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Chapitre 1 : Introduction

Excel est un logiciel congu par la société Microsoft. C'est un tableur . Vous pouvez réaliser des tableaux de données
sous forme de liste contenant des calculs plus ou moins complexes, des graphiques de données...
Parmi les fonctionnalités de I'Excel, on cite :

v/ faire des calculs et des traitements sur des données numériques.

v' faire des traitements sur des données non numérigues.

v' crée des graphes associés a des données stockées sur ce dernier

1.1- Lancer l'application Excel 2000

Pour lancer le logiciel Excel 2000, vous avez trois solutions :

v' La premiére est de double cliquez sur le bureau sur 'icbne suivant :

v' La deuxiéme solution consiste a cliquer sur le menu Démarrer puis Programmes et enfin Microsoft
Excel

v' Latroisieme est de rechercher cette application sur votre PC.

1.2- Interface graphique de I'Excel 2000
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Figure 1 : L'interface graphique de I'Excel.

Un classeur c’est le nom technique du fichier crée par Excel. Il est constitué de 3 feuilles ( par défaut, on peut ajouter ou
retirer des feuilles a ce classeur) .
Chaque feuille est organisée en lignes et en colonnes . Les lignes sont identifiées par des nombres (de 1 a 65536) et les
colonnes sont identifiées par des lettres (de A a IV soit 256 colonnes).
La cellule est I'élément de base de la feuilles et se trouve a l'intersection d’'une ligne et d'une colonne. Par exemple, la
cellule Al se trouve a l'intersection de la colonne A et de laligne 1.
Une cellule peut recevoir :

v' Des données numériques ou alphanumériques,

v" Des formules de calcul,

v/ Des commentaires.
La cellule active est celle qui apparait en sur brillance a I'écran (Figure 1).

1.3- Manipuler plusieurs feuilles

RENOMMER UNE FEUILLE DE CALCUL :
Vous avez deux solutions pour renommer une feuille de calcul :
v" Vous choisissez Feuille puis Renommer dans le menu Format
v" Vous double cliquez sur I'onglet de la feuille a renommer en bas a gauche

{
[ [« [ [l IR Feuilz £ Feuils
Prét

L'onglet de la feuille passe alors en mode modification comme le montre la photo précédente. Il suffit de saisir maintenant
le nom de la feuille est de valider par la touche ENTREE du clavier.

CHANGER DE FEUILLE ACTIVE :
Pour changer de feuille du classeur et trouver une feuille vierge, il suffit de cliquer sur I'onglet « Feuil2 ».

AJOUTER UNE FEUILLE DE CALCUL AU CLASSEUR :
Pour ajouter une feuille de calcul au classeur, il suffit de choisir Feuille dans le menu Insertion . Une nouvelle
feuille appelée Feuil4 est venu s’insérer entre la feuille 1 et la feuille 2.

34 |
44 [ M Feuill “Feuild  Feulz / Feuls /

Prét

DEPLACER UNE FEUILLE :
Comme le montre I'image précédente, la feuille 4 n'est pas placée au bon endroit. Pour la mettre derriére la
feuille 3, il suffit de cliquez-glisser I'onglet de la feuille a I'endroit voulu.

SUPPRIMER UNE FEUILLE DE CALCUL D'UN CLASSEUR :
Pour supprimer une feuille de calcul d'un classeur, il faut se placer sur la feuille que I'on veut supprimer. Ensuite,
il suffit de choisir Supprimer une feuille du menu Edition .

1.4- Paramétrer Excel pour faciliter la saisie dut ableau

AFFICHER LES BARRES D 'OUTILS
Les travaux réalisés dans Excel peuvent se faire au moyen de commandes contenues dans les différents
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menus ou dans les barres d’outils

Les barres d'outils les plus utilisées sont les barres d'outils standard et mise en forme . Pour afficher ces

barres d'outils, il suffit de choisir Barres d'outils puis Standard et Mise en forme dans le menu Affichage .
L'image suivante montre comment réaliser ceci :
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LA BARRE DE FORMULE :

Pour afficher la barre de formule, il suffit de cliquer sur Barre de formule dans le menu Affichage

. L'image
suivante vous montre cette barre de formule :

La partie gauche affiche la Zone de saisie des informations : elle permet de
référence de la cellule active saisir ou d'afficher le contenu de la cellule active

/ l

Al =l =

La partie au centre est composée de trois boutons :
X : Cette icone permet d’annuler la saisie
v : Cette icbne permet de valider

= : Cette icone permet de créer des calculs

La croix #& et la coche + n'apparaissent que lorsque vous saisissez une information dans la zone de saisie

VERIFIER LE REFERENCEMENT DES CELLULES :
Il existe deux types d’affichage des noms des lignes et des colonnes

1
Al - = | L1C1 - =]
A B

. C 1 2

NO
N° 3‘/
A
L'affichage du premier type est plus facile d'utilisation. Nous le retiendrons par la suite. Pour passer a un affichage du
deuxieme type, il faut choisir Options dans le menu Outils et cliquer sur I'onglet Général . Ensuite, il suffit de cocher la
case Style de référence L1C1 et de valider par OK. L'image suivante vous montre la case qu'il faut cocher :

SR S
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Se déplacer dans un classeur

Pour se déplacer d'une feuille & une autre dans un classeur Microsoft Excel, il suffit de cliquer sur I'onglet
« Feuil » situé en bas a gauche de la fenétre Excel. Vous verrez apparaitre alors une feuille complétement vierge.



Chapitre 2 : Sélectionner et modification des cellu les

2.1- SELECTIONNER UNE CELLULE

Pour sélectionner une cellule, il faut se déplacer soit avec les fleches de direction soit en cliquant sur la cellule en
question.

Si vous voulez sélectionner par exemple la cellule CE12012, vous pouvez le faire avec les fleches de direction
mais c¢a sera assez long. Excel nous offre une possibilité d'atteindre une cellule rapidement. Choisissez
Atteindre dans le menu Edition .

2.2- SELECTIONNER UNE PLAGE DE CELLULE

La sélection de plusieurs cellule permet de changer par exemple la police d’écriture ou la taille ... et évite ainsi de
faire et refaire les mémes manipulations pour chaque cellule. Pour sélectionner une plage de cellule, vous avez
deux solutions :

* Avec le clavier : Sélectionnez la premiére cellule puis tout en maintenant la touche Majuscule enfoncée (celles
au-dessus des touches CTRL), déplacez-vous avec les fleches de direction

* Avec la souris : Placez-vous sur la premiére cellule qui fera partie de la sélection. Puis en cliquant et en tenant
cliquez, déplacez la souris jusqu'a la fin de votre sélection.

L’image suivante montre une plage de cellule sélectionnée :

A | B | © | D E

CS | S | e | T T | o | P

2|
=~

Pour enlever la sélection, il suffit soit de cliquer a un endroit sur la feuille, soit se déplacer avec une des fleches
de direction.

2.3- SELECTIONNER PLUSIEURS CELLULES NON ADJACENTES

Les cellules non adjacentes se sont des cellules qui ne se touchent pas. La sélection des cellules non adjacentes
se fait en méme temps avec le clavier et la souris. Pour sélectionner des cellules non adjacentes, il faut
sélectionner la premiére cellule puis tout en maintenant la touche CTRL enfoncée, il faut cliquer sur les cellules
gue I'on veut sélectionner. L'image suivante vous montre la sélection de cellule non adjacente :



ol == N T = SRR N

2.4- SELECTIONNER UNE LIGNE

Pour sélectionner une ligne, il suffit de cliquer sur le numéro de la ligne que I'on veut sélectionner. L'image
suivante vous montre la sélection d’'une ligne :

A | B | C | D

1
2

4

=

2.5- SELECTIONNER PLUSIEURS LIGNE

Pour sélectionner plusieurs lignes, il suffit de cliquer sur la premiéere ligne que I'on veut sélectionner. Tout en
maintenant le clic enfoncé, il suffit de déplacer la souris sur la ligne du dessus ou du dessous : L'image suivante vous
montre la sélection de plusieurs lignes :

| A | B | C | D
1

]

—

2.6- SELECTIONNER UNE COLONNE

Comme pour sélectionner une ligne, il faut cliquer sur le numéro de la colonne que I'on veut sélectionner. L'image
suivante vous montre la sélection d’'une colonne :

=N SN =l L T LY LY

2.7- SELECTIONNER PLUSIEURS COLONNES



Comme pour la sélection de plusieurs lignes, il faut cliquer sur la premiere colonne que I'on veut sélectionner.
Tout en maintenant le clic enfoncé, il suffit de déplacer la souris vers la droite ou vers la gauche. L'image suivante vous
montre la sélection de plusieurs colonnes :

=

00 | ==l [ ST | T | e | it | Pt | e

2.8- SELECTIONNER TOUTES LES CELLULES DE LA FEUILLE

Pour sélectionner toutes les cellules d’'une feuille, il suffit de placer la souris a I'intersection de la premiere ligne et
de la premiére colonne. C’est un petit carré gris se situant juste en dessous de la cellule de la référence active dans la
barre de formule. L'image suivante vous montre la sélection de toutes les cellules de la feuille :

B | c | D | K

2.9- Modifier un tableau
DEPLACER UNE CELLULE

Si vous avez saisi du texte dans une cellule et que vous vous étes trompés de cellule, il n'est pas nécessaire de
supprimer tout ce qu'il y a dans la cellule et de le retaper dans une autre cellule. Pour déplacer une cellule,
sélectionner la cellule que vous voulez déplacer. Mettez votre souris sur un des bords de la cellule puis cliquer.
Tout en maintenant cliquer, déplacer la cellule sur la cellule en question.

