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1. Environnement

Excel est un tableur créé par Microsoft. Il a été congu sous forme de cellules et est tres utilisé pour

faire des calculs, surtout des tableaux, et des graphiques.

Ouvrez Excel.

Microsoft Word 2010
= Microsoft Excel 2010
Mozilla Firefox
ﬁ Windows Live Messenger
_p
‘-""j" Paint
eMule

Adobe Reader @

@ Google Chrome

ﬂ"‘g Motepad++
ﬂ.—‘ Pidgin

B VLC media player

FileZilla
‘ EAGLE 5100

i % Tousles programmes

Vidéos
Téléchargements
Jeu

Ordinateur

Panneau de configuration

Périphériques et imprimantes
Google Chrame

Programmes par défaut . Google Earth
iTunes

Aide et support |l Launch Manager
LibUSB-Win32
ma-config.com
Maintenance

Microsoft Office
Microsoft Access 2010

] Microsoft Bxeel 2010

] [ |
Microsoft InfoPath Des\&ﬁrlﬂlﬂ

[Il Microseft InfoPath Filler 2010
[ Microsaft Office Visio 2007
@ Microsoft OneNote 2010
|8 Microsoft Outlook 2010
|E Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microscft Publisher 2010
(W] Microsaft Word 2010

Qutils Microsoft Office

I. Qutils Microsoft Office 2010
Microsoft Silverlight
Microseoft Works
Mezilla Firefox
. Nortan Online Backup

Notepad++
INTI Backup MNow 5

1 Précedent

Vidéos

Téléchargements

Jeux

Ordinateur

Panneau de configuration
Pénphériques et imprimantes

Programmes par défaut

Aide et support
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Calibri iy =| = | Standard  ~ S Insérer -
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Ruban 3 2 ™ E B3 o 000 = ¥ Supprimer ~
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Alignement » | Mombra x Cellules

Zone nom ( | Barre de formules

D E F G

L Les colonnes

Cellule
sélectionnée

_4"\._. Les lignes

(WO ¥ Feulll “Feul? [“Feuis "R (-

Piét | [FEDm 1% (=)

Barre d'état

Au milieu, il y a un quadrillage trés vaste. C'est votre « zone de travail ».

Le ruban
Tout en haut de la fenétre, il y a ce que I'on appelle le « ruban » dans lequel sont disponibles

beaucoup de fonctionnalités du logiciel.
Revenir Les onglets

Enregistrer
Annuler
Le menu

Iasseurl a&.cr&»& Exce* \ [E=ES

Accueil Imemon MIs: en page Formulea Données Révision Affichage 9 = B

Calibri it () = ; Standard  ~ A 5= Insérer v v BT

" = o =
3 6 I 5§~ A & E B3~ o o0 3 supprimer » | (@]~ 3~

Caoller A i 00 Style z
j ¥ | A A = o 4 - “:j Format = @

Cellules Edition

Presse-paplers (u Palice . Alignement . N;mbra

NN

Les groupes

Dés I'ouverture d’Excel, I'onglet « Accueil » est ouvert dans le ruban, donnant acces aux
fonctionnalités les plus basiques du logiciel d'analyse de données.

A gauche de cet onglet se trouve le menu « Fichier », en vert, proposant un panel d'options diverses
et variées sur les classeurs Excel, ainsi que sur le logiciel lui-méme. Toutes les options, basiques ou
avancées, permettant de configurer et de personnaliser Excel, se trouvent ici.

A droite se trouve un trés large choix de fonctionnalités du logiciel d'analyse de données, accessibles
grace a cette fameuse structure en onglets. D'autres onglets pourront apparaitre au cours de
I'utilisation d'Excel, pour vous proposer un panel de fonctionnalités supplémentaires.
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Ce sont des onglets contextuels. Par exemple, si vous éditez une image ou un tableau, un ou
plusieurs onglets contextuels réservés a cet effet seront automatiquement affichés.

