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Differentes versions d’Excel

xcel est de loin le tableur le plus répandu et le plus polyvalent, utilisé aussi bien en
entreprise que par les particuliers pour une grande variété de tiches allant de la simple
gestion de listes a des analyses complexes de données.

Excel est commercialisé par Microsoft, soit par abonnement, soit via une licence perpétuelle.

Chacun de ces modes offre des niveaux différents de fonctionnalités et de services. Le

principal avantage avec 'abonnement Office 365 est que les utilisateurs bénéficient de mises

a jour régulieres et d’'un acces aux dernieres fonctionnalités.

Dans ce livre, la version d’Excel 365 sur Windows datant de 2025 est utilisée. Elle offre la

gamme la plus compléte de fonctionnalités, mises a jour continuellement gréce  son modele

d’abonnement. Elle est aussi la version la plus stable d’Excel qui permet de travailler dans
les meilleures conditions.

Bien que les versions récentes sur Mac ou en ligne offrent en général des fonctionnalités tres

similaires a la version Windows, il existe des différences, par exemple :

* Sur Magc, l'interface utilisateur varie légerement, et certaines fonctionnalités avancées ou
d’intégration avec d’autres outils ne sont pas toujours disponibles.

* En ligne, l'utilisateur bénéficie de la commodité de I'acces a distance et de la collaboration
en temps réel. Cependant, Excel n'y supporte pas toutes les fonctionnalités avancées des
versions installées, comme 'automatisation avec du code VBA.

Les versions anciennes peuvent varier énormément en termes d’interface et peuvent ne pas

inclure certaines fonctions trés pratiques.

Lobjectif de cet ouvrage est de fournir au lecteur une compréhension solide des capacités

d’Excel en général. Méme si la version d’Excel utilisée est la plus récente existant sur

Windows au moment de la conception de ce livre, les connaissances présentées permettent

de naviguer et d’utiliser aussi efficacement les autres versions du logiciel.



Avant-propos

et ouvrage décrit un ensemble de problemes de gestion résolus a I'aide du tableur Excel.

A travers des exemples concrets issus de cas réels simplifiés, les concepts d’Excel sont

définis et illustrés. Lobjectif n'est pas d’offrir un manuel supplémentaire d’initiation
a Excel, mais de permettre 'apprentissage systématique de l'outil au moyen de situations
concretes variées. Tout en ne prétendant pas a I'exhaustivité, il aborde en dix chapitres les
concepts et les fonctionnalités principales d’Excel, permettant de couvrir la quasi-totalité des
usages actuels.

Il s'adresse a différents types de lecteurs :

— d’abord aux étudiants, quels que soient leur niveau d’études et leur domaine de spécialité.
Ces derniers sont généralement appelés a réaliser de nombreux travaux a I'aide d’un tableur
et n'y sont pas systématiquement formés. Ils trouveront la un guide permettant un auto-
apprentissage méthodique, rendu aisé par I'utilisation d’exemples concrets;

— ensuite, aux professionnels, confrontés a la prise en main d’un outil & usage universel et
soucieux d’améliorer leur productivité personnelle.

Quel que soit le public concerné, cet ouvrage ne suppose pas d’autres connaissances que la

manipulation courante d’'un PC. Les lecteurs déja initiés aux rudiments d’Excel pourront

commencer au deuxieme ou troisiéme chapitre.

Chaque chapitre distingue le plus clairement possible : les concepts sous-jacents, I'explication
de la solution au probléme et la manipulation de la feuille de calcul proprement dite. Enfin,
le lecteur trouvera des voies a explorer pour approfondir les concepts présentés dans le
chapitre, des cas similaires et des conseils accessibles par QRcodes.

Le premier chapitre introduit notamment les concepts fondamentaux du tableur : feuille de
calcul, cellule et formule. Le second chapitre exploite les références absolues, relatives et
mixtes des cellules, ainsi que les liens entre feuilles et classeurs. Le troisieme détaille la
création de graphiques. Les différentes familles de fonctions prédéfinies (mathématique,
logique, recherche, date, etc.) sont introduites et illustrées au chapitre quatre. Le chapitre
cinq est dédié a 'analyse des données au moyen des tables de données et plages dynamiques,
ainsi que les outils de filtrage. Cest dans le chapitre 6 que sont présentées les fonctions
d’'importation et de préparation de données, notamment a l'aide de I'éditeur Power Query.
Le chapitre sept illustre I'utilisation des tables de données pour des analyses statistiques ainsi
que les tableaux croisés dynamiques. Lutilisation des tables d’hypotheses et du solveur est
présentée au chapitre huit. Dans le chapitre neuf sont traitées les fonctions financiéres et
statistiques avancées. Enfin, le chapitre dix est consacré a 'automatisation de l'utilisation des
feuilles de calcul a I'aide de macros écrites au moyen du langage Visual Basic pour Applications

(VBA).
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Pour vous faciliter 'apprentissage, tous les classeurs Excel points de départ et solutions de
chaque chapitre sont disponibles sur le site compagnon a I'adresse : https://github.com/
Management-Avec-Excel/Management-Avec-Excel

A Pheure ot Pintelligence artificielle (IA) s'invite partout dans les tiches de gestion, il est
important de maitriser Excel pour tirer le meilleur parti de I'IA et en détecter les limites !

Ce livre est le résultat d’une expérience de nombreuses années d’enseignement, notamment
aux différentes générations d’étudiants de PESSEC. Nous les remercions de s'étre prétés
involontairement a cet effort de calibrage de nos différents problémes de gestion. Nos
remerciements vont aussi aux nombreux collégues et intervenants extérieurs, notamment
Dominique Briolat, Nicolas Prat, Laurent Alfandari, Dominique Brasile, Pierre-Yves
Champion, Franck Combe, Dominique Faure, Véronique Plihon-Heiwy, Béatrice Jacob,
Zoubida Kedad, Fdouard Klein, Hervé Morat, Eric Plantier. Enfin, nous exprimons notre
profonde gratitude a nos familles et & nos proches; leur patience, leurs encouragements et
leur présence bienveillante ont nourri chaque étape de cette réalisation. Nous vous souhaitons
une agréable et fructueuse lecture.
Isabelle Comyn-Wattiau,
Christophe Harrer,
Jacky Akoka
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apitre 1

Prise en main
du tableur
Elaboration d’un budget prévisionnel

B Objet

Ce premier chapitre se concentre sur la prise en main d’Excel pour la gestion budgétaire,
initiant le lecteur aux fondamentaux de la prévision et du suivi des dépenses. Au moyen
d’explications détaillées, vous apprendrez a définir et & estimer les postes de dépenses en
fonction de divers parameétres, un savoir-faire indispensable pour tout responsable souhaitant
maitriser le budget de son service.

En explorant les formules de base d’Excel, vous serez capable de créer des modeles budgétaires
qui integrent immédiatement les modifications des parametres budgétaires tels que les
effectifs ou les charges sociales. Vous découvrirez comment organiser efficacement vos
feuilles de calcul, une compétence qui transforme des tableaux standards en outils
dynamiques et réactifs.

Le chapitre vous oriente également sur la mise en forme des feuilles de calcul, permettant
de présenter des données complexes de manicre claire et accessible. Vous étes guidé pas a
pas dans la construction de tableaux structurés, bénéficiant d’une lisibilité optimisée grice a
des techniques de formatage, allant de I'encadrement de cellules au choix de polices et de
mises en forme variées.

