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Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Mélanger du texte et des chiffres en conservant des chiffres

Dans Excel, il n’existe que deux types de données : le texte et les chiffres !
Excel les reconnait en alignant automatiquement le texte a gauche et les chiffres a
droite.

Le mélange de texte et de chiffres donne du texte. Cela est donc

inexploitable pour des calculs.

Pour mélanger du texte et des chiffres et obtenir des chiffres, il faut utiliser
des formats de nombre. Cette fiche support passe en revue les techniques de
formatage des nombres, sachant que la plupart comporte des pieges.

La problématique des formats est ainsi souvent source d’erreurs.

Pour utiliser des options de format de nombres, il faut préalablement savoir
les sélectionner (voir fiche support FS-TA-03). Il est ensuite possible d’utiliser les
options du groupe Nombre de I’onglet ACCUEIL du Ruban :

H 9- W == produits - Excel
FICHIER ACCUEIL = INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR

% Rockwell [0 A A === ®- EPRenvoyer i laligne automatiquement |Standard -
e
----- S — —
< GJI S~ - A - = = = € 3= =Fusionneret centrer ~ L2 - 95 o0 55 578
(
Presse-pa.. Police I Alignement M Nombre M
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Les formats simples

LES FORMATS SIMPLES

.:A:. Les symboles monétaires

Il s’agit simplement d’ajouter un symbole monétaire aux nombres

sélectionnés, en général le symbole €. Pour ce faire :

BELEHo- :

produits - Excel

(el | ACCUEIL ME EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR

[_}{] Rockwell [0 - A A === ®- =¥ Renvoyer a la ligne automatiq@ﬁandard - |:
Coller ~ G I S- - - A. EEE e Fusionner et centrer ~ PT ~ % o000 (,-dg -’)O,g g:{;;
Presse-pa... & Police & Alignement [ Nombre M
c3 - J o
A B C D E
1 LISTE DES PRODUITS
2 TYPE EPICERIE UNIT. HT QUANTITE TOTALHT
3 |conserves 1/2 poires sirop 0 150 0
4 |Fruits Abricot %? 4.8 120 516
5 |conserves Abricot sirop 5/1 ' 6,57 100 657
6 |Alcool Alcool framboise 25,92 119 3084,48
3 |conserves 1/2 poires sirop - € 150 0
4 |Fruits Abricot 4,80€ 120 576
5 |conserves Abricot sirop 5/1 6,57 € 100 657
6 [Alcool Alcool framboise 25,92 € 119 3084,48
En cliquant sur l'icbne du groupe « Nombre», le format

« Comptabilité » est utilisé. Or, ce format bloque les chiffres a droite et

transforme les zéros en traits.

Il existe, en fait, deux formats monétaires :

[x = &-@a/- produits - Excel
ACCUEIL RMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

g X g

9% Rackwell . #

Coller Ba- GIS- A - = .=mesc.us forme

- ¥ - & Auaun format particulie de tableau -
Presse pa... s Police & Alig de

3 o0

A B c D = :yl\?l‘lftawe 2

1 s ] RODUITS Comptabilité <—n
2 TYPE EPICERIE X UNIT. HT QUANTII| - -

3 |conserves 1/2 poires si - € Tr Date courte

4 |Fruits Abricot A 4,80 €

5 |conserves Abricot sirop - 6,57€ .

6 |Alcool Alcool framboist 25,02 € 00

7 Alcool alcool poire 11,96 €

8 fruits secs Amande hachée 8,12 €

9 fruits secs Amandes blanches 8,51 €

10 fruits secs Amandes brutes 8,02 €

11 fruits secs Amandes effilées 10,66 €

12 conserves Amaréna 27,44 €

13

14 rique
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Le format monétaire est plus « souple ». Une comparaison entre les

deux formats ci-dessous :

Monétaire

Comptabilité

PRIX UNIT. HT
0,00 €

4,80 €

6,57 €

25,92 €

PRIX UNIT. HT

€
4,80€
6,57 €

25,92 €

Il existe évidemment d’autres symboles monétaires. Microsoft a

référencé quasiment toutes les monnaies mondiales. Pour les utiliser :

