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Les anciennes versions (xls) concernaient les versions de 1997 à 2003

Depuis 2007 jusqu’à aujourd’hui, nous sommes sur des formats NOUVELLES VERSION (xlsx)

Donc ici 2007 et 2013 sont parfaitement compatibles et les documents réalisés avec ces 2 versions sont bien 
lisibles,
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Je fais : 
clic droit sur l’onglet « feuil1 » 
Clic gauche sur : déplacer ou copier 
je coche « créer une copie » 
ok 
J’obtiens alors un « clone parfait de cette feuille »
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Nous avons appris la méthode suivante pour faire la 
moyenne d’une plage : 

Je me mets là où je veux le résultat (B6)
Je clique sur la flèche qui se trouve à droite de SIGMA
Je clique sur la fonction MOYENNE
Je vérifie la plage de sélection qu’il me propose, voire 
je la corrige si je ne suis pas d’accord (ici de B2 jusqu’à 
B5)
Et OK
Dans la barre de formule, la fonction s’écrit : 
=MOYENNE (B2:B5)
Les : entre B2 et B5 signifient : depuis la cellule B2 
jusqu’à la Cellule B5
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J’ai ici de nombreuses feuilles de travail (janvier, février…) 
qui ont été clonées et sont toutes identiques.
Je souhaite faire une mise en forme (quadrillage, couleur 
des titres…) en « tir groupé » sur l’ensemble des feuilles : 
Nous allons grouper les feuilles  : 
• Je sélectionne la feuille « janvier » en cliquant sur 

l’onglet « janvier »
• J’appuie sur la touche CTRL du clavier et sans lâcher 

cette touche, je sélectionne tour à tour « février », 
« mars », « avril »…

• Quand je relâche, toutes les feuilles sont sélectionnées 
et en haut, à droite du nom de la feuille, je vois que le 
mot « groupe » est écrit – cela veut dire que tout ce 
que je vais faire de mise en forme sur la feuille que je 
vois, se duplique en même temps sur toutes les autres,

• Quand j’ai fini ma mise en forme : je clique droit sur 
une des feuilles sélectionnées (ex : sur « janvier » - et je 
clique sur DISSOCIER LES FEUILLES »
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Un style de cellule est un ensemble défini de mises en forme 
multiples mémorisées  telles que  : les polices et les tailles de 

police, des formats numériques, les bordures de cellule et 
remplissage de cellule. 

Je peux créer mes propres styles et les enregistrer pour 
rapidement par la suite appliquer une mise en forme que 

j’aime,
Je peux tout mémoriser sauf la FUSION DE CELLULES
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Je sélectionne la colonne B
J’ouvre MISE EN FORME CONDITIONNELLE
Je clique sur « règles des valeurs de plages… »
10 valeurs les plus élevées
Et je peux changer le chiffre et mettre 5
Les 5 plus granges valeurs de cette colonne B vont 
se mettre en rouge automatiquement
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Je sélectionne la plage B2 jusqu’à B5
Mise en forme conditionnelle
Règle des valeurs plus/moins élevées
Valeurs supérieures à la moyenne
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Cela ressemble à un Sparkline (mini graphique 
que je trouve dans le Ruban INSERTION) mais ce 
n’est pas un Sparkline car il se trouve à l’intérieur 
des cellules
C’est une Mise en forme conditionnelle
Jeux d’icones
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Si il n’y a pas de parenthèses dans ma 
formule, il donne une priorité aux 
divisions ou multiplications 
Puis fera les soustractions et/ou 
additions : 
Donc ici il divise d’abord B1 par C1 (5/2 
soit 2.5 puis fera l’addition avec A1  (10) 
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Il commence par les multiplications et divisions avant 
de faire les additions et soustractions
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Pour écrire 10 à la 
puissance 3 : 

=10^3
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La fonction max ou Bdmax sert à 
repérer la plus grosse valeur dans une 

plage
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Quand je fais une addition avec une cellule fusionnée, elle est prise 
en compte uniquement sur la première fonction – ici 500 est 

additionne avec  la première colonne 
lors de l’étirement de cette fonction, 500 n’est pas  additionné à 

nouveau avec 300 300 et 400 (2ème colonne)
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C’est un collage 
avec liaison – ça 
permet de faire 

modifier les 
résultats si les 

données sources se 
modifient
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Pour info : 
je peux  sélectionner mon tableau et lui donner un format de mise en forme rapide : 
- j’ouvre « mise en forme de tableau » et je choisis un format dans la liste.
Une barre d’outils CREATION  s’ouvre et je peux choisir des options complémentaires,
si je ne souhaite plus les options de mises en forme et de calculs automatiques, je 
« convertis en plage » 
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La fonction CONSOLIDER permet 
de faire des additions(ou autres 
fonctions comme la moyenne…) 
interfeuilles – un peu comme 
SIGMA (en utilisant la sélection de 
tous les tableaux renseignés sur 
différentes feuilles et en me faire 
une synthèse ici sur la feuille 
nommée TOTAUX
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Les sous-totaux









Le sous total se mets toujours en 
dessous 

TCD

TCD



Les fonctions NB
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Je me mets en F2 – je vais chercher la Fx NB.SI
La plage, c’est la colonne A
Le critère, c’est le mot « Pierre »
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1 seule colonne
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Idéal pour des NOTES
Idéal lorsqu’on souhaite avoir un visuel de 

positionnement sans souhaiter forcement comparer les 
choses
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