[ Points abordés
* Larchitecture - Nombre * La présentation

d’un tableur : - Formule d’une feuille de calcul :

- Feuille de calcul - Fonction - Adresse ou référence

- Classeur ¢ Les fonctionnalités de cellule

- Cellule essentielles du tableur : - Format des cellules

- Champ dC CCHU[CS - Recalcul automatique - Largeur dCS COlOIlI’lCS

- Menu - Recopie de cellules - Insertion/suppression

- Ruban - Adressage relatif de lignes et de colonnes
 Le contenu des cellules : des cellules - Encadrement des

- Texte cellules ou des champs
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- Alignement de textes ¢ La sécurisation * Limpression d’une feuille
et renvoi 4 la ligne d’une feuille de calcul : de calcul
automatique - Sauvegarde
- Protection des cellules
- Découpage en fenétres et des feuilles * Laudit d’une formule
I Enoncé du probléme

Pour assister un chef de service dans la création d’'un budget, vous devez développer un

modele de simulation budgétaire. Ce modeéle permettra d’évaluer I'effet des changements de

divers parametres sur le budget, tels que le nombre d’employés, le salaire de base, le loyer,

etc.

Le budget doit inclure les éléments suivants :

* Frais de personnel : fondés sur le nombre d’employés, le colit salarial moyen et le taux de
charges sociales.

* Frais de location : calculés en fonction de la surface occupée et d’un colit mensuel par
metre carré.

* Achats de fournitures de bureau : dépendent du nombre d’employés et de leur
consommation trimestrielle moyenne.

* Frais de photocopie : estimés via le nombre de copies et leur colit unitaire.

* Frais de téléphone : déterminés par le nombre d’appels par employé et le cotit moyen par
communication.

¢ Frais informatiques : fondés sur le nombre d’ordinateurs, ['utilisation quotidienne
moyenne et le cotit horaire.

Les paramétres de ces postes budgétaires sont fixes pour un trimestre mais peuvent varier

d’un trimestre a 'autre. Le budget doit inclure les dépenses pour chaque poste et pour

chaque trimestre, ainsi que le total des dépenses trimestrielles, le camul pour le 2¢, 3¢ et

4¢ trimestre et le cumul annuel.

Le chef de service souhaite, par ce moyen, faire des simulations budgétaires, c’est-a-dire qu’il

veut pouvoir faire varier la valeur d’un ou plusieurs paramétres pour un ou plusieurs

trimestres et en déduire le total du budget.

I Questions

M Question 1. Création du budget pour le premier trimestre

a) Imaginez et comparez les différentes facons d’organiser vos données et vos calculs sur la
feuille, notamment :

* parametres versus dépenses;

¢ valeur du trimestre versus cumuls du trimestre;

* texte versus valeurs;

* répartition entre trimestres.
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b) Entrez le nom et la valeur de chaque paramétre pour le trimestre 1 et améliorez la
présentation par le formatage des cellules.

¢) Entrez le nom de chaque poste de dépense pour le trimestre 1.

d) Entrez les formules de calcul pour le trimestre 1. Vérifiez le bon fonctionnement en vous
assurant qu'un changement de parameétre, comme le nombre de salariés par exemple, entraine
une variation de la valeur de plusieurs postes de dépenses ainsi que du budget total.

B Question 2. Création des autres trimestres

a) Créez le trimestre 2 par recopie du trimestre 1.
b) Ajoutez une colonne pour le calcul des cumuls trimestre 1 et 2.
) Créez les 3¢ et 4° trimestres par recopie.

B Question 3. Présentation de la feuille de calcul

a) Améliorez la présentation de la feuille par utilisation des bordures.

b) Utilisez le fenétrage multiple pour faire apparaitre  la fois les parametres et les dépenses
d’un méme trimestre.

¢) Peaufinez la présentation en améliorant si nécessaire la disposition des informations sur
la feuille de calcul (insertion de lignes éventuelle pour aérer la feuille, etc.).

B Question 4. Protection de la feuille de calcul

Le chef de service n'est pas un utilisateur averti d’Excel, et vous ne souhaitez pas qu’il modifie
par inadvertance votre modele de simulation budgétaire. Mettez en place une protection
adéquate de la feuille de calcul.

I Solution

La préparation et le suivi d'un budget sont des tiches parfois fastidieuses mais trés importantes
pour la bonne gestion d’un service. Ce budget doit étre réajusté pour toute modification de
situation, par exemple le départ ou l'arrivée de nouveaux collaborateurs dans le service,
'augmentation du cotit de location des bureaux, la modification des taux de charges sociales,
etc. Lutilisation d’un tableur permet la modification immédiate et quasi-automatique du
budget a chaque fois que nécessaire.

B Les différents éléments d'une feuille et d’un classeur Excel

Un tableur permet la création rapide et aisée de feuilles de calcul. Une feuille de calcul n'est
rien d’autre qu'un tableau, une matrice 4 deux dimensions. A Iintersection de chaque ligne
et de chaque colonne de cette matrice se trouve une cellule, c’est-3-dire une zone dans
laquelle des informations peuvent étre stockées. Chaque cellule est désignée par une lettre
suivie d'un chiffre pour rappeler respectivement le nom de la colonne et le numéro de la ligne
al'intersection desquelles elle est située, par exemple C2, ligne 2, colonne C, C2 est I'adresse
ou la référence de la cellule.
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Les feuilles de calcul sont organisées en classeurs, qui sont les fichiers Excel eux-mémes.
Un classeur peut contenir plusieurs feuilles de calcul. Cest sur ce fichier que vous effectuez
les actions d’ouverture, de sauvegarde ou de fermeture.

Une feuille de calcul peut contenir jusqu’a 1048 576 lignes (numérotées de 1 2 1048570) et
16384 colonnes (numérotées de A a XFD), permettant de stocker jusqu'a 32767 caracteres
par cellule. En théorie, Excel permet donc de manipuler des feuilles de calcul contenant
des Téraoctets de données. En réalité, Fxcel travaille en mémoire centrale ou mémoire RAM
(Random Access Memory). Il ne peut donc travailler sur un classeur dont la taille est
supérieure a la mémoire disponible. En pratique, la limite s’avére bien plus basse et des
feuilles de calcul trop volumineuses sont lentes a charger et instables a manipuler. Cela
vient notamment du recalcul automatique des formules aprés chaque modification.
Toutefois, il est possible de suspendre temporairement ce recalcul pour améliorer la réactivité
d’Excel, une fonctionnalité que vous découvrirez plus en détail dans un autre chapitre.

Les principaux éléments constitutifs d’une feuille de calcul sont représentés ci-apres. Le
lecteur est invité a s’y reporter car ils sont souvent référencés dans cet ouvrage, comme dans
tous les manuels Excel. Le menu Excel comprenant les options Fichier, Accueil, Insertion,
etc. est aussi appelé Ruban.

@ Enegistrement automatique @ ) B 9~ ¢ L G O - S s
L. Barre d’onglets
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formule fic
P
D o Rplos Namow C2i b T - ) Ruban
L Coller [[3 - G I S ~ :_:- v| M ﬁ v
- Groupe
Presse-papiers Iy Pali [F] ST Y
B3 w2 fr~ =3%7% Ligne d’édition
L— Barre de formule
A B C D E =
; Zone de nom
4 Cellule active
" I
? Poignée de recopie

[ Barre d'état

Feuille de calcul

Ajouter une feuille

Feuill +

A———
R L

prét B8 17 Accessibilité : vérification terminée
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B Question 1. Budget du premier trimestre

a) Organisation des données sur la feuille

Avant toute création d’une feuille de calcul, il est important de la concevoir, c’est-a-dire de
réfléchir a la disposition des différentes informations qu’elle devra contenir. Deux criteres
sont a prendre en compte :

1. Lisibilité : la clarté et I'accessibilité de la feuille sont primordiales. Les informations
doivent étre organisées logiquement, en mettant en évidence les éléments clés pour répondre
aux besoins de ['utilisateur.