= FR A== produits - Excel
ACCUEIL x RMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE — DEVELOPPEUR
g, X = = =] -
=2 Rockwell ' =|= #- =PRenvoyerlaligne automatiquement = =
By -
Coller GIS- A E==a=EE . ABC Standard * bttre sous forme.
S d Ar|EE = 28 Efurmarss 123 aucun format particulier de tableau -
Pressepa.. s Police " Alignement & Nombre style
<] - Ao 12 000
Monétaire
A B c o 5§ T
1 LIS 1 RODUITS [ Comptabilité
2 TYPE X UNIT. HT QUANTIT -
3 |conserves - € l.‘@ Date courte
4 |Fruits 4,80€ L 00011900
5 |conserves 6,57€ 1t ’__‘: .
6 |Alcool 25,92 € i o
R V(T3 Heure
7 Alcool alcool poire 11,96 € 1629 oounco
8 fruits secs Amande hachée 8,712 €
Pourcentage
9 fruits secs Amandes blanches 8,61€ i % 0,00%
10 fruits secs Amandes brutes 8,02 € H l/ Fraction
11 fruits secs Amandes effilées 10,66 € 172 0
12 conserves Amaréna 271,44 € z  Scientifique
13 10 0,00E+00 - =
14 Autres formals numériques 4—‘.

Format de cellule

Nombre

Date

Heure
Pourcentage
Fraction

6 — Choisir un symbole

dans la liste.

Alignement Police Bordure Remplissage  Protection
Catégorie :
Standard Exemple
= —— PRIX UNIT. HT
Monétaire
Comptabilité 5 <

Nombre de décimales :

Symbole :

%+ Arménien

gV, a M Azerbaidjanais (cyrillique)
; 234’1 0d m Azerbaidjanais (latin)
) " P Bachkir v

Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales. Utilisez les formats Comptabilité
pour aligner les décimaux dans une colonne.
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Les formats simples

.:B:. Les pourcentages

Le format pourcentage sert essentiellement pour des calculs de

pourcentages car il ajoute le symbole % et il multiplie par 100. Pour

I’utiliser :
H 9 *@ v

produits - Excel

dleL1IS  ACCUEIL MEN PAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR

‘_;{’ Rockwell -0 AN E== - P Renvoyer a la ligne automatique dard - ,:‘,J
Coller ?v GIS-H-H ~A- === 3= [ Fusionneret centrer - % o0 %9 %3 Mise en forme Mettre sous forn
conditionnelle - de tableau ~
Presse-pa... & Palice R Alignement R Nombre [ Style
F3 LR fr | =E3/SOMME(SES3:$ES$12)
A B C D E F
1 LISTE DES PRODUITS
2 TYPE EPICERIE PRIX UNIT. HT QUANTITE TOTALH 1 % TOTAL
3 |conserves 1/2 poires sirop 0,00€ 150 n 0
4 |Fruits Abricot 4.80€ 120 0,09960366
5 |conserves Abricot sirop 5/1 6,57 € 100 657,00 0,113610425
6 |Alcool Alcool framboise 2592 € 119 3084,48€ 0,533377602
3 conserves 1/2 poires sirop 0,00 € 150 0,00 € 0%
4 |Fruits Abricot 4,80€ 120 576,00 € 10%
5 |conserves Abricot sirop 5/1 6,57 € 100 657,00 € 11%
6 |Alcool Alcool framboise 25,92 € 119 3084,48€ 53%

Pour saisir un pourcentage dans une cellule, la méthode est

inversée a cause de la multiplication par 100 :

H 9 produits - Excel
ACCUEIL PAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR
gﬁ Rockwell -l A A T == o P Renvoyer a la ligne automatiqu dard M
Coller E GI S- -~ & - A === 3= Fusionner et centrer ~ % o000 ,60’8 .3“,8
Presse-pa... [ Police 5 Alignement 5 Nombre 5
B14 - fe
A B C E
1 LISTE DES PRODUITS
2 TYPE EPICERIE PRIX UNIT. HT QUANTITE TOTALH'
3 conserves 1/2 poires sirop 0,00 € 150 0,0
4 Fruits Abricot 4,80 € 120 576,0
5 |conserves Abricot sirop 5/1 6,57 € 100 657,C
6 |Alcool Alcool framboise 25,92 € 119 3 084,4
7 |Alcool alcool poire 11,96 € 25 299,0
8 [fruits secs Amande hachée 8,12 € 17 148,2
9 fruits secs Amandes blanches 8,51 € 20 170,2
10 |fruits secs Amandes brutes 8,02 € 25 200,5
11 |fruits secs Amandes effilées 10,66 € 35 373,1
12 10 274,4

b B 4 -Saisir le chiffre. @7’44 €

14 |Taux de TVA : |
1B
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.:C:. Les nombres décimaux

