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Introduction

Le tableur est devenu un outil de travail incontournable dans un bureau, et même chez soi, au quotidien, pour gérer le budget du foyer. Et dans le domaine des tableurs, Excel est de longue date une incontournable référence.

 


Il est en effet couramment utilisé dans les entreprises pour établir des rapports et pour procéder à des analyses. Les états financiers, les rapports de ventes, les inventaires, les projets et l’activité clientèle sont tous réalisés avec Excel. Il en va de même des calculs scientifiques. Les capacités de ce logiciel sont étonnantes.


À propos de ce livre

Ce livre est consacré à l’art de mouliner des chiffres avec Excel : quelles sont les moyennes des ventes ? Combien de fois ces moyennes ont-elles été dépassées ? Combien de jours reste-t-il pour mener un projet à bien ? Où en sommes-nous ? Pour toutes ces informations, et pour beaucoup d’autres encore, vous devez maîtriser les formules.

 


Mais ce n’est pas tout. Excel est doté de dizaines de fonctions prédéfinies capable de calculer n’importe quoi, de la moyenne la plus simple jusqu’à l’analyse d’un investissement financier en passant par les complexes statistiques inductives. Vous n’êtes cependant pas obligé de tout savoir. Vous pouvez vous limiter à ce qui vous sera véritablement utile.

 


Plus de 150 fonctions sont étudiées dans ce livre. Mais au lieu de les aborder dans l’ordre alphabétique en montrant leur syntaxe, elles ont été réunies par catégories, avec des exemples expliquant pas à pas comment les utiliser seules ou dans des formules, avec de nombreuses illustrations.




Comment utiliser ce livre

Vous n’êtes pas obligé de lire ce livre du début à la fin, mais rien ne vous empêche de la faire. Chaque chapitre présente une catégorie de fonctions : financières, statistique, etc. Certaines catégories s’étendent sur plusieurs chapitres. Pour accéder à une information précise, vous pouvez recourir à :



	
[image: coche.jpg] La table des matières pour accéder au chapitre qui vous intéresse.

	
[image: coche.jpg] L’index pour accéder à une fonction ou à une notion spécifique.







Les hypothèses hasardeuses

Nous présumons que vous utilisez un PC ainsi qu’Excel 2013, mais ce n’est pas une obligation car les versions antérieures d’Excel conviennent également. Nous présumons aussi que vous savez vous servir d’un clavier et d’une souris, et que vous avez déjà utilisé Excel auparavant, ne serait-ce qu’une seule fois. Les notions de base sont présentées dans le Chapitre 1, mais pas toutes. Si vous devez véritablement vous initier à Excel, nous vous recommandons vivement de lire Excel 2013 Pour les Nuls, par Greg Harvey (Éditions First).

 


Ce livre a été rédigé pour Excel 2013, mais en fait, il est aussi valable pour les versions un peu plus anciennes. Il se peut qu’une fonction ou deux ne fonctionnent pas, ou pas tout à fait de la même manière. Microsoft a cependant veillé à assurer une certaine compatibilité entre les différentes versions de son tableur, de sorte qu’en ce qui concerne les formules et les fonctions, vous pouvez être assuré que ce qui fonctionne dans une version fonctionne aussi dans une autre.




Comment ce livre est organisé

Ce livre est divisé en cinq parties. Les fonctions abordées sont mentionnées au début de chacune d’elles. Utilisez l’index pour accéder directement à la page d’une fonction particulière. Lisez les chapitres correspondant à vos points d’intérêt. Ceci dit, voyons un peu ce que contiennent ces diverses parties.


Première partie : À quoi servent les fonctions

Cette première partie est une présentation d’Excel, mais qui n’est pas si élémentaire que cela. Vous découvrirez les principes de base d’Excel. Dans le Chapitre 1, vous ferez connaissance avec le ruban Formules. Les chapitres qui suivent – 2, 3 et 4 – couvrent ce qui peut être nouveau pour bon nombre de lecteurs, notamment la boîte de dialogue Insérer une fonction, l’utilisation des fonctions matricielles et la correction des formules.




Deuxième partie : Des sous et des chiffres

Comme le laisse entendre son titre, cette deuxième partie est truffée de chiffres. Les premiers chapitres démarrent fort avec des fonctions financières tandis que les deux derniers sont plutôt matheux, des notions les plus simples aux plus sophistiquées. Plusieurs fonctions d’Excel régissent les prêts, les taux d’intérêt et les retours sur investissement. C’est dans ces pages que vous apprendrez à créer des feuilles de calculs pour le suivi des coûts, des revenus et de tout ce qui tourne autour. La mise en forme monétaire n’est pas oubliée.




Troisième partie : Les statistiques

Cette troisième partie est assez étendue car elle couvre un vaste domaine. Les Chapitres 9, 10 et 11 expliquent comment utiliser les fonctions statistiques. Chacun d’eux est consacré à une discipline bien précise. Le Chapitre 9 aborde les statistiques descriptives comme la très connue fonction MOYENNE, ainsi que d’autres fonctions fournissant des informations à propos de vos données. Le Chapitre 10 révèle l’importance des tests. Le Chapitre 11 complète les fonctions statistiques avec les fonctions prédictives permettant de déceler des tendances et de prévoir.