2. Efficacité : optimiser 'arrangement des cellules facilite I'exploitation maximale des
fonctionnalités d’Excel, réduisant le besoin de saisie manuelle grice a l'utilisation de la
recopie pour dupliquer valeurs et formules. Avec I'expérience et en s'inspirant des solutions
proposées dans cet ouvrage comme dans d’autres, il devient plus facile de construire
efficacement une feuille de calcul.

Généralement, une feuille de calcul contient :

1. Données variables : les entrées susceptibles de changer, comme le nombre d’employés
ou les cos.

2. Résultats attendus : les sorties calculées 4 partir des entrées a I'aide de formules.

3. Calculs intermédiaires : les étapes nécessaires pour aboutir aux résultats finaux.

Dans le probleme ci-dessus les données en entrée sont les treize parameétres suivants qui
déterminent le budget :

— nombre de salariés dans le service; — nombre moyen de communications

— colt salarial moyen; téléphoniques par salarié;

— taux de charges patronales; — colit moyen de la communication

— nombre de métres carrés; téléphonique;

— colt mensuel de facturation interne — nombre de postes informatiques
du metre carré; disponibles dans le service;

— consommation trimestrielle moyenne — consommation moyenne journali¢re
par téte en fournitures de bureau;; en heures par poste informatique;

— nombre de photocopies faites; — colit moyen de I'heure informatique.

— colit moyen de la photocopie;

Ces treize parameétres sont 2 introduire quatre fois (autant que de trimestres), soit au total
13*4=52 paramétres en entrée.

Les résultats en sortie sont constitués des six postes budgétaires suivants : frais de personnel
(salaires et charges patronales), frais de location des bureaux, achat de fournitures de bureau
(papier, crayons, surligneurs, café, etc.), frais de photocopie, frais de téléphone et frais
informatiques, auxquels il faut ajouter le total du budget. Ces sept résultats seront nécessaires
pour chaque trimestre. Il convient d’y ajouter les cumuls trimestriels pour le 2¢, le 3¢ et le
4¢ trimestre, soit au total 7*7=49 résultats en sortie.

A noter que, dans cet exemple, les formules de calculs se résument 3 de simples cumuls qui
ne nécessitent pas des étapes de calculs intermédiaires.
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Pour organiser ces informations, il est conseillé de :

1. Séparer les trois types d’informations (données en entrée, sorties, calculs intermédiaires)
afin de faciliter la lecture de la feuille et la saisie des variables en entrée.

2. Aligner les nombres en colonne, comme dans la majorité des documents de gestion,
souvenir du temps ou les additions se faisaient a la main !

3. Utiliser une disposition verticale avec une seule colonne contenant les libellés explicatifs,
donc assez large. Cette colonne sera & gauche des nombres, 1 aussi C'est la présentation
habituelle en gestion. Cela permettra également de maintenir visibles a 'écran ces libellés en
figeant la colonne de gauche, quel que soit le nombre de colonnes de valeurs 4 visualiser (voir
plus loin dans ce chapitre).

En résumé, avant de saisir la premiere valeur dans une cellule, il faut se poser quelques
questions indispensables :

— Quelles sont les données dont j ai besoin ?

— A quel type appartiennent-elles : entrée, résultat, calcul intermédiaire ?

— Quel est leur nombre ?

— Comment les disposer dans la feuille de calcul ?

Ainsi, la solution proposée dans ce corrigé nest pas la seule correcte mais elle représente
certainement le meilleur compromis entre la présentation classique d’un budget et
l'utilisation judicieuse des possibilités du tableur.

b) Insertion et formatage des noms et des valeurs

Dans chaque cellule d’une feuille de calcul, vous pouvez stocker une information. Il peut
sagir d’'un texte ou libellé, d’'un nombre ou valeur numérique, ou encore d’'une formule,
Cest-a-dire une expression calculée & partir du contenu d’une ou plusieurs autres cellules.

m Saisie d’une information dans une cellule

Pour introduire une information dans une cellule, il suffit de déplacer le curseur sur la cellule
a remplir et de cliquer.

Cette cellule est alors sélectionnée : ses coordonnées sont
affichées en haut a gauche de la fenétre et elle est entourée
par un cadre gras. Son contenu est affiché en haut sur une
ligne appelée ligne d’édition ou barre de formule. Cestla 2

cellule active ou cellule courante. Il suffit alors de taper le | ! =

texte, le nombre ou la formule nécessaire.

B3 vl i S a2

La saisie se termine soit par la frappe de la touche ENTREE, Presse-papiers 15 police
soit en sélectionnant une autre cellule ou encore en cliquant 83 v X o fiv (a2
sur la case verte sur la ligne d’édition (sous le menu). Il est A Py ¢

également possible d’utiliser les fleches du clavier pour

changer de cellule. 3 | 4



1. Prise en main du tableur n

m Modification d’une information dans une cellule

Pour modifier le contenu d’une cellule sans le re-saisir entierement, il suffit de sélectionner
cette cellule puis de double-cliquer. Vous pouvez alors modifier le contenu directement dans

la cellule ou dans la ligne d’édition.

Pour cela, il faut déplacer la barre verticale d’insertion
qui clignote (). Il est aussi possible de sélectionner
plusieurs caractéres en déplacant la souris, bouton
enfoncé ou alors en maintenant la touche SHIFT
(majuscule) et en se déplacant avec les fleches «— et
—, ils sont alors sur fond contrasté. Si vous double-
cliquez sur un ou plusieurs caracteres d’'un mot,
celui-ci est sélectionné dans son intégralité.

m Modification de la largeur d’'une colonne
Si une colonne n'est pas assez large pour que tout un
nombre s’y affiche, les caractéres #### apparaissent.
Il est alors possible d’en modifier la largeur tres
facilement.
Par exemple, pour élargir ou rétrécir la colonne A, il
suffit de positionner le curseur a la limite des en-tétes
des colonnes A et B. Le curseur change de forme. En
maintenant le bouton de la souris enfoncé, il est
possible de faire glisser & gauche ou a droite la limite
de colonne pour la réduire ou I'élargir. Il est possible
aussi d’effectuer un double-clic, la colonne se formate
automatiquement en fonction du contenu de sa
cellule la plus large.
Il existe une autre fagon de procéder en sélectionnant
la colonne A et en utilisant 'option Format / Largeur
de colonne du groupe Cellules de l'onglet Accueil.
A noter que ces actions sur la largeur des colonnes
n’ont aucun impact sur le contenu des cellules. Elles
n'agissent que sur l'affichage. Il n’y a aucun risque
d’effacer, par ce moyen, l'information saisie dans la
feuille de calcul.

® Modification de la hauteur d’'une ligne

83 v X v & e salarié

A B C |
- E—
2
3 | Nombre de !
4
A2 v i 153 424789456123
R D) B C |

1 | Identifiant
F )
3 124

A2 v 89456123

1 |ldentifiant
2 ##’##’##’##’Né#l
3

e H Insérer ~ pI i? v
(TR B Supprimer ~ | -~ ,O‘ -
[EI Format ~ | &~
| Taille de la cellule [eomfic

| :] Hauteur de ligne...
J | Ajuster la hauteur de ligne

= Largeur de colonne..
Ajuster la largeur des colonnes

Largeur par géfaut.