RECOPIER UNE DONNEE :

RECOPIER UNE DONNEE : Pour recopier une donnée (donnée alphanumérique ou numérique) d'une
cellule a une autre cellule, il suffit de sélectionner la cellule la cellule que I'on veut copier puis de choisir
Copier dans le menu Edition (en appuyant sur les touches CTRL+C vous faites le raccourci clavier).
Ensuite, il faut se placer a I'endroit ou I'on veut placer ce que nous venons de copier et de choisir Coller
dans le menu Edition (en appuyant sur les touches CTRL+C vous faites le raccourci clavier).

CREER UNE SERIE DE DONNEES : Vous avez la possibilité avec Excel de créer une série de données. Une
série de donnée c’est une suite logique. Par exemple Lundi, Mardi, ... ou 01 janvier, 02 janvier. Pour
créer une série de donnée, saisissez dans une cellule Lundi puis validez la cellule et retournez-y dessus.
Maintenant, placez la souris en bas a droite de la cellule sélectionnée sur un petit carré noir. La souris
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devient un petit + noir. Maintenant, cliquez et déplacez dans les cellules de droites ou du dessous.
Normalement, une suite logique vient de se former.

A
Lundi
M ardi
hercredi
Jeudi

“Yendredi

Lundi Samedi

Dirmanche

Remarque : Cette technique est trés employée pour copier des formules de calcul assez complexe.
INSERER UNE CELLULE

Insérer une cellule entre une autre cellule permet de libérer une place entre deux cellules. Pour insérer une
cellule, il suffit de choisir Cellules dans le menu Insertion . La boite de dialogue suivante apparait :

Insertion de cellule 21l

Insérer
" Décaler les cellules vers la droite

f* iDecaler es celiuies vers ie bas!

" Ligne entiére
" Colonne entiére

Ik I annuler

Choisissez le bouton « Décaler les cellules vers la droite » ou « décaler les cellules vers le bas » puis cliquez sur
le bouton OK.

SUPPRIMER UNE CELLULE

Pour supprimer une cellule de la feuille sur laquelle vous étes entrain de travailler, il suffit de choisir Supprimer
dans le menu Edition . La boite de dialogue suivante apparait :

Supprnmer d |

Supprimer
" Décaler les cellules vers la gauche

% iDecaler 25 celiiles vers e haut?

" Ligne entiére
" Colonne entiére

(0]4 I annuler

Comme pour l'insertion de cellule, choisissez I'option que vous voulez.

INSERER UNE LIGNE / UNE COLONNE



Pour insérer une ligne ou une colonne sur votre feuille Microsoft Excel, il suffit de placer la cellule a I'endroit ou on
veut insérer une ligne ou une colonne. Ensuite, il suffit de choisir Lignes ou Colonnes dans le menu Insertion .

SUPPRIMER UNE LIGNE / UNE COLONNE

Pour supprimer une ligne ou une colonne, il suffit de sélectionner la ligne ou la colonne que I'on veut supprimer.

Ensuite, il suffit de choisir Supprimer dans le menu Edition. La ligne ou la colonne se supprime

automatiqguement.

INSERTION ET SUPPRESSION D’UNE FEUILLE
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Chapitre 3 : Saisie des données

3.1- Contenu d'une cellule

Une cellule a deux états possibles soit elle eaplie soit elle est vide. Dans le premier cas,dbute peut
contenir une valeur numérique (comme par exempl|d51215%, 1987), une valeur textuelle (comme par
exemple Ahmed, Nom32) ou une formule qui permefia@te un certain calcul en fonction de donnéestants
sur un tableau.

Oujda Ml 10,5 11
Caqfaﬁflfanca S P B
.I_.-'. K"-. —= - <
[ Rabat M { 9 60% 8,00« \
| Ouda | F ||\ 134 13 /
[ | . — ___________..e :
I", Fabat F ,"I 14 3 IR 13
Cagablanca| M/ 18 \ 12
R?Elbﬂi |- ’%\‘ 7 Données numeérgues
Oujdg  Dannées textuelles | 11
Formule
Casablanca| M 3 {,// 2
Rabat F =E3+3*F2 11

La valeur saisie dans une cellule est caractépage

» Son format : il représente la facon dont le tableuafficher la donnée. Par exemple s'il s'agit dombre,
il est possible de choisir si le tableur I'affictre tant qu'entier, en tant que nombre a virgulée(ebmbre
de chiffres apres la virgule qui vont étre affichés

Pour définir le format d'une cellule, il 8ufle cliquer sur la cellule par le bouton droite la sourie et
choisir Format de cellule et choisir 'angletNombre , ou d'aller dans le merfeormat - > Cellule et de
choisir I'ongletNombre Le tableur va ainsi proposer une série de formlatsés par catégorie :
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» Son style, c'est-a-dire une apparence visuelleicpliére (police, taille, couleur, bordure,
indépendamment de la valeur qu'elle contient. Rbanger le style d’'une cellule, il suffit d'accédar

Format de cellule

Mombre | Alignement | Police | Bardure | Iokifs | Protection |
Cakégorie ¢ Apercy
Standard ;I ’7
Mombre

Mombre de décimales : Iz E‘
Comptabilité
Date Symbole ;
Heure IDH j
Pourcentage b - atifs
Fraction Mombres neégatifs ¢
Scientifique -
Texke 1234,10 0H
Spécial -1 234,10 OH |
Personnalisée LI

Les Formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs moneétaires générales, Utilisez

les Farmats Comptabilité pour aligner les décimaux dans une colonne,

21

Ok I annuler

Fig 1

format de cellule et choisir I'onglet Police (Fiy.1

3.2- Les formules

Les formules sont des expressions permettent dtaéie des calculs ou des traitements en utilisest |

données se trouvant dans d'autres cellules.

Pour saisir une formule dans une cellule, il suféitsélectionner la cellule puis de commencer ikiespar :

=, t+0u-

Le principal but d’utilisation d’un tableur est dtamatiser un certain nombre d’opérations (caldudstement,

etc).

Exemple :

Soit le tableau représentant les notes des étsdiant

Note- Note-
Nom Note-Droit Informatique | Note-Anglais economie
Zerouali 10,5 11 11 12
Chenouf 12 13 12 12
Naoufal 12,00 13,00 10 11
Molay 13.4 13 14 12
Alalaoui
Sarab 14.8 13 14 19.6
sacha 18 12 16 18
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On veut calculer la moyenne de chaque étudianhasaa@ue les coefficients des matiéres sont :

Droit, 4 pour I'lnformatique, 5 pour I'anglais efp@ur I'économie.
Pour faire ceci, il suffit d’appliquer la formuleigante sur tous les étudiants :
(2*Note-Droit + 4*Note-inform + 5*Note-anglais 6*Note-economie)/17

A E F [E] H |
1 Mo Mote-Draoit ote-Informatigu] Mote-Anglais | Mote-econamie Maoyen
j  Zeroual e M M 1 =(2'E2+4'F2+5'G2+6'H2)/17
5 Chenouf 12 13 12 12
4 Maoufal 12,00 13,00 10 11
c Molay Alalaoui 124 13 14 12
5 Sarab 148 13 14 196
7 sacha 18 12 16 18

2 [®u

Apres l'écriture de la formule dans la cellule &2 appuie sur la touche Entrée pour obtenir la mogede
I'étudiant Zerouali.

Pour appliquer cette formule sur tous les étudjamtsa deux méthodes :

1)

2)

on copie la cellule 12 (Ctrl+C), ensuite on séleatie les cellules 13 jusqu’a |7 et on colle cetterfule
sur toutes ces cellules (Ctrl+V).

on déplace le pointeur du curseur au coté droiégieure de la cellule, on maintient le bouton tda
la sourie et on glisse la sourie sur toutes ldsledl3 jusqu’a 17 (voir figure)

12

10

Pointeur de
la sourie

Lorsque la formule est copiée sur une autre cellinelice des lignes et des colonnes des cellséesouvant
dans la formule s’augmente automatiquement etgoar@me translation. Pour garder une ligne d’'uneleel
(dans cette formule) fixe, il suffit d’ajouter ure$ant I'indice de la ligne dans cette cellule ntEme pour la
colonne, c'est-a-dire ajouter $ avant I'indiceaedlonne pour cette cellule.

Exemple :
E H |
: 2 4
> N1 N2 N3 2*N1 |
5 105 11 11 CE31°E3
4 12 13 12 4
5 9.6 g 10 192
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La formule se trouvant dans la cellule H3 est cepiéns la cellule H4 et la cellule H5.

Dans H4 cette formule devient : =F&4 et dans H5 c'est =HS$ES.