I1 est possible d’ajouter ou d’enlever des chiffres apreés la virgule d’un

nombre décimal et de séparer les milliers par un espace. Pour ce faire :
H 6 '

e ]l ACCUEIL
X A o = N . .
Rockwell 110 A A =¢ Renvoyer a la ligne automatiquemen ire M
Bp - )
¢ GI S~ - O-A- Fusionner et centrer ~ = Mise e

SEENPAGE FORMULES DONNEES  REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR

Il
%
;

SE == €32
conditi

Presse-pa... [ Palice & Alignement R Nombre &

c11 - Jo | 1066

A B © D E

1 LISTE DES PRODUITS

2 TYPE EPICERIE PRIX UNIT. HT QUANTITE TOTALHT

3 |conserves 1/2 poires sirop 0,00 € 150 0,00 €

4 |Fruits Abricot 480€ 120 576,00 €

5 |conserves Abricot sirop 5/1 6,57 € 1 657,00 €

6 Alcool Alcool framboise 25,92 € Bl »308s,00¢

Icone Nom Sans format Avec format
000 Séparateur de milliers 3084,99 3 084,99
<66 Ajouter une décimale 3084,99 3084,990

Réduire les décimales 3084,99 3085,0

0Lorsque les décimales sont réduites pour simplifier I’affichage,
Excel gere les arrondis au plus pres. Il faut se méfier des arrondis qui ne

correspondent pas a la réalité.

.:D:. Les formats de temps

L’utilisation de ces formats est approfondie dans la fiche support FS-
TA-37 sur le systéme de date et la fiche FS-TA-38 sur le systéme d’heure dans
Excel.

Ici, il s’agit seulement d’utiliser les formats de date et d’heure proposés

dans la liste des formats:
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Les formats simples

E\ H 9~ produits - Excel
ACCUEIL RMULES  DONNEES REVISION ~ AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

J. B 1

Rockwel =¥ Renvoyer & la ligne automatiquement = = 4
a
By-
Colle GIS- === =% e ABC Standard = Jttre sous forme
4 - Emres 123 Aucun format particulier de tableau =

Presse-pa.. Police: R Alignement R I Nombre Style

3 fi 0 0,00

E@ Monétaire
000€

1 LISTE DES pnonm'rs | Comptabiité

2 EPICERIE PRIX UNIT. HT QUANTIT = ¢

3 |conserves 1/2 poires sirop - £ 1. 'j Date courte

4 |Fruits Abricot 4,80¢€ 1= oo )

5 |conserves Abricot sirop 5/1 6,51€ YTE] O longue

6 |Alcool Alcool framboise 25,02 € | semediOaner 1900

7 Alcool alcool poire 11,96 € [ :"?"‘:A ,

8 fruits secs Amande hachée 8,712 €

Pourcentage

9 fruits secs Amandes blanches 8,51¢€ H % 0,00%

10 fruits secs Amandes brutes 8,02 € H l/ Fraction

11 fruits secs Amandes effilées 10,66 € 172 0

12 conserves Amaréna 27,44 € 2 Scientifique

13 10 0,00E+00 -

14 Autres formats numériques

.:E:. Les fractions

Ce format fonctionne comme le format pourcentage. Il transforme un

nombre décimal en fra tion :

produits - Excel

FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR
X : — 5 | - B
5 € Rockwell -0 - A A =5 5P Renvoyer a la ligne automatiquement || - e
Eg -~ -
Coller ¢ GI S- - D-A- === €2= = Fusionner et centrer ~ ABC  standard t
- 123  Aucun format partioulier
Presse-pa... T Police & Alignement 12 Nombre
D3 fr 05 050
@ Monétaire
A B C D B oc0¢
1 LISTE DES PRODUITS B9 Comptabilité
2 TYPE EPICERIE PRIX UNIT. HT QUANTITE T( .0«
3 |conserves 1/2 poires sirop F=FT Date courte
4 |Fruits Abricot 00/01/1300
5 |conserves Abricot sirop 5/1 T Datelongue
6 A]COOI AICOO]. ﬁ'a l Oise samedi 0 janvier 1900
. y Heure
L
7 A]cpol alcool poire ) e 12:00:00
8 [fruits secs Amande hachée
- Pourcentage
9 |fruits secs Amandes blanches % 50,00%
10 |fruits secs Amandes brutes l/ Fraction <
11 |fruits secs Amandes effilées 2
12 |conserves Amaréna 2 Scientifique
13 10 5,00E-01 -
14 Frdues..

