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Introduction

Ce document décrit les éléments basiques des formules. Le document traite également des
différentes manieres de saisir et d’éditer des formules.

Par convention les valeurs mentionnées qu’il est possible de saisir dans Excel ainsi que les formules
sont indiquées en caractéres bleu. Ces exemples sont également présentés sur une nouvelle ligne

1 Les éléments des formules.

Une formule insérée dans une cellule peut contenir 5 types d objets :

e Les opérateurs comme + (pour additionner des éléments) et * (pour multiplier des éléments
etc. ;

e Les références de cellules : cela concerne les noms de cellules ;

e Lesvaleurs et les chaines de texte ;

e Les fonctions des feuilles de calcul et leurs arguments : ce type d’objet inclus les fonctions
comme SUM ou AVERAGE etc. Les arguments de ces fonctions apparaissent entre
parenthéses, ces arguments offrent des valeurs pour le calcul des fonctions ;

e Parenthéses : elles permettent de réguler I'ordre de calcul a I'intérieur d’'une formule.
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2 Saisir une formule.

Lorsque vous saisissez le symbole égal = a I'intérieur d"une cellule, Excel comprend que vous allez
saisir une formule aprées le symbole égal.

=SUM(H1:H14)

Excel autorise également que vous débutiez une formule avec les trois signes ci-aprées : moins -, plus
+ et arobase @. Dans le cas ou vous saisissiez un de ces trois signes pour indiquer le début d’une
formule, Excel placera automatiquement le signe égal en début de formule lorsque vous validerez la
cellule apreés saisie.

-SUM(H1:H14) devient automatiquement =-SUM(H1:H14)
+SUM(H1:H14) devient automatiquement =+SUM(H1:H14)

@SUM(H1:H14) devient automatiquement =SUM(H1:H14)

2.1 Saisir manuellement une formule.

Cliquez simplement dans une cellule, saisissez le signe = et saisissez votre formule puis en fin de
saisie appuyez sur la touche Enter de votre clavier pour valider la formule que vous venez de saisir.

Le résultat de la formule apparait immédiatement dans la cellule concernée (repére 1 Figure 1).
Lorsque la cellule est sélectionnée, la formule apparait dans la barre de formule (repére 2 Figure 1).
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Figure 1 : résultat d’une formule.
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Pour valider les formules de type tableau vous devez utiliser la combinaison de touches clavier
suivante : Ctrl+Shift+Enter et non pas seulement Enter.

2.2 Saisir une formule en pointant des cellules.

Vous pouvez utiliser la méthode décrite ci-aprés pour saisir par exemple la formule =A1+A2 dans la
cellule A3.

e Sélectionnez la cellule A3 ;

e Saisissez le symbole = pour débuter la formule ;

e Saisissez la formule SUM

e Puis sélectionnez les cellules que vous souhaitez intégrer au calcul de somme.

Lorsque vous saisissez =sum, un menu de Excel vous propose la fonction SUM.
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Figure 2 : proposition de la fonction SUM.

Cliquez sur SUM dans la liste des fonctions proposée, puis sélectionnez les cellules Al et A2 en
glissant le pointeur de la souris conservée cliquée.
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Figure 3 : sélectionnez les cellules que vous souhaitez inclure dans la formule.
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Puis appuyez sur la touche Enter pour valider la formule. Le résultat de la formule apparait alors dans

la cellule A3.
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Figure 4 : le résultat de la somme des cellules Al et A2 est disponible dans la cellule A3.

Remarque : depuis Excel 2013, un code de couleur correspondant aux cellules ou aux plages de
cellules contenues dans une formule permet d’identifier plus facilement les cellules concernées
comme illustré sur la Figure 5.
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Figure 5 : identification de cellules mentionnées dans la formule grdce au code de couleur.

3 Attribuer un nom a une cellule ou a une plage de plusieurs
cellules.

Vous pouvez attribuer un nom a une cellule ou a une plage de cellules. Ainsi vous pourrez utiliser ce
nom dans les formules au lieu de mentionner |'adresse de la cellule. Excel vous offrira la possibilité
de retrouver le nom de la cellule que vous avez nommé a partir d’une liste.

Cliquez droit sur la cellule a laguelle vous souhaitez attribuer un nom et sélectionnez « Define
name... » dans le menu contextuel proposé par Excel comme illustré sur la Figure 6.
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Figure 6 : attribution d’'un nom a une cellule.

Dans la nouvelle fenétre qui s’ ouvre, saisissez dans la fenétre de saisie « Name » le nom que vous
souhaitez attribuer a la cellule (repére 1 Figure 7) puis cliquez sur le bouton « OK » (repére 2 Figure
7).

Notez qu’il est également possible de sélectionner une plage de plusieurs cellules par I'intermédiaire
de la fenétre de saisie « Refers to : » (repére 3 Figure 7) pour attribuer un nom a cette plage de
cellules.
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Figure 7: saisir le nom de la cellule.
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Lorsque la cellule est sélectionnée, le nom de baptéme de la cellule apparait a gauche de la barre de

formule (repere 1 Figure 8).
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Figure 8 : indication du nom de la cellule.
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3.1 Utilisation du nom de cellule.
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Si vous souhaitez par exemple faire référence a la « celluleA3 » nouvellement baptisée dans une
autre cellule, cliquez par exemple dans la cellule A6.

Cliquez sur la cellule A6, saisissez le signe = pour débuter une formule.

