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Ressources
...parmi beaucoup d’autres :

 La bibliotheque universitaire vous donne acces a
des ouvrages techniques d’utilisation du tableur.

» Site de I'editeur Microsoft (dépend des versions)
e http://office.microsoft.com/fr-fr/excel-help/

e Site du logiciel libre OpenOffice (voir aussi

LibreOffice)
e http://www.openoffice.org/fr/'Documentation/Index.html

e Sur les bonnes pratiques :
e hitp://www.eusprig.org/best-practice.ntm , gestion des
risques dans l'utilisation des tableurs

e http://www.ssrb.org/files/resources/resources.htm
e (Spreadsheet Standards Review BoardVIé‘GSSFaBd?e dun
S
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Séance 1

 Modele de calcul

e Le tableur, vocabulaire

e Cellule, données et types de données, référence
e Plage de cellules

e Calculs de base

e Quitils de recopie et déplacement

o Réferences relatives, absolues et mixtes

e QOutils de mise en forme

* Regles de bonne pratigue
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Modele de calcul
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Modele de calcul

e Un modele est une représentation simplifiée de la
réalité dans un contexte déterminé d’'une
organisation (genéralement I'entreprise)

e Un modele de calcul permet 'analyse des donnees
guantifiables d’'une organisation sous forme
synthétique

e Résolution de problemes de gestion, a partir de données
et de calculs déetermines
e Production d’ analyses statistiques

* Un modele peut étre également un outil de
simulation pour visualiser les effets de changement
de certaines données variables (« What if ? » : que
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. Modele de calcul
modele financier

e L'objectif d’'un modele financier est de répondre a
des questions du type « gu'adviendrait-il si ... ? »

 Ce type de modele peut-étre représente ainsi :
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. Modele de calcul
modele financier

e Les variables d’entrées sont fournies par l'utilisateur (des
jeux de variables peuvent constituer des scénarios)
e Les résultats sont des variables calculées en fonction

des entrees |
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Modele de calcul
tableur

 Le tableur est un logiciel permettent de représenter
les chiffres clefs d’'une organisation sous forme
tabulaire (de tableau, lignes et colonnes)

e Le tableur est surtout un outil de calcul
automatique qui permet de rendre un modele de
calcul dynamigue (->simulations)

e Des outils de mise en forme des tableaux de calcul
et de création de graphiques en font un outil de
communication dans de nhombreux domaines
(finance, gestion, production, commerce)
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Modele de calcul
risques et demarche

* |l a été etabli que l'activité humaine comportaient un
taux d’erreur pouvant atteindre 5%. (selon les
domaines)

e Dans le cadre des outils de simulations, ces erreurs
(saisies ou formules de calcul erronées, mauvaise
utilisation) peuvent influencer les résultats et les
décisions prises dans les organisations.

e Cf.site : horror stories

e |l importe donc d’élaborer une démarche rigoureuse
de construction de ces « programmes informatiques
» a part entiere. L'intéegration de criteres qualitatif
des donnés est primordial a chague phase:de. ..
construction du modéle. tableur @~/




Modele de calcul
démarche — Analyser

e Préparation :

e quel est I'objectif et quelles données a présenter, comment sera
utilisé le modele (rapport ou outil de simulation) ?

e comment mettre en valeur les éléments importants ?
e =>»Prévoir des indicateurs qualitatifs (éléments de mise en forme)

» Etude des données de base
e Quelles seront les données fixes ?

» Quelles seront les données collectées (saisies ou récupérées
d’une autre source) ?

o > Etablir des contrdle de la qualité des données

» Etude des données calculées
e Quelles seront les regles de calcul des données calculées ?

e décrire I'arbre de calcul des résultats
@ = Prévoir des calculs croisés et indicateurs d’éfteiiyg @ 'ade dun
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Modele de calcul
démarche — Mettre en oceuvre

e Reéalisation, documentation, mise en forme
e Organisation du classeur (feuilles)

Structure générale du tableau (titre, intitulés lignes et
colonnes)

Données saisies

Données calculées

Documentation

e =» mettre en place les controles qualité

o Vérifications, tests et validation
e = Effectuer des vérifications aux valeurs limites

* Mise a disposition des utilisateurs, formation
o = Protéger les données (éviter I'écrasement d’une formule)

e Suivi de I'évolution
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Le tableur, vocabulaire
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Le tableur, vocabulaire

tableur, classeur, feuille

Le fichier manipulé par le tableur (anglais : spreadsheet
program) est le classeur; I'extension du fichier varie
selon les logiciels (extension : XLS, XLSX, etc. pour
Microsoft Excel, ODS pour OpenOffice Calc, etc.)

Un classeur (anglais : workbook) comporte une collection
de feuilles (anglais : worksheets), chaque feuille d'un
classeur étant identifiee par un nom unigque dans le
classeur (par défaut : Feuill, Feuil2, Feuil3, etc.).

