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SE FAMILIARISER

Dans cette partie du module, vous allez vous familiariser avec les multiples fonctionnalités
d'un tableur.

L{ﬁ FMT'(;J Création — Excel

Présentation

Qu'est-ce qu'Excel ?

Excel est un logiciel spécialisé dans le traitement des données, comme par exemple :

o faire des calculs,

e trier des données par ordre alphabétique ou numérique,
o filtrer des listes,

e appliquer des formules ou des fonctions, etc.

On dit aussi qu'Excel est un tableur parce que les données sont alignées dans des tableaux.

Excel est un logiciel commercialisé par la firme Microsoft et qui fait partie d'un ensemble de
logiciels destiné a des applications bureautiques : la suite Office.

Il est donc possible de combiner des éléments créés avec ces différents logiciels, comme par
exemple d'insérer un tableau Excel dans un document Word.

A quoi ca sert ?

Dans la vie de tous les jours, vous pouvez utiliser Excel :

e comme une calculatrice, avec I'avantage de pouvoir appliquer automatiquement la
méme opération pour un grand nombre de données,

e pour dresser un inventaire de vos livres, par exemple, puis les trier selon divers
critéres,

e pour sélectionner dans une liste les enregistrements qui répondent a certains critéres

e ou encore pour visualiser, sous forme de graphiques, I'équilibre de votre budget de
vacances, de I'année, de chaque mois, etc.
Il ne s'agit que de quelques exemples. Vous pouvez imaginer vos propres
applications.

Il existe toute une palette d'outils pour améliorer la présentation des "feuilles de calcul" et
méme pour créer automatiquement des graphiques.
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Lancer Excel

Comme souvent, il existe plusieurs facons d'ouvrir une application (dans le jargon des
informaticiens, on dit aussi "lancer une application"). La méthode la plus évidente consiste a
parcourir la liste des programmes installés sur votre ordinateur.

Voici le chemin a emprunter :

1. cliquer sur le bouton "démarrer" (en bas a gauche de votre écran)
2. cliquer sur "Tous les programmes > Microsoft Office 2013 > Excel 2013"

Quelques instants plus tard, le logiciel Excel démarre.

Intel
Intel Corporation
. Intel PROSet Wireless
iTunes
Java
| Jeux
JkDefrag
Justinmind
Maintenance
Malwarebytes' Anti-Malware
Microsoft Office 2013
[B Access 2013
& Envoyer 38 OneMote 2013
E¥ Excel 2013
[¥ 1nfoPath Designer 2013
I}V infoPath Filler 2013
® Lync 2013
[ OneNote 2013
[ outlook 2013
E}Z PowerPoint 2013
@ Publisher 2013
#& SkyDrive Pro 2013
B word 2013
Outils Office 2013 =

m

1 Précédent
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La feuille de calcul

Lorsque vous ouvrez Excel, la fenétre qui s'ouvre ressemble a une feuille quadrillée. C'est la
feuille de calcul.

Cette feuille de calcul comporte trois zones distinctes :
e leruban

e la zone d'affichage
e la barre d'onglets (tout en bas)

INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES  DONMEES  REVISION  AFFICHAGE ACROBAT

i A X ==E #- 5 Rewoyerilaligneavomatiquement  [Standard

G7. g5 8

Coler o ©1 5 [E- B -A- = &4 B

le—— Zone d'affichage

Barre d'onglets

Zoom sur le ruban

RSl ACCUFL | INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES  DONNEES  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  ACROBAT Jacquet Maud ~
£ Ju c|A & == ®- | S¢Renvoyerslaligne automatiquement ||Standard ] HE 2 T e - 3~ '%Y i
Colle B | @; = - ! M Mett et § Sty\‘d < Supprimer | 7] - Trier et Rechercher et
Coller 6 I 5+ e - = Fusionner et centrer + T . g5 000 G 98 ise en forme re sous forme Stylesde ., rier et Rechercher
* o " % conditionnelle~  detableau~  cellules~ [ Format~ &~ fitres - sélectionner~
Presse-papiers & Police & Alignement 5 Hombre o Style Cellules Edition
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MANIPULER LES DONNEES

Dans cette partie, vous allez apprendre a :

e saisir des données

e modifier des données

e formater les cellules

e trier des données

e ajouter/supprimer des colonnes/lignes

Saisir les données

Le tableur Excel permet de manipuler toutes sortes de données : des mots, des nombres,
des devises, des dates, des pourcentages, etc.

Selon le type de données, il sera possible d'effectuer certaines opérations. Par exemple, on
pourra :

« additionner ou soustraire des nombres,

e calculer un pourcentage,

e trier des mots par ordre alphabétique,

o filtrer des listes selon certains critéres,

e classer des dates par ordre chronologique.

On utilise généralement la premiére ligne pour nommer les colonnes. Sur l'illustration ci-
dessous, vous remarquez que la feuille de calcul comporte 6 colonnes intitulées

respectivement : Numéro, Date, Motif, Catégorie, Mode de paiement, Montant.

FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EM PAGE FORMULES DOMMEES REVISION AFFICHAGE

s T 5 - r | =
D % |Ca|ibri 11 A AT =B ® - %Renvo}rerélaIigneautumatiquement
Coller " G I 5 -~ H-A- SEI=E E= Fusionner et centrer ~
Presse-papiers Palice T Alignement ]
L16 - fe
A B C D E F G

1| MNuméro Date Motif Catégorie Mode de paiement Montant

2 | 1 28-11-2013  Surgelés  Alimenttaion Espéces X7

3 | 2 28-11-2013  Spectacle Loisir Carte bancaire 25

4 | 3 30-11-2013 Train Transport Espéces 8

5 | 4 1-12-2013 Dermatologue Santé Carte bancaire 40

6 | 5 1-12-2013  Pharmacie Santé Espéces 18

7| 6 1-12-2013 Epicerie Alimenttaion Espéces 16

5 |

9 |
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Sous la ligne de titres, il y a 6 enregistrements correspondant a six dépenses. Avec cette liste,

nous pourrons par exemple :

e retrouver facilement une dépense en classant les montants dépensés par ordre

croissant

e regrouper les dépenses par catégorie
e calculer les dépenses totales par jour ou par catégorie

Avant de saisir une donnée, nous devons commencer par sélectionner la cellule ou nous
voulons l'inscrire. Le contour de la cellule sélectionnée apparait en gras.

C3 -

= Ch oLt s g

Nous pouvons ensuite taper les
caractéres (lettres ou chiffres) dans
cette cellule. Si vous voulez saisir des
nombres, vous pouvez utiliser le clavier
ou le pavé numérique si votre
ordinateur en est équipé. Pour saisir
une nouvelle donnée, tapons sur la
touche "Enter". Le nombre s'affiche
dans la cellule sélectionnée et la cellule

située juste en dessous est automatiquement sélectionnée.

L5, TR S T Ry % R S

o

4395

Si le nombre que nous avons tapé est trop long, des caracteres étranges apparaissent.
Tapons par exemple : "14295309210422". Une suite de dieses apparait a la place :

ca v

[ IR R STV

14295309210422

Pour pouvoir afficher le nombre complet, il faut élargir la colonne. Nous verrons plus loin
dans ce module comment élargir la colonne. Cette fois, le nombre précédemment masqué

apparait correctement.
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Modifier les données

Corriger les données

Création — Excel

Si nous voulons corriger des données, il faut :

1. double-cliquer dans la cellule a corriger (un trait vertical se met a clignoter)
2. avec le pointeur de la souris, surligner les caractéres a corriger (ils apparaissent

en couleur inversée)
3. taper les caracteres

Les nouveaux caracteres effacent les anciens au fur et a mesure de la frappe.

Alternativement, vous pouvez procéder comme suit a partir de I'étape 3 :
e déplacer le trait a I'endroit souhaité en cliquant sur le bouton de la souris (ou en
utilisant les touches fléchées du clavier)

e taper les caracteres

e effacer les caracteres superflus

Effacer les données

Pour effacer des données d'une cellule, il faut :

1. sélectionner la cellule

2. taper sur la touche "Del" ou "Delete" du clavier

Les caracteres ont disparu.

Déplacer une cellule ou un bloc de cellules

Nous avons vu comment saisir des données. Imaginons que nous voulions déplacer une

cellule comportant une donnée :

1. sélectionner la cellule avec la souris

FICHIER ACCUEIL INSERTION
il
D [?; Calibri
E@v
Coller < G I 5~

-

Presse-papiers

C3 ¥ f

MISE EN PAGE

£4.395,00]

oWl s Wk

FORMULES

W)

B

€& 4

2. placer le pointeur de la souris sur le bord de la cellule ; il se transforme en une

croix fléchée
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3. cliquer et maintenir le bouton de la souris enfoncé
4. déplacer la cellule jusqu'a I'endroit souhaité

Pour déplacer un bloc de cellules, il faut procéder de la méme fagon sauf qu'il faut
sélectionner tout le bloc de cellules.

