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Avant-propos

Ce support accompagne la formation « Excel débutant » d’A3iformations. |l suit pas a pas
le programme officiel et se lit aussi bien pendant la formation qu’en autonomie, pour
réviser et s’entrainer.

Chaque notion est présentée de la méme facon : une explication claire, un mode
opératoire « Pas a pas », des astuces et points de vigilance, puis des illustrations fagon
Excel. A la fin de chaque séquence, des exercices d’application permettent de mettre en
pratique ; leurs corrigés sont regroupés en fin de support.

e Les captures montrent I'écran tel que vous le verrez : barre de formule, cellule active
surlignée en vert, résultats.

e Les raccourcis clavier sont donnés pour Windows. Sur Mac, remplacez généralement «
Ctrl » par « Cmd ».

e Le séparateur d’arguments utilisé dans les formules est le point-virgule (; ),
conformément au paramétrage frangais d’Excel.

i Bon a savoir

Ce support couvre Excel pour Microsoft 365 et les versions 2019/2021. Certaines fonctions
récentes (comme FILTRE) ne sont disponibles que sur les versions récentes ; elles sont signalées
le cas échéant.
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Séquence 1 — Je veux découvrir I'interface d’Excel

Prérequis : Connaitre un systéme d’exploitation (Windows ou équivalent).
Objectifs :

e Connaitre I'environnement du logiciel et les outils

® Savoir gérer les classeurs et les feuilles

® Mettre en forme les données

1.1 Interface et environnement

Avant de calculer quoi que ce soit, il faut savoir se repérer dans Excel : ouvrir le logiciel,
reconnaitre les zones de I’écran, enregistrer son travail et le retrouver.

Qu’est-ce qu’Excel ?

Excel est un tableur : un logiciel qui organise des données dans une grille de cellules et
qui sait réaliser automatiquement des calculs, des graphiques et des analyses. On l'utilise
pour des budgets, des suivis de ventes, des plannings, des listes de clients, des
statistiques, etc.

Un fichier Excel s’appelle un classeur. Un classeur contient une ou plusieurs feuilles de
calcul, accessibles par des onglets en bas de I'écran. Chaque feuille est une grille de

colonnes (A, B, C...) etde lignes (1, 2, 3...). L'intersection d’'une colonne et d’une ligne
forme une cellule, repérée par sa référence : la cellule B3 se trouve colonne B, ligne 3.

Lancer et quitter Excel
Pas a pas
1. Cliquez sur le menu Démarrer de Windows, tapez « Excel » puis validez par Entrée.

2. Sur I'écran d’accueil, choisissez « Nouveau classeur » pour partir d’'une feuille vierge, ou
ouvrez un modele.

3. Pour quitter Excel, cliquez sur la croix en haut a droite, ou utilisez Fichier puis Fermer. Si
des modifications n’ont pas été enregistrées, Excel vous le demande.

Ctrl + N Nouveau classeur
Ctrl + O Ouvrir un classeur existant
Alt + F4 Quitter Excel

Reconnaitre les zones de I’écran
L’écran d’Excel se compose de plusieurs zones que I'on retrouve toujours au méme
endroit :

e Le ruban : la grande barre d’outils en haut, organisée en onglets (Accueil, Insertion,
Mise en page...). Chaque onglet regroupe des commandes par théme.
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e La barre d’outils Accés rapide : en haut a gauche, pour les commandes que I'on utilise
tout le temps (Enregistrer, Annuler, Rétablir).

e Lazone Nom : a gauche de la barre de formule, elle affiche la référence de la cellule
active (par exemple B3).

e La barre de formule : elle affiche et permet de modifier le contenu réel de la cellule
active.

e Lagrille : les colonnes, les lignes et les cellules.
e Les onglets de feuilles : en bas, pour passer d’une feuille a I'autre.

e La barre d’état : tout en bas, elle affiche des informations et des totaux rapides quand
on sélectionne des cellules.

Le ruban

Le ruban est le centre de commandes d’Excel. Cliquez sur un onglet (par exemple
Accueil) pour afficher les commandes correspondantes, regroupées en blocs appelés
groupes (Police, Alignement, Nombre...). Certains groupes possédent une petite fléche en
bas a droite qui ouvre une boite de dialogue avec toutes les options détaillées.

@ Astuce

Un double-clic sur le nom d’un onglet réduit le ruban pour gagner de la place ; un nouveau double-
clic le réaffiche. Le raccourci Ctrl + F1 fait la méme chose.

Annuler et rétablir

Excel mémorise vos derniéres actions. Si vous faites une erreur, vous pouvez revenir en
arriere autant de fois que nécessaire, puis éventuellement rétablir ce que vous venez
d’annuler.

ctrl + Z Annuler la derniére action
ctrl + Y Rétablir I'action annulée

Zoom et affichage

Le curseur de zoom se trouve en bas a droite de la fenétre. Vous pouvez aussi maintenir
la touche Ctrl et tourner la molette de la souris pour zoomer ou dézoomer. Les trois modes
d’affichage (Normal, Mise en page, Apergu des sauts de page) se trouvent a c6té du zoom
et dans I'onglet Affichage.

La barre de formule

La barre de formule est essentielle : elle montre ce qui est réellement saisi dans la cellule.
Une cellule peut afficher « 1 250 € » a I'écran alors que la barre de formule indique « 1250
» : I’habillage (le symbole €, I'espace des milliers) vient du format, pas de la valeur. De
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méme, une cellule affichant un résultat (par exemple 390) peut contenir une formule
(=B2*C2) visible uniguement dans la barre de formule.

C2 fx  =B2%¥25

n Clavier

La cellule affiche le résultat ; la barre de formule révéle la formule réellement saisie.

Créer, ouvrir, fermer un document
Pas a pas
4. Créer : Fichier puis Nouveau, ou Ctrl + N.

5. Ouvrir : Fichier puis Ouvrir (Ctrl + O), puis parcourez vos dossiers ou la liste des fichiers
récents.

6. Fermer : Fichier puis Fermer. Cela ferme le classeur sans quitter Excel.

Enregistrer et Enregistrer sous

Enregistrer (Ctrl + S) sauvegarde les modifications dans le fichier existant. La premiére
fois, Excel ouvre « Enregistrer sous » pour que vous choisissiez 'emplacement et le nom.
Utilisez « Enregistrer sous » lorsque vous voulez créer une copie, changer de nom,
d’emplacement ou de format.

A\ Attention

Prenez I'habitude d’enregistrer souvent (Ctrl + S). Un classeur enregistré sur OneDrive ou
SharePoint bénéficie de I'enregistrement automatique, mais ce n’est pas le cas d’un fichier stocké
uniguement sur votre ordinateur.

ctrl + S Enregistrer
F12 Enregistrer sous

Enregistrer un classeur au format PDF
Le PDF est un format figé, idéal pour transmettre un document sans qu'il soit modifié et en

conservant la mise en page.

Pas a pas
7. Cliquez sur Fichier puis Exporter, puis « Créer un document PDF/XPS ».

8. Ou utilisez Fichier puis Enregistrer sous, et choisissez « PDF » dans la liste « Type ».

9. Avant d’exporter, vérifiez la zone d’impression et 'apergu pour éviter qu’un tableau ne soit
coupé.
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L’aide et Copilot
La touche F1 ouvre l'aide d’Excel. La zone « Rechercher » (en haut de la fenétre) permet

de taper ce que vous cherchez et d’exécuter directement une commande. Sur les versions
récentes, Copilot est un assistant intelligent qui peut résumer des données, proposer des
formules ou créer des tableaux a partir d’'une simple consigne en langage courant ; sa
disponibilité dépend de votre licence Microsoft 365.

1.2 Impression

Bien imprimer, c’est d’abord vérifier ce qui va sortir : combien de pages, quelles colonnes,
avec quels en-tétes. L’apergu évite le gachis de papier.

Imprimer un classeur, une feuille ou une sélection
Pas a pas
10. Sélectionnez éventuellement la plage a imprimer.

11. Cliquez sur Fichier puis Imprimer (Ctrl + P).

12. Dans « Parameétres », choisissez « Imprimer les feuilles actives », « Imprimer tout le
classeur » ou « Imprimer la sélection ».

13. Vérifiez 'apergu a droite, puis cliquez sur Imprimer.

ctrl + P Ouvrir 'impression et I'apergu

Apercu avant impression et orientation

L’apercu, a droite de I'’écran d’impression, montre le rendu réel. Si le tableau déborde,
agissez sur trois leviers : 'orientation (Portrait ou Paysage), les marges, et la mise a
I'échelle (« Ajuster la feuille a une page » réduit automatiquement pour tout faire tenir).

@ Astuce

Pour un large tableau, l'orientation Paysage et I'option « Ajuster toutes les colonnes a une page »
donnent souvent un bien meilleur résultat qu’'une impression brute.

