que vous souhaitez utiliser,

puis vous tapez des données ou vous choisissezoumaande.
5. Gestion Des Classeurs

Créer un classeur

1) Dans le menu fichier, cliquez sur nouveau

Insérer une nouvelle feuille de calcul

1) Sélectionnez une feuille sur I'onglet correspondant

2) Dans le menu insertion, cliquez sur feuille de aiadt une nouvelle feuille s’'insére.
Supprimer une feuille

1) Sélectionnez la feuille & supprimer

2) Dans le menu édition, cliquez sur supprimer feulecalcul et la feuille disparait
Copier une feuille de calcul

1) A l'aide de la souris, sélectionnez la feuille fieo ou a déplacer

2) Cliquez sur I'onglet de la feuille sélectionnédadties glisser jusqu’a I'endroit ou vous voulez.
Enregistrement d’un classeur

La procédure d’enregistrement reste la méme pawsrles logiciels d’application.

1) Dans le menu fichier, cliquez sur “enregistrer sbu
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2) Dans la zone “enregistrer dans”, sélectionnediggue puis le répertoire dans lequel vous voulez

enregistrer votre document.

3) Dans la zone nom du fichier, saisissez le nom dwment.
4) Cliquez enfin sur “enregistrer”.

Modification du contenu des cellules

1) Double-cliquez sur la cellule contenant les donréemdifier.
2) Effectuez les modification nécessaires dans leetontles cellules.

3) Pour valider vos modifications, appuyer sur entrée.
Comment effacer le contenu des cellules
1) Sélectionnez les cellules, lignes ou les colonmesvgus souhaitez effacer.

2) Dans le menu édition, pointez sur effacer, selomds, cliquez sur tout, format, contenu ou
commentaire. Si vous cliquez sur une cellule etgpp en suite sur la touckappr ou retour arriére,

Microsoft Excel efface le contenu des cellules ma&isupprime pas les commentaires ni les formats.
Suppression des cellules, de lignes ou de colonnes
1) Sélectionnez les cellules, les lignes ou colonragarimer.
2) Dans le menu édition, cliquez sur supprimer.
Les cellules adjacentes sont décalées pour octappace libérée.
Changement de police ou de taille de police
1) Sélectionnez les cellules entiéres ou le textevque désirez mettre en forme.
2) Dans la zone police, cliquez sur la police soukaité
3) Dans la zone taille, cliquez sur la taille soulaité
Impression des feuilles actives

Si une zone d’'impression a été définie pour ledlésude calcul, MS Excel imprime uniquement cette

zone d’impression.

1) Dans le menu fichier, cliquez sur imprimer

2) Dans la zone impression, cliquez sur 'option sdtélea
Mise en forme d’un tableau

Pour appliquer un type de bordure, couleurs etfmatin tableau : Sélectionner votre tableau, ahois
la commande Format, Cellules. Dans l'onglet Borddeela boite de dialogue, choisir le type de

bordure demandé et cliquer sur ok.
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Vous pouvez aussi appliguer un modéle de bordpeata de I'optionMise en forme automatique :

by

Ces mises en formes sont destinées a proposer desles prédéfinis par Excel. Pour pouvoir

appliquer un modéle :

1) Sélectionner votre tableau

2) Choisir la commande Format, Mise en forme autoratiq

3) Dans la boite de dialogue, choisir le modéle ejudr sur ok.

Modifier la largeur d’'une colonne

La largeur initiale d’'une colonne est de 10.71 ci@nas, pour la modifier :

1) Sélectionner votre colonne

2) Choisir la commande Format, Colonne, Largeur

3) Dans la boite de dialogue, saisir la larguer derdarad cliquer sur ok.

Modifier la largeur d'une ligne

La hauteur initiale d'une ligne est fixée par défad 2.75 points, pour la modifier :

1) Sélectionner votre ligne

2) Choisir la commande Format, Ligne, Hauteur

3) Dans la boite de dialogue, saisir la hauteur deéeued cliquer sur ok.

Fusionner plusieurs cellules

Pour fusionner plusieurs cellules adjacentes ersanke cellule :

1) Sélectionner les cellules a fusionner, choisidamande Format, Cellules

2) Dans l'onglet Alignement de la boite de dialogustiveer Fusionner les cellules et cliquer sur ok.

Pour créer un renvoi a la ligne c’est a dire cd&rx lignes dans la méme cellule :

1) Sélectionner la cellule au niveau de laquelle waugez créer un renvoi a la ligne

2) Choisir la commandEormat, Cellules

3) Dans l'onglet Alignement de la boite de dialogusjver Renvoyer a la ligne automatiquement et
cliquer sur ok.

6. Valeurs, formules, fonctions et formats

Chaque cellule peut contenir une valeur. Cettewadst soit saisie directement par l'utilisateuiesti

le résultat d'un calcul exprimé par une formule.
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Une valeur posséde typeet est affichée sous fiormat
Les types

Ce sont par exemple : des valeurs numériques estieu décimales, des mots ou des phrases
(appelées en informatique chaines de caracteres)yaleurs logiques (VRAI ou FAUX, appelées

valeurs booléennes en informatique).

Les formules
Ce sont des expressions qui sont évaluées pamleutaet retournent un résultat. Par exemple,

(1+cos(5))*2-1 est une formule (mathématique).
Les formules sont baties avec des fonctions.

Dans ce dernier exemple, cos est une fonction, enasi +, * et -. La facilité d'utilisation du talbk
provient aussi du fait qu'on puisse mettre deseéfies de cellules ou d'ensembles de cellulesléans

formules. On peut donc écrire par exemple : (1+#&bg¢B2-C3.
L'expression sera évaluée avec la valeur conteamne ld cellule Al, la cellule B2 et la cellule C3.

Les formats
Ce sont les attributs des cellules qui permettenprésenter lisiblement les valeurs. On peut piéer

exemple, les formats de date, d'heure, monétgicescentage, mais aussi gras, souligné, italique, .

Il faut remarquer que l'affichage du contenu d'celtule peut étre différent de la valeur contenaed

cette cellule.
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2. Références de cellules

Chaque cellule peut recevoir une formule de calbéValuation de cette formule fournissant une

valeur.

Pour que le tableur comprenne que le contenu dalde est une formule, on utilise la convention

suivante une formule commence toujours par le symbole « = »

Une formule est un ensemble de calculs effectd@ida d'opérateurs (opérateurs arithmétiques sisuel
«+» «*» - ..; opérateurs de comparaison»g « >», «=», ..., etc) et de fonctions sus de

données (fonctions statistiques, financieres, naatigues...).

Les données peuvent étre inscrites littéralemens dk& formule ou peuvent se trouver dans d'autres
cellules.