Quatrième partie : Traiter les données

La quatrième partie est un gros morceau. Vous apprendrez à calculer des dates, des heures et des durées, à travailler avec des chaînes de caractères, à extraire des données d’une base de données (en fait, une plage de lignes et de colonnes). Les chapitres 12 et 13 sont réservés à la gestion du temps, tandis qu’au Chapitre 14, vous découvrirez quelques fonctions sympas comme RECHERCHEH ET RECHERCHEV. Le Chapitre 15 contient les fonctions fournissant des informations sur vos données et sur l’ordinateur. Dans le Chapitre 16, il ne sera question que de chaînes. Eh non, ce ne sont ni des chaînes stéréo, ni des chaînes de montagne et moins encore des chaînes en fer, mais des chaînes de caractères, autrement dit des lettres et des mots. Enfin, le Chapitre 17 aborde les notions de base de données.




Cinquième partie : les dix commandements

Cette partie est devenue une institution dans la collection Pour les Nuls. Elle comprend trois chapitres : des astuces pour vos formules, les fonctions les plus populaires et enfin, un florilège des fonctions les plus sympas.




Les pictogrammes

[image: i0002.jpg]Ce pictogramme signale une information utile, comme une manière plus rapide de procéder, ou une astuce qui facilite le travail.

[image: i0003.jpg]Signale une notion que vous avez tout intérêt à mémoriser dans un recoin de votre cerveau.

[image: i0004.jpg]Prudence lorsque vous rencontrez ce pictogramme, car vous pourriez vous fourvoyer ou, ce qui est bien pire, effacer des données par mégarde.

[image: i0005.jpg]De temps en temps, ce pictogramme vous signale une information technique. Elle n’est pas indispensable mais elle vous permettra de briller en société.




Et ensuite ?

Eh bien, on y va ! Excel n’est pas si compliqué que cela. Il va même jusqu’à vous signaler vos erreurs. Et, comme dans beaucoup de domaines, c’est la pratique qui compte. Et pour compter, on ne fait pas mieux qu’Excel !









Première partie

À quoi servent les fonctions

[image: i0006.jpg]


« J’ai déjà utilisé bon nombre de tableurs, mais celui-ci est le meilleur pour créer des motifs de broderie. »


Dans cette partie

Comme dans toute première partie qui se respecte, nous abordons ici les fondamentaux d’Excel. Le Chapitre 1 s’adresse de préférence aux débutants auxquels il explique rapidement ce qu’est un classeur Excel, une feuille de calcul, une formule et une fonction. Le Chapitre 2 va plus loin en présentant une boîte de dialogue qui facilite considérablement l’utilisation des fonctions, vous permettant ainsi de vous concentrer sur ce qui est véritablement important, comme la pause-café. Cette première partie s’achève sur l’utilisation des matrices et la correction des formules.







Chapitre 1

Formules et fonctions

 



Dans ce chapitre :



	
[image: triangle.jpg] Classeurs et feuilles de calcul.

	
[image: triangle.jpg] Les éléments d’une feuille de calcul.

	
[image: triangle.jpg] Cellules, plages, zones nommées et tableaux.

	
[image: triangle.jpg] Appliquer une mise en forme.

	
[image: triangle.jpg] Recourir à l’aide intégrée.

	
[image: triangle.jpg] Écrire des formules.

	
[image: triangle.jpg] Introduire des fonctions dans des formules.

	
[image: triangle.jpg] Les fonctions imbriquées.





 


Excel est aux logiciels de bureautique ce qu’une Ferrari est à l’automobile : de l’élégance au dehors et de la puissance sous le capot. Excel est aussi comparable à un camion : vous pouvez le surcharger de données. Dans Excel 2013, une seule feuille de calcul contient 17 179 869 184 cellules. Et ce n’est qu’une seule feuille de calcul parmi beaucoup d’autres !

[image: i0007.jpg]Quand vous ouvrez un fichier produit par une version antérieure d’Excel, seul est affiché le nombre de colonnes et de lignes produites par cette ancienne version.

 


Excel est utilisé dans toutes sortes de domaines car il peut recevoir toutes sortes de données. Qu’importe que ce domaine soit celui de la finance ou du commerce, de l’immobilier, des sports ou de la science, ou de toute autre activité… Excel saura y faire. Ses capacités à mouliner des chiffres sont exceptionnelles. Et il est si facile à utiliser !

 


Saisissez quelques chiffres dans une feuille de calcul et Excel donne aussitôt leur somme ou le résultat d’une analyse. Si vous voulez simplement engranger des données, Excel fera l’affaire, à moins que vous ne préfériez utiliser un gestionnaire de base de données. Dans ce livre, vous apprendrez cependant à élaborer des formules et utiliser les dizaines de fonctions intégrées d’Excel. Car la véritable puissance d’Excel, c’est de donner du sens à vos données.

 


Ne vous souciez pas d’éventuelles fausses manœuvres au cours de votre apprentissage. Excel est très tolérant et ne se bloquera pas. Il va même jusqu’à signaler vos erreurs et quand il le peut, il vous aide à les corriger. Combien de logiciels en font autant ? Mais commençons par le commencement.