Le mode Mise en page
Dans l'onglet Affichage, le mode « Mise en page » montre la feuille telle qu’elle sera

imprimée, avec les marges, les en-tétes et les pieds de page. C’est le mode idéal pour
préparer un document destiné a étre imprimé ou exporté en PDF.

Répéter des lignes ou des colonnes sur chaque page
Quand un tableau s’étale sur plusieurs pages, il est indispensable que la ligne de titres se
répéte en haut de chaque page.

Pas a pas
14. Onglet Mise en page puis « Imprimer les titres ».

A3iformations - 22 Route d’Abbeville - 62390 Auxi-le-Chateau - Siren : 509 927 448
Tél: 03-61-52-12-16 / 06-73-51-47-80 - contact@a3iformations.fr
Déclaration d’activité enregistrée sous le n® 31 62 02139 62 auprés du préfet du Nord Pas de Calais

Page 8 /53



A3|-FORMATIONS

@ 06-73-51-47-80

15. Dans « Lignes a répéter en haut », cliquez puis sélectionnez la ligne d’en-téte (par
exemple $1:$1).

16. Validez par OK : la ligne de titres apparaitra sur toutes les pages imprimées.

En-tétes, pieds de page et numéros de page
Les en-tétes et pieds de page contiennent des informations répétées sur chaque page :
titre, date, nom de fichier, numéro de page.

Pas a pas
17. Onglet Insertion puis « En-téte et pied de page », ou passez en mode Mise en page.

18. Cliquez dans la zone gauche, centrale ou droite et saisissez votre texte.

19. Utilisez les boutons proposés pour insérer automatiquement le numéro de page, le
nombre de pages, la date ou le nom du fichier.

i Bon a savoir

Le numéro de page s’insére sous forme de code (&[Page]). Pour afficher « Page 2/ 5 », tapez «
Page », insérez le numéro de page, tapez « / », puis insérez le nombre de pages.

1.3 Les classeurs et les feuilles

Un classeur s’organise en feuilles. Savoir les créer, les déplacer, les nommer et naviguer
dedans fait gagner un temps considérable.

Insérer, supprimer et renommer une feuille
Pas a pas
20. Insérer : cliquez sur le bouton + a droite des onglets, ou faites un clic droit sur un onglet

puis « Insérer ».
21. Supprimer : clic droit sur 'onglet puis « Supprimer ». Attention, la suppression d’'une
feuille est définitive.

22. Renommer : double-cliquez sur le nom de I'onglet, tapez le nouveau nom puis Entrée.

A\ Attention

La suppression d’une feuille ne peut pas étre annulée par Ctrl + Z. Vérifiez bien son contenu avant
de la supprimer.

Déplacer, copier et colorer les onglets
e Déplacer : faites glisser I'onglet vers sa nouvelle position.

e Copier : maintenez Ctrl en faisant glisser I'onglet ; Excel crée une copie (« Feuil1 (2) »).

e Couleur d’'onglet : clic droit sur 'onglet puis « Couleur d’onglet » pour repérer
visuellement vos feuilles.
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Insérer et supprimer des lignes et des colonnes
Pas a pas
23. Cliquez sur I'en-téte d’'une colonne (la lettre) ou d’'une ligne (le numéro) pour la
sélectionner entierement.

24. Clic droit puis « Insertion » : la nouvelle colonne s’insére a gauche, la nouvelle ligne au-
dessus.

25. Clic droit puis « Supprimer » pour retirer la ligne ou la colonne sélectionnée.

@ Astuce

Pour insérer plusieurs lignes d’'un coup, sélectionnez d’abord autant de lignes que vous voulez en
ajouter, puis Insertion.

Largeur de colonne et hauteur de ligne

Pour ajuster une largeur, faites glisser la bordure droite de I'en-téte de colonne. Un
double-clic sur cette bordure ajuste automatiquement la largeur au contenu le plus long («
ajustement automatique »). Méme principe pour la hauteur des lignes.

i Bon a savoir

Quand une cellule affiche ###, la colonne est simplement trop étroite pour montrer le nombre :
élargissez-la. La valeur, elle, n’est pas perdue.

Se déplacer et sélectionner
Pour étre efficace, mieux vaut utiliser le clavier plutét que la souris pour de grandes
plages.

Ctrl + fleches Sauter au bord de la zone de données
Ctrl + Origine Revenir en A1

Ctrl + A Sélectionner tout le tableau

Maj + clic Etendre la sélection jusqu’au clic
Ctrl + clic Ajouter des cellules a la sélection

Figer les volets
Figer les volets garde visibles les titres quand on fait défiler un grand tableau.

Pas a pas
26. Cliquez sur la cellule située juste sous les lignes et juste a droite des colonnes a figer
(par exemple B2 pour figer la ligne 1 et la colonne A).

27. Onglet Affichage puis « Figer les volets » puis « Figer les volets ».

28. Pour libérer, revenez au méme menu puis « Libérer les volets ».
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1.4 Saisir et manipuler les données

Saisir vite et proprement, copier intelligemment, recopier des séries : ce sont les gestes
que l'on répéte des centaines de fois par jour.

Saisir des données
Cliquez sur une cellule, tapez votre contenu, puis validez par Entrée (descend d’une

cellule) ou Tabulation (passe a droite). Excel reconnait automatiquement le type : un
nombre s’aligne a droite, un texte a gauche, une date est interprétée comme telle. Cette
premiére analyse est précieuse : si un nombre s’aligne a gauche, c’est souvent qu’il a été
saisi comme du texte.

A B C
q oo | e | o
2 Durand 12 15/03/2026
3 Petit 8 02/04/2026

Excel aligne automatiquement : texte a gauche, nombres et dates a droite.
Les caracteres spéciaux
Pour insérer un symbole absent du clavier (©, €, %, lettres accentuées rares...), passez
par I'onglet Insertion puis « Symboles » puis « Symbole », et choisissez le caractére voulu.

Les séries de données et la poignée de recopie
La poignée de recopie est le petit carré en bas a droite de la cellule active. En la faisant

glisser, Excel prolonge intelligemment ce que vous avez commenceé : il recopie une valeur,
mais il incrémente une série (jours, Mois, NUMEros).

Pas a pas
29. Tapez « Janvier » dans une cellule.

30. Pointez le petit carré en bas a droite : le curseur devient une croix fine.

31. Faites glisser vers le bas : Excel écrit Février, Mars, Auvril...

A B
e [ oem ]
2 Janvier F-001
3 Février F-002
4  Mars F-003
5  Avril F-004

Une série logique se prolonge automatiquement par la poignée de recopie.
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@ Astuce

Pour créer une série de nombres (10, 20, 30...), saisissez les deux premiéres valeurs,
sélectionnez-les, puis tirez la poignée : Excel déduit le pas. Maintenir Ctrl en tirant force au
contraire la simple recopie.

Copier, couper, coller
Copier (Ctrl + C) duplique, couper (Ctrl + X) déplace, coller (Ctrl + V) dépose le contenu.
Aprés un copier, un cadre clignotant entoure la source.

Ctrl + C Copier
Cctrl + X Couper
ctrl + V Coller

Le « Collage spécial » (clic droit, ou Ctrl + Alt + V) offre des options trés utiles : coller
uniguement les valeurs (sans les formules), uniquement la mise en forme, ou encore
transposer (échanger lignes et colonnes).

@ Astuce

Coller en « Valeurs » est indispensable quand on veut figer le résultat d’'une formule, par exemple
avant d’envoyer un tableau, pour que les chiffres ne bougent plus.

Copier vers d’autres feuilles

Vous pouvez coller dans une autre feuille, ou saisir la méme donnée dans plusieurs
feuilles en méme temps : sélectionnez plusieurs onglets (Ctrl + clic), saisissez, et la
donnée se renseigne simultanément sur toutes les feuilles groupées. Pensez ensuite a
dégrouper (clic droit puis « Dissocier les feuilles »).

Les zones nommées

Donner un nom a une plage (par exemple « Tarifs ») rend les formules plus lisibles :
=RECHERCHEV(A2;Tarifs;2;FAUX) est plus clair que
=RECHERCHEV(A2;$F$2:$G$50;2;FAUX).

Pas a pas
32. Sélectionnez la plage a nommer.

33. Cliquez dans la zone Nom (a gauche de la barre de formule), tapez le nom puis Entrée.

34. Le nom est ensuite utilisable dans toutes les formules du classeur.

i Bon a savoir

Un nom ne contient pas d’espace et ne commence pas par un chiffre. Le Gestionnaire de noms
(onglet Formules) permet de revoir, modifier ou supprimer les noms existants.
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1.5 Les formats de cellules

Le format change I'habillage d’une valeur, jamais la valeur elle-méme. Comprendre cette
distinction évite 90 % des erreurs des débutants.

