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I. Créer des tableaux  
A. Présentation de la feuille de calcul 

 

Complétons ensemble la page suivante en attribuant à chaque élément le nom qui lui convient parmi 

les suivants : 

 Zoom 

 Barre de titre 

 Cellule active 

 Les feuilles du classeur 

 Barre d’accès rapide 

 Zone de nom 

 Ruban (ou barre de menu) 

 Barre d’outils 

 Barre de formule 

 Barre d’état 
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Ouvrez un nouveau classeur Excel 

Enregistrez-le en le nommant ex1+votre prénom 

Créez un classeur à 2 feuilles et renommez-les en changeant les couleurs 

(test 1 pour la première feuille et test 2 pour la seconde) 

Recopiez rapidement la première feuille et renommez-la test 3 

Ressources 

Vidéo 1 

 

B. Le format des nombres, Recopie de textes et utilisation des séries 

 
 

Essayons ensemble de voir les différents 

formats de nombre en insérant dans 

notre classeur et sur la feuille « test 1 » 

et dans les mêmes cellules, les données 

présentées en obtenant le même 

résultat. 

Il s’agit d’utiliser le format des nombres, 

d’incrémenter une série, de copier des 

cellules de texte adjacentes et non 

adjacentes. 

Cette approche nous permet même d’ajuster la colonne à son contenu. 
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Faites en sorte, sur la feuille « test 2 » d’obtenir le même résultat en 

saisissant les données et en y affectant le bon format de nombre. 

Ressources 

Vidéo 2 

 

 

 



 

Intervenant : 3 Mme ETEY-THYES 
 

   

 

 

 

 

 

 

 



 

Intervenant : 4 Mme ETEY-THYES 
 

C. Mise en forme des cellules et tableaux et insertion de lignes et 
colonnes 

Essayons ensemble de voir la mise en forme des cellules (bordures et trame) 

les données présentées dans le classeur « Ressource 1 » en obtenant le 

même résultat. 

Il s’agit de savoir affecter une hauteur de ligne et une largeur de colonne, 

ajouter des lignes, changer la police, ajouter des trames précises, et des bordures particulières à 

partir des consignes suivantes. 
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Faites en sorte d’obtenir le même résultat en ouvrant le classeur nommé 

« Exo+ 1 ». 

 

Ressources 

Vidéo 3  

 Ressource 1 

exo+ 1 
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D. Mise en forme conditionnelle 
La mise en forme conditionnelle (MFC) permet de formater une formule en 

fonction du contenu d'une cellule, qu'il s'agisse d'un contenu numérique, 

chaîne de caractères ou logique (vrai/faux). 

La MFC est donc un outil de mise en relief des données, utile dans tous les domaines. 

Excel comporte un certain nombre de MFC prédéfinies repérées par une grande icône dans l'image 

de droite. Ces boutons font partie du groupe Style de l'onglet Accueil. 

Il est également possible de réaliser une MFC personnalisée suivant un grand nombre de critères en 

cliquant sur le bouton Nouvelle règle... 

Essayons ensemble de voir la mise en forme conditionnelle en obtenant le même résultat que celui 

présenté ci-dessous à partir des consignes ci-dessous. 

 

Les consignes : 

Ouvrons le classeur « ressource 2 ». 

Ajouter des mises en forme automatiques pour mettre en exergue le meilleur et le pire vendeur de 

chaque mois. 

Enfin insérez une échelle de couleur pour la mise en forme automatique de l’ensemble de la période 

étudiée. 

 

Voici le résultat attendu : 
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Vous avez décidé de travailler le soir pour financer une partie de vos études 

et vous avez trouvé une place de réceptionniste au restaurant « À la table 

des lys » à St-Etienne. Pour améliorer la qualité du restaurant, le propriétaire 

a fait une enquête de satisfaction auprès de 328 clients. Il leur a demandé de 

mettre le signe «  - » sur le critère qui ne leur donne pas satisfaction.  

