1.Introduction a la notion de tableur

1.1. Qu'est-ce qu'un tableur ?

Un tableur (ouchiffrier électroniqug est un logiciel permettant de manipuler des deané

numériques et d'effectuer automatiguement des Isakwr des nombres stockés dans un
tableau. Il est ainsi possible d'automatiser désulsacomplexes mettant en jeu un grand
nombre de parameétres en créant des tableaux appeiléss de calcul

De plus les tableurs permettent également de &édement des représentations graphiques
a partir des données saisies :

« histogrammes
« courbes
- diagrammes a secteurs

Ainsi le tableur est un outil pouvant servir ausigin pour des activités de secrétariat afin de
saisir et d'organiser de nombreuses données, msgs @ un niveau stratégique et décisionnel
en permettant de créer des représentations gragghgymthétisant les informations.

1.2. Les principaux tableurs

Il existe de nombreux tableurs développés parnasds éditeurs.
Les principaux tableurs sont :

« Microsoft Excel, de la suite bureautigMicrosoft Office
« SunStarOffice Cal¢de la suitéStarOffice

« OpenCalgde la suitéOpenOffice

« IBM/Lotus 1-2-3de la suiteSmartSuite

« Corel Quattro Prode la suitaNVordPerfect

« KSpreadde la suite libré&KOffice sous Linux

Les exemples des articles suivants s'appuienedableumMicrosoft Excel pour autant les
autres tableurs possedent les mémes fonctionnalités

Ce document est issu de Comment Ca Marche (www.commentcamarche.net)
est mis a disposition sous les termes de la licence Creative Commons. Vous
pouvez copier, modifier des copies de cette page, dans les conditions fixées par
la licence, tant que cette note apparait clairement.
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2. L'Interface d'Excel

2.1. Présentation d'Excel
Microsoft Excelest le tableur de la suite bureautiddierosoft Office Pour le lancer il suffit
de cliquer sur l'icobne appropriée de votre mBdmarrer (sous Windows) ou bien de cliquer
sur un fichier Excel (dont I'extension eds).

Un document Excel est appetdasseur il contient une ou plusieurs feuilles de calcul,
présentes sous formes d'onglets en bas de page.

2.2. Présentation de l'interface

L'interface de Microsoft Excel est présentée cisdes :
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Elle est composée de divers éléments :

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

Une barre d'outils proposant sous forme d'icones atees direct aux principales

fonctionnalités. Il est intéressant de noter quéedearre peut-étre personnalisée afin
de vous permettre de mettre des raccourcis vefsetionnalités que vous utilisez le

plus

4. Une barre de formules donnant l'adresse de laleadiéiectionnée et indiquant son
contenu. La barre de formule vous permet ainsigigrdes données a insérer dans les
cellules

5. La feuille de calcul est I'élément clé du tabletiest le tableau contenant toutes les
cellules. En bas de la feuille de calcul affichéersuvent des onglets permettant de
passer d'une feuille de calcul a une autre.

6. La barre d'état donne des informations sur leorsta entreprendre. Par défaut le
messag@rét est affiché dans la barre d'état
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3. Les feuilles de calcul

Un tableur présente les données et les formules feome d'un tableau (lignes et colonnes)
appeléeuille de calcul

Une feuille de calcul est constitué lilgnes (numérotées a l'aide de chiffres) etaddonnes
(numérotées a l'aide de lettres). Le croisememedigne et d'une colonne est appatéule.
Une cellule est donc repérée par un nombre etattre.|

Une feuille de calcul peut ainsi contenir jusqu®36 lignes et 256 colonnes, soit plus de 16
millions de cellules.

Chacune des cellules de la feuille de calcul peatenir desvaleurs. Ces valeurs sont soit
saisies directement (nombres, texte, date, ...biea calculées automatiquement; par le
tableur on parle alors dermules, c'est-a-dire des expressions permettant de ealcule
valeur, éventuellement en fonction des valeursedwn plusieurs autres cellules de la feuille
de calcul.

Le tableur possede ainsi un grand nombre de fartiotégrées permettant d'effectuer des
calculs mathématiques, statistiques, ...

Voici un exemple de feuille de calcul contenant detes d'éléves et dont les moyennes sont
calculées automatiquement par le tableur :
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4. Les cellules

4.1. La notion de cellule

On appelle €ellule' l'intersection entre une ligne (horizontale) pewcolonne (verticale) de la
feuille de calcul. Ainsi le nom de la ligne combia@® nom de la colonne donne les
coordonnées d'une cellule (le termaddéesseest parfois également utilisé).

On distingue généralement deux types de coordor(a@pelésstyles de référengeselon les
tableurs :

« Le mode ditL1C1 (Ligne 1, Colonne Jlou la cellule est repérée par le numéro de
ligne précedeé de la lettieet le numéro de la colonne précédeé de la I€itde12C34
désignera ainsi la cellule a l'intersection dedd"iligne et la 33 colonne.

