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1. Initiation MS EXCEL

Excel est un logiciel dit « tableur » (fichier .xIs ou « classeur »)
Il fait aussi parti de la suite MS Office.

Il permet de manipuler des « feuilles de calcul » c'est a dire des tableaux de « cellules »
comportant des données et des formules (calculs) sur ces données

Le résultat de ces formules est aussi affiché pour servir de données a d'autres formules etc.

Excel est tres utilisé en comptabilité mais aussi pour les emplois du temps, les factures, en tant
que mini SGBD (nous verrons Access plus tard).

/" Remarque

Un grand nombre de fonctionnalité de Word (sur la présentation des feuilles de calculs) sont présentes :

enregistrer, ouvrir, imprimer (apergu avant impression)
police d'écriture, couleur, format

copier/couper/coller

alignement des textes, format des cellules

etc.
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Page d'accueil et interface générale

2. Utilites |

® (estion de données numériques sous forme de tableaux et par extension :

données textuelles,

horaires,

dates, ...

® [jaison entre les données :

Calcul automatique de résultats en fonction de données

Mise a jour automatique a chaque changement des données de base

® Nombreuses fonctions mathématiques, statistiques, de recherche sur les données

® Représentation des données numeériques sous forme graphique

& Exemple : Température moyennes

/7

Mois T°C | TKY
Janvier 10 (283,15
Février 14,2 287,35
Mars 16,3 289,45
Avril 16,4 289,55
Mai 17| 290,15
Juin 18,7 291,85
Juillet 19,6 292,75
Aolt 21,7 294,85
Septembre 21,6 294,75
Octobre 20,7 293,85
Novembre 17,4 290,55
Décembre 15 288,15

%,

B

Temperature en °C

3. Page d'accueil et interface générale

® A chaque démarrage d'Excel, un classeur vierge s'ouvre avec 3 feuilles. Vous pouvez passez

d'une feuille a I'autre en cliquant simplement sur le nom de la feuille (onglets en bas de page).

® Chaque « case » représente une cellule (une cellule a été passée en vert sur I'image). Ce sont

les cellules que vous devrez modifier par la suite afin de créer toutes sortes de choses.

® La zone rouge représente le nom de la cellule.

® Lazone bleue représente le contenu de la cellule sélectionnée.
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Connaitre les principaux onglets et commandes
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4. Connaitre les principaux onglets et commandes

Les principaux onglets et commandes

i_&y Accueil
i [laT

Insertion Mise en page F

ca ' ) " —
Accuell  Insertion | Miseenpage | Formules 1=l :L-:j

A I couleurs - N m T
AM Po“m o Ij MNormal Mise en Apercu des Affichages Plein
ime Marges Orientation Taille  Zone page sauts de page | personnalisés écran
N T - - dimpression - Affichages classeur
Themes (o] Mise en page | @]

5. Structure d'un document

® Un tableur produit des classeurs

® Un classeur contient des feuilles

® Une feuille est un tableau de cases, en lignes et en colonnes
® Une case s'appelle une cellule

® Une plage de cellules est un ensemble de cellules

® En terme de fichier, plusieurs formats :

Xls pour MS Excel

.ods pour OpenOffice Calc

AEEEE



Entrée des données
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Les feuilles

® On peut rajouter, supprimer, renommer des feuilles
® Pour insérer : menu « insertion » option « feuille »
® Ou clic droit sur les noms des feuilles puis choisir « insérer »

® Avec ce clic droit, on peut aussi « supprimer » une feuille ou la « renommer » pour lui donner un
nom explicite (fortement recommandé)

® Avec le clic gauche (qu'on laisse appuy€), on peut aussi modifier I'ordre des feuilles en
modifiant leur ordre (déplacer les feuilles)

® Notez que I'on peut se déplacer entre les feuilles avec les fleches sur la gauche

Images descriptives

6. Entrée des données

® (Cela se fait soit en cliquant sur la cellule puis en tapant au clavier

® On peut aussi insérer des données par copier/coller soit dans une seule cellule soit dans
plusieurs cellules si le texte copier comporte plusieurs lignes (touche entrée)

® On peut aussi insérer une donnée pour une cellule avec la « boite d'entrée » en dessous des

menus.



Les formules

® Important : cette boite comporte la donnée enregistrer dans la cellule alors que le tableau
comporte les données affichée c'est-a-dire modifiées suivant les options d'affichage (tailles,
formules de calculs, police d'écriture, format de la cellule etc.)