Les fondamentaux d’Excel

Pour écrire des formules ou mouliner des chiffres, vous devez d’abord savoir où les placer, et aussi comment les retrouver. C’est pourquoi il est important de savoir comment les données sont stockées dans Excel.


Classeurs et feuilles de calcul

Un classeur Excel n’est rien d’autre qu’un fichier. Cliquez sur l’onglet Fichier pour accéder aux commandes que montre la Figure 1.1. Elles servent notamment, et entre autres, à ouvrir un classeur, l’enregistrer, l’imprimer et le fermer.


Figure 1.1 : Les fonctions de gestion de fichier d’Excel.


[image: i0008.jpg]



[image: i0009.jpg]Les classeurs d’Excel 2013 – mais aussi d’Excel 2007 et 2010 – ont une extension .xlsx, au lieu de .xls pour les classeurs des versions antérieures.

 


Au démarrage, Excel affiche la liste les fichiers récemment ouverts ainsi qu’une icône permettant d’ouvrir une feuille de calcul vierge ou un classeur basé sur un modèle. Si vous désirez commencer avec une feuille de calcul vierge, cliquez sur son icône et c’est parti ! Si plusieurs classeurs sont ouverts, choisissez-en un dans la barre des tâches de Windows.

 


C’est dans la feuille de calcul que vous placez vos données. Tout classeur Excel en contient au moins une. La Figure 1.2 montre un classeur comprenant deux feuilles de calcul nommées Feuil1 et Feuil2 (en bas à gauche). Juste à droite de ces deux noms se trouve le bouton Nouvelle feuille. Cliquez dessus pour ajouter d’autres feuilles de calcul au classeur.


Figure 1.2 : Un classeur Excel comprenant deux feuilles de calcul.


[image: i0010.jpg]



Une feuille de calcul est toujours par-dessus les autres. Dans la Figure 1.2, c’est Feuil1 qui est ainsi visible et, de ce fait, active. Pour activer une autre feuille de calcul, cliquez sur son onglet.

[image: i0011.jpg]Classeur ou classeur Excel ? Feuille de calcul ou feuille ? En fait, peut importe. Utilisez la terminologie qui vous plaît.

 


Le nom d’une feuille de calcul est modifiable. Il est vrai que Feuil1, Feuil2 et ainsi de suite, ce n’est pas très sexy. Il est plus parlant de les nommer Recettes, Dépenses, Récapitulation, ou ce que vous voudrez. Mais bon, ces termes aussi ne sont pas très enthousiasmants…

 


Bref, le plus important est de pouvoir choisir un nom évocateur. Vous pouvez le faire de deux manières :



	
[image: coche.jpg] En double-cliquant sur l’onglet et en saisissant le nouveau nom.

	
[image: coche.jpg] En cliquant du bouton droit sur l’onglet, en choisissant l’option Renommer et en tapant ensuite le nouveau nom.




La Figure 1.3 montre une feuille de calcul qui est déjà renommée et une autre sur le point de l’être après avoir cliqué du bouton droit sur son onglet.


Figure 1.3 : Renommer une feuille de calcul.


[image: i0012.jpg]



Essayez pour voir en procédant de la manière la plus facile :



	Double-cliquez sur l’onglet d’une feuille de calcul.

	Saisissez son nouveau nom et appuyez sur la touche Entrée.



[image: i0013.jpg]La couleur d’un onglet de feuille de calcul est aussi modifiable. Cliquez dessus du bouton droit et dans le menu, choisissez Couleur d’onglet.

 


Pour insérer une nouvelle feuille de calcul dans un classeur, cliquez sur le bouton Nouvelle feuille, à droite des onglets, comme le montre la Figure 1.4. Pour supprimer une feuille de calcul, cliquez du bouton droit sur son onglet puis, dans le menu, choisissez Supprimer.


Figure 1.4 : Insertion d’une nouvelle feuille de calcul.


[image: i0014.jpg]



[image: i0015.jpg]Ne supprimez une feuille de calcul qu’en connaissance de cause, car cette action est irréversible. Elle n’est envoyée dans aucune corbeille.

 


Vous pouvez ajouter un grand nombre de feuilles de calcul. La limite dépend de la mémoire vive de l’ordinateur, mais elle est assurément supérieure à 200. Il faut cependant avoir de bonnes raisons pour en créer autant, ce qui nous amène au point suivant.

 


Les feuilles de calcul servent à organiser vos données. Procédez judicieusement et la gestion de vos données n’en sera que plus facile. Supposons que vous soyez responsable d’une trentaine d’employés et que vous gérez leurs résultats tout au long de l’année. Soit vous créerez 30 feuilles de calcul, c’est-à-dire une par employé, soit vous créez 12 feuilles de calcul, c’est-à-dire une par mois. Vous êtes complètement libre d’utiliser Excel à votre manière, en le laissant se débrouiller selon votre organisation.

[image: i0016.jpg]Vous pouvez paramétrer le nombre de feuilles de calcul qu’un classeur doit contenir par défaut, lorsque vous le créez. Pour ce faire, cliquez sur l’onglet Fichier puis, dans la colonne de gauche, sur Options. Dans la catégorie Général, à la rubrique Lors de la création de classeurs, réglez leur nombre avec l’option Inclure ces feuilles.