Comme vous pouvez le voir, chaque onglet du ruban Office est lui-méme divisé en plusieurs groupes.
Ils permettent de mieux se repérer et de ne pas avoir une foule de fonctionnalités dans un espace
aussi réduit. Ainsi Excel a séparé toutes les fonctionnalités selon leur utilisation : la mise en forme de
la police dans un groupe, la mise en forme des paragraphes dans un autre, etc.

La barre d'outils Acces rapide
Plus haut encore se trouve la « barre d'outils Accés rapide » a partir de laquelle vous pouvez en fait

ouvrir et enregistrer des fichiers et accéder a beaucoup de fonctions d'Excel.

&

Elle permet I'acces rapide aux fonctionnalités globalement les plus utilisées d'Excel, en régle
générale.

Par défaut, les fonctionnalités suivantes sont déja présentes :

e Enregistrer (dont le raccourci clavier est Ctrl + S) : permet d'enregistrer votre document
e Annuler la derniere action (dont le raccourci clavier est Ctrl + Z);
e Répéter la derniére action (dont le raccourci clavier est Ctrl + Y).

La barre de formules
Entre votre zone de travail et le ruban se trouve un champ trés important : la « barre de formules ».

Exemples de formules : somme, soustraction, moyenne, différence...

La barre d'état
En dessous de votre zone de travail se trouve la barre d'état.

Feuilles de calculs /2 AScCenseurs __/-*

M 4 MiCFeulll “Fedip Feuild o vd > 1] il I
prét | ) e

Mode d'affichage

Etat du logiciel du logiciel

Dans cette barre de trouvent les « ascenseurs », entourés la encore de nombreux autres boutons.
Ces ascenseurs vous permettent de vous déplacer dans le quadrillage. Leur utilisation n'est pas tres
compliquée, il suffit de cliquer sur les fleches pour bouger.

Vocabulaire
Lorsque vous ouvrez Excel, vous ouvrez un document que I'on appelle « un classeur ».
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Pourquoi un classeur ?

Il s'agit d'un classeur pour la simple et bonne raison qu'il est lui-méme composé de différentes
feuilles de calculs.

Chaque onglet correspond a « une feuille » de votre classeur. Si vous cliquez sur les onglets, vous
changez de feuille.

Chaque classeur possede trois feuilles de calcul a la base, on peut les voir en bas a gauche du
classeur. On peut ajouter des feuilles a sa guise en cliquant sur ce bouton :

3
Vous pouvez ajouter autant de feuilles que vous le désirez.

Chaque case de la zone de travail est appelée « cellule ».

Une cellule est toujours repérée par deux symboles : un nombre et une lettre.
La lettre permet de repérer une cellule verticalement.
Le nombre permet de repérer une cellule horizontal

Si par exemple je vous dis : "repérez-moi la celldle E3",Vous cherchez le E, ensuite vous descendez
jusqu'a 3.

Vous devriez donc avoir ceci :

]

Lorsque vous étes dans une cellule, ses coordonnées (par exemple, E3) se colorient en orange dans

U 7T

les barres (en haut et a gauche).

2. Création d'un classeur

Nous allons commencer par créer un nouveau classeur.
Cliquez sur le menu « Fichier ».

Double-cliquez sur « Nouveau ».
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Vous arrivez dans un nouvel onglet du menu. A partir de cette page, vous n'avez qu'a double-cliquer
sur « Nouveau classeur », présélectionné par défaut :

= Classeurl - Microsoft Excel

m Accusil  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Comp

Il Enregistrer

[EL Enregistrer sous

/—M i £} Accueil

Modéles disponibles

£ Femer

Informations 4l £ “"'/l i | %

Récent Houveau closseur | Modéles récents  Exemples de Mes modeles

modeles
Nouveau

Imprimer B
Enregistrer Créera partir
et envoyer d'un document
existant
Al Modéles Office.com Rechercher dés modéles st Office c{1

] options

9 Quitter =l —
=] @ | kﬁ‘u

Ctrl + N vous permet de créer un nouveau document, plus rapidement.

Vous avez devant vos yeux votre premiére feuille divisée en une multitude de « cellules », repérées
grace a leurs coordonnées COLONNE LIGNE.

