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Les caractéristiques et fonctions
présentées ci-dessous sont utiles pour
créer un budget et gérer votre projet de
recherche dans Excel. Elles vous seront
également utiles dans de nombreuses
autres situations et vous permettront
d'acquérir de solides bases pour développer
vos compétences dans Excel.
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Figer les volets :

Figer des lignes ou des colonnes vous permet de faire défiler votre contenu
tout en continuant a voir les cellules figées.
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Tutorial: Microsoft Office Support - Freeze Panes


https://support.office.com/en-us/article/freeze-panes-to-lock-rows-and-columns-dab2ffc9-020d-4026-8121-67dd25f2508f

PLUS DE FEMMES
DANS LA RECHERCHE @

: : | ey = & [il 2 AutaSum -
e EE_E L‘;‘ H EEI)g = [Z]Fill-
. - $ =%+ WA Condit's_onbl Format as _Cell Insert Delete For & Clear~
Forrnatting = Table= Styles = - -
MNumber 7} Styles Cells
Format Cells
F o r a ta g e Humber  Alignment Fant Border Fill Protection
Y 4 Category:
des donnees : i —
o
Cunenq.[ :
g:;:untlnq Decimal places: |2 -
O Time
Vous pouvez appliquer un Percentage [ wse 1000 Separstor )
7 e Fraction [egative numbers:
formatage numérique pour sdentiic

Spedal

indiquer précisément a
Excel le type de données que
vous utilisez, telles que des
pourcentages (%), des
devises (S)’ des dates’ etc. Number is used for general display of numbers. Currency and Accounting affer specialized

formatting for monetary value.

Tutoriel: Microsoft Office Support - Formatting Data



https://support.office.com/en-us/article/available-number-formats-in-excel-0afe8f52-97db-41f1-b972-4b46e9f1e8d2

Fusionner et
centrer des
cellules :

La fusion de cellules est
souvent utilisée
lorsqu'un titre doit étre
centré sur une section
particuliére d'une
feuille de calcul.
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Tutoriel: Microsoft Office Support - Merge and Center Cells



https://support.office.com/en-us/article/merge-and-unmerge-cells-5cbd15d5-9375-4540-907f-c673a93fcedf

Référence de cellule :

Une référence de cellule fait référence a la valeur
d'une cellule ou d'une plage de cellules. Par exemple,
=C2 fait référence a la cellule C2, tandis que = C2:C18
fait reférence aux cellules C2 a C18. Les références de
cellule pointent vers les données pertinentes a utiliser
dans une formule ou une fonction particuliére. Vous
pouvez avoir besoin de référencer des cellules dans la
méme feuille de calcul, dans différentes feuilles de
calcul ou méme dans un autre classeur. En outre, il est
important de connaitre la différence entre les
références de cellules relatives, qui changent en
fonction de l'emplacement, et les références absolues,
qui restent toujours constantes. Suivez les liens ci-
dessous pour obtenir des informations sur la création
et 'utilisation de ces types de références de cellules.
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Tutoriel: Referencing Cells in the Same or Different Worksheet

Tutoriel: Relative, Absolute and Mixed References
Tutoriel: Referencing Cells in a Different Workbook



https://support.office.com/en-us/article/create-or-change-a-cell-reference-c7b8b95d-c594-4488-947e-c835903cebaa
https://support.office.com/en-gb/article/switch-between-relative-absolute-and-mixed-references-dfec08cd-ae65-4f56-839e-5f0d8d0baca9
https://support.office.com/en-gb/article/create-an-external-reference-link-to-a-cell-range-in-another-workbook-c98d1803-dd75-4668-ac6a-d7cca2a9b95f
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Formules et fonctions :

Les formules sont des expressions qui effectuent des calculs basés sur les
valeurs d'une cellule ou d'une plage de cellules, par exemple : =A1+A2+A3. Les
fonctions sont des formules prédéfinies dans Excel, par exemple : =SUM (A1:A3).
Cette fonction additionne toutes les valeurs des cellules Al a A3, obtenant ainsi
le méme résultat que la formule manuelle ci-dessus, mais de maniére plus
efficace.