Le $ a fixé I'indice de la ligne dans la cellulé.E

E F G H
1| Coeff N2 N3
2 2 ! ! =$E2*F2 22
5 4 13 12 =3 45
4 . : E 40 50

Le $ dans ce tableau fixe I'incrémentation de l@moe E dans la formule2*F2.
Ainsi, la formule dans la cellule 13 €58*G2, la colonne E est toujours fixe pour toutesdellules
(H2,H3,H4,12,13,14).

Pour fixer en méme temps l'incrémentation de tmdiet de la colonne d’une cellule dans une fornhgleffit
de précéder I'indice de la ligne et de la colonaedeux $ comme par exemple $D$5.

Utilisation de fonctions dans les formules :

Il existe des formules prétes sous Excel, ces ftasgont appelées Fonctions. Il existe plusienmstions
sous Excel et elles peuvent étre regroupées seforlhsses suivantes :

fonctions Base de données  fonctions technigues tiborscstatistiques fonctions financieres.

ctions mathématiques e
trigonométriques

Fonctions Date et Heure fonctions d'information

fonctions Externes fonctions texte et donng¢es fonstlogiques

Toutes les fonctions qui existent sous Excel sogggntées en Annexe.

La syntaxe et appelle d'une fonction :

Une fonction est caractérisée par son nom (pareastion écrit en majuscule), suivi de parentheske jdut
éventuellement contenir desguments(a l'intérieur des parenthéses), c'est-a-dire nsemble de valeurs,
séparées par des points-virgules, auxquelles ketions'applique. Ainsi une fonction appelE@NCTIONse
notera de la fagon suivante :

FONCTION(argumentl; argument2; ...)
Pour faire appelle a une fonction existant sousExon a deux méthodes :

* soit vous connaissez bien l'utilsation des arguside la fonction, et dans ce cas, il suffit dsisé nom de
cette fonction dans la cellule, par exemple poue fia somme d’une plage de données de Al jusq@a &8
écrit dans une cellule vide : =somme(Al :A80)

* le deuxieme cas, on utilise sois le menu ->rtiwe>Fonction, sois on utilise le boutéanctionpermettant
de choisir la fonction dans une liste (figure) :

14



Données_Fanetre 7
0y L i 2 2

D Coller une Forction

En cliquant sur cet icone, on obtient la boite ante :

Coller une fonction HE
akégorie de Fonctions: Morn de |la Fonction:
Les dernigres utilisées =] [P =]
Tous PRIMCPER
o B
Date & Heure TalLlx
Makh & Trigo TRI
Skatiskiques TRIM
Recherche & Matrices Wh
Base de données WAk
Texte WiC
Logique WDE
Information ~|
¥PM{tauxnpm;va;yo;type)
Zalcule le montant kokal de chague remboursement périodique d'un
investissement & remboursemnents et kaux d'intérét constants.
Ik I annuler
Exemple de manipulation des fonctions :
E F [ H | J
Mote-Droit pte-Informatiqy Note-Anglais Note-economig Moyenne Resultat
105 11 11 12 =MOYEMNEEZHA)| =51{12<10; "M A" A"
12 13 12 12 1225 A
9.6 8 10 11 965 MA
13 13 14 12 1300 A
148 13 14 196 1535 A
18 12 16 18 16,00 A
7 11 13 12 1075 A

Nous avons ici deux exemples d'utilisation de laction MOYENNE qui permet de calculer la moyenne de
chaque étudiant, cette fonction a comme argumauiatge de données E2 jusqu’a H2, c'est-a-direfaliéa
moyenne des valeurs : (E2+ F2+G2+H2)/4.

Pour la fonction SI, elle est utilisée pour noasarmkr les étudiants qui ont été admis. Cette fonsta trois
arguments : le critére des non admis (chaque étuajeant un moyenne inférieur a 10 c’est non adras)
deuxieme argument c’est une valeur retournée dantzion si le critére est vrais, pour le troiseargument
c’est la valeur si le critére est faux.
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Ca peut que les deux derniers arguments prenrenéleurs des fonctions, par exemple les valeuta de
fonction SI. Ainsi si on veut savoir les mentioresahaque étudiant, il suffit d’appliquer la fonctisuivante :

=SI(16<10;"NA";SI(ET(10<=16;16<12);"Passable":SI(ET (12<=16;16<13);"assez Bien";"Bien")))
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Chapitre 4 : Trie, sous-totaux et Filtre

Soit le tableau suivant :

Ahmed Oujda M 10,5
Liyla Casablanca| F 12
Abderrahim Rabat M 9,6
Fatiha Oujda F 13
fatima Rabat F 14,8
khalid Casablanca| M 18
Tableau 1

Le tri simple se fait sur une colonne en sélectionnant toutes les cellules du tableau. Pour cela, sélectionnez tous
les éléments qui font partie de ce tableau. Choisissez ensuite Trier dans le menu Données. La boite de dialogue
suivante apparait :

Triet par
ISE:{E ;I i Croissant
" Décroissant
Puis par
I ll %' Crojssant
" Décroissant
Puis par

I ;I % Croissant

" Décroissant

Ligne de titres
£ i ™ Mon

Options. .. | (4 I Annuler

J'ai choisi de faire le trie selon le Sexe en ordre croissant, le résultat est :

Nom Ville Sexe Note

Liyla Casablanca| F 12
Fatiha Oujda F 13
fatima Rabat F 14,8
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Ahmed Oujda M 10,5

Abderrahim Rabat M 9,6

khalid Casablanca| M 18

Le tri peut étre fait sur plusieurs critere en méme temps. Sur I'exemple précédent, on peut faire le trie sur la ville et le
sexe en méme temps.

Sous Totaux :

Les sous-totaux permettent d’afficher rapidemerg tidaux sans besoin de faire des formules de Icalcu
compliqué. L'exemple précédent vous montre comroarnbtient les totaux des notes de chaque sexe. iMai
faut d’abord que le tableau soit trié selon le sexe

Maintenant en choisissant Sous-totaux dans le menu Données, la boite de dialogue suivante apparait

Sous-1 21 x|

& chague changement de :

L4

ISexe

Ltiliser la Fonction

L]

ISl:umme

Ajouter un sous-tokal A;
Wille

™ Sexe
" R - |

v Remplacer les sous-kokaux existants

L3

[ Sauk de page entre les groupes
¥ Syothese sous les données

Supprimer bout | Ok I Annuler

Cliquer sur le bouton OK. Les différents sous-totaux apparaissent sur la feuille comme le montre I'image :

1]12] =] A B 55 D

1 Mam Ville Sexe Mote

- 2 Livia [Casablanca F 12

3 | Fatiha Dljda F 13

4 | fatima Fabat F 148

=l |5 Total F 285

[ - | 6 | Ahmed Oujda Iyl 105

7 WBbderrahinl  Rabat Ml 96

g khalid [oasablancy i 15

=l |9 Total M 381

=l 10 Total 774
11

Filtre automatique :

Un filtre est un systéme qui permet de trier les informations sur un critére particulier. Nous travaillons toujours sur
I'exemple précédent (tableau 1), on veut savoir tous les noms appartenant au méme ville. Pour cela, nous allons créer un
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filtre sur la colonne « Ville ». Pour créer un filtre, sélectionnez votre base de donnée. Ensuite, choisissez Filtre puis Filtre

automatique dans le menu Données . Des fleches apparaissent au niveau des en-téte de colonne comme le montre
l'image suivante :

A | B | ¢ | D |
1 |Mom - |*fille ~|Sexe ~ |Mote -
2 | Ahmed Ouda Ml 105
3 Livla [Casablancs F 12
4 Abderrahim  Rabat Ml 96
5 | Fatiha Dujda F 13
B | fatima Rabat F 14.8
7 khalid [Casablanca % 18

En cliguant sur la fleche de la liste déroulante «Ville», le menu suivant apparait :

B B | ¢ | b |

1 Mom =|Ville [+ Sexa = |Mote -

2 | Ahmed — M 10,5
{10 premiers...} P =

3 Livla (Personnalisé...) F 12

4 Abderrahin] gt M 96

5 | Fatiha |Rabat F 13

B fatima Rabat = 14 8

i khalid |Casablanca Il 18

Nous voulons connaitre les personnes appartenant a la ville de Rabat. Donc, il faut sélectionner « Rabat » et cliquez.
Excel tri alors les personnes qui appartiennent a la ville de Rabat, le résultat va étre comme suite :

A B C D E |
1 |Mom > |Ville x|Sexe > |Mote i
4 Abderrahing Rabat ] 96
B | fatima Fabat F 148
g
g

-

De méme, on peut savoir a I'aide de ce filtre clglfules vides sur ce tableau. On peut encore peadiger ce
filtre en appuyant suPersonnalisédans la liste déroulante du filtre. Ainsi, si aguv savoir les étudiants ayant
des notes supérieures ou égales a 10, il suffitigeer sur la liste du filtre dans la colonne dete (D) et
choisir Personnalisé, ensuite on chaisest supérieur ou €gal a » :

A | 5] | C | D | E LilTEEmmTT - 21X
Mom - |*ille ~|Sexe - | Mote - afficher les lignes dans lesquelles
Ahmed Dujda Ml 10,5 Moke
|_|'5,f|a Casablanca F 12 <: Iest supérieur ou égal & j IlEI j
Fatiha Dujda F 13 & Et  ou
fatima Rabat F 14,8 | = ] =]
khalid | Casablanca ] 18

|tilisez 7 pour représenter un caractére
Ikilisez * pour représenter une série de carackéres

|§|:‘5|m‘m oo Lk

ok I &nnuler

-
o
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Chapitre 5 : Mise en forme, en page et impression

Aprés gue nous avons finis notre traitement statdeau, il est préférable de le mettre en formme@f’il soit
bien présenté.

