
Microsoft Excel : Concept, Composants et 

Onglets 

Introduction 

Microsoft Excel est un logiciel de tableur puissant, largement utilisé pour organiser, analyser et 

visualiser des données. Faisant partie de la suite Microsoft Office, il est devenu un outil 

incontournable pour les professionnels, les étudiants et les particuliers. Cet article explore le 

concept d’Excel, ses composants principaux et les onglets de son ruban, avec des descriptions 

d’images et de diagrammes pour illustrer son fonctionnement. 

Concept de Microsoft Excel 

Excel est un logiciel de tableur qui permet de gérer des données dans une grille de lignes et de 

colonnes. Introduit en 1985, il a évolué pour devenir un outil essentiel dans des domaines 

comme la comptabilité, la finance, la gestion de projets et l’analyse de données. Excel permet 

aux utilisateurs de créer des classeurs contenant plusieurs feuilles de calcul, d’effectuer des 

calculs complexes à l’aide de formules et de fonctions, et de visualiser les données via des 

graphiques. 

Les principales fonctionnalités incluent : 

 Calculs numériques : Utilisation de formules pour des opérations mathématiques. 

 Visualisation des données : Création de graphiques et de tableaux pour une meilleure 

compréhension. 

 Analyse avancée : Outils comme Power Pivot pour traiter de grandes quantités de 

données. 

 Automatisation : Macros VBA pour automatiser les tâches répétitives. 

Figure 1 : Interface d’Excel 
Description : Une capture d’écran de l’interface d’Excel, montrant le ruban en haut, la barre de 

formule, la grille de la feuille de calcul avec des lignes et des colonnes, et la barre d’état en bas. 

Une feuille de calcul de démonstration contient des données et un graphique simple. 

Composants d’Excel 

Excel repose sur plusieurs composants clés qui facilitent la gestion et l’analyse des données : 

1. Classeur : Un fichier Excel (.xlsx) contenant une ou plusieurs feuilles de calcul. 

2. Feuille de calcul : Une grille de cellules organisée en lignes (numérotées) et colonnes 

(lettrées), pouvant contenir jusqu’à 1 048 576 lignes et 16 384 colonnes. 

3. Cellules : Points d’intersection entre lignes et colonnes, identifiés par une adresse (par 

exemple, A1, B2), où les données, formules ou texte sont saisies. 

4. Barre de formule : Située au-dessus de la feuille, elle affiche le contenu ou la formule 

de la cellule sélectionnée. 

5. Ruban : La barre d’outils en haut de la fenêtre, contenant des onglets avec des 

commandes pour diverses tâches. 



6. Boîte de nom : À côté de la barre de formule, elle indique l’adresse de la cellule 

sélectionnée ou permet de nommer des plages de cellules. 

7. Fonctions et macros : Excel propose des fonctions comme SOMME, MOYENNE, 

RECHERCHEV, et des macros VBA pour l’automatisation. 

8. Power Pivot : Un outil pour l’analyse avancée de données volumineuses. 

Figure 2 : Structure d’une feuille de calcul 
Description : Un diagramme montrant une feuille de calcul avec des lignes (1, 2, 3, ...) et des 

colonnes (A, B, C, ...). Une cellule sélectionnée (par exemple, B3) est mise en évidence, avec 

une formule dans la barre de formule (par exemple, =SOMME(A1:A5)). Un tableau de données 

numériques illustre l’utilisation des cellules. 

Onglets du Ruban d’Excel 

Le ruban, introduit en 2007, est l’interface principale d’Excel, regroupant les commandes en 

onglets. Chaque onglet contient des groupes de commandes spécifiques. Voici les onglets par 

défaut et leurs fonctions : 

1. Accueil : Contient des outils de mise en forme de base, comme la police, l’alignement, 

les formats de nombres (monnaie, pourcentage), et des fonctions comme le tri et le 

filtrage. 

Exemple d’utilisation : Appliquer une mise en forme conditionnelle pour mettre en 

évidence les meilleures ventes dans un tableau. 

