
=SOMME(G7:G12)
=$B$4-C7
=D7*E7*$E$4/365
=D7+F7
=SI(B6>=$H$5;B6-G5;““)
=SI(B8>$C$5;$C$5;B8)
=RECHERCHEV(B13;BD_amendes;4;FAU
=BDSOMME(BD_terrains;Terrains!D1;ZC_E
=VPM(B5/F5;B6*F5;B4)
=PRINCPER($B$5/$F$5;A12;$B$6*$F$5
=VA(B27/2;B26*2;-B28)
=TAUX(B37*12;-B38;B36)
=VC(B6/B8;B7*B8;-B5;-B4)

=
=
==
=
=
=MAX(B5:B8)
=RECHERCHEV(B13;BD_amendes;4;FAU
=BDSOMME(BD_terrains;Terrains!D1;ZC_E
=VPM(B5/F5;B6*F5;B4)
=PRINCPER($B$5/$F$5;A12;$B$6*$F$5
=VA(B27/2;B26*2;-B28)
=TAUX(B37*12;-B38;B36)
=VC(B6/B8;B7*B8;-B5;-B4)
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Diaporamas et séquences vidéo

Diaporama Séquence vidéo

Introduction •	 Tableaux et graphiques

Chapitre 1 
Introduction à Excel

•	 Présentation du tableur Excel 2007

Chapitre 2 
Saisie des données

•	 Saisie, modification et suppression de 
données

Chapitre 3 
Mise en forme et impression

•	 Manipulation des colonnes et des lignes

Chapitre 4 
Opérations mathématiques de base

•	 Format des nombres

•	 Priorité des opérateurs dans 
une formule

•	 Création et modification de formules

•	 Références relatives et références 
absolues

•	 Insertion des données copiées ou 
coupées

Chapitre 5 
Opérations mathématiques avancées

•	 Arguments de la fonction SI •	 Fonction SI avec conditions multiples

•	 Fonction SI avec actions multiples

Chapitre 6 
Environnement multifeuille

Chapitre 7 
Mise en forme professionnelle

•	 Manipulation d’une grande feuille de 
calcul

•	 Gestion des sauts de page

Chapitre 8 
Opérations mathématiques 
financières

•	 Fonctions financières

Chapitre 9 
Base de données

•	 Rédaction d’une zone de 
critères

•	 Extraction de données avec le filtre 
avancé

•	 Recherche conditionnelle dans une base 
de données

Chapitre 10 
Graphiques

•	 Création d’un graphique à partir de 
données précises

Afin de commencer convenablement votre apprentissage du module, il est très important que vous lisiez cette 
première partie du guide. Vous devrez y accomplir quelques petites tâches qui vous aideront à organiser et à gérer 
votre travail efficacement!
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Avant toutes choses... Bienvenue!
Bienvenue au module Tableaux et graphiques. Nous avons voulu que le matériel d’apprentissage autonome que vous 
utiliserez soit aussi varié que pédagogique. Ainsi, ce guide contient des manipulations ainsi que des exercices 
théoriques et pratiques qui vous donneront l’occasion d’expérimenter plusieurs fonctions.

Afin de satisfaire les élèves qui ont à leur disposition différents outils de travail, ce guide est accompagné de 
ressources multimédias; celles-ci contiennent des diaporamas et des séquences vidéo qui vous montreront les 
principales tâches que vous pouvez accomplir à l’aide de votre tableur. Nous croyons que ces différents outils 
d’apprentissage vous serviront à atteindre agréablement les objectifs du module.

Tout au long de votre apprentissage, vous gravirez des échelons pour en arriver à maîtriser plusieurs fonctions d’Excel. 
Nous avons conçu le matériel d’apprentissage en ayant à l’esprit le même objectif que vous : la réussite de votre cours!

Nous aimerions remercier tous les membres de l’équipe de production qui ont enrichi ce guide en partageant leurs 
connaissances et leur expérience.

La chargée du projet,

Johanne Chicoine

Préambule
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Votre formation

Ce cours fait partie du programme menant à l’obtention du diplôme d’études professionnelles en comptabilité et 
comporte 60 heures d’apprentissage. Le programme se subdivise en 23 modules totalisant 1 350 heures de formation. 
Consultez le tableau suivant pour mieux connaître le nom des modules et le nombre d’heures prévu pour chacun.

