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1 Insertion d’une formule a I’aide de I’assistant
Fonction

L'assistant Fonction vous permettra de retrouver aisément le nom et la syntaxe d’'une formule
de calcul (utile si vous avez oublié ces éléments ou pour rechercher une fonction particuliére.

Ex : moyenne, écart-type, ...)

1.1.La fonction « SOMME »

Construisez le tableau suivant :

A B

M|

Assistant fonction : exemple

L

Année 2010

A
5 10,00 €
6 20,00 €
7 30,00 €
8 40,00 €
9 50,00 €
Lol Juin 60,00 €
11

- Cliquez sur la cellule B11, puis sur le bouton I Insérer une fonction a gauche de la barre
de formule :

O @)

B |Insérer une fnnctinnh[}

- Sélectionnez la fonction SOMME dans la liste (ou catégorie Math & trigo > SOMME) et validez
par OK.

D3 -Tableur-Excel Page 2



Insérer une fonction

Recherchez une Fonction ;

réve descripkion de ce que vous voulez Faire

apez une b
Cliquez sur QF,

Ou séleckionnez une cakégarie : | Les dernigres utilisées W

Sélectionnez une fonckion

SOMME -~
MOYEMME

a1

LIEM_HYPERTEXTE

ME

M Ax

SIM bl

SOMME{nombrel;nombrez;...}
Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules,

fide sur cetke fonckion Ik, ] [ annuler

- Sélectionnez les cellules a additionner au sein de votre feuille de calcul : de B5 a B10

-

Arguments de la fonction E]
SOMME

Nombrel TN | = {1020;30;40;50;60)

Mombrez E

Si nécessaire, cliquez ici pour
sélectionner une autre plage de
cellules....

210
Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules,

Mombrel: nombrel;nombrez;... représentent de 1 & 255 arguments dont vous woulez
calculer la somme. Les valeurs logiques et le bexte sont ignovés dans les
cellules, méme s'ils sonk tapés en tant qu'arguments.,

Résultat = 210,00 €

fide sur cetke Fonckion I [8]4 ] [ Annuler

Le nombre d’arguments de votre formule augmente donc si nécessaire.

- Validez en cliquant sur OK.

1.2. La fonction « SI »

La fonction SI permet de choisir le calcul a faire en fonction du résultat d’un test logique. Elle
renvoie une valeur si la condition que vous spécifiez est VRAI, et une autre valeur si cette
condition est FAUSSE.

Les opérateurs de test sont les suivants :
> : supérieur >=: inférieur ou égal
< : inférieur >= : supérieur ou égal
= : égal <> : différent
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Exemple : dans le tableau suivant, indiquez ADM si la note est supérieure ou égale a 10, Al

sinon

A B C
1'1 MNoms des étudiants Motes Résultats
2 |Laurent 10
3 Marie 9
4 |Victor 12
2 ;= |

Insérer une fonction

Recherchez une fonction :
50

COu sélectionnez une catégorie : | Recommandé

Sélectionnez une fonction :

»

NB.51 i
SOMME.SLENS -
MOYENNE 51.ENS

MOYENINE 51

SOMME.SI

NB.SLENS 2

SI(test_logiqueyvaleur_si_vraivaleur_si_faux)
Vérifie sila condition est respectée et renvoie une valeur si le résultat d'une
condition que vous avez spécdifiée est VRAI, et une autre valeur si le résultat est

FALIX.

Bide sur cette fonction OK ] [ Annuler

'
Arguments de la fonction

51
Test_logique |C2>=10

Valeur_si_vrai |"aDM"

Valeur_si_faux |A)]

érifie si la condition est respectée et renvoie une valeur sile résultat d'une condition que vous avez speécifiée est
VRAI, et une autre valeur si le résultat est FALUX,

Valeur_si_faux représente |a valeur renvoyée si test logique est FALUX. Si omis, FAUX est
renvoyé.