2. Insertion : Permet d’ajouter des objets comme des tableaux, des graphiques, des 

images, des formes ou des tableaux croisés dynamiques. 

Exemple d’utilisation : Insérer un graphique à barres pour visualiser les revenus 

mensuels. 

Figure 3 : Exemple de création de graphique 
Description : Une capture d’écran de l’onglet Insertion, avec le groupe Graphiques 

ouvert, montrant les options pour les graphiques à barres, lignes et secteurs. Un 

graphique à barres est affiché, basé sur un ensemble de données de ventes mensuelles. 

3. Mise en page : Gère l’apparence de la feuille lors de l’impression, avec des options 

comme les marges, l’orientation et les thèmes. 

Exemple d’utilisation : Configurer une feuille pour une impression en mode paysage 

avec des lignes de grille visibles. 

4. Formules : Fournit un accès à la bibliothèque de fonctions d’Excel (SOMME, 

MOYENNE, RECHERCHEV, SI) et des outils pour auditer les formules. 

Exemple d’utilisation : Utiliser RECHERCHEV pour extraire des prix de produits à partir 

d’un tableau de référence. 

Figure 4 : Diagramme d’audit de formules 
Description : Une capture d’écran de l’onglet Formules, avec le groupe Audit de 

formules mis en évidence. Une feuille de calcul montre une erreur de formule, avec 

l’outil « Tracer les antécédents » activé, affichant des flèches pointant vers les cellules 

utilisées dans la formule. 

5. Données : Offre des outils pour importer, trier, filtrer et analyser des données, y compris 

la création de tableaux croisés dynamiques. 

Exemple d’utilisation : Importer un fichier CSV et créer un tableau croisé dynamique 

pour résumer les ventes par région. 

6. Révision : Inclut des outils pour la collaboration, comme l’ajout de commentaires, le 

suivi des modifications et la protection des feuilles. 



Exemple d’utilisation : Ajouter un commentaire à une cellule pour clarifier une entrée 

de données. 

7. Affichage : Contrôle l’affichage de la feuille, avec des options comme le zoom, les 

modes d’affichage (Normal, Mise en page, Lecture) et le gel des volets. 

Exemple d’utilisation : Geler la première ligne d’un grand ensemble de données pour 

garder les en-têtes visibles lors du défilement. 

8. Développeur (facultatif) : Activé manuellement, cet onglet donne accès aux macros 

VBA, aux compléments et aux contrôles de formulaire. 

Exemple d’utilisation : Enregistrer une macro pour automatiser des tâches de mise en 

forme répétitives. 

Des onglets contextuels apparaissent pour des tâches spécifiques, comme « Outils de graphique 

» lors de la sélection d’un graphique. Le ruban peut être personnalisé via les options d’Excel 

pour ajouter ou supprimer des commandes. 

Figure 5 : Aperçu du ruban 
Description : Une capture d’écran étiquetée du ruban d’Excel, avec chaque onglet (Accueil, 

Insertion, etc.) mis en évidence et annoté avec les principaux groupes de commandes (par 

exemple, Presse-papiers, Police, Graphiques). Le diagramme montre comment les commandes 

changent selon l’onglet sélectionné. 

Conclusion 

Microsoft Excel est un outil polyvalent qui combine une interface conviviale avec des 

fonctionnalités puissantes pour le traitement des données. Ses composants, comme les 

classeurs, les feuilles de calcul et les formules, ainsi que les onglets du ruban, permettent aux 

utilisateurs de transformer des données brutes en informations exploitables. Les images et 

diagrammes décrits ci-dessus, bien que non inclus directement, illustreraient visuellement ces 

concepts, rendant l’apprentissage d’Excel plus accessible. 

Figure 6 : Flux de travail Excel 
Description : Un organigramme illustrant un flux de travail typique dans Excel : saisie de 

données dans une feuille, application d’une formule (par exemple, =MOYENNE(B1:B10)), 

création d’un graphique à partir des données, et mise en forme pour un rapport professionnel. 

Chaque étape est liée à l’onglet correspondant du ruban. 
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