Ensuite, il a reporté les valeurs dans un tableau que vous trouverez dans le 

fichier, nommé « exo+ 2». 

Insérez les règles de mise en forme automatique pour obtenir le résultat 

suivant : 

 
 

Ressources 

Vidéo 4  

  

 Ressource 2 

Exo+2 
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II. Utiliser les formules de calculs 
A. Étude des fonctions de calcul usuelles (somme, moyenne…) 

Un automobiliste désire calculer la consommation aux 100km de son 

véhicule. Pour cela, à chaque arrêt à une station-service il note le 

kilométrage et le plein effectué et vous confie son classeur (ressource 3). 

Calculons automatiquement les kilomètres parcourus entre deux arrêts et la consommation au 

100km sur ce trajet. 

Si la consommation est inférieure à 9L aux 100km, utilisez la fonction SI dans la rubrique logique 

pour écrire automatiquement le commentaire correct, sinon le commentaire abusif. 

=SI(…<9 ; ‘’correct ‘’ ; …) 

Enfin, calculons les diverses valeurs moyennes, les totaux, les minima et les maxima à l’aide des 

fonctions SOMME, MOYENNE, MAX et MIN. 

 

Voici le résultat attendu : 
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Ouvrez le classeur « Exo+ 3 ». 

Sur les trois feuilles de Janvier, Février et mars, insérez les formules de 

calculs nécessaires. 

Créez une troisième feuille que vous nommerez « trimestre » et à laquelle 

vous mettrez une couleur d’onglet vert. 

Faire les calculs sur cette troisième feuille à partir de la somme de chacune 

des feuilles de chaque mois jusqu’à obtenir ce résultat : 

 

 

Ressources 

Vidéo 5 

 

  

 ressource 3 

Exo+3 
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B. Recopie de formules et verrouillage de cellules 
 

Un enseignant vous confie un extrait de son relevé de notes (ressource 4) 

et vous demande de l’aider en insérant les formules qui simplifieront tous 

les calculs qu’il doit effectuer. 

Si la majorité, à ce stade de notre formation, relève de la révision, la tâche nous permet d’étudier le 

verrouillage de cellule de deux façons possibles ($ et nom de cellule). 

 

Voici le résultat attendu : 
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Ouvrez le classeur « Exo+ 4 ». 

Renommez les cellules d’indice de conversion du dollar et du taux de TVA en 

« txrecdol » et « txtva » et utilisez-les pour insérez les formules permettant 

de compléter le tableau et obtenir le résultat suivant : 

 

 

Ressources 

Vidéo 6 

 

  

 ressource 4 

Exo+4 
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C. Quelques fonctions plus élaborées (conditionnelles) et menu 
déroulant 

Un web marchand vous confie un extrait du fichier client qu’il vient 

d’acheter. Pour mieux cibler ses clients potentiels, il vous demande 

d’intégrer des formules permettant de répondre à ses besoins. 

Cette tâche nous permet d’aborder les fonctions ET, OU et SI et d’apprendre à créer des menus 

déroulants. 

 

Créons des menus déroulant pour le genre et la situation. 

Essayons de trouver ensemble les formules à utiliser pour répondre à ces questions : 

• Question 1 : Combien de clients sont mariés et ont un seul enfant 

• Question 2 : Combien de clients sont célibataires ou divorcés 

• Question 3 : Combien de clients sont mariés avec un revenu supérieur à 75000 

• Question 4 : Combien de clients sont des hommes, célibataires et sans enfant 

• Question 5 : Combien de clients sont des femmes avec 1 ou 2 enfants. 

• Question 6 : Combien de clients sont mariés ou en concubinage, avec un revenu supérieur 

ou équivalent à 50000 et qui ont au moins 2 enfants. 

Dans notre exemple, nous avons opté pour retourner un résultat sous forme de 0 ou 1. Mais il est 

possible que ce n'est pas ce que vous souhaitiez. 