La facon la plus simple et la plus vite de la nr@edforme d’un tableau est la mise en forme d’'utielee
ensuite on copie ces modifications (par le pinapaiexiste dans la barre d’outils d’Excel) sur tsutes
cellules que nous voulons qu’elles soient sur lenmérme que cette derniere. La modification dadlice
d’une cellule se fait par un clique sur le boutooitdde la sourie et on choiBbrmat de cellule,on obtient par
la suite cette fenétre, la police, La taille, Mestla couleur de I'écriture peuvent étre choisigsartir de cette
boite :

Format de cellule 2=
MNombre I alignerent Police I EBordure I Muokifs I Protection I
Police : Skvle Taille :

I.ﬁ.rial INDrmaI I 10
Hp Agency FE 3 - ] -
T Algerian Italique =]
Almanac MT Gras
- Gras italique | 11 =]
Soulignement : Couleur :
I,q._,cu,-, ;I I,qutomat,q._,el v| I Palice dormale
ﬁtributs ||! Automatigues |
Barré
I Exposant -
I tohice EEEEEEEN|
HEENNNMNN
O]
Paolice TrueType, identique a I'écra e ==
N Iy NN N
| N BN N B e |

L’encadrement du tableau se fait toujours dang eceéime fenétre, mais dans I'an@etrdure. Dans ce cas on
peut choisir bordure, épaisseur (Style) et la aoulier contour.

Format de cellule ?| X|
Mombre I Alignemenkt I Police Bordure I Motifs I Protection I
Présélections ~Ligne

H ‘ Stwle :

Aucune Conkour Intérieur

o= Texke

Couleur :

Le stwle de bordure sélectionné peut étre appliqué en cliqguant sur 'une des
présélections, sur 'apercu ou les boutons ci-dessus.

OIS I Annuler
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Pour 'alignement horizontal et vertical du textnd une cellule, il se fait dans I'angidignement,

Dans lequel on peut aligner le texte horizontalegreérerticalement (Alignement du texte), changer
I'orientation de I'écriture. Voici un exemple dalesjuel I'écriture est inclinée par un angle de -@6€entree
horizontalement et verticalement.

c | D | E | F | e

Drﬂff Arab
e

Format de cellule ﬂﬂ

Mombre  Alignement I Paolice I Bordure I Matkifs I Protection I
Alignement du texte —Orientation
Horizontal :
Cenkré -
I —I Retraik : ;
Werkical @ Ig 5‘ S
ICentré LI t
e
I™ Justification distribuge
Conkrdle du kexte -
[ Renvoyer & la ligne automatiquerment |_15 E‘ degrés
[T aAjuster
[ Eusionnet les cellules

De Droite & Gauche

Orientation du texte

ICu:untexte ;I

Ok I Annuler I

Fusionner des cellules revient a rassembler plusieurs cellules en une seule. Par exemple, vous avez un nom du domaine
qui se répéte successivement sur un ensemble de cellule comme il est présenté sur la figure au dessous, alors il est
préférable de fusionner ces cellules.

Domaine Moyenne Damaine Moyenne
Diroit 12 12
Diroit 5 ::) Diroit 5
Droit =] g
Economie 12 Econamis 12
Econaomie 3 3
Format de cellule e |
Mombre  Alignement I Palice I Bordure I Matkifs Prokection I
Alignement du texte —orienkakion
Horizonkal :
Centré -
I —I Retrait : ;
Werkical ID E‘ x
I 5 4
Zentré - -

I Justification distribuée
Contrdle du kexke -

™ Renvoyver 3 la ligne automatiquement m degrés

— ajusker

I+ Eusionner les cellules

De Droite & Gauche

Cirientation du bexte :

IContexte LI

Ok I annuler I

MODIFIER LA HAUTEUR D 'UNE LIGNE :
Pour modifier la hauteur d'une ligne, vous avez deux possibilités :
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 Placez votre souris a l'intersection de deux lignes sur le bord gauche de votre feuille a hauteur des numéros de ligne.
Votre souris se transforme en un trait noir avec une fleche au-dessus et une fleche en dessous. Cliqguez-Glissez la
souris jusqu'a ce que la hauteur de la ligne vous conviennent.

 Sélectionnez Lignes puis Hauteur dans le menu Format . La boite de dialogue suivante apparait alors :

Hauteur de ligne :

Ik I annuler |

Dans la zone de texte « Hauteur de ligne », saisissez la hauteur de ligne qui vous convient.

MODIFIER LA LARGEUR D 'UNE COLONNE :

Pour modifier la largeur d’'une colonne, vous avez deux possibilités :

 Placez votre souris a l'intersection de deux colonnes sur en haut de votre feuille & hauteur des lettres de colonne. Votre
souris se transforme en un trait noir avec une fleche a gauche et une fleche a droite. Cliquez-Glissez la souris jusqu'a
ce que la largeur de la colonne vous conviennent.

» Sélectionnez Colonnes puis Largeur dans le menu Format . La boite de dialogue suivante apparait alors :

Largeur de colonr 2 x|
Largeur de colonne
| (4 I Annuler |

Dans la zone de texte « Largeur de colonne », saisissez la largeur de colonne qui vous convient.

ATTENTION : il faut mettre une virgule entre les chiffres et non un point.
Cochez la case « Renvoyer

a la ligne automatiquement »

RENVOYER LE TEXTE A LA LIGNE : puis C"quez sur |e bouton
L’exemple suivant vous montre un texte non renvoyé a la ligne : OK.
A | B8 | ¢ | Db | E/| F | G | H |
1 |Université Mohamed % Faculté Droit SRS 21|
2
3 MNembre  Alignerent Palice I Bordure I Takif s I Pratection I
% Alignement du text —orientation
_— Horizontal :
Université ISta”d‘7 R S T
Mohamed % : _ e
B |Faculté Droit Yertica) [0 = x
7 hd e
8 I/ Justification distribuée
i Copitrdle du texte -
% = Rn-anvoyer 3 la ligne autoratiquernent IU E“ degrés
| I ajuster
12 .
F [ Fusionner les cellules
14 D& Droite 4 Gauche
15 Orientation du texke :
15 ICnntexte j
17
|15 | a4 I Annaler
19

FAIRE UN APERCU DES SAUT DE PAGE AVANT L '"MPRESSION DU TABLEAU :
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Un apercu des sauts de page vous montre I'endroit ou vous avez fait un saut de page. Pour voir un apercu des sauts de
page, choisissez Apercu des sauts de page dans le menu Affichage . A partir de cet endroit, vous pouvez déplacer les
sauts de page en amenant la souris sur la ligne bleue qui représentent les sauts de page, votre souris se transforme
alors en 2 fleches, puis en cliquant-glissant la souris.

E ] E F G H I J
5 Cazablanca| M 18 12 1& 12 1

. Fiabat F F; n 3 12 NATOSEERY
0 Dujda F 3z n 1z i 05235234
. Cazablanca| M g 2 1 El 7 EEIEIAE
& Fiabat F 2 " 12 o 05552353
13 Dujda F 14 1 1z i 12, HT6ATOS
. Cazablanca| F 15 12 12 ] 15aa25523
. Fiabat 1 1 1 3 12 HA4HTEAT
@ Dujda r 10 " 12 0 HATEATO5S
o | Fbat M 6 1 9 i S ANTEAT06 —_
15 Frabat M 95 3 in 1l 3,83528411%
15 Oujda F 13 13 14 12 12,34 17647
2o | Fabat F 145 13 L 138 15 53529412
2 Cazablancal M 18 12 1& 12 16

22 Rabat 5 7 1 13 12 N,47055524
a5 | Ouida [ 32 1l 1z 1 10525584
24 | Casablanca) ™ 2 2 1 El 7 GE352a412
- Fiabat F 12 1 12 o N055E235%
26 | Ouida F 4 13 1z 1 12, HTEATOE
a7 |Casablanca| F 15 12 12 E] 158523523
25 | Fabat [ 1 1 13 12 TN

Pour revenir sur la feuille Excel, choisis$éarmal dans le meniffichage.
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Chapitre 6 : Créer un graphique a partir d’'un table  au

Les graphiques sont des outils qui aident a visualiser des données sous formes de graphes, ceci nous permis d’avoir une
idée sur la variation de ces données et de faire une sorte d’analyse visuelle a ces dernieres.
Pour créer un graphique, il faut sélectionner les données que vous voulez les représenter dans ce graphique.

Une fois les données sélectionnées, cliquez sur le bouton suivant ﬂ ou choisissez Graphique dans le menu
Insertion . La création d'un graphique a l'aide de I'assistant graphique se déroule en 4 étapes. La boite de dialogue
Assistant Graphique apparait, ensuite dans la partie gauche de la boite de dialogue, choisissez le type de graphique que
vous voulez. Ici, j'ai choisi « Courbes » car c’est cette forme de graphique qui me convient mais vous pouvez prendre un
type de graphique différent. Sur la partie droite est apparue différent type de sous graphique, j'ai choisi le premier au
deuxieme ligne.

