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CORRIGE EXERCICE 1 
 

1) Afin de créer un tableau, il est plus aisé de commencer par entrer les données. Je 

sélectionne la cellule B7. J’écris : MEDECINS, puis à l’aide de la touche Tabulation (à 

gauche de la touche A du clavier), je passe dans la cellule C7 dans laquelle j’écris 

CONSULTATIONS, puis toujours avec la touche tabulation j’arrive sur la cellule D7 

que je nomme TELECONSULTATIONS, puis E7 CONSULTATIONS A DOMICILE 

et enfin la cellule F7 TOTAL. 

 

Je fais de même avec la colonne B. La colonne B7 étant déjà nommée (MEDECINS), 

je sélectionne la cellule B8, puis, après avoir inscrit Dr PAUL, j’utilise la flèche 

directionnelle vers le bas pour passer de ligne en ligne et j’inscris les intitulés des en-

têtes de ligne. 

 

 
 

 

 

 

2) Pour paramétrer mes colonnes à une largeur de 20, je positionne mon curseur sur le 

« B » correspondant à la colonne B, une petite flèche noire apparait, je clique et glisse 

ma souris jusqu’à la colonne F. L’ensemble des colonnes de B à F est sélectionné. Je 

fais un clic droit avec ma souris et dans le menu déroulant, je choisis « largeur de 

colonne ». Dans la fenêtre qui apparaît, j’inscris 20 et je clique sur OK. Toutes mes 

colonnes sont désormais identiques à la largeur de 20. 
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3) Je sélectionne la cellule B7 et en maintenant le clic je glisse jusqu’à F7. Je fais ensuite 

un clic droit avec ma souris et je sélectionne le sous-menu : « format de cellule ». 

Je vais dans l’onglet « alignement » et je choisis « centré » pour la sélection 

« horizontal », puis « centré » pour « vertical ». Dans le contrôle du texte, je coche 

« Renvoyer à la ligne automatiquement » et je clique sur OK :  
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Mes en-têtes de colonnes sont visibles, centrées, avec un retour à la ligne :  

 

 
 

4) Je sélectionne la cellule B7, tout en maintenant le clic de ma souris je glisse jusqu’à la 

cellule F7, je lâche la souris et j’appuie sur la touche Ctrl de mon clavier puis je 

sélectionne les cellules B8 jusqu’à B12 en maintenant le clic de ma souris. J’ai alors 

sélectionné toutes les en-têtes. (partie grisée du tableau ci-dessous) : 

 

 
 

 

Je clique sur l’icône « gras »  dans le menu « Accueil » 

 
 

ainsi que sur le triangle à côté du seau représentant le fond :  
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et je sélectionne le gris. 

 

J’obtiens alors le tableau avec les en-têtes de colonnes et de lignes en gras avec un fond 

gris :  

 

 

 
 

 

 

5) Pour faire un quadrillage, je sélectionne tout le tableau, pour cela je me positionne dans 

une cellule au choix du tableau et tout en maintenant la touche Ctrl du clavier je clique 

sur la lettre A du clavier. Mon tableau est alors grisé, ce qui signifie qu’il est 

sélectionné.  

Je clique sur le triangle à côté de l’icône « quadrillage » du menu « Accueil », groupe 

« Police » :  

 

 
 

et je sélectionne : « toutes les bordures » 
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6) Je clique sur le triangle à côté de l’icône « Quadrillage » et je sélectionne « style de 

trait » puis je clique sur le dernier trait, le plus épais :  
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Un crayon apparait alors à la place du curseur. Je repasse les traits que je souhaite épaissir 

avec mon crayon :  

 

 
 

 

7) Pour insérer un titre à mon tableau, je clique dans le menu « insertion » puis « zone de 

texte ». Je sélectionne la cellule B3, je maintiens le clic de ma souris et glisse jusqu’à la 

cellule F4. Je lâche ma souris et l’ensemble de ces cellules est sélectionné :  

 

 
 

Je positionne mon curseur dans cette sélection et j’inscris mon titre. Je le sélectionne et 

clique sur le type de police où je choisis « Calibri ». 
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:  

 

puis la taille de police : 24 :  
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Je clique ensuite sur l’icône « gras »  et j’obtiens mon tableau : 

 

 

 

 
 

 

8) Pour entrer les données, je me positionne tout d’abord dans la cellule C8 qui concerne 

le nombre de consultations au cabinet du Docteur PAUL, j’y inscris 464. Je me dirige 

dans mon tableau à l’aide des touches directionnelles. J’inscris les données demandées.   

 

 
 

Je me positionne sur la cellule F8 et je clique sur l’icône « Somme » dans le menu 

« Accueil » :  

 

Je vérifie la sélection des données qui sont entourées en pointillés :  
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Je valide et j’obtiens mon total.  

La formule est la même pour les cellules F9, F10 et F11, je peux donc l’« étirer », pour 

cela je positionne mon curseur dans le coin en bas à droite de la cellule F8 jusqu’à obtenir 

une petite croix. Lorsque j’obtiens cette croix, je clique et je descends ma souris jusqu’à la 

cellule F12. J’obtiens ainsi tous les totaux par médecins. 

 

 
 

 

Je souhaite ensuite obtenir les totaux des consultations au cabinet, des téléconsultations et 

des consultations à domicile. 

Pour cela je sélectionne la cellule C12 et je clique sur l’icône « somme automatique ». Je 

vérifie la sélection qui doit comprendre les cellules C8, C9, C10 et C11.  

Je sélectionne de nouveau la cellule C12, je positionne mon curseur dans l’angle bas à 

droite et j’«étire » la formule jusqu’à la cellule F13. 

 

J’obtiens le tableau suivant :  
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CORRIGE EXERCICE 2  
 

 

1) Je crée mon tableau : 

Je me positionne sur la cellule A2, puis tout en maintenant la touche Ctrl appuyée, je glisse 

ma souris jusqu’à la cellule K6. 

Dans le menu « Accueil », je clique sur l’icône représentant les bordures :  

 

Si tous les bords ne sont pas sélectionnés par défaut sur l’icône, j’ouvre celui-ci en cliquant 

sur le triangle à côté et je sélectionne : « toutes les bordures ». 
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Je clique de nouveau sur ce triangle pour choisir : « style de trait », et ensuite je clique sur 

le trait le plus épais (le dernier). 

