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Dans ce cours vous allez apprendre a:

> Créer, enregistrer et renommer un tableau Excel
> Creer des tableaux et les mettre en forme

> Realiser des calculs simples

> Creer des graphiques
> Et bien plus encore !
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0 Qu’est ce qu’un tableur ?

Un tableur est un programme informatique capable de manipuler des feuilles de calcul.
A lorigine destinés au traitement automatisé des données financiéres, les logiciels tableurs sont
maintenant utilisés pour effectuer des taches variées, de la gestion de bases de données simpl
production de graphiques en passant par diverses analyses statistiques.
Vous allez découvrir le plus célebre et le plus utilisé d’entre eux : Microsoft Excel 2019.



@ Microsoft Excel

Microsoft Excel est un logiciel de tableur publié par Microsoft.
La version la plus récente est Excel 2024.
Les feuilles de calculs informatisées sont inventées en 1970

X

Le concept est par la suite réinventé par Dan Bricklin avec a création
VisiCalc, le premier tableur, utilisé par Apple des 1979.

Quelques années plus tard, en 1985, Microsoft sort Excel, issu du
Multiplan.




Le logiciel EXCEL est ’un des meilleurs logiciels de programmation
composition et la manipulation de tableaux contenant des données
numeériques. Il existe plusieurs versions: office 97, office 2000, offic
office 2007, office 2010, office 2013, office 2016,,,office 2024

Le programme Excel peut étre utilisé pour les taches suivantes :

*Introduction des données numeriques
*manipulation en divers opérations tels que : somme, moyenne, la valeur
min,

*tracer des graphiques ... etc.




9 Ouvrir Microsoft Excel

Pour ouvrir Microsoft Excel, vous avez deux possibilités :

1. Cliguez sur I'icOne installée sur le bureau de votre ordinateur.
2. Si vous ne trouvez pas 'icone, tapez « excel » dans la zone de recherche
barre des taches Windows) en bas a gauche de I’écran puis cliquez sur OQuvrir.
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@ Créer un nouveau tableur

Une fois Excel lancé, vous accédez a un écran d’accueil.
On vous propose plusieurs options : ouvrir un tableur vierge, un modele prédéfinis (modele po
tableau croisé dynamique etc.) ou un tableur déja enregistré sur votre appareil.
Pour créer un nouveau tableur cliquez sur Nouveau classeur :
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€) Présentation du classeur

Apres l'ouverture d’'un nouveau classeur, un écran apparaitra devant 'utilisateur et il affichera les p
figure suivante :
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QO Avec le bouton Microsft Office| ¥ on accéde aux commandes permettant
un Nouveau document, Ouvrir un document déja existant, Fermer un
document, Quitter Excel, pour sauvegarder (Enregistrer et Enregistrer

sous...), Imprimer, ...

a Les onglets regroupent des groupes de commandes. Chaque groupe présente les c
courantes pour chacune des catégories (Groupe Police, Groupe Style...).

O En-dessous de chaque groupe se trouve le lanceur de boite de dialogue qui présente
’ensemble des commandes et options, y compris celles qui sont moins courantes.

Q En bas de la fenétre, on trouve les onglets de sélection d’une feuille de calcul

[l [« » [p1}Feuil1 ;¢ Feuiz £ Feuil3 ,

Avec un clic droit sur l’onglet correspondant, il est possible de changer les paraméetres d’une
feuille (en particulier son nhom).



Chaque document Excel est un classeur contenant plusieurs feuilles de calcul,
indépendantes les unes des autres.

On appelle cellule l'intersection d’une ligne et d’une colonne. Une cellule se désign
référence, par exemple D4. On appelle cellule active la cellule sélectionnée par le c
et dans laquelle on entre a la fois

- une formule (ou directement une valeur),

- un format,

- et éventuellement un commentaire.

Sur l'écran, les cellules sélectionnées sont des cellules actives apparaissent encadrées, les
cellules sélectionnées sont sur fond bleuté.

Le ruban regroupe ’ensemble des fonctions specifiques du logiciel excel.



6 Ecrire dans une cellule et créer votre premie

Nous y sommes ! Double-cliquez dans une cellule (un des rectangle) et tapez du texte ou
pouvez vous déplacer de cellule en cellule avec les fleches du clavier ou en appuyant su

Pour créer votre premier tableau : faites un cliquer-glisser pour entourer le contenu de vos ¢
puis allez dans l'onglet Insertion et cliquez sur Tableau. Une fenétre s’ouvre pour valider le

de vos données, cliquez sur Ok.
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Exercice 1 :

Avant de commencer :

- Créer un sous-répertoire TP info Excel dans votre répertoire personnel.

- Ouvrir un classeur Excel, et sauvegarder ce fichier sous le nom notes.xls.
- Renommer une feuille du classeur en lui attribuant le nom « Mes notes au Bac».
Dans la feuille « Mes notes au Bac », saisir en colonne A l’ensemble des épreuves du
baccalauréat, en mettant une épreuve par cellule. Dans un premier temps, nous ne pre
en compte que les épreuves obligatoires et nous vous rappelons que pour le Bac Scientifi
y a : Sciences, Mathématiques, Physique-Chimie, Langue, philosophie, histoire et geograp
sport.... Dans la colonne B, entrer la note obtenue

a chaque epreuve. Ne pas oublier de sauvegarder les eléments saisis.
Renommer une seconde feuille du classeur par « Mes notes a la 1€ année licence ST




@ Un peu de mise en page
A. Changer la taille des cellules

Dans cet exemple, les adresses mails n‘apparaissent pas en entier dans les cellules, la taille
pas adaptée a leur contenu.

Pour changer leur taille d’'une cellule, placez votre curseur sur la ligne qui sépare le haut (cellu
colonne de celle qui est a c6té. Cliquez lorsque la forme du curseur change et étirez la colonne
sur le cligue gauche de votre souris).