A 2 c rasistont 2%
1 Nom Note-Droit | Note-Informatique -
Types standard | Types personnalisés I
3 Zerouali 10 ,5 11 Type de graphique : Sous-type de graphigue
Histogramnie - —
3 Chenouf 12 13 g Barres (i \/¥
4 MNaoufal 9.6 g ( Secteurs
.- Nuages de poinks \/\-—- .
Molay AlalaoLi 12 12 lay Sires
5 @ Anneau \/\\* V\\
5 Sarab 146 13 iy Radar ——
@ surface fo
- sacha 18 12 %3 Bulles
L Boursier ;I
q Chetouni 7 11 Courbes avec marques affichées & chague
poink.
5 Jouman 9.2 11
1 W addauri a i Maintenir appuye pour visionner |
1 Jamaai 12 11 Annuler | < Precedent | Supvant = I Terminer |

Lorsque le type de graphique et le type de sous graphique est choisi, cliquez sur le bouton suivant. La boite de dialogue
suivante apparait alors :
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Assistant Graphique -

2]
Flage de données I Serie I
a0
1%
E = —=
—e— Tiriel
== —
&
o v
o
i O o ) o~ e
N ?,\.—3‘ {ff"'\ J L 5t -.J‘SP A = {;s’s\ ‘sé’”' o
q;q_'.\r
Plage de données : I=Feui|1!$A$2:$C$11 j‘_’
SEtie en ! " Lignes
& Colonnes
Annuler | = Précédent I Suivant = I Terminer
En cliquant sur le bouton suivant, une autre boite de dialogue apparait :
Assistant Graphique - E 2=l

Etiquettes de données I Table de données

Titres | Axes I Quadrillage | Légende
Titre du graphique :

I 20
18 "
Axe des abscisses (2] 16 ;’ﬂ'll
in
.ﬁ.xn! des ordonnées () :E ’5:!"\\ Vi Ji["ﬂ 1| [+t l
— : & I\F I|I M.'I —=— |nformatiqu
| : v
Axe des () superpose 4 |
| : -
des (¥) ’
fxe des (¥) superpose TR S |
I ,.\_)«3‘ ,&iﬁ - _:}gn \Q‘f’}

Annuler < Précédent I Suivank = I

Terminer

Dans cette boite de dialogue, vous allez remplir différents champ comme le titre du graphique, I'axe des abscisses, I'axe
des ordonnées. Vous pouvez cliquer sur les différents onglets se situant en haut de la boite de dialogue. Ce sont des

options qui changent votre graphique mais personnellement je ne les utilisent jamais. Une fois les options remplies,
cliquez sur le bouton suivant . Une autre boite de dialogue apparait :

Assistant Graphique - Etape 4 sur 4 - Emplacement du grap ilil

Placer le graphigue :

S ) IF]

{” sur une pouvells Feuille : IGraphl

& entank quobiet dans:  FEAHNGRG—G—GG—— |

annuler | «::F‘_récédentl Suivant = | Terminet I
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En cliquant sur terminer, on obtient notre grapkigssocié au tableau déja vu :

20
15
16
14
12

—e— Diroit
10

—s— Inforrmatigque

O K k= O

26
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1) Base de données

Annexe 1

BDMOYENNE Renvoie la
entrées de base de donnée

moyenne des
s sélectionnées

nombres

BDNB Compte le nombre
de cellules d'une base de
données qui contiennent de

BDNBVAL Compte les
cellules non vierges d'un¢ base de données un
2Pase de données

enregistrement qui
répond aux critéres
spécifiés

BDLIRE Extrait d'une

BDMAX Renvoie la valeur maximale des
entrées de base de données sélectionnées

BDMIN Renvoie

base de données
sélectionnées

minimale des entrées de

la valeur| BDPRODUIT M

particulier des
enregistrements

spécifiés

les valeurs d'un champ

base de données, qui
répondent aux criteres

ultiplie

base de données
sélectionnées

d'une

BDECARTYPE Calcu
le I'écart type d'aprés u
échantillon d'entrées de

=

BDECARTYPEP Calcule I'écart type
d'apres la totalité d'une population d'entrée

de base de données sélecti

onnées

BDSOMME Ajoutent les
snombres dans la colonne d
champ des enregistrements
de la base de données, qui
répondent aux critéres

evariance d'apres

sélectionnées

BDVAR Calcule la

5 échantillon d'entrées de
base de données

BDVARP Calcule la

un variance d'aprés la

d'entrées de base de

totalité d'une population

données sélectionnées

LIREDONNEESTABCROISDYNAMIQUE

Renvoie les données stoc
tableau croisé dynamique

kées dans un

2) Fonctions Date et Heure

DATE Renvoie le numéro

de série d'une date précise|

DATEVAL Convertit une date
représentée sous forme de texte ¢
numeéro de série.

JOUR Convertit un
xmumeéro de série en jour d
mois.

JOURS360 Calcule le nombre

ude jours qui séparent deux
dates sur la base d'une année
360 jours.

MOIS.DECALER Renvoie
le numéro de série qui
représente la date
correspondant a une date
spécifiée (I'argument
date_départ), corrigée en
plus ou en moins du nombt
de mois indiqué.

FIN.MOIS Renvoie le numéro de
série de la date du dernier jour du
mois précédant ou suivant
date_départ du nombre de mois
indiqué.

e

HEURE Convertit un
numéro de série en heure

MINUTE Convertit un
.numéro de série en minute.

MOIS Convertit un
numéro de série en mois.

NB.JOURS.OUVRES Renvoie le
nombre de jours ouvrés entiers
compris entre deux dates.

MAINTENANT Renvoie
le numéro de série de la
date et de I'heure du jour,

SECONDE Convertit un
numéro de série en seconde.

HEURE Renvoie le
numéro de série d'une heu
précise.

TEMPSVAL Convertit une heure
raeprésentée sous forme de texte ¢
numeéro de série.

AUJOURDHUI Renvoie
2rle numéro de série de la
date du jour.

JOURSEM Convertit un
numéro de série en jour de la
semaine.

NO.SEMAINE Convertit
un numéro de série en un

numeéro représentant l'ordré ou aprés le nombre de jours ouvres

de la semaine dans l'annés

SERIE.JOURS.OUVRESRenvoie
le numéro de série de la date ava

.Spécifiés.

ANNEE Convertit un
nhuméro de série en anné

FRACTION.ANNEE Renvoie
e la fraction correspondant au
nombre de jours entiers
séparant la date_début et la
date_fin par rapport a une

année compléte.

3) Externes

Ces fonctions sont chargées avec les programmesd®s complémentaires

de

EUROCONVERT Convertit un chiffre en euros, convertit darsrgnnaies européennes un chiffre en euros ou ddnurechiffre
d'une monnaie de la zone euro dans une autrelesanti'euro comme intermédiaire (triangulation).

SQL.REQUEST Se connecte a une source externe de donnéeScete une requéte a partir d'une feuille de capiis renvoie le
résultat sous forme de matrice, sans qu'il soiéssgire de programmer une macro.
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4) Fonctions technigues

BESSEL| Renvoie la
fonction Bessel modifiée
In(x).

BESSELJ Renvoie la
fonction Bessel Jn(x).

BESSELK Renvoie la fonction Besse

modifiée Kn(x).

IBESSELY Renvoie la
fonction Bessel Yn(x).

BINDEC Convertit un
nombre binaire en nombre
décimal.

BINHEX Convertit un
nombre binaire en nombre
hexadécimal.

BINOCT Convertit un nombre binaire COMPLEX Convertit

en nombre octal.

des coefficients réel et
imaginaire en un nombre
complexe.

CONVERT Convertit un
nombre d'une unité a une
autre unité.

DECBIN Convertit un
nombre décimal en nombre
binaire.

DECHEX Convertit un nombre

décimal en nombre hexadécimal.

DECOCT Convertit un
nombre décimal en
nombre octal.

DELTA Teste I'égalité de
deux nombres.

ERF Renvoie la valeur de la
fonction d'erreur.

ERFC Renvoie la valeur de la

fonction d'erreur complémentaire.

SUP.SEUIL Teste siun
nombre est supérieur a
une valeur de seuil.

HEXBIN Convertit un
nombre hexadécimal en
nombre binaire.

HEXDEC Convertit un
nombre hexadécimal en
nombre décimal.

HEXOCT Convertit un nombre
hexadécimal en nombre octal.

COMPLEXE.MODULE
Renvoie la valeur absoly
(le module) d'un nombre
complexe.

COMPLEXE.IMAGINAIRE

COMPLEXE.ARGUMENT

COMPLEXE.CONJUGUE Renvoie le

Renvoie le coefficient
imaginaire d'un nombre
complexe.

Renvoie I'argument théta, un
angle exprimé en radians.

nombre complexe conjugué d'un
nombre complexe.

COMPLEXE.COS Renv
oie le cosinus d'un
nombre complexe.

COMPLEXE.DIV Renvoie

COMPLEXE.EXP Renvoie

COMPLEXE.LN Renvoie le

le quotient de deux nombres
complexes.

la fonction exponentielle d'un
nombre complexe.

log

arithme népérien d'un nombre

complexe.