L3 z =

1 3|..-"‘3"‘--...5

- Le mode ditAl ol les numéros de ligne sont repérés par degehiét les colonnes
par des lettres. Ainsi AA17 désigne la cellulertérsection de la Z7° colonne et la
17°™ligne.

La plupart des tableurs proposent de passer d'auie ldautre dans leurs options.
ASOUS Excel et StarOffice, il suffit d'aller daDstils > Options > Généraét de cocher
la case "Style de référence L1C1".
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4.2. Références a une cellule

Afin de pouvoir manipuler des données provenardifiérentes cellules dans des calculs, il
est nécessaire de pouvoir y faire référence. itexplusieurs fagcons de faire référence a une
cellule :

- référence absolue
- référence relative

- référence mixte

- référence nommeée

Référence absolue

La référence absolue représente le moyen de désigeecellule de facon unique dans une
feuille de calcul. Selon le mode de référenceéQ1 ou Al) la référence absolue sera notée
différemment :

«  En modelL1CL1 la référence absolue a une cellule se fait enépl@nt le numéro de
ligne par la lettré. et le numéro de la colonne par la lefixe

LNumeroLigne CNumeroColonne

Par exempleL12C24 pour la cellule située a l'intersection de la éigh? et de la
colonne 24.

+  En modeAl: la référence absolue a une cellule se fait eool@nt le numéro de ligne
et le numéro de la colonne par le signe

$LettreColonne  $NumeroLigne

Par exemplé&bAC$34pour la cellule située a l'intersection de la oo notéeAC et
de la ligne34.

Référence relative

La référence relative d'une cellule est I'expressie sa position par rapport a une autre
cellule. Ainsi, une référence relative donne leali#ge (en terme de nombre de lignes et de
colonnes) entre la cellule (ditkee référenceet une cellule pointée (ditellule référencée

Par convention on note négativement un décalage leehaut pour l'axe vertical et un
décalage vers la gauche pour I'axe horizontal.

- En modeL1CL la référence relative a une cellule se fait etignant les coordonnées

de la cellule entre parentheses : L Y i i :

1
L( NuméroDeLigne ) C( NuméroDeColonne ) 2l Cellule de référence
Par exemple(3)C(-2) pour la ceII}JIe situé 3%‘ Sr=e
lignes plus bas et 2 colonnes a gauche par — (CTEES
rapport a la cellule de référence : i = -

11

12

i Cellule référencée (pointée)

Lorsque le décalage est nul il n'est pas nécesdaimoter un zéro entre parenthése.
Ainsi L(0)C(12)peut étre notéC(12)
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« En modeAl l'expression du décalage entre les cellules estquda En effet une
référence relative en model est implicite : il suffit d'indiquer les coordoregde la
cellule pointée (référencée) sans indiquer de s§gne

ANERAGER | v B m| =6

A B [= 1] E F
Cellule de référence

/;rrrrr. ~E6 D

2 Cellule réferencée (pointée)

== 8o :c-u:nl:--wu-
1

h =

Référence mixte

On appelleréférence mixte une référence dans laquelle la position horizerda la cellule
est exprimée de maniere absolue et la positiocasgtde facon relative, ou inversement.

« En notation_.1C1 une référence mixte sera de la forn2€(3)ouL(4)C17.
« En notationAl une référence mixte sera de la forf@50ouF$18

Référence nommée
Il est possible de donner un nom a une cellulerograupe de cellule.

Pour nommer une cellule sous Excel il suffit destbnner la cellule ou la plage de
cellules a nommer puis d'aller ddnsertion > Nom > Définir

Ainsi lorsqu'une cellule ou une plage de cellulsggale un nom (le termeétijuette est
parfois utilisé), il est possible d'y faire réfécenvia le nom. Cette fonctionnalité est
particulierement utile lorsque certaines cellulagptages de cellules contiennent des données
caractéristiques, car il est possible d'y fairénefice via le nom méme si la cellule ou le
groupe de cellules a été déplace.

Dans une facture par exemple il est judicieux dendo un nom commtal_hta la cellule
donnant le total hors taxe des commandes. Vousgzoégalement créer une cellule nommeée
TVAcontenant l'indice de la TVA, ainsi lorsque voeésiderez de calculer le montant TTC, il
suffira de faire le produit de la cellule nomtoél_htpar la cellule nommégVvA

4.3. Commentaire
Il est possible d'ajouter un commentaire (parf@pedé annotation) a une cellule afin de
fournir des informations additionnelles que I'onseehaite pas (ou que l'on ne peut pas) voir
figurer dans la feuille de calcul.
Pour ajouter un commentaire a une cellule sousIkixseffit de sélectionner la cellule ou la

plage de cellules a nommer puis d'aller darsertion > Commentair®u bien de cliquer
dessus avec le bouton droit et de chamsérer un commentaire
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B E b e e F

_ }_.p’ Mate de Fauteur :

Cette cellule est la
somime des cellules
BS et C5

Mote de I'auteur :

jammumm&uu—n

Cette cellule est la
somme des cellules
B5 et Ch

que la cellule posséde un commentaire, invitatiis$ateur a survoler la cellule avec

f Notez la présence d'un petit triangle rouge en aalibite de la cellulB5 indiquant
sa souris pour en voir le contenu.
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5.La sélection des cellules

5.1. Sélection de cellules
Le tableur est un formidable outil pour manipules dlonnées. Ainsi, pour pouvoir manipuler

les données il est nécessaire de disposer d'petileettant de sélectionner rapidement toutes
les cellules dont on a besoin.