A | B C D | :
Liste des adhérents et des cotisations Ligne entre la colonhe C et la colonne D
1 r
NOM Prénom e-mail N® de té;léph Cotisation Dons
Dupuis Thomas d.thomas@g 06 25 lﬂ: 524 10 0
Martin Isabelle martin.isabe 06 45 B.‘é 124 20 20
Leclerc Jeanne lec.je@outlc 06 52 47 85 6 Liste des adhérents et des cotisations
je@ ! :
Borgeaud John b.john@free 06 13 4:’:‘55 EL NOM Prénam e-mail N* de téléphone Cotisation Dons
Klem Mathilde klem.mat@I| 06 75 35 15 5! Dupuis Thomas d.thomas@gmail.com 06 25165243 10 0
Parish Astride parish.astrid 06 95 1553 5 Martin Isabelle  martin.isabelle@hotmail.fr 06 45 82 12 46 20 20
Dikawa Tooru E-ki”E @EH‘IH 06 3595! 371 Leclerc leanne lec.je@outlock.fr 06 5247 85 63 10 &0
Gauthier Mathieu mathieu.gauw 06 14 ?-i 711 Borgeaud John b.john@iree.fr 0513425658 13 0
| . I1 . a ] Klem Mathilde  klem.mat@laposte.net 0675351559 35 30
Humme Kurt hummel@yz06 137193 3 Parish Astride arish.astride @yahoo.fr 06 95 15 53 57 20 25
Allen Barry barry.allen@ 06 852545 6. Dikawa Tooru g.king@gmail.com 06 3696 32 12 10 50
Gauthier Mathieu mathieu.gauthier@hotmail.com 0614747113 10 30
-—i|””mme' Kurt humme! @yahoo.com 0613 719357 50 0
Allen Barry barry.allen@ccpd.com 046 B5 25 45 63 25 10




B. Changer la position du contenu de la cellule

Pour changer la position du contenu, il vous suffit de cliquer sur la cellule concernée ou d
sélectionner I'ensemble des cellules que vous voulez modifier et d’utiliser les outils propo
dessous dans l'onglet Accueil :

Contenu aligné en haut Retour a la ligne automatique
! (si la taille du contenu dépasse

au milieu ou en bas. i
la taille de la cellule).

e /

EE} Renvoyer a la ligne automatiquement

I1
|
¥
4

E Fusionner et centrer ~ I

Alignement

Contenu aligné a droite,

. . Fusionner des cellules entre elles et
centré ou a gauche

centrer le contenu de ces cellules.




C. Changer le format des nombres
(devise, date, pourcentage...)

Pour changer le format des nombres, sélectionnez les cellules concernées et utilise
(toujours dans l’onglet Accueil) :

| B E
@, Smim Si vous choisiss
Standard — - ‘5 . Comptabilité, il
MO Prénom e-mail N® de téléphane Catisation Dons. : .
h «0 .00 E% Monétaire Dupuis Thomas d.thomasgmail.com ﬁﬁlﬁ::ﬂ 10,00€ = £ ]mPOSS]ble de mo
R kK | - £ Mlariin Isabelle rmartin. isabelbed hotmail. fr 0645 8F 12448 20,00& 0o € LR
@ % 00 =50 ) Leclerc leanne lec.ppifoutl oo fr 06 5247 85 63 10,00& Erm pOS]t]On du nombr
oo Complabling Borgeaud lohn bojohn@fres.fr 061343 %58 15,00€ - .
Mo re N = Klem Mathilde klam.mat @ laposte.net 063351559 35,00¢ 30,00 ¢ Cellule (]l, re tera t
ate courte Parish Astride parish_astride@yahoo. fr 0695155357 20,00 5,000 . .
= ° Clkawa  Tooru gling@gmalcom 0636963212 W€ 3000¢ dr01te). Si vous voul
Gauthiar Mathiau mathisu gauthier@hatmail.com 0614747113 10,00 € 30,00 € ’ A
r_;“l Date lomg Hummal  Kurt tummel@yvahoo.com 0613719357 S0,006€  S000€ Changer, Sele tionne
. Allen barry.allen@Ecopd.com 06 BS 2545 63 25,0046 . . .
Devise Pourcentage @ Mo Monétaire a la place

C},‘ Pouseenlag

Si vous souhaitez changer le format des
.I,f"r Fraction . .
2 nombres dans une colonne ou une ligne, il
Q7 Sceentitiaue vous suffit de la sélectionner et de choisir le
e format voulu dans la liste déroulante.
a

Autres formats numenigues...




D. Ajouter une bordure

Pour ajouter une bordure (délimiter vos cellules) sélectionnez votre tableau, puis utilisez 'outil Bordu
I'encart Polices. Vous pouvez choisir ici le style de bordure, la couleur, I'épaisseur,

1 Mo
i A b ES a3 an a
1 hdren 12 1] ] [
4 i 3 L] =3 a
§ CresTpie: ) L8] a z
i Cirdy B 1 [] [
T Comits 4 4 L} ] b3
LR ] ] L] ]
¥ Hoh 1 15 5 &
W ibrRie 18 1 &7 E
Mgl a3 ay nh z
12 ssar-Philipps 3 [} 25 a
3 Ly i3 as %7 L]
W Ladkk L] 3 L] a
% Magsa B2 aa ad F13
W Ranrw 18 14 &7 2
Fmeeini &
T Fchamed FE) ] WS L%
| mam 12 12 28
T Xl E]
HIL 13 ] &5
FHLE L ] 5 b
2k masl S o L
24 Sakma 14 1 L7 A
8 v 13 ] 1 L]
B Teaw ]
I e 3 a7 a I
28 Vet is 1 z Ll
B ToadwaAl a (%)

Tableau d'origine
sans bordures

14 F] - .
ki Acrussl WiatEn G 88 e Forrules Oarari Réaum Affchage  Aide 11 i & tPecn m e
oy = E E trewsnom T
rl:l;l_;lmw e AN = - ey e :: L': St ¥ | Cogtary du fales
Capsr =
Colley . A | EEE| TS I EEEEEEN
= o Eeprodure mios e Tome e s-[Hl*-4A EEE|Z T B rwienrdomn
P e ) B py Bondursy reaw—; II
a1 £ | mom = Bgrbu inliscute I IIIIII
Bifure s jptivine q :
[F] Bevdure gmche EEN EEEEEE
| Baigume darie [y ——— =
= Ayouna borduss
] Berdumaghiraum

= Baidure fpadsee on bar

Beigiae &0 ot # a0 bar

_; Bziure rple ae hues m dpaccs pe b

E Beidiae wpde ag e o doaible o bat

Tussagd di barchites

B Tracer fes bevdres

[ Trace bes bevdures de grile

& Elfectr les bavduns

S ek,
‘Slllrdclm

B sutranzomuns .