Reprenons les questions et faisons apparaitre « sélectionné » au lieu de 1 en utilisant la fonction 

« SI ». 

Réalisons enfin les totaux en utilisant la fonction NB.SI. 

 

Voici le résultat : 
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Ouvrez le classeur « Exo+ 5 » et insérez les formules permettant de 

répondre aux questions suivantes : 

Q1 Recherchez les factures générées par M. Bouvet en électricité et affichez 

« concerné » lorsque c’est le cas. 

Q2 Recherchez les factures de M.DEVEAUX en automatisme supérieures à 

1000 € et affichez « concerné » lorsque c’est le cas 

Q3 Recherchez les facture du client 206, quelque soit le secteur, de M. 

Bouvet ou de M.DEVEAUX et affichez « concerné » lorsque c’est le cas. 

Ressources 

Vidéo 7 

 

  

 ressource 5 

Exo+5 
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III. Créer des graphiques 
A. Élaboration de graphiques à partir de données d’un tableau 

Vous travaillez au sein des établissements ABC Minet, fabricant 

d’échafaudage.  

Votre responsable, 

Mlle Uderz vous confie la mise en forme de 

graphiques concernant les ventes afin de les 

présenter au conseil d’administration. 

• Ouvrez le fichier « ressource 6 » 

• Saisissez les formules de calcul 

nécessaires, 

• Mettez en forme le document en 

respectant les indications : voir modèle. 

• Représentez graphiquement les ventes 

en pourcentages par articles. Optez 

pour le graphique en secteur 3D 

• Saisissez le titre du graphique au-dessus : 

« Ventes par articles en Décembre » 

• Affichez la légende en bas 

• Affichez les étiquettes de données en % 

sur le bord extérieur 

• Mettez en forme la zone de graphique : 

insérez une image d’échafaudage, la 

mettre en transparence 50 %, 

• Mettre en gras la légende et grossir les 

caractères si nécessaire afin d’avoir une 

visibilité correcte. 

Voici le résultat : 
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Ouvrez le classeur « Exo+ 6 » et insérez les formules permettant de définir 

le montant de la TVA (taux de 5,5%) et le montant TTC. 

Réalisez ensuite la synthèse des ventes en utilisant la fonction « SOMME.SI » 

et insérez sur la même feuille de classeur un graphique histogramme 3D 

avec titre de l’axe principal vertical uniquement, étiquette de données et 

légende à droite. 

Vous appliquerez au contour du graphique des bordures arrondies et une 

couleur verte en augmentant l’épaisseur du trait afin d’obtenir un résultat 

proche de celui présenté ci-dessous. 

 

Ressources 

Vidéo 8 

  

 ressource 6 

Exo+6 
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B. L’impression des tableaux, mise à l’échelle, en-tête et pied de 
page 

C’est fier.e de votre travail réalisé aujourd’hui que vous souhaitez 

imprimer les résultats mais il vous faut connaître quelques astuces de 

mise en page pour ne pas être déçu.e. 

Réouvrez votre classeur « ressource 5 » et regardons ensemble toutes les options d’impression : 

 Orientation 

 Marge (centrez horizontalement et verticalement) 

 Masquez les colonnes des menus déroulants 

 Ajustez à 1 feuille 

 Insérez des en-têtes et des pieds de page (certains automatiques) afin d’obtenir le résultat 

suivant 

 Faites apparaître les en-têtes de lignes et de colonnes. 

 On peut aussi regarder comme faire apparaître les formules… 
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Faites le même travail avec l’Exo+ 6. 

Ressources 

Vidéo 9 

 ressource 5 

Exo+6 
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C. Révisions 
Vous travaillez toujours pendant 

les vacances chez Coursol 

(Adresse : 25 Rue Michelet, 42000 

Saint-Étienne, Téléphone : 04 77 33 24 02) qui reçoit des 

touristes étrangers. 