Le mécanisme permettant d'accéder a partir d'ulelecé& une valeur se trouvant dans une autre
cellule est appeléférence Nous allons, dans cette partie, présenter |€sedes, puis les fonctions

et les formules.

1. Références relatives

La référence relative d'une cellule est I'expresdi® sa position par rapport a une autre cellulasiA
une référence relative donne le décalage (en tdamombre de lignes et de colonnes) entre la eellul
(dite de référence) et une cellule pointée (dileleeéférencée). Par convention on note négatargm

un décalage vers le haut pour I'axe vertical etégalage vers la gauche pour I'axe horizontal.

Exemple

Considérons I'exemple suivant : on désire dispésaultiplications sur la feuille de calcul de lgda

suivante, les produits étant calculés Bacelgrace a des formules adéquates.

A | B | [ | D | E | F |
1|
12 |
| 3 |
|4 | 13 3
| 5 | 4 4
| 6 | = 52 = 245
| 7|
|8 | 4 12
EX * 17 * 56
110 | = 68 = 672

11

Une premiére solution consiste a écrire soi-ménateoles formules pour calculer les produits, de qu

donne :
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« formule en C6 : =C4*C5
« formule en F6 : =F4*F5
« formule en C10 : =C8*C9
« formule en F10 : =F8*F9

Autrement dit, il faut taper quatre formules diffates, alors que le principe du calcul est toujdirs
méme : effectuer le produit de la valeur se trotd@ux lignes au-dessus par la valeur de la cetlile

trouvant immédiatement au-dessus.

Une autre fagon de procéder est cependant posstolére la premiere formule dans la cellule C6.
Ensuite on utilise leCopier-Coller La cellule C6 est copiée puis collée en F6, CLOFXO.

Que se passe-t-il lors d'une opératmiler ?

A priori on pourrait s'attendre a ce que la formsiét recopiée telle quelle : on obtiendrait allars
formule «=C4*C5» dans la cellule F6, ce qui n'gsts précisément ce que l'on désirait.

Ce n'est cependant pas ce qui se passe. La footitdieue en F6 est bien « =F4*F5 ». Pourquoi ?

Cela vient du fait que les références utilisées tiwr I'écriture de la formule dans la cellule Ot sles
références relativesdinsi C4 désigne davantage la cellule se troudauix lignes plus haut dans la
méme colonne (et qui se trouve étre la cellule )C4ue la cellule C4 elle-méme.
Lorsque cette formule est recopiée dans le preggieqs, c'est ce point de vue qui est conserve.
Lors du collage dans la cellule F6, la référendemesdifiée pour continuer a désigner la cellule se
trouvant deux lignes plus haut dans la méme colodmasi C4 se transforme en F4 et C5 se

transforme en F5, etc...

2. Références absolues

La référence absolue représente le moyen de désigrecellule de fagcon unique dans une feuille de

calcul.

Considérons maintenant lI'exemple suivant : on éésirire la table de multiplication du nombre se

trouvant dans la cellule E2.

A | B | € [ b | E [ F [ & [ H T 1 T I T K ]
1
2 Table de multiplication de 13
3
4 b 1 2 3 4 5 =] 7 ] =] 10
5 13 13 26 39 a2 B5 78 91 104 117 130
6

De nouveau, les formules que I'on veut copier desicellules B5 a K5 sont toutes du méme type :
faire le produit du contenu de la cellule E2 pacdatenu de la cellule immédiatement au-dessus. On
va donc écrire cette formule une seule fois daneellule B5, puis la recopier dans les cellules

suivantes a l'aide ddopier-Coller.
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Si I'on s'en tient & ce que l'on connait pourthing on est tenté d'écrire simplement la formule
« =E2*B4 » dans la cellule B5.

Que se passe-t-il si on recopie cette formule taosllule voisine ?

Les références utilisées sont des référenceswvesdatdonc lors de la recopie, ces références sont

modifiées pour désigner toujours la méme positéative de cellule.

Ainsi, en B5, B4 désigne en réalité la cellulersentant a la ligne précédente dans la méme colonne.
Aprés Copier-Coller dans la cellule voisine, la référence est modifiéer désigner & nouveau la
cellule de la ligne précédente et de la méme celpo@ qui donne C4. C'est bien ce que l'on voulait

obtenir.

Examinons maintenant le cas de la référence Bi2égildans la formule en B5. Elle désigne en réalité
la cellule se trouvant trois lignes plus haut eistrcolonnes a droite. Apré&Sopier-Coller de la
formule en C5, cette référence est modifiée poaigaér la cellule se trouvant dans le méme position

relative, a savoir la cellule F2 !
Catastrophe ! Ce n'est pas du tout ce que l'oraitaltenir ! Comment s'en sortir ?

Dans la cellule B5, il faut utiliser uneréférence absolue sur la cellule E2.
Une telle référence s'obtient en faisant précééstire de la colonne et le numéro de la ligneymar
signe « $ » : cela donne I'écriture $E$2. Cetté@ugerdesigne réellement la cellule E2, et nonlpas
cellule se trouvant trois lignes plus haut et trmidonnes a droite. Lors d'une opérationCGispier-

Coller, la référence n'est pas modifiée.

Finalement, la bonne formule & écrire dans la Ixliien B5 est «=%$E$2*B4 ».
Aprés recopie en C5, on obtient la formule « =$E32% (la référence absolue n'est pas modifiée, la

référence relative est mise a jour).

3. Références mixtes

Uneréférence absoludésigne de maniére absolue la ligne et la cololenia cellule référencée, ceci
se fait en faisant précéder les références aue leggncolonne du symbole « $ » (exemple : $E$2).
Une référence relativequant a elle, désigne de maniére relative laelighla colonne de la cellule

référencée (exemple : E2).

La référence mixteest un mélange des deux modes de référence vuséder@ment.

La référence mixte permet de désigner la ligne daiéne absolue et la colonne de maniére relative
(ou l'inverse) : ainsi écrire « =3C4 » dans lautelD5 référence la cellule située dans la colo@ne
(référence absolue pour la colonne par l'utiligatibun signe « $) » et dans la ligne précédente

(référence relative pour la ligne, pas de signe><dgvant le numéro de ligne).
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4. Référence absolue et relative a des plages déutes

On peut avoir besoin de référencer plusieurs eslddjacentes pour pouvoir effectuer certains

calculs : pensons par exemple au calcul des natgemmes d'un éléve dans différentes matiéres.

Le calcul de la moyenne en francais se fait sunt#ss contenues dans les cellules B3, B4 et
B5. Une premiere solution serait d'écrire en Biolanule « =MOYENNE(B3;B4;B5) ». On
enumere toutes les cellules en séparant chaqueeméé par le signe «; ». Cependant,
puisque les cellules référencées sont adjacentes,peut écrire plus simplement

« =MOYENNE(B3:B5) ».

