
SITUATIOl{ PROFESSIONN ELLE

Uous effectuez votre période de formation professionnelle dans la
société Clean House. M. Belinski, votre responsable, vous confie plusieurs
missions.

Calculer des frais de port

| . 0uvrez le classeur Clean_House et nommez la Feuil2 : Clients.

2 . Saisissez les données selon les indications de uotre tuteur ID0CUl'IENT l).
5 r Mettez en forme le document.

4 . Saisissez les formules de calcul nécessaires.

5. Nommez le tableau " Clients ,r.

6 o Enregistrez le classeur puis imprimez-le.

Frais de port
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Cod. A For!â[d.50€
côd€ B soila[ëe 25i

..' Saisir une formule
csnditionnelle

} FICHE I
Saisir une fonction
conditionnelle simple

D FICHE 2
Nommer une cellule
ou un groupe de cellules
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Automatiser l'en-tête d'une facture
I . Ouvrez [e classeur Clean_House.

2 . Saisissez un extrait de la facture (D0CUHENT 2) sur une nouvelle feuille que vous intitule rez Modète_facture.

5 o Saisissez les formules en respectant les consignes de votre tuteur.

4 r Enregistrez le classeur.

En-tête de la facture

Saisir une fonction " date "

Créer une liste déroulante

1

z
3

4

6

I
I
t0

{ {;ÂB
CLSA*{ffAUSË

rhsx{

rue I,rrl Dounr+t

: *1.ê,*.§6.::.,r4

1l[Lr:§

SHÂpfT§Ë 4 . Soisir des fonctions complexes

La date est celle dujour. . .
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Automatiser une remise et une date d'échéance

I . Ouvrez le classeur Cledn-House.

2 . Reproduisez la suite de la facture sur la feuille Modèle_facture [D0CUHENT 5J

3 . Saisissez les formules selon les indications de votre tuteur.

4 . Enregistrez le classeur puis imprimez la facture.

Corps de la facture

Date d'êchéance: si Ie net à payer est > I tBB € ou que
le client a un contrat d'entretien, la date d'échéance
est à 30 jours. Sinon, le paiement est comptant.

Saisir une fonction logique

"SlET"

} FICHE 8
Saisir une fonction logique

"Sl0U"

Barème de la remise pour les clients ayant un contrat
d'entretien:si le totalde la prestation > 400 €,le taux
de remise est de 5 slo.

Pour les autres clients : pas de remise
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Finaliser et utiliser une facture automatisée
Vous continuez votre période formation professionnelle dans l'entreprise Clean House.
Uotre tuteur vous demande de finir d'automatiser la facture et de la tester pour deux clients.
I . Ouvrez le classeur Clean_House.

2 . Saisissez les formules selon les indications de votre tuteur [00CUMEilT 4J.

5 r Ïestez votre travail en créant les factures [DOCUMEiIT 5) : reproduisez les factures
sur les feuilles suivantes [une feuille par client).

4 o Enregistrez le classeur puis imprimez les deux factures.

Consignes de H. Belinski
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Client Les Bleuets no 2
No focture :21/645

Client Clair Soleil no 6 :

No focture :27/646

Péfr2 Qté: 3,5

Réf:5 Qté:2
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Cliquer dans la cellule qui doit contenir
la formule.

Sous l'onglet Formules, dans le groupe

Bibliothèque de fonctions, cliquer
sur Insérer une fonction.
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Dans la zone Sélectionnez une
fonction, choisir la fonction Sl.
Cliquer sur 0K.

Compléter les champs de la boîte de

dialogue Arguments de la fonction
- Test_logique : saisir la condition ;

- Ualeur_si_vrai : saisir l'action
si la condition est vérifiée ;

- Ualeur_si_faux : saisir l'action
si la condition n'est pas vérifiée.
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Remarque : Nommer une cellule ou un
groupe de cellules rend une formule
de calcul plus lisible.

Exemple; on souhaite calculer une

remise pour deux produits placés

respectiuement sur deux lignes.
La cellule FI est nomm ée : TR REM/SE.

CDÊ
PY Remlsç Iâux rëmisê 10%

CDÊ
PV §emise Têux rsmis§ 107É
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Sélectionner la cellule ou le groupe de

cellules à nommer.

Sous l'onglet Formules, dans le groupe

Noms définis, cliquer sur Gestionnaire
de noms.

Cliquer sur Nouveau. 6€sti6nnâirÊ de nëm:

Dans la zone , saisir le nom de la

cellule. Dans , choisir la feuille
où se trouue le groupe de cellules.