Un stylo apparaît à l’écran et je viens cliquer sur les bordures concernées par le trait le plus 

épais, c'est-à-dire l’encadrement extérieur. Les bordures s’épaississent. 

 

 

 

Je sélectionne ensuite la colonne A en cliquant sur le A, la colonne se grise, je fais un  clic 

droit, puis je sélectionne « largeur de colonne » : j’inscris 9. 
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Je sélectionne ensuite les colonnes B, C, D, E F, G, H, I, J et K, clic droit et j’inscris 11. 

Les colonnes s’ajustent au format demandé. 

 

 

 

J’inscris ensuite les en-têtes de ligne : Salle 1, Salle 3, Salle 4, Salle 5 en A4, A5, A6 et 

A7. 

Je les sélectionne en maintenant le clic de ma souris appuyé de la case A4 à A7, et dans le 

menu « Accueil », je clique sur l’icône « gras », puis dans le nom de la police je 

sélectionne « Calibri » et dans la taille « 14 » :  

 

 

 

 

Je sélectionne les cellules B2 et C2 et je clique dans le menu « Accueil » sur « fusionner et 

centrer » :  

 

La séparation entre les cellules B2 et C2 disparaît et ces 2 cellules fusionnent en une seule.  
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Je fais de même pour les cellules D2 et E2, puis F2 et G2, H2 et I2 et enfin J2 et K2.  

Dans la cellule B2, j’inscris LUNDI. 

Je positionne mon curseur dans l’angle bas à droite de la cellule B2 et tout en maintenant le 

clic de ma souris, je glisse jusqu’à la cellule J2. Tous les jours de la semaine s’affichent, je 

n’ai pas besoin de les rentrer manuellement, puis je resélectionne les cellules de B2 à J2, je 

clique sur gras, Calibri 14 : 

 

 

 

Je me positionne ensuite en B3 ou j’inscris : MATIN, je copie l’intitulé de la cellule (clic 

droit : copier ou Ctrl C) puis je la recopie dans les cellules D3, F3, H3 et J3 (Ctrl V). 

Je fais de même pour les APRES-MIDI. 

Je sélectionne la cellule B3, je glisse mon curseur en maintenant le clic jusqu’à la cellule 

J3, je clique sur l’icône « centrer » dans le menu « Accueil » :  

 

 

 

Puis sur l’icône gras. 

Je les paramètres en Calibri 12. 
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Je sélectionne les cellules A2 et A3 et je clique sur « fusionner les cellules » (pensez à 

utiliser le triangle en regard si ce n’est pas déjà sélectionné. Par défaut, la commande reste 

sur la dernière demande) :  

 

 

 

Je sélectionne les cellules B2 à J2, puis en maintenant la touche Ctrl, je sélectionne les 

cellules de A4 à A7. Je clique ensuite dans l’icône « surlignage » du menu « Accueil » et je 

choisis une couleur en cliquant sur le triangle en regard de l’icône : 
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2) Je clique sur le numéro 5 en en-tête de ligne et je fais un clic droit avec ma souris. Je 

choisis : « insertion » et une nouvelle ligne s’affiche :  

   

 

 

 

J’inscris : SALLE 2 dans la cellule A5. 

Je sélectionne ensuite les cellules B5, C5, D5, E5 qui correspondent aux journées de lundi 

et mardi et je clique sur l’icône « surlignage » et choisis le gris.  

Je fais de même avec les cellules I8, J8 et K8. 

 

 

 

3) Je remplis le tableau avec les données : 
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4) Je clique sur le numéro 1 en en-tête de ligne, clic droit, insertion. Mon tableau descend 

d’une ligne. Je sélectionne de nouveau les numéros 1 et 2 en en-tête de ligne, clic droit puis 

insertion. Mon tableau commence maintenant en A4 :   
 

 
 

Je sélectionne les cellules A2 jusqu’à la cellule K2, dans le menu « Accueil » je clique sur 

« fusionner et centrer » :   

Je me positionne de nouveau en A2 et j’inscris mon titre. Il est centré. Je sélectionne cette 

cellule, je clique sur « gras » dans le menu « Accueil », puis dans police je choisis Calibri, 

taille 20. 

Je peux aussi utiliser le menu insertion et créer une zone de texte (comme pour l’exercice 

précédent). 

 

Pour augmenter la hauteur de ma ligne, je sélectionne la ligne 2 (je clique sur le 2), clic 

droit : hauteur de ligne, et j’inscris 25. Ma hauteur s’ajuste à 25. 
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5) Dans le menu « Affichage », je décoche l’icône « quadrillage » :  
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CORRIGE EXERCICE 3 
 

1)  Je crée mon tableau de données :  

Je sélectionne les cellules de A1 à E6. J’inscris les noms des colonnes, je sélectionne les 

cellules B1, C1, D1 et E1 et je clique sur l’icône « centrer » dans le menu « Accueil » : 

 

Puis sur « gras » :  

. 

Je sélectionne de nouveau ces cellules puis en maintenant la touche Ctrl, je sélectionne 

également les cellules A2 jusqu’à A6. Je clique sur l’icône de remplissage :  

 

Et je choisis la couleur de mon choix.  

Je sélectionne la colonne E, je fais un clic droit avec mon curseur et je sélectionne « format 

de cellule ». Dans la fenêtre, je clique sur « pourcentage », puis je rentre 2 pour le nombre 

de décimales.   
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Les chiffres seront affichés en pourcentage dans cette colonne. 

 

Je rentre ensuite mes données en cliquant sur chaque cellule. 

 

 
 

 

2) Pour obtenir le total des journées d’hospitalisation secteur par secteur, je sélectionne la 

cellule D2 et je clique sur l’icône « somme automatique » :  

 

 
 

Par défaut, une sélection automatique se fait avec des pointillés qui apparaissent sur les 

cellules concernées par la somme. je vérifie qu’il s’agit bien des cellules que je souhaite 

additionner. 

 

 
 

 

Je valide ensuite cette formule et le total des journées d’hospitalisation sur 2021 et 2022 

s’affiche. 

Je peux également sélectionner la touche D2 et rentrer manuellement la formule :  

=somme(B2 :C2) 
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Je sélectionne de nouveau la cellule D2, je positionne mon curseur dans l’angle droit en 

bas et je descends mon curseur en maintenant le clic jusqu’à la cellule D6. Les totaux de 

chaque secteur s’affichent. 