Certaines fonctions sont utiles pour créer un budget, notamment :
1.SUM (Somme): additionne les valeurs de la plage de cellules sélectionnée.
2.AVERAGE ( Moyenne) : calcule la moyenne d'une plage de valeurs de
cellules.
3.MAX and MIN (MAX et MIN): trouvent le nombre maximal et le nombre
minimal dans une plage de valeurs.
4.COUNT (NB) : compte toutes les cellules d'une plage donnée qui
contiennent des valeurs numériques.
5.COUNTIF (NB.SI) : compte toutes les cellules d'une plage donnée qui
répondent aux critéres spécifiés.
SUMIF (Somme.Si) : additionne toutes les valeurs d'une plage donnée qui
répondent aux critéres spécifiés.

Vous trouverez plus d'informations sur les autres fonctions Excel ici:
Microsoft Office Support - Functions



https://support.office.com/en-gb/article/sum-function-043e1c7d-7726-4e80-8f32-07b23e057f89
https://support.office.com/en-us/article/average-function-047bac88-d466-426c-a32b-8f33eb960cf6
https://support.office.com/en-gb/article/calculate-the-smallest-or-largest-number-in-a-range-45fe249f-96c3-443b-8e9f-87f16c48462c
https://support.office.com/en-gb/article/count-function-a59cd7fc-b623-4d93-87a4-d23bf411294c
https://support.office.com/en-gb/article/countif-function-e0de10c6-f885-4e71-abb4-1f464816df34
https://support.office.com/en-us/article/sumif-function-169b8c99-c05c-4483-a712-1697a653039b
https://support.office.com/en-us/article/excel-functions-alphabetical-b3944572-255d-4efb-bb96-c6d90033e188
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Mise en forme conditionnelle :

Full Nama

Stacey, Njoroge
Marcy, Odouwr
Counney, AMants
Selif, Koite
Hannah, Chege

Lucy, Mwangi
B rryl, Admlamba
Pancy, Kedten

0 [June, Senipe

1 | sarita, Viskumah

Le formatage conditionnel permet de visualiser les données et de rendre les
feuilles de calcul plus faciles a comprendre. Il vous permet d'appliquer
automatiquement un formatage, tel que des couleurs, des icones et des barres
de données, a une ou plusieurs cellules en fonction de la valeur de la cellule a
l'aide d'une régle de formatage conditionnel prédéterminée.

Tutoriel: GCF Global - Conditional Formatting



https://edu.gcfglobal.org/en/excel/conditional-formatting/1/

Transposer :

La fonction Transposer
vous permet de faire
pivoter les données et de
les réorganiser en
colonnes a partir de
lignes, ou inversement.
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Tutoriel: Microsoft Office Support - Transpose Function



https://support.office.com/en-us/article/transpose-function-ed039415-ed8a-4a81-93e9-4b6dfac76027

Filtres :

La fonction Filtre
automatique d'Excel,
ainsi que ses opérateurs
intégreés tels que «
supérieur ou égal a »,
permettent de controler
quelles données sont
visibles.
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Tutoriel: Microsoft Office Support - Filter Data


https://support.office.com/en-us/article/filter-data-in-a-range-or-table-01832226-31b5-4568-8806-38c37dcc180e
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Convertir les données d'un
document texte en colonnes
Excel :

Lorsque vous copiez du
texte délimité, tel que des

données séparées par des Lo A [T P ———ry

virgules, utilisez la [ E i e v, v e s it v
fonctionnalité Texte en Mo, o -
colonnes pour diviser les ¢ o, S S T e S
données en colonnes ¢ e

distinctes. Dans l'exemple : Pt ke

illustré dans la figure ci-
dessous, les prénoms et les
noms seront divisés en
colonnes individuelles.

Tutoriel: Microsoft Office Support - Filter Data



https://support.office.com/en-us/article/filter-data-in-a-range-or-table-01832226-31b5-4568-8806-38c37dcc180e
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