7. Les formules

Comprenons ! 7
Insertion d'une formule 7
Référencer les cellules 8

7.1. Comprenons !

® |e contenu d'une cellule peut étre le résultat d'un calcul incluant le contenu d'autre(s) cellule(s)
® On utilise le =

® Les cellules utilisées dans une formule sont indiquées par leur adresse ou coordonnées

7.2. Insertion d'une formule

® Pour insérer une formule, il suffit de faire commencer le texte de la cellule par =
® Ensuite, tout ce qui suivra ne sera littéralement du texte (une donnée) mais un calcul
® On peut aussi insérer des formules (fonctions) en mode graphique en cliquant directement sur

® Mais celles-ci sont souvent moins « souples » que celles écrite a la main (dépend donc de ce
que vous souhaitez faire)

& Exemple

Du texte « brute » :

. Le résultat du oA
Un calcul (formule) : calcul est affiche mm 3
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7.3. Référencer les cellules

Référence absolue

Référence absolue
Référence relative
Mixe des deux

Copie sur colonne/ligne
Les formules de bases
Sélection de cellule
Liste de cellules

Les formules (calculs) ne sont intéressant que si ils utilisent les données contenu par les autres

cellules

Il faut donc faire référence a ces cellules depuis une cellule contenant une formule

Pour cela il existe deux mode de référencement :

référence absolue

référence relative

® Regardons la différence entre les 2 modes

7.3.1. Référence absolue

Que ce soit pour une colonne ou une ligne on met un $ devant afin de préciser que I'on souhaite

référencer en mode absolu

Exemple : $A$1

A ce moment 13, le numéro (de colonne ou de ligne) ne changera pas si on recopie la formule

dans une autre cellule



Référence relative

& Exemple
C
roit Gava
Informatique  Frédéric
=5A%1
C
1 |Droit Gava Droit
Informatique |Frédéric
Droit '

C1 =§A51

1 |Drait Gava Diroit
rmatigue  Frédéric

Droit

7.3.2. Référence relative

Pour référencer en mode relatif, on laisse le numéro de colonne ou de ligne

Exemple A1 (dans la cellule $C$2)
® A ce moment I3, le numéro (de colonne ou de ligne) se référera a la méme distance depuis la

cellule d'origine si on recopie la formule dans une autre cellule
® Exemple, si on recopie dans $D$3 on aura B2



Mixe des deux

& Exemple

roit

2 |Informatique Frédéric

D3
Droit Gava
Informatique Fréde

B2

Droit

3

7.3.3. Mixe des deux

On peut aussi mixer les 2 mode

® Colonne absolue, ligne relative : $C1

° ® | e numéro de colonne sera fixe

° ® mais pas celui de ligne

® Colonne relative, ligne absolue : C$1

° ® |e numéro de ligne sera fixe

° ® mais pas celui de colonne

Frédeéric
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& Exemple

Copie sur colonne/ligne

Informatique  Frédéric |

Drait Gava |
Informatique  Frédéric Droit

7.3.4. Copie sur colonne/ligne

Informatique Frédeéric

Droit Gava Gava |
Informatique  Frédéric Frédéric

=$AT+ET
B E
7 8
10 12
4 5 ]
B 9
7 B
10 12
4 5 3
g ]
7 8
10 12

7.3.5. Les formules de bases

Il existe des dizaines de type de formule en Excel

MOYENNE d'entiers
SOMME d'entier
MAX (le plus grand)

NB (combien qu'il y a de cellules sélectionnées)

=SOMME(plage) : renvoie la somme des valeurs des cellules qui constituent la plage.

mEEEE -



Sélection de cellule

® =NB(plage) : renvoie le nombre de cellules contenant des valeurs numériques a intérieure de la
plage
=NB.Sl(plage ; condition) : renvoie le nombre de cellules de la plage vérifiant la condition
=MOYENNE(plage) : renvoie la moyenne des valeurs des cellules de la plage

7.3.6. Sélection de cellule

® Quand on utilise des formules, on souhaite sélectionner une ou des cellules notamment pour
une moyenne, une somme, un max etc.