Le ruban Formules

Le ruban est le large bandeau en haut d’Excel. Il contient une kyrielle d’icônes et de commandes relatives à leur onglet.

 


La Figure 1.5 montre le ruban Formules. Le groupe à gauche, nommé Bibliothèque de fonctions, contient des fonctions classées par catégories. L’une de ces catégories est déployée afin que vous puissiez voir ce qu’elle contient et accéder ainsi à l’une des fonctions.


Figure 1.5 : L’accès aux fonctions depuis le ruban Formules.


[image: i0017.jpg]



Voici à quoi correspondent les groupes du ruban Formules :



	
[image: coche.jpg] Bibliothèque de fonctions : vous y trouvez notamment la commande Insérer une fonction ainsi que la catégorie Somme automatique.

	
[image: coche.jpg] Noms définis : ces commandes servent à gérer les plages nommées.

	
[image: coche.jpg] Vérification des formules : cette fonctionnalité a connu bien des avatars d’une version d’Excel à une autre, mais jamais elle n’a été à ce point mise en valeur. C’est là aussi que se trouve la Fenêtre Espion qui permet de garder un œil sur les valeurs des cellules à surveiller. Dans la Figure 1.6, quelques cellules ont été assignées à la fenêtre Espion. Si jamais une valeur venait à changer, elle le signalerait aussitôt. Remarquez que les cellules surveillées se trouvent sur des feuilles qui ne sont pas la feuille de calcul active. Soit dit en passant, la fenêtre Espion est repositionnable en la tirant par sa barre de titre.

Figure 1.6 : La fenêtre Espion surveille les feuilles de calcul.


[image: i0018.jpg]





	
[image: coche.jpg] Calcul : c’est là que vous définissez les options de calcul, comme le recalcul automatique ou manuel.




[image: i0019.jpg]La barre d’outils Accès rapide est autre fonctionnalité fort commode d’Excel. Dans la Figure 1.5, elle est visible dans le coin en haut à gauche, au-dessus du ruban. Chacune de ses icônes est exécutée d’un simple clic. Le nombre et la nature de ces icônes est sélectionnable dans la boîte de dialogue Options Excel. Dans le volet de gauche, cliquez sur la catégorie Barre d’outils Accès rapide, puis configurez-la à votre guise.


Lignes, colonnes, cellules, plages et tableaux

Une feuille de calcul contient des cellules. Beaucoup de cellules. Des milliards de cellules. Une telle profusion peut sembler ingérable, mais il n’en est rien. La Figure 1.7 montre une feuille de calcul contenant des données. Nous nous en servirons pour notre petite leçon de terminologie. Des cellules pourraient contenir des formules, mais ce n’est pas le cas ici.

 


Chaque colonne est surmontée par une lettre d’en-tête : A, B, C et ainsi de suite. Après la 26e colonne, Z, une notation par paire de lettres est utilisée : AA, AB, AC et ainsi de suite. Ensuite, après ZZ, une notation par triplets de lettres est utilisée. Les lignes sont numérotées verticalement.

 


Les cellules se trouvent à l’intersection d’une colonne et d’une ligne. La cellule A1 se trouve à l’intersection de la colonne A et de la ligne 1. De ce fait, A1 est l’adresse de cette cellule. Il existe toujours une cellule active dans une feuille de calcul, reconnaissable à sa bordure noire. C’est là que vous saisissez vos données. Le contenu de la cellule active est également affiché dans la barre de formule.


Figure 1.7 : Une feuille de calcul contenant des données.


[image: i0020.jpg]



[image: i0021.jpg]Lorsqu’il est question de référence, ou de cellule, c’est toujours de l’adresse de la cellule qu’il est question. La référence de cellule D20 se trouve à l’intersection de la colonne D et de la ligne 20.

 


Dans la Figure 1.7, la cellule active est la cellule C5. Il existe plusieurs moyens de le vérifier, le plus évident étant que cette cellule est bordée de noir. Remarquez aussi le fond gris de l’en-tête de colonne C et le fond gris de l’en-tête de ligne 5. Juste au-dessus des en-têtes de colonne se trouvent la Zone Nom et la barre de formule. La zone de nom contient l’adresse de la cellule active, c’est-à-dire C5. La barre de formule contient le contenu de la cellule, c’est-à-dire le texte Chien.

[image: i0022.jpg]Si la barre de formule n’est pas visible, choisissez Fichier, puis Options. Cliquez ensuite sur la catégorie Options avancées. Dans la rubrique Afficher, cochez la case Afficher la barre de formule.

 


Une plage est un ensemble de cellules adjacentes, bien que des cellules éparses puissent appartenir à une même plage commune (mais ça, c’est pour ceux qui adorent se compliquer la vie). Pour faire simple, nous présumerons qu’une plage de cellules est un seul et même ensemble de cellules. Voici comment en définir une :



	Positionnez le pointeur de la souris au-dessus de la première cellule devant appartenir à la plage.

	Cliquez du bouton gauche et maintenez-le enfoncé.

	Tirez le pointeur jusqu’à la dernière cellule à inclure dans la plage.

	Relâchez le bouton de la souris.



