EXCEL 2003

RACCOURCIS CLAVIER

Sélectionner une plage de cellules : <Ctrl>
Sélectionner tout : <Ctrl> + <A>
Valider sur toute une plage : <Ctrl> + <Entrée>
Annuler : <Ctrl> + <Z2>
Copier: <Ctrl> + <C>
Couper: <Ctrl> + <X>
Coller : <Ctrl> + <V>
Afficher la boite de dialogue Rechercher / Remplacer <Ctrl> + <H>
Enregistrer sous <Ctrl> + <S>
Références relatives ( S) : <F4>

MISE EN FORME

Changer le format (nombre ; date ; monnaie ; pourcentage ...)

Click droit / Format cellule/Nombres

Alignement (horizontal ; vertical ; incliné)

Click droit / Format cellule/Alignement

Ajouter une ligne

Click droit / Insérer

Supprimer une ligne

Click droit / Supprimer

Fusionner plusieurs cellules :

Recopier la mise en forme :

J

Créer une mise en forme conditionnelle

Format/Mise en forme conditionnelle

FORMULES

Additionner des nombres

= Somme ( plage)

Exemple :
=Somme ( Al1:A20)
uissance d’'un nombre = ug : appuyer 2 fois sur touche <> puis effacer un
P d’ b Al1Nn3 (b 2 he <A ")

Condition

=Si (condition vraie; action effectuée ; sinon autre action)

Exemple 1 :

si le montant dans Al est plus petit que 2000€ on applique une remise de 5% sur Al ;
sinon la remise est de 10% sur Al

=Si (A1<2000 ; A1x5% ; A1x10% )

Exemple 2:

Si Al contient le mot « maison » afficher le mot « oui »
sinon afficher le mot « non »

=Si (A1="maison” ; ”oui” ; “non” )

Compter

=NB.SI(Plage de cellules ; Valeur cherchée)

Exemple :
Compter le nombre de fois ol le mot « maison » apparait dans la plage Al :A20
=NB.SI(A1:A20; "maison”




GRAPHIQUES

Créer un graphique en nuages de points: | e  Sélectionner simultanément les plages des X et Y
| . .
e Cliquer sur il puis |7 Muages de points
Donner I’équation de la courbe e Cliquer sur les points de la courbe
e Click droit / Ajouter une courbe de tendance
Créer un histogramme : e Sélectionner la colonnes des Y
| _—
e Cliquer sur il puis [l Histogramme puis Suivant
e Dans l'onglet Series :
Etiquettes des abscisses (x):
Sélectionner la plage des X
TABLEAU
Créer une liste déroulante e Données/Validation/Liste Source : Paul ; Valérie ;Jean
Créer un tableau dynamique e Sélectionner une seule cellule dans la plage
e Données/Rapport de Tableaux croisés dynamique/...
.../Suivant/Suivant/Disposition
Créer un filtre e Sélectionner une seule cellule dans la plage
e Données/Filtrer/Filtre automatique
Grouper des jours en mois e Click droit /Grouper et afficher le détail/Grouper /Mois
EXEMPLE UTILISATION DES « $ » :
Formule : Final = Initial + InitalxTaux%
A B C D E F
1 [TAUXTVA = 10% 12% 15%
2 France Métropolitaine Corse DOM-TOM
3 ARTICLE Initial (€) Final (€) Final (€)  Final (€)
4 Ordinateur 1200 | =$c4+$caxDs1
5 Iphone 170
6 Tablette 120
D4 = C4+ C4xD1
*L N5 = C5 + C5xD1
N E4 =C4 + C4xEl

Pour valider sur toute une plage : ‘CTRLl + ‘ENTREE‘