 

Vous devez aujourd’hui faire le point sur la rentabilité des 

opérations commerciales mises en place par le point de vente tout 

au long de l’année passée. 

Pour cela, chargez le tableau ci-contre, qui se trouve sur votre 

clé, nommé « ressource 7 ». 

- Sur la première feuille, mettre en forme ce tableau pour 

obtenir celui présenté ci-dessous en : 

 Supprimant la première ligne 

 Assignant à la nouvelle première ligne et à la ligne suivante 

une hauteur de 33 

 Assignant à la ligne 15 une hauteur de 5 

 Assignant à toutes les colonnes une largeur de 12 

 Mettant des graisses jaunes et oranges comme ci-dessous 

 En première ligne, fusionnez et ajoutez en titre centré 

horizontalement et verticalement « Bilan annuel 2016 » 

 Ajouter des mises en forme automatiques pour mettre en 

exergue les meilleures et les pires valeurs de chaque colonne 

(c’est forcément différent selon qu’il s’agit de recette ou de 

dépense !) 

 Enfin insérez les formules de calcul nécessaires pour remplir les lignes 16 à 19 du tableau. 

 Renommez la deuxième feuille en « papier » et résolvez le problème énoncé.  

 Complétez la troisième feuille pour obtenir le visuel (notamment les menus déroulants) ci-dessous 

et intégrez les formules nécessaires pour réaliser ces calculs : 

 Question 1 : On veut donner une remise sur l’achat des Housses mais à condition que le smartphone 

acheté soit un iPhone. 

 Question 2 : On va maintenant offrir une remise sur l’achat des accessoires SAMSUNG ou si la quantité 

d’achat dépasse 150 quel que soit le smartphone acheté. 

 Question 3 : utilisez la formule de la question 1 pour calculer la remise de 10% sur l’achat 

des housses du smartphone iPhone. 

 
 

 
Feuille 1 

 ressource 7 

Feuille 2 

Feuille 3 
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IV. Filtrer  
 

Situation professionnelle : Un de vos amis tient une 

petite épicerie de proximité dans la campagne 

stéphanoise et vous souhaitez l’aider à maîtriser ses 

stocks. Il se fournit dans la grande distribution de la région.  

Voici un récent relevé de ses stocks (ressource 8). 

 

1. Présentez ce tableau (de manière professionnelle) à l’aide de votre tableur.  

a. Renommez L’onglet feuille1 : Stocks alimentaire.  

b. Figez les lignes 1 à 5. 

2. Copier cette feuille dans le même 

classeur que vous renommerez Nestlé 

et  

a) Filtrez vos stocks de façon à ce que 

seuls les produits Nestlé 

apparaissent 

b) Faites apparaître sur celle-ci les 

formules du tableau avec les en-

têtes de lignes et de colonnes 

c) Indiquez votre nom et prénom en 

pied de page droit 

d) Indiquez votre classe en pied de 

page Gauche 

e) Indiquez en en-tête le nom du 

fichier et de l’onglet 

f) Imprimer le deuxième onglet qui devrait ressembler à l’image ci-dessous. 

 

 

E
n
 p

ra
ti
q
u
e
 

Faites le même travail avec la feuille 3 de « ressource 7 » en transformant 

les données en tableau et en filtrant les câbles micro USB de Samsung. 

Ressources 

 

 ressource 8 

ressource 

7 
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V.  SI IMBRIQUÉ 
 

Vous travaillez au sein de l’agence immobilière « L’agence ». Parmi ses 

nombreuses activités, elle effectue de la location d’appartements meublés dans des sites touristiques.  

La directrice, Mlle Klein vous confie la saisie de plusieurs tableaux concernant l’automatisation de devis 

 

Mission1 : Présenter le tableau de calcul de remises 
Pour vous aider,  

• Cliquez sur la feuille Agence1 

• vous pouvez nommer les taux de remises (Txrem1, Txremi2, Txrem3), 

• Saisissez les formules nécessaires. 