Résultat =

[ K J ’ Annuler

Aide sur cette fonction
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2.Les graphiques

2.1. Exemples de type de graphiques

» Différents types :

1994 1500 +
E1994 02010
1000
Europe 500 7
Etats-Uni 0- —
ats-Unis Europe Etats-Unis Chine
Secteur Histogramme
1500 ——1904 —8—2010 T
Chine
1000
500 Etats-Unis 01994 02010

01 } ! Europe
Europe Etats- Chine ‘ ‘ ‘
Unis ! ! ! '
0 500 1000 1500
Courbes Barres

» Distinction 2 Dimensions (2D) / 3 Dimensions (3D)

Axes verticaux = Axes des ordonnées

Axe des valeurs Y en 2D

\Axe des valeurs Z en 3D

B 1994 02010

1000 -+

500 ~

Etats-Unis

Europe

L

Chine x

B1994 02010

Chine

Europe Etats-
Unis

Histogramme en 2 D

Axe horizontal = Axe des

L

ries X = Axe des abscisses

Histogramme en 3 D
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2.2. Saisie préalable des données

Soit le tableau (utilisez la recopie incrémentale pour construire le tableau) :

Le total est calculé avec une fonction SOMME.

A,

B

c_ |

D

E

F

—
b

2.3. Création du graphique

CHIFFRE D'AFFAIRES REGION PARISIENNE

{en Millions d'euros)

produit 1 produit2 | produit3 | produitd
Buril 200 210 220 230
Mai 400 430 450 500
Juin 300 320 340 260
Juillet 700 7EO0 g20 800
Aoiit 600 B50 7oo 760
TOTAL 2200 2370 2540 2550
OBJECTIF 2500 1900 3000 2100

Avant méme de procéder a sa création, sélectionnez les données a faire figurer sur le

graphique.

Il est trés important de penser a sélectionner :

- les en-tétes des colonnes (produits)
- les libellés (mois)

- et les données chiffrées ; faute de quoi, aucun de ces éléments ne sera reporté...

- Sélectionnez la plage de cellules s’étendant de B4 a F9 (pas les lignes TOTAL, ni OBJECTIF).

Chiquez sur I’'Onglet Insertion

Puis dans la zone graphique , cliquez sur le bouton colonne pour construire un histogramme

3D

L’histogramme apparaitra directement a I’écran

®E e

Accueil Insertion

i B E

TbiCroiséDynamique Tableau | Image

Tableaux

Mise en page
Ellgl .j)Formes'

il &

Images ..
dipart s+ Capture »

Hlustrations

iz SmartArt

Classeurl [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel

Formules Données

fi Ligne ~

Révision

|l Aires ~

Affichage

ﬂﬂ @B Secteurs ~ ENUHQE -

Graphigues

Colonne
- ::Bavres o OAutm M

Graphiques sparkline,  Filtre

W

C5]
Lien
hypertexte
Liens

A
Zone En-téte/Pied
de texte

A wordart

=|

Texte

| Signature ~
1 Objet

o B 8

a@o@ 2

T Equation
£2 symbole

Symboles
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Insertion Mise en page

Formules

Données Révision Affichage

EE

B [P =&

[+

ail | X e = o - )

bleau Image Images Formes SmartaArt Capture Colonne| Ligne Secteurs Barres Aires  Muage Autres
clipart - - - - - - - - -
Illustrations Histog D [F]
- (= £ |
B [ c [ D E IJi[l I_E_ﬂ I_E_ﬂ q
Histogramme 3D
Cylindre
Conigue
Pyramidal
b T tumac As araekiaose
i & A B ==
Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner E -Dj—lll- p—
de graphique comme modéle  lignes/colonnes des données [hal}
Type | Données | Dispositions du graphique | Styles du graphig
Graphique 1 - (= 13 ‘
A B | < p | e [ f | e | w ] L [
E
2 Produitl  Produit2  Produit3  Produit4
3 |Avril 200 210 220 230
4 Mai 400 430 460 500
5 |luin 300 320 340 260
6 |Juillet 700 760 820 800
7 |Aolt 600 650 700 760
5]
EN
10 - =
11
SIex
13
1l
15 W Produit 1
16| M Produit 2
17
o M Produit 3
18
19 M Produit 4
20
21
22
23 Awril Mai Juin Juillet Aoiit
24 e <
&l
26

2.4. Personnalisation du graphique : Outils du graphique

- Cliquez 1 fois sur le graphique pour le personnaliser.
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L’'onglet Outils de graphique apparait avec 3 sous onglets.