AN TS G e e s
kil _—

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage @ - = x

i — ‘ iman) === == T 2
3"’ Calibri - | e Sl Renvoyer 4 Ia ligne automatiquement || Standard > 5 ﬁ_‘ll P"' = j j | 3 '%? ﬁ
i =55 4 il =_l N
Colter [l || 5 Fusionner t centrer ~ (@3- o on][%8 52|/ Miseenforme Mettre sous forme Styles de || Insérer Supprimer Farmat Trier et Rechercher et
- I == A0 conditionnelle v detableau~  cellules~ || v - b ~ filtrer v sélectionner v

Styte Cellules Edition

Presse-papiers & Police u Alignement i) Nombre

N P

K4 > ¥ Feuill /Feul2 ,“Feuid %3 & I m [

Prét [EEEFTIC) 9 (®)

Sélection des cellules

Une cellule (comme nous l'avons vu plus t6t), c'est un petit rectangle repéré grace a ses
coordonnées.

Pour sélectionner une cellule, il faut cliquer sur celle-ci.

Un cadre noir apparaitra alors autour de la cellule sélectionnée :
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Sélectionner un bloc de cellules
Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé et glissez dans la zone de travail pour définir un
bloc.

Relachez le bouton lorsque vous avez terminé :

Il'y a une cellule dans le bloc qui n'est pas en bleu mais en blanc ? Ne vous inquiétez pas : elle fait
tout de méme partie du bloc.

Sélectionner des colonnes et des lignes
Lorsque vous sélectionnez une colonne, vous sélectionnez en fait toutes les cellules de celle-ci, soit
65 536 cellules (une colonne ayant ce nombre monstrueux de lignes).

Pour sélectionner une colonne, cliquez gauche sur la zone entourée en bleu sur l'image :

)

De méme pour les lignes, sauf que ce coup-ci, il faut cliquer gauche sur le numéro de ligne !

Nous savons désormais sélectionner une ou plusieurs cellules, occupons-nous d'en saisir des données
gue nous pourrons par la suite analyser.

Saisir des données
Pour entrer une donnée, double-cliquez sur une cellule et écrivez ce que vous voulez.
Appuyez sur Entrée.

Sélectionnez cette cellule et regardez la barre de formule : votre texte y est affiché et vous pouvez le
modifier !

f | Salutles Zéros !

C D
ISaIut les Zér_!:& !
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Agrandir les cellules
Parfois, il peut étre bénéfique d'allonger vos cellules pour plus de lisibilité.

En effet, il peut arriver que du texte soit inséré dans une cellule. Si ce dernier est trop long, la cellule
va donc le tronquer lorsque cette derniére n'est pas sélectionné (évidemment le texte sera toujours
a l'intérieur) et empiéter sur les cellules adjacentes lorsque cette derniere sera sélectionné.

Pour cela, placez votre curseur en forme de croix a la limite d'une colonne. Lorsqu'il est transformé
en un petit curseur noir, maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé et élargissez votre
colonne.

N

Etes-vous vr%iment un Zéro ?

\

A
1 |Etes-vous vraiment un Zéro ?

On peut faire de méme pour les lignes.

Définir un format
Saisissez des données numériques sur quelques cellules :

1287
122373
986
123
908

Sélectionnez la plage qui contient ces données puis faites un clic droit dessus puis cliquez sur
« Format de cellule » dans le menu déroulant :

calibi - 11 - AT 47 E3 . o oy
= O - A-E-Rad

Couper
LCopier
Options de collage :
Collage special...
Insérer..,
Supprimer...
Effacer le contenu
Filtrer
Trier
. Insérer un commentaire
[ NFormat de cellute
‘tiste deroulante de choix...
Définir un nom...

_'g:, Lien hypertexte..,
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Une fenétre avec plusieurs onglets s'ouvre :

-

Format de cellule

Alignement | Paolice | Bordure | Remplissage | Protection

Catégorie
Standard Exemple
Nombre
Monétaire
Comptabilits
Date

Heure
Pourcentage
Fraction
Sdentifique
Texte

Spédial
Personnalisée

Les cellules de format Standard n'ont pas de format de nombre spédifique.