5.2. Sélection de lignes

Il est possible de sélectionner une ligne entiareliguant directement sur I'en-téte de ligne :

e R N FORRH o) RGN DU EOE < IR oo IR S|

0B P o e 1=

Il est également possible de sélectionner une layee le clavier en se positionnant sur une
cellule située sur la ligne a sélectionner puis appuyant simultanément sur
<Majuscule>+<Espace>

La référence a une ligne dans une formule se fafirécisant tout simplement le nom de la
ligne.

5.3. Sélection de colonnes

De la méme facon que pour la sélection de lighestipossible de sélectionner une colonne
entiére en cliquant directement sur I'en-téte dence :

E=2008SS003

=lelzlz]

ez

F
CRRCLY B T Iil

Il est également possible de sélectionner une oel@vec le clavier en se positionnant sur
une cellule située sur la colonne a sélectionnas mn appuyant simultanément sur
<CTRL>+<Espace>

La référence a une colonne dans une formule serigirécisant tout simplement le nom de la
colonne.
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5.4. Sélection d'une plage de cellules

Pour sélectionner undage de cellulegappelée aussiloc de cellulek il suffit de cliquer sur
une cellule ¢ellule de débgtet de déplacer la souris tout en maintenant lgdsogauche
appuyé afin de faire un rectangle de sélectionyasigcellule de fin:

o~ , I
Lc‘.—‘;"fiu'r_’ e L;"L’f-‘;:f

‘.:.|:|.;‘.T,.: YT

-~ I y
_— &y J'{f e L:‘(_:' ll.-i:fr..;l

WA R Rt b el

On notera que la zone de nom (en haut a gauchigumte nombre de lignes et de colonnes
présentes dans la sélection.

La cellule de début s'affiche d'une couleur difféeg(en blanc). Pour autant elle fait
partie de la sélection au méme titre que les aattsles du cadre !

Il est également possible de sélectionner une plageellules en cliquant sur la cellule de
début, puis en cliquant sur la cellule de fin erintemant la touch&AJuscule(<SHIFT>)

appuyée.

Dans les formules, une plage de cellules se notaeddquant les références de la cellule de
début et de fin séparées par le caractere "

Ref erence_Cel | ul e_Debut: Reference_Cel lul e _Fin

Dans I'exemple ci-dessus, la plage de cellulesrssée comme suit : D16:F21

5.5. Sélection de cellules disjointes

Il est possible dans une méme sélection d'avoicdisles disjointes (non contigués), c'est-a-
dire non collées les unes aux autres. Pour ce ifastdfit de sélectionner les cellules ou les
plages de cellules en maintenant la touchatréle(<CTRL>) appuyée.

A B i 1] E

1
2
3
4 Facture du 25 mars 2000
=

| & | Ariicle MFRAE] 204
T et ic b S0 304 E
] Ariche IR 124 40
E] st iche TFDRGHE
1]
Al Tosdal HT 412 B4 &
12 TVA 10 5%
13 Hontant TWA B4 B0 &
14
] fantant TTC S17 45 &
=]
7
2

Dans les formules, une sélection de cellules opldges de cellules disjointes se note en
indiquant les références des cellules ou plageslides séparées par des points-virgules :

Ref Cellul el; Ref _Cellul e2; Ref _Cel |l ul e_Debut Pl agel: Ref _Cel l ul e_Fi n_Pl agel
Dans I'exemple ci-dessus, la sélection de celkdes notée comme suit : D6;D8;D9
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5.6. Sélection de lignes contigués
Au méme titre qu'il est possible de sélectionnasiglurs cellules cote-a-cote, il est également

possible de sélectionner plusieurs lignes contigBésir ce faire il suffit de sélectionner la
ligne de début, puis de cliquer sur la ligne de ém maintenant la touch®lajuscule

(<SHIFT>) enfoncée :
I 1] | [ I = ;
A Ligne de debut
|
|

u
~
H

oo |~ |

h_"_-,:'_ = w .-':!._,.' ne de fi’:’,-‘

La notation d'une telle sélection dans une fornseldait en séparant la référence de la ligne
de début et de la ligne de fin par la caractere

Li gne_Debut ; Li gne_Fi n

En notation L1C1 la notation sera : L NumeroDebut: NumeroFin
En notation Al la notation sera : NumeroDebut: tofrin
Dans I'exemple ci-dessus par exemple, la sélediédignes sera notée comme suit : 6:9