ﬁﬁ Tableau avec bordures

Couleur de la bordure

Types de bordures

=
b3 | AUCLNE




E. Changer la couleur des cellules

Pour changer la couleur a l'intérieur d’une cellule, sélectionnez les cellules et cliquez sur I
peinture dans

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révizion Affichage

& Couper Calibsri L1 S AA == -

D}[Cupier -
Caller G I ~ a . = = = | = = - . a
=gl P $ | E===2 [? Vous pouvez bien sir ch
Presse-papiers = s Couleurs du théme : . .
la taille et la police de v

H7 | Qutils pot de peinture texte, comme sur Word,
A A B c D _ G A .

1 Nom Contréle 1 |Contréle2 |contréles |ce I I I I l I I I l l grace aux OL.Jt]lS de
2 ‘Abdel 12 3,5 45 |’encart Police.

3 |Adrien 2.5 1,9 0] | Consbensrs standand

4 Chloé 3 2,5 4.3 EE” SEEEEE

5 |Christophe 5 3,3

6 |Cindy 0,2 3 o I:‘ Aucup remplissage

7 |cornelia 4,8 4,7 3,3

8 Fatoumata 5 4 5| | @ Autres couleurs..

9 |Hoa 2.8 2,5 5 4

10 ibrahim 26| 3 47 5 A B c D E

Nom Contréle 1 |Contréle 2 |Contrdle 3 (Contrdle 4
Abdel 1.2 3.9 4.8
Adrien 2.5 1,9 (1] ]|

~




F. Insérer ou supprimer des lignes ou des colonnes

Il est tres facile d’insérer ou de supprimer des lignes ou des colonnes.
Allez dans l'onglet Accueil et choisissez insérer ou supprimer.

Ou sinon, vous avez deux autres possibilités :
|

€3 Insérer des cellules T
| Insertion de cellule ? =

=¢ |nsérer des lignes dans la feuille

_ 1 Insérer

%# II:*><I :H: Y Insérer des colonnes dans la feuille 1 (O Décaler les cellules vers la droite |

(®)|Décaler les cellules vers le bas!

Insérer Supprimer Format I B Ingérer upmin | - e :
v v v T BE Supprimer les cellules.. ) O Ligne entiére
- . () Colonne entiére
Cellules =% Supprimer des lignes dans la feuille

) N . . ] oK Annuler | |
< Supprimer des colonnes dans la feuille L

-| EE Supprimer une feuille

Pour INSERER :

Positionnez-vous sur la cellule d’'une ligne ou d’une colonne devant laquelle vous souhaitez insé\er. Cli
Insérer et choisissez 'option que vous souhaitez.

Pour SUPPRIMER :

Sélectionnez la colonne ou la ligne a supprimer. Cliquez sur Supprimer et choisissez
souhaitez.

Astuce : De la méme maniere, vous pouvez ajouter ou supprimer des lignes/col
clavier en cliquant simultanément sur les touches CTRL et le + ou le - du pav
droite de votre clavier).

[




(. Trier par ordre alphabétique

Si vous souhaitez classer les données de votre tableau par ordre alphabétique, sélectionnez la colonn
concernée et cliquez sur Trier et filtrer (onglet Accueil) :

CIlE AP

“ormat ? Trier et Rechercher et MNiveau de
- - - - i - confi ialité | = — - ~ ]
filtrer = sélectionner confidentialité rpre——— ‘ -L&u
2] TrierdeAaZ snfidentialité _— e a
7 . . L !| Microsoft Excel a trouveé des données prés de votre sélection. Comme elles ne
saleur, de la Al Trierde Za A sont pas sélectionnées, elles ne seront pas trices.
TIri personnalise... Que voulez-vous faire ? I}
5 P - :
Y CEiltrer | | @ Etendre |3 selection;
Y Effacer (71 Continuer avec la sélection en cours
4w L C
¥ Réappliquer | m || Annuer

| Tri ? >

+§l Ajouter un niveau X Supprimer un niveau EE‘l Copier un niveau | & || = || options... | [ Mes données ont des en-téte

| | Colonne Trier sur Cirdre

| | Trier par |Cn|nnneﬁ. | |‘u"a|eurs de cellule | ||::"E’ﬁ"éz |

Si la premiere ligne ne se classe pas lorsque vous sélectionnez et demandez un tri, il est possibl
que cela vienne d’une case cochée dans Tri personnalisé. Veillez a la décocher.



TD N°1

Travail préliminaire

1-Créer un nouveau répertoire sur la partition D du Disque dur, le nom de ce
répertoire doit étre composé de votre nom de famille et de votre groupe : comme
SlimaniGRO1 par exemple pour I'étudiant

Slimani du groupe 1. Ce répertoire comportera tous les fichiers excel de vos travaux
pratiques. Puis créer un raccourci de ce dossier sur le bureau

2- Lancer Microsoft Excel. Mettez la solution de chaque exercice de la série dans un
fichier a part que vous enregistrerez dans le répertoire créé précedemment. Le choix
du fichier excel doit étre significatif

comme : EXO1_SERIEL.xIsx pour I'exercice 1 de la série 1.