® On peut sélectionner ces cellules avec la sourie (clique gauche pour une cellule ou clique
gauche maintenue pour une plusieurs cellules)

=MOYENMNE(
o =MOYENNE(C1:C4
> 3 4 51
g :; 8 9} 17}
7 B} 15}

[EMOVENNE( =R s

[ MOYENNE [nombrel; [nombre2]. .. |

® Nous pouvons voir que nous obtenons les cellules C1:C4 pour les cellules C1, C2, C3, C4 (une

colonne)

Dans le cas par exemple de A1:D1 on aura les cellules A1, B1, C1, D1 (une ligne)

Pour certaines formules (Excel affiche toujours 'aide) on peut aussi écrire sur plusieurs « tas »
de cellules
Par exemple, MOYENNE(A1:D1; C1:C4) pour la moyenne de A1, B1, C1, D1, C1, C2, C3, C4

7.3.7. Liste de cellules

Les cellules en argument peuvent étre définies par :

® Une liste : A1;B4;C7 désigne les 3 cellules A1, B4 et C7
® Une plage : B5:D9 désigne les 15 cellules comprises dans le rectangle de sommets B5 et D9
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& Exemple : Exemple de formule

Mise en page et impression

MOYENNE(AZ:C2)

/

SOMME (A1:A3)

NB(A1:C3)

/

8. Mise en page et impression

Il faut d'abord régler la largeur des colonnes :

o Pour mettre plusieurs colonnes a la méme largeur :

il faut les sélectionner en cliquant directement
sur le titre de la 1ére colonne (A, B, C...) pour la
choisir, puis en recliquant dessus et en« tirant »
vers la droite sans relacher le bouton de la

souris

Il faut ensuite se positionner entre 2 des
colonnes sélectionnées (n'importe lesquelles)
et régler a la largeur voulue sans relacher le
bouton de la souris (la fleche).

o Pour mettre les colonnes a la largeur minimale :

il faut les sélectionner en cliquant directement
sur le titre de la 1ére colonne (A, B, C...) eten «
tirant » vers la droite sans relacher le bouton de

la souris

Il faut ensuite se positionner entre 2 des
colonnes sélectionnées (n'importe lesquelles)
et faire un double clic sur le bouton de la souris
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Que Faire Si !

1: cliquer sur le &
® On peut aussi choisir 'orientation de la page

® On peut alors vérifier le résultat final avec « B e [
2 : aller dans le ) e
' -

3: apercu avant

apercu avant impression » :

® Le menu suivant s'ouvre

Fabieay d'apphearion EACELAmE Micrasal Exce

APHTEU IVANE IMBrEsSion

Eh [y .‘4 L Page suivante E

L e e

Imprimer Mise an Toom Fermer Fapergy
page 7 Afficherles marges  gyant i

mprezzion

1: si le document |[_=

ne tient pas en - 2: déplacer les
gntler dans la page, - - - - marges
il faut cocher la | —
case « Afficher les | L
Caloul des primes de janvier
marges » Représentant Octobre Movembre Décembre chifire d'affaires
du trimestre
I CALY 000 10300 13000

Si malgré cela, le tableau ne tient pas dans la page, vous pouvez :

® Changer la largeur des colonnes ou la hauteur des lignes ;
® Demander une impression réduite

Pour demander une impression réduite, on change le mode d'affichage :

Ij_] Q Regle

Dans l'onglet v| Quadrillage

I Mise en | Apercu des Affichages Plein

affichage, passer en page |sauts de page' | personnalisés écran Barre des message
mode « apercu des Affichages classeur Afficher
sauts de pages » Ho-¢ A80E=H[AEA S Déplacer les pointillés
HE - (» £ bleus, marquant le
= — ———————— saut de page, vers la
1 [Calowl des primes de |anwier i i =
Fieprésentant  Octobre Movembre Décembre  Chiffre I dro.lte j!.JSqU a ce
daftsies du lreprése qu’ils disparaissent
F wimestre | (5% duCa)
3 |CALY 000 0500 13000 I
4 |GRANGE 9000 1000 11500 1
5 |THLLER BOOO Py 2000 6500 I
& |LaRSSON o0 = sBdb ) = boo ] aqe
7 |Douser 1zooo  © eRad) 7 fooo I
& [Ewan 5000 2000 100 I
2 |PETER 18000 19000 29000 ]
W |TOTAL I
1 |Masimum I
12 |Minimum I
132 MaHmno 1

® |l ne reste plus qu'a imprimer.

9. Que Faire Si !

® |l manque une ligne ou une colonne : la sélectionner -se placer dans le titre de la ligne ou de la
colonne (A, B, C... ou 1, 2, 3)- et faire un clic droit / Insertion

® J'ai une ligne ou une colonne en trop : la sélectionner, clic droit / Supprimer

® Je veux déplacer une colonne : la sélectionner et la faire glisser vers I'emplacement choisi
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Que Faire Si !

® J'utilise la méme cellule pour plusieurs calculs, mais quand j'utilise la poignée de recopie, ¢a ne
marche pas : il faut FIGER LA CELLULE, c'est-a-dire qu'au lieu de saisir I'adresse de la cellule
dans la formule, on insere le signe $ : au lieu d'écrire C3, on écrit $C$3

OEEE=
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