COMPLEXE.LOG10 Ca
Icule le logarithme en
base 10 d'un nombre
complexe.

COMPLEXE.LOG?2 Calcule

COMPLEXE.PUISSANCE

COMPLEXE.PRODUIT Renvoie le

le logarithme en base 2 d'un
nombre complexe.

Renvoie un nombre complexg
élevé a une puissance entiere.

2 produit de deux nombres complexes.

COMPLEXE.REEL Ren
voie le coefficient réel
d'un nombre complexe.

COMPLEXE.SIN Renvoie

COMPLEXE.RACINE Renv

COMPLEXE.DIFFERENCE Renvoie

le sinus d'un nombre
complexe.

oie la racine carrée d'un
nombre complexe.

la différence entre deux nombres
complexes.

COMPLEXE.SOMME
Renvoie la somme de
plusieurs nombres
complexes.

OCTBIN Convertit un

nombre octal en nombre
binaire.

OCTDEC Convertit un

nombre octal en nombre
décimal.

en

OCTHEX Convertit un nombre octal

nombre hexadécimal.

5) Fonctions financiéres

Certains éléments de cette rubrique ne sont pdealples a toutes les langues.

INTERET.ACC Renvoie
l'intérét couru non échu d'un
titre dont l'intérét est percu
périodiqguement.

INTERET.ACC.MAT Renvoie
l'intérét couru non échu d'un titn
dont l'intérét est percu a
I'échéance.

AMORDEGRC Renvoie
el'amortissement corresponda
a chaque période comptable
utilisant un coefficient
d'amortissement.

AMORLINC Renvoie
hi'amortissement correspondal
en chaque période comptable.

NB.JOURS.COUPON.PREC

NB.JOURS.COUPONSAffich

Calcule le nombre de jours
entre le début de la période de
coupon et la date de réglemen

e le nombre de jours pour la
période du coupon contenant I3
t.date de réglement.

NB.JOURS.COUPON.SUIV

DATE.COUPON.SUIV Ren

Calcule le nombre de jours
entre la date de réglement et
date du coupon suivant la da
de réglement.

voie la premiére date de

eréglement.

NB.COUPONS Renvoie le
nombre de coupons dus entre
date de reglement et la date
d'échéance.

DATE.COUPON.PREC Renvo
lae la date de coupon précédant
date de reglement.

CUMUL.INTER Renvoie
[dlintérét cumulé payé sur un
emprunt entre deux périodes

CUMUL.PRINCPER Renvoi
e le montant cumulé des
remboursements du capital
d'un emprunt effectués entre
deux périodes.

l@oupon ultérieure a la date de

DB Renvoie I'amortissement
d'un bien pour une période

spécifiée en utilisant la méthod
de I'amortissement dégressif &
taux fixe.

DDB Renvoie I'amortissement
d'un bien durant une période
espécifiée suivant la méthode de
'amortissement dégressif a tau
double ou selon un coefficient 3
spécifier.

TAUX.ESCOMPTE Calcule
le taux d'escompte d'une
transaction.

X

A

PRIX.DEC Convertit un prix
en Francs exprimé sous form
de fraction en un prix en
Francs exprimé sous forme d
nombre décimal.

DUREE Renvoie la durée, en

PRIX.FRAC Convertit un prix

TAUX.EFFECTIF Renvoie

VC Renvoie la valeur future
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en Francs exprimé sous forme
de nombre décimal en un prix
en Francs exprimé sous forme
de fraction.

années, d'un titre dont l'intérét
est percu périodiguement.

le taux d'intérét annuel
effectif.

d'un investissement.

VC.PAIEMENTS Calcule la
valeur future d'un
investissement en appliquant
une série de taux d'intérét
composites.

TAUX.INTERET Affiche le
taux d'intérét d'un titre
totalement investi.

INTPER Calcule le montant
des intéréts d'un
investissement pour une
période donnée.

TRI Calcule le taux de
rentabilité interne d'un
investissement pour une
succession de trésoreries.

ISPMT Calcule l'intérét payé
pour une période donnée d'un
investissement.

DUREE.MODIFIEE Renvoie
la durée de Macauley pour un
titre d'une valeur nominale
supposée égale a 100 F.

TRIM Calcule le taux de
rentabilité interne lorsque les
paiements positifs et négatifs
sont financés a des taux
différents.

TAUX.NOMINAL Calcule
le taux d'intérét nominal
annuel.

NPM Renvoie le nombre de
versements nécessaires pour
rembourser un emprunt.

VAN Calcule la valeur actuellg
nette d'un investissement basé
sur une série de décaissements
un taux d'escompte.

> PRIX.PCOUPON.IRREG Re

REND.PCOUPON.IRREGR

nvoie le prix par tranche de

5 galeur nominale de 100 F d'u
titre dont la premiére période
de coupon est irréguliére.

envoie le taux de rendement

nd'un titre dont la premiére
période de coupon est
irréguliere.

PRIX.DCOUPON.IRREG Re
nvoie le prix par tranche de
valeur nominale de 100 F d'un
titre dont la derniére période d
coupon est irréguliére.

REND.DCOUPON.IRREG Re

nvoie le taux de rendement d'u

titre dont la derniére période de
B coupon est irréguliére.

VPM Calcule le paiement
n périodique d'un investisseme
donné.

PRINCPER Calcule, pour
nune période donnée, la part
remboursement du principal

d'un investissement.

PRIX.TITRE Renvoie le prix
d'un titre dont la valeur
nominale est 100 F et qui
rapporte des intéréts a
I'échéance.

VALEUR.ENCAISSEMENT
Renvoie la valeur d'encaisseme
d'un escompte commercial, pou
une valeur nominale de 100 F.

PRIX.TITRE.ECHEANCE R

2rgnvoie le prix d'un titre dont la d'un investissement.

irvaleur nominale est 100 F et
qui rapporte des intéréts a
I'échéance.

VA Calcule la valeur actuell

D

TAUX Calcule le taux
d'intérét par période d'un
investissement donné.

VALEUR.NOMINALE Renvoi
e la valeur nominale d'un effet
de commerce.

AMORLIN Calcule
I'amortissement linéaire d'un
bien pour une période donné

=3

SYD Calcule I'amortissemer
d'un bien pour une période

e donnée sur la base de la
méthode américaine Sum-of-
Years Digits (amortissement
dégressif a taux décroissant
appliqué a une valeur
constante).

TTBILLEQ Renvoie le taux
d'escompte rationnel d'un bon
du Trésor.

PRIX.BON.TRESOR Renvoie
le prix d'un bon du Trésor d'une
valeur nominale de 100 F.

RENDEMENT.BON.TRESO

VDB Renvoie

R Calcule le taux de
rendement d'un bon du Trésd

I'amortissement d'un bien poy
rune période spécifiée ou
partielle en utilisant une
méthode de I'amortissement
dégressif a taux fixe.

nr

TRI.PAIEMENTS Calcule le
taux de rentabilité interne d'un
ensemble de paiements.

VAN.PAIEMENTS Donne la
valeur actuelle nette d'un
ensemble de paiements.

RENDEMENT.TITRE Calcu
le le rendement d'un titre
rapportant des intéréts
périodiguement.

RENDEMENT.SIMPLE Cal
cule le taux de rendement d'U
emprunt a intérét simple (par
exemple, un bon du Trésor).

RENDEMENT.TITRE.ECHEA
NCE Renvoie le rendement
annuel d'un titre qui rapporte
des intéréts a I'échéance.

6) Fonctions d'information

CELLULE Renvoie des

informations sur la mise en forme,

'emplacement et le contenu d'
cellule

NB.VIDE Compte le
nombre de cellules vides

une| dans une plage

TYPE.ERREUR Renvoie un
nombre correspondant a un
type d'erreur

informations sur I'environneme
d'exploitation en cours

NFO Renvoie des

b

ESTVIDE Renvoie VRAI si
'argument valeur est vide

ESTERR Renvoie VRAI
si 'argument valeur fait
référence a une valeur
d'erreur, sauf #N/A

r

ESTERREUR Renvoie
VRAI si 'argument valeur fait

éférence a une valeur d'errepr

EST.PAIR Renvoie VRAI sile
chiffre est pair

ESTLOGIQUE Renvoie VRAI

I'argument valeur fait référence a

une valeur logique

si | ESTNA Renvoie VRAI
si 'argument valeur fait

référence a la valeur

ESTNONTEXTE Renvoie
VRAI si l'argument valeur ne
se présente pas sous forme (

ESTNUM Renvoie VRAI si

enombre

argument valeur représente ur
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d'erreur #N/A