Nous sommes sur l'onglet qui va nous intéresser : I'onglet « Nombre ».

Si vos données sont numériques (ce qui est le cas), vous allez pouvoir définir un format, qui va
s'appliquer pour toutes les cellules sélectionnées ici.

Dans notre cas, nous voulons des euros. Cliquez sur I'onglet « Monétaire ».

Format de cellule

MNombre IAbgnemEnt | Police | Bordure I Remplissage | Protection

Catégorie :

Standard Exemple
\M Nombre

T—

Comptabilité
Date

Heure
Pourcentage
Fraction Nombres négatifs :

Scentique :
Foue 123410 €

Spedal -1234,10€

Personnalisée 1234108

Mombre de décdmales :

Symbole: |€

Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales, Utiisez les formats
Comptabilité pour aligner les décimaux dans une colonne,

o) [ ]
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Laissez les options par défaut puis cliquez sur « OK » : vous revenez au tableau.

Vos données sont maintenant sous un format monétaire !

128700 €
122 373,00 €
986,00 £
123,00 €
908,00 £

Il'y a plein d’autres formats possibles.
Regardez le format « Date », c'est intéressant...

Embellissement
Sélectionnez une plage de cellules puis accédez au format de cellule. Je zappe I'onglet « Police » mais
je m'attarde sur les bordures. Cliquez sur I'onglet « Bordure » :

Format de cellule

Ligne Présélections

Style :
Aucune

Aucune  Contour  Intérieur

Bordure

=

Couleur :
Automatique

Le style de bordure sélectionné peut Etre appligué en diguant sur l'une des présslections, sur [apergu ou
les boutons ci-dessus.

o ) [ i ]

Choisissez une couleur dans le menu entouré en bleu, par exemple du vert.
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Format de cellule

[ Mombre | mlignement | police |} Bordure | | Rempi | Protecton |

Ligne
Style :

Aucune  Contour  Intérieur

dure

ouleur

Le style de bordure sélectionné peut &tre appligué en diquant sur [une des présélections, sur lapercu ou
les boutons ci-dessus,

Choisissez maintenant le style de la bordure (épaisseur, etc.) dans le menu entouré en bleu sur cette
nouvelle image :

- o
Format de cellule IM

| Nombre I Alignement | Police i i -P_i_l_’robection |

Ligne Esélections

& =

Aucune  Contour  Interieur

Bordure

Couleur ¢

Automatique

Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en diguant sur l'une des présélections, sur [apercu ou
les boutons d-dessus,

o]

Cliquez sur « Contour » afin que votre plage soit encadrée du trait que vous avez paramétré.

Vous pouvez aussi cliquer sur « [ntérieur » : dans ce cas, vous aurez un tableau, ce qui est pratique
pour l'impression de votre feuille de calcul.
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Format de cellule

[ nombre [ Alignement | Poice |{ Bordure | | Rempl | Protection |

B+

Aucune  Contour  Intérieur

Bordure

Couleur :

Automatique |—| . i
EE [ BE

Le style de bordure sélectionné peut &tre appliqué en diquant sur l'une des présélections, sur [apercu ou
les boutons d-dessus,

Came ]

Validez par « Ok » : super ! Votre plage a maintenant une bordure !

Poignée de recopie incrémentée
Nous allons utiliser un outil qui se trouve sur toutes les cellules d'une feuille, la « poignée de recopie
incrémentée » |

Ecrivez dans une cellule un mot, ou encore un chiffre.

ISaIut I
| |

Voyez-vous le petit carré noir en bas a droite de ce cadre qui montre que la cellule est sélectionnée ?

Cliquez gauche dessus ; maintenez le bouton enfoncé, descendez puis relachez. Le mot « Salut » a
été recopié.
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Recopiage d'une liste

Excel connait déja des listes comme la liste des mois, des jours de la semaine...
Choisissez une cellule et écrivez-y « Lundi ».

ILundi I
| |

Utilisez la poignée de recopie incrémentée comme ci-dessus puis relachez le bouton.