Exercice 01
Soit La feuille de calcul ci-dessous qui représente une facture de vente de matériels informatique d’

A B C D E F G H
Entreprise Nationale des Systémes Informatiques

1
2 45, Avenue Ben boulaid
3 19000 Sétif
4 Mr. Benali Salim
5 4. Rue Hassiba ben Bouali
6 16000 Alger
! Facture N°1234
9
SRR i | e e TVA | Quantité THT

10 Produit
11 1 Ecran 5000 2% 10
12 2 Clawvier a00 1% 12
13 3 Souris 300 1% 16
14 4 Imprimante 6000 3% 15
15 5 Flash disque 1000 2% 14

3] Scanner 3800 3% 10

7 Modem 1500 3% 13

8 Processeur 12000 4% 17

9 RAM 1200 5% 10

| Total |

Net a payer | |

. Recopier le tableau représenté ci-dessus dans une feuille de calcul vide d'un nouveau fichier exce
orme suivantes:



Questions :

a. Fusionnez les cellules Al: D3

b. Utilisez la police Arial, style Gras Italique et de taille 10.
c. Fusionnez les cellules: E7: F8

d. Utilisez la police Time New Roman, style Italique de taille 14. Centrez le contenu, horizont
verticalement.

e. Fusionnez les cellules H4:16

f. Utilisez la police Arial, style normal taille 11.

g. Faites un remplissage en vert clair pour les plages A1:D3, E7:F8, H4:16.

h. Pour I'entéte du tableau, faites un remplissage jaune clair, ainsi que l'alignement centrer et renvo
automatiguement.

I. Centrez les données pour le reste du tableau.

J. Fusionnez les cellules H2:12, et affichez et soulignez la date utilisant le format mentionné sur la figur.
k. Utilisez I'unité DZD pour la monnaie.

N’oubliez pas de sauvegarder a chaque ¢étape




|. Affichez les valeurs des cellules calculées avec deux chiffres apres le point decimal.

O T NT® OO WDN

. L’entreprise fait a ses clients une réduction de 20% si le total TTC de la facture dépasse 200 000.

Calculer le montant THT pour chaque produit. _ THT = Total Hors Taxe.
Calculer le montant de la TVA pour chaque produit. TVA = Taxe sur la Valeur Ajoutée.
Calculer le montant TTC pour chaque produit ; Sachantque : TTC = THT + TVA. TTC = Toute Taxe Comprise.
Calculer les montants THT, TVA et TTC totaux de la facture.
Calculer le net a payer de la facture; Sachant que :

L’entreprise fait a ses clients une réduction de 10% si le total TTC de la facture dépasse 100 000.

Faites une mise en forme conditionnelle de la cellule J21 de la maniére suivante:
Remplissage rouge clair avec texte rouge fonce si TTC <100000.

Remplissage jaune clair avec texte jaune foncé si TTC est entre 100000 et 200000.
Remplissage vert clair avec texte vert foncé si TTC >200000.

Insérez un commentaire a la cellule J21. (Moir figure)



a Place aux calculs simples |

Maintenant que vous maitrisez les bases de la création d’un tableau sous Excel, il ne nous reste plus g
faire des calculs.

Commencgons par les plus simples :




A. Additionner

Pour faire une addition, il suffit de sélectionner les cellules que [’on souhaite additionner,

celle sur laquelle vous

souhaitez avoir votre résultat. Ensuite, cliquez sur Somme Automatique (onglet Accueil) :

Cellule contenant le
résultat de I'addition

34
Lo
Jache! L7 sl
% Données a additionner
Jerah 33 o]
E 13 ol
Fiss

La somme se calcule automatiquement.
Pour voir la formule utilisée, il vous suffit de vous positionner sur la cellule
du résultat et de regarder la « barre de fonction ».

ner Format Trier et

- i x « A | EsoMmE(E24:E30)

E Semme automatigque 1 %v

apier ~

. & Effacer v filtrer ~

Edition

l

Salma 24 3 .7 3.4
Sarah 3.3 0 3 3,6
Tom 1,2 0 3 3,0
Yassine 3 4.7 ]| 2.8
Ydriss 2,5 3 2 4
Younouss a4 0,5 ] 4.7
Total k 26,9

&

Si vous voulez additionner le contenu de deux cellules qui n
pas, cliqguez dans la cellule qui accueillera le résultat puis ta
(=) puis cliquez sur la premiere cellule. Enfin tapez sur la
clavier et cliquez sur la seconde cellule (vous pouvez |
de cellules que nécessaire).

Validez en cliquant sur la touche Entrée.



B. Soustraction

Pour faire une soustraction, vous ne pouvez pas le faire automatiquement comme pour I'addition.

Positionnez-vous dans la cellule qui accueillera le résultat et taper égal =.

Puis cliquez sur la premiere cellule, tapez sur la touche moins — de votre clavier et cliquez sur la sec
(vous pouvez le faire avec autant de cellules que nécessaire).

Pour validez, tapez sur la touche Entrée.

B16 - x v
A A B C |

1 |Salaire 1500,00€

2 |Autres revenus 300,00 €

3 |Virement livret A 250,00 €

4 ' TOTAL 2 250,00 €

5

6 |Loyer 800,00 €

T Gaz +électricité 105,00 €

& |Internet 4500 €

9 [Mutuelle 55,00 € 2250,00 €
10 Téléphone 2000€ [ | - 1785,00€
11 |Courses du mois 300,00 €

12 |PEL 250,00 €

12 |[RATP 75,00 €

14 | Abonnement ciné 20,00 €

15 |Remb. Prét 115,00 €}

16 [TOTAL ! _1785.00€ =

17

13 | DISPOMIBLE

Feomsd e

A A B
1 [Salaire 1 500,00 €
2 |Autres revenus 500,00 €
3 |Virement livret A 250,00 €
4 (TOTAL 2 250,00 €
a
& |Loyer 800,00 £
7 |Gaz + électricité 105,00 €
8 |Intermet 45,00 €
9 Mutuelle 55,00 €
10 |Teélephone 20,00 €
11 |Courses du mois 300,00 €
12 |PEL 230,00 €
13 |[RATP F2,00 £
14 |Abonnement ciné 20,00 €
15 |[Remb. Prét 115,00 €
16 (TOTAL 1785,00€
12 |DISPONI 465,00 €

g
=




C. Multiplier et diviser

Pour faire une multiplication ou une division il faut procéder comme pour une soustraction.
Positionnez-vous dans la cellule qui accueillera le résultat et tapez sur la touche égal =.
Cliguez sur la premiéere cellule, tapez sur la touche astérisque * pour multiplier ou sur la touche slash
Cliguez sur la seconde cellule (vous pouvez le faire avec autant de cellules que nécessaire).
Et pour valider. touiours la touche Entrée |