SYNTHÈSE DU PROGRAMME D’ÉTUDES EN COMPTABILITÉ

Code No Titre du module Durée Unités*

461-012 1 Métier et formation 30 2

461-024 2 Introduction au logiciel d’exploitation
Protocole téléphonique
Recherche d’information

60 4

461-034 3 Tableaux et graphiques 60 4

461-042 4 Calcul de pièces 30 2

461-054 5 Mise en page de correspondance 60 4

461-066 6 Mise à niveau en français
Rédaction en français

30
60

6

461-074 7 Traitement de pièces 60 4

461-083 8 Gestion de l’encaisse 45 3

461-093 9 Législation des affaires 45 3

461-102 10 Interactions professionnelles 30 2

461-115 11 Mise à niveau en anglais
Communication en anglais

75 5

461-122 12 Production de paies 30 2

461-134 13 Rédaction en anglais 60 4

461-144 14 Traitement de données 60 4

461-154 15 Tâches courantes 60 4

461-165 16 Efficience 75 5

461-175 17 Coût d’un bien et d’un service 75 5

461-185 18 Tâches de fin de période 75 5

461-195 19 Tâches de fin d’année 75 5

461-204 20 Déclaration de revenus 60 4

461-213 21 Système comptable 45 3

461-222 22 Cheminement professionnel 30 2

461-238 23 Intégration au travail 120 8

* Une unité équivaut à 15 heures.

Accédez aux ressources multimédias, disponibles sur portailsofad.com. Afin d’en connaître davantage 

sur ce module, visualisez le diaporama intitulé Tableaux et graphiques. 
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Objectifs du module

Vous devrez principalement créer des feuilles de calcul et des graphiques, traiter des données, les modifier et effectuer 
des calculs. Pour connaître les tâches que vous accomplirez lors de votre apprentissage, lisez les objectifs du module 
dans le tableau suivant. Consultez-les aussi souvent qu’il sera nécessaire pour vous situer dans votre démarche 
d’apprentissage.

•	 Planifier l’organisation des données et la construction des feuilles de calcul

•	 Saisir des données

•	 Traiter des données

•	 Présenter des données sous forme de tableaux et de graphiques

•	 Enregistrer et imprimer des tableaux et des graphiques

Maintenant que vous connaissez les objectifs à atteindre dans ce module, assurez-vous d’avoir les préalables 
nécessaires à son apprentissage.

Avez-vous les préalables?
Pour réussir ce module, vous devez connaître la gestion des dossiers et des fichiers dans un environnement Windows. 
Si vous n’avez aucune notion concernant le logiciel d’exploitation de votre ordinateur, vous pouvez vous procurer un 
accès au cours en ligne conçu par la SOFAD http://edusofad.com, intitulé Introduction aux logiciels d’exploitation, 
qui est un complément aux différents cours de logiciel.

Vous devez également être capable d’utiliser une méthode de doigté pour entrer les données dans le tableur.

Possédez-vous les préalables? Assurez-vous maintenant d’avoir le matériel requis pour effectuer convenablement les 
tâches reliées à ce module.

Matériel requis 
•	 Le tableur Microsoft Excel 2007

•	 Un micro-ordinateur de puissance suffisante pour utiliser le logiciel

•	 Une reliure à anneaux et une douzaine d’onglets séparateurs

•	 Une clé USB, ou tout autre support externe, si vous n’enregistrez pas votre travail sur le disque rigide

•	 Une imprimante
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Durée du module et gestion du temps d’apprentissage

Ce cours est d’une durée de 60 heures, incluant l’évaluation sommative nécessaire à l’obtention des quatre unités 
relatives à ce module. Le temps requis pour l’exécution des devoirs, pour se familiariser avec la micro-informatique et 
avec Windows n’est pas comptabilisé dans cette durée. Le nombre d’heures consacrées à chacun des chapitres peut 
varier d’une personne à l’autre, selon ses acquis et sa facilité d’apprentissage. Le tableau suivant vous propose une 
répartition du temps qui vous aidera à évaluer le rythme de votre progression. 