1. placer le pointeur de la souris sur la premiere cellule
cliquer sur le bouton de la souris et maintenir le bouton enfoncé
3. déplacer le pointeur de la souris de maniere a englober tout le bloc de cellules

N

FICHIER ACCUEL INSERTION IMISE EN PAGE FORMULE
¥

Sk Calibri -l - A8 =8
D Eg -~
o € I's~|iHir|D-Ar|===|&
Presse-papiers Palice P
c3 * 5 4395
A B C b]
1 1
2
3 £4.395,00
4 €95,00
5 €321,00
5 1
7

1. placer le pointeur de la souris sur le bord du bloc de cellules ; il se transforme en une
croix fléchée

2. cliquer et maintenir le bouton de la souris enfoncé

3. déplacer tout le bloc de cellules jusqu'a I'endroit souhaité
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Formater les cellules

Formater une cellule

Il est possible de "formater" une cellule, c'est-a-dire de définir le type de données qui vonty
étre saisies (un nombre, une date, une devise, etc.) ou encore d'améliorer leur présentation
(alignement, italique, couleur, etc.).

Commencgons par le type de données. La fagon la plus simple consiste a sélectionner un des
formats proposés sur la barre d'outils :

FEREM ACCUEL | INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES  DONNEES  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  ACROBAT Jacquet Maud -
-y — [re=s] ATy 2
0 EK Calibri R vy —| ® - E°Renvoyerilaligne automatiquement  |Monétaire - '-'E = L‘,.‘ ;EEI"SE'E' = %Y H
B - e ' &% Supprimer - -
A L - TP = s | i B, g5 o0 43 & Miseenforme Mettre sous forme Stylesde ., Trier et Rechercher et
- 2= L M2 onditionnelle~  detablesu-  cellules+ %] Format £ fittrer~ sélectionner =

Presse-papiers Police 5 Alignement & Nombre n Style Cellules Edition

£°* - |e symbole monétaire par défaut
% pourcentage
oo séparation des milliers
‘@ réduire le nombre de décimales

50 augmenter le nombre de décimales

Par exemple, pour indiquer que le montant saisi correspond a des euros, il faut :

1. sélectionner la cellule

2. cliquer sur le symbole monétaire et Lete o oo | 53 8
sélectionner l'euro o
€ Francais (Belgique)

€ Frangais (France)
§ Anglais (Etats-Unis)

Autres formats de comptabilité...

Notre montant est maintenant suivi d'un "€", BEOIEL. || BELRTER.  MOREMBASE  SORWDNERS
ol | =
symbole de l'euro. M E}; Calibri -l A A | T EE
Gl .%. 6 I s- === e
Presse-papiers Police ]
c3 Sl b2 4395
A B C D
1 1
2
3 | €4.395,00.|
4
5 1
(]
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Astuce : si nous voulons appliquer un méme formatage a plusieurs cellules, il n'est pas
nécessaire de répéter I'opération pour chaque cellule. Nous pouvons formater un bloc de
cellules ou méme toute une colonne. Pour cela, il faut commencer par sélectionner le bloc
de cellules ou la colonne et poursuivre de la facon expliquée précédemment.

Reformater une cellule

Supposons maintenant que nous voulions modifier la devise, que nous voulions afficher des
livres sterling (£) plutot que des euros (€). Pour reformater la cellule :

1. sélectionner la cellule a modifier
2. cliguer sur "Nombre".
Standard -

(22 - 9 oo | 4§ 978

Mombre Ma
3. dans la catégorie "Monétaire", sélectionner le symbole de la livre sterling (£)
'Formatdecelluie - l@ ﬂk1
Mombre |Alignement | Police I Bordure | Remplissage | Protection
Catégorie:
Standard - Exemple
Momb £ r - g
Ordi CL'WIFI = imprimante + ordi estelle
Comptabilite Mombre de décimales: |2 %
Date
W :;'::Irrceentage e IZ|
| | | Fraction MNombres négatifs :
||| | scientifique ;
| | |Texte £1.234,10
Spécial £.1.734,10
|| | |Personnalisée €-1.234.10
[
Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales, Utilisez les formats
Comptabilité pour aligner les décimaux dans une colonne,
[ OK ] [ Annuler ]
4. cliquer sur "OK" ACCUEL ~ INSERTION  MISE EN PAGE
o N ==
D’% Calibri i - A AT
Bz ~
Coller - G I 5 - {‘)-A- =
Le montant apparait cette fois avec le symbole de la ‘
. . Presse-papiers I Palice ]
livre anglaise.
F10 e Je
Les autres onglets de la boite "Format de cellule" A | B | c
permettent d'améliorer la présentation des cellules. E
2
1 | £4.395,00
5
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Ajouter/supprimer

Ajouter une ligne

Nous avons appris a saisir des données et a les modifier. Maintenant, nous allons voir
comment ajouter un nouvel enregistrement.

Imaginons que nous tenons un inventaire de notre collection de films italiens. Nous avons
acheté le DVD « Le voleur de bicyclette » et nous voulons actualiser notre liste. Nous voulons
I'insérer a la suite des autres comédies qui figurent déja dans notre collection.

Voici comment procéder :

1. sélectionner la ligne "4" qui suit directement le point d'insertion
2. dans l'onglet "Accueil", dans le groupe "Cellules"”, ouvrir le menu "Insérer"
3. cliguer sur "Insérer des lignes dans la feuille"

@A S Classeurl - Excel 7 @ -8
QIESITE  ACCUEL  INSERTION ~ MISEENPAGE  FORMULES ~ DONNEES ~ REVISION  AFFICHAGE ~ COMPLEMENTS  ACROBAT Jacquet Maud ~
e X, s o= = 2 - = - As
Calbi Ju <A A B #- (B Renvoyerlaligne automatiquement  |Standard E “ » [ I-Av @k
By - = & S E érer des cellule
ller €I 5- WM. H-A-l=== &£ Ersiomeecentes - (. g5 000 %) £ Miseenforme Mettre sous forme Stylesde L™ et
conditionnelle - detableau~  cellules = | = Jnsérer des lignes dans Ia feuille -
Pre: rs P Alignement s Mombre 3 Style ~
A4 - 2 Affreux, sales et méchants &
A B C D E F G H 1 J L N o
1 Titre Réalisateur Année
2 Habemus Papam Nanni Moretti 2011
3 L'Evangile selon Saint Pier Paolo Pasolini 1564
4 |_A"reux. sales et méchants Ettore Scola 1976
S |Lamégére apprivoisée Franco Zeffirelli 1967
6 |Le Désert des Tartares Valerio Zurlini 1976
7 |Jeuxinterdits de |'adolescence Pier Giuseppe Murgia 1977
La nouvelle ligne est insérée
B ® ACCUEL | INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES ~ DONNEES — REVISION — AFFICHAGE — COMPLEMENTS — ACROBAT Jacquet Maud ~
o oAl — == P =
0 % Calibri -1 +|A A === #- EFRenvoyerslaligne automatiquement | Standard EE 4 \_‘,.‘ ErTnserer E QY H
By - & " X Supprimer ~ -
Coller o v sy | BB Ay | === e | B reunneieis v 2, o5 a0 41 09 Miseenforme Mettre sous farme Styles de ol Trier et Rechercher et
- "7 conditionneller  detableau~  cellules~ = Format - =7 filtrer - sélectionner -
Presse-papiers 1@ Police ] Alignement w Hombre 5 Style Cellules Edition
.¥] * S
A B C D E F G H 1 J K L M N
1 Titre Réalisateur Année
2 Habemus Papam Nanni Moretti 2011
3 L'Evangile selon Saint Matthieu Pier Paolo Pasolini 1364
4
5 | ¥ireux, sales et méchants Ettore Scola 1976
& Lamégére apprivoisée Franco Zeffirelli 1967
7 Le Désert des Tartares Valerio Zurlini 1976
& Jeux interdits de I'adolescence  Pier Giuseppe Murgia 1977

Il ne reste plus qu'a saisir les caractéristiques du DVD !