Dans ,l'adresse
de la zone à nommer [cellule ou

groupe de cellulesJ apparaît.

Cliquer sur
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Pour obtenir la date du jour, cliquer
dans la cellule dans laquelle doit
apparaître la date.

Sous l'onglet Færq::uâes, dans le groupe

ffi ih§Eet[:ê*u* de fsn*tiæns, cliquer
sur üats*'§**re puis sélectionner
*r_JJffiLi R&âêt' â.
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Cliquer sur 0K dans la fenêtre
Arguments de la fonction.

Cliquer dans la cellule qui doit contenir
une liste déroulante.

Sous l'onglet 0onnées, dans

le groupe 0utils de données, cliquer
sur Ualidation des données puis

de nouueau sur Ualidation des
données.

Sous l'onglet 0ptions, dans la zone

Autoriser, choisir Liste.

Cliquer dans la zone Source, puis

sélectionner la plage de liste.
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Sélectionner la cellule qui doit recevoir Ia formule.

Sous l'onglet f*næul*s, dans le groupe §ihiiethèque
de r*neti*5'r*, cliquer sur lnsérer une fonction.

Dans la zone Recherchez une fonction, choisir I

a fonction RECHERCHEU.

Cliquer sur 0K.

Compléter les champs de la boîte de dialogue
&rgum*nts d* ia fcnrti*r: :

- tialeur*e hsr*h#* : cliquer sur la cellule à partir
de laquelle se fera la recherche ;

- Table*matri*e : se placer sur la feuille où figure

la table source et sélectionner l'intégralité de la table
sans les titres des colonnes ;

- F{t*index*col : saisir le numéro de la colonne

où figure la donnée recherchée dans la table source.

Cliquer sur *K.
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ll est conseillé d'intégrer la fonction
dans une formule

conditionnelle : lorsque la cellule

à partir de laquelle se fait la recherche est
uide, le message d'erreur apparaît.

lci, la cellule du no client est vide,

la recherche ne peut donc pas se faire.

Pour éviter cet affichage, on associe
la fonction à la fonction

Le test va porter sur la cellule vide.

Si la cellule est égale à rien, alors rien

ne s'affiche.

Sinon : la s'applique.
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Sélectionner la cellule qui doit recevoir
la formule.

Dans la barre de formule, saisir
puis cliquer sur

Compléter les champs de la boîte de

dialogue §rguments de Ia fonction :

- l/aleur logique I : saisir la l" condition ;

- Ualeur logique 2 : saisir la 2' condition.

Cliquer sur 0K.

Un message d'erreur apparaît.

Cliquer sur *K. Puis, dans la barre de

formule, saisir; à la suite de la formule.
Saisir la §aTeur_si*ur*i puis cliquer de

nouveau sur fx.

Dans la boîte de dialogue &rguments de

f* f**etia*, dans la zone lJel**r**i*faux,
saisir la 2' condition.

Cliquer sur *!{.
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Sélectionner la cellule qui doit receuoir
la formule.

Dans la barre de formule, saisir *§11ççg
puis cliquer sur fx.

Compléter les champs de la boîte de

dialogue &rgr:ments ds ia f*r:*tian :

- #xlexr*l*gique 1 : saisir la l" condition ;

-U*leur*T*gique ? :saisir la 2'condition.

Cliquer sur *H.

Un message d'erreur apparaît.

Cliquer sur 8l{. Puis, dans la barre de

formule, saisir; à la suite de la formule.
Saisir la U*ier-rr*si*ur*i puis cliquer de

nouveau sur fx.

Dans la boîte de dialogue &rg*rne*ts de

i* f*n*iion, dans la zone iJelei":r_si*faux,
saisir la 2' condition.

Cliquer sur Si{.

fr =Sl{ûU{H2b1sû*;C9="oui'' };"à §o jeurs";"Com pta nt" }

Àrg*nrenil de la {oncùol

= FAUX

.'à3$irùr'

= 'CffirûârÈ

Tuto uidéo
liennatha n.f r,/96vq7r

Saisir une fonction logique « Sl 0U ,, Tuto uidéo
[!en nathan.frl95vq7r I

I

I
I

l.Lbsk r :pil..-'_._Æ
\rrk rri_wi 

i1T-..§§-- 
"-.-*., -., 

:æ
valcurtrri-fqn t.yÀ; 

_ E

!

=.o
E
a-
o
o.o
'.
o
=o
c
oc
.oè
o
o
ocÈ
oJ

c
@-
rcz
o

H