Création qui permet

1. de modifier le type du graphique

intervertir les lignes et les colonnes,

disposer rapidement les éléments entourant le graphique

- Classeurl [Mode Yscompatibilité] - Microsoft Excel Qutils de graphigue: ‘ o B 2
i J i;e En page Formules nées Révision Affichage Création ‘ Disposition Mise en forme Y 9 [SIET
LR &
Maodifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner ZE J]j—lli : ‘ % ‘ % % % ‘ % : Déplacer le
de graphique comme modéle  lignes/colonnes des données - graphique

Type Données Dispositions du graphique Styles du graphigue Emplacement
Graphique 1 v 5 | v
A 8 | c [ o | e | e | & | w ] ] [0 T « ] L M N
il |
2 | Produitl  Produit2  Produit3  Produita
3 |Avril 200 210 220 230
4 |Mai 400 430 460 500
5 |Juin 300 320 340 260
6 [Juillet 700 760 820 800
7 |Aolt 600 650 700 760
1|
< |
10 T B
u .
L) ]
13|
1 ]
15| T ® Produit1
12 W Produit2
17
E " Produit3
E M Produit 4
0
2|
2| ]
ﬁ Avril Mai Juin Juillet Aol
24 e <
|
26 |

Disposition qui permet :

1. e modifier la table des données
2. difier le quadrillage
3. odifier les éléments entourant le graphique

HEH9-e-FQI= Classeur\ [Mode de compygibilité] - Wjcrosoft Excel ‘ Outils de graphique ‘ = B =
Accueil Insertion Mise en page Formules Donyées Révishan Affichage Création | Disposition | Mise en forme ) 9 = @ ER

Mur arriére - @ E N ”"L_". @ L'égen - i ﬂ I @ Paroi du graphigue ~ 7 (4] Lignes |§'
%M\se en forme de I3 sélection . @ Etiquettes\je données = @Plaﬂcher du graphigque ~ [21] Barres haut/bas L
o . Insertion  Titre du  Titres des ) Axe! uadrillage  Zone de i Courbe de Propriétés
&Retahhrle style d'origine - graphique ~  axes ~ |i#] Table de donkgées ~ - tracage | Rotation 3D tendance ~ |41 Barres d'erreur -
Sélection active Etiquettes Axes Arriére-plan Analyse
Graphigue 1 - f ‘ E
A B | ¢ [ o [ e [ fF [ & [ w | 1 [ kK [ v [ m [ &
Mise en forme
1. Mise en forme de caractere,
2. Couleur et mise en forme des séries de données,
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En faisant « un clic-droit-souris » sur le graphique vous obtenez les possibilités suivantes

Supprimer

Rétablir le style d'origine

Modifier le type de graphique...

Sélectionner des données..,

Rotation 3D...

Mise en forme des murs..,
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4. La mise en forme conditionnelle

Comme son nom l'indique, la mise en forme conditionnelle est une mise en forme appliquée

sous certaines conditions.

Construisez le tableau suivant indiquant les notes obtenues par les étudiants.
Vous souhaitez faire ressortir rapidement les notes strictement au-dessus de la moyenne.
Sélectionnez la colonne des notes puis cliquez sur « Mise en forme conditionnelle ».
Sélectionnez « Régle des valeurs plus ou moins élevés »puis « Valeurs supérieures a la

moyenne ». Et déterminez le type de remplissage des cellules.