Tableaux et graphiques 60 heures

Exploration du matériel d’apprentissage

Lecture du préambule

Chapitre 1 Introduction à Excel 0,5 heure

Chapitre 2 Saisie des données 6 heures

Chapitre 3 Mise en forme et impression 5 heures

Chapitre 4 Opérations mathématiques de base 9 heures

Devoir 1

Chapitre 5 Opérations mathématiques avancées 6 heures

Chapitre 6 Environnement multifeuille 4 heures

Chapitre 7 Mise en forme professionnelle 5 heures

Devoir 2

Chapitre 8 Opérations mathématiques financières 2,5 heures

Chapitre 9 Base de données 7 heures

Devoir 3

Chapitre 10 Graphiques 6 heures

Chapitre 11 Synthèse 3 heures

Chapitre 12 Préévaluation 3 heures

Devoir 4

Évaluation sommative (Seuil de réussite : 80 %) 3 heures

Pour que votre apprentissage vous amène à approfondir au maximum vos nouvelles habiletés, nous vous 
recommandons de suivre le cheminement proposé dans l’échéancier de travail qui se trouve à la fin du guide. Pour 
l’apprentissage du guide Tableaux et graphiques, cet échéancier s’échelonne sur une période de dix semaines et de 
soixante heures. Il vous permet de conserver un rythme d’apprentissage régulier afin d’assimiler progressivement la 
matière présentée. Une assiduité de six heures par semaine, réparties en deux séances de travail, vous permettra 
d’acquérir les nouvelles notions et de les appliquer au micro-ordinateur beaucoup plus aisément. Il se peut que vous 
ayez à consacrer plus ou moins de temps à votre formation selon vos connaissances de base et votre facilité 
d’apprentissage.
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Maintenant que vous en savez davantage sur ce module, prenez quelques minutes pour mieux connaître le matériel 
d’apprentissage qui l’accompagne.

Exploration du matériel d’apprentissage

Le matériel comprend :

• un guide d’apprentissage;

• un corrigé, les fichiers de travail, la webographie et les ressources multimédias disponibles sur : 
portailsofad.com;

• quatre devoirs (pour les élèves de la formation à distance).

Lisez la section suivante afin de vous familiariser davantage avec le contenu de votre guide d’apprentissage.

Guide d’apprentissage

Ce guide d’apprentissage comprend douze chapitres qui vous permettront d’acquérir les habiletés nécessaires pour 
atteindre les objectifs du module. Ces chapitres comportent des outils d’apprentissage diversifiés afin de rendre votre 
étude et votre pratique aussi agréables que profitables.

• L’assimilation des notions théoriques vous permettra d’exécuter adéquatement les tâches au micro-ordinateur.

• Les exercices théoriques vous aideront à acquérir plusieurs notions essentielles afin d’effectuer différentes tâches
avec votre tableur.

• Les exercices pratiques incluent des mises en situation propres à un milieu de travail. Vous vous assurez ainsi de
développer une plus grande habileté, que vous pourrez mettre en pratique avec confiance quand vous exercerez
votre emploi.

• L’annexe Exercices de révision contient des exercices pratiques que vous pouvez réaliser si vous désirez revoir les
notions traitées dans un chapitre.

• L’activité synthèse du chapitre 11 vous permettra de consolider les apprentissages du guide.

Ce guide se termine par une préévaluation que nous vous recommandons de faire le plus sérieusement possible afin 
de vous préparer à l’évaluation sommative.

Corrigé

Après chaque exercice, vous devrez vérifier votre travail à l’aide du corrigé. Cette méthode vous permettra de déceler 
aussitôt vos lacunes ou de relever les notions mal comprises. Si certains exercices vous ont posé des problèmes, prenez 
le temps de les refaire. Si des points vous semblent obscurs après avoir fourni des efforts honnêtes, n’hésitez pas à 
demander conseil à votre enseignant ou à votre tuteur, qui se fera un plaisir de vous aider.



xviii © SOFAD

TABLEAUX ET GRAPHIQUES

Devoirs pour les élèves de la formation à distance

Il y a quatre devoirs pour ce module. Vous devez tous les faire et obtenir une moyenne minimale de 60 % afin de 
recevoir l’autorisation de vous présenter à l’épreuve sommative. Seule la note obtenue pour cette épreuve compte 
pour obtenir les quatre unités associées à ce module.