Voyons maintenant comment procéder a |'opération inverse :

Supprimer une ligne

1. sélectionner la ligne a supprimer

2. dans l'onglet "Accueil", dans le groupe "Cellules", ouvrir le menu "Supprimer"
3. cliquer sur "Supprimer des lignes dans la feuille"
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BE S : Classeur] - Excel T m -8
S8 ACCUFL  INSERTION  MISEEMPAGE  FORMULES ~ DONNEES  REVISION  AFFICHAGE ~ COMPLEMENTS  ACROBAT Jacquet Maud ~
Calibri Ju AN =2 #- B¢ Renvoyeralaligne automatiquement | Standard . "‘ ey [ Eoincérer - Z- '%\v ﬁ
— Szl Fe - “bac : B 7 -
£ Supprimer )
~ 6 I s-H- D-A- E & 3= [ Fusionner et centrer = G, gp 0m 4§ oy Miseenforme Mettre sousforme Styles de 2 = Tl B ialainlonm, b
conditionnelie - detableau~  cellules~ g Supprimer les cellules
Preun-paplers & Pole 5 Alghement oL Rombee L yte 3% Supprimer ges lignes dans la feuile
A3 ¥ £« || LUEvangile selon Saint Matthieu
A B c D E F G H 1 J « BR Supprimer une feuille
1 [Titre Réalisateur Année
2 Habemus Papam Nanni Moretti 2011
3 [L'Evangile selon Saint Matthieu Pier Paolo Pasolini 1964
5 Affreux, sales et méchants Ettore Scola 1976
& Lamégeére apprivoisée France Zeffirelli 1967
7 Le Désert des Tartares Valerio Zurlini 1976

8 Jeux interdits de I'adolescence Pier Giuseppe Murgia 1977

La ligne sélectionnée est supprimée.
Les lignes suivantes se décalent pour remplir I'espace vide.

FICHIER ACCUHL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES

“ % - - —
D E?E' Calibri -ln -\ K KT =R #- ¢ Renvoye
E@ -
CD'”E" ‘. G I S~ - I A === &= Fusionn
Presse-papiers I Paolice P Alignemer
B18 - Je
A B & D
1 [Titre Réalisateur Année
2 |Habemus Papam Manni Moretti 2011
4 -Aﬁ‘reux, sales et méchants Ettore Scola 1976
5 |La mégeére apprivoisée Franco Zeffirelli 1967
& |Le Désert des Tartares Valerio Zurlini 1976
7 |Jeux interdits de I'adolescence Pier Giuseppe Murgia 1977

Ajouter une colonne

Aprés avoir mis notre liste a jour, nous nous rendons compte qu'un champ supplémentaire
serait bien utile. Par exemple, il serait intéressant de connaitre la durée des films. Nous
allons donc insérer une colonne "Durée" avant la colonne "Année".

Voici comment procéder :

=

sélectionner la colonne "Année" qui suit directement le point d'insertion
dans l'onglet "Accueil”, dans le groupe "Cellules", ouvrir le menu "Insérer"
cliquer sur "Insérer des colonnes dans la feuille"

w N

H - - = Classeur1 - Excel 7@ - & %
LN ACCUEL | INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES ~ DONNEES  REVISION  AFFICHAGE ~ COMPLEMENTS  ACROBAT Jacquet Maud ~
F A= = = "=} T, =7,  Bolnséer - =
Calibri -jn A A = ¥- * Renvoyer & la ligne automatiquement | Standard - r B ‘_‘. = Inséres 2-Ay M
B ~ = =4 B= Insérer des cellules
= W s- 5 H-a- Bl rsionaat & ceiss. . op 0 % £5 Miseenforme Metire sous forme Stylesde | = ret
conditionnelle - detableau~  cellules e~
resse-papiers Police [ Alignement = Nombre n Style P40 nsirer cles elonnes chue I Fedile ~
a Y fe || Année B Ingérer une feuille v
A B C D E F G H J K L M N O [~
1 |Titre Réalisateur Année
2 |Habemus Papam Nanni Moretti
3
4 |Affreux, sales et méchants Ettore Scola 1976
5 |La mégére apprivoisée Franco Zeffirelli 1967,
6 |Le Désert des Tartares Valerio Zurlini
7 |Jeux interdits de I'adolescence Pier Giuseppe Murgia | 1977
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La nouvelle colonne est insérée.

FICHIER ACCUEILL INSERTIOM MISE EM PAGE FORMULES DOMMEES REVISIOP

“ - - =
D % Calibri A AT =8 #- Ee Renvoyer a la ligne
Eg -
C-:-vller o G I 5~ DA~ === & 3= E Fusionneret centre
Presse-papiers a Palice ra Alignement
D13 ™ I
A B c D
1 [Titre Réalisateur Durée Année
2 |Habemus Papam MNanni Moretti 2011
4 |Affreux, sales et méchants Ettore Scola 1976
5 |La mégére apprivoisée Franco Zeffirelli 1367
6 |Le Désert des Tartares Walerio Zurlini 1976
7 |leux interdits de I'adolescence Pier Giuseppe Murgia 1977

Il ne reste plus qu'a saisir la durée des films !

Supprimer une colonne

1. sélectionner la colonne a supprimer
2. dans l'onglet "Accueil", dans le groupe "Cellules"”, ouvrir le menu "Supprimer"
3. cliquer sur "Supprimer des colonnes dans la feuille"

La colonne sélectionnée est supprimée.
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Trier des données

Pour retrouver facilement un enregistrement dans une longue liste, vous pouvez utiliser la
fonction "Trier".

S'il s'agit d'une liste de noms, la fonction "Trier" permettra de les classer.

e soit par ordre alphabétique, de AaZ
e soit dans I'ordre alphabétique inverse, de Za A

S'il s'agit d'une liste de nombres, la fonction "Trier" permettra de les classer

e soit par ordre croissant, de 0... a 9...
e soit par ordre décroissant, de 9... a 0...

Pour accéder a la fonction "Trier", vous devez aller dans le groupe "Edition" de I'onglet
"Accueil”, cliquez sur "Trier et filtrer".

Prenons I'exemple d'une collection de DVD. Les albums sont listés dans un ordre aléatoire.
"Habemus Papam" est classé avant "Affreux, sales et méchants", etc.

Nous voulons trier cette liste par ordre alphabétique.

1. Sélectionner toutes les lignes de la liste (attention a ne pas sélectionner la ligne de
titres !).

FICHIER ACCUEIL IMSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONMEES REVISION AFFICHAGE

‘ - - oy
D & Calibri 11 K AT =8 = Renvayer & la ligne autormatiquement
Egy -

Cnvller « G I 5 -~ H-A- === &= Fusionner et centrer -
Presse-papiers Palice P Alignement r
A2 - I Habemus Papam

A B C D E F

1 [Titre Réalisateur Année

2 |Habemus Papam Nanni Moretti 2011

3 |L'Evangile selon Saint Matthieu Pier Paolo Pasolini 19564

4 |Affreux, sales et méchants Ettare Scola 1976

5 |La mégére apprivoisee Franco Zeffirelli 1967

6 |Le Désert des Tartares Valerio Zurlini 1976

7 |Jeux interdits de l'adolescence Pier Giuseppe Murgia 1977

&

2. Dans le groupe Edition de I'onglet Accueil, cliquez sur Trier et filtrer.
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Pour trier dans I'ordre alphanumérique croissant, cliquez sur Trier de A a Z.
La liste est maintenant triée par ordre alphabétique.

FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EM PAGE FORMULES DOMNMEES REVISION AFFICHAGE

ﬁ'ﬁ gé : \Calibri

- =3 Renvoyer a la ligne automatiquement

Coller ~ G I § -~ == = = Fusionner et centrer -
__Pre_sse—pa__p@ers_ [ Eu_li_cg FR A!i_gr_tement K
‘ A2 - | : ‘ * v ) H Affreux, sales et méchants

Affreux, sales et méchants

ERR I - T RS TR K ]

Astuce : en procédant comme décrit ci-dessus, c'est la premiere colonne qui sert de
référence pour le tri. Dans notre exemple, la liste est triée en fonction du titre du film.
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METTRE EN FORME

Vous apprendrez dans cette partie a utiliser plusieurs outils pour mettre en forme les
cellules, mais aussi le contenu des cellules, afin de faciliter la lecture de vos tableaux.

Colonnes et lignes

Largeur des colonnes

Il existe plusieurs manieres de changer la largeur d'une ou plusieurs colonnes :

S'il s'agit d'une seule colonne, vous pouvez

simplement cliquer sur la petite ligne qui sépare la | E ‘ | ’ F i
case de la lettre représentant votre colonne et celle Titre de la colonne
de droite :

Le pointeur de votre souris se change en une sorte
de croix composée d'une double fleche : cela
signifie que vous étes prét a élargir ou rétrécir la
colonne.