De fagon comparable, vous pouvez modifier la hauteur d’une ligne tres facilement. Par
exemple, pour élargir ou rétrécir la ligne 4, il suffit de positionner le curseur a la limite des
en-tétes des lignes 4 et 5. Le curseur change de forme. En maintenant le bouton de la souris
enfoncé, vous pouvez faire glisser vers le haut ou vers le bas la limite de ligne pour la réduire
ou I'élargir. Vous pouvez aussi procéder en sélectionnant la ligne et en utilisant loption
Format / Hauteur de ligne du groupe Cellules de 'onglet Accueil.
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m Renvoi a la ligne automatique

Quand la longueur du texte contenu dans une cellule est supérieure a la largeur de colonne,
vous pouvez aussi choisir de le voir s'afficher sur plusieurs lignes a I'intérieur d’'une méme
cellule. Pour cela, il suffit de sélectionner la (ou les) cellule(s) et de choisir 'option Renvoyer
a la ligne automatiquement du groupe Alignement de 'onglet Accueil.

= =|=|®- 2b, Renvoyer a gligne automatiquement | |Standard
= = = = 3 | E rusionneret centrer ~ $ ~ 9% oo
i Alignement [ Nombre

De fagon plus générale, toutes les manipulations sur la feuille de calcul sont a effectuer en
respectant les deux étapes suivantes :

1. Sélectionnez la (ou les) cellule(s) sur lesquelles vous voulez effectuer une opération
(formatage, alignement, effacement, changement de police de caracteres, etc.).

2. Sélectionnez I'option du menu permettant d’effectuer cette opération (onglet Accueil
groupe Police, groupe Alignement, groupe Nombre, groupe Style, groupe Cellules et
groupe Edition). Par exemple pour mettre une partie de texte en caractéres gras, il suffic de
sélectionner cette partie de texte dans la ligne d’édition et de cliquer sur le bouton Gras du
groupe Police de I'onglet Accueil du Ruban.

m Formatage des nombres
Les valeurs saisies dans les cellules sont en général affichées telles qu'elles. Cependant, vous
pouvez demander que leur affichage se fasse a 'aide d’une unité précise (I'euro par exemple
ou toute autre unité personnalisée que vous pouvez définir). Vous pouvez aussi régler la
précision de Iaffichage en demandant par exemple un affichage avec deux décimales. A noter
que la valeur stockée dans la cellule est la valeur exacte (valeur saisie ou calculée par

formule). Seul son affichage est affecté.

Pour étudier les différentes possibilités de formatage, ) B
examinez les possibilités du groupe Nombre de 'onglet - =

. . e
Accueil. Par exemple, le format Pourcentage impose (E 3 - L v

X R Aucun forr’tgt particulier
I'affichage sous forme de pourcentage d’'un nombre. &

Dans ce cas, Excel affiche la valeur du nombre sous la

forme d’un pourcentage mais le nombre contenu dans s
. R | D Monétaire

la cellule garde sa valeur initiale. C’est son affichage e

uniquement qui est concerné par le format. En

particulier, dans des calculs éventuels, le nombre sera

utilisé tel quel sans arrondi.

{ .]2 Nombre

Les formats les plus utilisés sont accessibles directement dans un

menu déroulant. Pour formater une cellule, il faut d’abord la Standard *
sélectionner puis définir le format. Pour cela, vous pouvez cliquer E% «| 9 00|68 09
sur le Ruban (Onglet Accueil) pour les cases correspondant o .

] omore -

respectivement aux formats monétaire, pourcentage, séparateur de
milliers, décimale en plus ou en moins.
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Vous pouvez aussi utiliser 'option Format de Cellule (clic droit sur la cellule) pour n’importe
quel format. Un format est une expression désignant la forme d’affichage d’un nombre dans
une cellule. Par défaut le nombre est affiché dans le format dit standard, c’est-a-dire tel que
saisi. Les différents formats proposés par Excel sont & choisir dans une liste déroulante ou
peuvent étre personnalisés. Par exemple, vous pouvez taper le format Standard" m2" pour
la surface de bureaux, ce qui a pour effet d’afficher le nombre suivi de la chaine de caracteres
m2. Toute unité personnalisée peut ainsi étre obtenue en la spécifiant entre guillemets dans
Poption Cellule du menu Format (onglet Nombre Catégorie Personnalisée). Le format
"Compte n°" 00000 produit I'affichage suivant « Compte n® 94243 » pour le nombre 94243
et « Compte n° 05455 » pour le nombre 5455.

Format de cellule N ? b4
Nombre Alignement Police Bordure Remplissage Protection
Catégorie :

Standard a Exemple
Num!:rre omz2
Maonétaire

Comptabilité Type :

Date

Heure Standard" m2'{
Pourcentage Standard
Fraction 0

Scientifique 0,00

Texte #&20

Spécial ##20,00

s 220, 880
# #80;[Rouge]-# #50
83!().00.'-8330.[)0
# #20,00;[Rouge]-# ##0,00
g0 g-#&80 ¢
# #80 €[Rouge]-###0 €
##00,00 €-# 220,00 €

Supprimer

Entrez le code du format de nombre, en utilisant un des codes existants comme point de départ.

oK Annuler

Pour une méme cellule, vous pouvez en réalité définir une suite de quatre formats :

* Le premier précise le format 4 afficher si le nombre est positif.

* Le deuxiéme l'affichage du nombre il est négatif.

* Le troisieme les caracteres 2 afficher si le nombre est zéro.

* Le quatri¢me s'affiche si ce n’est pas un nombre qui est saisi dans la cellule.

Si un seul format est précisé, il est utilisé quelle que soit la valeur. Les différents formats sont
séparés par des points-virgules : 0,00 €; (0,00 €);"sans";"tapez un nombre merci"
Par exemple, le format ci-dessus affichera la valeur sous la forme monétaire avec deux
décimales, entre parenthéses si elle est négative. Si la valeur est nulle, la cellule affichera le
texte « sans ». Si un contenu autre qu'un nombre est saisi, le message Zapez un nombre merci
saffichera dans la cellule.
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MANIPULATION

Saisissez en colonne A les différents intitulés des 2

N . L & PARAMETRES TRIM1

parametres, puis en colonne B les valeurs initiales. =

Définissez ensuite le format de chaque parametre :

e Standard pour le nombre de salariés, le nombre de m? 8 |Nombre de salariés 10

de bureau, le nombre de photocopies, le nombre moyen de Taux de charges .
a q 5 . 9  sociales 52

communications, le nombre de postes informatiques et la -

. Colt salarial brut
consommation moyenne en heures. 2 [meven mensae! 1500,00 €
e Pourcentage pour le taux de charges sociales patronales. 11 M2de bureau 40

g \ 12 |CoOt mensuel / m2 10,00 €
e Monétaire pour les autres parametres.
, 8 Consommation
Vous obtenez le résultat ci-contre. moyenne /

personne en
fourniture de

13 |bureau 8,2
Nombre de

14 |photocopies 580

15 |Coit photocopie 0,05 €
Nombre moyen de

16 \communications 250
Codtdela

17 \communication 0,50 €
Nombre de postes

18 | informatiques 5
Consommation
moyenne en

19  heures 3
Colt de I'heure

20 informatigue 8,00€

Toutes les manipulations ci-dessus ont été décrites pour des cellules. Elles peuvent étre aussi
effectuées sur un groupe de cellules. En particulier, de nombreuses opérations Excel, qu’il
sagisse de manipulations simples ou de fonctions complexes, agissent sur des champs de
cellules, cest-a-dire des cellules contigués formant un rectangle. Le champ le plus petit est la
cellule. Le champ le plus grand est la feuille de calcul. Pour désigner un champ, il suffit de
cliquer sur une cellule angle de ce champ, puis de cliquer sur la cellule constituant I'angle
diagonalement opposé en maintenant la touche SHIFT enfoncée, ou encore en déplagant la
souris tout en maintenant le bouton enfoncé. Une fois sélectionné, le champ devient I'objet
courant sur lequel agiront les opérations de formatage, d’ajustage, etc., comme indiqué pour
les cellules. Vous pouvez définir le format d’un champ de cellules en sélectionnant le champ,
puis en modifiant ses parametres depuis les options accessibles viz 'onglet Accueil du ruban.
Le terme plage de cellules est parfois utilisé en lieu et place de champ et désigne exactement
la méme chose.
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¢) Noms des postes de dépenses du premier trimestre