 

 

 
 

 

 

3) Pour obtenir un graphique comparatif entre les années 2021 et 2022, secteur par 

secteur, je sélectionne toutes les cellules de A1 jusqu’à C6 en incluant les cellules B1 

et C1. Pour cela, je maintiens la touche « Crtl » qui permet de faire une sélection de 

plusieurs cellules simultanément. 

Je clique ensuite dans le menu insertion, puis sur l’icône « colonne » :  

 

 
 

Je souhaite rajouter un titre :  

Je clique 2 fois sur le graphique et je sélectionne le schéma avec un titre :  
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J’inscris le titre de mon graphique : 
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4) Je souhaite connaitre le pourcentage d’évolution de chaque secteur entre les années 

2021 et 2022. 

 

Je positionne mon curseur dans la cellule E2 et j’insère la formule pour connaître le 

pourcentage d’évolution : =(chiffre année 2022 – chiffre année 2021) divisé par le 

chiffre année 2021 soit : =(C2–B2)/B2 et je valide.  

Je sélectionne de nouveau ma cellule E2, je positionne mon curseur dans l’angle en bas 

à droite de la cellule et tout en maintenant le clic de ma souris, je descends jusqu’à la 

cellule E6 pour obtenir les pourcentages de chaque secteur. 

 

 

 

 
 

 

 

5) Pour représenter à l’aide d’un camembert le nombre de journées d’hospitalisation en 

2021 par secteur, je sélectionne les données de l’année 2021 :  

Cellules A1 à B6 puis je clique sur le menu « Insertion » puis l’icône « secteur » : 
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Je souhaite inscrire le pourcentage dans le graphique, je clique 2 fois sur le graphique et 

sélectionne l’icône :  

 

 
 

Je modifie mon titre : 

 

 
 



 

26 

© - Corinne MAQUELLE - 2024 

Je fais de même pour l’année 2022 en sélectionnant les cellules de A1 à A6 puis, en tout en 

appuyant sur la touche Ctrl, je sélectionne les cellules de C1 à C6 :  

 

 

 
Je modifie mon titre en cliquant 2 fois sur le graphique et en sélectionnant l’icône avec le 

titre et les pourcentages : 

 

 

 
 

 

(On remarque que les proportions sont les mêmes les 2 années). 
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CORRIGE EXERCICE 4 
 

1) Je crée mon tableau Excel  en insérant les données. 

Pour fusionner les cellules A2 et B2, je les sélectionne et je clique dans le menu 

« Accueil » sur « fusionner et centrer » : 

 

 
 

Je fais de même pour les cellules C2 et D2. 

 

Si je choisis de mettre un fond de la même couleur pour toutes ces cellules, je les 

sélectionne de nouveau et je clique sur le triangle à côté de l’icône « surlignage » :  

 

 

 
 

Et je sélectionne la couleur :  

 

 
 

 

Si je veux mettre un fond différent de couleur, je sélectionne d’abord les cellules A2 et 

C2 et je clique sur le fond de couleur et je choisis la couleur.  

Je fais de même pour les cellules A9, B9, C9 et D9 et je choisis un fond différent. 

 

2) Pour calculer le total des professionnels médicaux et non médicaux,  je clique sur la 

cellule B9 puis sur le l’icône « somme automatique » dans le menu « Accueil » :  
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Je vérifie que la sélection par défaut est bonne, soit la sélection des cellules B3 à B8  

et je valide. 

Je peux également écrire la formule =somme B3:B8). 

 

Même manipulation sur la cellule D9. 

 

 

 
 

 

3) Pour obtenir un graphique sur la répartition en pourcentage, je sélectionne la cellule 

A3, puis, en maintenant la touche « Crtl », je clique sur la cellule B8.  

 

 

 
 

 

Je sélectionne ensuite le menu « Insertion », puis secteurs, j’obtiens ce graphique :  
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Je souhaite y intégrer un pourcentage pour chaque catégorie de professionnels médicaux, je 

clique sur l’icône représentant l’icône avec un titre et des pourcentages :  

 

 
 

Et j’obtiens ce graphique :  
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Je clique sur « Titre du graphique » et j’inscris mon titre :  

 

 
4) Je procède de la même manière pour le personnel non médical jusqu’à obtenir ce 

graphique :  
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CORRIGÉ EXERCICE 5  
 

1) Je crée mon tableau. Je paramètre mes colonnes correspondant aux pourcentages au 

format pourcentage : je clique sur la lettre correspondant à la colonne pourcentage (C), 

je garde mon doigt appuyé, j’appuie sur Ctrm et je sélectionne la colonne G (en 

cliquant sur la lettre G de l’intitulé de colonne), je fais un clic droit, puis format de 

cellule et je sélectionne « pourcentage », et j’inscris « 1 » dans décimales.  

 

Je peux ensuite remplir les données.  

 

 

 
 

2) Je sélectionne les cellules A1 à A5, puis en maintenant la touche Ctrl je sélectionne les 

cellules C1 à C5 et, en maintenant toujours mon clic, je sélectionne les cellules G1 à 

G5.  

Je clique dans le menu « Insertion » puis sur l’icône représentant les graphiques en 

colonnes. J’obtiens le graphique suivant :  
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Je sélectionne ensuite l’icône dans lequel je peux inscrire un titre :  

 

 
 

 

 

 
3) Pour obtenir le nombre d’hospitalisations en ambulatoire sur le 3

ème
 trimestre, je dois 

multiplier le nombre total d’hospitalisations par le pourcentage d’hospitalisations en 

ambulatoire. Je sélectionne la cellule D2 et j’inscris la formule : =(B2*C2) et je valide. 

Je positionne ensuite mon curseur dans l’angle en bas à droite de la cellule D2 et tout 

en maintenant le clic de la souris, je descends jusqu’à la cellule D5. J’ai ainsi le 

nombre d’hospitalisations en ambulatoire sur le 3
ème

 trimestre. 
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Je procède de la même manière pour connaître le nombre d’hospitalisations en ambulatoire 

sur le 4
ème

 trimestre pour obtenir :  

 

 
 

4) Je désire obtenir le nombre d’hospitalisations en hospitalisation complète.  

Je sélectionne la cellule E2 et je rentre la formule =(B2-D2) et je valide. J’étire ensuite 

ma formule jusqu’à la cellule E5 (en positionnant mon curseur en bas à droite de la 

cellule E2 et en descendant ma souris jusqu’à la cellule E5). 