Une feuille (anglais : worksheet) comporte des colonnes
(anglais : columns) (généralement identifiées par une
lettre) et lignes (rangées = anglais : rows)(généralement
identifiées par un numero),
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Le tableur, vocabulaire
Cellule, plage de cellules

e La cellule est I'unité de base de la feuille de
calcul.

e Une cellule (anglais : cell) est formée par
I'intersection d’une colonne et d'une ligne; la
reference (ou adresse) d’'une cellule est
(generalement) constituee par la lettre de colonne
et le numéro de ligne auxquels elle appartient

e Une cellule possede (généralement) un contenu
(sous forme d’'une valeur littérale ou d'une formule
de calcul) qui lui donne sa valeur (anglais : value)

* Une plage de cellules (anglais: range) est formée
par un ensemble de cellules (contigués ou pas).
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Cellule
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Cellule
Référence

» Une cellule est localisée grace a sa référence (ou
adresse)

e || existe 2 modes de définition de la référence d’'une
cellule

* Le mode Al (mode par défaut), dans lequel la cellule est
référencée par la lettre de colonne (A) et le numéro de ligne (1)
auxquels elle appartient (c’est le mode que nous utiliserons)

 Le mode L1C1, dans lequel une cellule est adressée par un
numéro de ligne (L1) et un numéro de colonne (C1)

 Remarque : une option des tableurs permet le passage
Immeédiat de I'un a l'autre des modes d’adressage des
cellules (avec changement automatique des reféerences
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Ligne 2

: Cellule

Référence -

Colonne B J

Produi

Orange
Pomme
Banane

W N -

Référence de
la cellule : B2

Pr
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Ce||U|e Sous Excel :
seélectionner la cellule,

~

puis Formules > Définir

Nom un nom

Une cellule peut se voir attribuer un nom

Le nom d’une cellule peut se substituer a sa référence
dans les formules de calcul

| 'utilisation des noms de cellules dans les formules est
un moyen de rendre celles-ci plus claires

Les noms attribués doivent étre choisis judicieusement et
étre réferences dans une feuille séparée avec leur
definition (une forme de dictionnaire de données)

L'établissement d’une convention de « nommage »
(maniere de nommer) fait partie des criteres de qualité a
mettre en ceuvre
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Cellule Nom de la
cellule :
N om Taux_TVA
Taux_TVA —  ~ Q@ Jx | 20,6%
| A z C —
1 Facture no 1
2 |Produit Quantite Prix unitaire Montant HT
3 Orange 2,500 1,50 € 3,75 €
4 Pomme 1,250 1,80 € 2,25 €
5 Banane 0,800 1,00 € 0,80 €
6 | Total HT 6,80 €
7| Taux TVA !
Q TA/A

Référence de la
cellule : $D%$7
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Cellule
Contenu et type de donneée

e Une cellule peut posséder un contenu

e Sous forme d’un littéral, qui lui donne directement sa valeur

Littéral : valeur directement exprimée par des lettres, des
chiffres

e Ou sous forme d’une formule de calcul qui, une fois évaluee,
lui donne sa valeur

* Le type de donnée exprime la nature de la valeur

d’'une cellule :

e Chaines de caracteres (textes): valeurs alphanumériques
(encadrées par des guillemets dans les formules)

e Nombres : chiffres, signe, séparateur décimal
e Date et heure
e Booléen : pour exprimer les valeurs VRAI et FAUX

Modéliser a l'aide d'un
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: Cellule

Contenu et type de donneée

nature detail Exemple
Chaines de Valeurs alphanumeériques "Bonne année 2012"
caracteres
Numeérique Nombres entiers 8
Nombres décimaux 12,5
Pourcentages 15%
Réels (notation, 1,5E3
scientifique)
Date Jour/mois/année 01/03/2012
Heure Heures:minutes:secondes |12:30:00
Booléen VRAI ou FAUX
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Cellule
Valeur et sa représentation

» Selon son type de donnée, la valeur d’'une
cellule peut étre prendre différentes formes

e Un nombre peut étre représenté comme :
un simple nombre,
un pourcentage,
une valeur monétaire, etc.
voire une date ! (cf. remarque plus bas)

e Une date peut étre présentée sous une forme
classique : 05/03/2012
ou textuelle : lundi 5 mars 2012
voire sous forme d’un simple nombre !
» Remarque : les tableurs — et autres systemes informatiques

- stockent les dates sous forme du nombre de j((j),llj_rs égodulés
@ depuis une date de réference (ler janvier 1900 ﬁgﬁrraﬁpfgﬂ)uﬂ Y




Cellule A

Valeur et sa representation

[ Contenu : valeur littérale ]

82 v fe| 2,5

A | B | C
1 Produit Quantite Prix unitaire Mo
2 Orange 1,50 €

vJalW
Représentation de la )
valeur : nombre

2 M A -~

e , .
Valeur : évaluation

du conte_nu,, direct ic avec 3 chiffres apres
_ (valeur litterale), 2,5 ) 9 la virgule y
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: Cellule

Valeur et sa representation

reférence de la

|

~

|

Contenu : formule

cellule de calcul
D2 v fe | =B2*C2
A 8 C D
1 Produit Quantite Prix unitaire Montant
2 Orange 2,500 1,50 € 3,75 €.