Dans le cas général, pour désigner un ensemblelllées adjacentes les unes aux autres et formant
une plage rectangulaire, on se contente de dédigmeleux cellules se trouvant aux extrémités haut-
gauche et bas-droite de cette plage, en séparatefdis la référence a chacune de ces celluletepar

signe « : ».

En mode édition de formule, la désignation d'uregyplpeut étre faite a la souris en sélectionnant la
plage.

Si I'on a besoin de référencer des cellules sevardudans plusieurs plages (par exemple ici pour
calculer la moyenne générale), il suffit de désigrteaque plage comme précédemment, et de séparer

les références a chaque plage par le signe « ; ».

Ainsi la formule « =MOYENNE(B3:B5;D3:D5) » signifie calculer la moyenne des valeurs se
trouvant dans la plage délimitée par les cellul8eB B5 (utilisation de «: » entre B3 et B5) et
(utilisation de « ; ») dans la plage délimitée lear cellules D3 et D5 (utilisation de « : » entr@ &

D5)Avec la souris, en mode édition de formule uiffis de sélectionner les différentes plages tout e

appuyant sur la touche Ctrl.

5. Références de cellules : bilan

Lorsque des calculs similaires ont lieu en plusiendroits du tableau, il faut se poser la quest®on

['utilisation des références absolues, relativemodes.

Si je copie la formule sur une méme ligne, estweq cellule référencée doit se déplacer de laeném

facon ?
« Sioui, laréférence sur la colonne doit étre redat
« Sinon, la référence sur la colonne doit étre alesol

Si je copie la formule sur une méme colonne, esiteela cellule référencée doit se déplacer de la

méme facon ?
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« Sioui, la référence sur la ligne doit étre relativ

« Sinon, laréférence sur la ligne doit étre absolue

6. Références par nom

Au lieu de désigner une cellule par des coordonr@egeut utiliser un nom, a condition que I'on ait

défini auparavant a quelle cellule se rapporteara.n

Dans le second exemple, on aurait pu référenceellale E2 par le nom MULTIPLICATEUR.
La formule a écrire dans la cellule B5 aurait akiis « =MULTIPLICATEUR*B4 ».

Pour pouvoir utiliser une référence par nom, daapes sont nécessaires :

1. |l faut d'abord affecter un nom a une cellule. Csgafait en tapant le nom dans la fenétre

d'édition des noms ou par l'intermédiaire du mieisertion/Nom/Définir

2. On peut ensuite utiliser ce nom pour référenceie ogtllule dans une formule. La fenétre

d'édition des noms permet d'introduire facilemesst doms dans les formules.
L'utilisation de la référence par nom procure davantages :

« Les formules deviennent plus lisibles : une formdiletype « =MONTANT_HT*(1+TVA) »
est bien plus explicite qu'une formule du type =@2$D$2) (en supposant que le nom de la
cellule C2 est MONTANT_HT et celui de la cellule B&t TVA).

« En utilisant une référence par nom, la référencolak de la cellule devient transparente.
Si pour une raison ou pour une autre on est améndiguer la TVA dans la cellule B2 (au
lieu de la cellule D2), il suffit de faire portee Inom TVA sur cette nouvelle cellule.
Ainsi les cellules utilisant la référence par nom seront pas a modifier au contraire des

cellules qui utilisaient la référence absolue $0§2i| faudrait aller modifier a la main.

7. Portée des noms

Les noms définis peuvent étre utilisés dans toatdsseur ce qui signifie qu'un nom est défini pour
tout le classeur. Ceci implique qu'il ne peut existu'une seule cellule ou plage de cellules agsari

un nom. Par exemple, le nom taux_de_tva désigmeraellule unique d'une feuille du classeur.

Si nous reprenons I'exemple de I'étude précédisdeuilles pour les différents représentants sont
identiques. Pour les calculs dans la feuille daprésentant, on souhaite désigner la plage B6:E@ pa

nom ventes. Ce nom doit étre local a la feuille.

On peut commencer par nommer les feuilles des septénts. Par défaut, les feuilles s'appellent
Feuil1, ...

Pour renommer une feuille, double cliquer sur llehgvec son nom, vous pouvez alors la renommer.
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Pour définir un nom de cellule local a la feuik&lectionnez la cellule, dans la fenétre de sdiste
noms, taper le nom de la feuille suivi dun «!>wive du nom de la cellule.
Par exemple la feuille du représentBaponta pour nom feuildupont, je sélectionne la zoneEB6je
la nomme feuildupont! ventes. Pour utiliser cetegp dans la feuille, il suffit alors de la désigpar
le nom ventes, pour utiliser cette plage dans unee deuille, il suffit alors de la désigner pamiem

feuildupont!ventes.

Une deuxiéeme solution, que nous vous recommandoossiste a créer la feuille pour un
représentant : créer la maquette, nommer les eslktl plage de cellules, entrer les formules, fase
mises en forme. Puis, dupliquez cette feuille aut@nfois qu'il y de représentants et enfin renomme
les feuilles. Lors de la duplication, les noms seralors considérés comme locaux a chacune des

feuilles.

8. Organisation et choix du type de référence a uiser

Comment choisir tel ou tel mode de référence ?Haéxcd'un certain type de référence ne doit pas se
faire au hasard, mais doit résulter d'un minimunmédiexion afin de construire efficacement sa feuil

de calcul. Il faut avoir en téte les principes anit :

« Les cellules isolées qui contiennent des donné&égdi doivent étre référencées par nom, ce

nom sera choisi pour qu'il décrive le contenu deelaule (tva, tauxchange, réduction, ...).

« Pour garantir la cohérence de la feuille de caltulaut que chaque donnée n'apparaisse
gu'une seule fois. Par exemple, il est hors detgqueque le montant de la TVA apparaisse
dans deux cellules D2 et F6. Envisagez par exetepjeur ou la TVA passe de 18,6% a
20,6% : que se passera-t-il si vous modifiez lalulel D2 et pas la cellule F67?

Réponse : la feuille de calcul risque fort de cortgrales résultats incohérents !

« Attribuer des noms aux plages de cellules a chémjseque cela est nécessaire et possible.
Les formules sont plus faciles a élaborer, a ra@liréx corriger. Les erreurs de références sont

moins courantes avec l'utilisation de noms.