A B C | v &

Courses Quantité  |Prix unitaire|Total

Pommes 2 ﬁl_ 0,50 77

Poires 5 p

Biscuits 6L~ 2,00

Compotes ”ﬂ 1,35

mea&es 4 3,00
c2 | i X v & | =Brc Yaourt 2 2,50
d A B C D ettes A L T B |
| Courses lquantité_|prix unital Couverts (sets) || |Courses Quantité  |Prix unitai
! |Pommes 2 0,25 |=B2*C2 ‘ Pommes 7 0,25
i Poires 5 0,50 )
L Biscuits 5 2,00 Roilcas - 450
B Compotes 8 1,35 Cliquez sur le petit carré dans le coin DO
i Fromages 4 3,00 droit et restez appuyé sur le clic gauche B5
T Yaourts b 2,50 de |la souris tout en tirant vers le bas. [0
i Assiettes 7 3,00
¥ Couverts [sets) 3 5,00 f|Yaourts 1 2-50
o 3 |Assiettes 7 3,00

¥ |Couverts (sets) 3 5,00
(1]

tuce : Si vous ne voulez pas avoir a refaire les calculs dans chaque cellule, vous pouvez simpleme
ntenant le calcul initial) vers le bas. Excel saura tout seul aller chercher les bonnes données pou



D. Faire une moyenne

La moyenne se calcule automatiquement.
Pour voir la formule utilisée, il vous suffit de vous positionner sur la cellule du résultat et de regard
fonction.
Pour faire une moyenne, il suffit de sélectionner les cellules que I’'on souhaite additionner, plus celle
souhaitez avoir votre résultat.

Ensuite, cliquez sur le symbole puis sur Moyenne :

A B
Matieres MNotes
francais
allemand
anglais
maths
physigue
chimie
svt
arts
10 |histoire-géo
11 |sport
12 |philo
132 |latin

h

W 0o (=~ onown e W | =

Barre de fonction

fe | =MOYENNE(B2:B13)

EﬂBHHBHHqHHHE

14 IMOYENNE

moyenne se calcule automatiquement.
r voir la formule utilisée, il vous suffit de vous positionner sur la cellule du résultat et de regard




@ Les graphiques

C’est la que les graphiques entre en scene ! Il permettent d’afficher des séries de données numérique
graphique afin de faciliter la compréhension de quantités de données volumineuses et la relation entr
différentes séries de données.
Il est tres facile de créer un graphique sur Excel mais avant de commencer, nous allons définir les différe




A. Les types de graphiques

Les barres (horizontales ou verticales)
Permettent d'attirer I'attention sur la
comparaison de valeurs plutot que sur une
période suivie de temps.

Titre du graphique

Motes

0 5 10 1

5 20
mMOYENNE mlatin m philo W sport W histoire-géo
marts msvt B chimie B physique  w maths
m anglais mallemand mfrancais

Les barres empilées
Servent surtout pour comparer |
et la progression de données similair
(toujours pour des pourcentages).
Erreur fréquente : |'utilisation d'un tro
nombre de valeurs car il devient difficile
les quantités.

100% -

M Volume vente

M Chiffre




Titre du eraphigque
Les courbes srapiid

Servent a représenter des données sur une
période de temps : évolution des ventes, de la
population, des cours de la Bourse, de
I'audience d'un site Web, etc.

Ce type de graphique est souvent a combiner a
un autre type de graphique pour une meilleure

. . o e 7
IISlbIIIte. Pommes Poires  Biscuits Compotes Fromages Yaourts  Assiettes Couverts
(sets)

=G EriE]l e SErie2 e SEried

Titre du graphique

P

Les secteurs

Tres utilisé dans tous les domaines, ce type de
graphique permet de comprendre la part de
chaque secteur dans I'ensemble et de mettre en
valeur I'élément ou les éléments importants.
Erreur fréquente : plusieurs secteurs de tres
petites tailles rendent la lecture du graphique
difficile. Mieux vaut alors réunir les petits secteurs wPommes  uPoires . Biscuits « Compates
en un seul secteur. = Fromages = Yacurts ®Assiettes  ® Couverts (sets]




Les radars

Utilisées dans divers domaines pour mettre en
valeur une série par rapport a une autre, les
toiles d'araignée superposées donnent une

bonne vue d'ensemble d'une situation donnée.

Les aires

Le graphique en aires est semblable au
graphique en courbes. Il est a préférer pour
mettre en évidence I'amplitude de la variation
ou la grandeur des valeurs plutot que
I'écoulement du temps et le taux de variation.

Notes

frangais
20
MOYEMME allemand
15
latin anglais
philo maths
sport physique
histoire-géo chimie
arts syt
sil
6000
4000 -
2000 - M Volume vente
M Chiffre
o -
&
-20(‘?'\\_
N
S & Volume vente
< &
50 \\o




Nuage de points

Le nuage de points indique le degré de
corrélation entre deux ou plusieurs variables
liges.

Les bulles

Un graphique a bulles montre la corrélation
entre trois variables a l'aide de bulles de tailles
différentes : catégories et valeurs sur les axes X
et Y et un parametre additionnel.

L'aire de la bulle indique la valeur de ce
troisieme parametre.

5000

3000

2000

<&

B volume vente

@ Chiffre




B. Savoir se poser les bonnes questions !

Pour bien choisir son graphique, trois questions a se poser :

€ Que voulez-vous montrer?
e Comment structurer vos données pour y arriver?

e Quel modéle de graphique choisir?

Vous verrez souvent des graphiques qui malgre le travail qu'ils ont représente ne
montrent rien et sont finalement moins clairs qu'un simple tableau.




Une fois que vous avez en téte les différents graphiques possibles gardez bien en mémoire ces g

> Un graphique doit étre clair, ne cherchez pas a caser toutes vos données dans votre graphique qui
d'étre confus et illisible.
> Pour réussir ce point, vous serez sans doute amené a structurer vos données en fonction du ré
qgue vous devez obtenir, ou a construire des petits tableaux intermédiaires permettant d'exploiter tel o
aspect de vos données.
> N'abusez pas des effets visuels. Si vous avez un message a faire passer, des chiffres clés ou des t
communiquer, les effets visuels peuvent vous aider a mettre en valeur vos arguments mais ils ne sont pas
but en soi. Trop d'effets d'ombres, de relief, de 3D, de couleurs ou autres masquent le message que |
graphique est censé faire passer.