 

 
 

Je procède de la même manière pour obtenir le nombre d’hospitalisations complètes sur le 

4
ème

 trimestre.  
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5) Pour obtenir un graphique concernant la répartition entre la chirurgie ambulatoire et la 

chirurgie complète dans le service d’endocrinologie, je sélectionne les cellules D1 et 

E1 puis D4 et E4 (en maintenant la touche Ctrl). Je clique sur le menu « Insertion », 

puis sur le graphique en anneau :  

 
 

(Regardez dans « autres graphiques » si vous le ne voyez pas directement). 

 

 
 

Choisissez ensuite le graphique avec pourcentage et titre et inscrivez votre titre :  
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CORRIGÉ EXERCICE 6 
 

1) Je crée mon tableau Excel en remplissant les données.  

Je paramètre les colonnes F, G et H au format pourcentage : Je sélectionne ces 

colonnes, je fais un clic droit avec ma souris, format de cellules, puis je clique sur 

« pourcentage » et je rentre 2 pour les décimales. 

 

 
 

2) Pour obtenir mon graphique de l’évolution du nombre de passages aux urgences, je 

sélectionne les cellules A1 à B6. Dans le menu « insertion », je clique sur « ligne » :  
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3) Je souhaite calculer les taux de pourcentage d’admissions pour accouchement. Pour 

cela, je clique sur la cellule F2, je rentre ensuite la formule de pourcentage : =(C2/B2) 

et je valide. 

« J’étends » ensuite cette formule sur les cellules F3, F4, F5, F6 en sélectionnant le 

coin en bas à gauche de la cellule F2 et en descendant clic maintenu jusqu’à la cellule 

F6 puis je lâche le clic. 

 

Je réitère la même opération pour la colonne G et H pour obtenir le pourcentage 

correspondant (pourcentage d’admissions pour surveillance de grossesses et pour les 

sorties) : Je sélectionne la cellule G2 et j’inscris la formule =(D2/B2), puis je 

sélectionne la cellule H2 et j’inscris =(E2/B2). 

 

 
 

4) Je souhaite ensuite établir par un graphique la répartition des pourcentages 

d’admissions (pour accouchement et pour surveillance) et des sorties après un passage 

aux urgences obstétricales. 

 

Je sélectionne les cellules F1, G1, H1, F2, G2 et H2 pour obtenir la répartition sur 

2018. Je clique dans le menu « insertion » puis dans l’icône « secteurs ».  
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Je sélectionne ensuite le graphique dans lequel les pourcentages sont indiqués ainsi que 

la possibilité de mettre un titre :  

 
 

Mon graphique de 2018 est terminé : 

 

 
Je fais de même pour les années 2019, 2020, 2021 et 2022 :  
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CORRIGÉ EXERCICE 7 
 

1) Je crée mon tableau Excel en rentrant les données. Je sélectionne les cellules B1, C1, 

D1, E1, F1, G1, H1 et je clique sur l’icône « centrer » :  

 

 
 

Puis sur l’icône G correspondant au gras.  

 

 
 

Je sélectionne ensuite les colonnes Fet G. Je fais un clic droit avec ma souris, « format de 

cellule », puis pourcentage et j’inscris 2 dans les décimales. Je valide. 
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Je sélectionne les colonnes B, C, D, E et H  puis je maintiens la touche Maj appuyée et je 

sélectionne les cellules B6, C6, D6, je garde toujours la touche Maj appuyée et je 

sélectionne les cellules H2 jusqu’à H4, puis clic droit, format de cellule, monétaire et 

j’inscris 2 en décimales. 

 

Je sélectionne la cellule E6, je glisse jusqu’à la cellule H6 et, tout en maintenant le clic de 

ma souris, j’appuie sur Ctrl et je sélectionne la cellule H5. Je sélectionne ensuite l’icône de 

remplissage de couleur dans le menu « Accueil » et je choisis la couleur grise. 

 

2) Je rentre les formules pour calculer les totaux par année et par poste. Je peux rentrer ma 

formule soit manuellement : =somme(B2:B4) dans la cellule B5 et je valide, soit par 

l’icône « somme automatique » et dans ce cas je modifie la sélection pour retirer la 

cellule B1 qui est sélectionnée par défaut. Pour ce faire, je positionne mon curseur dans 

l’angle haut à gauche de la cellule B1 et descends jusqu’en haut de la cellule B2 en 

maintenant le clic de ma souris puis je valide. 

 

 

 

 
 

(sur le tableau ci-dessous, on aperçoit la sélection qui comprend la cellule B1, il faut donc 

modifier cette sélection) pour n’inclure que les cellules B2 à B4.  

 

Je positionne ensuite mon curseur dans l’angle bas droit de la cellule B5 et je glisse ma 

souris en maintenant le clic jusqu’à la cellule D5. 
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Je fais de même pour les années 2022 et 2023 ainsi que pour chaque poste, puis le total des 

dépenses sur les 3 années. 

 

 
 

 

Le total des dépenses pour l’année 2121 est de 776641€. 

Le total des dépenses pour l’année 2022 est de 767712 €. 

Le total des dépenses pour l’année 2023 est de 748483€. 

 

Le total des dépenses « repas malades » pour les 3 années est de 1849029 €. 

Le total des dépenses « repas pour le personnel» pour les 3 années est de 423833 €. 

Le total du poste « divers » » pour les 3 années est de 19974 €. 

 

Le total des dépenses sur les 3 années s’élève à 2292836 €. 

 

 

3) Je souhaite obtenir ensuite le pourcentage d’augmentation ou de baisse entre chaque 

année :  

 

 

Je sélectionne la cellule F2 et je rentre la formule du pourcentage =(chiffre 2022 – chiffre 

2021) : chiffre 2021 soit : =(C2-B2)/B2 et je valide. 

 
 

 
 

 

Je sélectionne la cellule F2 et positionne mon curseur dans l’angle bas droit puis je glisse 

ma souris en maintenant le clic jusqu’à la cellule F5 : 
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Le pourcentage est en baisse de 1,12 % pour les repas des malades entre 2021 et 2022. 

Le pourcentage est en baisse de 2,09 % pour les repas du personnel entre 2021 et 2022. 