Format et valeur : la distinction clé
Quand vous appliquez un format, vous changez seulement la maniére dont Excel affiche

le contenu. La valeur réelle, visible dans la barre de formule, ne bouge pas. Ainsi, 0,2 mis
au format Pourcentage s’affiche « 20 % » mais vaut toujours 0,2 dans les calculs. De
méme, une date est en realité un numéro de série (le 1er janvier 1900 = 1) habillé en
jiimm/aaaa.

A B
1
2 0,2 20 %
3 1250 1 250,00 €
4 46357 12/12/2026

Méme valeur, habillages différents : le format n’altére pas la donnée.
Ouvrir la boite Format de cellule
Le moyen le plus complet pour formater est la boite « Format de cellule » : sélectionnez
vos cellules puis appuyez sur Ctrl + 1. L’'onglet Nombre y propose toutes les catégories
(Nombre, Monétaire, Comptabilité, Date, Heure, Pourcentage, Fraction, Texte, Spécial,
Personnalisée).

ctrl + 1 Ouvrir Format de cellule

Le format Nombre et les formats personnalisés
Le format Nombre permet de fixer le nombre de décimales et d’ajouter le séparateur de

milliers. Pour aller plus loin, la catégorie « Personnalisée » utilise des codes : 0 impose un
chiffre, # I'affiche seulement s’il existe, I'espace sert de séparateur de milliers.

On peut méme définir une couleur différente pour les valeurs négatives. Le code « # ##0 €
;[Rouge]-# ##0 € » affiche les positifs en noir et les négatifs en rouge.
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2 Achat 1250¢€
3 Avoir -340 €
4 Vente 2980 €

Format personnalisé : les valeurs négatives apparaissent en rouge.
Format Monétaire et Comptabilité
Le format Monétaire place le symbole € juste aprés le nombre. Le format Comptabilité
aligne tous les symboles € et les décimales sur une méme colonne, ce qui rend les
colonnes de chiffres beaucoup plus lisibles ; les zéros y apparaissent sous forme de tiret.

A B
e [ mmw
2 Loyer 1 200,00 €
3  Energie 85,50 €
4  Fournitures 0,00 €

Comptabilité : symboles et décimales alignés, idéal pour des colonnes de montants.

Format Date et formats de date personnalisés

Une date saisie « 12/12/2026 » peut s’afficher de nombreuses maniéres sans rien changer
a sa valeur. Les codes de date sont : j (jour), jj (jour sur 2 chiffres), jjjj (jour en toutes
lettres), mm (mois), mmmm (mois en toutes lettres), aaaa (année sur 4 chiffres).

décembre 2026 », pratique pour un courrier ou un en-téte.

A B
1
2  jj/mm/aaaa 12/12/2026
3 jjiljjj mmmm samedi 12 décembre
4 mmm-aa déc.-26

Une seule et méme date, plusieurs habillages selon le code de format.

Format Heure et cumul des heures [h]

Les heures se saisissent avec deux-points : 9:30. Pour additionner des heures et
dépasser 24 h (par exemple un total de temps de travail), il faut un format spécial entre
crochets : [h]:mm. Sans les crochets, Excel « repart a zéro » apres 24 h.
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2 Lundi 8:30
3 Mardi 9:15
4 Total [h]:mm 17:45

Le format [h]:mm permet de cumuler au-dela de 24 heures.

Format Pourcentage

Le format Pourcentage multiplie I'affichage par 100 et ajoute le signe %. Attention : pour
afficher 20 %, on saisit 0,2 (ou on saisit 20 % directement, ce qui revient au méme). Une
remise de 20 % se calcule donc en multipliant par 0,2.

Les fractions
Le format Fraction affiche 0,5 sous la forme 1/2, ou 0,75 sous la forme 3/4. Utile pour des

guantités exprimées en fractions, sans perdre la valeur décimale qui sert aux calculs.

Format Texte
Le format Texte force Excel a conserver exactement ce qui est saisi, sans interprétation.

Indispensable pour des codes commengant par zéro (un code article « 007 »), qu’Excel
transformerait sinon en 7.

A\ Attention

Appliquez le format Texte AVANT de saisir. Si vous 'appliquez aprés, Excel ne « ré-interpréte »
pas le contenu déja présent ; il faut re-saisir la valeur.

Les formats spéciaux : code postal, sécurité sociale, téléphone

La catégorie « Spécial » propose des formats préts a 'emploi pour le code postal, le
numeéro de sécurité sociale ou le téléphone, qui ajoutent automatiquement les espaces et
conservent les zéros initiaux.

A B
:
2 Téléphone 06 7351 47 80
3  Code postal 62 390

Les formats Spéciaux mettent en forme automatiquement et préservent les zéros.

1.6 Adressages et liaisons

Comprendre comment une référence se comporte quand on recopie une formule est I'une
des compétences les plus rentables d’Excel.
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Adressage relatif
Par défaut, les références sont relatives : quand vous recopiez une formule vers le bas ou
sur le coté, Excel décale automatiquement les références. Une formule =A2*B2 recopiée

en ligne 3 devient =A3*B3. C’est ce comportement qui permet d’écrire une formule une
seule fois et de la recopier sur toute une colonne.

C2 fx  =A2*B2

Référence relative : la formule se décale ligne aprées ligne lors de la recopie.
Adressage absolu
Parfois, une référence ne doit pas bouger lors de la recopie : c’est le cas d’un taux ou d’'un
cours unique placé dans une cellule. On la fige avec des dollars : $D$1. Les dollars

verrouillent la colonne ET la ligne. La touche F4 ajoute les dollars automatiquement
pendant la saisie.

B3 x  =A3*(1+B1)
» I
. I T
2 Montant HT Montant TTC

n 1000€ 1200¢€

Référence absolue $B$1 : le taux de TVA reste pointé pour toute la colonne.

F4 Basculer entre relatif, absolu et semi-relatif pendant la saisie

Adressage semi-relatif (mixte)

On peut figer seulement la colonne ($A1) ou seulement la ligne (A$1). C’est précieux pour
construire une table de multiplication ou une grille de calcul ou une formule unique doit
pointer vers la bonne ligne de gauche et la bonne colonne du haut. Appuyer plusieurs fois
sur F4 fait défiler les combinaisons : $A$1, A$1, $A1, Al.

Adressage par nom
Comme vu plus haut, nommer une plage revient a créer une référence absolue lisible. Le
nom « Tarifs » pointe toujours vers la méme plage, quel que soit I'endroit ou on l'utilise.

A3iformations - 22 Route d’Abbeville - 62390 Auxi-le-Chateau - Siren : 509 927 448
Tél: 03-61-52-12-16 / 06-73-51-47-80 - contact@a3iformations.fr
Déclaration d’activité enregistrée sous le n® 31 62 02139 62 auprés du préfet du Nord Pas de Calais

Page 16 / 53



A3|-FORMATIONS

@ 06-73-51-47-80

Liaisons entre feuilles et classeurs
Une formule peut faire référence a une autre feuille : =Janvier!B10 additionne la cellule

B10 de la feuille « Janvier ». On peut ainsi batir une feuille de synthese qui agrege
plusieurs feuilles mensuelles. Une liaison entre classeurs différents est possible

également ; le nom du fichier apparait alors entre crochets.

i Bon a savoir

Pour pointer une cellule d’'une autre feuille, tapez le signe = puis cliquez simplement sur I'onglet et
la cellule voulue : Excel écrit la référence a votre place.

1.7 Les objets graphiques

Images, formes, zones de texte, WordArt et SmartArt permettent d’illustrer et de structurer
une feuille ou un tableau de bord.

Insérer et manipuler une image
Pas a pas
35. Onglet Insertion puis « Images », et choisissez une image de votre ordinateur ou de la

banque en ligne.
36. Sélectionnez 'image : des poignées apparaissent sur les bords.
37. Faites glisser une poignée d’angle pour redimensionner en conservant les proportions.

38. Faites glisser I'image pour la positionner.

Formes, zones de texte, WordArt et SmartArt
e Formes : fleches, rectangles, bulles... utiles pour annoter (Insertion puis Formes).

e Zones de texte : un cadre de texte libre que I'on place ou I'on veut.
e WordArt : du texte décoratif avec effets, pour un titre.

e SmartArt : des diagrammes préts a I'emploi (organigrammes, processus, cycles) que
I'on remplit avec son propre texte.

Positionner, superposer et appliquer des effets
Quand plusieurs objets se chevauchent, 'onglet « Format de la forme » propose « Mettre

au premier plan » et « Mettre en arriere-plan » pour gérer I'ordre de superposition. On y
trouve aussi les effets (ombre, reflet, contour) et les styles rapides. L’alignement (onglet
Format puis Aligner) permet de répartir proprement plusieurs objets.