C. Créer un graphique sous Excel

Créer tout d’abord votre tableau :

Ecrire a la suite toutes les informations du tableau et utiliser le

Miseenpage  Formules carré pour border votre tableau, en sélectionnant d’abord la pre
"DE?% [Caton 1 <& x| ==E ligne puis ensuite le reste du tableau :
0 -

Caller > 6 I s- H- H-A- | ===
Presse-papiers Palice ]

E10 ~ k& A A | i < | e

1

1‘ A | 8 | ¢ | D 2 Jean Eric Mélanie
2: Jean Eric Mélanie 5 Lu"di_ 32 28 10
3 |Lundi 32 28 10 4 |Mardi 26 38 15
4 |Mardi 26 38 15 5 [Mercredi 27 12 42
5 |Mercredi 27 12 42 & |leudi 18 54 29
6 |Jeudi 18 54 29 7 [Vendredi — =
7 |Vendredi 60 72 89 a Ly
8 >

Pour faire votre graphique, il faut sélectionner 'ensemble du tableau puis allez dans I'onglet Insertion et clic
Graphiques recommandés.
E o - Classeur] - Excel

Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Aide L;J Rechercher des outils adaptés

Fichier

[ L - - -
& i:-f? [ F Telecharger des compléments hd I @ ;;( i I_l‘: {@ I |!E|
: . . il i~
Tableau Fruisé Tableaux croisés Tableau | Illustrations 3 Mes compléments ~ E Graphigues D bii Cartes Graphiqu.e croisé
dynamigue  recommandeés - recammandes : 2 dynamigue ~

Tableaux Compléments Graphiques = Prés




Vous choisissez le graphique qui vous semble le plus clair (ici :

I’histogramme 3D groupé).

O O O +
Titre du graphique
&
a0
a0
70 ?
60
50
QO 10 Q
30
20 fonederc
» [Zone e
0

lean

Eric

B lundi mMardi m Mercredi mleudi

i

Melanie

m Vendredi

Tt




Ajouter un dément Disposition

Dispositions du graphigue

Irtres des axes

Titre du graphique

Etiquettes de données *

i 1
Iy
i
i
2.

Table de données

Classeur! - Excel

"l‘l"'l ndad il

Une fenétre d’Outils s’ouvre. Elle s'appelle Outils de graphique et contient toute les options gra

REévision Affichage Aide Mise en forme W Rechercher des outils ad:

| =i =

SNERNWYY . [NNRRNRNE

nEertion

Ajouter un Elément Disposition
rapide ~

]

¥

L]

Wise &n page

o, | _
Madifier les .‘I‘IJI ‘2

fp-dessus du gl

Styles du graphigue

Permet de changer la couleur ou le
fond du graphique.

=
I-[ln] Superposé centré

Autres aptions de titre...

Personnalise la disposition
du graphique en insérant par
exemple un titre.




Comme pour tout autre dessin dans Excel, Word ou PowerPoint, il est possible d’agrandir et de
graphique.
Pour agrandir votre graphique, il faut déplacer votre curseur vers un coin de celui-ci puis de restez ap
clic gauche de votre souris tout en déplacant le curseur :

Titre du graphique

]
)
| E
41
o . —
> 0L
lnar, Enc ‘daldrin

Hlmd Ehardi Esored §lesd  Eioeked

]

o ] ] Al
Titre du graphique

Pour déplacer votre graphique, il suffit
de deplacer votre curseur sur votre
graphigue jusqu'a ce qu'une petite
croix apparaisse.

A ce moment |3, cliguez sur votre
graphique une fois et deplacer votre
souris tout en maintenant le bouton
gauche de votre souris enfoncé.

Le graphique se déplace |3 ol vous le souhaitez !

an




En cliguant sur la petite croix a c6té de votre graphique, vous obtenez un menu déroulant vous p
de montrer ou de masquer une liste d’éléments (axes, titre du graphique, table des données etc.)
cochant ou décochant.

O O O
Titre du graphique

|

aphique
Axes

Titres des axes

Titre du graphique
Etiquettes de données
Table de données
Quadrillage

Légende

a0

</ K 4

RROREDOE

Eric Melanie

B lundi mMardi ®Mercredi 2 leodi mVendredi
O O O




@ Organiser son environnement de travail

A . Onglet d’affichage

L'onglet Affichage du ruban vous permet d’organiser votre travail comme vous le souhaitez.
Vous pouvez figer les volets en conservant qu’une zone visible de votre feuille de calcul pendant que vo
défiler I'écran pour accéder a une autre zone de la feuille.

Vous pouvez verrouiller des lignes ou des colonnes spécifiques dans une zone en figeant les volets ou ¢
zones de feuille de calcul multiples pouvant défiler séparément, en fractionnant les volets.

base de donées eléves ~

n Mise en page Formules Données Révision Affichage Aide
L — + * ] Fractionner | F0 Céte 4 cote — =
v —|_ IIE‘ ~| Régle | Barre de formule Q 00 @ E o pesi t | (%'il :E[;r
&filement synchrone
L uveau 5= Ouptions Mormal Avec sauts Mise en Personnalisé v| Quadrillage +| En-tétes Zoom 100% Zoom sur Mouvelle |[Réorganiser fFiger les . } Changerde | Macros
ARl H= W pLels depage page 9 la sélection fenétre tout volets ~ || Afficher [ Rétablir la position de la fenétre fenétre « v
2|le Modes d'affichage Afficher Zoom Fenétre Macros
£ Nom | Réorganiser tout
{ Empiler vos fenétres actives de maniére a
C D E E G H ] K L toutes les voir en méme temps. p a =} <
Contréle2 Contréle 3 Controle 4
= 1,9
3




B. Figer les volets

Figer les volets conserve une zone d’une feuille de calcul visible pendant que vous faites défiler I'é
accéder a une autre zone de la feuille de calcul. Avec cet outil vous pouvez :

> Verrouiller des lignes ou des colonnes spécifiques dans une zone en figeant les volets.