Saisissez lettre c, la liste des propositions de formule de Excel apparait et comme illustré sur la
Figure 9, le nom de la celluleA3 apparait sous le menu CELL.
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Figure 9: le nom de la celluleA3 apparait sous le menu CELL.
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Double-cliquez sur le nom de la cellule dans la liste déroulante, la cellule a été sélectionnée et
apparait dans la formule de la cellule A6 comme illustré sur la Figure 10.
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Figure 10 : la cellule a été sélectionnée dans la formule.

Cliquez sur la touche clavier Enter, le résultat de la formule apparait désormais dans la cellule A6.
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Figure 11 : résultat de la formule insérée dans la cellule A6.

4 Espaces et sauts de ligne.

Normalement aucun espace ni saut de ligne n’est nécessaire dans les formules, cependant si vous
souhaitez les utiliser afin de faciliter la lecture d’une pouvez les utiliser sans incidence sur le résultat
de vos formule comme illustré Figure 12.

Pour insérer un saut de ligne utilisez la combinaison clavier suivante : Alt+Enter
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Figure 12 : création d’une formule sur plusieurs lignes.

Pour afficher plus d’une ligne dans la barre de formule, utilisez le signe fleche pointant vers le bas
situé a I'extréme droite de la barre de formules.
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Figure 13 : extension sur plusieurs lignes de la barre de formules.

La formule insérée sur plusieurs lignes et désormais également visible dans la barre de formules.
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Figure 14 : visualisation de la barre de formules sur plusieurs lignes.
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5 Limite des formules.

Le nombre de caractéeres admissible par une formule est de 8 000 caracteres. Si votre formule
dépasse ce quota alors vous pouvez opter pour la rédaction de plusieurs formules ou bien utiliser
VBA (Visual Basic for Applications).

6 Révision de formules déja éditées.

Vous pouvez bien entendu éditer vos formules pour les corriger et/ou les modifier en utilisant les
méthodes suivantes :

e Double-cliquez dans la cellule et modifier la cellule soit directement dans la cellule ou bien
dans la barre de formules,

e Ensélectionnant une cellule et en utilisant la touche F 2 (rappel pour les personnes utilisant
un ordinateur portable, souvent les touches de F1 a F12 sont actives uniquement utilisées en
combinaison avec la touche Fonction « Fn »)

e Sélectionnez une cellule puis double cliquez dans la barre de formules afin de modifier la
formule directement dans la barre de formules.

Si une erreur est présente dans une formule, Excel va le signaler et il deviendra difficile de corriger
cette formule, aussi afin de remédier a cette problématique, supprimez le signe = de début de
formule. Votre formule est désormais une simple chaine de texte qu’Excel ne peut pas refuser.
Corrigez en toute sérénité votre formule puis replacer un signe = en début de formule pour signaler a
Excel qu’il s"agit bien d’une formule.

7 Utiliser la barre de formules comme calculateur.

Si vous devez uniquement effectuer un calcul, utilisez la barre de formules.
Sélectionnez une cellule et saisissez par exemple la formule ci-dessous:
=(100*5)/10

Comme cette formule, retournera toujours le méme résultat soit la valeur « 50 », vous préférerez
peut-étre stocker la valeur dans cette cellule plut6t que la formule.

Pour ce faire, sélectionnez la cellule qui contient la formule =(100*5)/10, éditez la formule avec la
touche clavier F2, puis actionnez la touche F9 et puis en fin la touche Enter de votre clavier.

=(100*5)/10

D E
[

Figure 15 : contenu de la formule de la cellule E2 avant application de I’action engendrée par la touche clavier F9.
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Figure 16 : contenu de la formule de la cellule E2 apreés application de I'action engendrée par la touche clavier F9.

La fonction de la touche F9 peut étre utile lorsque vous effectuez un calcul et que vous souhaitez le
transformer en valeur, comme par exemple, vous souhaitez utiliser le résultat de la racine carré de
127.

Pour ce faire vous effectuez les opérations suivantes :

Saisissez la formule adéquate pour calculer la racine carrée de 127 soit :

=SQRT(127)

Puis utilisez la touche clavier F9, alors le résultat s’affiche soit la valeur 11.2694276695846.

Utilisez la touche Enter pour finaliser |'opération.

=SQRT(127)

| =SQRT(127)

Utilisez la touche
clavier F9 apres avoir
saisie la formule ci-
dessus

Figure 17: utilisez la touche F9 pour transformer la formule en valeur.

11.26942766095546

D E F

11.2694276695 B46|!

Figure 18: le résultat de la formule de I’illustration ci-avant est désormais présent dans la cellule (dans le cas présent résultat
de la racine carrée de 127).
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Vous pouvez également, grace a la fonction F9, ne convertir en valeur qu’une seule partie d"une
formule.

Si je reprends la formule =(100*5)/10 et que vous souhaitiez convertir uniquement la partie de la
formule qui se trouve entre parentheses soit (100*5) en valeur fixe procédez comme ci-apres.

Sélectionnez la partie de la formule entre parentheses soit (100*5) puis utilisez la touche clavier F9.

=(100*5)/10

[=(hoo*5)/10

Figure 19: sélection d’une partie d’une formule pour application de la fonction de conversion en valeur disponible grdce a la

touche F9.
La formule est ainsi transformée en

=(500)/10

=(500)/10

[=(500)/10]

Figure 20: formule transformée par |’application de la fonction F9.
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