9. Noms et plages de cellules

Il est possible de nommer des plages de celluletad®aéme fagcon que pour les cellules. Pour
expliquer le comportement des noms dans les fosnaleus allons expliciter I'exemple de la figure

suivante :
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L Microsoft Excel !EIE

ﬁ Fichier  Edition  Affichage Inzertion  Format  Outilz: Données  Fendtre 3 == x|
Dl slelv] $lslm|| ol =]a] 212 S| @fe [ 5] 9
feia AR H elz|s| == =] @] se|m| ]| =l 4| B
aux_de_tva | [ 20 6%
montant__HT [ B [ C [ D [ E | F [ o
montant_TTC I—
E:;{H:!J taux de tva I 20,50 % _l
Lankiké
%P produit prix HT quantité | montant HT | montant TTC
a 100,00 F 2 200,00 F 24120 F
| 6 | b 150,00 F 5 750,00 F S04 50 F
7 c 250,00 F 3 750,00 F S04 50 F
| 8 | d 12600 F 5 625,00 F 75375 F
9 e 200,00 F 2 400,00 F 452 40 F
110 | i 5000 F 1 50,00 F 60,30 F o
| 11 | ] 50,00 F A 200,00 F 24120 F
[ 12 | 35587 55 F
13
14 hd
1] 4] v | i Pl f Fenilz y, Feuild [ Feuld 7 Feuls f Feuls £ Feulr f Fei || | LI_I_I
Prét | [Somme=2060% | MILIN 1

Les noms donnés dans la feuille et les formulesréoapitulées dans le tableau suivant :

nom cellule(s) formule

taux_de tval C2

prix_ht C5:C11

guantité D5:D11

montant_ht | E5:E11 =quantité * prix_ht

montant_ttc| F5:F11 =montant_ht*(1+taux_tva)

total_ttc F12 =somme(montant_ttc)

Pour la colonne «montant hors taxe», on trouve ftamule « =quantité*prix_ht ».
L'opération «* » effectue le produit de deux noexhrsoit encore le produit de deux cellules.
Excelinterprete donc cette formule de la facon suivameendre les contenus de deux cellules des
deux plages nommées montant_ht et quantité sitséesune méme ligne (car ces plages sont
verticales) et les multiplier, ce qui correspond aurésultat attendu.
Pour la formule « =somme(montant_ttc) » contenuesda cellule de nom total_ttc, la fonction
somme() effectue la somme des contenus d'une plagellules, donc le résultat est la somme des

contenus des cellules de la plage de nom total_ttc.

Dans le premier cas, I'opération porte sur desilesll dond=xcel effectue une intersection implicite
entre les plages désignées par leur nom et lesdlilprsque les plages sont verticales (et les nekn

si les plages sont horizontales).
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Dans le deuxieme cas, la fonction s'applique aplage de cellules, et donc l'opération porte sur la

plage de cellules désignée.

Un deuxieme exemple est celui de la figure ci-desso

A | B | C | D | E |
1 nom notel note? total totalbis
2 3 10,00 12,00 220 107 0
3 b 12,00 1280 245 107 0
4 C a,00 11 A0 1945 107 0
5 d 13,00 12,00 250 107 0
6 e 700 =] 16,0 107 0

Dans la colonne de titre « total » a été écriferdmule « =notel+note2 », le résultat est bieresultat
attendu. Pour la colonne de titre « totalbis » @& étrite la formule « =somme(notel;note2) », le

résultat est la somme de toutes les cellules coatedans la réunion des deux plages notel et note2.
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3. Les Formules

1. Introduction

Le principal intérét d'un tableur est de permetteitomatiser des calculs, c'est-a-dire d'utilces
cellules pour effectuer des opérations en foncties valeurs d'autres cellules. Le tableur recalcule

ainsi toutes les valeurs a chague changement dileer d'une cellule.

On parle ainsi de formule pour désigner I'expressii, une fois saisie dans une cellule, permet au
tableur d'effectuer automatiguement un calcul airpdes valeurs d'autres cellules et d'afficher un
résultat.

Les formules peuvent ainsi contenir des référedcdsautres cellules, des expressions, ou bien des
fonctions.

2. Saisir une formule

La saisie d'une formule se fait en sélectionnaptagilule puis en utilisant la barre de formules.

s @ AT 1mA v AN @ )
e L Barre de formucles
1
; P
£ Botton de formule
5 | B L Bouton "Entrée
8 = 1% 409 F. A F
] - Bouton Annulition
1" Tikal HT | FEal=-1-

13 TWa I 158 PR
13 Mo=tant T =T k- |
14

ﬂ aenant TEC |

16

18

Pour entrer une formule il suffit de commencer disie par le signe d'égalité (=) puis d'entrer les

références des cellules a utiliser et éventuell¢hes opérateurs et/ou fonctions.

3. Les expressions dans les formules

Les expressions arithmétigues

Les expressions arithmétiques sont des expressmmsruites a l'aide des opérateurs arithmétiques
usuels et de constantes, de références, de foactiea opérateurs disponibles sont : « + » (Adaljtio
« -» (unaire : prendre l'opposé), « - » (binaismustraction), «/ » (division), « * » (multipligan),

« ™ » (élévation a la puissance)
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Remarque : Pour le tableur, une date est une valeur numérigeel, le format d'affichage permet de

visualiser cette valeur comme une date.

Les expressions conditionnelles

Elles sont construites a l'aide d'opérateurs depeoaison. Ces expressions ont pour résultat une
valeur logique VRAI ou FAUX.

Les opérateurs de comparaison sont : « = » (égal &) (supérieur strictement &), « >= » (supérieu

ou égal a), « < » (inférieur strictement a), « <tnférieur ou égal a), « <> » (différent de).

Les expressions texte :

Elles sont construites a l'aide de l'opérateursx@ui permet de concaténer (mettre bout & bouty deu

chaines de caractéres.

4. Les fonctions

Les fonctions sont des outils de calcul puissabts.tableur, Excel en particulier, met a votre
disposition un large éventail de fonctions. Seultilisateur professionnel connait toutes les fiomst
et ses particularités. Vous utiliserez avec pittsistant fonction qui peut étre appelé par witdo
dans la barre d'outils, un bouton dans la barngtitbaquand vous étes en mode édition de formule, o

par l'appel du menu Insertion/fonction.
Notez que toute fonction est suivie de parenthéses.
Nous ne présenterons que les fonctions usuelles.

Il faut savoir utiliser l'aide (accessible facilemé partir de I'assistant fonction) pour recherairee
fonction et connaitre son utilisation : sa syntés@mment |'écrire), ses paramétres (& quoi peut-on

I'appliquer), son effet, ses restrictions.

Exemples de fonctions de date et d'heure

« AUJOURDHUI : Cette fonction renvoie la valeur numérique coroesiant & la date du jour ce
qui permet d'obtenir la date du jour en utilisantdrmat Date. Cette fonction est une fonction sans

paramétre (elle n'a pas d'argument).
La syntaxe est AUJOURDHUI().

« MOIS: Cette fonction renvoie le numéro du mois qui cepoad a la date associée a la valeur
numérique passée en argument. Cette fonction est dme fonction a un parameétre.

