MICROSOFT EXCEL - NOTIONS DE BASE

EXL001-07

Quelques formules élémentaires

1 - Totalisation d’une ligne, d’une colonne ou d’un tableau.

La fonction « SOMME » permet de totaliser une ligne, une colonne ou méme un tableau
complet.

Soit le tableau suivant :

A | B | i i i | E | F

EN 1 7 3 4 5
R 5 4 3 7 1
= 1 7 3 4 5
4 5 4 3 7 1
R 1 7 3 4 5
| 6 | —1

7
8

g

Pour faire le total d’une colonne (la colonne E, par exemple), placg en dessous du
dernier chiffre (ou dans n’importe quelle cellule vide) et saisisseZ dang/la cellule :

=SOMME(E1:ES5)

Fonction
Premiere cellule de la série
Derniere cellule de la gérie (fes limites sont séparées par le

caractere « : »

Le résultat est immédiatement calculé des qug’vous/déplacez le curseur ou que vous appuyez
sur « Entrée ».

Fonction
Prenmiiere ¢ellule de la série
Perniere cellule de la série

Si vous voulez calculer toat le tableau, la formule a saisir dans une cellule vide sera :
=SOMME(A1:ES)

Excel addiffonnera toutes les cellules de la plage définie
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2 - Calculer un pourcentages
B4 | =| Pour calculer le pourcentage de B par rapport

A | B | ( aA,

1 A g2 Saisissez dans la cellule B4 : « =B2/B1 »

2 |B 7B

3 Puis allez dans le menu « Format » -

: o :! « Cellule »

e, .
Sélectionnez « Nombre » et
Palice I Bardure I Motifs. I Pratection I "« POUrCCntage »
T

Catégorie: Apercu -

Standard "l [92,68% M o

Honpie n puis indiquez le nombre

Monetaire Mombre de dé 7 2 i X

comptabiles vous souhaitez..

Heure

Fraction Terminez en cliquant sur/« OK ». Vous
Scientifigue

Teste obtenez :

Spécial

Personnalisé LI B4 LI = | =B2/B1

Les formats Pourcentage multiplient la valeur de la cellule par 100 et affichent
le résultat avec le symbole pourcentage.

QK I Annuler I

1--4|mm-n-mm—x
=
2
Fd
(uy]
]
=
L

3 - Insérer la date du jour.

Pour insérer la date du jour dans une cetlule, afin qu’elle soit automatiquement modifiée,

positionnez vous sur la cellule ¢oncerhée et cliquez sur le symbole « fx » dans la barre
d’outils.

Sélectionnez la catégori

« Datf et Heure » 21

Catégorie de Fonctions: Ion de la Fonction:
Les dernigres utiisées =
Tous a1 1I0LIRDHLIT
Finances DATE

DATEVAL
HELURE
JOUR

[iate & Heure

/Rcher-:he & Matrices JCOURS3GE0

: Ei ded 3 JOURSEM

Puis la fonction «”AUJOURDHUI » o TR
Logique MINUTE
Information ;l MOIS __'J
AUJOURDHUI()

inez’en Cliquant sur « OK » Donne le numéra de série de la date du jour, dans le code dheure et de date

de Microsoft Excel, 5ivous tapez AUICURD'HUI dans une cellule, Microsaft

@I Ok I Annuler
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La date du jour est automatiquement insérée dans la cellule et elle sera automatiquement
modifiée chaque fois que vous utiliserez ce tableau.

4 - Acces aux autres fonctions

Excel vous offre un tres grand nombre de fonctions de calcul pour vous aider dans vos
travaux.
Ces fonctions sont toutes accessibles en cliquant sur le symbole « fx » de la barre

Lorsque la fonction choisie est complexe, vous €tes guidés pour le choix et la ¥€dactiorydes
parametres.

Exemple pour calculer une moyenne :

TMOYENME

Nombrel I =T
Nnmbrez/ﬂ :u_j

Rervoie la moyenne (85
des ratrices, ou des re

ombrel: nombrel;nombres;... représente de 1 3 30 arguments numétidues donk
wols souhaikez obtenir la moyvenne. K

Resultat = Gk I annuler i

rance arithrmétigue) des arguments, gui peuvent etre des nombres, des noms,
rences contenant des nombres:

Dans les cases, vous pouvez mettre un chiffre ou faire référence a une cellule de votre tableau.
Vous avez généralement un petit copdmentdire qui vous explique comment utiliser la fonction.

Lorsque vous cliquez sur « OK
la bonne syntaxe pour la fonction.

remplit automatiquement la cellule sélectionnée avec

sais pour vous familiariser avec ces fonctions. Elles sont si
obablement une qui répond a vos besoins.

N’hésitez pas a faire des
nombreuses qu’il y an
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