5.7. Sélection de lignes disjointes

Pour sélectionner des lignes non contigues il sd#ficliquer successivement sur les en-tétes
des lignes a sélectionner en maintenant la tooch&réle (<CTRL>) appuyée :

R BN BUIT O i) PSTa ) CA St Pt A |

aCiuie da 27 shats 200

ik AFREE3

o b SIAGETM

i ki EJF RS

eriic e ZFORILGE
10
11 Tedad HT 430E5 9
12 Tty 19 B
13 Mointant TWi S‘-‘I,&
4
15 Eunlanl TTC 517 45

Dans les formules, une sélection de lignes digsirsie note en indiquant les références des
lignes séparées par des points-virgules :

Ref Lignel; Ref _Ligne2;...
Dans I'exemple ci-dessus par exemple, la sélediedignes sera notée comme sulit : 6;8;9
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5.8. Sélection de la feuille de calcul

Il est possible de sélectionner la totalité detulsd de la feuille de calcul en cliquant sur le
carré vide présent en haut a gauche de la fedlzattul :

B Hwes|
& _I-.,I [ 1 I 3 I o T '
B | i
&F | :

ol W

Bl

-] —
® |

2t Setion de foutes,,
of de cotcil
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6.La saisie de données

6.1. Contenu d'une cellule

Une cellule d'une feuille de calcul peut conteme waleur ou bien étre vide. La valeur d'une
cellule possede deux caractéristiques essentielles

+ untype, c'est-a-dire le type intrinséque de la donnéediStingue généralement trois
types de valeurs :
o des valeurs numeériques, par exenfle11592758% ou1984
o des valeurs alphanumériques, par exenfipldeau? Titre ouNom
o des formules, c'est-a-dire une expression reprasenn calcul en fonction de
données, évaluée par le tableur.

« unformat représentant la facon dont le tableur va affidhetonnée. Par exemple s'l
s'agit d'un nombre, il est possible de choisiediableur I'affiche en tant qu'entier, en
tant que nombre a virgule (et le nombre de chiffspges la virgule qui vont étre
affichés), ...

La cellule peut posséder style, c'est-a-dire une apparence visuelle particul{padice,
taille, couleur, bordure, ...), indépendammentadedleur qu'elle contient.

6.2. Saisir des données numeriques

Lorsque vous saisissez des nombres dans une = - £ i E
cellule (éventuellement des signes
monétaires, des pourcentages, ...), le tableur
interpréte les données en tant que nombre,
c'est-a-dire qu'il rend possible ['utilisation de

Facture du 27 mars 2003

Wrticle 34FRL53 MI0E
(A rtiche 534 GF24 55 40 &

OB = Ot L (b=

ormules maematies su oo dommées Parly |- /T
u -a-dl | |
1 ol 1| 19,50%

votre part) les données reconnues comme des
nombres sont alignées a droite dans la cellule.

L

Mantant ﬁ 84 |BD £
Mantant TTC | 3“"-——-.-—-5?'_'.1';"-'

o=

m

|

6.3. Saisir des données alphanumériques

Lorsque vous saisissez des lettres dans une A B C 1] E
cellule, le tableur interpréte les données en
tant que donnée alphanumérique, il n'est donc

Facture du 27 mars 2003

1

2

3

4

, o : >
plus ] p0_55|ble d'utiliser ,des outljs 2 e TTE
mathématiques sur ces donnees. Par defaut; tich 53467501 ﬁ'ﬁﬁ'j
(c'est-a-dire sans action contraire de votre |s " ~ )
part) les données reconnues comme | Total HT T
12 TvA 19)50%,
13 B4 A0 &

alphanumériques sont alignées a gauche dans

la cellule. Montant TVA

o=

n
=
=i
hi

T

|
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6.4. Saisir des formules

Les formules sont des expressions, qui, lorsge'skat interprétées par le tableur, permettent
d'effectuer des calculs en utilisant les donnéésemtes dans d'autres cellules.

Pour saisir une formule dans une cellule, il suféitsélectionner la cellule puis de commencer
la saisie en entrant le signe "égat) (

tableur affichera un message d'erreur précédé thctéae# ! Ainsi, en cas ¢

T Si la formule saisie apres le signe égal (=) nes@s pas une syntaxe correct
référence a une cellule invalide, le tableur afiehla valeu#REF!

Uneformule peut contenir des références a d'autres celldésgexpressions c'est-a-dire des
opérateurs permettant d'effectuer des opérationglas sur les valeurs de cellules, ainsi que
desfonctions.

Les fonctions intégrées du tableur permettent etéfier des calculs élaborés a partir des
données du tableur, comme par exemple une moyenrerondi, ...