• Une fois le travail terminé, Mettre à jour les entêtes et pied de page, recopiez la feuille, 

renommez la Formule Agence1, faite apparaître les entêtes lignes colonnes. 
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Mission2 : Présenter le tableau de calcul de remises 

• Cliquez sur la feuille Agence2 

• Saisissez les formules nécessaires. 

Une fois le travail terminé, Mettre à jour les entêtes et pied de page, 

recopiez la feuille, renommez la Formule Agence2, faite apparaître les 

entêtes lignes colonnes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ressources 

vidéo 10_2 

Une remise est octroyée selon les modalités suivantes : 

1. Si le nombre de jours de location est inférieur à 15 jours – 

Aucune remise 

2. Si le nombre de jours de location est compris entre 15 et 45 – 

remise de 4 % 

3. Si le nombre de jour de location est compris entre 46 et 60 – 

remise de 7 % 

4. Si le nombre de jour de location est supérieur à 60 – remise 

de10 % 

 ressource 9 

ressource 

9 

• Le code Zone1 implique une taxe communale de 5% du 1er 

net 

• Le Code Zone2 implique une taxe de 7 % du 1er net 

• Le code Zone3 implique une taxe de 10 % du 1er net 



 

 

Intervenant : 14 Mme ETEY-THYES 
 

VI. rechercheV 
Vous travaillez au sein de l’entreprise PLAISANCE SARL 

qui est spécialisée dans la vente de livres par 

correspondance via Internet. Elle possède en outre un magasin situé à St-

Etienne. 

M. Mourier, responsable des services comptables vous confi un dossier dans 

lequel voulez utiliser les liens entre les feuilles et les classeurs. 

Nous sommes le (date actuelle). 

M. Mourier vous demande d’ouvrir le classeur répertoriant la liste des livres en 

vente dans le magasin. 

 

1. Renommez la feuille 1 en « livres magasin » 

2. Nommez le bloc de cellules nécessaires à la recherche « info ». 

 

Afin de pouvoir renseigner sa clientèle, M. Mourier vous demande de préparer un tableau sur une 

nouvel feuille qui permettra d’afficher verticalement les renseignements sur le produit, à partir de la 

seule saisie de la référence. 
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Ouvrez le classeur « Exo+ 7 » et insérez les formules permettant d’obtenir 

l’affichage automatique de la désignation et du prix unitaire, à partir de la 

saisie de la référence. 

Insérez également les formules permettant de calculer l’ensemble de la 

facture. 

Ressources 

Vidéo 

11_1,11_2 et 

11_3 

 

  

 ressource 10 

À saisir 

Utiliser la 

fonction 

rechercheV 

pour un 

affichage 

simultané 

À saisir 

dans un 

nouvel 

onglet 

Exo+7 
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VII. Les tableaux croisés dynamiques 
 

Vos travaillez au sein d’une société qui dispose de 4 sites, Nice, Lille, Paris et 

Strasbourg, dont vous avez un extrait de la base de données des effectifs. 

Votre responsable vous demande de créer des tableaux croisés dynamiques 

permettant d’établir : 

 Le nombre de salariés par site (dans un nouvel onglet nommé TCD 1) 

 Le nombre de salariés par site et par qualification (dans un nouvel onglet nommé TCD 2) 

Afin d’obtenir les résultats suivants : 
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Ouvrez le classeur « Exo+ 8 » et créez plusieurs tableaux croisés 

dynamiques répondant aux critères suivants : 

 Calculez le chiffre d’affaires par mois et par région pour l’ensemble 

des produits. 

 Calculez le chiffre d’affaires par mois et par région pour chaque 

produit. 

 Calculez le chiffre d’affaires par mois pour chaque produit pour 

l’ensemble des régions. 

Voici les tableaux que vous devez obtenir : 

 
 

 
 

 

Ressources 

Vidéo 12 
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Exo+8 