Ensuite, maintenez la pression sur le bouton
gauche de votre souris et...

Pour

Pour y

r
dirigez votre
pointeur vers

la

dirigez votre
pointeur vers la

Si vous voulez donner une dimension précise,
sélectionnez la (les) colonne(s) concernée(s) et
cliquez droit. '

Dans le menu qui apparait, cliquez sur "Largeur de 4 E""?—'
lonne ..." Largeur de colonne |
co G _

-{ | Largeur de colonne : ;10,}‘1
Une petite fenétre s'ouvre et vous pouvez insérer |

une dimension précise (a titre d'information, les 1
colonnes d'un tableau Excel mesurent par défaut

10,71 et les lignes 12,75). C'est la méme procédure

pour la hauteur des lignes !

QK ] [ Annuler ]
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Hauteur des lignes

Vous pouvez aussi changer la hauteur des lignes. La marche a suivre correspond a celle qui a
été décrite pour changer la largeur des colonnes.

Mettez le pointeur de la souris (qui se transformera alors en petite croix fléchée) entre la
ligne que vous voulez agrandir et celle du bas.

A B C
Pour agrandir, vous devez diriger votre -
geste vers le bas.
Pour rétrécir, ce sera vers le haut. 3
Attention : tout comme pour les colonnes, 4
cela ne fonctionne que si vous mettez votre
pointeur sur le petit trait qui sépare la ligne >
et la suivante (pas la précédente !).

Vous pouvez aussi élargir plusieurs lignes en méme temps.

Sélectionnez les lignes que vous voulez agrandir. Et puis cliquez sur la ligne entre la case de
la derniere ligne et celle du dessous.

Ajustez comme vous le désirez...
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Encadrement et couleurs

Bordures

Vous avez peut-étre déja vu les bordures dans Word.

En effet, il s'agit d'une fonctionnalité commune aux tableurs et aux tableaux. Vous pouvez
donc faire la méme chose dans un tableau Excel ! Les bordures vous permettent de mettre
en évidence certains éléments de votre tableau, ou faciliter la lecture de votre tableau en
affichant certaines lignes.

A B

1 |Jours Dépenses

2

3 |Lundi 50

4 |Mardi 27
Voici les données "brutes", sans aucune mise en s |Mercredi g9
évidence : 6 |lleudi 12

7 |Wendredi 24

& |Samedi 12

9 |Dimanche 33

10 |Total 262

A B

1 |Jours Depenses

2

3 |Lundi 30

4 |Mardi 27
Dans la feuille de calcul, sélectionnez les cellules pour 5 |Mercredi a9
lesquelles vous souhaitez ajouter une bordure. 6 licudi 12

T |Vendredi 24

8 |Samedi 12

9 |Dimanche 33

10 | Total 252_
Dans le groupe "Police", de I'onglet "Accueil", cliquez
sur la fleche située en regard du bouton "Bordures" L.
. Calibri 11 | A A

Le bouton "Bordures" affiche le dernier style de
bordure utilisé. Vous pouvez cliquer sur le bouton Police F
"Bordures" (pas sur la fleche) pour appliquer ce style.
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Cliquez sur la fleche et le menu suivant apparait.

Sous "Bordures", cliquez sur un ou plusieurs boutons
pour indiquer 'emplacement de la bordure.

Voila, les bordures ont été ajoutées.

© PMTIC - LabSET — ULg 2014
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B2 A 5o, |

Bordures

Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures

Bordures extérieures

EE H

Bordure épaisse en encadré

Bordure double en bas

Bordure épaisse en bas

Bordure en haut et en bas

&1 Bordure simple en haut et épaisse en bas
&4 Bordure simple en haut et double en bas
Tracage des bordures

™ Tracer les bordures

I:,'* Tracer les bordures de grille

& Effacer les bordures

#  Couleur de ligne

Style de trait

HH Autres bordures...

FH Toutes les bordures

A B

1 |Jours Dépenses

2

3 |Lundi 50
4 |Mardi 27
5 Mercredi 99
6 |Jeudi 12
7 Wendredi 24
& Samedi 12
9 | Dimanche 38
10 |Total 262
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Couleurs de fond

Nous pouvons mettre en évidence des cellules en changeant

la couleur de fond (ou de remplissage). Calibri 11 - A A
Dans le groupe Police, de I'onglet Accueil, cliquez sur la G I s- H- @ A
fleche située en regard du bouton "Couleur de _

. Py Palice T
remplissage"

AA =
Couleurs du théme
H EEEEENR
Le bouton Couleur de remplissage affiche la derniére
couleur utilisée. Vous pouvez cliquer sur le bouton Couleur

de remplissage pour appliquer cette couleur. - I I I I I I I I I

Couleurs standard

[ § EEEER
Sélectionnez la couleur souhaitée dans le menu. Aucun remplissage

w  Autres couleurs...

A E
/M Jours Dépenses
2 (Lundi 50
3 |Mardi 27
4 |Mercredi 99
Observez les différences 5 |Jeudi 12
6 |Vendredi 24
7 |Samedi 12
& |Dimanche 33
9 |Total 262
10
Astuce : si vous voulez enlever une couleur de remplissage, il ne A B
faut pas choisir la couleur blanche (car le quadrillage par défaut  FF5TT Dépenses
d Exce.l dlspa”r?ltralt). Vous devez en fait utiliser "Aucun 5 |Lundi 50
remplissage" ! 3 Mardi 27
c . . 4 |Mercredi 99
Evidemment, vous pouvez toujours changer la couleur des -
, A et A 5 [leudi 12
données avec l'icone "Couleur de police , comme dans
. R oy 6 |Vendredi 24
Word, ainsi que le format des caractéres (gras, italique,
., . R . . 7 |Samedi 12
souligné, autre police de caractere...), comme illustré ci- . .
contre. & |Dimanche 38
g |Total 262
Votre tableau est plus lisible, n'est-ce pas ? 10
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Que faire lorsque votre tableau dépasse de votre écran ?

Dans le tableau ci-dessous, seules les données de ces deux derniéres années vous
intéressent... mais vous devez utiliser les ascenseurs pour les voir !

[T I = B B N ) IR N W I L B =1

T
B oW MR o

A

B ¢ | D | E

|Janvier
|Février
|Mars
|Avril

| Mai

Juin

uillet
|Aodt
|5eptembre
|Octobre
|Novembre
|Décembre

| 2009}

2010 2011

2012

2013 2014 2015

Feuill | Feulz | Feuils |

®

Vous pouvez alors cacher des colonnes et des lignes entieres.

Vous devez sélectionner les colonnes et les lignes que vous voulez masquer. Ensuite, cliquez

droit et choisissez |'option Masquer (ou dans le groupe "Cellules" de I'onglet "Accueil",

cliquez sur "Format", sous "Visibilité

Al

"Masquer les lignes" ou "Masquer les colonnes").

EhbhbEbEvwvoagownewnpr

A

Jlanvier
Fevrier
Mars

Avril

Mai

Juin
Juillet
Aot
Septembre
Octobre
Movembre
Décembre

© PMTIC - LabSET — ULg 2014

, pointez vers "Masquer et afficher", puis cliquez sur

E G H : B
Couper 2015 71
Copier
Options de collage :

=

[

Collage spécial...
Inzertion

Supprimer

Effacer le contenu
Format de cellule
Largeur de colonne...

Masquer

Affirhar
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Et le tour est joué !

A F G H I ] K L -
2013 2014 2015 2016

lanvier
Février
Mars

Avril

Mai

Juin

Juillet
Aot
Septembre
Cctobre
Novembre
Décembre

W oo~ o B W R

i =l =~
S RkEB
4

Feuill | Feuilz | Feuil3 ® i [« v

Comment les rendre visibles a nouveau ?

Rien de plus simple : sélectionnez les colonnes et lignes, cliquez droit et optez pour
"Afficher"

-ou -

Dans le groupe "Cellules" de I'onglet "Accueil", cliquez sur "Format".

Sous "Visibilité", pointez vers "Masquer & afficher", puis cliquez sur "Afficher les lignes" ou
"Afficher les colonnes").

PMTIC - LabSET — ULg 2014 7



Création — Excel

Aligner et fusionner

Alignement

Il existe plusieurs sortes d'alignement que vous pouvez paramétrer dans
"Format / Cellule...". Cliquez sur I'onglet "Alignement" de la boite de dialogue.

i

-
Format de cellule &lﬂ—hJ

| Mombre Protection

Alignement du texte

Horizontal : ' * .
Standard [x] Retrait: *
0

Vertical : @
Bas IEI

Controle du texte
D Fenvaoyer a la ligne automatiquement

|:| Ajuster
u Fusionner les cellules

De droite 3 gauche
Orientation du texte :

Contexte IZI

Crientation

e
-

Mmoo mo—
—
5
m
.