~ ~

o

-2 ~~S

|

Valeur : évaluation “
du contenu, 2,5 X J

A MS

/" Représentation de la

monétaire avec 2

1,5, soit 3,75

-

decimales

UUCTITIOTT A T AlutT U ull
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. Cellule avec formule A

contenu, valeur et représentation

> o f
MISE EN FORME

Ny

AFFICHAGE 3 € (r¢présentation)
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Cellule
Arbre de calcul

e On peut décrire une formule de calcul sous forme
d’'un arbre

D2 : Montant

opérateur de multiplication

B2 : Quantité C2 : Prix unitaire

Légende :

données élémentaires saisies

Données intermédiaires calculées
Résultat calculé

Modéliser a I'aide d'un
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Cellule
Arbre de calcul

 Les calculs présents dans une feuille peuvent étre
analysés et décrits sous forme d’'une arborescence :

Montant TTC

/Q-:%nt TVA

Taux TVA

Montant HT données élémentaires saisies

/@\ Données intermédiaires calculées
Reésultat calculé

e Prix unitaire Nombre de produits Modétserataidedton

tableur (1) /
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Cellule
Cas de la valeur nulle

e La valeur d’une cellule peut étre vide
e Aucun contenu saisi

e Ou la valeur retournee par une formule est « vide »
(représenteé dans une formule par 2 guillemets droits :

)

« ATTENTION : un caractere espace (non visible)
dans une cellule ne rend pas la cellule vide !

e Pour effacer completement le contenu d’une cellule,
on utilise géneralement la touche SUPPR (ou DEL)
du clavier

Modéliser a l'aide d'un
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Plages de cellules
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Plages de cellules
Cellules contigués

e Une sélection rectangulaire de cellules  constitue une
plage de cellules.

e Laréférence de cette plage est formee par la réference
de la cellule de début (supérieure gauche), suivi de « : »
et suivi de la référence de la cellule de fin (inférieure
droite).

e Exemple : A1:B6

 Un nom peut étre attribué a une plage de cellules

> La sélection des cellules d’'une plage rectangulaire est
realisée
e Grace a la souris en maintenant le bouton gauche appuyé

e Grace au clavier en maintenant la touche Shift 'appirgée eteenn
. R . . tableur (1) /
utilisant les fleches de direction




Plages de cellules
Nom !
| - - Plage C2:.C4
1 |Produit Quantite Prix unitaire
2 Orange 2,500 3,75 €
3 |Pomme 1,250 2,25€
4 |Banane 0,800 : 0,80 €
: 20
7 Mom : Prix_unitai —
-1 (. ij Définir un
e Commentaire : " Nnom pour la
. = plage
11
12
13 /
14 Faitréférenced: |_reyiln1gcs2:4C44 =]
15 ok |  annuer |
16 Z
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Plages de cellules
Fusion des cellules

* Une cellule peut étre le resultat de la fusion des cellules
d’'une plage de cellules contigués : sa référence est alors
celle de la cellule supérieure gauche de la plage

o ATTENTION : seules les données de la cellule
supérieure gauche sont conservees

e On peut annuler la fusion de cellules et retrouver les
cellules d’origine (mais pas leurs contenus...)

« ATTENTION : EVITER LES CELLULES FUSIONNEES
LORSQU'IL Y A NECESSITE D'EFFECTUER DES
CALCULS (OU DES RECOPIES)

Modéliser a I'aide d'un
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g Plages de cellules
Fusmn des cellules

| = |A1 est Iedresultzlallt Ide A
== = 111 a fusion des cellules
’ —_—r —’&'\ de la plage Al1:D4
EEE(| ¥\
- Al v Q / fe | Les cellules de la plage

A | \/i C

Les cellules de la plage Al:D4 ne forment plus
gu'une cellule dont l'adresse est Al

D | E
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Plages de cellules
Cellules non contiglies

e On peut former une plage de cellules non
contigués en constituant une liste de références de
ces cellules et de plages, chaque référence étant
séparée de la suivante par « ; ».

e Exemple : A2:B6;C15:E25

> La sélection des cellules d’'une plage non contigle
est réalisee grace a la souris en maintenant la
touche CTRL du clavier appuyée pendant la
sélection des différente&lages

= <
<]:: >|v| déliser & l'aide d'
odellser a lailde da un

WV
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Calculs automatiques
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Calculs automatiques

e Une cellule peut contenir une formule dont le
calcul determine la valeur de la cellule

e Une formule débute toujours par un « = » et
comporte

e de simples expressions de valeurs ou de calculs,
pour les formules elementaires

e des fonctions integrees appliquées a des
expressions, pour les formules plus elaborees

Modéliser a l'aide d'un
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Calculs automatiques
expressions

e Une expression est constituée d’opérandes, sous
forme de valeurs littérales, de références a
d’autres cellules et/ou de noms de cellules/plages
de cellules et éventuellement d’ opérateurs :

e =2012
e=150/2
e =Al*>

e L'évaluation d’'une expression (son calcul) fournit
une valeur d'un des types de donnée de base :
alphanumérique, numerique, booléen, etc.

e 2012, puis 75, puis on ne peut dire, on ne connait
pas la valeur de Al...