@ Astuce

Maintenez la touche Maj en redimensionnant une forme ou une image pour conserver ses
proportions, et en la déplacant pour la garder parfaitement alignée horizontalement ou
verticalement.
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Exercices — Séquence 1

Exercice 1 — Premiers pas et enregistrement [Découverte]

1. Créez un nouveau classeur, renommez la Feuill en « Clients » et donnez-lui une couleur
d’onglet bleue.

2. Saisissez dans la colonne A les noms : Durand, Petit, Moreau, Lefévre.

3. Enregistrez le classeur sous le nom « Suivi_clients » dans votre dossier Documents, puis
exportez-le en PDF.

Exercice 2 — Séries et recopie [Application]
4. En A1, tapez « Lundi » et recopiez jusqu’a « Dimanche » avec la poignée de recopie.

5. En B1, tapez 100 ; en B2, tapez 200 ; sélectionnez B1:B2 et recopiez jusqu’en B7. Quelle
série obtenez-vous ?

6. En C1, tapez « Sem-1 » et recopiez vers le bas. Excel incrémente-t-il le numéro ?

Exercice 3 — Formats de cellule [application]

7. Saisissez 0,15 puis appliquez le format Pourcentage : quelle valeur s’affiche ?
8. Saisissez 1290,5 et appliquez le format Comptabilité en euros.

10. Saisissez le code article « 0042 » de maniére a conserver les deux zéros.

Exercice 4 — Adressage absolu [maitrise]
11. En B1, saisissez un taux de TVA de 20 %.
12. Encolonne A (de A3 a A7), saisissez cing montants HT.

13. En B3, écrivez une formule qui calcule le TTC en utilisant $B$1, puis recopiez-la jusqu’en
B7.

14. Vérifiez dans la barre de formule que la référence au taux ne se décale pas.
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Séquence 2 — Je veux faire des calculs simples

Prérequis : Connaitre I'interface d’Excel.
Objectifs :

e Réaliser des tableaux simples

® Savoir faire des calculs et des formules

2.1 Construire une formule de calcul

Tout le pouvoir d’Excel tient dans une idée simple : une formule commence par le signe =
et se recalcule automatiquement des qu’une donnée change.

La regle d’or : commencer par =

Pour qu’Excel calcule, la cellule doit commencer par le signe égal. =3+5 affiche 8. Mais le
vrai intérét est de référencer des cellules plutét que des nombres : =A2+B2 additionne le
contenu de A2 et B2, et se met a jour tout seul si 'une des deux change. On construit ainsi
des tableaux « vivants ».

Pas a pas
39. Cliquez sur la cellule qui doit afficher le résultat.
40. Tapez = puis cliquez sur la premiére cellule a utiliser.
41. Tapez l'opérateur (+, -, *, /) puis cliquez sur la cellule suivante.

42. Validez par Entrée : la cellule affiche le résultat, la formule reste visible dans la barre de
formule.

Les opérations arithmétiques
Les quatre opérateurs de base sont I'addition (+), la soustraction (-), la multiplication (*) et

la division (/). Excel respecte les priorités mathématiques : la multiplication et la division
s’effectuent avant I'addition et la soustraction. Utilisez des parenthéses pour imposer
'ordre : =(A2+B2)*C2.

c2 fx  =A2*B2

3 5 15 € 75 €

4 2 120 € 240 €

Une formule référence les cellules : elle se recalcule a chaque changement de donnée.
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Calculer un pourcentage
Un pourcentage se calcule par une multiplication. Une remise de 20 % sur 250 € vaut 250

x 0,2 = 50 €. Le montant aprés remise vaut 250 x (1 - 0,2). Si le taux est dans une cellule,
on le multiplie directement.

Cc2 fx  =A2*%(1-B2)

Remise : on multiplie le prix par le taux placé en cellule.

Pour calculer la part d’'un élément dans un total (par exemple le poids d’une région dans le
CA), on divise la valeur par le total : =B2/$B$6. Le total est mis en référence absolue pour
gue la formule se recopie correctement.

La référence absolue dans les calculs

Rappel essentiel de la séquence 1 : dés qu’une formule recopiée doit toujours pointer la
méme cellule (un taux, un total, un cours), figez-la avec des dollars grace a la touche F4.
C’est I'erreur la plus fréquente des débutants : oublier le $ et voir les résultats se décaler.

A\ Attention

Si une colonne de pourcentages donne des résultats incohérents apres recopie, vérifiez d’'abord
gue le dénominateur (le total) est bien en référence absolue $B$6 et non B6.

2.2 Les fonctions de base

Une fonction est un calcul tout prét. Au lieu d’écrire =B2+B3+B4+B5, on écrit
=SOMME(B2:B5). Plus court, plus sdr, plus lisible.

Anatomie d’une fonction

Une fonction s’écrit ainsi : le signe =, le nom de la fonction, une parenthése ouvrante, les
arguments séparés par des points-virgules, une parenthése fermante. Les arguments sont
le plus souvent une plage de cellules, notée avec deux-points : B2:B5 désigne toutes les
cellules de B2 a B5.

La fonction SOMME
SOMME additionne toutes les valeurs d’une plage. C’est la fonction la plus utilisée. Le
bouton Somme automatique (Z) de I'onglet Accueil propose méme la formule tout seul.
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B5 fx  =SOMME(B2:B4)

1

2 Janvier 12 400 €
3 Février 9850 €
4 Mars 15200 €

n Total 37 450 €

SOMME additionne une plage entiére en une seule formule.

Alt + = Insérer automatiquement une SOMME

MOYENNE, MIN, MAX, NB
e MOYENNE calcule la moyenne d’'une plage : =MOYENNE(B2:B4).

e MIN renvoie la plus petite valeur, MAX la plus grande.

e NB compte combien de cellules contiennent un nombre ; NBVAL compte les cellules
non vides (texte compris).

A B
R
2 Moyenne 12 483 €
3 Minimum 9 850 €
4 Maximum 15200 €
5 Nbde mois 3

Quatre statistiques de base sur une méme colonne de ventes.

La fonction ECARTYPE

L’écart-type mesure la dispersion d’une série autour de sa moyenne : plus il est faible,
plus les valeurs sont régulieres. On I'utilise pour juger la régularité de ventes mensuelles.
La fonction moderne est ECARTYPE.STANDARD pour un échantillon.
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B5 x =ECARTYPE.STANDARD (B2:B4)

s I

. I
2 Jan 8 000 €
3 Fév 12 000 €
4 Mar 10 000 €

n Ecart-type 2 000 €

ECARTYPE.STANDARD : la dispersion des ventes autour de la moyenne.

L’assistant fonction

Pour découvrir une fonction ou étre guidé pas a pas, cliquez sur le bouton fx a gauche de
la barre de formule. L’assistant ouvre une fenétre ou vous choisissez la fonction, puis
remplissez chaque argument dans un champ dédié, avec une aide et un apercu du
résultat. C’est idéal quand on ne connait pas encore la syntaxe par cceur.

@ Astuce

En tapant le début d’'une fonction (par exemple =SOM), Excel affiche une liste de suggestions.
Sélectionnez-la avec la touche Tabulation : Excel compléte le nom et ouvre la parenthese.
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Exercices — Séguence 2

Exercice 5 — Facture simple [Application]
15. Créez un tableau avec les colonnes : Produit, Quantité, Prix unitaire, Total.
16. Saisissez 3 produits avec leurs quantités et prix.
17. En colonne Total, écrivez la formule Quantité x Prix unitaire et recopiez-la.
18. Sous la colonne Total, calculez le total général avec la fonction SOMME.

Exercice 6 — Remise commerciale [Maitrise]
19. Reprenez la facture de I'exercice 5.
20. Ajoutez une cellule « Taux de remise » contenant 10 %.
21. Ajoutez une colonne « Net » qui applique la remise au Total, en figeant le taux avec $.
22. Recopiez la formule et vérifiez dans la barre de formule que le taux ne se décale pas.

Exercice 7 — Tableau de bord des ventes [Maitrise]
23. Saisissez les ventes de 6 mois dans une colonne.
24. Calculez le total (SOMME), la moyenne (MOYENNE), le meilleur mois (MAX) et le moins
bon (MIN).
25. Calculez I'écart-type avec ECARTYPE.STANDARD et commentez la régularité des ventes.

26. Ajoutez une colonne « Part du mois » : ventes du mois divisées par le total, en référence
absolue, au format pourcentage.
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Séguence 3 — Je veux faire des graphiques simples

Prérequis : Savoir utiliser les fonctions basiques.
Objectifs :
e Créer et gérer les graphiques
® Savoir utiliser et gérer les mises en forme conditionnelles

3.1 Créer et choisir un graphique

Un graphique transforme un tableau de chiffres en image parlante. Le bon graphique
dépend de ce que l'on veut montrer : une évolution, une comparaison ou une répartition.