Justification distribuge

] = | degrés

[ oK ] I Annuler

Horizontal : vous pouvez choisir dans un menu déroulant le type d'alignement
horizontal (centré, gauche, droite, recopié, justifié, centré sur plusieurs colonnes,
distribué)
Vertical : vous avez le choix entre "haut", "centré", "bas", "justifié" et "distribué".
Controle du texte
a. Renvoyer a la ligne automatiquement : le texte est renvoyé a la ligne pour ne
pas dépasser la largeur de la cellule.
b. Ajuster : la taille du texte s'adapte afin de correspondre a la taille de la cellule
c. Fusionner les cellules : plusieurs cellules sont fusionnées en une.
Orientation : le texte peut étre orienté de c6té ou vers le bas.
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Fusion des cellules

La fusion des cellules peut étre particulierement utile lorsque vous avez un contenu plus
long que la taille d'une cellule par défaut et que vous ne voulez pas agrandir toute la colonne
(car vous voulez inscrire des données en dessous par exemple).

A B C D

Dépenses sr:nlail'es Sophie année 2013-2014
2
3 mwu unitaire| Quantité TOTAL
4 |Bic 0,99 € 5 4,95 €
5 |Cartable 29,00 € 1 29,00 €
6 |Cahier 2,15€ 8 17,20 €
7 Classeur 1,49 € 12 17,88 €
8 [stylo 8,99 € 1 8,99 €
9
10 TOTAL 78,02 €

-

Prenons ce titre assez long saisi dans la cellule "A1": nous aimerions lui donner une couleur
de fond et I'encadrer... Comment faire ?

Nous pouvons nous servir de la
fusion de cellules

1. Sélectionnez les cellules a
fusionner.
2. Sous l'onglet "Accueil", dans

Fusionner et centrer -

© PMTIC - LabSET — ULg 2014

. | Fusionner et centrer o
le groupe "Alignement", = o
. \ LUsIonner
cliquez sur la fleche en JE=RES
regard de "Fusionner et Fd Eusionner
centrer", puis cliquez sur | Ed Annuler Fusionner cellules |
Fusionner".
A B C D
1 |Dépenses scolaires Sophie année 2013-2014
2
3 MPrix unitaire| Quantité TOTAL
. ) 4 Bic 0,99 € 5 4,95 €
Voila le résultat ! 5 |Cartable 29,00 € 29,00 €
6 Cahier 2,15€ 8 17,20 €
7 |Classeur 1,49€ 12 17,88 €
g stylo 8,99 € 1 8,99 €
g
TOTAL 78,02 €
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Fusionner et centrer

Imaginons maintenant que nous voulons un titre encore plus grand. Nous pouvons agrandir
la taille de caractere. Mais nous avons le méme probléeme, le titre est trop grand que pour
entrer dans une seule cellule. Il faut sélectionner le titre et nous pouvons en un seul clic
fusionner les cellules et centrer le texte : tout ¢a, grace a l'icone "Fusionner et centrer"
située dans la barre d'outils.

A

E

C

D

2

3 mprix unitaire| Quantité TOTAL

4 |Bic 0,99 € 5 4,95 £
5 |Cartable 29,00€ 1 29,00 €
6 |Cahier 2,15€ 8 17,20 €
7 |Classeur 149€ 12 17,88 €
8 |Stylo 8,99 € 1 8,99 £
9

10 TOTAL 78,02 €
11

=3 Renvaoyer & la ligne automatiquement

E Fusionner et centrer -

E

F

1 |Dépenses s_l:olaires Sophie année 2013-2014

Alignement la
Et voici le résultat :
A B C D E F
i Depenses scolaires Sophie annee 2013-2014
2
3 MPrix unitaire| Quantité TOTAL
4 |Bic 0,99 € 5 495 £
5 |Cartable 29,00 € 1 29,00 €
& |Cahier 2,15€ 8 17,20 €
7 |Classeur 1,49 € 12 17,88 €
& |Stylo 8,99 € 1 8,99 £
9
10 TOTAL 78,02 €

14

Attention ! Excel ne garde que les données situées dans la cellule supérieure gauche. Si des
données existent dans d'autres cellules, ces données seront supprimées.
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Reproduire la mise en forme

Pour reproduire la mise en forme d'une cellule ou d'une plage de cellules dans une autre,
rien de plus facile !

Voici la marche a suivre :

1. Sélectionnez la cellule avec la mise en forme a copier

A B C D

Dépenses scolaires

2
3 Prix unitaire Quantité TOTAL
4 |Bic 0,99 € ] 495 €
5 |Cartable 29,00 € 1 29,00 €
6 |Cahier 2,15 € 8 17,20 €
7 |Classeur 1,49 € 12 17,88 £
8 |Stylo 8,99€ 1 8,99 £
g —
10 | TOTAL 78,02 €
L X
D EEI -
2. Sous l'onglet "Accueil", dans le groupe "Presse-papiers", C“_”'”
cliquez sur l'icone "Reproduire la mise en forme".

Presse-papiers s

3. Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules ou vous voulez copier cette mise en

forme.

. A B C D

< Llane = DIC =
2
3 0 2 Prix unitaire Quantité TOTAL

| |

4 |Bic 0,99 € 5 495 €
5 |Cartable 29,00 € 1 29,00 €
& |Cahier 2,15 € 8 17,20 €
7 |Classeur 1,43 € 12 17,88 £
8 [Stylo 8,99€ 1 8,99 £
g -
10 TOTAL 78,02 €
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Et voila qui est fait !

A E C D
1 r L ]
DEPEI‘ISES SCO|EIII"ES
2
E Fournitures Prix unitaire Quantité TOTAL
4 |Bic 0,99€ 5 495 €
5 |Cartable 29,00 € 1 29,00 €
& |Cahier 2,15€ [:3 17,20 €
7 |Classeur 1,49 € 12 17,88 £
& stylo 8,99€ 1 8,99 £
9 —
10 TOTAL 78,02 €
Astuces

Si vous voulez appliquer la mise en forme a plusieurs endroits différents (et que vous ne pouvez
pas simplement sélectionner la plage de cellules), double-cliquez sur I'icone de mise en forme et
cliquez ensuite sur les cellules isolées (ou sélectionnez les plages de cellules séparées). Pour
cesser la reproduction de mise en forme, cliquez a nouveau sur cette icone. Le pinceau vous
permet aussi de recopier les largeurs de colonne.

Vous devez sélectionner I'en-téte de la colonne (dont la largeur est a reproduire) et cliquer sur
I'icone de reproduction de mise en forme, puis enfin sur I'en-téte de la colonne a laquelle vous
voulez appliquer la largeur copiée.
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CALCULER

Vous allez apprendre a utiliser les calculs et les formules prédéfinis de votre tableur, mais
aussi apprendre a en créer vous-méme.

Calculs simples

Pour obtenir I'argent restant pour les enfants dans ce tableau, voici le calcul a effectuer :
150+80-186=

Ce résultat obtenu devra apparaitre dans la cellule E2

A B C D E
Argent requ | Argent du ménage Argent
_ B E*} 'g ! g Dépe g
Mois des allocations| réservé au budget enfants enfants
1 familiales scolaire restant
2 |Mai 150 € BO£ 186 €
Comment faire ?
Solution 1 : calcul manuel
Dans la cellule E2 :
1. Tapezle signe "=" et le calcul
A B C D E
Argent requ | Argent du ménage Argent
_ B E*} 'g ! g Dépenses g
Mois des allocations| réservé au budget enfants

. . enfants
- familiales scolaire restant

2 |Mai 150 € BO£€ 186 =150+8(]—18q’
2. Cliquez sur "Enter", voila le résultat.
A B C o E
Argentrecu | Argent du ménage Argent
_ g E*} 'g ! g Dépe g
Mois des allocations| réservé au budget enfants enfants
- familiales scolaire restant
2 |Mai 150 € BO£€ 186 44!

Inconvénient de cette solution : si I'un des nombres (80, 150, 186) change, le résultat de la

cellule E2 ne

se modifiera pas.
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Solution 2 : construire une formule avec des références

Dans la cellule E2 :

1. Aulieu de taper les nombres, utilisez la référence de la cellule dans laquelle chaque
nombre se trouve (B2, C2, D2).

Tapez le signe "=" et les références des 3 cellules séparées par I'opérateur qui
convient (+, -, *, /).