[image: i0023.jpg]

Les subtilités de la saisie des formules

La barre de formule et la zone Nom forment un ensemble. La barre de formule sert à saisir et à modifier des formules. Ceci fait, vous cliquez sur la coche de validation, à gauche de la barre, pour appliquer la formule. Cette coche n’est active que si vous avez commencé à taper une formule. Vous pouvez appuyer sur la touche Entrée pour valider votre saisie. En revanche, cliquer sur l’icône d’annulation efface la saisie.

 


Une autre solution consiste à saisir la formule directement dans la cellule. Elle apparaît également dans la barre de formule. Pour voir uniquement la formule que contient une cellule, cliquez sur cette dernière. Une cellule contenant une formule affiche généralement le résultat de la formule, mais pas la formule elle-même. Quant à la Zone Nom, à gauche de la barre de formule, elle affiche, soit l’adresse de la cellule active, soit le nom d’une plage, si cette dernière à été nommée.



La Figure 1.8 montre une plage de cellules. Son adresse est A3:D21.


Figure 1.8 : Une plage de cellules.


[image: i0024.jpg]



[image: i0025.jpg]L’adresse d’une plage de cellule est formée des coordonnées des cellules situées dans les coins opposés, séparées par le signe « deux-points ».

 


Un dernier détail à propos des plages : vous pouvez les nommer. C’est une fonctionnalité appréciable car une plage peut ainsi être identifiée selon son usage, au lieu d’une adresse pour le moins laconique. De plus, si une plage n’a pas été nommée, elle cesse d’exister sitôt que l’on a cliqué n’importe où dans la feuille de calcul. Lorsqu’une plage est nommée, vous pouvez la réutiliser à volonté en la désignant simplement par son nom.

 


Supposons que vous ayez créé une liste de clients dans une feuille de calcul. Qu’est qui est le plus facile : se souvenir des cellules qu’elle occupe, ou se souvenir que cette liste s’appelle « Clients » ?

 


Tout au long de ce livre, nous utiliserons abondamment des plages nommées, en raison de leur commodité. Voici comment nommer une plage :



	Positionnez le pointeur de la souris sur une cellule, cliquez puis, bouton de la souris enfoncé, tirez afin de délimiter une plage de cellules.

	
Relâchez le bouton de la souris. 
 La plage de cellules est définie.



	
En haut du ruban, cliquez sur l’onglet Formules puis, dans le groupe Noms définis, cliquez sur Définir un nom. 
 La boîte de dialogue Nouveau nom apparaît (Figure 1.9). Le champ Nom affiche le contenu de la cellule active.


Figure 1.9 : Attribution d’un nom à une plage de cellules.


[image: i0026.jpg]





	
Dans le champ Nom, saisissez le nom que vous voulez donner à la plage de cellules. 
 Dans cet exemple, nous appelons cette plage « Clients ».
[image: i0027.jpg] Une autre technique plus rapide pour nommer une plage de cellules consiste à sélectionner les cellules puis à saisir son nom directement dans la zone Nom, à gauche de la barre de formule. Appuyez ensuite sur la touche Entrée.



	Cliquez sur le bouton OK.



Maintenant que la plage a été nommée, il est facile de sélectionner à tout moment les données qu’elle contient en choisissant son nom dans la liste déroulante de la zone Nom, ainsi que le montre la Figure 1.10.


Figure 1.10 : Sélectionnez une plage de cellules à partir du menu de la zone Nom.


[image: i0028.jpg]



Les tableaux fonctionnent sur le même principe que les plages nommées, mais avec en prime des fonctionnalités supplémentaires. Vous pouvez notamment inclure des étiquettes d’en-tête, et surtout filtrer les données. La Figure 1.11 montre l’un de ces tableaux doté de filtres.


Figure 1.11 : Un tableau est capable de filtrer les données d’une liste comme ici, où seuls les données Chien et les données Chat sont affichées.


[image: i0029.jpg]



Le filtrage permet de n’afficher que les lignes contenant un ou plusieurs critères bien précis.

[image: i0030.jpg]Le bouton Tableau, qui permet de filtrer les données, se trouve dans le groupe Tableaux du ruban Insertion.




Mettre les données en forme

Des données bien présentées sont plus agréables à utiliser : 37,2 est-il une température à un moment de la journée ? Le résultat d’un test d’intelligence ? De l’argent ? Un pourcentage ? Il serait plus simple de présenter ce chiffre de l’une de ces manières :



	
[image: coche.jpg] 37,2°C

	
[image: coche.jpg] 37,2

	
[image: coche.jpg] 37,20 €

	
[image: coche.jpg] 37,20 %




Excel est capable de mettre les données en forme exactement comme vous le désirez. Les commandes de mise en forme se trouvent dans le groupe Nombre du ruban Accueil.

 


La Figure 1.12 montre comment une mise en forme facilite la compréhension d’une feuille de calcul. La cellule B1 contient une somme en euros mise en forme avec un format Monétaire. La cellule B2 est mise en forme avec le format Pourcentage (la cellule contient la valeur 5%). La cellule B7 est au format Monétaire ; les valeurs négatives sont affichées en rouge. Ceux-ci ne sont que quelques exemples. Nous reviendrons plus en détail sur les formats monétaires.


Figure 1.12 : La mise en forme des données.