Modéliser a I'aide d'un
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Calculs automatiques
opéerateurs arithmetiques

» Les operateurs arithmetique permettent la
construction d’expressions numeriques (calculs
dont I'évaluation renvoie une valeur numeérique )

Operation Opéerateur
Additionner +
Soustraire -
Multiplier *
Diviser /
Elever a la puissance A

Modéliser a I'aide d'un
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Calculs automatiques
Elever a la puissance

o2 =1

o 2N2 =2*2 soit 4

o 2N\3 = 2*2*2 soit 8

o 2N = 2*¥2*2*2 soit 16
* etc.

e 2N-1=1/2"1 =% =0,5
o 2N-2 =1/2"2 = Y4 = 0,25
e elc.
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Calcul automatiques
Adressage des cellules

e les valeurs de certaines cellules peuvent étre
utilisées pour réaliser des calculs

e 'adressage est la maniere de faire référence a
des cellules dans une formule de calcul

e On utilise générale la reférence de la cellule, son
adresse
e dans une cellule C1, si on souhaite effectuer le

produit du contenu de Al par celui de B1, on écrira
la formule suivante : « =A1*B1 »

Modéliser a I'aide d'un
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~ Calculs automatigues Contenu - T

opérateurs arithmétj formulede

/calcul
D2 - (- f | 282%C2
A 3 C...
1 Produit Quantite Prix unitaire Montant
2 Orange 2,500 !
3 Pomme 1,250
4 Banane 0,800 0,80 €
Valeur : évaluation de la Représentation}
formule (utilisant les valeurs . monétaire, 2
des cellules référencées) decimales

Modéliser a l'aide d'un
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Calculs automatiques h

opéerateurs arithmétiques

Contenu de la cellule
E6 : formule de calcul

-

SN IO B W N e

£6 v (> fe | =A6786 ©—
A B C D E
Opérandel Opeérande2 Opeération Opérateur Resultat

2 Addition

+

2 Soustraction

2 Multiplication

NN

*
2 Division /

RN RSN RSN R

2 Puissance & i 16!

Valeur de E6 = valeur de A6 élevee a la puissance de
la valeur de B6, soit 4”2, soit 4 multiplié par 4, soit 16
Modéliser a l'aide d'un
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Calculs automatiques
priorité des opérateurs

e L’evaluation des expressions numeériques
» debute par la gauche

* tient compte d’'un systeme de priorités entre opérateurs (*, / sont
prioritaires sur + et -, par exemple)

 tient compte des niveaux de parentheses (elle évalue d’abord les
expressions les plus imbriquées)

Les opérateurs arithmétiques Priorité
- (sighe ) Plus grande priorité
% (pourcentage)
N\
*’ /

Modéliser a I'aide d'un
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Calculs automatiques
priorité des opérateurs

e Par exemple :
e 2+4*5
e La multiplication est prioritaire : 4 * 5
e 2+ 20
e L’addition est ensuite réalisee : 22

e L'utilisation des parentheses permet de lever tout risque
d’ambiguité dans la construction des expressions numeriques.

* Les sous-expressions entre parentheses les plus profondes sont
évaluees d’'abord: 2*(3+4*(5+2))

e Sil'addition doit étre réalisée d’abord, on écrira :
e 2+4)*5
e Soit6 * 5, soit 30

Modéliser a I'aide d'un

tahlanr (1)



D’abord effectuer (1+0,196), puis
multiplier par la valeur de D5

" Calculs automatigues
priorité des opérateurs

La cellule nommée
Taux_TVA (en E1)
contient 19,6%

—_———— N\

ES v Jx | =D5%(14Taux_TVA) <~

A B C D E N
1 Facture 1250 Taux TVA 0,196
2 Produit Quantite Prix unitaire Montant HT Montant TTC
3 Orange ¥ A P A 6,25 71,475
4 Pomme y K 3 4,5 5,382
5 |Banane 0,8 1 0,8 |
6 totaux b B 13,8138

Modéliser a I'aide d'un
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Calculs automatiques
priorité des opérateurs
Apres mise en forme « Pourcentage » pour le taux de TVA
et « monétaire » pour les valeurs monetaires :
Facture 1250 Taux TVA 19,60%
Produit Quantité  Prix unitaire Montant HT Montant TTC
Orange 2,5 2,50 € 6,25 € 7,48 €
Pomme 1,9 3,00 € 4,50 € 5,38 €
Banane 0,8 1,00 € 0,80 € 0,96 €
totaux 11,55 € 13,81 €
AN
= Sl
Modéliser a l'aide d'un
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" Calculs automatigues

utiliser les noms

e L'utilisation d’ un nom rend les formules plus claires :

Taux_horaire J =325 ( Ce”ule nommee J
A | 3 C D 3
| " AT Taux_horaire
1 Rapport d'intervention =
| i | Code Nombre Montath Tauﬁx
intervenant d'heures facture horaire Nouve”e formU|e
3 | 01/02/2012/Jean 3,5 113,75€[ 32,50 de calcul
D3 =~ =| =C3*Taux_horaire
| A | B | c D :
- /\ 1 Rapport d'intervention
Exercice | Code Nombre Montant Taux
— ?\Iz\r/:sc = 2 | Jate intervenant, d'heures facture horaire
a— / <\ il 01/02/2012|Jean 3,5 113,75 €J_ 32,50 €
4 | 02/02/2012 Pierre 3 97,50 €
s | n2/n2/2n12 1aan 1 Modgliser a l'aide d'un
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Calculs automatiques
Opérateur de chaine de caracteres

e L'opération de concaténation met bout a bout 2
chaines de caracteres ou plus

» L'opérateur de concaténation est « & »

o v (> fe | =A48&" "&B4
A B £
1 Prenom Nom Prenom et nom
2 Jade ORTONSTYLE Jade ORTONSTYLE
3 Sarah FRAICHI Sarah FRAICHI
4 |Alain PROVISTE [atain prOVISTE |