A _ B _ C _ D E
Argent recu | Argent du ménage Argent
_ g *} 'g ! g Dépenses g
Mois des allocations| réservé au budget it enfants
N familiales scolaire restant
{ | ] —— ] -
2 |mai | 150 €| 80 €I 186 € =B2+C2-D2
! ! !I----.-.--*—|l
2. Tapez sur "Enter", le résultat s'affiche.
A B C O E
Argent recu | Argent du ménage Argent
. g .‘} ’E ! g Dépenses B
Mois des allocations| réservé au budget e enfants
1 familiales scolaire restant
2 |Mai 150 € 20 € 186 € 44€!

En utilisant cette solution, en cas de changement dans les valeurs (les nombres) du tableau,
le résultat sera modifié en conséquence puisque, dans la formule de calcul, ce ne sont plus
des nombres qui sont utilisés, mais des références de cellule. Méme si le contenu de Ia
cellule change, sa référence ne se modifie pas.

Les opérateurs a utiliser dans Excel :

+ |addition

- |soustraction

* Imultiplication

/ |division
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Lorsque I'on travaille dans des tableauy, il est tres fréquent de devoir appliquer la

méme formule de calcul a plusieurs reprises sur des données différentes.

Excel vous permet de gagner du temps en ne recopiant pas cette formule manuellement a
chaque fois. Il la répete automatiquement en adaptant la référence des cellules contenant
les données concernées.

Comment procéder ?

E2 Ml - fe | =S50MME[B2:D2)
A B C D E
Cliquez sur l_e Com_ InferleLfr droit de Jj20 Interro 1 | Interro 2 | Interro 3 | Total /60
la cellule qui contient le résultatde 1
la premiére ligne. 2 [Alice 12 16 19 47
3 |Thomas 18 16 12
4 |Julien g 14 11
5 |Marie 10 13 16
E2 Ml - fe | =S50MME[B2:D2)
. . A E C D E
Maintenez la pression et descendez
jusqu'a la derniére cellule sur - f20 Interro 1 | Interro 2 | Interro 2 | Total /60
laguelle vous de5|r.ez. appliquer la 2 |“,_.~"cE 12 15 19 a7
formule de calcul (ici E5). 2 [Thomas 18 16 12
4 |Julien g 14 11
5 |Marie 10 13 16
E2 - fe || =50MME[B2:D2)
A B C D E
i e f20 Interro 1 | Interro 2 | Interro 3 | Total /60
Les résultats s'affichent. 1
2 |alice 12 16 19 a7
3 |Thomas 18 16 12 46
4 |lulien g 14 11 34
5 |Marie 10 13 16 g
E4 bl - wifey =SOMME(B4:D4)

Observez le résultat contenu dans la
cellule E4 par exemple et la formule | A _ B C D E

d? caleul qui Corr?Spond ace i f20 Interro 1 | Interro 2 | Interro 3 | Total /60

résultat : on le voit, Excel a adapté 1

automatiquement cette formule en 2 |Alice L2 16 19 47

y indiquant les bonnes références de 3 [Thomas i a0 o .. |

cellules 4 |ulien g 14 11| m—p 34
5 |Marie 10 13 16 39
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Il peut étre intéressant de calculer la moyenne de certaines données, et ce, de maniére
totalement automatique. Un exemple connu est celui du professeur qui veut calculer les
notes finales de ses éleves ou celui d'un ménage qui veut calculer ses dépenses moyennes

(approximatives) par mois.

Rendez-vous dans la cellule ou
vous désirez inscrire le résultat

et tapezsur'"=

Appuyez sur la fleche a droite
de "MINUSCULE".

Dans la liste déroulante qui
apparait, cliquez sur
"MOYENNE".

PMTIC - LabSET — ULg 2014

A E C D E F
/20 |Interro 1|Interro 2 | Interro 2 | Total /60 | Moyenne
2 |alice 12 16 19 a7|4
3 |Thomas 18 16 12 46
4 (lulien 9 14 11 34
3> |Marie 10 13 16 39
MINUSCULE () X K| =
MINUSCULE B c D £ F
SOMME
MOYENNE rro 1|Interro 2 | Interro 3| Total /60| Moyenne
5l | 12 16 15 47|=
LIEM_HYPERT.. 18 16 12 46
NB | o 14 11 34
MAX 10 13 16 39
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Maintenant, une fenétre s'ouvre et il faut vérifier que les cellules sélectionnées par Excel
correspondent bien a celles que vous voulez calculer ...

F2 x X v b =MOYEMNE(B2:E2)
A B & D E E G H I
¢ /20 |Interro 1|Interro 2 |Interro 3 |Total /60| Moyenne
2 |Alice 12 16 19 47[=MOYENNE(B2:E2)
3 |Thomas 18 16 12 46
4 |Julien 9 14 11 34
3 |Marie 10 13 16 39
i Arguments de |a fonction ? 2
i
g ||| MOYENNE
g | Nombrel |E2E2 ¥ - n2161947
10 | Mombre2 el =
11
12|
13
14
15 = i3S
16 || | Renvoie la moyenne [espérance arithmétique) des arguments, qui peuvent étre des nombres, des noms, des
|| | matrices, ou des références contenant des nombres,
17 |
| Mombrel: nombrel;nombre2;... représentent de 1 4 255 arguments numeériques
18 dont vous souhaitez obtenir la moyenne.
19
20
71 Resultat = 24
22 ||| pide sur cette fonction [ oK l [ Annuler ]
23 |

Ici, cela ne correspond pas ! Vous ne voulez pas prendre en compte la cellule « Total sur 60 »
qui représente déja les autres valeurs.

Vous devez donc corriger la plage de cellules en surbrillance : au lieu de E2, il faut indiquer
D2. En effet, nous faisons bien la moyenne des notes qui se trouvent dans les cellules allant
de B2 a D2.

Arguments de la foncticn

MOYEMMNE
Mombrel E2:02 FRs| = [1216.19}
Mombre2 | =

Appuyez ensuite sur "OK" et le résultat s'affiche la ou vous I'aviez choisi.
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E10 > Je
A |l e | & | B E F
; f20 |Interro 1|Interro 2|Interro 3 |Total /60| Moyenne
2 |Alice 12 16 19 47 16
3 |Thomas 13 16 12 46
4 |lulien 9 14 11 34
3 |Marie 10 13 16 39

Pour connaitre rapidement les moyennes des autres éléves, rien de plus simple : recopiez la
formule de calcul.

F2 . [ J =MOYEMMNE(B2:D2)
A B | & | B E F
Cllq.uez sur le coin inferieur /20  |Interro 1|Interro 2| Interro 3 | Total /60| Moyenne
droit dans la case contenant la 1
formule (ici: F2). 2 |alice 12 16 19 47 16
32 |Thomas 18 16 12 45
4 |Julien 9 14 11 34
5 |[Marie 10 13 16 39
F2 v [ Ff || =MOYENNE(B2:D2)
Maintenez le bouton de la A | B | € | D E F
sourls\enfonce et descendez 20 |Interro 1|Interro 2|Interro 3 |Total /60| Moyenne
jusqu'a la cellule F5. 1
2 |alice 12 16 19 47 16
3 |Thomas 18 16 12 46
4 |lulien 9 14 11 34
3 |Marie 10 13 16 39
F9 - f
A B | & | B E F
) . /20  |Interro 1|Interro 2| Interro 3 | Total /60| Moyenne
Le résultat apparait. 1
2 |Alice 12 16 15 47 16
2 |Thomas 18 16 12 46 15
4 |Julien 9 14 11 34 11
5 |[Marie 10 13 16 39 13
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Fonction "Somme"

Souvent, dans un tableau Excel, les éléments d'un calcul sont disposés en colonne ou en
ligne. Lorsqu'ils sont alignés ainsi, il est plus aisé pour les additionner d'utiliser l'icone

"Somme" : >

2) A
Elle vous permettra de gagner pas mal de temps ! B Z(Y H
Cette icone se trouve dans l'onglet "Accueil”, groupe Trier et Rechercher et
"Edition" : — 7 filtrer ~ sélectionner ~
Edition

Comment procéder a une somme automatique ?