Ressources multimédias

Voici un bref aperçu du contenu des ressources multimédias. 

• Les diaporamas et les séquences vidéo vous permettront de visualiser des tâches que vous effectuerez.

• Les fichiers de travail sont regroupés par chapitre.

• La webographie vous fera connaître des sites Web ayant un intérêt particulier pour ce module.

Copie des fichiers de travail

Suivez la procédure ci-après pour copier les fichiers de travail sur votre disque rigide.

• Sur votre disque rigide, créez le dossier Exercices_TG.

• Atteignez le site des ressources pour les apprenants de la SOFAD :
portailsofad.com

• Repérez le titre du module. Cliquez ensuite sur le lien correspondant à l’année de l’édition de ce guide, s’il y a 
lieu.

• Affichez le contenu du dossier Fichiers (avec l’Explorateur Windows).

• Cliquez sur le bouton droit de la souris pour obtenir le menu contextuel du fichier ZIP que vous venez de 
télécharger, puis cliquez sur la commande Extraire tout afin de décompresser ce fichier. Les fichiers copiés 
peuvent être en lecture seule. Pour enlever cet attribut, sélectionnez tous les fichiers du dossier, puis affichez le 
menu contextuel. Cliquez sur la commande Propriétés, puis décochez la case Lecture seule.

Maintenant que vous avez installé sur votre disque rigide les fichiers nécessaires au module, passez à la section 
suivante.
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Organisation et échéancier de travail

Préparez votre reliure à anneaux afin de retrouver facilement vos documents imprimés. Sachez gérer vos documents 
autant que votre temps de travail.

•	 Récupérez votre reliure à anneaux et les onglets.

•	 Préparez douze onglets pour ranger les impressions des exercices de chaque chapitre.

Consultez votre échéancier de travail à la fin du guide, puis lisez la partie qui suit.

Établir un échéancier de travail

•	 À l’aide de votre échéancier, déterminez les dates où vous terminerez l’apprentissage de chacun des chapitres, 
puis inscrivez-les dans la colonne appropriée.

•	 Prenez l’habitude de respecter vos échéances. Si vous n’avez pas terminé un chapitre à temps, vous devrez y 
consacrer plus d’heures sans toutefois perturber votre échéancier de travail.

Épreuve sommative

Avant de vous présenter à l’épreuve sommative, n’hésitez surtout pas à consulter de nouveau la grille 
d’autoévaluation jointe à la préévaluation, dans le dernier chapitre du guide. Profitez-en pour vérifier si vous êtes en 
mesure d’effectuer les tâches qui seront évaluées.

Fiche de rétroaction

Nous aimerions connaître votre degré de satisfaction à l’égard de ce module, afin de pouvoir l’améliorer. C’est 
pourquoi vous êtes invité à remplir la fiche de rétroaction qui se trouve à la fin de ce guide. 

Si vous étudiez à distance, vous pourrez remettre cette fiche à votre tuteur en la joignant à votre dernier devoir; si 
vous étudiez dans un centre de formation professionnelle, vous pourrez la remettre à votre enseignant, ou la 
retourner par la poste ou par télécopieur.
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Pictogrammes

Dans ce guide, vous rencontrerez des pictogrammes dont voici la signification.

Un arrêt obligatoire pour lire attentivement l’information qui l’accompagne

Le rappel d’une notion traitée précédemment

Un exercice théorique

Un exercice à faire à l’ordinateur

Une invitation à réaliser des exercices qui couvrent les notions apprises dans un chapitre et qui sont 
disponibles dans l’annexe II (exercices facultatifs)

Une invitation à consulter le corrigé

Un diaporama à visionner

Une séquence vidéo à visionner

Des adresses Internet contenant des renseignements pouvant être enrichissants pour votre apprentissage

Un devoir à faire pour les élèves de la formation à distance

Maintenant que vous vous êtes familiarisé avec le contenu du module et son matériel d’apprentissage, vous avez en 
main tout ce qu’il faut pour commencer votre lecture du chapitre 1.
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