[image: i0031.jpg]



En plus des commandes de mise en forme présentes sur le ruban Accueil, vous pouvez recourir à la classique boîte de dialogue Format de cellule. Elle contient beaucoup plus d’options que le ruban et permet même de créer des mises en forme personnalisées. La boîte de dialogue Format de cellule est accessible de deux manières :



	
[image: coche.jpg] Depuis le ruban Accueil, en déroulant le menu en haut du groupe Nombre. Cliquez ensuite sur l’option Autres formats numériques.

	
[image: coche.jpg] En cliquant du bouton droit sur une cellule et en choisissant Format de cellule, dans le menu déroulant.




La Figure 1.13 montre la boîte de dialogue Format de cellule. Elle contient de nombreuses mises en forme classées par catégories. Nous les étudierons au Chapitre 5.


Figure 1.13 : La boîte de dialogue Format de cellule permet d’effectuer les mises en forme les plus sophistiquées.


[image: i0032.jpg]






Obtenir de l’aide

Excel est complexe. Une aide est fort heureusement accessible en appuyant sur la touche de fonction F1.

 


Appuyer dessus ouvre un panneau intitulé Aide de Excel, à partir duquel vous effectuerez vos recherches en saisissant quelques mots dans le champ Rechercher dans l’aide en ligne. Lorsque vous utiliserez des fonctions, vous accéderez directement à l’aide concernant la fonction en question en cliquant sur un lien Aide sur cette fonction, comme expliqué en détail dans le Chapitre 2.






Maîtriser les formules

Le moment est venu d’aborder ce qui est au cœur d’Excel : les formules. Bien sûr, vous pouvez parfaitement stocker des données dans Excel et les laisser en l’état, et même réaliser de jolis graphiques à partir d’elles. Mais pour calculer des chiffres, les analyser ou les synthétiser, ou pour procéder à des simulations, vous devrez recourir à des formules.

 


Une formule sert à obtenir des résultats à partir des données qu’elle traite. Elle doit être placée dans une cellule.

[image: i0033.jpg]Une formule commence toujours par le signe égal (=). Une variante consiste à utiliser le signe plus (+) lorsque la compatibilité avec le tableur Lotus 1-2-3 est requise.

 


Examinons quelques formules très élémentaires. Le Tableau 1.1 en montre quelques-unes et commente leurs actions.

[image: i0034.jpg]Le terme renvoyer est souvent utilisé pour indiquer ce que fait une formule. Par exemple, lorsqu’il est écrit que la formule renvoie 7, le sens de cette phrase est le même que s’il était écrit que le résultat calculé par la formule est 7.


Tableau 1.1 : Quelques formules élémentaires.






	Formule
	Action



	=2+2
	Renvoie le chiffre 4.



	=A1+A2
	Renvoie la somme des valeurs présentes dans les cellules A1 et A2. Si l’une de ces cellules contient du texte, une erreur est renvoyée.



	=D5
	La cellule affiche le contenu de la cellule D5. Si vous entrez cette formule dans la cellule D5 elle-même, elle produit une référence circulaire (absolument proscrite). Nous y reviendrons au Chapitre 4.



	=SOMME(A2:A5)
	Renvoie la somme des valeurs contenues dans les cellules A2, A3, A4 et A5. La syntaxe est ici celle des plages de cellules. Cette formule utilise la fonction SOMME pour totaliser toutes les valeurs présentes dans la plage indiquée.







Saisir une formule

Voici comment saisir une formule dans Excel :



	Cliquez dans une cellule.

	Saisissez ceci : =10+10

	Appuyez sur la touche Entrée.



Facile, n’est-ce pas ? Le résultat – le chiffre 20 – remplace la formule dans la cellule.

 


Essayons autre chose. Nous allons créer une formule qui additionne les chiffres de deux cellules :



	Cliquez dans une cellule.

	
Saisissez un nombre. 
 15, par exemple, dans la cellule B3.



	
Cliquez dans une autre cellule. 
 Elle peut se trouver n’importe où dans la feuille de calcul.



	
Saisissez un nombre. 
 35, par exemple, dans la cellule E3.



	
Cliquez dans une troisième cellule. 
 La cellule B6, par exemple. Elle contiendra la formule.



	Saisissez le signe égal : =

	
Cliquez dans la cellule contenant le premier nombre que vous avez saisi. 
 C’est là un point important de la création d’une formule : elle peut être créée avec le clavier, mais aussi avec la souris. Pour le moment, la formule est incomplète. Elle ne comprend que le signe égal suivi de l’adresse de la cellule dans laquelle vous venez de cliquer, ainsi que le montre la Figure 1.14 : nous venons juste de cliquer dans la cellule B3, ainsi que le révèle le pointeur de la souris en forme de croix encore positionné sur cette cellule.


Figure 1.14 : La saisie d’une formule avec la souris.


[image: i0036.jpg]





	Saisissez le signe plus : +

	
Cliquez dans la cellule contenant la seconde valeur. 
 Dans cet exemple, c’est la cellule E3. La formule complète est visible dans la cellule B6 ; elle se présente sous cette forme : =B3+E3 comme le montre la Figure 1.15.


Figure 1.15 : La formule est terminée mais pas encore appliquée.


[image: i0037.jpg]





	
Appuyez sur la touche Entrée. 
 La formule est calculée puis la cellule d’en bas est sélectionnée.