La syntaxe est MOIS(valeurnumérique).

Exemples de fonctions de texte
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« MAJUSCULE: Cette fonction renvoie le texte passé en argument majuscules.
La syntaxe est MAJUSCULE(valeurtexte).

« CNUM: Cette fonction convertit le texte passé en argamem la valeur numérique

correspondante. Si le texte ne peut étre conV@naleur « #valeur! » est renvoyée.

Exemples de fonctions logiques

by

Les fonctions logiques permettent de construire egsressions logiques a partir d'expressions

conditionnelles. Ces fonctions sont importantesoets en donnons ici la liste compléte.

« ET: Cette fonction renvoie le valeur VRAI si tous seguments ont la valeur VRAI, et
FAUX sinon. Cette fonction admet un nombre d'argusieompris entre 1 et 30. La syntaxe

est ET(valeurlogiquel;valeurlogiqueZ2;...).

« OU : Cette fonction renvoie le valeur VRAI si I'un awims des arguments a la valeur VRAI,
et FAUX sinon (c'est-a-dire si tous les argumemisia valeur FAUX). Cette fonction admet
un nombre d'arguments compris entre 1 et 30.La aggnt est

OU(valeurlogiquel;valeurlogiqueZ2;...).

« NON: Cette fonction renvoie la valeur logique contraite la valeur logiqgue passée en
argument.

La syntaxe est : NON(valeurlogique).

« Sl : Cette fonction renvoie une valeur ou une autrerskl valeur de vérité d'une expression
logique.

La syntaxe est : Sl(testlogique;valeursiVRAI;va@BAUX).

Le premier argument testlogique doit étre une esgiod logique de résultat VRAI ou FAUX, le
deuxieme argument est la valeur retournée par datifin si I'expression logique a la valeur
VRAI, le troisieme argument est la valeur retourpée la fonction si I'expression logique a la
valeur FAUX.

Le test logique peut étre une expression logique.
On peut imbriquer les SI.

Exemples de fonctions mathématiques

Toutes les fonctions mathématiques et trigonomdesqusuelles sont disponibles (SIN, LN,
RACINE,...).

- ARRONDI: Cette fonction renvoie la valeur numérique doneéenme premier argument

arrondie au nombre de chiffres passé en secondargu

« La syntaxe est ARRONDI(valeurnumérigue;nombrecésfr
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SOMME : Cette fonction renvoie la somme de toutes lesuwalenumériques passées en
argument.

La syntaxe est: SOMME(argumentl;argument2;...)s bBeguments peuvent étre des valeurs
numériques, mais le plus souvent les argumentsisees références a des plages de cellules.

Dans ce cas, seules les valeurs numériques seasmn compte dans le calcul de la somme.

Exemples de fonctions statistiques

La plupart des fonctions statistigues sont dispgesilfmédiane, écart type, variance, ...). Nous ne

détaillons dans ce paragraphe que les fonctiongllssbasiques. En général, les arguments serent de

références a des plages de cellules comme poonééidn SOMME.

MAX : Cette fonction renvoie la plus grande valeur numoér de la liste des arguments.

La syntaxe est : MAX(argumentl;argument2;...).
MIN : Comme MAX mais MIN !

MOYENNE : Cette fonction renvoie la moyenne arithmétique \gdsurs numériques de la liste

sans prendre en compte les autres valeurs.

La syntaxe est : MOYENNE(argumentl;argument2;...).

NB : Cette fonction renvoie le hombre de valeurs nugu&s$ dans la liste des arguments.

La syntaxe est : NB(argumentl;argument2;...).

NBVAL : Cette fonction renvoie le nombre de cellules nadewy (contenant des valeurs

numériques ou pas) dans la liste des arguments.

La syntaxe est : NBVAL(argumentl;argument2;...).
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4. Les Listes

1. Définition

Une liste est la mémorisation darsxcel de données organisées, une liste est constituée duite
d'enregistrementsTous les enregistrements ont la mé&trecture La structure d'une liste est définie
par un certain nombre adamps Chaque champ porte un nom qui correspond aétenede colonne.

Les champs ont une valeur toujours prise danstype c'est-a-dire, lI'ensemble de ses valeurs

possibles.

Exemple d’une liste

A I B [ C | b [ E| F | & [ H | 1 [ 4 1|

1 | CodeE nfant Nom Piénom Sexe  CS5P DateNaiss An94/55  An95/96  An96/97 RelEtab
| 2 | 200 Blavie lrence G 3 19401/9 (b CF CE1 £93976H
|3 | 2N fialet Thiemy F Z 08411426 k2 5939764
4 | 202 T aloticort Thomas F 2 2408087 CH1 Chiz 4435645
|5 | 203 [uman Maictte F 3 24405428 CE? Chi1 M2 445653
| B | 204 T abile Raoul F ] 02405728 CE2 Ch iz 4454217
7| 205 Comaudien Thibaut F ] 1001787 Lk Chi2 445070/
| 8 | 206 ez Blanche G 4 02409786 CH2 592547R
9 | 207 Leupaizzan Berit F 3 05410489 CE1 CEZ Ci1 445E559M
110 | 208 Leifele (livier G ] 11402491 (it CP CE1 R9010E2
111 208 hoyeus Joel F 5 2311789 1 [EZ CHl S52547R
112 210 Tohozamande Olga F Z 03412787 L1 Ch2 445639
113 | N Fan Elie F 1 p4A10/87 M1 Chi2 5937550
|14 | 212 Jse Jacques F ¢ 2401787 L1 Cha 4454297
ﬂ 213 dlor Mailhe G 3 31708487 1 CMz 4435645
116 | 214 T ahanicl Alphionse G 1 05411790 CF CET CE2 44507
i 215 D st arrvaie [ gwald F 1 15407491 GH CF CE1 445E39M
118 | 26 Couert Amelle F 4 17409786 k2 RE0NE
ﬂ 217 Sanlukla Sympholiern F 5 24402786 M2 59254 7R
| 20 | L St Litaiz F 1 2141249 (M CF CE1 RN
A 219 didelaine Gailles G ] 18/06/83 cf2 £k Ch1 4454217
| 22 | 220 0'Faringie Reine F 1 03410789 CE CEZ CH1 44587/
1 23 | 2N Posable Blamn F Z 10410485 2 £93476H

24 222 Fezznnin Ldele G 3 0R/09/91 [ CF CE1 445653

Il existe deux modes de représentation pour lesslisle modéableauet le modeayrille. On passe d'un
mode de représentation a l'autre en utilisant leuni@onnées--Grille.