A B
. Achats salon
2 |Divan 400 £
] _ o 3 |Fauteuils 180 €
Sele_cjclonnez les données a 4 [Tapis a0 €
additionner. 5 |Table basse 135 €
6 |Meuble TV 100 €
1 |Etagére 85 €
& TOTAL
2)- A H
I ZY
Cliquez sur le bouton Trier et Rechercher et
"Somme". — 7 filtrer = sélectionner -
Edition
A B
Le total s'inscrit dans la cellule Achats salon
se trouvant en dessous de la 1
derniére cellule sélectionnée 2 |Divan 400 €
3 |Fauteuils 180 €
-0U - 4 |Tapis S0 €
5 |Table basse 135 €
A coté de la derniére cellule 6 |Meuble TV 100 €
sélectionnée. 7 |Etagére B5 £
& TOTAL 990 €
[ E F 3 H I ]
Achats salon
Divan Fauteuils Tapis Table basse| Meuble TV | Etagére TOTAL
400 € 180 € S0 € 135 € 100 € B3 £ 990
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Lorsque la cellule contenant le total ne se trouve pas directement en dessous

des cellules a additionner, comment faire ?

Cliquez dans la cellule ou devra apparaitre le résultat.

Cliquez sur la petite fleche noire a droite du bouton
"Somme".

Cliquez sur "Somme"

A ce moment, le programme entoure en pointillés la page
de cellules qu'il a I'intention d'additionner (ici B2 a B8) et
indique l'opération qu'il va effectuer.

© PMTIC - LabSET — ULg 2014

A B
. Achats salon
2 |Divan 400 €
3 |Fauteuils 180 €
4 |Tapis 90 €
5 |Table basse 135 €
& Meuble TV 100 €
7 |Etagére 8o €
8
9 [totaL |
| |
b
> Somme
Moyenne
NE
Maz.
Min.
Autres fonctions...
A B
. Achats salon
'] ']
2 |Divan ] 400 €}
3 |Fauteuils | 180 €
4 |Tapis ' 90 €]
5 |Table basse ) 135 €1
6 MeubleTV | 100 €!
7 |Etagére | 85 €}
g . i
9 |TDTAL =SOMME([EZ:BE




Création — Excel

A B
. Achats salon
2 |Divan 400 €
3 |Fauteuils 180 €
SI, la selectlor.m vous convient, cliquez sur "Enter" et le 4 |Tapis 90 €
résultat s'affiche. 5 |Table basse 135 €
& |Meuble TV 100 €
7 |Etagére BS €
8
9 TOTAL 990 €
Si la plage de cellule sélectionnée ne vous convient pas, modifiez-la manuellement en
cliquant dans la parenthese :
A B A B A B
. Achats salon 3 Achats salon . Achats salon
u L] 7|
2 |[Divan : 400 €1 2 __[Ji\.ran 2 400€| 2 |Divan 400 €
3 |Fauteuils | 130€} 3 FEUE""“"‘%« 180 €| 3 |Fauteuils 180 €
4 |Tapis ] 5|D€I 4 _:TEpiE i S0€] 4 |Tapis S0 €
5 |Table basse | 135 €= 3. Table basse 135 €| 5 |Table basse 135 €
& MeubleTV ! 100 € 6 _:Meuble'l"'u" ] 100€| & [Meuble TV 100 €
7 |Etagére ; 85€1 7 |Etagére W4 B85€| 7 |Etagére 85 €
8 P g | v 8
9 [ToTaL “SOMME(52.62) 9 [TOTAL  |-somMmE(?2 27) 9 TOTAL | 670 €

PMTIC - LabSET — ULg 2014
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CREER DES GRAPHIQUES

Dans cette partie, vous découvrirez les différents types de graphiques et vous apprendrez a
en créer vous-méme.

[EPMTIC

Types de graphiques

Lorsque vous désirez visualiser les informations de vos données, vous pouvez le faire en
guelques clics a peine grace a un assistant graphique !

C'est trés pratique et vous avez le choix entre plusieurs types de graphiques. La sélection se
fera en fonction de vos données mais dépendra aussi de ce que vous voulez montrer ou

mettre en évidence.

Voici quelques-unes des représentations graphiques les plus utilisées.

Histogramme

Il permet la comparaison entre des éléments, et I'accent est mis sur les variations dans le
temps. Il est souvent utilisé pour montrer les changements d'une (ou plusieurs) donnée(s)
pendant une période déterminée.

Ventes livres- Wallonie Ventes livres par région
[chiffres fictifs) [chiffres fictifs)

76000 200000

75500 HwWallonie
100000

75000 ‘:.:E:-: EWallonie m H Flandres
74500 - -

mars awvril mai RN avril mai SESELES

Courbes

Pour représenter les changements de données sur une période plus courte (secondes,
minutes, semaines), le graphique "Courbes" sera plus approprié. S’il y a un grand nombre de
données a représenter, les courbes sont préférables aux blocs des histogrammes, car elles
prennent moins de place. Les périodes sont alors illustrées par des points (reliés entre eux).
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Création — Excel

Ce type de graphique met I'accent sur la comparaison des valeurs.

Secteurs

Vente livres - mars 2010
(chiffres fictifs)
Bruxelles
Flandres
M mars
Wallonie ; |
0 50000 100000

On les appelle aussi "camembert" !
Ce graphique expose la taille relative de chaque élément d'une série ou le pourcentage
(I'importance) de différents éléments qui composent un tout. |l représente toujours une

seule série de données.

© PMTIC - LabSET — ULg 2014
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vente de livres mars 2010
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Insertion de graphiques

Lorsque vous créez vos graphiques, vous devez étre attentifs a 2 choses :
e choisir le type de graphique adéquat aux données que vous voulez visualiser et/ou
mettre en évidence.
e sélectionner auparavant les données a introduire dans le graphique.

Pour créer assez rapidement des graphiques avec Excel :

A B G D , E F

Sélectionnez
vos données.

W~ B WM

H
= 1

Cliquez sur I'onglet "Insertion" et utilisez les commandes qui se trouvent dans le groupe
"Graphiques" et choisissez le graphique qui vous convient.

FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS ACROBAT

i B OE By @ i i ol I T

-l

Tableau croisé Tableaux croisés Tableau Images Images Applications |  Graphiques ) Graphique croisé | Power Courbes Histogramme Positif/
dynamique  dynamiques enligne @+ "  pour Office~| recommandés L AR dynamique ~ View Négatif
Tableaux Tllustrations Applications Graphiques | Rapports Graphiques sparkline
A2 | i fe abonnement de bus

A G H 1 J K

1
2 75,00 €
3 nnement de trair 80,00€ | 240,00€ 80,00 €
4 |e 55,00€ |  151,00€ 50,33 €
5 8,00€ 26,00 € 8,67€
6 40,00€ 95,00€ 31,67€
7 g 20,00 € 75,00 € 25,00 €
8 25,00 € 60,00 € 20,00€
9 35,00€ |  105,00€ 35,00€

=
o

Le graphique apparait immédiatement sur votre page.
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F20 - Fe
A B & B £ e c | 4| ! Ll KL M.

1 . .

2 abonnement de bus 75,00 € 75,00 € 75,00 € 225,00 € 75,00 € Titre du graphlque

5 |abonnement de train 80,00€ 80,00 € 80,00€ 240,00 € 80,00€

4 chaussures de sport 50,00 € 46,00 € 55,00€ 151,00 € 50,33 €

5 |classeurs 10,00€ 8,00€ 8,00€ 26,00 € 8,67€ \

& |livres 25,00€ 30,00€ 40,00€ 95,00€ 31,67€ L

7 peinture 25,00 € 30,00 € 20,00 € 75,00€ 25,00 €

3 |photocopie 15,00€ 20,00€ 25,00€ 60,00€ 20,00€ '

9 |piscine 3500€ 35,00€ 35,00€ 105,00€ 35,00€
10
11
12 I m abonnement de bus = abonnement de train = chaussures de sport
13 dasseurs u livres » peinture
14 | m photocopie m piscine
15 |

Modifier un graphique

Il est possible dans Excel d'améliorer la mise en page des graphiques et de modifier la
présentation des données. Pour cela, utilisez les "Outils de graphique" et les 2 onglets :
création — format.