6.5. Définir le format d'une cellule

Le format d'une cellule définit la maniére dontvieur va étre représentée par le tableur.
Pour définir le format d'une cellule, il suffit déquer sur la cellule, puis d'aller dans le menu
Format > Celluleet de choisir I'onglelombre(ou NombressousStarOfficg. Le tableur va
ainsi proposer une seérie de formats classeés pagae :

Excel StarOffice
s dm el |
m ol | Wombwme | fobce | Effets decrachines | sigrewest | Bordue | svdiepan | Prodscoon |
Worktws || migravart | rokes | periew | Mo | eretacion | Cttponie Farvea. L
Cpbtgoie Bparpu Tnit - =] [Fw otrmr =
Sandard - B 0 fird o | i
e IT— |
Biorbrw da gicimalas : -3 Fra - 2 I
o — g e |
Fain M
Kists . .
e - 5
3 Haurs =i EE.
o Blpnbees regelis centiue L i
Scmnidius -12M,104 -
Tt 3,108 Otiorg
i:,m‘" | — . Desciraisr 'ﬂ [T peees rag onmage
Fammnginoats [ 1] I ppwsher oo nders

Lan Formais Meratain acnk ublinds pour das wsbeurs reonsitsiran gini e
s b ForTasts Cnpinbdih Do shgres ot i e s s ikt et
ftada . LI il

o ] e |

o I Aqwni e | KSnitiakiation |
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7.Les formules

7.1. Introduction aux formules

Le principal intérét d'un tableur est de permettautomatiser des calculs, c'est-a-dire
d'utiliser des cellules pour effectuer des opénatien fonction des valeurs d'autres cellules.
Le tableur recalcule ainsi toutes les valeurs &ebahangement d'une valeur d'une cellule.

On parle ainsi déormule pour désigner l'expression, qui, une fois saisiesdune cellule,
permet au tableur d'effectuer automatiquement loukca partir des valeurs d'autres cellules
et d'afficher un résultat.

Les formules peuvent ainsi contenir des référerce&utres cellules, des expressions, ou
bien des fonctions.

7.2. Saisir une formule

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

- AP L TR N 1R
BATERER jxu-a

2 xte = — Barre de formules
(E—J=;=D13+D1 )4
TR T LR Bouton de formule
HEE L Bouton "Entrée”
: Bouton Annalation

L;;;:Eﬁaumﬂ+uud

>

L7
I
£:]

Pour entrer une formule il suffit de commencerdsige par le signe d'égalité ) puis d'entrer
les références des cellules a utiliser et évertonelht des opérateurs et/ou fonctions.

Il est également possible de cliquer sur le bolkormule de la barre de formules. Ainsi
I'exemple ci-dessous schématise I'utilisation dianeule dans la cellul€15 pour effectuer
la somme des cellulé311etD13.

AVERAGER | v 3 o = =01 +007
A ] C 1] E

i

2

3

4 Facture du 27 mars 2003

5

B Aricle J4FRA53 21230 ¢
7 Aricle 534GFI24 55 40 &
[ Aricle 6IFRVIZ 125 40 &
a Adicla 234FDRIE 3066
10

i Total HT ) T
12 TVA A 19_5:3%_]
13 Montant TVA A Bd B0 &
14

| 15 | Montant TTC_|=0114013
1=
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Lors de I'appui sur le boutdintrée le tableur calcule la valeur de la cell@&5 et en affiche
le résultat :

[ j =
A B [ 1] E

1
2
3
4 Facture du 27 mars J00
5
g Adicle 34FRAS3 N23A0€
7 Aricle 534 GF324 56 40 €
a Aricle BIFRYV32 126 40 €
9 Adicle 234FDR3AE 33 .55
10
11 Total HT 4325 €
12 TWA 19 B0%
13 Montant TVA B4 B0 &
14
15 Montant TTC 517 45 €
16

7.3. Exemple pratique

Dans I'exemple ci-dessous nous allons voir comméhser les formules afin de calculer
automatiquement le prix TTO gutes Taxes Comprigedune liste d'articles dont le prix est
donné "Hors Taxe"HT), puis calculer le prix total de ces articles.

avERAGER [ w3 o = =[E+DED0
A B G 0] E F
1
2 Client : CommentCaMarche.net
]
4 Facture du 27 mars 2003
5 HT | T1C
il Aricls JFRAS3 212 90 & =0E4DE"011
7 Aricle S34GFI24 G640 €
8 Aricle BIFRWEZ 126 40 &
| Article 234FDR346 355
(1]
11 WA 19 60%
2
13 Total
14
15

Pour avoir le montant TTC de l'article 34FR453siiffit d'ajouter a son montant HT le
montant équivalent a la taxe, c'est-a-dire le munkél que multiplie la valeur de la TVA
(19.6% dans notre cas) :

Montant _TTC = Montant HT + Montant HT*TVA

Dans le cas ci-dessus,
« le montant TTC est situé &b,
« le montant HT est situé €»o,
- le montant de la TVA est situé 11,

ce qui nous donne la formule suivante : = D6 + DBt

Pour calculer le montant TTC de l'article 34FR4ib3uffit donc dans un premier temps de
sélectionner la cellule correspondant a ce calE) fpuis de commencer la saisie de la
formule (soit en commencant avec le signe égal.esocliquant sur le bouton de formule).