Que voyez-vous ? La liste a été complétée toute seule !

iy

Lundi

Dimanche

Lundi
Mardi
Mercredi
leudi
Vendredi
Samedi
Dimanche

Ca marche aussi pour les mois : il suffit d'écrire « Janvier » a la place de « Lundi » (ou avec des
chiffres) puis de suivre la méme procédure.

Exemple avec des chiffres (dans ce cas, aidez Excel a comprendre votre logique en écrivant les
premiers chiffres avant de recopier) :

W 0N s w N e

=
(=]

3. Enregistrement du classeur

Allez dans le menu « Fichier » que vous commencez a connaitre, cliquez sur « Enregistrer sous ».

Si vous l'aviez déja enregistré (ou qu'il était enregistré et que vous I'avez ouvert), le classeur sera
automatiquement ré-enregistré avec le méme nom et dans le méme emplacement.

13




Si vous l'avez vous-méme créé et que vous ne l'aviez pas encore enregistré, Excel va vous demander
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de renseigner quelques informations dans cette fenétre :

Les différentes
catégories
d'emplacement de
vofre disque dur

Le contenu de I'emplacement sélectionné

7
@ Enregistrer sous

(N -me
@v' ureau

»

A
Tor) [ feremerio

Organiser

MNouveau dossier

w5 Favoris

BE Bureau

& Téléchargemen

2] Emplacements ff

-

(la_?l Microsoft Excel\\ |

V==

| Bibliothéques
= || Dossier systéme
!

} Electro

% Dossier systéme
"
“w

Réseau
Dossier systéme

%

=

Groupe résidentiel
Dossier systéme

Ordinateur
Dossier systeme

-4 Bibliothéques

% Documents
\ =l Images / \
Mom defichier: nom_du_classeur\
Type: IQassEur Excel j

Auteurs: Electro; Ehienne; Bat

Nom et type du
fichier Excel...

-1

Mots-clés: Ajoutez un mot-cle Titre : Ajoutez un titre

Caractéristiques _
du fichier... =T [F] Enregistrer les

miniatures

Outils = Annuler

—

= Cacher les dossiers

Cliquez ici pour
enregistrer le classeur...

4. Opérations - en utilisant une formule

On va partir d’'un exemple courant.

Addition

Pour toutes les opérations qu'on devra faire (ou du moins, pour la majorité), on devra prendre ce qui
suit comme base :
=FONCTION(CELLULE1;CELLULE2)

Tout d'abord, on doit commencer par indiquer a Excel que ce qui suit est une fonction : on doit
utiliser le signe =. Ensuite, il faut lui indiquer quel type d'opération c'est. On ne lui donne pas le nom
de l'opération (par exemple, addition), mais le nom du résultat (par exemple, somme). Une liste
déroulante va apparaitre, double cliquez sur la fonction somme et sélectionnez la plage de données.

Ou plus simple, placez le curseur dans la cellule ol vous souhaitez indiquez une formule et
appuyez sur « fx ».

rtion Mise en page Formules Dionnées Révision Affichage

81D M ul gl @ =l )

Image Images Fo SmartArt Capture | Colonne Ligne Secteurs Barres Aires MNuage Autres

TblCroiséDynamique Tableau
- clipart -

Tableaux llustrations Graphigues

-

==
|| =SOMME[A1:A4)

Insérer une fonction |—

2]

14
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Choisissez ensuite la fonction que vous souhaitez, ici somme.

@

e

TolCroiséDynamigue Tableau

Tableaux

Accueil

Insertion

Classeur! - Microsoft Excel

&

=)
Lien
hypertexte

| Fittre Liens

Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage

- L T Ne

oe Autres

Image Images Formes Smartart Capture Courbes Histogramme Positif/Négatif | Segment
dipait - ~

Colonne Ligne Secteurs Bames Aires Nu:

IHlustrations Graphiques Graphiques sparkiine

E12

| Insérer une fénction

Recherchez ube fonction

Ou sélectiorfnez une catégorie ;| Les demniéres utiisées

SOMME

MOYENNE

st
LIEN_HYPERTEXTE
NE

MAX
SIN

| SOMME(nombreL;nombre2;..)
Calaui | somme des nombres dans une plage de celes.

aide sur cette fonction

Classeu] - Micresoft Excel

Graphiauas spanine

X  f| =SOMME(D10:011)

£ ¥
Arguments deIa fonction

somE
Wombrel 10011
Nambre2

010:011)

‘Cabaule s somme des nombres dars une plage e celuls.
Hombrel: vodez
e

3 13
ol a sarsme. Les valewrs ngrues etle texte sant gnarés dans.

celhies, méme sis sont tapés en tant au/arguments.