MANIPULATION

Les intitulés des dépenses sont entrés de la méme maniere que A

pour la question précédente. Le résultat est affiché ci-contre. Ces 25 DEPENSES
intitulés ne sont que des textes décrivant le contenu des formules 26

qui vont étre introduites dans la colonne B. 27 |frais de personnel |

28 | frais de locaux |
fournitures de

9 |bureau

0 |photocopies

1 |téléphone

informatique

TOTAL

W oW W oW oW W R
Bow p

i

d) Formules de calcul

La force d’Excel et des tableurs en général réside dans leur capacité 2 manipuler des données
a l'aide de formules. Ces formules peuvent intégrer aussi bien des expressions numériques
que des opérateurs arithmétiques ou des fonctions spécifiques, permettant de calculer le
contenu d’une cellule en se fondant sur les données d’autres cellules. Ainsi, une cellule
devient « dépendante » des autres : le moindre changement dans une cellule source
provoque le recalcul automatique de toutes les cellules liées, mettant a jour instantanément
les résultats.

Ceest cette fonctionnalité qui va vous permettre d’effectuer des simulations budgétaires. En
effet, les postes de dépenses vont étre estimés a 'aide des parametres définis dans les questions
précédentes.

m Saisie d’'une formule
La méthode de saisie d’'une formule est détaillée au travers d’'un exemple. Il sagit de la
formule de calcul du montant prévisible des dépenses en fournitures de bureau. Ici, ce
montant est estimé en fonction du nombre de salariés et de la consommation moyenne par
personne en fournitures de bureau. Autrement dit, la formule a saisir en B29 est le produit
de la valeur contenue en B8 (nombre de salariés) par la valeur contenue en B13 (consommation
moyenne/personne). La formule 2 saisir est donc la suivante : =Bg*B13
En effet, toute formule commence par le caractére =, ce qui définit pour Excel son statut
de formule.
La saisie de cette formule s'effectue de la fagon suivante :
1. Sélectionnez la cellule qui doit contenir la formule, ici la cellule B29 (fournitures de
bureau).
2. Tapez = (caractére de début de formule).
3. Déplacez, avec les fleches ou la souris, le curseur sur la cellule participant 4 la formule, ici
B8 (nombre de salariés) et cliquez.
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4. Tapez 'opérateur mathématique + — * / ou les parenthéses, ici * (multiplié par).

5. Recommencez avec les autres cellules participant 2 la formule, ici B13 (consommation
moyenne).

Il est aussi possible de saisir directement la formule =B8*B13, caractere par caractere. Le
résultat est le méme, mais cest en général plus long et le risque d’erreur dans la désignation
des cellules est beaucoup plus élevé.

m Visualisation d’une formule

Une fois saisie, la formule est stockée dans la cellule mais elle n’est pas affichée. Clest le
résultat de son évaluation qui saffiche immédiatement. Pour visualiser la formule, il faut se
placer sur la cellule la contenant et lire dans la ligne d’édition ou barre de formule qui se
trouve en haut de la feuille de calcul.

m Modification d'une formule
Lorsque toute la formule est constituée,

L WEBSERVICE v | X « fxv[ =141
confirmez la fin de la saisie grice aux touches 2
RETOUR ou ENTREE sur le clavier
numérique ou encore en cliquant sur le sigle V = . . =

vert dans la ligne d’édition (un clic sur la croix
rouge annule au contraire ce qui vient d’étre >
saisi et laisse le contenu précédent de la cellule =
inchangé). Une formule dans une cellule peut étre modifiée (ou éditée) de la méme maniére
qu’un texte ou un nombre.

=1+1 1

m Insertion d'une fonction dans une formule

Pour insérer une fonction (par exemple Somme) dans une _
cellule (par exemple B34), il est possible d’utiliser le groupe plaires

Edition de 'onglet Accueil puis faire défiler les différentes = ) A @
fonctions proposées en cliquant sur la petite flechea coté de | 30 sopgme L
l'option Somme automatique et sélectionner Somme (les Moyenne v
fonctions seront étudiées plus en détail dans un prochain

. R .. NB
chapitre). Une fenétre affiche une zone de saisie des
références des cellules a additionner. Il faut ensuite May-

sélectionner, en déplagant le curseur, le champ de cellules & - Min.
additionner, par exemple B27 & B32. Cette plage est alors
définie par Iexpression B27:B32. Remarquez que la
définition du champ utilise les deux cellules angles
diagonalement opposées de ce champ, tout comme sa
sélection a l'aide de la souris. Bien sir, vous pouvez aussi saisir toute la formule au clavier.
Mais cela est plus long et le risque d’erreur est beaucoup plus important. Pour la fonction
Somme, qui est 'une des fonctions les plus fréquemment utilisées, le plus simple reste encore
d’utiliser I'icone Somme automatique du groupe Edition de l'onglet Accueil.

Autres fonctions...
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Lorsque vous désirez effectuer une somme de cellules, placez le curseur dans la cellule ol vous
souhaitez afficher le résultat. Il suffit alors de cliquer sur cette icone, puis de sélectionner a
'aide de la souris les cellules 4 additionner.

MANIPULATION

Les formules des dépenses sont saisies en supposant que :
e le budget est trimestriel,
e le colt salarial brut moyen est mensuel,

¢ la consommation moyenne en fournitures de bureau par personne est donnée pour le
trimestre,

e le nombre de photocopies est lestimation du

nombre total de photocopies faites par le service 25 | DEPENSES TRIM1
pendant le trimestre, 26
e le nombre moyen de communications est donné 27 |frais de personnel | 68400,00 €
pour un salarié pendant un trimestre. 28 | frais de locaux 1200,00 €
Pour les frais informatiques, tous les postes de travail fournitures de
sont utilisés en moyenne 20 jours par mois. 29 [bureau 82.00€
. e . 30 |photocopies 29,00 €
Le nombre d’'heures d’utilisation par jour et par poste > [PACTOCOp-
B 2 [Pef 5 ) 31 [téléphone 1250,00 €
est estimé a l'aide du parametre « consommation o :
32 |informatique 7 200,00 €
moyenne en heures ». 23
Une feuille de calcul similaire a celle ci-contre s'affiche 34 TOTAL [ 78161,00¢€]

a l'écran.
Voici ci-apres une impression avec le contenu réel des cellules. Ce second affichage peut étre

obtenu en cliquant sur Loption Afficher les formules du groupe Vérification des formules
de l'onglet Formules.

e -—
<—" @ Définir unnom ~ E._-, Repérer les antécédents |[7f1 Afficher les formules | L:|
Gestuon%ire < B Repérer les dépendants A, \."érif%alion des erreurs Fergfe
denoms 7 Depuis sélection [=, Supprimer les flaches ~ @ Evaluer la formule Espion
Noms définis Vérification des formules
24
25 |DEPENSES TRIM1
26
27 |frais de personnel =3*B8*B10*(1+B9)
28 | frais de locaux =3*B11*B12
29 | fournitures de bureau =B8*B13
30 | photocopies =B14"B15
31 [téléphone =B16*B8*B17
32 |informatique =3*20*B20*B18*B19
33
[roraL |=somME(B27:B32) |

£

n

Prenez U'habitude d’enregistrer votre travail régulierement, apres chaque étape par exemple.
Par défaut Excel enregistre automatiquement toutes les 10 minutes.
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B Question 2. Création des autres trimestres

a) Création du deuxieme trimestre

Vous pouvez de la méme facon établir le budget des autres trimestres. Cependant, Excel
possede une commande de recopie automatique tres puissante. Elle permet de constituer
rapidement une grande feuille de calcul composée de parties semblables. Dans le cas présent,
les formules d’évaluation du budget du deuxi¢me trimestre sont les mémes. Seules les valeurs
des paramétres peuvent avoir changé. Ainsi, pour constituer le trimestre 2, vous devez
recopier 'ensemble des éléments du trimestre 1 (paramétres, et formules de dépenses) puis
modifier les en-tétes de colonnes (TRIMESTRE 1 en TRIMESTRE 2) ainsi que les valeurs
des parametres qui ont changgé.