Le tableur est alors enode saisie de formulé suffit alors :

« soit de saisir directement la formule au clavier
- soit de constituer la formule en sélectionnantkdhiles au fur et a mesure
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Dans le second cas, un clic sur la cellD& va automatiquement ajouter son nom dans la
barre de formule, un nouveau clic sur cette celideafficherD6+D6 car l'addition est
l'opération par défaut dans le tableur. Il suffiseite d'appuyer sur la toucheour signaler
gue I'on souhaite faire une multiplication, puissééectionner la cellul®11.

Afin de valider la formule il est nécessaire d'aygrusur la touch&ntréedu clavier ou bien
d'utiliser le boutorEntréede la barre de formule. Le tableur va alors afficke résultat du
calcul au niveau de la cellulss :

A ] [& ] E F

1

2 Client : CommentCaManche.net

i

4 Facture du ZT mans 7003

5 HT | Tic
[ Arlitls J4FR4S3 2120 25391
17 Aricle S34GFE24 55 A0 &

[:] Article B3FRVIZ 126 40 &

9 Artick JFORG 3855

10

11 TVA 15 5%

12

13 Tatal

14

15

16

7.4. La copie de formules

Imaginons désormais que l'on souhaite recopiee detinule pour l'utiliser sur les autres
articles. Il suffit de sélectionner la formulee(lule E§, de la copier, puis de sélectionner le
bloc de cellules d&7 aE9 (notéE7:E9) et de coller la formule précédemment copiée. Moic
le résultat :

Y. B C D B
1
2 Client : CommentCaMarche.net
2
4 Facture du 27 mars 2003
) HT TTC
B Aricle 34FR453 212 .30 € 25391 €
7 Aricle S534GF324 56 4 £ oh &l £
[i] Arbicle GIFRI2 125 40 & 125,40 €
49 Arbicle 234F DR345 368 55 3856 €
(1]
11 TWA 19 60%
12
13 Total
14
15
16

On peut remarquer que la formule une fois copiédomme pas les bonnes valeurs :
= =| =0A+08°013

1

i | =| =D5+D5*D13

2 Client : CommentCal -

|

4 Facture du 27 mars 2003

5 HT TTC

B Aricle J4FR4E3 212,30 € 253,91 €

7 Aricle 534GF324 56,40 € 56 40 £
il Aibicle 63IFRVI2 125 40 € 125 40 &

=] Aricle 234FDRI4S 368 55 34,55

0

11 TWA, 19 60%

12

13 Total

14

i5

1E
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En effet, lorsque I'on clique sur une des cellubess'apercoit que le tableur fait référence aux
prix hors taxe concernant les bons articles magslguéférence a la cellule donnant la TVA
est erronée§13 au lieu deD11).

Cela est dU au fait que les références saisieggeéunent sont des références relatives. Le
tableur effectue donc automatiquement le décalage rdférences aux cellules lors de la
copie. Ainsi, pour éviter que le tableur ne dédalgéférence a la cellule indiquant la TVA |l
est nécessaire d'utiliser une référence abs8D®11). Reprenons la formule :

AVERAGER j o o =| =DE-+DE"I0E11
] R B =DE+DE*F0511 F
2 Client : CommeniCalManche.net
3
1 Facture du 27 imans 2003 |
£ HT | TTi: |I
[ I Artick JAFRESS 212 30 e DETE0EN
7 Aticle SGRIE 0 | =L
8 Article B3FRW32 125 40 €
9 Articke 254FDRS4E 38 55
0
11 Twh 1050,
12
13 Tatal
14

Le tableur donne alors un résultat cohérent :

=] =| =| =03+Da" 30411
A B [ [&] E F
1
2 Client : CommentCaMarche.net
3
4 Facture du 77 miars 7003
5 HT TTC
5} Article 3I4FRAS3 M= 25301 &
[ Article 534 GFI24 55 A & G745 &
a8 Aicle B3FRY32 125 40 € 183 5 €
EX| Articl Z54FDR4G | & 8|
10
11 TWA 10 50
12
13 Tatal
14
7.5. Utilisation de fonctions dans les formules

Il est également possible d'utiliser des fonctidass les formules, permettant de faire des
calculs avancés. La plupart des tableurs offrergrand nombre de fonctions intégrées (Excel
en propose plus de 400).