Créer un graphique en trois clics
Pas a pas
43. Sélectionnez le tableau, en incluant les titres de colonnes et de lignes.

44. Onglet Insertion puis choisissez un type dans le groupe Graphiques (ou « Graphiques
recommandes »).

45. Le graphique apparait sur la feuille ; déplacez-le et redimensionnez-le comme un objet.

i Bon a savoir

« Graphiques recommandés » analyse vos données et propose les types les plus adaptés : un
excellent point de départ quand on hésite.

Choisir le bon type

Chaque famille de graphique répond a une question différente.
e Histogramme (colonnes) : comparer des valeurs entre catégories (ventes par produit).
e Courbes : montrer une évolution dans le temps (CA mois par mois).

e Secteurs (camembert) : montrer une répartition, des parts d’'un tout (poids de chaque
région).

e Barres : comme I'histogramme mais horizontal, pratique pour de longs libellés.
e Radar : comparer plusieurs critéres sur un méme obijet (profil de compétences).
e Bulles et nuages de points : croiser deux variables chiffrées.

L’histogramme
L’histogramme compare des grandeurs. Ici, les ventes de quatre produits sur un trimestre.
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Ventes par produit
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Histogramme : comparaison des ventes par produlit.

La courbe
La courbe met en évidence une tendance dans le temps. On voit immédiatement la
progression du chiffre d’affaires.
Evolution du CA (k€)
18
16 -
14 |

12 A

10

T T T T T T
Jan Fév Mar Avr Mai Juin

Courbe : évolution du chiffre d’affaires sur six mois.

Le secteur (camembert)
Le camembert montre la répartition d’un total en parts. Il est efficace avec peu de
catégories (4 a 6 maximum).
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Répartition du CA par région

Nord

Sud

Quest

Est

Secteurs : répartition du chiffre d’affaires par région.

Histogramme empilé et graphique multi-séries
Quand on compare plusieurs séries, on peut les juxtaposer ou les empiler. L’histogramme
empilé montre a la fois le total et la contribution de chaque composante.

Ventes empilées par trimestre

35 - mmm Produit A
B Produit B

30 4 ™ Produit C

25 +

20

15 +

10 +

T1 T2 T3

Histogramme empilé : contribution de chaque produit par trimestre.

Le radar
Le radar compare plusieurs criteres sur un ou deux profils. Pratique pour visualiser un

profil de compétences ou comparer deux commerciaux sur plusieurs indicateurs.
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Closing — | g

Fidélisati ’

m— Marc

bspection

Reporting

Produit

Radar : comparaison de deux commerciaux sur cing criteres.

Les éléments d’un graphique
Un graphique se compose d’éléments que I'on peut afficher, masquer et mettre en forme :

e Le titre du graphique et les titres des axes.

e Les axes (horizontal des catégories, vertical des valeurs).

e Lalégende, qui identifie chaque série par sa couleur.

e Les étiquettes de données, qui affichent la valeur exacte sur chaque point ou barre.
e Les courbes de tendance, qui prolongent et lissent une évolution.

Le bouton + qui apparait a droite du graphigue sélectionné permet de cocher ou décocher
rapidement ces éléments. Un double-clic sur un élément ouvre son volet de mise en forme
détaillée.

Modifier le type et les séries
Pour changer de type aprés coup : sélectionnez le graphique, onglet « Création de

graphique » puis « Modifier le type de graphique ». Pour ajouter ou retirer des données,
utilisez « Sélectionner des données ». On peut aussi inverser lignes et colonnes pour
changer ce qui est comparé.

Les graphiques sparkline
Une sparkline est un mini-graphique qui tient dans une seule cellule, idéal pour visualiser

une tendance a cété de chaque ligne d’un tableau. Onglet Insertion puis groupe
Graphiques sparkline : choisissez Courbe, Histogramme ou Profits/pertes, indiquez la
plage de données et la cellule d’accueil.

A3iformations - 22 Route d’Abbeville - 62390 Auxi-le-Chateau - Siren : 509 927 448
Tél: 03-61-52-12-16 / 06-73-51-47-80 - contact@a3iformations.fr
Déclaration d’activité enregistrée sous le n® 31 62 02139 62 auprés du préfet du Nord Pas de Calais

Page 28 /53



A3|-FORMATIONS

= 06-73-51-47-80
3.2 Les mises en forme conditionnelles

La mise en forme conditionnelle (MFC) colore automatiquement les cellules selon leur
valeur. Le tableau « réagit » : les chiffres importants sautent aux yeux sans aucun tri.

Le principe

On définit une régle : « si la valeur remplit telle condition, alors applique tel format ». La
couleur se met a jour automatiguement quand les valeurs changent. Tout se pilote depuis
I'onglet Accueil puis « Mise en forme conditionnelle ».

Regles de mise en surbrillance

Ces regles colorent les cellules supérieures, inférieures, égales a une valeur, comprises
entre deux bornes, ou contenant un texte. Exemple commercial : colorer en vert les ventes
au-dessus de I'objectif de 1 000 €.

A B
:
2 Léa 1250€
3 Marc 880 €
4 Sonia 1540 €

Surbrillance : les ventes supérieures a 1 000 € ressortent en vert.
Les barres de données
Les barres de données dessinent une jauge directement dans la cellule, proportionnelle a
la valeur. On compare des grandeurs d’'un coup d’ceil, sans graphique séparé.

A B
-
2 Clavier 1250
3 Souris 880
4  Ecran 2 100
5 Webcam 640

Barres de données : la longueur de la jauge refléte la valeur.

Les nuances de couleurs
Le nuancier (échelle de couleurs) applique un dégradé : par exemple du rouge (faible) au

vert (élevé). Idéal pour repérer les zones chaudes et froides d’un tableau de chiffres.
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4 Est 19 %

Echelle de couleurs : du rouge (faible) au vert (élevé).
Les jeux d’icones
Les jeux d’icbnes ajoutent un pictogramme (fleche, feu tricolore, étoile) selon le niveau de
la valeur. Trés lisible pour un tableau de bord d’indicateurs.

A B
§ oot | i
2 Trim. 1 A 118 %
3 Trim. 2 - 96 %
4  Trim. 3 v 74 %

Jeu d’icénes : fleche verte, orange ou rouge selon la performance.

Repérer les doublons
La régle « Valeurs en double » colore instantanément toutes les cellules qui apparaissent

plus d’une fois : pratique pour nettoyer un fichier clients et repérer les e-mails ou
références saisis deux fois.

Ecrire sa propre régle

Au-dela des regles prétes a I'emploi, « Nouvelle régle » puis « Utiliser une formule »
permet de tout colorer selon une condition de votre choix, y compris la ligne entiere.
Exemple : colorer toute la ligne d’un client dont le solde (colonne D) est négatif avec la
formule =$D2<0.

A Attention
Dans une régle par formule appliquée a toute une ligne, figez la colonne mais pas la ligne : $D2
(colonne fixe, ligne relative). C’est I'erreur classique qui empéche la régle de fonctionner.
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Exercices — Séqguence 3

Exercice 8 — Histogramme et camembert [Application]
27. Saisissez les ventes de 5 produits.

28. Créez un histogramme comparant ces ventes, ajoutez-lui un titre et les étiquettes de
données.

29. A partir des mémes données, créez un camembert et affichez les pourcentages.

Exercice 9 — Evolution dans le temps [maitrise]
30. Saisissez le chiffre d’affaires de 12 mois.
31. Créez une courbe d’évolution avec un titre d’axe.
32. Ajoutez une courbe de tendance et observez la pente.
33. Insérez une sparkline « Courbe » dans une cellule a c6té du tableau.

Exercice 10 — Mises en forme conditionnelles [maitrise]

34. Sur une colonne de ventes, appliquez une régle qui colore en vert tout ce qui dépasse 1
000 €.

35. Ajoutez des barres de données sur la méme colonne.
36. Sur une colonne d’atteinte d’objectif (en %), appliquez un jeu d’icones a trois feux.
37. Sur une liste d’e-mails, appliquez la régle « Valeurs en double » et corrigez les doublons.
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Séquence 4 — Je veux trier et filtrer des tableaux de
données

Prérequis : Savoir utiliser les fonctions basiques.
Objectifs :
e Utiliser les outils de gestion de données : tri, filtre, validation des données, consolidation

4.1 Trier un tableau

Trier réorganise les lignes selon un critére : du plus grand au plus petit, de A a Z, par date
ou par couleur. C’est la premiére étape de toute analyse.

Trier sur une colonne
Pas a pas
46. Cliquez sur une cellule de la colonne servant de critére (inutile de tout sélectionner).

47. Onglet Données puis le bouton A—Z (croissant) ou Z—A (décroissant).
48. Excel réorganise toutes les lignes en gardant chaque ligne cohérente.