Autres formats Hu\i UE

172
1/4
1172

3 |conserves
4 | Fruits
5 |conserves

1/2 poires sirop
Abricot
Abricot sirop 5/1

0,00 €
4,80 €
6,57 €

0,00 €
1,20 €
9,86 €

Comme pour un pourcentage, pour saisir une fraction dans une
cellule, la méthode est inversée. Il faut d’abord mettre la ou les cellules en

format fraction puis saisir la fraction.
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DESTINATION FORMATION FS-TA-08-Les formats de nombre
Les formats simples

.:F:. Les autres formats de la liste

Il existe d’autres formats dans la liste des formats :

BE R 9 -1 M= produi
FICHIER ACCUEIL  INSERTION MISEENPAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

g X Couper

=0 Rockwell 110 -|A A = - ¥ Renvoyer a la ligne automatiquement | - =
ol comrodire a miseenfome | & 1 § 7 7 8-A- EEZ EE Eromerctanver - pABE Sndard |y
Presse-papiers e Police 5 Alignement n Nombre
B12 |t fe | Amaréna 12 Amaréna
A B c D - . Jreoons

1 LISTE DES PRODUITS F Comptabilité

2 TYPE EPICERIE PRIX UNIT. HT QUANTITE TOTALHT = Amaréna

3 conserves 1/2 poires sirop 0,00 € 172 0,00 € "53] Date courte

4  Fruits Abricot 480€ 1/4 1,20 € == Amaréna

5 conserves  Abricot sirop 5/1 6,57 € 11/2 9,86 € FER] Datelongue

6 Alcool Alcool framboise 25,92 € 119 3084,99 € =it

7 Alcool alcool poire 11,96 € 25 299,00 € : H:m

8 fruits secs Amande hachée 8,72 € 17 148,24 € ) Poufce;!age

9 fruits secs Amandes blanches 8,51 € 20 170,20 € %

10 fruits secs Amandes brutes 8,02 € 25 200,50 € l/ Fraction

11 fruits secs Amandes effilées 10,66 € 35 373,10 € 2  Amaréna

12 ‘conserves ]Amaréna | 27,44 € 10 274,40 € 02 Scientifique

2 10 oo

14 ABC Texte

15 AmsIens

Le format standard permet d’enlever les formats de nombre et de

faire apparaitre les chiffres tels qu’ils ont été saisis dans Excel.

Le format scientifique affiche des nombres trés grands ou trés petits. Il

utilise une notation exponentielle et remplace une partie du nombre par E
+n, ou E signifie exposant et multiplie le chiffre précédent par 10 a la
puissance n.

Enfin, le format texte transforme les nombres en texte.
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Les formats spéciaux

LES FORMATS SPECIAUX

Certains nombres posent des problemes a l'affichage, comme les codes

postaux ou les numéros de téléphone. En-effet, ces deux types de nombres perdent

les zéros placés au début :

A B C D E
1 Nom Prénom  Code Postal Ville Téléphone
2 HEORJAT Annie 1600 Trévoux 689653212
3 MENU Gérard 69100 Villeurbanne 475852145
4 EMBAREUILLE Marc 3000 Moulins 396365214

Pour résoudre ce type de probléme, il existe des formats spéciaux :

ELH oS- «@=

%

la, - -
D 5 Rockwell 111 A A
B -

Coller GI S~ 4~ &.A.
Presse-pa... s Police m
c2 il Jx

A B

1 Nom Prénom
2 |HEORJAT Annie

3 |MENU Gérard
4 |EMBAREUILLE Marc

5

6

7

8

9
10
11
12
13
14
15
16

[~
~

Tableau de base - Excel

lellSa | ACCUEIL WEN PAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR

=—| #®-  EPRenvoyer alaligne automatiquement | - [;-;
== === . ABC Standard
=== <3 =F t centrer ~
- = dstonner et centrer 123  aucun format particulier
Alignement 12 Nombre
1600 1600,00
% Monétaire
—— Eh el 1emome
ele one
P F9®]  Comptabilité
689653212 <=l 160000
475852145 - 5 ]
ate courte
396365214 HEH 18/05/1904

Date longue
mercredi 18 mai 1904
Heure

00:00:00
Pourcentage
160000,00%
Fraction

1600

Scientifique
1,60E+03

4

* bttre sous forme
de tableau ~

Style

L

Autres formats numériques... <—n
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Format de cellule