Le pourcentage est en hausse de 18,4 % pour les divers entre 2021 et 2022. 

Le pourcentage général des dépenses alimentaires est en baisse de 1,15 % entre l’année 

2021 et 2022. 

 

 

Je fais la même chose pour l’évolution entre 2022 et 2023 :  

 
 

 
 

 

Le pourcentage est en baisse de 2,89 % pour les repas des malades entre 2022 et 2023. 

Le pourcentage est en baisse de 0,86 % pour les repas du personnel entre 2022 et 2023. 

Le pourcentage est en baisse de 1,32 %  pour les divers entre 2022 et 2023. 

Le pourcentage général des dépenses alimentaires est en baisse de 2,50 % entre l’année 

2022 et 2023. 

A noter que le pourcentage est légèrement arrondi ; pour avoir un résultat vraiment fiable, 

il faudrait augmenter le nombre de décimales. 

 

4) Pour obtenir les différentes moyennes, j’utilise la fonction moyenne accessible en 

cliquant sur le triangle en regard de « somme automatique » :  

 



 

43 

© - Corinne MAQUELLE - 2024 

 
 

Je sélectionne la cellule H2 et je clique sur cette fonction. Je positionne mon curseur 

dans l’angle bas à droite de la cellule H2 et je descends ma souris en maintenant le clic 

jusqu’à la cellule H4.  

Je peux aussi rentrer la formule manuellement : =MOYENNE(B2:D2) et je valide.  

 

Je procède de même pour les moyennes par année.  

 

 
 

5) Je crée un nouveau tableau dans une nouvelle feuille de calcul (je clique sur « Feuil2 », 

puis je fais un clic droit : « renommer » et je renomme cette feuille : Budget 

prévisionnel. 

 

 

 
 

 

 Je copie les cellules  A1 à A5 puis en maintenant la touche Ctrl les cellules D1 à D5. Je 

me positionne dans la nouvelle feuille en A1et je colle ces cellules (clic droit, coller) ou 

CTRL V. Je me positionne ensuite en C1 pour inscrire les pourcentages de hausse ou de 

baisse. La cellule C1 se nomme % par exemple. Je rajoute une autre colonne en me 

positionnant sur D1 que je nomme BUDGET PREVISIONNEL 2024. J’encadre mon 

tableau.  
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Je me positionne dans la cellule D2 et j’inscris la formule : =B3+(B3*C3). Je valide puis je 

positionne mon curseur dans l’angle bas droit et glisse ma souris en maintenant le clic 

jusqu’à la cellule D4. Les résultats s’affichent :  
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CORRIGÉ EXERCICE 8 
1) Je crée mon tableau Excel avec les différentes données :  

 

 

 
 

Je sélectionne les colonnes K et L pour les paramétrer au format monétaire : Clic droit : 

format de cellules, monétaire. 

 

2) Je rentre les formules pour le stock final : Je me positionne dans la cellule J4, je rentre 

la formule : =(D4+E4-F4-G4-H4) et je valide. 

Je sélectionne de nouveau la cellule J4, je mets mon curseur sur le coin en bas à droite 

de la cellule, je clique et je descends jusqu’à la cellule J18. Je lâche ma souris et 

j’obtiens le stock final pour chaque produit. 
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3) Je souhaite obtenir ensuite la valeur du stock de chaque produit :  

 

Je sélectionne la cellule L4 et j’inscris la formule : =(K4*J4) puis je valide.  

« J’étire » ensuite ma formule en sélectionnant de nouveau la cellule L4, je me 

positionne dans le coin en bas à droite de la cellule, puis je descends jusqu’à la cellule 

L18. 

J’obtiens ainsi la valeur totale de chaque produit restant en stock. 

Je sélectionne les colonnes K et L, puis, avec un clic droit, « format de cellule », 

nombre, puis 2 décimales :  
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Je souhaite obtenir la valeur totale de mon stock : je sélectionne la cellule L19 et je clique 

sur l’icône « somme automatique » :  

 

 
 

J’obtiens ainsi la somme totale du stock : 2062,76 euros. 
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5) Je souhaite maintenant connaître les produits à commander. 

 

Je vais pour cela rentrer une formule de condition : Je me positionne sur la cellule M4 

et j’inscris : =SI(J4<=I4;"OUI";« NON »), c'est-à-dire : si la case J4(stock final) est 

inférieure ou égale à la case I4 (stock d’alerte), alors afficher « OUI », si la condition 

n’est pas réalisée alors afficher « NON ». 
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Je dois donc passer en commande les produits suivants :  

- Aiguilles hypodermiques 

- Aiguilles intramusculaires 

- Aiguilles à ailettes 

- Aiguilles de mésothérapie 

- Seringues à insuline 

- Seringues sans aiguille 

- Compresses de gaze stériles. 
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CORRIGE EXERCICE 9  
1) Je remplis le tableau en respectant les montants annuels, trimestriels ou mensuels.  

 

Les montants du loyer ainsi que ceux de l’assurance professionnelle, le téléphone et 

internet, les achats de fournitures, les achats de petit matériel et les frais divers sont 

exprimés par mois, je peux donc les reporter directement dans mon tableau. 

 

Le montant de l’eau correspond à un trimestre, je dois donc diviser 540 par 3 et 

reporter ce montant dans mon tableau. 

 

La CFE, les salaires, les charges sociales et patronales et le comptable sont indiqués 

annuellement, il faut donc les diviser par 12. 

 

La cotisation à l’ordre des médecins est notée annuellement, cependant elle est à payer 

sur les mois de janvier, avril, juillet et octobre, je dois donc diviser le montant annuel 

par 4. Je me positionne en B9 et j’inscris la formule : =(335/12)*3, puis je colle cette 

formule en E9 (avril), en H9 (juillet), et en K9 (octobre). 
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Pour obtenir les totaux poste par poste je sélectionne la cellule N2 et je clique sur la 

fonction « somme automatique ». Je vérifie que les cellules sélectionnées par défaut 

correspondent bien à celles que je souhaite prendre en considération (cellule B2 à M2). Je 

valide. 

 

Je sélectionne de nouveau la cellule N2 et j’étire la formule jusqu’à la cellule N19. 

 

Je fais de même pour la cellule B19, je clique sur « somme automatique », je vérifie que 

les cellules B2 à B18 sont sélectionnées et je valide. 