Valeurs de C2 a C4 : mise bout a bout du prénom
(colonne A), d’'un espace et du nom (colonne B)

@ NVIOOeNSer a raige a'un
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Outils de recopie
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Outils de recopie

 Les tableurs mettent a disposition de nombreux
outils permettant 'ameliorer la productivitée
e Par duplication des contenus des cellules
Copier /coller, collage spécial

Recopie incrementée de littéraux
Recopie de cellules avec formules

e Par deplacement des contenus des cellules
Couper/Coller ou Deplacer
insertion/suppression de lignes et de colonnes

o ATTENTION : apres toute manipulation de ce type,
verifier les formules impactées par celle-ci

Modéliser a l'aide d'un
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Outils de recopie
copler / coller

e L'opération « copier » meémorise le contenu d’'une
cellule (ou d’une plage de cellules) et sa mise en
forme dans une zone spéciale appelée « presse-
papier » (anglais : clipboard)

e L'opération « coller » vient remplacer le contenu
d’'une cellule (ou une plage de cellules) par celui du
presse-papier

e Dans le cas d’'une formule de calcul, il y a
actualisation automatique des reféerences utilisées
dans la formule en fonction du déplacement

(horizontal et/ou vertical) ( sauf si les reférenees.
sont . absolues) tableur @~/

W T 1T e v‘-vvvlvlvvl



" Outils de recopie
copler / coller

Cl v (> Je|| =A1*B1

al o2 3 el

décalage de 2 colonnes ves la droite :A> C,B> D
décalage de 4 lignes vers lepas : 1 2> 5

A B < Copier la plage A1:C1

\ /
ES ~ 0 £ |l=cs*p5s K
| A B C~] D | E._ |
1 2 3 6
5 \
; \
CoIIer en
5 | ‘
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Outlils de recopie
collage spécial

* Le collage spécial offre des options supplémentaires lors
du collage - —

/Application d'un
opération sur les
cellules cibles du

collage

" Commentaires

21 x|
Coller
(+ Tout! (" Tout, avec le théme source
" Formules " Tout sauf la bordure
" Yaleurs " Largeurs de colonnes
" Formats " Formules et formats des nombres

" yaleurs et formats des nombres

©

WL ( Transposition
Opération .

{+ Aucune " Multiplication d un tableau en

(" addition " Division colonne vers un

Mo tableau en lignes

[~ Blancs non compris [~ Transpose

Coller avec liaison OK Annuler |

Modéliser a l'aide d'un
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Outils de recopie h

recopie incrémentée de valeurs

e La recopie incrementée permet de benéficier de la
capacité du tableur a créer des séquences automatiques
selon un certain pas a partir de la saisie d’'une seule
valeur (pas de 1) ou de 2 valeurs (pas déeterminé par

I'écart entre les 2 valeurs)
e Séquences de nombres: 1, 2, 3, etc. 1, 3,5, 7, etc.
e Séquences de jours : lundi, mardi, mercredi

e Séguences de mois : janvier, mars, mali, etc.
e Séguences de dates : 01/03/2012, 02/03/2012, etc.

> Pour utiliser la recopier incrémentee, sélectionner une
cellule (ou 2 cellules), tirer la poignée de recopie dans le
sens de la recopie (maintenir la touche CTRL appuyée
pour les séquences de nombres sur Excel)

Modéliser a I'aide d'un
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" Outils de recopie h

recopie incrementée de valeurs

A A

1 | 01/03/201 7

2 | 02/03/2012 2

3 | 03/03/2012 3

4 | 04/03/2012 4 | 22/03/2012

5 | 05/03/2012 5 | 29/03/201

6 | 06/03/2012 6 | 05/04/2012
Sélection d’'une cellule, Sélection d’'une plage de 2 cellules,
Recopie vers le bas Recopie vers le bas

- le pas de recopieest1 - le pas de recopie est I'écart entre
les 2 valeurs sélectionnées

Modéliser a l'aide d'un
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Outils de recopie
recopie de formules

e La recopie de cellules avec formules de calcul se
comporte comme le copier/coller : elle actualise
automatiguement les références de cellules utilisées
dans ces formules (sauf reférences absolues) afin
de les adapter au sens de la recopie (horizontal ou
vertical)

e La recopie horizontale modifie automatiguement les
lettres de colonnes

e La recopie verticale modifie automatiquement les
numeros de lignes

> Pour utiliser la recopie, selectionner la,cellule et tirer
la poignée de recopie dans le sens de la recopie