Il existe plusieurs modes de recopie automatique sous Excel. Les trois modes principaux sont
détaillés successivement ci-dessous et dans les questions suivantes. Il est important de
maitriser ces différents modes de fagon 2 choisir le plus adapté en chaque circonstance.

m Recopie a droite
La recopie a droite permet de recopier le contenu d’une colonne ou d’une partie de colonne
dans la (ou les) colonne(s) se trouvant immédiatement a sa droite. Pour I'effectuer, il faut :
1. Sélectionner la partie de colonne contenant les cellules a recopier et la (ou les) colonne(s)
dans lesquelles vous voulez recopier.

2. Sélectionner 'option Remplissage (sous-

) < . > ES«JmmeautDmathue v AW H
option A droite) du groupe Edition situé dans Z?

, : ¥] Remplissage - et oot

l'onglet Accueil. %] Enbas et
3] Adroite

Les valeurs et textes sont recopiés sans modification. & £n haut

Les formules, quant a elles, sont adaptées. Ainsi, €] Agauche

dans ces derniéres, les colonnes sont décalées d'une

unité, de facon que les valeurs des paramétres Série...

utilisées dans les calculs soient celles de la colonne Justifier

nouvelle.

Une autre méthode plus rapide consiste a sélectionner la plage a recopier et a déplacer avec
la souris le petit carré contrasté en bas a droite du champ, vers la droite aussi loin que vous
souhaitez effectuer la recopie. Cette opération effectue de méme la recopie a droite de toutes
les formules ou valeurs contenues dans la premiére colonne. Il existe une fonction similaire
de recopie vers la gauche.
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MANIPULATION
Utilisez la fonction de recopie & droite pour A L ¢
constituer le trimestre 2. Pour cela, sélectionnez ? PARAETED L___ L
N i
les valeurs ,des parametres et les formules de Nombre de
calcul des dépenses (en maintenant le bouton de & |salariés 10 10
la souris enfoncé), soit le champ Bé:B34. Taux de charges
Sélectionnez de plus la méme partie de la colonne § tsocales 2 o
immédiatement a droite (ceci en gardant le Cotrt sajanial brut
_ ’ 9 10 |moyen mensuel | 1500,00€| 1500,00¢
bouton de la souris enfoncé) - curseur en C34. La 11 |M2 de bureau 20 20
plage B6:C34 étant sélectionnée, choisissez 12 |Colit mensuel / 10,00 € 10,00 €
l'option Remplissage (a droite) du groupe Edition Consommation
de longlet Accueil (ou plus rapidement, le ::::::\?en
raccourci clavl|er : Ctrl-D). LeE cellules Bé‘a B34 fourniture de
sont respectivement recopiées en C6 a C34. 13 bureau 82 82
Autrement dit, la commande de recopie a droite Nombre de
pour un rectangle quelconque de cellules :‘; ghf’w‘:"'es 005532 005532
5 t T 1 A A
provoque la recopie de toutes les cellules de la NDU ETooR
oy ombre moyen
premiere colonne du rectangle dans toutes les 16 |de 250 250
autres colonnes sélectionnées. Vous obtenez le Colit de Ia
résultat ci-contre. 17 [communication 0,50 € 0,50€
. . q N Nombre de
Une autre solution plus rapide consiste a 18 | postes 5 5
sélectionner le champ a recopier soit B6:B34 et a Consommation
déplacer avec la souris le petit carré contrasté en moyenne en
bas a droite de la cellule B34 jusquen bas de la ¢ 'C‘EE'"“ ) -
A . . out de I'heure
cellu,le C34. A nloter que la recopie avec le petit 20 |informatique 800¢ 800¢
carré contrasté transforme automatiquement »
TRIM1 en TRIM2 lors de la recopie. 22
Pour terminer le trimestre 2, il suffit alors de f’
m9d|f|er llntItL.Jl.e du trimestre, le cas\echeant, 25 |DEPENSES TRL TRAL
puis de modifier quelques parameétres du ¢
trimestre 2 (constatez que le budget du 27 frais de personne] 68 400,00 £] 68 400,00 €
trimestre 2 change]. 28 |frais de locaux 1200,00€( 1200,00€
fournitures de
29 |bureau 82,00€ 82,00€
30 photocopies 2900€ 20,00€
31 |téléphone 1250,00€ 1250,00€
32 [informatique 7200,00€| 7200,00€
33
34 [TOTAL | 78 161,00 €] 78 161,00 €]

m Sélection de grandes zones sur une feuille de calcul

Lors de manipulations de la feuille de calcul, il faut souvent sélectionner des zones de grandes
tailles. La navigation sur Iécran avec la souris bouton enfoncé peut se révéler fastidieuse. 11
existe une autre solution plus efficace. Pour éviter de maintenir le bouton de la souris
enfoncé, vous pouvez utiliser la touche SHIFT. Pour cela, sélectionnez le coin supérieur
gauche de la zone a sélectionner, par exemple la cellule B6. Puis déplacez la souris vers le coin
inférieur droit de cette méme zone et sélectionnez-le en enfoncant simultanément la touche
SHIFT, par exemple en C34. Dans ce cas, le rectangle (champ) délimité par les deux cellules
est ainsi sélectionné.
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m Sélection de zones non contigués sur une feuille de calcul

De la méme fagon, vous pouvez avoir besoin de sélectionner deux cellules ou deux champs
(ou plus) non contigués sur la feuille. Dans ce cas, il suffit de sélectionner la premiere partie
(cellule ou plage), puis de sélectionner la seconde en maintenant la touche CTRL enfoncée.
La premiere sélection est alors complétée par la seconde.