Personnalisée

Remplissage

Protection

Nombre  Alignement Police Bordure
Catégorie
Standard Exemple
Nombre 01600
Monétaire
Comptabilité Type:
Date
Hi
eure Numéro de sécurité sociale
Pourcentage i fe
. Numéro de téléphone
Fraction . s .
P Numéro de téléphone (Belgique)
Scientifique Numéro de tslénane (Canada)
Texte uméro de téléphone (Canada

Numéra de téléphone (Luxembourg)
Numéro de téléphone (Maroc)

Frangais (France)

Paramétres régionaux (emplacement) :

Frangais (Belgique)
Francais (Cameroun)
Frangais (Canada)

Les formats Spécial sont utilisé:

Francais (France)

Francais (Congo (RDC))
Frangais (Cote d'Ivoire)

5 — Choisir un pays, car
chaque pays posséde
ses propres formats.

w-hwru_nk

A
Nom
HEORJAT
MENU
EMBAREUILLE

Prénom
Annie
Gérard
Marc

D E
Code Postal Ville Téléphone
01600 Trévoux 689653212
69100 Villeurbanne 475852145
03000 Moulins 396365214

Le code postal apparait sous la forme 01600 mais il est réellement

stocké dans la cellule en 1600.
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LES FORMATS PERSONNALISES

Microsoft Excel ne référence pas toutes les unités de mesure existantes dans

le monde. Il est possible de créer une unité de mesure avec un format personnalisé.

Dans I’exemple ci-dessous, les quantités vont étre mises en Kg :

B9 *@ produits - Excel ?THE -5 X
ACCUEIL M FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR Renaud DUBQIS ~ '
f Rockwell  -[10 A A = ”}2 ’7 ".‘I 15;:% =X IL, % 97 H
S e rs- @ H-A == ABC  Standard * |stre sous farme Styles e Insérer Supprimer Farmat . _ Trier ot Rechercher et
v - - 123  aucun format particulier detsbleau~ cellules~ |~ - =S filtrer - selectionner -
ressepa... & Police 2 Nombre Style Cellules Edition ~
)10 ho| 25 .00 v
Monétaire
E 2500 € G H I J =
1 ¥ Comptabilité
2 EPICERIE PRIX UNIT. H w8 2500€
3 |conserves 1/2 poires sirop 0,00 jl Date courte
4 Fruits Abricot " 0,25 25/01/1900
5 conserves Abricot sirop 5/1 1,5 j Date longue
6 Alcool Alcool framboise 119 :E‘md' 25 janvier 1500
. \ leure
7 Alcool alcool poire 25 & om0
8 fruits secs Amande hachée 8,12 € 17 Pourcentage
9 |fruits secs Amandes blanches 8,51 € 20 ‘70 2500,00%
10 |f:ruits secs Amandes brutes 8,02 € 25 1/ Fraction
11 fruits secs Amandes effilées 10,66 € 35 2
12 |conserves Amaréna 27,44 € 10 2 Scientifique
13 10 2.50E+01 B
Format de cellule ? X
Nombre  Alignement ~ Police  Bordure  Remplissage  Protection
Catégorie
Standard Exemple
Nembre 050Kg
Monétaire
Comptabilte Type: 5 — Taper le code suivant sur
Heure 000" Kg* 4— . " ”"
Pourcentage Standard la- llgne tYPe H 0,00 Kg
Fraction 0
Scientifique 0,00
Texte ###0
= Spécial # ##0,00
“on0L e o0 ¢
###0\_€[Rouge]-# ##0\ _€
# ##0,00\ _€-# ##0,00\ _€
# ##0,00\ _€[Rouge]-# ##0,00\ _€
# #50 €-# ##0 €
# ##0 €;[Rouge] # #40 € v
Supprimer
Entrez le code du format de nombre, en utilisant un des codes existants comme point de départ.
Annuler
3 |conserves 1/2 poires sirop 0,00 € 0,00 €
4 |Fruits Abricot 480¢€ 1,20 €
5 |conserves Abricot sirop 5/1 6,57 € 1,50 Kg 9,86 €
6 |Alcool Alcool framboise 25,92 € 119,00 Kg 3084,99 €

Le code est décomposé par des zéros pour afficher les chiffres et le texte est

entre guillemets, juste aprés le dernier zéro. Le texte peut étre personnalisé a

I'infini.
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Eléments clefs

1 : Dans Excel, il existe seulement du texte et des chiffres.

2 : Le mélange des deux est du texte.
3 : L’utilisation de la plupart des formats débouche sur des pieges.

4 : 1l est possible de reproduire n’'importe quelle unité de mesure.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans I'utilisation du logiciel.
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