« Le mode tableauest le mode usuel tel qu'il est présenté dandglaref précédente. Un

enregistrement correspond alors a une ligne dsté |

« Le mode grilleprésente a l'utilisateur une fiche par enregistréravec la liste des valeurs de

ses champs. Par exemple :
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T
CodeEnfant: N - 11 w117

I ciri; IT ohozamande — Mouvelle

Prénom: IEI lga Supprirmer

Sexe: |F it

C5P: |2 =
Précédente

Date aizs: IEIEH 241987 :
Suivante

Argd/o5:  |CM1 =
Critéres

ArE5/9E:  |CM2

fEERLE

Ande/a7: | Lt

RefEtab:  [445559M

2. Parcourir/rechercher dans une liste

En mode tableau, on parcourt la liste a l'aide tdashes de déplacement ou des ascenseurs ; pour

rechercher, on peut utiliser le menu Edition--Recher.

En mode grille, on parcourt la liste a l'aide demitbns Précédente et Suivante ou des
ascenseurs ; pour rechercher, on précise lesesithx recherche aprés I'appui sur le bouton

Criteres.

3. Ajouter/ Supprimer/Modifier des enregistrements

Dans lemode grille, ces opérations sont facilitées a l'aide de bautoNouvelle pour ajouter,
Supprimer pour supprimer, les modifications sornitefa dans la grille, on peut annuler une

modification a l'aide du bouton Rétablir.
Dans lemode tableay ces actions sont réalisées par des actionssligtes ou les cellules :

« Pour ajouter un enregistrement, il suffit d'inséwee ligne, puis de renseigner les cellules.
Il est conseillé d'insérer (dans la liste) plutbe ql'ajouter (en fin de liste) une nouvelle ligne.
En effet, lors de l'insertion d'une ligne, la &itle la liste est modifiée, et si vous avez nommé

votre liste, le nom portera maintenant sur la l&tec le nouvel enregistrement compris.
« Supprimer un enregistrement consiste a supprimetigne.

« Modifier un enregistrement consiste a modifierdestenus des cellules de la ligne.
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4. Trier les enregistrements

On peut ranger les enregistrements dans difféemdtes. Un ordre est défini en précisant clégres
de tri.

Pour appliquer un tri, il suffit de se placer n'‘omg ou dans la liste et d'utiliser le menu Données
Trier.

Spécifications :vous devez préciser la zone de liste par son nompao les références a la plage de

cellules et préciser les critéres de tri comme diesmiexemples suivants :

1. Par exemple, la liste des enfants peut étre trads tlordre alphabétique des noms, le critere
de tri est alors :

Trier EHE
o ok |
= Ok,

P —] Lo

i Décroizsant Annuler I

2e clé =

— O pti I
I vI = Croizsant (eI

D é&croiszant

| _vl * Croiszant
Décroizzant

Ligne de titre;
= Oui = Mon

Ce que I'on représentera par :

numeérgchamp ordre

1 Nom || croissant

2. On peut également souhaiter un affichage dansrd'alds CSP. Comme il existe plusieurs
éleves de méme CSP, on souhaite que ces éléved slassés dans l'ordre alphabétique.
Le critére de tri est :

Tter ____ HEHH|
F
csP

j % Croizzant
~

Décroizzant Annuler |

—2e clé .

= Options...

(TR -] © Cisissant ]
o~

Décroizzant

—2e clé

| ;I % Croizzant
= Deécroizzant

Lighe de titre:

= Oui i Mon

Ce que I'on représentera par :
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numérgchamp ordre

1 CSP || croissant

2 Nom || croissant

3. Enfin, si on souhaite visualiser la liste dangdferd'age, du plus jeune au plus vieux, le critére

de triest:

1]
oo [ ox |
= Ok,
TR =] oot

i+ Décroizzant Annuler I

—2e clé 5
= Opt I
| =] i+ Crojzsant [P

" Décoiszant
—ae clé
| j 1+ Crojzsant
" Décroigsant
Ligne de titre:
i+ Dlui = MNon

Ce que I'on représentera par :

numérg champ ordre

1 DateNaisglécroissant

5. Filtrer/ extraire dans une liste

Filtrer consiste a ne faire apparaitre dans la liste gsieehregistrements vérifiant certains criteres.
Extraire consiste a recopier la sous-liste des enregistrtesméérifiant certains criteres a un autre

endroit dans le classeur.

On peut filtrer & l'aide des filtres automatiquesdes filtres élaborés, on peut extraire a l'aide d

filtres élaborés.
Filtres automatiques

On utilise le menu Données--Filtrer et le sous miltne automatique. On peut alors filtrer sur les
différents champs. Par exemple, on souhaite neagparaitre que la liste des éléves qui étaient en
CM2 pendant lI'année 1994-1995, on filtre alordeswhamp An94/95, le critére de filtre est :
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]
i An944957
[Tk =
[10 premiers...
[Perzonnalizé.
CE1
CEz
1

CF -

Ce que I'on représentera par :

ANn94/95

CM2

Le résultat obtenu est présenté dans la figuressals :

B | C | b | E|] F | & [ H [ 1 |
1 Nom «| Prénom 5| Sexes| CSP;|DateNais.| An34/35; An95/96;| An96/37-| RefEtabj
| 3 |Aulet Thierry F 2 03/11/86 Chi2 R98976H
| 8 |Adessin Blanche G 4 02/04/86 Chi2 R92647R
| 18 | Couvert Armelle F 4 17/09/86 Chi2 Ra01102
| 19 |Saitrukla Symphorien F 5 24/02/86 Chi2 F32547R
| 23 |Possible Alain F 2 10/10/85 Chi2 593976H
ﬂAssicmanDte Thecle F 5 25/01/86 Chiz 44541T
| 32 |Anisitaletire Jerdme F 4 04/04/85 Chi2 5987650
| 36 |Deulisse Fleur F 1 16/04/85 Chi2 5987650
| 37 [Feulewrido Firmin F 5 21/08/86 Chi2 5987650
| 39 |1ssaifaite Juste F 4 013/04/86 Chi2 44587
| 40 |Fulssai Edwige G 3 1501786 Chi2 533976H

Lorsqu'on filtre sur plusieurs colonnes, on fikkedon la conjonction des criteres. Par exemple,
si on filtre sur le champ An94/95 qui étaient en Zpkndant I'année 1994-1995, et sur le
champ Sexe les éléves de sexe masculin, on oldidiste des éléves de sexe masculin qui
étaient en CM2 pendant lI'année 1994-1995.