Dans notre cas : remplissage rouge clair avec texte rouge foncé

F10 N Remarque : plusieurs autres choix sont disponibles :
Les 10 notes les plus élevées
A B Les 10 notes les moins élevées,
1 Etc...
2 Plusieurs nuances de couleurs ou jeux d’icbnes sont également
- proposées.
3 |Etudiants MNotes :
L) d9- - % L= Classeurl [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel = B B
4 Etudiant 1 12,5 m agcuel Insetion  Miseenpage  Formules  Données AMfichage  Acrobst c@o@ B
5 =l ¥ alibri i AN |- o tandard i il zs "’\ J
5 |Etudiant 2 11 sl A =¥ 2 K & 5o A
i G g (072 |B-(0-A | FERREE G- %R e Mieotem s oy, | Q. Bt Stmos
6 |Etudiant3 13 | o |
i 84 . J; 12.5 .E'- Régles de mise en surbrillance des cellules » »
7 |Etudiant4 9 A 8 c o : : i ]
. 3 s Bégles des valeurs plus/mains devées _.|;_ 10 valeurs bes plus Slevées.
& |Etudiant5s 8,5 2 0
) | 2 Etudiants  Motes E Barres de données 'b 10 % bes plus Elevéieks...
g E‘tud|ant B 15 4 |Etudiant 1 125 )
5 |Etudiant2 1n __J MNuances de coubsurs ‘w 10 valeurs bes moins devées...
10 |Etudiant 7 14 i ctudtant 3 n : \
7 |Etudiant 4 3 i | Jeux dicénes 1h) 10 % bes mains élevétels
11 Etudiant 8 12] e (- 8] i
t "% Yabeurs supérieures i la moyenm
5 0 diant 114 —ad
12 |Etudiant 9 11 oo 2 _ _
a 12 [Etudiant 9 11 ) ]-l_-. Vabsurs inférieisnes 3 L mayenne,
13 |Ftudiant 10 12,5 13 etudiant 10 123
14 |Etudiant 11 11
14 Etudiant 11 11 T
| 16 |Etudiant 13 3
F 17 |Etudiant 14 BS
15 |Etudiant 12 13 By ]
16 |Etudiant 13 9 [0l it - |
3 21
17 |Etudiant 14 8,5 2
=1 R
18 Etudlﬂnt 1'5 1'5 Appliguer la mise en forme suivante a la plage sélectionnée de cellules
19 | Ftudiant 16 14 [Remplissage rouge dair avec texte rouge foncé | |
20 |Etudiant 17 12
BA - = | 12,5
21 -y B (o D E
1
2
3 |Etudiants Motes
4 |Etudiant 1 12,5
5 |Etudiant 2 11
6 |Etudiant 3 13
7 |Etudiant 4 9
2 |Etudiant5s 8,5
9 |Etudiant & 1s
10 Etudiant 7 14
11 Etudiant & 12|
12 Etudiant 9 11
13 Etudiant 10 12,5
14 |Etudiant 11 11
15 |Etudiant 12 13
16 |Etudiant 13 9
17 |Etudiant 14 8,5
18 |Etudiant 15 15
19 |Etudiant 16 14
20 |Etudiant 17 12|
21
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5. Tris, filtre, conversion...

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Acrobat & e o B 2

|{3] Depuis Access AL Y @ |&] connexions al W K Effacer E_‘E =4 validation des données - ¢£ ¢IAI' L_g ¥z
5 A partir du Web =L | =1 = | EE- L G 8 =

2 Propriétés ‘:a Réappliquer & Consolider
b . Autres Connexions | Actualiser . ) %l Trier Filtrer 7 B Convertir  Supprimer L Grouper Dissodier Sous-total
(5] A partir du texte sources~ | existantes tout~ == Modifier les liens 2 Avance les doublons =2 Analyse scénarios ~ - -
Données externes Connexions Trier et filtrer Outils de données Plan [F}

5.1 Trier les données
Trier les données permet d'effectuer des tris automatiques sur un ou plusieurs critéres.

Reprenez le tableau précédent.

Vous souhaitez trier les résultats des étudiants par ordre décroissant de notes.
Sélectionnez I’ensemble du tableau. Dans « Données », cliquez sur « Trier ».

Une fenétre vous propose les critéres de tri. Sélectionnez « Trier par » « notes » et
« Ordre » « Du plus grand au plus petit « .

Remarque : vous pouvez ajouter d’autres critéres de tri en cliquant sur « Ajouter un
niveau ».