Reprenons I'exemple ci-dessus. Si nous souhai@osler automatiquement le total HT et
TTC des commandes, il est possible d'utiliser tecfion Somme() Pour ce faire, il suffit de
sélectionner la cellule dans laquelle on souhadie figurer la somme, de saisir une formule
(en la commencant par le signgen utilisant la fonctiosomme()ll existe plusieurs facons
de saisir la fonctiosomme()

+ en la saisissant manuellement dans la barre deuferm
- en utilisant le boutofonctionpermettant de choisir la fonction dans une liste :

Données_Fapstre ¢ _
Y : e

] Coller ume Forction
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« en utilisant directement le boutsomme

L
Donnges, Fenétre 7
N E

Q%utumuhm:

Quelle que soit la facon choisie, il est esserdlpréciser les arguments de la fonction
Somme() c'est-a-dire de lui préciser les cellules dontstanme doit étre faite. Deux
possibilités s'offrent a nouveau a l'utilisateur :

« saisir au clavier les références des cellulesecgéhner
- sélectionner les cellules ou les blocs de cellalsélectionner

BVERAGER | =] ¥ o =] =SOMME(EGED)
A [Z] C D E | F
1
_i_ Client : CommentCaMarche.net
]
ER Facture du 27 mars 20003
B HT TIC
A Article 34F RA53 212306 EaAi A
| 7] Arlicle 534GF324 56,40 £ E7 45 &
8 | Arlicle BIFRV32 12540 6] 14908 &
g | Article 234FDR34E IBES] 4611 €
{1i]
11 TVA 19 0%
12
13| Total =20MME(ES EX
14
15
16
Voici le résultat interprété par le tableur :
13 =] = =SOMME(EEES) )
A B [ B [ i] [ E | F [
1
T Client : CommentCaMarche.net
3
ER Facture di 27 mars 2003
5] HT TIC
6 | Aricls 34FR453 212306 35331 &
7 Article 534GFI24 56 40 & B7 45 &
[ Aricls BIFFVIZ 126406 14950 ¢
H Amicla Z34FDR34E 3055 46,11 €
0
1 A 19 B0%
12
13 Tatal SRR
14
15
1E
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8.Les expressions

8.1. La notion d'expression

Les expressiongermettent au tableur d'effectuer des calculs Issnmettant en jeu des
valeurs provenant de plusieurs cellules. On diggnggénéralement plusieurs types
d'expressions :

- Les expressions arithmétiques
« Les expressions conditionnelles
« Les expressions texte

8.2. Les expressions arithmétiques

Les expressions arithmétiques sont des expressiondes construites avec des opérateurs
arithmétiques et des constantes ou des référendes aellules. On appellgpérandedes
valeurs sur lesquelles l'opérateur agit. On diskndeux types d'opérateurs arithmétiques :

- Les opérateursinaires agissant sur un seul élément; n'admettant donmeseule
opérande, située a droite de l'opérateur. Par eeemp

=- A6

- Les opérateurbinairesagissant sur deux éléments (admettant deux opEsasituées
de part et d'autre de l'opérateur). Par exemple :

=B4 + A6
Les opérateurs arithmétiques

Les opérateurs arithmétiques sont les suivants :

Opérateur  Dénomination Type Description
+ Opérateur d'addition  Binaif§oute deux valeurs
opérateur de o .
- P . Binaire Soustrait deux valeurs
soustraction
- opérateur d'inversion Unai@onne la valeur opposée d'une valeur
opérateur de L .
* perateur Binaire Multiplie deux valeurs
multiplication
/ opérateur de division BinailRivise deux valeurs
A opérateur de BinaireEléve l'opérande de gauche a la puissance précisée
puissance par I'opérande de droite
0 . .__.Donne le reste de la division entiére entre 2
%0 opérateur modulo B'na'rr?ombres
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De l'utilisation des parenthéses
Les opérateurs arithmétiques possedent un ordpei@#é. Ainsi, si vous souhaitez modifier
la priorité par défaut des opérateurs, il est fbsgi'utiliser des parenthéses. Voici une liste
présentant la priorité des opérateurs : G ~ - *  +-

Lorsque deux opérateurs possedent la méme prilaritédjcul s'effectue de la gauche vers la
droite.

8.3. Les expressions conditionnelles

Qu'est-ce qu'une structure conditionnelle?
On appellestructure conditionnelle les instructions qui permettent de tester si wraiion
est vraie ou non. Les structures conditionnellegsveet étre associées entre elles. Pour
pouvoir mener a bien ces tests a l'aide de fonstiogiques, les tableurs proposent des

opérateurs permettant de comparer des valeurs.pPell@ ces opérateurs depérateurs
relationnels

Les opérateurs relationnels

Les opérateurs relationnels sont les suivants :

Opérateur Dénomination Description
= opérateur d'égalité Compare deux valeurs etigdeitir égalité
< opérateur d'infériorité Vérifie qu'une variable est strictement inférieare
stricte une valeur
_ , P Vérifie qu'une variable est inférieure ou égalea u
<= opérateur d'infériorité
valeur
S opérateur de supériorité Veérifie qu'une variable est strictement supérieure
stricte une valeur
_ , .. ... Veérifie qu'une variable est supérieure ou égaleex u
>= opérateur de supériorité
valeur
<> opérateur de différence Vérifie qu'une variadedifférente d'une valeur
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8.4. Les opérateurs texte