Le critere de filtre sera alors représenté pas :

An94/95|sexe

CM2 | M

et on obtiendra :
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B . ¢ | b |E|] F | 6 | H | 1 | 1
1 Nom 5| Prénom | Sexes| CSP;|DateNais,| An34/35;| An35/36. An96/37.| RefEtaby|
8 |Adessin Blanche G 4 DE/DQIBE Ch2 B32h47R
40 |Eulssai Edwige G 3 1501786 Ch2 h98376H
43 |Olehome Aline G 4 TB/11/86 Ch2 RINTI0Z
ﬂ Kiroul Namace Parm Pierte G 1 2410785 Chi2 44537
75 |Airien Kompry — Jahnny G 1 02N/ Chi2 445685
81 |Dalor Orner G 2 DR/02/86 Ch2 R0z
iSaiIair Jacques G b 0801785 Chi2 R93476H
97 |De honte Calo~ Coralie G 1 20/09/56 Ch2 445689
| 99 | Nefaidaipir Jean G 1 03/06/85 ChiZ hY2h47R
115|Bodynoz Amaud G B DZ/02/5 M2 R38376H

Filtres élaborés.

Les filtres élaborés permettent de faire des §lgi@i ne peuvent étre réalisés a l'aide de |'iltile
automatique Ce sont les filtres pour lesquels les criterediltle contiennent des disjonctions (des

«0U») ou contiennent des expressions calculées.

lls permettent également de réaliser des extragtiBar exemple, on souhaite extraire une

liste composée :
des éleves dont le code de CSP est inférieur a 3,
et des éleves de CSP égale a 5 qui étaient en GNI9921-1995.

Cet exemple est développé dans le paragraphe suigadsultat est présenté dans la figure

ci-dessous.

A B C D | E F G H I J
1 | CodeEnfant Nom Prenom  Sexe CSP DateNaiss An34/%5  An95/%6  An36/%7 RefEtab
3 W A Thiery o2 Dimpme O H9897H
AW Telonion Thamas FoooD BT M (M2 4435643
1 0% Comaincles Thibaut Fooo5  me M CM? 4R
12| 0 Tohozamande  Cloa Fooo2 sl Ml Ch2 445500
3 AT K Elig Fooo1 T M (M2 HB7650
M W U Jacques Fooo2 W@ Ml CM? 4RaT
6| 214 Tabaniol Anhanse G 1 & CP CEl CEL 44w
A 25 Dietamai Osivald Fooo1r 0 G (P CEl 4450
(A DAL T Lois Fooor o amp G (P CEl 3z
29 a0 MIFannrite Crinn F 1 NG K "ED i1 AR
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Spécifications des filtres élaborés.

Il faut préciser lazone sourcgle nom ou les références de la plage contenalistéy, lazone de
criteres(le nom ou les références de la plage contenardrigeres de filtre, laone de destinatiotia
cellule a partir de laquelle on va ranger la lisBgns la définition des criteres, on utilise lawention
suivante : les critéres sur une méme ligne corredga & une conjonction, les critéres sur une ligne

différente a une disjonction. Sur notre exempleaorait :
« zone source : listeéléves (nom donné a la liste)
« zone de critéres : zonecritéres (nom donné a eplantenant les critéres)

« zone destination : résultat!Al (a partir de la gegmcellule d'une feuille résultat du

classeur)

« criteres : le critere de filtre est :

CSRI|AN94/95
<3
5| CM1

3. Les sous totaux

Les sous-totaux permettent d'ajouter a la listdigaes récapitulatives, par exemple un décompte, u
moyenne, une somme. Les sous-totaux portent sugrdepes Un groupe est formé par des suites

d'enregistrements pour lesquels la valeur d'un pheshidentique.

Avertissement: pour que les groupes soient correctement fornhdapi préalablement trier sur le

champ sur lequel doit porter le groupe.
Pour faire des sous-totaux, on utilise le menu BesrSous-totaux.

Spécifications de sous-totaux vous devez préciser la zone source, définir lesigegs et donc les
criteres de tri, préciser la fonction de synthésksée parmi les fonctions Moyenne, Somme, Nb,

Nbval, Min, Max et les champs sur lesquels s'applit ces fonctions.

Par exemple, si on souhaite calculer la moyenneddtes de naissance sur chague classe de l'année
1994-1995, on trie sur la colonne An94/95, puiddemande d'effectuer I'opération sous-total avec la

fonction moyenne sur le champ DateNaiss a chagaieggment de classe :
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S ous-total E |

& chague changement de: | oK I
|#r34/95 =l
Antuler |

Utilizer la fonction:
IM oyeEnne j
Ajouter un sous-total A

C5P = Supprirmer bout |
CdDateNaiss B
™ An34./95 =|

¥ Bemplacer les sous-tobaus existants
[ Saut de page entre lez groupes
¥ Suynthése sous les données

Le résultat est présenté en figure ci-dessous.

A | B | C | b | E] F | & | H | 1 [ 1 |

1 | CodeEnfant Nom Prénom Sexe | CSP DateNaiss An94/95% @ An95/96 @ An96/97 RefEtab
| 2 | 207 Leupoisson Benoit F 3 0a/10/a9 CE1 CE? Ch1 445659
| 3 | 209 Noyeux Joél F 5 231189 CE1 CE? Chd1 RI2R47R
| 4| 220 ('Faringite Feine F 1 03/10/39 CE1 CEZ Ch1 44RB7W
| 5 | 244 Ayencoin Laure G 4 23/07/89 CE1 CE2 CEZ2 4R4NT
| 6 | 246 bonte Le Pail Geoffroy F f 19/03/89 CE1 CEZ2 Ch1 J4RETW
| 7] 254 Bienlapeti Arbroize G 4 17/07/39 CE1 CE2 CE? 44RERIM
| 8 | 260 ‘Yozafair Roger F 4 0%/07/39 CE1 CE? Ch1 44R4NT
EN 201 Anchigr o G 2 18/09/89 CE1 CE? Ch1 KA01102
110 | 267 Baymole Fémi G 5 13/08/39 CE1 CE? Chd1 987650
|11 | 26 Ceheff Sey Pocybl |Hassan F ¢ 270139 CE1 CEZ Ch1 Ka01102
112 | 270 Lahpay Yishhou F 2 23/09/89 CE1 CE2 Ch1 598476H
113 | 276 Ekkraz Lehpri bahmoud G 3 04/08/39 CE1 CEZ2 Ch1 9876RD
114 | 283 MNaimar Jean F 4 20/03/89 CE1 CE2 Chd1 RA2E47R:
|15 | 0z Deiployvais AGeorges F ? 19/10/39 CE1 CEZ Ch1 KA0T102
| 16 | 06 Atte Tarmn F 4 17/01/39 CE1 CE? Chd1 4454 T
117 | 315 Sompipait Amédée F 3 11/11/89 CE1 CE? Chd1 J4RE7W
118 | 22{07/89 loyenne CE1
119 | 203 Curnan Mariette F 3 24/06/38 CE2 Chil Chi2 44RERI
| 20 | 204 Tahilla Faoul F f 02/05/38 CEZ2 Chi1l Chi2 4R4NT
121 | 219 Aidelaine Gilles G R 18/06/38 CE2 Chil Chd1 4R4NT
|22 | 223 MNerve Airné F 4 19/03/58 CE? Chi1 Chi2 4454 T

23 242 Aitinaira ‘it G 1 22/09/a8 CE? Chil Chi2 RI2R47R

Si on souhaite obtenir I'effectif du nombre d'éeyar classe et par sexe, on trie sur la colonne
An94/95 et par sexe puis on demande d'effectupériation sous-total avec la fonction nbval sur le

champ An94/95 a chaque changement de sexe :
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Le résultat est

Sous-total
& chague changement de:

ISE:-:E j

Utilizer la fonction:

[Nbval =l
Ajouter un sous-total A

Sexe =l
[T CSP —i
[ {RpE

¥ Bemplacer les sous-tobaus existants
[ Saut de page entre lez groupes
¥ Suynthése sous les données

Supprimer tout |

présenté ci-dessous.