A\ Attention

Sélectionnez une seule cellule de la colonne, pas la colonne entiére. Si vous ne sélectionnez
gu’une colonne isolée, Excel risque de trier cette colonne sans les autres et de désynchroniser le
tableau.

A B
:
2 Moreau 5200 €
3 Durand 4 600 €
4  Petit 3100€

Tri décroissant sur la colonne CA : le meilleur client remonte en téte.
Le tri personnalisé
Le bouton « Trier » ouvre une fenétre pour trier sur plusieurs niveaux (par exemple Région
puis, a l'intérieur, CA décroissant) ou selon une liste personnalisée (lun, mar, mer... ou un
ordre de priorités). On peut aussi y trier selon la couleur de cellule ou de police.

4.2 Filtrer un tableau

Filtrer n’efface rien : la fonction masque temporairement les lignes qui ne correspondent
pas au critere, pour ne voir que ce qui vous intéresse.
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Activer les filtres automatiques
Pas a pas
49. Cliquez dans le tableau.

50. Onglet Données puis « Filtrer » (un entonnoir). Des fleches apparaissent sur chaque
en-téte.

51. Cliquez sur la fleche d’'une colonne et cochez les valeurs a afficher, ou utilisez les filtres

prédéfinis.
A B C
1
2 Durand Nord 1250€
3 Moreau Nord 1540¢€

Un filtre est actif : seules les lignes de la région Nord restent affichées.

Filtres numériques, textuels, chronologiques et de couleur
e Filtre numérique : supérieur a, entre, les 10 premiers... (par exemple les ventes > 1
000 €).

e Filtre textuel : commence par, contient, est égal a (par exemple les clients dont le nom
contient « SARL »).

e Filtre chronologique : ce mois-ci, le trimestre dernier, entre deux dates.

e Filtre de couleur : n'afficher que les cellules d’une couleur donnée (utile avec la MFC).

i Bon a savoir
L’entonnoir affiché sur une fleche de colonne signale qu’un filtre y est actif. Pour tout réafficher,
ouvrez la fleche puis « Effacer le filtre ».

4.3 Plans, sous-totaux et validation
Au-dela du tri et du filtre, Excel sait regrouper, totaliser par catégorie et contréler la saisie.

Les plans (groupes)
Le plan regroupe des lignes ou des colonnes que I'on peut replier ou déplier avec les

boutons + et — a gauche de la feuille. Pratique pour masquer le détail et ne montrer que
les totaux d’un rapport.

Créer des sous-totaux
L’outil Sous-total (onglet Données) insere automatiquement des lignes de total a chaque

changement de catégorie. Il faut d’abord trier le tableau sur la colonne de regroupement.

Pas a pas
52. Triez d’abord le tableau sur la colonne de regroupement (par exemple Région).
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53. Onglet Données puis « Sous-total ».

54. Choisissez « A chaque changement de » Région, la fonction Somme, et la colonne &
totaliser (CA).

55. Excel insére une ligne de sous-total par région et un total général, avec un plan

repliable.
A B C
1
2 Nord Durand 1250€
3  Nord Moreau 1540 €
4  Total Nord 2790 €

Sous-totaux automatiques par région, avec total général.
La validation des données
La validation des données limite ce que I'on peut saisir dans une cellule : une liste
déroulante de choix, un nombre dans un intervalle, une date valide. Elle fiabilise les
fichiers partagés et évite les fautes de frappe.

Pas a pas
56. Sélectionnez les cellules a controler.

57. Onglet Données puis « Validation des données ».

58. Choisissez « Liste » et indiquez les valeurs autorisées (par exemple :
Nord;Sud;Est;Ouest) pour créer une liste déroulante.

4.4 La fonction FILTRE

Sur les versions récentes d’Excel, FILTRE extrait automatiquement les lignes voulues
dans une nouvelle plage, qui se met a jour toute seule.

Extraire avec une formule vivante
Contrairement au filtre manuel, la fonction FILTRE produit un résultat calculé :

=FILTRE(plage;condition) renvoie toutes les lignes qui remplissent la condition, et se
recalcule dés que les données changent. C’est idéal pour un tableau de bord toujours a
jour.
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SRR -
. I

n Durand 1 250€ | Durand
3 Petit 800€  Moreau
4 Moreau 1540€

FILTRE extrait les clients dont le CA dépasse 1 000 €, automatiquement.

i Bon a savoir
FILTRE, comme TRIER et UNIQUE, fait partie des « fonctions matricielles dynamiques »
disponibles sur Microsoft 365 et Excel 2021. Sur les versions antérieures, utilisez le filtre

automatique.
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Exercices — Séquence 4

Exercice 11 — Tri multi-niveaux [Application]
38. Saisissez un tableau Client / Région / CA d’une dizaine de lignes.
39. Triez d’abord par Région (A—Z), puis par CA décroissant a l'intérieur de chaque région.
40. Utilisez pour cela le bouton « Trier » et ses deux niveaux de tri.

Exercice 12 — Filtres [Application]
41. Activez les filtres automatiques sur le tableau précédent.
42. Affichez uniquement la région Nord.
43. Ajoutez un filtre numérique pour ne garder que les CA supérieurs a 1 000 €.
44. Effacez tous les filtres pour réafficher 'ensemble.

Exercice 13 — Sous-totaux et liste déroulante [maitrise]
45. Triez le tableau par Région, puis créez des sous-totaux du CA par région.
46. Repliez le plan pour n’afficher que les totaux.
47. Ajoutez une validation des données « Liste » sur la colonne Région (Nord;Sud;Est;Ouest).
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Corrigés des exercices

Les corrigés indiguent la démarche et les formules attendues. Plusieurs chemins sont
parfois possibles : I'essentiel est d’obtenir le bon résultat et de comprendre pourquoi.

Corrigés — Séquence 1

Corrigé 1 — Premiers pas et enregistrement

Double-clic sur I'onglet Feuil1, taper « Clients », Entrée. Clic droit sur I'onglet puis Couleur
d’onglet puis bleu.

Saisie des noms en Al:A4, validés par Entrée.

Ctrl + S, nom « Suivi_clients », dossier Documents. Puis Fichier puis Exporter puis Créer
un PDF.

Corrigé 2 — Séries et recopie

« Lundi » recopié a la poignée donne Lundi...Dimanche : Excel reconnait la liste des jours.
100 et 200 sélectionnés puis recopiés donnent 100, 200, 300... : Excel a déduit un pas de
100.

« Sem-1 » recopié donne Sem-2, Sem-3... : Excel incrémente le nombre contenu dans le
texte.

Corrigé 3 — Formats de cellule

0,15 au format Pourcentage s’affiche « 15 % » (la valeur reste 0,15).
1290,5 au format Comptabilité s’affiche « 1 290,50 € » avec alignement du symbole.
décembre 2026 ».

Appliquer d’abord le format Texte (Ctrl + 1 puis Texte) PUIS saisir « 0042 » ; les zéros sont
conserves.

Corrigé 4 — Adressage absolu
® Bl =20 %. Montants HT en A3:A7.
e EnB3:=A3*1+$B$1). Le $B%1 fige le taux.
® Recopie de B3 vers B7 : seule la référence A se décale (A4, A5...), $B$1 reste fixe.

Corrigés — Séquence 2

Corrigé 5 — Facture simple
® Colonnes Produit / Quantité / Prix unitaire / Total.
e EnD2:=B2*C2, recopié vers le bas.
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e Total général : =SOMME(D2:D4).

Corrigé 6 — Remise commerciale
® Cellule taux, par exemple F1 =10 %.
e Colonne Net : =D2*(1-$F$1), recopiée vers le bas.
® Le $F$1 garantit que toutes les lignes utilisent le méme taux.

Corrigé 7 — Tableau de bord des ventes
e Total : =SOMME(B2:B7). Moyenne : =MOYENNE(B2:B7).
o Meilleur mois : =MAX(B2:B7). Moins bon : =MIN(B2:B7).
e Ecart-type : =ECARTYPE.STANDARD(B2:B7). Un écart faible = ventes réguliéres.
e Part du mois : =B2/$B$8 (B8 = total), au format Pourcentage, recopiée vers le bas.

Corrigés — Séquence 3

Corrigé 8 — Histogramme et camembert

e Sélection du tableau puis Insertion puis Histogramme. Bouton + pour ajouter Titre et
Etiquettes de données.

e Mémes données puis Insertion puis Secteurs. Bouton + puis Etiquettes de données puis
Pourcentage.

Corrigé 9 — Evolution dans le temps
® Insertion puis Courbe. Bouton + puis Titres des axes.
e Bouton + puis Courbe de tendance : une pente montante indique une croissance.
® Insertion puis Sparklines puis Courbe ; plage de données et cellule de destination.

Corrigé 10 — Mises en forme conditionnelles

® Accueil puis Mise en forme conditionnelle puis Régles de surbrillance puis Supérieur a puis
1000, format vert.