L'opérateur de concaténation

Les tableurs offrent généralement un opérateur,el@pppérateur de concaténatipn
permettant de joindre deux valeurs textuelles. érafeur de concaténation, n&¢ s'utilise
de la maniere suivante :

AVERAGEA | =] X o =| =5B515 & * " & 3585
A B | | e D E F
1 ]
2 Client : Cun\l‘n entCaMarche.net
E] |
4 Facture du X7 mars 2003
5 | HT TTC
6 .f-url':eIHFF."AGE 21230 & Z391 8
7 Aricla 53-1f.f-|' 324 b A[L= B 45 &
a Arcla BIFRWEZ 125740 € 145,90 €
a Adicls J34FDH346 | 38 55 45 11 &
10 [ )
11 TVA | - 19 B0
12 |
13 [Tatal
14 | Total-HT 432 5 &
| 15] Total TTC 1 SI7 A5 €
16
17

Dans I'exemple ci-dessus, la valeur de la cell@25 ("Total TTC" est calculé
automatiguement en concaténant la valeur de laled¥13 (dont la référence absolue est
notée$B$13, une chaine composée d'un espacte et la valeur de la cellule5 (dont la
référence absolue est noe$5, grace a la formule suivante : =$B$13 & " '$&3$5

O.Les fonctions

9.1. La notion de fonction

Les tableurs fournissent généralement un grand reochd fonctions intégrées permettant de

réaliser des manipulations de données. Il en existecentaines, catégorisées de la facon
suivante :

+ Les fonctions arithmétiques offrant des outils deeébopour manipuler des données
numériques

- Les fonctions statistiques offrant des outils d\z® de moyennage

- Les fonctions de date servant a manipuler et aantindes dates

- Les fonctions logiques, permettant de manipulerddesmées logiques (ET, OU, ...)

- Les fonctions financieres permettant de manipudsrdabnnées monétaires

9.2. La syntaxe d'une fonction

Une fonction est caractérisée par son nom (par esdion é€crit en majuscule), suivi de
parenthése. Elle peut éventuellement conteniradgsments(a l'intérieur des parentheses),
c'est-a-dire un ensemble de valeurs, séparéesegapaints-virgules, auxquelles la fonction
s'applique. Ainsi une fonction app&®NCTIONse notera de la fagon suivante :

FONCTI ON(ar gunent 1; argunent2; ...)
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9.3.

Méthode

ABS()

IMPAIR(valeur)

MOD(valeurl; valeur2)

PAIR(valeur)

PLAFOND()

PLANCHER()

PRODUIT(valeurl; valeur2; ...)

SOMME(valeurl; valeur2; ...)

SOMME.CARRES(valeurl;
valeur2; ...)

ARRONDI(valeur; nombre)

ARRONDL.INF(valeur; nombre)

ARRONDI.SUP(valeur; nombre)

MAX(Nombrel; Nombre2)

MIN(Nombrel; Nombre2)
PUISSANCE(Valeurl; Valeur2)

ALEA()

RACINE(Valeur)
TRONQUE(valeur)

Fonctions mathématiques standard

description

Cette méthode renvoie la valeur absolue d'un nonibre
renvoie donc le nombre s'il est positif, son oppEesitif) s'il
est négatif

Cette méthode renvoie la vateentiere impaire la plus proc
du nombre entré en parametre.

Cette méthode renvoie le reste de la division emtie la
valeurl par la valeur2.

Cette méthode renvoie la valeur paire la plus prath
nombre entré en paramétre.

Renvoie le plus petit entier supérieur ou égal\zalaur
donnée en parametre

La méthodd°’LANCHER((retourne le plus grand entier
inférieur ou égal a la valeur donnée en paramétre.

Cette méthode renvoie le produit de la multiplicatiles
valeurs entrées en parametre.

Cette méthode renvoie la somme des valeurs ergrées
parametre.

Cette méthode renvoie la somme des carrés degvaleu
entrées en parametre.

Arrondit la valeur donnée en parametre au nombehd&es
indiqué en parametre. Si la partie décimale delewr entrée
en parametre vaut 0.5, la méthddath() arrondi a I'entier
supérieur.

Arrondit la valeur donnée en parametre a la valgérieure
avec le nombre de chiffres indiqué en parametre.

Arrondit la valeur donnée en parametre a la vadepérieure
avec le nombre de chiffres indiqué en parametre.

MAX() renvoie la plus grande des valeurs données en
parametre

Retourne la plus petite des valeurs données emgtna
Retourne le nombrealeurla la puissanc&aleur2

La méthodeALEA() renevoie un nombre pseudo-aléatoire
compris entre 0 et 1. La valeur est générée ar ki
données de I'horloge de I'ordinateur.

Renvoie la racine carrée du nombre passé en pammet
Tronque la valeur donnée en parametre, c'est-a-dire
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