29

A | B | C | b | E | F | G | H | I | J

1 CodeEnfant MNom Prénom Sexe C5P DateMNaiss An94795 An95/96 An96/97 RefEtab
| 2 | 207 Leupoisson Benoit F 3 naA0/89 CE1 CEZ ChAT 445689k
| 3 | 209 Moyeus Joél F 5 23/11/89 CE1 CEZ ChaAl EAZEA7R
4 | 220 O'Faringite Feine F 1 03110484 CE1 CEZ ChAl EELTRY
| 5 | 246 hdonte Le Poil Geoffroy F 5 19/03/84 CE1 CEZ Chal 445574
| 6 | 260 “ozafair Foger F 4 054074849 CE1 CEZ Chal 445421T
7 | 268 Ceheff Sey Pooybl Hassan F 2 27401484 CE1 CEZ ChAl 5301102
| 8 | 270 Lahpay Yishnou F 2 23/09/89 CE1 CEZ ChAl FEA9897EH
|9 | 283 Maimar Jean F 4 20/03/89 CE1 CEZ ChAT E92E47R
110 | 302 Deiployais AGeorges F 2 1910489 CE1 CEZ ChAT 5301102
111 | 306 Atte Tom F 4 17/01,/89 CE1 CEZ ChaAl 445421T
112 | 316 Sompipait Amédés F 3 11/411/84 CE1 CEZ ChAl EELTRY
113 | NB F 11
114 | 244 AyEncoin Laure G 4 23407484 CE1 CEZ CEZ 445421T
|15 | 254 Bienlepeti Ambroise G 4 17407484 CE1 CEZ CEZ 445689k
| 16 | 261 Anchier “rwon G 2 18/09/89 CE1 CEZ ChAt 5301102
117 | 267 Baymole Fémi G 5 13/08/89 CE1 CEZ ChAT E98YERD
118 | 276 Ekkraz Lehpri bahmoud G 3 04/08/89 CE1 CEZ ChAT E987ERD
119 | NB G L3
| 200 | 203 Diurnan hdariete F 3 24706488 CEZ Chdl ChiZ 445689k

21 204 Tabille Faoul F 5 0z/05/88 CEZ Chdl Chiz 445421T
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4. Résolution d’'un exercice pratique

Le tableau ci-dessous nous fait état des notesielqups matiéres des éléves d’'une classe.

Pour le cas précis nous sommes appelés a caloutestles cellules vides.

Note Note de Note de |total Moyenne |rang Mention
d'info chimie Physique indivuduel
Coeff. 1 25 3 X X X
Sara 8 12 11
Mohcine 10 15 8
Bouchra 12 16 10
Meriam 15 17 18
Ahmed 10 12 0
samia 14 0 14
Moy. classe X
Moyenne <8 — faible Moyenne < 14 — assez bien
Moyenne < 10 — médiocre moyenne < 16 — bien
Moyenne < 12 — passable moyenne < 20— trés bien
Moyenne =20 — parfait

Résolution de la colonne “total”

1) Sélectionnez E2 puis cliquez U (coller une fonction)
2) Sélectionnez la fonctionsbommeé’ et validez

3) Une nouvelle boite de dialogue apparait, vous ealid
4) Sélectionnez la cellule3

5) Cliquez surf ®, sélectionnez moyenne et validez

6) SaisisseB3*B$2 + C3*C$2 + D3*D$2et validez

7) Placez le pointeur de la souris sur le poignetaedmpie de la cellul&3 puis cliquez tout en glissant la
souris jusqu’a ES8.

Calcul de la moyenne individuelle
1) Sélectionne£3 puis cliquez suf ®
2) Sélectionnez la fonctiomoyenneet validez supk

3) SaisisseE3/E$2et validez

4) Placez le pointeur de la souris sur le poignetetmpie de la cellul&3 puis cliquez tout en glissant la
souris jusqu'a8.

Détermination des rang

1) Sélectionne3 puis cliquez suf®
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2) Sélectionnez la fonctiorang et validez suok
3) SaisisseF3 qui est le nombre dont on veut son rang.

4) Cliquez devant référence et saisissez tous lesbremm qui seront rangés tout en introduisa#it :*
F$3,F$4,F$5;F$6,F$7,F$8

5) Sion a besoin d’'un ordre croissant(de 1 a 9), nlevardre”, on place ‘0" et on valide.
6) Sion a besoin d’'un ordre décroissant(de 9 a 1jamte “ordre”, on place ‘1" et on valide.

7) Placez le pointeur de la souris sur le poignetet®pie de la cellul&3 puis cliquez tout en glissant la

souris jusqu'ass.

Calcul des moyennes générales de la classe.

1) SélectionneBI et cliquez suf®

2) Sélectionnez la fonction moyenne et validez

3) SaisisseB3: B8 (veut dire dB3 jusqu’aB8) et validez

4) Placez le pointeur de la souris sur le poigneted®pie de la cellul89 puis, cliquez tout en glissant la
souris jusqu'd9.

Détermination de la mention

1) Sélectionnez H3 et cliquez s

2) Sélectionnez la fonction “'si” et validez

3) Saisissez la cellule dont vous voulez sa mentie8

4) Allez sur la barre de formule, placez le cursedreeR3 et la fermeture de la parenthése, contiauseisir
de telle sorte qu’on ait : = si (F3; Si (F3<8;
“Faible”;si(F3<10 ;“Médiocre”;si(F3<12 ;"“Passa ble”;si(F3<14;"AssezBien”;si(F3<16;"Bien”;si(F 3>16

;“Trés bien™).
5) Validez a partir la touche Entrée du clavier.

6) Placez le pointeur de la souris sur le poignetetmpie de la cellulél3 puis cliquez tout en

glissant la souris jusqu’a H9.
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