En regardant les formules du trimestre 2, vous constaterez quelles ont été correctement
modifiées lors de 'opération de recopie. Ainsi, les formules se trouvant dans la colonne C se
réferent bien aux parametres qui se trouvent dans la colonne C. Pourquoi ? Parce qu'un
tableur utilise en général des adresses relatives pour exprimer des formules. Dans adresse
relative, relative désigne un déplacement relatif des opérandes par rapport a la cellule
contenant la formule (dans la méme colonne,

. C
6 lignes au-dessus, ou bien 3 colonnes a droite 23 |
et 15 lignes au-dessous). Par exemple, en B29 24
. . 25 TRIM1 TRIM2
la formule est =B8*B13. B8 signifie dans la
méme colonne (B) et 8 signifie 29 — 8 = ,; eggeai0+(1489) 3°Ca°C10°(14C9)
21 lignes au-dessus. Lorsque cette formule est 28 =3°B11°812 =3°C11°C12
recopiée dans la cellule C9, C'est le déplacement
lacif qui ise - 1 . rande 2SR =c8*c13
relatif qui est utilisé : le premier opérande ., Tgracars —r—
désigne, dans la méme colonne, la cellule 31 -s16°88°817 =C16°C8*C17
située 21 lignes au-dessus soit C8. Le contenu 3% =3720"B20°B187819 _ |=37207C207C187C19
. , 3
des cellules obtenu par recopie est donné  _, SOMMEET ) [SOMMELCTTC32) ]

ci-contre.
Cette interprétation relative des formules est trés pratique ici puisqu’elle permet une création
automatique de formules par recopie. Clest I'interprétation par défaut. Vous verrez par la
suite (au chapitre suivant) que cette forme d’adressage ne convient pas toujours mais
qu’Excel offre d’autres possibilités.

b) Cumuls

Le budget doit étre étudié trimestre par trimestre mais il est important aussi de calculer les
différents cumuls depuis le début de I'année, dés le second trimestre. Pour obtenir les cumuls
du trimestre 2, il suffit de créer les formules permettant d’additionner les postes des deux
premiers trimestres. Vous allez créer la premiére formule d’addition, puis vous la recopierez
vers le bas.

m Recopie vers le bas
La recopie vers le bas permet de recopier le contenu d’une ligne ou d’une partie de ligne dans
la (ou les) ligne(s) se trouvant immédiatement au-dessous. Pour 'obtenir, il faut :
1) Sélectionner la partie de ligne contenant les cellules a recopier et la (ou les) ligne(s) dans
lesquelles vous voulez recopier.
2) Sélectionner le bouton Remplissage du groupe Edition dans I'onglet Accueil puis la
direction En bas ou appuyer sur Ctrl-B.

Les valeurs et textes sont recopiés sans modification. Les formules sont recopiées avec
adaptation, C'est-a-dire que les lignes sont décalées d’une unité. Ainsi les valeurs des parametres
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utilisées dans les calculs sont celles de la nouvelle ligne. Vous pouvez évidemment utiliser la
méme fonctionnalité dans une autre direction en choisissant un des autres sens proposés par
le bouton Remplissage.

maires

S .
= ~

v O

En bas
A droify
En haut

[ Agauche

Série...
Justifier

& Remplissage instantané

Une autre méthode plus rapide consiste a sélectionner le champ a recopier et 4 déplacer avec
la souris le petit carré contrasté situé en bas au-dessous aussi loin que vous souhaitez la
recopie. Cette opération effectue de méme la recopie vers le bas de toutes les formules ou
valeurs contenues dans la premiere ligne. 1l existe une fonction comparable de recopie vers

le haut.

MANIPULATION

1. Entrez le libellé de la nouvelle colonne (cumul trimestre 2) en D25.
2. Saisissez la formule en D27, soit =B27+C27 :

23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35

B C D
TRIM1 TRIM2 CUMUL TRIM2
=3°B8*B10*(1+89) =3*C8*C10*(1+C9) =B274C27
=3"B11*B12 =3*C11%C12
=88*B13 =C8*C13
=B14*B15 =C14°C15
=B16*B8*B17 =C16*C8*C17
=3*20*B20*B18*B19 =3*20*C20*C18*C19
=SOMME(B27:832) [=somme(c27:c32) |
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3. Sélectionnez la plage D27:D32 :

B C D
23
24
25 TRIM1 TRIM2 CUMUL TRIM2
26
27 [=3*B3*B10*(1+89) =3*C8*C10%(1+C9) =B274C27
28 [=3*B11*B12 =3*C11*C12
29|=Bg*B13 =C8*C13
30 [=B14*B15 =C14*C15
31|=B16*88*B17 =C16*C8*C17
32 [=3*20*B20*B18*B19 =3*20*C20*C18*C19
33
34 |=SOMME(B27:B32) [=sommE(c27:Ca2)
35

4. En utilisant Uoption Remplissage puis la direction En bas ou Ctrl + B du groupe Edition
dans longlet Accueil, la formule est recopiée et adaptée toujours grace aux adresses
relatives. En d’autres termes, la commande de recopie vers le bas pour un rectangle
quelconque de cellules provoque la recopie de toutes les cellules de la premiere ligne du

rectangle dans toutes les autres lignes :

B C D
23
24
25 TRIM1 TRIM2 CUMUL TRIM2
26
27|=3*B8*B10%(1+B9) =3*C8*C10*(1+C9) =B27+C27
28|=3*p11°B12 =3*C11°C12 =B28+C28
20|-Bs*p13 =C8*C13 =B29+C29
30[=B14*B15 =C14*C15 =B30+C30
31|=B16*B8*B17 =C16*C8*C17 =B314C31
32 [=3*20*B20*B18*B19 =3*20*C20*C18*C19 =B324C32
33
34 | =SOMME(B27:832) [=sommE(Cc27:C32) |
35
36

Il faut ensuite introduire une formule en D34. Deux solutions équivalentes sont possibles :
recopier a droite la formule de cumul du trimestre 2 ou recopier une des formules de cumul
de la colonne D. La premiere solution utilise la recopie a droite déja décrite plus haut. La
seconde solution nécessite une autre méthode de recopie puisque la cellule d’origine (D32
par exemple) et la cellule de destination (ici D34) ne sont pas contigués. Vous pouvez dans ce
cas recopier en utilisant un Copier/Coller. Cette troisieme forme de recopie se fait aussi avec
adaptation des formules. Elle est toujours utilisable, méme pour la recopie a droite ou vers
le bas. Elle est la seule utilisable quand les zones source et cible de la recopie ne sont pas
contigués.
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m Recopie par copier/coller

La succession de commandes Copier/Coller permet de dupliquer des contenus facilement,
sans contrainte de positionnement entre la zone source et la zone destinataire. Voici comment

faire :

1. Sélectionnez la cellule ou le champ de
cellule a recopier.

2. Utilisez le bouton Copier ou la
combinaison de touches CTRL + C pour

copier le contenu dans le Presse-Papiers.

Fichier Accueil
s
0
Coller [E}v

. &

Presse-papiers Iy

MANIPULATION

3. Placez-vous la ol vous souhaitez insérer
la copie.

4. Utilisez le bouton Coller ou les touches
CTRL +V pour coller le contenu. Cette action
peut étre répétée a différents emplacements.

Fichier Accueil

o
&
(:O|E f@ "
- &y

Presse-papiers [

Sélectionnez l'une quelconque des cellules de D27:D32, D28 par exemple. Utilisez ensuite le
bouton Copier du groupe Edition de l'onglet Accueil, puis sélectionnez D34 et pressez la
touche ENTREE (comme proposé dans la barre d’état).

¢) Création des autres trimestres

La création du troisieme trimestre identique au deuxiéme trimestre peut étre effectuée par
recopie de celui-ci. Toutefois, la recopie vers le bas ne permet de recopier qu’une ligne ou une
partie de ligne sur des lignes contigués vers le bas. De méme, la recopie vers la droite ne
permet de recopier qu'une colonne ou une partie de colonne sur des colonnes contigués vers
la droite. Il est impossible ici d’utiliser I'une ou I'autre puisqu'il s'agit ici de recopier une plage
rectangulaire C6:D34. Il faut donc soit utiliser la recopie par Copier/Coller, soit recopier a
droite un champ composé de plusieurs parties de colonnes.