Ces onglets apparaissent seulement lorsque vous avez sélectionné votre graphique en
cliquant dessus.

m =] @ =2 - s Classeur] xlsx - Excel OUTILS DE GRAPHIQUE 7 E - 8 X ‘
Rl ACCUEL | INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES  DONNEES  REVISION  AFFICHAGE ~ COMPLEMENTS | CREATION  FORMAT Connexion | }
o X T 0 . = Insérer = - A
L B - Supprimer = | 3
Coller 6 I s M A = 3 2 00 [ M e i Rechercher et
- ¥ = e ellules - | B Format - | sélectionner -
Presse-papiers 1 Police Alignement Nombre Cellules A

Nous allons ici nous concentrer sur quelques-uns des boutons de chaque onglet :

Onglet "Création"

Cliquez sur I'icone suivante et choisissez le graphique adéquat dans la fenétre qui s'ouvre. Le
changement est immédiat.
" [ Modifier le type de grephique R . - -

Modifier le type Graphiques és | Tous les graphiques |
de graphique

™ Récents g Py = ~ i
Type 7 N (CH
) | Modéles (D ’\\,_L’-‘ & [ \fﬁ _;)

Histogramme
Courbes Secteurs

Secteurs

Barres

Aires

Nuage de points (XY)

Boursier

Surface

Radar

EXBEESMGERE

Graphigue combiné
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Titre du graphique Titre du graphique
30000¢
250,00€
20000¢€

150,00¢€ |
= B =N
- = L
1 |

u abonnement de bus. = abonnement de train & chaussures de sport

* dlasseurs. » classéurs w livres » peinture
= photocopie = photocopie - piscine
BHQg S & == Classeurl xlsx - Excel QUTILS DE GRAPHIQUE ? B - &8 X
ACCUEL  INSERTION  MBEENPAGE  FORMULES ~ DONNEES  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS | CREATION | FORMAT Connexion
g =1 L) — o p— pe— 1 p— F 7
(L R 2 @& ® = - =F i 1]
Ajouter un élément Disposition | Modifier les ;‘3 e | = == — P 0 ‘;' Intervertir les  Sélectionner | Modifier le type | Déplacer le
degraphique~  rapide~ | couleurs~ — lignes/colonnes des données | de graphique | graphique
Dispositions du graphique Styles du graphique Données Type Emplacement ~

Avec les boutons suivants, choisissez également de mettre ou non un titre, une légende a
votre graphique, choisissez I'endroit ou se placera la Iégende de votre graphique et la
maniére dont les informations s'afficheront.

i ="
Ajouter un élément Disposition
de graphique 7 rapide ~ =
Dispositions graphique

- e
- e — =
o o A i '_'_ . A
= 4 : : %
i . Ajouter un élément Modifierles | — —
de graphic rapide - | couleurs~ === de graphique~ &5 | couleurs - ==
| @ Titredu graphique  » | =y y S Dipcaitions dicg @
| i 2 d[[{é “ Aucun
ili Etiquettes de données b [ Graphique 2 ~ & . Hg-—A
|y Table de données = — d hi B — | —
5 l[lh] Au-dessus du graphique
' @7 Légende » @ @ @-E
| e Lo | |
! anes . lﬂlﬂl Graphique superposé centré —
lf Courbedete ce b @
| s . Autres options de titre...
| l_ Earres haut/bas r | _""-““‘P S .l
Titre du graphique
abonnement de
photocopie :;:6 = abonnement de bus
6% = abonnement de train
= chaussures de sport
peinture
8% ‘ » dasseurs
u livres
' u peinture
» photocopie
classeurs u piscine
3% chaussure
s de sport
15%
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Pensez également a utiliser les boutons situés a
droite du graphique sélectionné, ils permettent
un acces rapide a certaines modifications.

Classeurl xlsx - Excel

EHR S & s

Titrer s graphigque

Ab
| 4

w WA T OF D w FEONNSMENE 3R DONN o ST LEEL O 90T
iy » pawiur

» pEE

Création — Excel

OUTILS DE GRAPHIQUE

ACCUBL  INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES  DONNEES  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS | CREATION | FORMAT

=1 s = ==
g L) |
e ) Bl I ® o
Ajouter un élément Disposition | Modifier les | — — - = e ...
de graphique~  rapide~ | couleurs~

__ Dispositions du graphique | Styles du graphique

=

hqi— 3 - —— --
X K

lignes/colonnes des données
Données

7 E - &8 X

Connexion

i | @

Intervertirles  Sélectionner | Modifier le type | Déplacer le
de graphique

graphique
Type | Emplacement ~

Dans le groupe "Styles de graphique" vous trouvez de nombreuses maniéeres de modifier

I'apparence du graphique.

Pour faire apparaitre tous les styles a votre disposition, cliquez sur les fleches a droite.

Il ne vous reste qu'a choisir !

e —— -
ol I

Modifierles | — i =3

couleurs ~ e

)
.| Monochrome |
:_ .-.. J i I abonnement de bus
I EEEEE | s
- EEEN ! —
classeurs
mE wives
HEEEN g
m photocopie
EEEE S
ENTTEEEE W -
Onglet "Format"
BHR S ¢ = Classeurl xlsx - Excel OUTILS DE GRAPHIQUE 7 @8 - X
GOLCH ACCUEL  INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES  DONMEES  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  CREATION | FORMAT | Connexion
Zone de graphique NESSE L2 Remplissage - Lo | Domvancer - [ Aligners | g0 oy T
224 Mise en forme de la sélection | 1O (=]g At ‘ Abc | « | [Z Contour~ A A A <] & - | %Reculer - 12 Grouper I =
o - A—LI_JMOPJ\(\E!\J | 3e =) | G R § m‘u,(m -
] Rétablir le style d'origine L 170 rorme || & Effets - A~ | Gl Volet Sélection A Rotation = | *=¥ b
Séledion active. | __Insérerdesformes. _J _Shtes de fomes ol Styles WordAit L Organiser el &
© PMTIC - LabSET — ULg 2014 6
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En utilisant les commandes du groupe "Insérer des formes", vous pouvez ajouter, a
I'intérieur méme de la zone de votre graphique, des images, du texte, des formes.

20| A w DEPENSES SCOLAIRES o
' \ \\.l | piscine i
— Lo abonnement
Oool= Modifier la 11%
- Il forme photocopie de‘bua
j 6% 23%
Insérer des formes peinture
8%
livres
10%
i abonnement
de train
24%
chaussures de
sport
15%

G HR S = Classeurl xdsx - Excel OUTILS DE GRAPHIQUE 7 @ - 8 X
@ ACCUEL  INSERTION ~ MISEENPAGE  FORMULES  DONNEES  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  CREATION | FORMAT | Connexion |-
|Zone de graphique -NENN] — £ Remplissage ~ | A - | B Avancer - [T Aligner~ 762em -
| & Mise en forme de Ia sélection | 1O ([~ o hi | Lo ‘ [~ Z contour~ A A A & - | "BReculer - T Grouger= |l =
S o AL, || Modifierla Iz = = . Elziem -

& Rétablir le style d'origine £ 1”1 forme 11 OB Effets - |1 A~ | Bl Volet Sélection k Rotafion - | *=¥L- S

[ERSCI et ] Insérer des formes Stiies & [Dies £ ESTyes KeotdAl e OrgaDizer R RE A

C'est dans le groupe "Sélection active" que vous pouvez sélectionner I'élément sur lequel
vous allez intervenir, celui dont vous allez modifier la mise en forme.

;ione de graphique "i"

Titre du graphique
Zone de graphique h

e"( Mise en forme de la sélection
1 Rétablir le style d'origine

Sélection active

Zone de tragage
7 Sériel
Sériel Etiquettes de données

Ci-dessous, c'est I'élément "Titre du graphique" qui est sélectionné.

@
l,:DEPIE NSES SCOLAIRESI

piscine

135 abonnement
- de bus
photocopie
6% 23%
peinture
B%

livres

105
abonnement

de train
24%
chaussures de
sport
15%
BHRQ® & = Classeurl s - Excel OUTILS DE GRAPHIQUE 7 @ - 8 X
ACCUEIL  INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES  DONNMEES  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  CREATION | FormaT | Connexion
Zone de graphique BN £xRemplissage ~ D Avancer =~ [7- Aligner~ tlirszem =

m27m

3 Rétablir le style d'origine AL L+ - | By Volet Sélection "k Rof 1
Sélection active Insérer des formes | Styles de formes Styles WordArt l Organiser Taille & -~

A -
i | Abc ax | [-|[Z - [~ &~ =
22 Mise en forme de la sélection | (1O () e _‘ _| i LZ Contour A A A E & 0 Reculer
! forme 171 Q@ Effets - &
-

Dans le groupe "Styles de formes", vous trouvez la majorité des options de mise en forme.
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A gauche, les mises en forme automatiques. A droite, les options pour personnaliser votre

T] &2 Remplissage -+

mise en forme.
Z EContuur'

Abc‘ Abc ,
T 5 QO Effets~

Styles de formes i

— [ C3 Rempiissage = |

Couleurs du théme
| IL_&IIIIWII *

(=) (=) (=) (=] =) (=) (=
TILEI]
TILIIL
BEEE-EE
TITILL

Automatique

Couleurs standard

EEY SEEEEN
Couleurs utilisées récemment
[ 1}

Aucun remplissage

%y Autres couleurs de remplissage...

[ Image...
[@ Dégradé »
Texture »

ﬂ ﬂ H = ﬂ
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