® Meéme colonne puis Mise en forme conditionnelle puis Barres de données.
Colonne % puis Mise en forme conditionnelle puis Jeux d’icdnes puis 3 feux.
e Colonne e-mails puis Mise en forme conditionnelle puis Régles puis Valeurs en double.

Corrigés — Séequence 4

Corrigé 11 — Tri multi-niveaux
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e Données puis Trier. Niveau 1 : Région, A—Z. Ajouter un niveau : CA, du plus grand au
plus petit.

e e tableau est groupé par région, chaque région classée du meilleur au moins bon CA.

Corrigé 12 — Filtres
e Données puis Filtrer.
® Fleche de Région puis cocher uniquement Nord.
e Fleche de CA puis Filtres numériques puis Supérieur a puis 1000.
e Données puis Effacer pour réafficher toutes les lignes.

Corrigé 13 — Sous-totaux et liste déroulante

® Trier par Région, puis Données puis Sous-total : a chaque changement de Région, Somme
du CA.

Utiliser les boutons de plan (1, 2, 3) & gauche pour replier sur les totaux.

Sélectionner la colonne Région puis Données puis Validation des données puis Liste :
Nord;Sud;Est;Ouest.
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Atelier fil rouge — Le tableau de bord des ventes

Cet atelier guidé réunit toutes les compétences du programme. En sept étapes, vous
construisez un tableau de bord complet, de la saisie jusqu’a l'impression. Reproduisez
chaque étape sur votre ordinateur.

i Bon a savoir

Obijectif final : un classeur propre qui calcule le chiffre d’affaires par commercial, le met en valeur
par des couleurs, le visualise par des graphiques, et que I'on peut filtrer et imprimer.

Etape 1 — Créer le classeur et saisir les données

Pas a pas
59. Créez un nouveau classeur (Ctrl + N).

60. Renommez la feuille en « Ventes » et donnez-lui une couleur d’'onglet bleue.
61. Saisissez I'en-téte en ligne 1 : Commercial, Région, Mois, CA.

62. Saisissez les données ci-dessous, puis enregistrez sous « Tableau_de_bord_ventes »
(Ctrl + S).

: m-
2 Nord Janvier 12 400
3 Marc Sud Janvier 9 850
4 Léa Nord Février 15 200
5  Sonia Est Février 8 600

Les données de départ : une ligne par vente, des colonnes claires.

@ Astuce

Tapez I'en-téte, validez, puis saisissez chaque ligne en passant de cellule en cellule avec la touche
Tabulation et en revenant a la ligne avec Entrée : la saisie est bien plus rapide qu’a la souris.

Etape 2 — Mettre en forme les données
Pas a pas
63. Sélectionnez la ligne d’en-téte, mettez-la en gras, fond bleu fonceé et texte blanc (onglet
Accueil).

64. Sélectionnez la colonne CA et appliquez le format Comptabilité en euros (Ctrl + 1 puis
Comptabilite).
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65. Elargissez les colonnes par un double-clic sur la bordure de leur en-téte pour ajuster au
contenu.

66. Ajoutez des bordures fines a tout le tableau (Accueil puis Bordures puis Toutes les
bordures).

: m—
2 Nord Janvier 12 400,00 €
3 Marc Sud Janvier 9 850,00 €
4 Léa Nord Février 15 200,00 €
5 Sonia Est Février 8 600,00 €

Apres mise en forme : en-téte contrasté, montants au format comptabilité.

Etape 3 — Calculer les indicateurs
On ajoute maintenant les calculs sous le tableau : total, moyenne, meilleure vente, et la
part de chaque vente dans le total.

Pas a pas
67. Sous la colonne CA, écrivez le total : =SOMME(D2:D5).

68. A coté, calculez la moyenne : =MOYENNE(D2:D5) et la meilleure vente :
=MAX(D2:D5).

69. Ajoutez une colonne « Part » : en E2, tapez =D2/$D$6 (D6 = total, en référence
absolue), au format Pourcentage, puis recopiez.

D6 fx  =SOMME(D2:D5)
: m—
2 Nord Janvier 12 400 €
3 Marc Sud Janvier 9850 €
4 Léa Nord Février 15 200 €
5  Sonia Est Février 8 600 €

n Total 46 050 €

Le total en bas de colonne, calculé par la fonction SOMME.
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E2 x =D2/D6

A
1
n Léa 12 400 €

3 Marc 9850 € 21 %
4 Léa 15200 € 33 %
5 Sonia 8 600 € 19 %

La part de chaque vente : division par le total figé en référence absolue.

A\ Attention

Sans le $ sur D6, la recopie décalerait le dénominateur (D7, D8...) et donnerait des pourcentages
faux ou des erreurs #DIV/0!. La référence absolue est ici indispensable.

Etape 4 — Mettre en valeur avec la mise en forme conditionnelle

Pas a pas
70. Sélectionnez la colonne CA.

71. Accueil puis Mise en forme conditionnelle puis Barres de données : une jauge apparait
dans chaque cellule.

72. Ajoutez une régle de surbrillance verte pour les ventes supérieures a 12 000 €.

A D
:
2 Léa 12 400 €
3 Marc 9 850 €
4 Léa 15 200 €
5 Sonia 8 600 €

Barres de données + surbrillance : les meilleures ventes sautent aux yeux.

Etape 5 — Visualiser avec des graphiques
Trois graphiques complémentaires racontent I'histoire des ventes : la comparaison entre
commerciaux, la répartition par région, et I'’évolution mensuelle.

Pas a pas
73. Sélectionnez les commerciaux et leur CA, puis Insertion puis Histogramme.

74. Sélectionnez les régions et leur CA cumulé, puis Insertion puis Secteurs.
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75. Sélectionnez les mois et le CA total mensuel, puis Insertion puis Courbe.

CA par commercial

25000 +
20000 +
15000 +
10000 +

5000 -~

Léa Marc Sonia
Histogramme : comparaison du CA par commercial.

Répartition par région

Nord

Secteurs : répartition du CA par région.
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Evolution mensuelle du CA

30 A

28

26

24

22

T T T T
Janvier Février Mars Avril

Courbe : évolution du CA total mois par mois.

Etape 6 — Trier, filtrer, totaliser

Pas a pas
76. Triez le tableau par CA décroissant (Données puis Z—A sur la colonne CA).

77. Activez les filtres (Données puis Filtrer) et n’affichez que la région Nord.

78. Effacez le filtre, triez par Région, puis créez des sous-totaux du CA par région
(Données puis Sous-total).

A B D
:
2 Léa Nord 12 400 €
3 Léa Nord 15200 €
4  Total Nord 27 600 €
5 Marc Sud 9850 %€
6  Total Sud 9850 €

Sous-totaux par région : un total intermédiaire a chaque changement.

Etape 7 — Préparer I'impression et exporter en PDF

Pas a pas
79. Onglet Mise en page : choisissez I'orientation Paysage et « Ajuster toutes les colonnes

a une page ».
80. Imprimer les titres : faites répéter la ligne 1 en haut de chaque page.

81. Ajoutez un pied de page avec le numéro de page (Insertion puis En-téte et pied de
page).
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82. Vérifiez 'apergu (Ctrl + P), puis exportez en PDF (Fichier puis Exporter).

i Bon a savoir

Votre tableau de bord est terminé : il se met a jour tout seul si vous modifiez un chiffre, et il est prét

a étre partagé en PDF. Vous venez d’utiliser, en un seul fichier, la quasi-totalité des compétences
du programme.
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Exercices complémentaires

Exercice 14 — Refaire I’atelier avec vos données [Vaitrise]
48. Reprenez I'atelier fil rouge avec 8 lignes de ventes de votre choix.
49. Ajoutez un 4e graphigue : un histogramme empilé du CA par mois et par région.
50. Ajoutez une validation des données « Liste » sur la colonne Région.

Exercice 15 — Format personnalisé [Maitrise]

51. Créez un format de nombre affichant les positifs en noir et les négatifs en rouge entre
parenthéses.

52. Appliquez-le a une colonne contenant des soldes positifs et négatifs.

Exercice 16 — Liaison entre feuilles [maitrise]
53. Créez trois feuilles : Janvier, Février, Synthése.
54. Saisissez un total de CA dans Janvier et Février.

55. Dans Synthese, écrivez une formule qui additionne les deux feuilles :
=Janvier!B10+Février!B10.

Exercice 17 — Tableau de bord avec icones [Maitrise]
56. Créez une colonne « Atteinte objectif » en pourcentage.
57. Appliquez un jeu d’icdnes a trois feux (rouge < 80 %, orange 80-100 %, vert > 100 %).
58. Ajoutez une sparkline d’évolution a coté de chague commercial.
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Corrigés — Exercices complémentaires

Corrigé 14 — Refaire I’atelier avec vos données
® Mémes étapes que l'atelier : saisie, formats, SOMME/MOYENNE/MAX, part en %, MFC,
graphiques.
e Histogramme empilé : sélectionner Mois en lignes, Régions en colonnes, puis Insertion
puis Histogramme empilé.
e Validation : sélectionner la colonne Région puis Données puis Validation puis Liste :
Nord;Sud;Est;Ouest.