texte

EST.IMPAIR Renvoie VRAI sile | ESTREF Renvoie VRAI | ESTTEXTE Renvoie VRAI | N Renvoie une valeur convertle
chiffre est impair si 'argument valeur est | si l'argument valeur se en nombre
une référence présente sous forme de texte
NA Renvoie la valeur d'erreur TYPE Renvoie un
#N/A nombre indiquant le type
de données d'une valeur
7) Eonctions logigues
ET Renvoie VRAI si FAUX Renvoie lavaleur | SI Spécifie un test logique a NON Inverse la logique de cet
I'ensemble des arguments est logique FAUX effectuer argument
VRAI
OU Renvoie VRAI si un VRAI Renvoie la valeur 8) Fonctions de recherche et| ADRESSE Renvoie une référenge
argument est VRAI logique VRAI de référence sous forme de texte a une seule
cellule d'une feuille de calcul
ZONES Renvoie le nombre | CHOISIR Choisit une COLONNE Renvoie le COLONNES Renvoie le nombre
de zones dans une référence| valeur dans une liste de numéro de colonne d'une de colonnes dans une référence
valeurs référence
RECHERCHEH Effectue une| LIEN_HYPERTEXTE Crée| INDEX Utilise unindex pourf INDIRECT Renvoie une
recherche dans la premiére | un raccourci ou un renvoi qyichoisir une valeur provenant | référence indiquée par une valeuf
ligne d'une matrice et renvoie| ouvre un document stocké | d'une référence ou d'une de texte
la valeur de la cellule indiquée sur un serveur réseau, sur ynmatrice
réseau Intranet ou sur
Internet
RECHERCHE Recherche des EQUIV Recherche des DECALER Renvoie une LIGNE Renvoie le numéro de
valeurs dans un vecteur ou unevaleurs dans une référence | référence décalée par rapport dgne d'une référence
matrice Ou une matrice une référence donnée
LIGNES Renvoie le nombre | RTD Extrait les données en TRANSPOSE Renvoie la RECHERCHEV Effectue une
de lignes dans une référence | temps réel a partir d'un transposition d'une matrice | recherche dans la premiére colorne
programme qui prend en d'une matrice et se déplace sur la
charge hutomatisation COM ligne pour renvoyer la valeur d'une

cellule

9) Fonctions mathématigues et trigonométrigues

ABS Renvoie la valeur
absolue d'un nombre

ACOS Renvoie l'arccosinus d'un
nombre

ACOSH Renvoie le cosinus
hyperboligue inverse d'un nombre

ASIN Renvoie l'arcsinus
d'un nombre

ASINH Renvoie le sinus
hyperbolique inverse d'un
nombre

ATAN Renvoie l'arctangente d'un
nombre

ATAN2 Renvoie l'arctangente dg
coordonnées x ety

*sATANH Renvoie la
tangente hyperbolique
inverse d'un nombre

PLAFOND Arrondit un
nombre au nombre entier |
plus proche ou au multiple
le plus proche de
l'argument précision en
s'éloignant de zéro

COMBIN Renvoie le nombre de
ecombinaisons que l'on peut former
avec un nombre donné d'objets

COS Renvoie le cosinus d'un
nombre

COSH Renvoie le
cosinus hyperbolique d'u
nombre

=)

NB.SI Compte le nombre
de cellules non vides a
l'intérieur d'une plage qui
répondent a un critére
donné

DEGRES Convertit des radians erj

degrés

PAIR Arrondit un nombre au
nombre entier pair le plus proche
en s'éloignant de zéro

EXP Renvoiee élevé a
la puissance d'un nombre
donné

FACT Renvoie la
factorielle d'un nombre

FACTDOUBLE Renvoie la
factorielle double d'un nombre

PLANCHER Arrondit un nombre
en tendant vers 0 (zéro)

PGCD Renvoie le plus
grand commun diviseur

ENT Arrondit un nombre
a l'entier immédiatement
inférieur

PPCM Renvoie le plus petit
commun multiple

LN Donne le logarithme népérie
d'un nombre

nLOG Donne le
logarithme d'un nombre
dans la base spécifiée

LOG10 Calcule le
logarithme en base 10 d'uf
nombre

DETERMAT Donne le déterminatrj

n d'une matrice

tINVERSEMAT Renvoie la
matrice inverse de la matrice
spécifiée

PRODUITMAT Calcule
le produit de deux
matrices

MOD Renvoie le reste
d'une division

ARRONDI.AU.MULTIPLE Donne
l'arrondi d'un nombre au multiple
spécifié

MULTINOMIALE Calcule la
multinomiale d'un ensemble de
nombres

IMPAIR Renvoie le
nombre, arrondi a la
valeur du nombre entier

impair le plus proche en
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s'éloignant de zéro

Pl Renvoie la valeur de p

PUISSANCE Renvoie la valeur du
nombre élevé a une puissance

PRODUIT Multiplie ses
arguments

QUOTIENT Renvoie la
partie entiére du résultat
d'une division

RADIANS Convertit les
degrés en radians

ALEA Renvoie un nombre
aléatoire compris entre 0 et 1

ALEA.ENTRE.BORNES Renvoie
un nombre aléatoire entre les
nombres que vous spécifiez

ROMAIN Convertit un
nombre arabe en nombrg
romain, sous forme de
texte

ARRONDI Arrondit un
nombre au nombre de
chiffres indiqué

ARRONDI.INF Arrondit un
nombre en tendant vers 0 (zéro)

ARRONDI.SUP Arrondit un
nombre en s'éloignant de zéro

SOMME.SERIES Renvo
ie la somme d'une série
géométrique

SIGNE Donne le signe
d'un nombre

IN Renvoie le sinus d'un nombre

SINH Renvoie le sinus
hyperboligue d'un nombre

RACINE Donne la
racine carrée d'un nombr

RACINE.PI Renvoie la
racine carrée de (nombre 7

pi)

SOUS.TOTAL Renvoie un sous-
total dans une liste ou une base de
données

SOMME Calcule la somme de se
arguments

:$SSOMME.S| Additionne
des cellules spécifiées si
elles répondent a un
critere donné

SOMMEPROD Multiplie

SOMME.CARRES Renvoie la

les valeurs correspondantessomme des carrés des arguments

des matrices spécifiées et
calcule la somme de ces
produits

SOMME.X2MY2 Renvoie la
somme de la différence des carré
des valeurs correspondantes de
deux matrices

SOMME.X2PY2 Renvoi
5e la somme de la somme
des carrés des valeurs
correspondantes de deux
matrices

SOMME.XMY2 Renvoie

la somme des carrés des

différences entre les valeu
correspondantes de deux

matrices

s

TAN Renvoie la tangente d'un
nombre

TANH Renvoie la tangente
hyperbolique d'un nombre

TRONQUE Renvoie la
partie entiére d'un nombr

9]

10) Fonctions statistigues

ECART.MOYEN Renvoie
la moyenne des écarts abso
des observations par rappor
leur moyenne arithmétique

MOYENNE Renvoie la moyenne de sesAVERAGEA Renvoie la

usrguments
a

nombres, texte et valeurs
logiques inclus

LOI.BETA Renvoie la

moyenne de ses arguments,fonction de densité de

probabilité béta cumulée

BETA.INVERSE Renvoie
l'inverse de la fonction de
densité de distribution de la
probabilité suivant une loi
béta cumulée

LOI.BINOMIALE Renvoie la

probabilité d'une variable aléatoire

discrete suivant la loi binomiale

LOIL.KHIDEUX Renvoie
la probabilité d'une variable
aléatoire continue suivant
une loi unilatérale du Khi-
deux

KHIDEUX.INVERSE R
envoie, pour une
probabilité unilatérale
donnée, la valeur d'une
variable aléatoire suivant
une loi du Khi-deux

TEST.KHIDEUX Renvoie
le test d'indépendance

INTERVALLE.CONFIANCE Renvoie

l'intervalle de confiance pour une
moyenne de population

COEFFICIENT.CORRELA
TION Renvoie le
coefficient de corrélation
entre deux séries de donné

NB Détermine les
nombres compris dans la
liste des arguments

es

NBVAL Détermine le

nombre de valeurs comprise|

dans la liste des arguments

COVARIANCE Renvoie la covariance
smoyenne des produits des écarts pour

chaque série d'observations

CRITERE.LOI.BINOMIAL

SOMME.CARRES.ECA

E Renvoie la plus petite
valeur pour laquelle la
distribution binomiale
cumulée est inférieure ou
égale a une valeur critére

RTS Renvoie la somme
des carrés des écarts

LOI.LEXPONENTIELLE Re

LOL.F Renvoie la distribution de

nvoie la distribution
exponentielle

probabilité F

INVERSE.LOI.F Renvoie
l'inverse de la distribution
de probabilité F

FISHER Renvoie la
transformation de Fisher

FISHER.INVERSE Renvoie

l'inverse de la transformatior

de Fisher

PREVISION Calcule une valeur par

rapport a une tendance linéaire

FREQUENCE Calcule la

fréquence d'apparition des
valeurs dans une plage de
valeurs, puis renvoie des
nombres sous forme de
matrice verticale

TEST.F Renvoie le
résultat d'un test F

LOI.GAMMA Renvoie la
probabilité d'une variable
aléatoire suivant une loi
Gamma

LOIL.GAMMA.INVERSE Renvoie, pour|
une probabilité donnée, la valeur d'une
variable aléatoire suivant une loi Gamm

LNGAMMA Renvoie le
logarithme népérien de la
afonction Gammal'(x)

MOYENNE.GEOMETRI
QUE Renvoie la
moyenne géomeétrique

CROISSANCE Calcule des
valeurs par rapport a une

MOYENNE.HARMONIQUE Renvoie

la moyenne harmonique

LOLHYPERGEOMETRIQ

ORDONNEE.ORIGINE

UE Renvoie la probabilité

Calcule le point auquel
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tendance exponentielle

d'une variable aléatoire
discréte suivant une loi
hypergéométrique

une droite doit couper
I'axe des ordonnées en
utilisant les valeurs x et y
existantes