La Figure 1.16 montre le résultat du calcul affiché dans la cellule B6. Remarquez le contenu de la barre de formule : c’est la formule saisie dans la cellule active.


Figure 1.16 : La formule vient de calculer la somme des deux cellules.


[image: i0038.jpg]






Les références

Les références abondent dans les formules d’Excel. Des cellules peuvent être référencées, des plages aussi, et même des cellules et des plages situées dans d’autres feuilles de calcul. Comme elles jouent un rôle crucial dans les formules et les fonctions, vous devez absolument comprendre leur principe.

 


J’allais oublier ! Il existe trois types de références : relatives, absolues et mixtes.

 


Les formules agissant sur des plages comprennent souvent une fonction. C’est pourquoi nous utiliserons ici la fonction SOMME :



	Entrez plusieurs nombres dans des cellules d’une même colonne.

	En bas de la série de nombres, cliquez dans la cellule où le résultat doit apparaître.

	Saisissez la fonction =SOMME(.

	
Cliquez dans la cellule tout en haut de la liste puis, bouton de la souris enfoncé, tirez le pointeur par-dessus toutes les cellules contenant des valeurs. 
 Nous supposerons que vous avez cliqué dans la cellule A2 puis tiré jusqu’à la cellule A10.



	
Relâchez le bouton de la souris. 
 La plage de cellule est indiquée juste après la saisie à l’Étape 3.



	
Appuyez sur la touche « parenthèse fermée ». 
 La formule est terminée : =SOMME(A2:A10) 



	
Appuyez sur la touche Entrée. 
 Excel calcule la somme de la plage de cellules.





[image: i0039.jpg]Au lieu de tirer le pointeur de la souris par-dessus une plage de cellules, vous pouvez saisir directement l’adresse de début et l’adresse de fin de la plage, séparées par un double-point (« : »).

 


Excel est dynamique. Lorsque vous copiez une formule contenant des adresses, et que vous copiez cette formule dans une autre cellule, ces adresses sont modifiées – ou plus exactement décalées – en fonction du nouvel emplacement de la formule. Voyons que cela donne en pratique :



	Dans la cellule B2, saisissez : 100

	Dans la cellule C2, saisissez : =B2*2

	
Appuyez sur la touche Entrée. 
 La cellule C2 retourne la valeur 200.



	Si C2 n’est plus la cellule active, cliquez dessus.

	Appuyez sur Ctrl+C (ou cliquez sur le bouton Copier, dans le groupe Presse-papiers du ruban Accueil).

	Cliquez dans la cellule C3.

	Appuyez sur Ctrl+V (ou cliquez sur le bouton Coller, dans le groupe Presse-papiers du ruban Accueil).

	
Si un pointillé animé gris entoure la cellule C2, appuyez sur la touche Échap. 
 La cellule C3 devrait être active. Si ce n’est plus le cas, cliquez dessus. Regardez la barre de formule. Le contenu de la cellule C3 est : =B3*2 (et non plus =B2*2 comme dans la cellule d’origine).





[image: i0040.jpg]Le pointillé animé autour d’une cellule est un contour de sélection. Il rappelle qu’elle fait l’objet d’un Copier ou d’un Couper.

 


Que s’est-il passé à la fin de notre manipulation ? Dans sa grande sagesse, Excel a présumé que si la formule de la cellule C2 se réfère à la cellule B2, à sa gauche, et que si vous copiez cette formule dans la cellule C3, la référence doit en toute logique porter maintenant vers la cellule B3, elle aussi à sa gauche.

 


Quand vous copiez des formules dans Excel, cet adressage relatif correspond généralement à ce que vous voulez faire. C’est pourquoi l’adressage relatif est le comportement par défaut. Mais parfois, nous aurons besoin d’un adressage absolu, afin que l’adresse figurant dans la formule ne change jamais lors de la copie de la formule.

 


Lorsqu’une adresse est absolue, la lettre de la colonne et le numéro de la ligne sont précédés chacun du caractère dollar ($). Il est possible de définir une référence mixte dans laquelle la colonne est relative et la ligne absolue, ou inversement. Pour obtenir une référence mixte, le signe dollar n’est placé qu’avant la lettre de colonne ou le numéro de ligne concerné. Voici quelques exemples :







	Type de référence
	Formule
	Ce qui se produit après la copie de la formule



	Relative
	=A1
	La lettre de colonne et/ou le numéro de ligne ont changé.



	Absolue
	=$A$1
	La lettre de colonne et le numéro de ligne sont immuables.



	Mixte
	=$A1
	La lettre de colonne reste la même, mais le numéro de ligne à changé.



	Mixte
	=A$1
	La lettre de colonne a changé, mais le numéro de ligne reste le même.








Copier des formules avec la poignée de recopie

La poignée de recopie est une fonctionnalité à la fois agréable et très commode. Elle permet en effet de recopier rapidement le contenu d’une cellule dans beaucoup d’autres par un simple cliquer-tirer.

 


Un petit carré noir est toujours visible dans le coin inférieur droit de la cellule active. Ce petit carré est la poignée de recopie. Lorsque le pointeur de la souris la survole, il se transforme en croix noire. Cliquez sur la poignée puis tirez dans la direction dans laquelle les données doivent être recopiées dans toutes les cellules survolées. Dès que le bouton de la souris est relâché, les données copiées apparaissent dans toutes les cellules concernées.