W_A((uell Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Acrobat [~ o (=
(3] Depuis Access =0 & @ 5ol connexions 4] ? i Effacer E‘E =2] validation des données - ¢|ﬂ|— ¢£ Lg ¥
h}}\ partir du Web = | = M 30 Pre £ [2la | ‘i., Réappliquer ¥ Consalider 4 - & =

2 A partir du texte Autres' Connexions Actuallier . . e il Trier Filtrer YJAvancé Convertir  Supprimer B Analyse scénarios - Gm:lper DISS'OCIEI' Sous-total
L5~ pa sOUrces existantes tout = les doublons =7 Iy
Données externes | Connexions | Trier et filtrer | Outils de données Plan ]
A4 - Jf« | Etudiant1
A B C D E [F G H | J K L M 1
1
2
3 |Etudiants  Notes
4 |Etudiant1 12,5
2 E‘tudfant 2 1 Colonne Trier sur Ordre
6 |Etudiant 3 1 Trier par | R | |\u'aIEL|rs - | |DE A&z -
7 |Etudiant 4 9
& |Etudiants 85
9 |Etudiantt 15
10 |Etudiant 7 14
11 |Etudiant 8 132
12 |Etudiant 9 11
13 |Etudiant 10 12,5
14 |Etudiant 11 11
15 |Etudiant 12 13
16 Etudiant 13 3
17 |Etudiant 14 8,5
18 |Etudiant 15 15
19 |Etudiant 16 14
20 |Etudiant 17 12|
21 . “"‘;1 Ajouter un niveau ” %X Supprimer un niveau ” |53 Copier un niveau ]| a v Mes données ont des en-tétes
22 Colonne Trier sur Ordre
Trier par l-_ [+ |Valeurs v | |De Baz v
Etudiants.
|Notes
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5.2 Filtrer les données
Filtrer les données vous permet de conserver uniquement les données que vous désirez.

Reprenez le tableau précédent et insérez une colonne « Filiéres ».
Vous souhaitez afficher uniquement les éléves inscrits en ENS.

Nous allons d’abord activer le filtrage de cellules.
Sélectionnez I’'ensemble du tableau. Puis, dans « Données », cliquez sur « Filtrer ».

m Accueil Insertion Mise en page Formules Donnees Reévision Affichage Acrobat
L) o) L) L] n _JE;I Connexions Al Az g
alelm m @ B2 o BE
Depuis A partir A partir  Autres Connexions | Actualiser _ ﬁl Trier Filtrer V R
Access duWeb dutexte sources = existantes tout - o Avance
Données externes Connexions Trier et filtrer
1 - b
A B C D B [F G H
1
2
3 Etudiants| ~ | Notes - |Filigres |~
4 Etudiants 1 12,5 ENS
5 Etudiants 2 11 UPl
6 Etudiants 3 13 uPl
7 Etudiants 4 9 uel
3 Etudiants 5 8.5 ENS
9 Etudiants 6 15 upP1
10 Etudiants 7 14 uP1
11 Etudiants 8 12 ENS
12 Etudiants 9 11 ENS
13 Etudiants 10 12,5 uPl
14 Etudiants 11 11 uP1
15 Etudiants 12 13 ENS
16 Etudiants 13 9 UPl
17 Etudiants 14 8.5 uP1
18 Etudiants 15 15 uP1
19 Etudiants 16 14 UPl
20 Etudiants 17 12 uUPl
21
22

Des fleches s’ajoutent dans les en-tétes de colonne. Vous pouvez trier la colonne que vous
désirez. Pour afficher uniquement les étudiants inscrits a I’'ENS, cliquez sur la fleche dans I’en-
téte Filiéres et cochez uniquement ENS.

Remarque : pour conserver toutes les informations sur chacun des étudiants, vous devez
sélectionner I'ensemble du tableau.

A B C D E

2

3 Etudiants ~ Motes - | Filigres |-T

4 Etudiants 1 12,5 EMNS

8 Etudiants 5 8,5 EMS

11 Etudiants 8 12 EMNS

12 Etudiants 9 11 EMS

15 Etudiants 12 13 EMNS

22

23
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