KURTOSIS Renvoie le
kurtosis d'une série de
données

GRANDE.VALEUR Renvoie la k-iéme
plus grande valeur d'une série de donn

DROITEREG Renvoie les
sgmrametres d'une tendance
linéaire

LOGREG Renvoie les
paramétres d'une tendan
exponentielle

LOI.LLOGNORMALE.INVE

LOI.LOGNORMALE Renvoie la

RSE Renvoie l'inverse de lg
probabilité pour une variable
aléatoire suivant la loi
lognormale

probabilité d'une variable aléatoire
continue suivant une loi lognormale

MAX Renvoie la valeur
maximale d'une liste
d'arguments

MAXA Renvoie la
valeur maximale d'une
liste d'arguments,
nombres, texte et valeurg
logiques inclus

MEDIANE Renvoie la
valeur médiane des nombre

MIN Renvoie la valeur minimale d'une|
5 liste d'arguments

MINA Renvoie la plus
petite valeur d'une liste

et valeurs logiques inclus

d'arguments, nombres, texted'une série de données

MODE Renvoie la
valeur la plus commune

LOI.BINOMIALE.NEG Re
nvoie la probabilité d'une
variable aléatoire discréete
suivant une loi binomiale
négative

LOI.NORMALE Renvoie la probabilité
d'une variable aléatoire continue suivan
une loi normale

LOI.LNORMALE.INVERSE

LOILNORMALE.STAND

t Renvoie, pour une
probabilité donnée, la valel
d'une variable aléatoire

suivant une loi normale

ARD Renvoie la

rprobabilité d'une variable
aléatoire continue suivan
une loi normale standard

[

LOI.NORMALE.STANDAR

PEARSON Renvoie le coefficient de

D.INVERSE Renvoie, pour
une probabilité donnée, la
valeur d'une variable aléatoi
suivant une loi normale
standard

corrélation d'échantillonnage de Pearsg

e

CENTILE Renvoie le k-
nieme centile des valeurs
d'une plage

RANG.POURCENTAGE
Renvoie le rang en

pourcentage d'une valeur

d'une série de données

PERMUTATION Renvoie
le nombre de permutations
pour un nombre donné
d'objets

POISSON Renvoie la probabilité d'une
variable aléatoire suivant une loi de
Poisson

PROBABILITE Renvoie
la probabilité que des
valeurs d'une plage soient
comprises entre deux limitg

QUARTILE Renvoie le

quartile d'une série de
données
s

RANG Renvoie le rang d'un
nombre dans une liste
d'arguments

COEFFICIENT.DETERMINATION Re
nvoie la valeur du coefficient de
détermination R"2 d'une régression
linéaire

COEFFICIENT.ASYMETR

PENTE Renvoie la pente

IE Renvoie l'asymétrie
d'une distribution

d'une droite de régressio
linéaire

=]

PETITE.VALEUR Renvoie
la k-ieme plus petite valeur
d'une série de données

CENTREE.REDUITE Renvoie une
valeur centrée réduite

ECARTYPE Evalue I'écart
type d'une population en s¢
basant sur un échantillon d
cette population

STDEVA Evalue I'écart
type d'une population en
ese basant sur un
échantillon de cette
population, nombres,
texte et valeurs logiques
inclus

ECARTYPEP Calcule
I'écart type d'une population
partir de la population entiéer

STDEVPA Calcule I'écart type d'une
apopulation a partir de la population
e entiere, nombres, texte et valeurs logiq
inclus

ERREUR.TYPE.XY Renv

oie l'erreur-type de la valeu
Igsprévue pour chaque x de
la régression

LOIL.STUDENT Renvoie

I la probabilité d'une
variable aléatoire suivant
une loi T de Student

LOI.STUDENT.INVERSE

TENDANCE Calcule les valeurs par

Renvoie, pour une probabilit
donnée, la valeur d'une
variable aléatoire suivant un
loi T de Student

grapport a une tendance linéaire

s}

MOYENNE.REDUITE Re
nvoie la moyenne de
I'intérieur d'une série de
données

TEST.STUDENT Renvo
ie la probabilité associée
un test T de Student

a

VAR Estime la variance
d'une population en se basa
sur un échantillon de cette
population

VARA Estime la variance d'une
npopulation en se basant sur un échantil
de cette population, nombres, texte et
valeurs logiques inclus

VAR.P Calcule la variance
atiune population en se
basant sur la population
entiére

VARPA Calcule la
variance d'une populatior
en se basant sur la
population entiére,
nombres, texte et valeurs
logiques inclus

LOI.WEIBULL Renvoie la
probabilité d'une variable
aléatoire suivant une loi de

TEST.Z Renvoie la valeur bilatérale P
dutest Z

Weibull

11) Texte et données

ASC Change les caractéres | BAHTTEXT Convertit un

| CAR Renvoie le caractére | EPURAGE Supprime tous |
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anglais ou katakana a pleine
chasse (codés sur deux octets|
l'intérieur d'une chaine de

caractéres en caractéres a demi-

chasse (codés sur un octet)

nombre en texte en utilisant |
format monétaire B (baht)

e spécifié par le code numériqy

e les caractéres mkedde du
texte

CODE Renvoie le numéro de
code du premier caractére d'uf
chaine de texte

CONCATENER Joint
nglusieurs éléments de texte €
un seul élément de texte

nen texte en utilisant le format
monétaire F (franc).

FRANC Convertit un nombre EXACT Vérifie si deux

valeurs de texte sont
identiques

TROUVE Trouve un texte
dans un autre texte (en
respectant la casse :
majuscule/minuscule)

CTXT Convertit un nombre
au format texte avec un
nombre de décimales spécifig

JIS Change les caractéres
anglais ou katakana a demi-
2 chasse (codés sur un octet) 3
l'intérieur d'une chaine de
caracteres en caractéres a
pleine chasse (codés sur deu
octets)

GAUCHE Renvoie des
caractéres situés a l'extréme

1 gauche d'une chaine de
caractéeres

X

NBCAR Renvoie le nombre
de caractéres contenus dans
chaine de texte

MINUSCULE Convertit le
rtexte en minuscules

STXT Renvoie un nombre
déterminé de caracteres d'un
chaine de texte a partir de la
position que vous indiquez

PHONETIQUE Extrait les

ecaracteres phonétiques
(furigana) d'une chaine de
texte

NOMPROPRE Met en
majuscules la premiére lettre d
chaque mot dans une chaine
textuelle

REMPLACER Remplace des
ecaracteres dans un texte

5 REPT Répéte un texte un
certain nombre de fois

DROITE Renvoie des
caractéres situés a l'extréme
droite d'une chaine de
caractéeres

CHERCHE Trouve un texte
dans un autre texte (sans
respecter la casse :
majuscule/minuscule)

SUBSTITUE Remplace
I'ancien texte d'une chaine d¢
caractéres par du nouveau
texte

T Convertit ses arguments €
2 texte

NTEXTE Convertit un nombreg
au format texte

SUPPRESPACE Supprime les
espaces du texte

MAJUSCULE Convertit le
texte en majuscules

CNUM Convertit un
argument de type texte en
nombre

3
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Les opérateurs arithmétiques

Annhexe 2

Opératel| Dénomination Type | Description

+ Opérateur d'addition Binaire, Ajoute deux valeurs
- Operatgur de Binaire, Soustrait deux valeurs

soustraction
- Opérateur d'inversion | Unaire| Donne la valeur opposée d'une valeur
* Op.er.atelljr o Binaire, Multiplie deux valeurs

multiplication
/ Opérateur de division | Binaire Divise deux valeurs

Eleve l'opérande de gauche a la puissance pruasée

A Opérateur de puissand Binairel'opérande de droite

L'utilisation des parenthéses

Les opérateurs arithmétiques possedent un ordpe@#é. Ainsi, si vous souhaitez modifier la pité par
défaut des opérateurs, il est possible d'utilissrghrenthéses. Voici une table présentant laitgriobes

opérateurs :
0
%
N
* /
+ =

Lorsque deux opérateurs possedent la méme priorité, le calcul s'effectue de la gauche vers

la droite.
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Les structures conditionnelles

On appellestructure conditionnellées instructions qui permettent de tester si wmalition est vraie ou non.
Les structures conditionnelles peuvent étre asss@atre elles. Pour pouvoir mener a bien cesad&gle de
fonctions logiques, les tableurs proposent desab@eérs permettant de comparer des valeurs. Onlemas
opérateurs degpérateurs relationneld_es opérateurs relationnels les opérateurs oelagls sont les suivants :

Ir

OpérateL Dénomination Description
= Opérateur d'égalité Compare deux valeurs et vérifie leur égalité
< Opérateur d'infériorité strict| Vérifie qu'une variable est strictement infériearene valeu
<= Opérateur d'infériorité Veérifie qu'une variable est inférieure ou égalena valeur
> Opérateur de supériorité strii Vérifie qu'une variable est strictement supériéutme valel
>= Opérateur de supériorité |  Vérifie qu'une variable est supérieure ou égaleevaleur
<> Opérateur de difféerence Vérifie qu'une variable est différente d'une valeur
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