 

J’étire ma formule sur les cellules C19 à M19, pour cela je sélectionne la cellule B19, je 

positionne mon curseur dans l’angle droit en bas à gauche et je glisse ma souris jusqu’à la 

cellule M19. 
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2) Pour obtenir le budget prévisionnel de l’année prochaine, je complète le tableau dans la 

feuille de calcul nommée Budget prévisionnel année 2025. 

 

 

 
 

 

 
 

 

Je sélectionne la cellule D2 et je rentre la formule d’ajout de pourcentage soit le montant 

initial + montant initial * le pourcentage soit : =B2+(C2*C2) et je valide. 

 

J’étends ensuite ma formule en glissant mon curseur positionné dans l’angle bas droit avec 

ma souris jusqu’à la cellule D18. 
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Je sélectionne la cellule B19 et je clique  sur la somme automatique. Je vérifie la sélection 

qui doit comprendre les cellules B2 à B18.  

 

 

Je fais de même en sélectionnant la cellule D19 en calculant la somme automatique de D2 

à D18. 
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Pour connaître le pourcentage d’augmentation entre l’année N et N+1 je sélectionne la 

cellule C19 et je rentre la formule : =(D19-B19)/B19. 
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Les dépenses pour l’année augmentent de 1,07 %. 

 
 

CORRIGE EXERCICE 

10 
1) Je sélectionne une cellule du tableau et dans l’onglet « données », je clique sur 

l’entonnoir :  
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Un triangle apparaît en haut à droite des colonnes. 

Je clique dans celui correspondant à « Service » et dans la fenêtre qui s’ouvre je 

clique sur « trier de A à Z » et sélectionner tout. 

 

 

 

 

 
 

 

 

Mes patients sont ainsi classés par service. 
 

 

 

 

 

 



 

57 

© - Corinne MAQUELLE - 2024 
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2) Je souhaite maintenant connaître la durée du séjour de chaque patient. Je dois, dans 

un premier temps, afficher les dates écrites en toutes lettres. Pour cela je 

sélectionne tout d’abord les colonnes D et E correspondant aux dates d’entrée et de 

sortie des patients. Je clique sur date (menu Accueil, section nombre, puis date 

longue). Je sélectionne ensuite « date longue ». 
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60 

© - Corinne MAQUELLE - 2024 

 
 

 

 

Mes dates apparaissent écrites en toutes lettres :  
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Pour obtenir la durée d’hospitalisation pour chaque patient, j’utilise la formule « durée » 

soit : =DATEDIF(date d’entrée;date de sortie;«d»)+1. Je rajoute +1 car le jour d’entrée est 

inclus dans la durée du séjour. Je sélectionne donc la cellule F2 et je rentre la formule : 

=DATEDIF(je clique ensuite sur la cellule D2 puis je mets un point virgule, puis je clique 

sur la cellule E2, puis un point virgule, la lettre d entre guillemet et je ferme la parenthèse  

puis je rajoute +1 et je valide. 



 

63 

© - Corinne MAQUELLE - 2024 

Je sélectionne de nouveau la cellule F2, je pointe mon curseur dans l’angle bas à droite et 

je descends ma souris jusqu’à la cellule F59 pour obtenir les durée d’hospitalisation de 

chaque patient. 
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3) Je souhaite insérer une ligne après chaque service pour calculer la durée moyenne 

d’hospitalisation.  

Je me positionne sur la ligne 17 (afin de séparer la chirurgie digestive de la 

chirurgie thoracique) et je fais un clic droit puis « insérer ».  Je peux nommer cette 

ligne : DUREE MOYENNE D’HOSPITALISATION.    

Je supprime le chiffre 1 qui s’affiche dans le nombre de jours car par défaut 1 jour 

d’hospitalisation est indiqué. 

Pour la chirurgie digestive : Je sélectionne la cellule F17, j’inscris =MOYENNE 

j’ouvre une parenthèse et je clique sur les cellules F2 à F16, je ferme la parenthèse 

et je valide. Je peux également rentrer la formule : =MOYENNE(F2:F16). 

Je fais de même pour les durées moyennes d’hospitalisation en chirurgie 

thoracique, chirurgie urologique et chirurgie vasculaire. 
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Je souhaite ensuite paramétrer ces durées moyennes au format nombre, 2 

décimales. Je sélectionne la cellule F17, je clique sur la touche Crtl et, en gardant 

cette touche appuyée, je sélectionne la touche F34, je garde toujours la touche Ctrl 

appuyée et je sélectionne la cellule F49, puis, toujours en gardant la touche Ctrl, je 

sélectionne la cellule F63, je fais ensuite un clic droit, « format de cellule », 

« nombre », puis « nombre de décimales » : 2. 
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La durée moyenne d’hospitalisation en chirurgie digestive est de 7,53 jours. 

La durée moyenne d’hospitalisation en chirurgie thoracique est de 5,88 jours. 

La durée moyenne d’hospitalisation en chirurgie urologique est de 5,36 jours. 

La durée moyenne d’hospitalisation en chirurgie vasculaire est de 5,15 jours. 

 

4) Je souhaite rajouter une ligne sous la durée moyenne d’hospitalisation pour chaque 

service intitulée AGE MOYEN. Pour cela, je sélectionne la ligne 18, clic droit, 

« insertion ». Je supprime le chiffre 1 qui s’inscrit dans le nombre de jours 

d’hospitalisation et je rentre en C18 la formule : =MOYENNE(C2:C16) et je valide. Je 

sélectionne de nouveau la cellule C18 pour la paramétrer au format nombre : clic droit, 

« format de cellule », « nombre », 2 décimales.  
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Je fais la même chose pour calculer l’âge moyen des patients par service.  

 

L’âge moyen des patients en chirurgie digestive est de 66,27 ans. 

L’âge moyen des patients en chirurgie thoracique est de 68,5 ans. 

L’âge moyen des patients en chirurgie urologique est de 66,93 ans. 

L’âge moyen des patients en chirurgie vasculaire est de 72,38 ans. 
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Les âges moyens d’hospitalisation sont :  

- En chirurgie digestive : 66,27 ans. 

- En chirurgie thoracique : 68,50 ans. 

- En chirurgie urologique : 66,93 ans. 

- En chirurgie vasculaire : 72.38 ans. 

 

5) Pour faire apparaître en surbrillance les âges compris entre 55 et 65 ans, je 

sélectionne la colonne C de mon tableau. 