 


La Figure 1.17 montre une feuille de calcul contenant des chiffres. La cellule E4 contient la formule =B4+C4+D4. Cette formule doit être recopiée vers le bas, dans les cellules E5 à E15. Observez le pointeur de la souris : lorsqu’il est à proximité de la poignée de recopie, il se change en croix noire. Il suffit maintenant de cliquer sur la poignée puis, bouton de la souris enfoncé, de tirer vers le bas jusqu’à la cellule E15 pour copier la formule dans toutes les cellules.


Figure 1.17 : Prêt à recopier une formule vers le bas.


[image: i0042.jpg]



La Figure 1.18 montre la feuille de calcul après la recopie automatique. Comme vous pouvez le constater, chaque formule, dans la colonne E, fait référence aux cellules à sa gauche. Par exemple, la formule de la cellule E15 est bel et bien celle-ci : =B15+C15+D15.


Figure 1.18 : La recopie est terminée (la petite icône en bas à droite contient des options de recopie incrémentale).


[image: i0043.jpg]






Les règles de priorité

Selon une maxime bien connue en informatique « du n’importe quoi à l’entrée, du n’importe quoi à la sortie ». Cette maxime s’applique aussi à l’élaboration des formules. Si une formule est mal construite, le résultat sera faussé, voire erroné.

 


Deux types d’erreurs peuvent se produire dans Excel. Dans l’un, Excel parvient à calculer la formule mais le résultat est faux ; dans l’autre type d’erreur, Excel est incapable de calculer la formule. Nous verrons chacun de ces cas de figure.

 


Une formule peut fonctionner et produire pourtant un résultat erroné. Excel ne signale aucune erreur car celle qui s’est produite n’est pas une erreur de syntaxe, mais une erreur de conception de votre part. Ce type d’erreur peut résulter d’un problème de priorité dans l’ordre des opérations arithmétiques, comme le révèlent ces exemples :





	Formule
	Résultat



	=7+5*20+25/5
	112



	=(7+5)*20+25/5
	245



	=7+5*(20+25)/5
	52



	=(7+5*20+25)/5
	26,4





Toutes ces formules sont valides. C’est le placement des parenthèses qui fait la différence. Voilà pourquoi il est primordial de tenir compte de l’ordre des opérateurs mathématiques lorsque vous élaborez une formule. Cet ordre est le suivant :



	Parenthèses

	Exposants

	Multiplications et divisions

	Additions et soustractions



Ceci est un élément crucial pour toutes les formules. Il est tentant d’accepter un résultat tel qu’il se présente, puisqu’Excel est si puissant. Eh bien non ! Comme tous les logiciels, il ne fait qu’exécuter ce qu’on lui demande de faire. Si vous lui demandez de calculer une formule mal conçue mais cependant valide, il le fera. C’est pourquoi vous avez tout intérêt à surveiller de près les parenthèses et les opérateurs arithmétiques.

 


Le second type d’erreur est une erreur de syntaxe qui empêche Excel de calculer le résultat. Mais là, Excel vous facilite la vie en signalant l’erreur de l’une ou l’autre de ces manières :



	
[image: coche.jpg] Affichage d’un message d’erreur lorsque vous tentez de saisir une formule mal construite.

	
[image: coche.jpg] Affichage d’un code d’erreur directement dans la cellule lorsque le résultat d’un calcul est manifestement erroné.




Voyons ce qui se passe lorsque vous venez de saisir une formule ne comportant pas le nombre de parenthèses requises, comme à la Figure 1.19.


Figure 1.19 : Excel a détecté une erreur de syntaxe.


[image: i0045.jpg]



Excel a découvert une parenthèse fermée ne correspondant pas à une parenthèse ouverte. La formule ne peut donc pas fonctionner car les parenthèses doivent toujours être appariées. Ce genre de message propose souvent une solution, et c’est le cas ici.

 


Les autres erreurs sont celles liées à la nature des valeurs présentes dans les cellules. En voici quelques-unes :



	
[image: coche.jpg] Tentative d’effectuer une opération arithmétique sur du texte.

	
[image: coche.jpg] Tentative de division par zéro.

	
[image: coche.jpg] Référence à une cellule, plage de cellules, feuille de calcul ou classeur Excel inexistant.

	
[image: coche.jpg] Saisie d’un type d’information erroné dans l’argument d’une fonction.




Cette liste est loin d’être exhaustive. Comment Excel signale-t-il ces erreurs, et les autres ? Par des codes d’erreur dont voici un aperçu :






	Code d’erreur
	Erreur signalée



	#DIV / 0!
	Division par zéro.



	#N / A
	Impossible d’accéder à la référence.



	#NOM ?
	Texte non reconnu dans une formule.



	#NUL !
	Utilisation d’une espace au lieu du point-virgule, dans une formule faisant référence à de multiples plages de cellules.



	#NOMBRE !
	Donnée numérique non valide pour l’opération en cours.



	#REF !
	Référence non valide.



	#VALEUR !
	Type d’opérande erroné, ou erreur dans l’argument d’une fonction.





La détection et la gestion des erreurs de formules sont étudiées en détail au Chapitre 4.
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