Corrigé 15 — Format personnalisé
e Ctrl + 1 puis Personnalisée, code : # ##0 € ;[Rouge](# ##0 €).

® Le point-virgule sépare le format des positifs et celui des négatifs ; [Rouge] colore, les
parenthéses encadrent.

Corrigé 16 — Liaison entre feuilles
e Dans Synthése, taper = puis cliquer 'onglet Janvier et la cellule, taper +, cliquer I'onglet
Février et la cellule.

o Résultat : =Janvier!'B10+Février!'B10. Toute modification d’'une feuille met la synthése a
jour.

Corrigé 17 — Tableau de bord avec icones
® Colonne en %, puis Mise en forme conditionnelle puis Jeux d’icnes puis 3 feux.
® Si besoin, Gérer les régles pour fixer les seuils 80 % et 100 %.

® Insertion puis Sparklines puis Courbe ; plage de données mensuelles, cellule de
destination en regard.
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Annexe A — Mémo des raccourcis clavier

Les raccourcis font gagner un temps précieux. Voici les plus utiles pour débuter,
regroupés par usage.

Fichier et édition

ctrl + N Nouveau classeur
ctrl + O Ouvrir

ctrl + S Enregistrer

F12 Enregistrer sous
ctrl + Imprimer / apergu
ctrl + Annuler

ctrl + Y Rétablir

Sélection et déplacement

Ctrl + fleches Aller au bord des données
Ctrl + Origine Revenir en A1

ctrl + A Tout sélectionner

Maj + fléches Etendre la sélection

Ctrl + Espace Sélectionner la colonne
Maj + Espace Sélectionner la ligne

Saisie et mise en forme
cCtrl + C/ X/ V Copier / Couper / Coller

Ctrl + Alt + V Collage spécial

Ctrl + 1 Format de cellule

Ctrl + B Gras

Ctrl + I Italique

Ctrl + U Souligné

Alt + = Somme automatique

F4 Référence absolue / répéter
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Annexe B — Comprendre les messages d’erreur

Une erreur n’est pas une catastrophe : c’est un message qui indique précisément ce qui
ne va pas. Voici les plus courants.

##HH1 © la colonne est trop étroite pour afficher le nombre. Elargissez-la ; la valeur n’est
pas perdue.

#DIV/0! : division par zéro ou par une cellule vide. Vérifiez le dénominateur, ou
protégez avec SIERREUR.

#VALEUR! : un calcul porte sur du texte au lieu d’'un nombre. Vérifiez le type des
cellules utilisées.

#NOM? : Excel ne reconnait pas un nom de fonction ou de plage. Vérifiez 'orthographe
de la fonction ou du nom.

#N/A : une valeur recherchée n’a pas été trouvée (RECHERCHEV...). Vérifiez la valeur
cherchée ou utilisez SI.NON.DISP.

#REF! : une référence pointe vers une cellule supprimée. Reconstruisez la formule.

#NOMBRE! : un nombre est trop grand ou un calcul est impossible mathématiquement.

i Bon a savoir

La fonction SIERREUR(calcul;valeur_de_secours) permet d’afficher un message propre (par
exemple « — ») a la place d’une erreur, ce qui rend les tableaux beaucoup plus présentables.
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Annexe C — Les 15 erreurs fréquentes du débutant

e Oublier le signe = au début d’une formule : Excel affiche alors du texte, pas un résultat.
e Saisir un nombre avec un format texte : il s’aligne a gauche et ne se calcule pas.
e OQublier la référence absolue ($) lors d’'une recopie : les résultats se décalent.

e Confondre le format et la valeur : croire qu’un arrondi d’affichage change la valeur
réelle.

e Trier une seule colonne au lieu du tableau entier : les lignes se désynchronisent.
e Supprimer une feuille par erreur : 'action n’est pas annulable par Ctrl + Z.

e Utiliser la virgule au lieu du point-virgule comme séparateur d’arguments.

e Saisir 20 au lieu de 0,2 pour 20 % dans un calcul de pourcentage.

o Mettre des espaces dans les nombres a la main au lieu d’utiliser un format.

e Elargir une colonne en pensant avoir « perdu » une valeur affichée en #####.

e Recopier une formule sans vérifier le résultat dans la barre de formule.

e OQublier d’enregistrer réguliérement (Ctrl + S).

e Mélanger texte et nombres dans une méme colonne destinée a des calculs.

e Créer des formules a rallonge (=B2+B3+B4+...) au lieu d’utiliser SOMME.

e Coller une formule la ou il fallait coller seulement les valeurs (Collage spécial).

A3iformations - 22 Route d’Abbeville - 62390 Auxi-le-Chateau - Siren : 509 927 448
Tél: 03-61-52-12-16 / 06-73-51-47-80 - contact@a3iformations.fr
Déclaration d’activité enregistrée sous le n® 31 62 02139 62 auprés du préfet du Nord Pas de Calais

Page 50/ 53



A3|-FORMATIONS

@ 06-73-51-47-80

Annexe D — Glossaire Excel

e Classeur : le fichier Excel (extension .xlIsx). Il contient une ou plusieurs feuilles.

e Feuille de calcul : une grille de cellules, accessible par un onglet en bas de I'écran.
e Cellule : intersection d’'une colonne et d’une ligne, repérée par sa référence (ex. B3).
e Référence : 'adresse d’une cellule (B3) ou d’une plage (B2:B10).

e Plage : un ensemble de cellules contigués, notée avec deux-points (A1:C5).

e Formule : un calcul commencant par = et se recalculant automatiquement.

e Fonction : un calcul prédéfini (SOMME, MOYENNE...) prenant des arguments entre
parenthéses.

e Argument : une information fournie a une fonction (une plage, un critére...).
e Barre de formule : zone affichant et permettant de modifier le contenu réel de la cellule.
e Format : I'habillage d’'une valeur (€, %, date...) sans modifier la valeur elle-méme.

e Référence absolue : référence figée avec des dollars ($B$1), qui ne se décale pas a la
recopie.

e Poignée de recopie : petit carré en bas a droite d’'une cellule pour recopier ou prolonger
une série.

e Mise en forme conditionnelle : coloration automatique des cellules selon leur valeur.
e Filtre : masquage temporaire des lignes ne correspondant pas a un critére.

e Tri: réorganisation des lignes selon un critere.
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Annexe E — Mémo : ’essentiel a retenir

Séquence 1 — Interface, données, formats
e |e format change I'habillage, jamais la valeur (visible dans la barre de formule).

e Ctrl + 1 ouvre toutes les options de format ; la poignée de recopie prolonge les séries.
e $fige une référence ; F4 ajoute les dollars automatiquement.
Séquence 2 — Calculs
e Toute formule commence par =. On référence les cellules plutét que les nombres.
e SOMME, MOYENNE, MIN, MAX, NB, ECARTYPE couvrent I'essentiel des besoins.
e Référence absolue obligatoire pour un taux ou un total recopié.
Séquence 3 — Graphiques et MFC
e Histogramme = comparer, Courbe = évolution, Secteurs = répatrtition.
e La MFC colore automatiquement : surbrillance, barres, nuances, icénes.
Séquence 4 — Tris et filtres
e Trier = réorganiser ; Filtrer = masquer sans supprimer.
e Sous-totaux : trier d’abord, puis Données puis Sous-total.

e FILTRE (versions récentes) extrait par formule, automatiquement.
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Annexe F — Grille d’auto-évaluation

Cochez votre niveau pour chaque compétence : Acquis, En cours, A revoir. Cette grille
suit les objectifs du programme et prépare a la certification TOSA.

e Je sais créer, enregistrer et exporter un classeur en PDF.

e Je sais saisir des données et utiliser la poignée de recopie.

e Je distingue le format de la valeur et j’applique les bons formats.
e Je sais figer une référence avec $ et expliquer pourquoi.

e Je construis des formules avec +, -, *, / et des parentheses.

e Jutilise SOMME, MOYENNE, MIN, MAX, NB et ECARTYPE.

e Je crée un histogramme, une courbe et un camembert pertinents.
e Japplique une mise en forme conditionnelle adaptée.

e Je trie et je filtre un tableau sans le désynchroniser.

e Je crée des sous-totaux et une liste de validation.

i Bon a savoir

Pour aller plus loin et viser un meilleur score TOSA, le module « Excel intermédiaire » aborde
RECHERCHEV, les tableaux croisés dynamiques et les fonctions conditionnelles avancées.
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