" Outils de recopie
recopie de formules

c1 v (> fe | =A1*B1
A B | C |

= e de
1] - recopi
2 3 4 1
= _ Recopie incrémentée
— | [——  verslebas
== = N\
v 7

v fe | =A7*B7
A B G i
6 7 8 56
7 8 o 72_|
Q =

Modéliser a l'aide d'un
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Outlils de recopie h

couper/coller ou déplacement

e Le couper/coller ou le deplacement de cellules permet, a
partir de la selection d’une cellule ou d'une plage de
cellules, le placement de cette cellule (ou plage) a une

autre position

e Dans le cas d’'une cellule avec formule de calcul, les réféerences
utilisées par celle-ci restent attachées a leurs réferences d’origine

e Dans le cas de cellules cibles d’une formule de calcul, la formule
est actualisée pour tenir compte du déplacement de ces cellules
(sauf reférences absolues)

c1 - fe| =a1781 | c2 v fe| =A17B2
A 5 G A 5 C [
1 10 1 10
: - :
_— — — _‘)_ — o — "

Modéliser a I'aide d'un
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Outlils de recopie h

couper/coller ou déplacement

* Le déplacement (ou couper/coller ) d’'une cellule dont la
reference est utilisée dans une formule actualise sa
reference dans la formule (sauf réféerences absolues)

C1 v f< | =A1*B1
A B C
10 201
| a /-~ fe | =A1*A2
A’ B C [
1 10 | 20l
2

> Pour utiliser de déplacement, sélectionner une cellule ou
une plage, selectionner la bordure de la sélection, la faire
glisser vers sa nouvelle position et la dépeser.(Drag,and
Drop) tableur (1) /




Outils de recopie
Insertion de lignhes

e L'insertion d’'une ligne décale la ligne et toutes les
lignes qui suivent vers le bas

e Si des formules ont des références vers les lignes
décalées, ces références sont actualisées pour
tenir compte du décalage ( sauf si les réferences
absolues)

Modéliser a I'aide d'un
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Outils de recopie
Insertion de lighes

o Exemple d’'insertion de ligne :

B4 > fe | =B1* 82
A _ B
1 Nombre 10,00 € 360| M =
2 |Cout unitaire 15,00 € I £
- 3 Taxes fixes 30,00 € I
/Insertlon\ 4 Montant total TTC I 180,00 €, D€ 360
'une |
ligne BS Q@ Jx | =B1*B
avant la A . B
. |iC ne 3 1 Nombre 10,00 € ﬁ, .
2 Cout unitaire 15,00 €
3
Taxes fixes 30,00 € €.|_3’W
S 'Montant total TTC I 180,00€,

©
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Outils de recopie
Suppression de lignes

e La suppression d’'une ligne décale toutes les lignes
vers le haut a partir de la ligne supprimée

e Si des formules ont des références vers les lignes
décalées, ces références sont actualisées pour tenir
compte du decalage ( sauf si les reférences
absolues)

* Les données de la lighe supprimée sont perdues

e Si des calculs reférencaient cette ligne, ils sont
en erreur (#REF faisant alors référence a une
cellule qui n’existe plus), cette erreur se propageant
en cascade aux cellules liées. Modéliser & 'aide d'un
o
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Outils de recopie

e Exemple de suppression de ligne :

/

©

~

Suppress
lon de la

Suppression de lignes

B4 v f< | =B1*B2
A B C _
Nombre 10,00 € 360l
Cout unitaire 15,00 € | f; Bay2

Taxes fixes 30,00 € [

‘Montant total TTc [ 180,00¢€

BIw N =

ligne 3

A
Nombre
2 ut unitaire |

3 Montant total

4

-

% o€| ™ 360]
| |
B3 > fe =81*82‘
| fe i

< T lph:
#REF!

> \ C |
vll £#REF! I
h+4

Erreur due a une référence de cellule non valide
Modéliser a I'aide d'un
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Références relatives, absolues et

mixtes
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Références relatives , absolues et\
mixtes

e Dans une formule, les cellules utilisees sont
geneéralement référencées par leur adresse (une
lettre de colonne et un numeéro de ligne)

* La recopie de formules actualise
automatiguement les références des cellules
utilisées dans les formules

e Ces références sont dites relatives a leur
emplacement et sont actualisées
automatiguement dans les formules y faisant
reference lors de la recopie

Modéliser a I'aide d'un
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R : I
[ Références relatives, absolues et
mixtes Utilisation de la recopie
de formules
B2 v
A B
RS 3 La formule attendue en
3 2 g B6 est « =ZA6*B1 »
. L = N
6 5 360 86 - (" f;‘}AG"BS

A C
4 La recopie a bien \%

fonctionné, MAIS LA 5 :
NOUVELLE FORMULE a 3 18
N'EST PAS CELLE 5 4 72
ATTENDUE g 3 |

\_ J -
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Références relatives, absolues et\
mixtes

e On souhaite parfois contrarier ce mecanisme
d’actualisation automatique des reférences
utilisées dans une formule, lors d’'un copie de
formules

o Afin de fixer une référence de cellules dans une
formule, on place le symbole « $ » (dollar) devant
la lettre de colonne et devant le numéro de
ligne

o Cette référence est alors dite absolue

» Les reférences absolues ne sont pas actualisées
lors d’une copie ou une recopie

Modéliser a l'aide d'un
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. Références relatives, absolues etw
mixtes

( Dans la nouvelle formule, on a fixé
la colonne B et la lighe 1 de B1

B2

Je

=A2*$BS1 _— ——

A

1
2
3
4
5
6

multiplicateur

B

:

2

3
-
3

Utilisation de la
recopie de formules

C

=A6*B1

N

86 v fe | =A6*$8S1 |

L La formule attendue est

" La recopie a hien
fonctionné, la réference

S, 5
B1 a été fixée ($B$1), le = [ 15.|

étableur n'y a pas touché
N,

Modéliser a I'aide d'un
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Reéféerences relatives, absolues et A
mixtes

» Les réféerences mixtes permet de fixer I'un ou
‘autre de la lettre de colonne ou du numeéro de
igne dans une formule a recopier

e Par exemple, on souhaite ici recopier la formule
norizontalement et verticalement :

C3 v fe | =B3*C2
A B e D E
1 Nombre de personnes
2 cout d'un repas 1 2 3
3 enfant 7,50 €] 7,51
4 adulte 3,00 € )
-

Modéliser a I'aide d'un
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o

Références relatives, absolues et A
mixtes

e Lors de la recopie horizontale
e Les lettres de colonnes vont étre modifieées
e Or la colonne B du taux doit rester fixe : il faut la fixer
avec « $ »
e Lors de la recopie verticale
e Les numéros de lignes vont étre modifiés

e Or la ligne 2 du nombre de personnes doit rester fixe :
il faut la fixer avec « $ »

e On fixe donc simplement les lettres de colonnes
et/ou numeros de lignes qui doivent rester fixes lors
d’'une recopie (horizontale, ou verticale.@u.lesi) ..

tableur (1) /




. Références relatives, absolues et

mixtes $B JQ)\
3 v (> =$B83*CS2
A B —— \ g
1 Nombre de personnes
2 cout d'unrepas 1 2 3
3 enfant 7,50 €I 7,50 e:! 4 ] | 5 et |
4 adulte 3,00 € . aco Onn? ) ? ,a
- ligne 2 ont été fixées
\
€4 - fe| =$B4*ES2 \ /
| A B C D | E
1 Nombre de personnes
2 cout d'un repas 1 2 3
3 enfant 7,50 € 7,50€ 15,00 € 22,50 €
4 adulte 3,00 € 3,00 € 6,00 €I 9,00 €!

viuuensel a1 auue u uh
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. Références relatives, absolues

et mixtes

— |

@ DCG1 - 2011/2012 - Semestre 2

AN

N

~= S
P
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Références relatives, absolues A

et mixtes

e Pour information, en mode d’adressage L1C1 :

e Une référence LnCn est absolue
On référence directement une ligne et une colonne : LnCn
L2C30 : réference la cellule placée a lI'intersection de la
ligne 2 et de la colonne 30
e Une reféerence L(+/-n)C(+/-n) est relative a la
position courante

Par rapport a la cellule courante, on référence la ligne
décalée d’'un certain nombre et/ou la colonne décalée d’un
certain nombre

L(-1)C(-1) : référence la cellule au dessus a gauche de la
cellule courante

LC(+1) : référence la cellule juste a droite (méme ligne)
e oeat skl (2), réference mixte, ligne 1, 2 colonnesiai@auehese dun

tableinldty )




Outills de mise forme des cellules
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Outils de mise en forme

e La mise en forme d’une cellule (ou d’'une plage
de cellules) permet I'ajustement de I'apparence

e De la valeur de la cellule
Format du nombre
Police
Alignement de la valeur dans la cellule

e De la cellule en tant gue case
Bordures
Remplissage
Protection

Modéliser a l'aide d'un
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Outils de mise en forme

Format du nombre
Formatdeceie

Nombre | Alignement | Police I Bordure I Remplissage l Protection |

Catégorie :

|Standard - |

Monétaire
Comptabilité
Date

Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte

Spécial
Personnalisée

La catégorie Nombre est utilisée pour I'affichage général des nombres. Les catégories Monétaire et

=

21

xemple
0 |
Nombre de décimales : |3 5‘
[~ Utiliser le séparateur de milliers ( )
Mombres négatifs :
1234,210
-1234,210
-1234,210

Comptabilité offrent des formatages spécialisés pour des valeurs monétaires.

E

) dcg

.

]

| (3 Microsoft PowerPoint - [... “l—gi_] _exemples_tableurl.... W Se
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: Outils de mise en forme

Alignement des valeur

Nombre ?ﬁ%jl Police l Bordure | Remplissage | Protectionl

Alignement du texte
Horizontal :

~Orientation

21|

L

IStandard
Vertical :

EI Retrait :
0 -~

IBas

I Justification distribuée

El

® ~X @® -

Contrdle du texte

™ Renvoyer & la ligne automatiquement

™ Ajuster

™ Fusionner les cellules

+
Texte — ¢
*

. ™
IU E‘ deqrés

De Droite & Gauche
Orientation du texte :

IContexte

[

7 deg

—

L]
(1 Microsoft PowerPoint - [.. "f_!"l_] _exemples_tableurl... ¥ s:
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Outils de mise en forme

Police de caracteres
Formatdecelle =

Nombre I Alignement .Poﬁcel Bordure I Remplissage | Protection I
Police : Style : Taille :

21

ICaIibri |Norrnal

Cambria (En-tétes

I Abadi MT Condensed
I Abadi MT Condensed Extra Bold
P Abadi MT Condensed Light

I Agency FB

Soulignement :

lnucun

Attributs Apercu

[~ Barré

I~ Exposant AaBbCcYyZz
™ Indice

Police TrueType, identique & I'écran et 3 limpression.