> Qu créer des zones de feuille de calcul multiples pouvant défiler séparément en fractionnant les ve¢

E €« - Classeurl - Excel

Fichier Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Aide '5-;3 Rechercher des outils adaptés

— ] — - . TR

“:IJ Régle Barre de formule q [E)‘ E'a % — s == Fractionner | [0 Cote a cote EE

- ] 0 ) i Masquer [EII Défilernent synchrone
Marmal Avec sauts Mise en Personnalisé Quadrillage En-tétes Zoomn 100% Zoom sur Mouvelle Réorganiser - . N - Changer de

depage page la sélection fanitre fout D—TTICHEI' BA Rétablir la position de la fenétre Fandire
Modes d'affichage Afficher Zoom Figer les volets
Garde des lignes et des colonnes visibles lors de déplacements

H3 I dans la feuille de calcul (par rapport a la sélection actuelle).

——— Figer la ligne supérieure
A | B | c | D | E F G | H | Garde a I'écran |a ligne supérieure lors du défilement du reste
de la feuille de calcul,

]

Jean Eric Mélanie Figer la premiére colonne

Lundi 32 28 10 | | d Garde 3 I'écrarj la premiére colonne lors du défilement du
L] reste de la feuille de calcul.
Mardi 26 38 15




C. Figer la premiere ligne d’un tableau

Créer d’abord votre tableau en écrivant la premiere ligne du tableau en commencant par la case A

Puis |la sélectionner entierement en cliquant sur le petit 1.

Fichier Accuell Insertion Mise en page Formules Donnees Révision Affichage Aide
—|_ |E.§1 I = ~ Barre de formule C:)\ - :_é\ +| j
= o oo — Maormal Avec sauts Mise en Personnalisé | Quadrillage |~| En-tétes Zoom 100% Zoom sur Mouvelle Réorganis
- v o de page  page 9 la sélection fenétre tout
Feuille personnelle Modes d'affichage Afficher Zoom
Al v I Date
. A B | C D | E | F G
1 || Date Vente Modele Canal de vente Succurcale |Type de client
2 mardi 10 mars 2015| 1 200,00 € |A internet centre nouveau
3 vendredi 11 mars 2016| 1500,00€ |C correspondance |ouest existant
4 jeudi 12 mai 2016 1300,00€ (B sur place ouest nouveau
5 mardi 18 juillet 2017 2 159,32 € |A sur place sud nouveau
6 mardi 16 aolit 2016 4265,39€ |C correspondance |centre existant
7 mardi 2 janvier 2018 4736,15€ |A internet est existant

Ensuite cliquez sur 'onglet Affichage et sur Figer les volets.




Plusieurs options sont proposées, pour I'exemple choisir Figer la ligne supérieur.

% E B Fractionner | [ Céte 3 cote 'j

ganiser NEEER ] Masquer i_D[ Défilement synchrone Changer de
out volets ~ [ Afficher [ Rétablir la position de la fenétre fenétre ~

Libérer les volets
ﬁ Deéverrouille toutes les lignes et les colonnes |

pour faire defiler |a feuille de calcul entigre.

@ Garde a I'écran la ligne supérieure lors du
défilemnent du reste de la feuille de calcul.

Figer la premiére colonne
E Garde & I'écran la premiére colonne lors du
défilernent du reste de la feuille de calcul.

Vous pouvez ainsi vous déplacer dans le tableau sans que la premiéere ligne disparaisse.
Faites le test en faisait bouger la barre de progression vers le bas :

-
Enregistrement automatigue @) [F] D~ G~ = base de donées chiffre de vente - Mathilde Seyrat  MS
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision m Aide 15 Partager 7 Commentaires
Par défaut = @ @ Iﬁ % Regle | Barre de formule Q [& @ JE % s M lionner Cc':t.EécétEm N % =
Conn @ Ot € o = Cpton. | Nommal Avecsauts Miseen Sersonnalise | ) o iloge [+ En-tetes Zoom 100% Zoomsur | Nouvelle Réorganiser figerles < a?‘_““e.' o . - "'_”“h‘c"e  Changerde | Macros
depage  page lasélection | fenétre  tout  volets~ []Afficher [ Rétablir la positio (= | fenétre~ -
Feuille personnelle Maodes d'affichage Afficher Zoom Fenétre [Vlacros
Al M f || Date
A A B C D E F G H | J K
1 |Date Vente Modéle Canal de vente Succurcale |Type de client
2 mardi 10 mars 2015| 1 200,00 € |A internet centre nouveau
3 vendredi 11 mars 2016| 1 500,00 € |C correspondance  |ouest existant
4 jeudi 12 mai 2016/ 1300,00€ |B sur place ouest nouveau
5 mardi 18 juillet 2017| 2 159,32 € |A sur place sud nouveau
6 mardi 16 aolt 2016 4265,39¢€ |C correspondance  |centre existant
7 mardi 2 janvier 2018 4736,15€ |A internet est existant
8 mardi 12 mai 2015| 1787,13€ B internet est nouveau
9 lundi 17 avril 2017| 6523,85€ |A correspondance centre nouveau
10 mercredi 1 avril 2015| 12 300,60 € |C sur place ouest existant
11 samedi 3 septembre 2016 2 000,95 € |B correspondance ouest nouveau
12 mercredi 8 juillet 2015| 7852,39€ |B sur place sud nouveau
13 lundi 8 février 2016 40 026,90 € |C internet centre existant




Pour retirer 'option Figer les volets, il suffit de cliquer sur I'onglet Affichage puis sur le menu
volets et enfin sur Libérer les volets.

E ] Fractionner | [ Céte 3 cate

arganiser [AAMasquer [DI Défilement synchrone

tout ] afficher &Rétahlirla position de |a fenétre

Figer la ligne supérieure
Garde 4 I'écran la ligne supérieure lors du
défilement du reste de la feuille de calcul.

Figer la premiére colonne
Garde a I'écran la premiére colonne lors du
défilement du reste de |a feuille de calcul.