MANIPULATION

Sélectiopnez la plage d’origine a copier, ici C6:D34, puis cliquez sur le bouton Copier du
groupe Edition de l'onglet Accueil. Sélectionnez ensuite le coin supérieur gauche du champ
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de destination E6:F34, soit la cellule E6. Enfin, cliquez sur le bouton Coller du groupe Edition
de longlet Accueil :

24
25 | DEPENSES TRIM1 TRIM2 CUMULTRIM2 [TRIM2 | CUMUL TRIM2

26

217 |frais de personne| 68 400,00 €| 68 400,00 €[ 136 800,00€ 205200,00€
28 [trais de locaux | 1200,00¢| 120000¢] 2400,00¢ 3 600,00 €
29 |bureau 82,00¢ 82,00¢ 164,00¢€ 246,00 €
30 | photocopies 2900¢ 2900¢€ 58,00¢€ 87,00¢
31 [téléphone 1250,00¢| 125000¢[ 2500,00¢€ 3750,00¢€
32 [informatique 7200,00¢| 720000¢[ 14400,00¢€ 21600,00€
33

34 [TOTAL |78 161,00 €[ 78 161,00€] 156 322,00¢|78161,00€]  234483.00¢%

Les cellules D27 a D34 sont marquées d'un petit triangle vert situé au coin haut gauche.

En cliquant sur l'une de ces cellules, vous constaterez l'affichage d'un point d’exclamation.
En déplacant la souris sur ce dernier, Excel affiche le message : « La formule de cette cellule
differe des formules de cette zone de la feuille de calcul ». C'est une aide a la détection
d’erreur qui, en loccurrence, n'est pas judicieuse. Pour supprimer cette alerte, il suffit de
sélectionner toutes les cellules concernées, soit les cellules D27:D34, de cliquer sur la fleche
a coté du point d’exclamation, puis, dans le menu contextuel, de choisir l'option Ignorer
Uerreur :

TRIM2 CUMUL TRIM2 TRIM2 CUMUL TRIM2

€] 6840 «| 136 800,00 €] 68 400,00 € 205 200,00 €
i lzc L LR A A A ﬂfM'mc
£ E Formule incohérente 00¢
£ 4 o€
€ 128 00€
€| 72 Aide sur cette erreur 00 £
Ignorer I'erreur
€] 78 1€ pooc

Qptions de vérification des erreurs...

Les triangles d'alerte disparaissent. A noter que les alertes n'ont pas d’impact sur le
fonctionnement de la feuille.

Comme le Presse-papiers contient encore C6:D34, vous pouvez minimiser les manipulations
et créer tout de suite le quatrieme trimestre en sélectionnant G6 et en collant (bouton Coller
du groupe Edition de l'onglet Accueil ou Entrée ou raccourci clavier Ctrl + V). Il suffit ensuite
de changer les numéros de trimestre en éditant le contenu des cellules. Les formules ont
bien s(r été adaptées.

Enfin, une autre méthode, encore plus rapide, consiste a :

1. Sélectionner toutes les cellules constitutives du deuxieme trimestre.

2. Saisir la poignée noire (en forme de croix] en bas et a droite du champ sélectionné (en
D34).
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3.

La déplacer de quatre colonnes (deux trimestres de deux colonnes chacun en H34).

Dans ce cas, méme les numéros de trimestre sont adaptés automatiquement.

| A | B | € D | E | E | G | H
& PARAMETRES TRIM1 TRIM2 TRIM3 TRIM4
7
Nombre de
8 |salariés 10 10 10 10
Taux de charges
9 |sociales 52% 52% 52%. 52%
Coit salarial brut
10 |moyen mensuel 1 500,00 €] 1 500,00 <] 1500,00€ 1 500,00 €
11 ‘M2 de bureau 40 4D 40 40
12 |Colit mensuel / 10,00€ 10,00 € 10,00€ 10,00€
Consommation
moyenne /
personne en
fourniture de
13 |bureau 82 8,2 82 8,2
Nombre de
14 |photocopies 580 580 580 580
15 |Colt photocopie 005¢€ 005€ 005¢€ 005¢€
Nombre moyen de
16 |communications 250 250 250 250
Colt de la
17 [communication 0,50€ 050€ 050€ 050€
Nombre de postes
18 |informatigues 5) 5 5 5
Consommation
moyenne en
19  heures 3| 3 3 3
Colit de I'heure
20 linformatique 8.00€ 800€ 800€ 800¢€
21
22|
23|
24
25 DEPENSES TRIM1 TRIM2 CUMUL TRIM2 TRIM3 CUMULTRIM3  TRIMA4 CUMUL TRIMA
26
27 |frais de personnel| 68 400,00 €
28 |frais de locaux 1200,00€
fournitures de
29 |bureau 82,00 €
30 | photocopies 29,00 €
31 |téléphone 1250,00 €
32 |informatique 7200,00€ ) | | 600, |
3 1 1 Il |
34 [TOTAL [ 78 161,00 €] 78 161,00 €| 156 322,00¢€] 78 16 | 23448300¢€[78 16 '
35

B Question 3. Présentation de la feuille de calcul

a) Amélioration de la présentation

Excel dispose d’un grand nombre de possibilités permettant 'amélioration de la présentation

d’une

feuille de calcul standard. Certaines sont illustrées ci-apres. Ces fonctionnalités ne

présentent aucun concept nouveau, ce qui explique 'absence d’'une présentation exhaustive.
Par exemple, la feuille de calcul est quadrillée par défaut. Mais ce quadrillage peut étre lourd
pour présenter 'ensemble du budget. Vous pouvez le supprimer et le remplacer par un
encadrement des seules cellules ou champs importants. Vous pouvez aussi mettre en relief
certaines informations en mettant en gras les caractéres, ou en en changeant la police, ou
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encore en associant un motif particulier 4 la cellule. Lensemble des possibilités d’Excel est
assez impressionnant et il vous appartient de les tester afin d’améliorer la lisibilité et

I'esthétique de vos feuilles de calcul.

m Suppression du quadrillage des cellules a I'écran et/ou a I'impression

Vous pouvez supprimer le quadrillage des cellules dans
I'onglet Mise en page. En décochant la case Afficher de
la partie Quadrillage du groupe Options de la feuille
de calcul. Ceci supprime le quadrillage & 'écran et sur
toute impression de la feuille. Si vous souhaitez conserver
le quadrillage a I'écran mais le supprimer & I'impression,
il suffit de décocher la case Imprimer qui se trouve juste
en dessous de la case Afficher qui vient d’étre mentionnée.

Vous pouvez également supprimer le

quadrillage dans 'onglet Affichage en

décochant la case Quadrillage du groupe  npage

Afficher/Masquer.

m Encadrement de cellules ou de champs
Avec ou sans quadrillage, vous pouvez encadrer
localement une cellule ou, plus généralement,
une plage de cellules. Pour encadrer un champ,
il faut le sélectionner, puis accéder aux options
de bordures. Pour cela il faut :

* Soit utiliser le bouton Bordures du groupe
Police de 'onglet Accueil (ci-contre).

* Soit utiliser le bouton Format du groupe
Cellules de 'onglet Accueil. En le déroulant,
sélectionner Format de cellule puis I'onglet
Bordure.

e Soit en faisant un clic droit dans une cellule.
Vous pouvez alors accéder directement aux
options de Format de cellules depuis le
menu déroulant. De la méme facon, il suffit
ensuite de choisir 'onglet Bordure.

nalisé

Affichage

Quadrillage En-tétes
[v] Afficher [v] Afficher
"] Imprimer | [ Imprimer
3 Options de la feuille de calcul 5
Automate Développeur Aide Power
E v] En-tétes | (
Navigation ¥l Quadrillage 2
~] Barre de formule [
Afficher
n YA AN === i
Ao« A. | = ====
Bordures

Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure %uche

Bordure droite

1 Aucune bordure

Toutes les bordures
Bordures extérieures

Bordures extérieures épaisses

: Rordure dnuble en bas

b
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