J’utilise ensuite la mise en forme conditionnelle. Dans le menu « Accueil », je 

clique sur « Mise en forme conditionnelle ».  
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Je clique sur : règle de mise en surbrillance des cellules.  

 

 
 

 

Puis sur « entre » et je rentre les âges. 
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CORRIGE EXERCICE 

11 
1) Pour connaître le nombre de femmes et d’hommes qui ont pratiqué l’examen, je crée 

une nouvelle base de données. Je nomme une première colonne « Sexe », puis une 2
ème

 

colonne « Nombre ». 

 

Je choisis de commencer mon tableau en F1, Vous pouvez créer ce tableau en 

commençant sur n’importe quelle cellule, j’en nomme une afin d’être plus claire dans 

le corrigé. Dans la colonne F1 j’inscris « sexe », puis en F2 « femmes », puis en F3 

« hommes ». Dans la cellule G1 j’inscris « nombre ». 
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Je sélectionne ensuite la cellule G2. Je vais rentrer la formule me permettant de faire le 

décompte qui est NB à laquelle on ajoute une condition.SI :  

=NB.SI(B2:B100;F2) et je valide. 

 

Je fais la même chose pour les hommes : NB.SI(B2:B100;F3) et je valide. J’ai ainsi le 

nombre d’hommes et de femmes ayant pratiqué l’examen. 
 

 
 

 

J’ai donc un total de 54 femmes qui ont pratiqué l’examen et 45 hommes sur l’ensemble de 

mes données. 

 



 

74 

© - Corinne MAQUELLE - 2024 

2) Je souhaite maintenant faire un graphique afin de représenter en pourcentage cette 

répartition d’hommes et de femmes :  

 

Je sélectionne les cellules F2 F3 G2 G3. 

Je clique sur « Insertion » puis sur les secteurs. 

 

 
 

 

Je clique ensuite 2 fois sur le graphique et je peux sélectionner le graphique avec les 

pourcentages :  
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J’inscris mon titre :  
 

 
 

 

Il y a donc 45 % d’hommes qui ont pratiqué l’examen contre 55 % de femmes.  
 

 

 

3) Je crée mon tableau croisé dynamique. Pour cela, je sélectionne une cellule (peu 

importe laquelle) de mon tableau original. Dans le menu « Insertion », je clique sur 

« tableau croisé dynamique » :  

 

 
 

 

Je coche « feuille de calcul existante »  
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puis je positionne mon curseur dans la cellule F2. 

 

Sur le côté droit de l’écran apparait une nouvelle fenêtre.  

Je clique sur « Âge » et je le déplace dans la zone nommée « Etiquettes de ligne », « Âge » 

apparaît alors dans cette zone. 

Je clique ensuite sur « Sexe », je le descends dans la zone nommée « Valeur » : Nombre de 

sexe apparait dans cette zone. Il faut vérifier que le mot « nombre » apparaît bien, sinon 

cliquer sur le triangle et sélectionner « Paramètres des champs de valeurs » puis ensuite 

« nombre :  
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Le tableau apparaît :  
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Maintenant je souhaite obtenir le nombre de patients âgés de 50 à 60 ans :  

 

Pour cela, je sélectionne une cellule du nouveau tableau, je fais un clic droit et je 

sélectionne « grouper » 

 

 
 

 

Dans la nouvelle boite de dialogue, je vérifie les âges qui sont bien compris entre 50 et 

72 ans. J’inscris ensuite 10 car je souhaite avoir des tranches d’âges de 10 ans. 
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Mon tableau se modifie en indiquant le nombre de patients par tranches soit :  

40 patients âgés de 50 à 59 ans. 

50 patients âgés de 60 à 69 ans. 

9 patients âgés de plus de 70 ans. 

 

 

 
 

 

 

4) Je crée de nouveau un tableau croisé dynamique. Je clique dans mon tableau 

initial, je vais dans le menu « Insertion », je clique sur tableau croisé 

dynamique. Je clique sur « feuille de calcul existante, puis je clique sur la 

cellule d’emplacement du tableau. J’ai besoin des données suivantes : Sexe, âge 

et départements. Je positionne « sexe » et « départements » dans la zone de 

lignes et « âge » dans la zone des colonnes.  
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Mon tableau apparait : 
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Il y a donc 10 femmes ayant pratiqué l’examen dans le département 59 ; 22 dans le 

département 60 ; 4 dans le département 62 ; 14 dans le département 80 ; 4 dans le 

département 02. 

 

Il y a 6 hommes qui ont pratiqué l’examen dans le département 59 ; 10 dans le 

département 60 ; 11 dans le département 62 ; 8 dans le département 80 ; 10 dans le 

département 02. 

 

 

 

5) Je sélectionne une cellule de mon tableau initial, dans le menu « Insertion », je 

sélectionne tableau croisé dynamique, puis graphique croisé dynamique. De la même 

manière que pour le tableau croisé dynamique, je sélectionne la même feuille de calcul, 

puis dans le menu qui apparaît sur la gauche, je sélectionne les données dont j’ai 

besoin, soit les départements dans la zone « champs Axe (abscisse) », puis l’âge dans la 

zone «valeurs » (bien faire attention : dans la zone « valeur », il doit être bien écrit 

Nombre et non Somme, moyenne, max… : si ce n’est pas écrit Nombre, faire un clic 

gauche sur le triangle à côté de la zone valeur, puis paramètres, puis vous sélectionnez 

« nombre ». 
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 S’il n’est pas indiqué Nombre, cliquez sur 

le triangle puis « paramètres », puis « nombre ».  

 

Mon graphique apparaît :  
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6) J’utilise le même tableau croisé dynamique et je coche la case « sexe » en plus. Le 

graphique s’adapte avec ces nouvelles données. 
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CORRIGE EXERCICE 

12 
 

2) Je sélectionne mon tableau de la cellule A1 à la cellule M5, je clique sur le menu 

insertion et je clique sur l’icône « ligne ». Mon diagramme apparaît à l’écran. Je 

sélectionne ensuite le diagramme dans lequel je peux insérer un titre :  

 

 
 

Je rentre le titre :  
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3) Pour calculer le taux moyen d’occupation des salles, je sélectionne la cellule N2 et 

je clique sur le triangle à côté de « somme automatique », je clique sur 

« moyenne ». La moyenne de la salle A s’affiche. Je positionne ensuite mon 

curseur en bas à droite de la cellule N2 et je descends jusqu’à la cellule N5 en 

maintenant le clic de ma souris. Toutes les moyennes s’affichent.  