=

sorudes

Exemple de tableau utilisant la formule « somme » :

oy
2w oo e e e

A

B C D F G
Karabatic |Narcisse Guizou Fernandez

Argentine

=SOMME(B2:G2)

Australie

=SOMME(B3:G3)

Corée du sud

=SOMME(B4:Ga)

Croatie

=SOMME(B5:G5)

Danemark

=SOMME(B6:G6)

Hongrie

=SOMME(B7:G7)

Roumanie

=50

Slovaguie

=SOMME(B9:G9)

Suéde

=S0OMME(B10:G10)

Total

35| 68} 45 23 43 30}

=SOMME(B2:B10} =SOMME(C2:C10) =SOMME(D2:D10) =SOMME[EZ:E10) =SOMME(F2:F10) =SOMME{G2:G10]
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5. Tableaux

Création d'un tableau
Un tableau sur Excel peut s'avérer tres utile, pour une meilleure présentation, déja, puis pour mieux
se repérer, et éventuellement quand on souhaite imprimer sa feuille de calcul.

Dans l'onglet k insertion », appuyez sur « tableau ».

Ensuite une fenétre s’ouvre, sélectionnez I'étendue de votre tableau en cliquant sur le petit carré a
droite et cochez « mon tableau comporte des en-tétes » (cette option vous permettra de faire des

0= et e donrdes
ey

Tri des données
Excel propose de nombreux outils pour trier vos données. Nous souhaitons par exemple trier les
entrées d'un tableau par ordre alphabétique du prénom.

N

La maniere la plus simple : utilisez le tableau créé a I'instant et cliquez sur la fleche a c6té d’une des
colonnes pour effectuer un tri.

®H9-c-Rls

Accusil | Insetion  Miseenpage  Formules  Données

2 C < v
& Seener Calibri -1 -[A W

53 Copier ~
Coller > | BEe
~ Jf Reproduire la mise en forme = e

Presse-papiers

FIER»_IEE Accueil Insertion Mise en page For
#: Couer Calibri

153 Copier =

G I § -

Coller

J Reproduire la mise en forme

Pressa-paplers - Trer par couleur
E4

| A B c Filtres textuels

i colonne1 B colenne2 B colonne3 B3 [Rechercher

1 (Sélectionner tout)
[ (vides)

Annuler
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OU, pour obtenir plus d’options de tri, sélectionnez tout un tableau, puis, dans I'onglet « Accueil »,
du groupe « Edition », cliquez sur « Trier et filtrer ».

Un petit menu apparait. A partir de 13, vous pouvez directement appliquer untride « Aa Z » ou
encore de « Za A ». Si vous souhaitez personnaliser le tri, cliquez sur « Tri personnalisé » :

Zl =] : donneesxisx - Microsoft &

Accusil Insertion Mise en page Formules nnées Révision Affichage
Standard ® 3= Insérer ~

(":i} v % 0 3 Supprimer -
Style

" Trier 8t Rechercher et

[£) Format ~ * fiitrer = selectionn
Celiules 18] Trierdu au plus grand
%l Teer du plus grand au plus petit
¥ Tri personnalisé...

e Filtrer

Nom

W0 N B W N

Jules
Henry
Pierre
Kévin
Paul
Joanne

T
(I PV P O (Y
W N = e

-
"

16

17 )
N Ch M| Feull “¥3 UL
| Peit | 73 Moyenne : 1912,25 Nb (non vides): 18  Somme: 22947 | 553 () 12009% (—

