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Excel 2019  
Ce livre sur Excel 2019 est organisé en deux parties, correspondant à 
deux livres existants : le premier issu de la collection Référence Bureau-
tique, le second issu de la collection Cahier d’exercices. Ainsi, la première 
partie vous présente dans le détail, les différentes fonctions du célèbre 
tableur Microsoft® Excel 2019 ; la seconde partie vous propose des 
énoncés d’exercices et leurs corrigés afin que vous disposiez d’une réserve 
complète d’exercices qui vous permettra de vous entraîner et ainsi confor-
ter et approfondir vos connaissances. Ces deux livres ont été rédigés avec 
la version 2019 d’Excel et conviennent également si vous disposez de la 
version d’Excel disponible avec un abonnement Office 365.

1ère partie : Excel 2019
Ce guide pratique vous présente dans le détail, les différentes fonctions 
du tableur Microsoft® Excel 2019 ; il s’adresse à toute personne désirant 
découvrir et approfondir l’ensemble de ses fonctionnalités : gestion des 
classeurs, saisie et modification des données et des formules de calcul, 
calcul de simulation, scénarios, valeur cible, mise en forme des tableaux, 
tri et filtre des données, impression, création de graphiques, objets gra-
phiques, tableaux et graphiques croisés dynamiques, travail collaboratif, 
importation et exportation de données, macro-commandes.

2e partie : exercices et corrigés
Les exercices sont regroupés par thèmes :
- Conception, mise en forme et impression d’un tableau
-  Les différentes fonctions de calcul (calculs statistiques, fonctions logiques, 

fonctions de consultation, calculs sur les dates et heures, fonctions de 
texte, calculs matriciels,)

-  Consolidation des données et calculs de simulation (valeur cible, scénario, 
solveur)

- Les graphiques, 3D Maps
-  Les tableaux de données, les tableaux et graphiques croisés dynamiques
Au début de chaque chapitre, nous vous présentons un tableau qui récapi-
tule les fonctions nécessaires à la réalisation de chaque exercice. Chaque 
énoncé vous indique l’objectif de l’exercice et vous présente la feuille de 
calcul à concevoir. Les fichiers nécessaires à la réalisation des exercices 
sont proposés en téléchargement.
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Créat i on de grap hi q ues

Excel  - vers i ons  2 01 9 et  Offi ce 3 65Créer un graphique

i Sélectionnez les données à représenter sous forme de graphique :

- Si les cellules concernées sont adjacentes, sélectionnez-les par cliqué-glissé.

- Si les cellules concernées ne sont pas adjacentes, sélectionnez-les par cliqué-glissé
en utilisant la touche C ; veillez à ce que les différentes plages de cellules consti-
tuent à elles toutes seules une forme rectangulaire.

- Si les cellules concernées sont présentées dans un tableau de données, cliquez dans
l’une de ses cellules.

Dans l’exemple ci-dessus la cellule vide (en haut à gauche) doit faire partie de la
sélection afin que les blocs de cellules puissent former un rectangle.

Créer un graphique à partir de l’outil Analyse rapide

L’outil Analyse rapide intégré à Excel 2019 permet de créer facilement un graphique
à partir des données sélectionnées.

i Cliquez sur le bouton Analyse rapide  qui apparaît en bas à droite de la sélection
(ou C Q).

La galerie Analyse rapide est composée de différents onglets : Mise en forme,
Graphiques, Totaux, Tableaux, Graphiques sparkline à partir desquels vous
pouvez mettre en forme vos données. L’onglet actif apparaît en caractères gras.

lcroise
Tampon 
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i Activez l’onglet Graphiques, puis pointez (sans cliquer) l’un des cinq modèles propo-
sés pour en avoir un aperçu dans une fenêtre individuelle :

L’option Autres graphiques ferme la galerie Analyse rapide et ouvre la fenêtre
Insérer un graphique (cf. sous-titre suivant).

i Cliquez sur le modèle de votre choix pour valider et créer le nouveau graphique.
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Créer un graphique recommandé

i Après avoir effectué la sélection de vos données, activez l’onglet Insertion.

i Dans le groupe Graphiques, activez le bouton Graphiques recommandés pour per-
mettre à Excel de vous suggérer quelques graphiques particulièrement bien adaptés
aux données sélectionnées.

i Activez, si ce n’est déjà fait, l’onglet Graphiques recommandés de la fenêtre Insérer
un graphique.

i Cliquez dans le volet gauche sur l’un des types de graphiques recommandés par Excel.

Dans la partie droite de la fenêtre, Excel présente vos données sélectionnées sous la
forme du graphique choisi et vous guide dans votre choix à l’aide d’un commentaire.
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i Si le résultat proposé vous convient, cliquez sur le bouton OK pour valider votre choix
et créer le graphique.

Choisir le graphique à créer

i Après avoir effectué la sélection de vos données, activez l’onglet Insertion.

i Dans le groupe Graphiques, ouvrez la liste de l’outil correspondant au type de gra-
phique à créer et cliquez sur un des modèles de graphiques proposés :

 Histogramme ou graphique à barres

Les histogrammes ou graphiques à barres permettent d’illustrer les variations des
données sur une période donnée ou de comparer des éléments.
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 Graphique en courbes ou en aires
Les graphiques en Courbes permettent d’afficher des données continues sur une pé-
riode donnée ; ils sont définis par rapport à une échelle courante et conviennent par-
faitement pour représenter les tendances dans les données à des intervalles réguliers.
Les graphiques en Aires mettent en valeur l’amplitude des variations sur une période
donnée et permettent d’attirer l’attention sur la valeur totale pour une tendance.

 Graphique en secteurs ou en anneau
Les graphiques en Secteur représentent la taille des éléments d’une seule série de
données par rapport à leur somme.

De même que les graphiques en secteurs, les graphiques en anneau représentent la
relation des différentes parties au total, mais ils peuvent contenir plusieurs séries de
données.



Exce l  -  vers i ons  2019 et  O f f i ce  365

Les graphiques

294

 Graphique hiérarchique (Compartimentage et Rayons de soleil)
Les graphiques de type Compartimentage représentent les données dans des cadres
rectangulaires.

Les graphiques de type Rayons de soleil s’utilisent comme les graphiques en secteurs.
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Les fonctions SI.CONDITIONS et SI.MULTIPLE sont des nouveautés de la version 2019.

EXERCICE N°

FONCTIONS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

ESTVIDE �

ET � � � �

JOURSEM �

OU �

OUX �

RECHERCHEV �

SI � � � � � � � � � � � � �

SIERREUR � �

SI.CONDITIONS
(2019)

�

SI.MULTIPLE (2019) �

SI.NON.DISP �

SOMME � �
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1. Primes d'ancienneté

 Logiques.xlsx

Dans la feuille 01, calculez le montant des primes à attribuer à chaque salarié.

 CORRIGÉ P. 228
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2. Remises

 Logiques.xlsx

Vous accordez des remises à vos clients en fonction des quantités commandées.

Calculez les différentes formules dans la feuille 02.

 CORRIGÉ P. 229
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3. Salles de recyclage

 Logiques.xlsx

Dans la feuille 03, faites apparaître la salle dans laquelle s'effectuera le recyclage de
formation qui correspond à la catégorie de l'employé.

 CORRIGÉ P. 230
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4. Suivi de dépenses

 Logiques.xlsx

Le tableau de la feuille 04 représente les dépenses de chaque service. 

Faites apparaître le message ATTENTION dès que les dépenses sont supérieures à
80 % du budget.

 CORRIGÉ P. 231