 

 

 
 

 

CORRIGE EXERCICE 

13 
 

 

 

Je sélectionne les colonnes D et E pour les paramétrer en format monétaire. Pour cela, je 

fais un clic droit avec ma souris, puis « format de cellule » et « monétaire ». Je sélectionne 

2 décimales pour obtenir mes centimes d’euros. 

Je paramètre de la même manière la cellule C30 mais cette fois en pourcentage. 

 

Je rentre les données que je possède. 

 

Je souhaite obtenir le montant H.T. de chaque article : 
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Je sélectionne la cellule E13, je rentre ma formule =(prix unitaire H.T.*quantité). Pour 

cela, j’inscris =(je clique sur la cellule D13*je clique sur la cellule C13). Après avoir fermé 

ma parenthèse, je valide.  

Je positionne mon curseur sur la cellule E13 dans le coin droit en bas et je descends mon 

curseur jusqu’à la cellule E24. J’obtiens tous mes montants H.T. : 
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Je sélectionne la cellule E26 et je clique sur « somme automatique ». Le total H.T 

s’affiche : 1744,04 € 

. 

Je reporte ce montant dans la base H.T. (cellule D30) en rentrant la formule  =E26 

 

Je souhaite obtenir le montant de la T.V.A. : Je sélectionne la cellule E30 et je rentre la 

formule pour obtenir la TVA soit le prix H.T. multiplié par le taux de TVA : =(D30*C30) 

et je valide.  
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Je reporte mon montant HT dans la cellule E33 en rentrant la formule =E26, puis je 

reporte le montant de la T.V.A. dans la cellule E34 en rentrant la formule =E30 et je 

sélectionne ensuite la cellule E35 pour obtenir le montant T.T.C. de mon devis. Je 

clique sur « somme automatique » ou je rentre la formule =(E33:E34) et je valide. 

 

Je supprime le quadrillage dans le menu « Affichage », je décoche « Quadrillage ». 

 

Voici le devis terminé :  

 
 

Mon devis s’élève à 2092,85 € 
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CORRIGE EXERCICE 

14 
1) Pour calculer le nombre d’examens chaque matin, je dois additionner les cellules B3, 

D3 et F3. Je sélectionne donc la cellule H3 et je rentre la formule =somme(B3;D3;F3) 

et je valide. Je peux aussi sélectionner individuellement ces cellules en maintenant la 

touche Ctrl appuyée et en cliquant sur les cellules B3, D3 et F3. Je valide ensuite et 

j’obtiens mon premier total. Je sélectionne ensuite la cellule H3, je positionne mon 

curseur dans l’angle bas droit et je descends ma souris en maintenant le clic jusqu’à la 

cellule H7. 

Je procède de même pour les autres semaines. 
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2) Pour obtenir le nombre d’examens tous les après midis, je procède de la même manière 

que pour le matin, en utilisant la fonction « somme » et en additionnant tous les après 

midis. 

 

 
 

 

3) Pour obtenir le nombre d’examens par jour, j’utilise également la fonction « somme » 

en additionnant le total d’examens des matinées et des après-midis :  
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4) Je recherche maintenant la moyenne par matinée par jour. J’utilise la fonction 

« moyenne » (cliquez sur le triangle à côtét de l’icône « somme ») :  
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Par défaut Excel sélectionne toutes les cellules de la ligne, il faut donc soit cliquer dans 

chaque cellule concernée par la moyenne en maintenant la touche Ctrl, soit écrire 

manuellement la formule. Pour la moyenne du matin le lundi 01 septembre, je sélectionne 

la cellule K3 et j’inscris : =moyenne(B3;D3;F3) et je valide. J’étends ensuite ma formule 

en cliquant sur K3 et en positionnant mon curseur en bas à droite de la cellule et je glisse 

ma souris jusqu’à la cellule K7 en maintenant le clic. Puis je réitère la même chose pour 

toutes les semaines. 
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Je procède de même pour les moyennes de l’après midi :  

 

 
 

Je paramètre la colonne L en nombre entier. 

 

5) Je fais une mise en forme conditionnelle pour pouvoir connaître les  moyennes au 

cours desquelles l’affluence est faible, moyenne ou forte.  

 

Je sélectionne les cellules K3 à K7, puis K9 à K13, puis K15 à K19, puis K21 à K25, puis 

K27 à K28, puis les cellules L3 à L7, L9 à L13, L15 à L19, L21 à L25, L27 et L28. (Je 

maintiens appuyer la touche Ctrl pour sélectionner l’ensemble de ces cellules).  

 

Je clique sur mise en forme conditionnelle : 
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Puis sur règles de mise en surbrillance des cellules :  

 
 

Puis sur « inférieur à » :  

 

Et j’inscris 12. : 
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Les périodes de faible affluence sont : 

- Les mardis, jeudis et vendredis matins. 

 

Je procède de même pour les jours de moyenne affluence, je supprime la règle 

appliquée et je la remplace par « entre 13 et 22 » :  

 

 
 

Les périodes de moyenne affluence sont :  

- Les lundis et mercredis matins. 

- Les mardis et jeudis après midis. 

 

Je fais la même chose pour connaître les périodes de forte affluence en retirant la formule 

conditionnelle actuelle et en la remplaçant par : « supérieur à » et je rentre 22 :  
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Les périodes de forte affluence sont les lundis, mercredis et vendredis après midis. 

 

Je crée un nouveau tableau :  
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6) Pour obtenir un graphique en barre, je sélectionne les cellules A15 à A19, puis J15 à 

J19. Je sélectionne ensuite le menu «Insertion » puis l’icône « barre ». Je sélectionne 

ensuite le graphique où l’on peut inscrire le titre :  
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C’est fini ! Vous êtes fin 

prêt(e) pour obtenir le titre.  

 

Bonne continuation dans 

votre vie professionnelle ! 
 

Faites-nous part de vos suggestions, Cahiers ou livres 

qui pourraient vous intéresser et vous aider à vous 

perfectionner davantage. 

 

En attendant vous pouvez retrouver l’ensemble de nos 

livres  en scannant le QR code Accueil  

 
QR Code Accueil 

 

 
 