1

7 dcg |3 Microsoft PowerPoint - [... II fﬁ] _exemples_tableurl....

vs
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: Outils de mise en forme

Bordure de la ceIuIeJJ
2

Nombre | alignement | Police @@Eﬂllempissagelpmtecﬁonl

~Ligne Présélections
Style :

——— i

Aucune
______________ Bordure
= Texte
Couleur :
| Automatique || B =
£] = W

Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en cliquant sur I'une des présélections, sur
l'apercu ou les boutons ci-dessus.

—_—

) dcg I (3 Microsoft PowerPoint - [... “ i3] _exemples_tableur1.... Y s
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. Outils de mise en forme
Remplissage de Ia ceIIuIe

Nombre | Alignement | Police | Bordure {Remplissage || Protection |

Couleur d'arriére-plan : Couleur de motif :

I[ Aucune couleur | Automatique LI
ONCONMENENED SR I 5
UROO0O0O0O0000
OmoOoEOCOOOOOO
OERROEOEOO
A EEEEEEEN
FSEEEEEEEEN
AR EEEEN
Motifs et textures... | Autres couleurs. .. I

Fper;u

7 deg I (3 Microsoft PowerPoint - [.. "E_J_]_exemples_tableurl.... Y s
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: Outils de mise en forme

Protection de la ceIIuIE
ar:

MNombre I Alignement | Police I Bordure I Remplissage rﬁr_@_t_&mgpﬁl

[V verrouilée

I Masquée

Le verrouillage des cellules ou le masquage des formules sont sans effet si la feuille n'est pas
protégée {onglet Révision, groupe Modifications, bouton Protéger la feuille).

-—

) deg I |3 Microsoft PowerPoint - [.. Il@_exemples_tableurl.... Y s
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Regles de bonne pratique
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g Regles de bonne pratique
guelgues principes
o Séparer les entrées, les calculs et la présentation (localisation a

des endroits differents, utiliser des couleurs differentes, etc.)

o Utiliser une seule formule par ligne ou colonne (avec recopie
automatigue possible verticalement et/ou horizontalement)

e La lecture doit étre aisée : haut en bas, de gauche a droite

 Utiliser plusieurs feuilles si nécessaire, chaque feuille ayant un
usage précis, et mettre en place des possibilités de navigation
simples et clairs (par liens hypertextes)

» Utiliser une colonne pour le méme usage a travers le modele
(étiquettes, unites, periodes, valeurs)

* Inclure une feuille de documentation (description, date, auteur,
version du modele, contact, etc.)
Modéliser a I'aide d'un
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Regles de bonne pratique
mise en forme

e L'utilisation d’'une mise en forme adaptee doit mettre en
évidence :
o |es étiquettes qualifiant les données (intitulé)

 |les valeurs de références fixes : textes (codes, libellés, etc.) ou
nombres (taux TVA) ou dates (date de référence)

* |les valeurs modifiables saisies par I'utilisateur ou récupérees
d’'une source de données externe (base de données)

e |les cellules calculées
e Les résultats

e L’organisation de ses différents éléments peut étre
repartie sur plusieurs feuilles ou bien (dans le cas de
feuilles simples) sur une méme feuille

Modéliser a l'aide d'un
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g Regles de bonne pratique
Exemple de contenu standard

e Dans chaque classeur
o 1° feuille : accueil (avec rappel de I'objectif du classeur)
o 2¢me fayille : table des matieres
e Feuille de données constantes (« cachées »)
» Feuille de données paramétres (dates, périodes, etc.)
* Feuille(s) de données saisies (et controlees)
e Feuille(s) de données résultat

* Feuille de documentation de la structure (conventions utilisées :
noms de feuilles, de cellules, de plages, couleurs utilisées, etc.

* Feuille de documentation des noms utilisés (dictionnaire des
données)

e Liens hypertextes entre les feuilles (cf. modele)

Modéliser a l'aide d'un
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Resumeé
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RésUMé A

» Réeférences
e De cellules (B5), de plages de cellules (A3:B8)

o Réferences relatives (B5, A3:B8), absolues($B$5,
$A$3:$B$8), mixtes ($B5, A$3:$B8)

e Noms des cellules et des plages de cellules

e Calculs de base
e Addition (+), soustraction (-), multiplication(*),
division (/)
e Priorité des opérateurs, utilisation des parentheses
* Recopie ou déplacement de cellules ou plages :

e Actualisation des références utilisées dans les

formules (sauf les reféerences absolues\Qupixtes ) un
@ tableur (1) /




/ E15 : cout par étudiant \

Bl4 :t repascafe total transpor

total repas total café

etudiant

E6 : kilométrage

B4 : cout ticket repas B5 : cout d’'un café

E4 : nb km par jour

R

2 B9 : distance dom
Légende :

E8 : nombre de repas E5 : nb déplacements

données élémentaires saisies

Données intermédiaires calculées
B7 : nombre de semaines Résultat calculé

» B8 : nombre de jours par semaine Modéliser 4 'aide d'un
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