C. Créer une liste et I'insérer dans votre tableau

Créer une liste de choix plus loin dans votre tableau ou sur un autre onglet.
Sélectionnez les cellules sur lesquelles vous désirez appliquer cette liste :

H ©-

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules : Révision Affichage Aide

[t A partir d'un fichi te/CSV ] Requétes i
EE 71 A partir d'un fichier tex @ - tl_:____ﬂmnn&

ﬁ A partir du web [* Connexions existantes =
Obtenir des Actualiser

données = Eﬂ.pamld'untahleauw d'une plage tout~ e Modifier les liaison

DE;. Sources récentes

Récupérer et transformep———— B NS
Cette liste va &tre inserée comme choix dans
B2 il f< | les cellules sélectionnées
| A | B | c D | E ] F
1 Activites Lieux
2 |Randonnee Nice
3 |Equitation Marseille
4 |Natation Mantes
2 |Pedalo Grenoble
& |Ski Soulac sur Mer
T




Cliquez ensuite sur 'onglet Données, puis Validation de données et sélectionnez liste.
Cliquez ensuite sur le bouton a coté de la zone Source.

=IO

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules lévisia Affichage Aide ,: Rechercher des outils adaptés

F DEI A partir d'un fichier texte/CSV D Sourceswgcentes |7|rb, Requétes et connexions %l Y ¥ Effacer = 7 Remplissage instantané

@ @A partir du web [ Connexions Xjstantes ) Propriétés A_ : ) T,r,} Réappliquer _ B-f Supprimer les doublons

Obtenir des %A i du tabl " I Actualiser D), Moclifier les finisns = Trier Filtrer Y . Convertir ¥ Voldabion des données. -

Tenrise partir d'un eau ou d'une plage CETr e Modifier les liaisons Vanc =& Validation des donn
REcupérer et transformer des données Requétes et connexions Trier et filtrer Outils de dc

B2 7 Jx

A A B C | D | F | G | H | 1 K | L

1 |Activités Lieux

2 |Randonnée Nice

3 |Equitation Marseille

4 |Natation Mantes

5 |Pédalo Grenoble

& |Ski Soulac sur Mer

7|

g |

9 |

10

11_ Validation des donnée ? % |

12 | i

1? Options  Message de saisie \ Alerte d'erreur I

1: Critéres de validation B

1? Autoriser: I

16 | o— | L onore Mg |

1? 1 Données : [ Liste déroulade dans la cellule

1E : |comprise entre :

19 | | Source I

20, || [2]] |

21| i

22| i

2i | Appliguer ces modifications aux cellules de paramétres identigues -

24 | N

25 | | oK I | Annuler

2 T T T T T




Sélectionnez votre liste de choix et validez par OK.
Cay est ! Vous avez une liste déroulante de choix

[anres
= = HEE Y g
0 : B T
FbupETEr EL Iransl iImEr o doanie REqUEIES & Lofedaivg Trier &1 Fiirer
- 1 &
F A B L= 2] E F a H I ] K
1 |Activines woow |
2 [rRandoninge FII\‘.E i
k| itsticn IMlarsille I
4 |matation ihunTes :
5 |Padalo jarenohle |
B [ski iSculac sur Mer __
T i
i
n‘-
1IJ_ L i i A A
A Validation des données r X VNI danntes .
12 I = SEEIOELE 3
1
1i‘ Options  Message de saisie  Alerte d'erreur
- Critéres de validataon
Butoriser @
Liste :l EA 1gnarer si wide
Domme: - [ Liste déroulante dans 1a cellule I
I A A B c
comprise enkre El
Source: 1 |Activites TS
-iEsEAESE 2] 2 |Randonnée -
3 |Eguitation -
- Marseille
Appliguer ced moddicalions Sux celluled deé parametres identigques 4 Natat“]n Hﬂl‘ltti
N 5 Pédalo Grenoble
Eftaces tout m Annuter | - Soulac sur Mer
. i i 6 |Ski
7




@ Les onglets

Il est possible de créer deux tableaux différents et d’appeler les données de I'un a l'autre pour qu’ils s
Pour appeler le contenu d’une cellule présente dans un autre onglet, il suffit de taper le signe égal =
chercher le contenu de la cellule dans un autre onglet et de valider par Entrée.

| Budget Mars | Budget Awril | BudgetMai | BudgetJuin | BudgetJuilet | Budget Aot

Bipreed

- X
a I 5

B -
o
Feise-pagkey T

Bl13

S - m o G = p . . .
F| A 1 .l.llﬂr‘-F 1 500,00 F
1 |mals X |Aurag SI58, 00 a
2 ey 3 |Wiremens livet & 0.0 i |Mois Etat des comptes
3 | 4 TOTAL 2 20031 2 |mars
4 Mai - awril
Sl OO T s
I £+ B
£ | oot & |intarra 25,004 gasn
T Aot & Mutuelle S500E
i | Sepinmbry 19 Telsphone 20000
2 Dctobre 11 |Couras du fes 50, 03
10 Movesnbis .I:Il:tﬂtlrﬁ
T [ —— 10 Movembre
12.J-anrler 11 [écembre
13 Feurier 12 Ranvier
14 13 Feurier
14

[? Si vous modifiez vos tableaux, les modifications se répercuteront automatiquement sur |
S— qui appelle les données et sur le graphique si vous en générez un a partir de ce tablea



D. Réduire la taille du ruban

Le ruban est apparu avec Excel 2007, il contient toutes les fonctionnalités d’Excel. Vous pouvez le rédui
chapeau circonflexe en haut tout a droite, dans la zone grise sous Commentaires, ou cliquant droit avec
sur Réduire le ruban : Et le faire réapparaitre en allant dans l'onglet Affichage, en cliquant droit sur |
décochant Réduire le ruban ou en cliquant sur la petite épingle tout a droite :
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@ Imprimer votre feuille Excel

Pour imprimer votre travail, allez dans I'onglet Fichier puis Imprimer.
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Sélectionner
l'imprimante

Impression en
recto, rectofverso

Retour en arriere

L'interface d’impression vous permet de visualiser votre travail a droite et de paramétrer vos choix
(nombre d’exemplaires a imprimer, format portrait ou paysage, les marges etc.)a gauche.
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En fonction de la grandeur de votre tableau et du rendu que vous voulez obtenir a I'impression
vous pouvez passer votre feuille de calcul en format paysage plutdt que portrait.