Vous avez alors une petite fenétre qui s'ouvre qui permet d'aller plus vite dans les tris alphabétiques

[ (2 e

‘-’;1 Ajouter un niveau ] ’ >< Supprimer un niveau ‘ I =2 Copier un niveau ” Options... | [7] Mes données ont des en-tétes

Colonne Trier sur Ordre

Trier par [=] |valeurs =] Deaszz [=]

Une fenétre s'ouvre et vous constatez qu'Excel reconnait parfaitement les colonnes du tableau
sélectionné et vous demande ce que vous voulez tri (données, couleurs, icbnes) et comment vous
voulez le trier. Nous voulons ici trier les noms (la colonne « Nom ») par ordre alphabétique, nous
nous occupons seulement d'une zone de tri. Appliquer ensuite un tri croissant en cochant
"Croissant”, les noms seront donc rangés par ordre alphabétique :



https://user.oc-static.com/files/330001_331000/330437.png
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(e =)

‘-’51 Ajouter un niveau l | X Supprimer un niveau l I =3 Copier un niveau ”
-‘j

Colonne Trier sur Crdre
— :

Trier par 'cqlo_nng B @.@urs @ @A aZ

\/

QOKDAnnuier|

Par la méme occasion, vous pouvez, si vous le désirez, trier par Age ou Score. Par défaut, Excel vous
propose un seul niveau de tri, pour en ajouter, cliquer sur « Ajouter un niveau ».

Nous cliquons sur « OK », et notre tableau est désormais trié :

=

Nom Age Score
Henri

Jeanne

Jules

Keévin

Paul

Pierre

6. Graphiques

Avant de commencer a définir un graphique, il vous faut au moins une plage de données propre. Le
principe de création d'un graphique est simple :

e Premierement, vous saisissez des données dans le tableur, comme d'habitude
e Ensuite, vous sélectionnez ces données et vous définissez un graphique
e Enfin, vous personnalisez votre dessin

Il en existe plusieurs sortes :

les courbes : permettent d’afficher les tendances dans le temps

les histogrammes (batons verticaux) : permettent de comparer des valeurs
d’une catégorie a 'autre

les camemberts : permettent d’afficher la répartition de la contribution de
chaque valeur a un total

Il en existe d'autres, mais je vous ai cité les principaux
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=d - Dl= Classeur - Microsoft Excel
Accueil Insertion Mise enpage  Formules Données  Révision  Affichage

= = | T]z}u,‘im\xpi Ol e Q =

TiCroiséDynamique Tabieau | fmage Images fomics smanst Capmee | (BRI bave seqeme thnes Aver Miaoe A e Comebes Hitaoramms Positif/Négatif | Segment  Lien Zone
dipart hypertexte | de tex
Tableaux 1| Graphiques sparkiine Filtre Liens

f@@@ 1— | J K L M

Histogramme 30

i 5382 03

Cylindre

o8] 98] )

Conique

TOAYTHIEY]

Pyramidal

b o8] AA )

il Toustypes de graphiques..

Classeurl -
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

F B EEems ke =0 & & =

ToblCroiséDynamique Tableau | Image Images Formes SmartArt Capture Culanne ngne Secteurs Earres A\res Nuage Autres Courbes Histogramme Positif/Mégatif | Segi
- dipart  ~ -
ALLIGRE] L LI . Courbe 2D e CPhigMee e

T === —

Courbe 3D

K

jh Tous types de graphiques...

B b

ES
L
3
a
5
6
7
8
]
10
11
12

Classer
Accugil | Insertion | Miseenpage  Formules  Donndes  Réuision  Affichage

2 [l BB ”"grwlﬂ.iy.\}cﬂ T

TbiCroiséDynamique Tableau | Image Images Formes SmartArt Capturt (umnne Ligne Semurs Barres Aues Nuage Autres Caurbes Histogramme Positif/Négatif
i clipart - » | -
Tableaux Ilfustrations Secteurs 2D _ Graphiques sparkline

0 |
<

Secteurs 3D

i
2
z
3
2 e —
:- & &
z
4

||
a1

illi Toustypes de graphiques..

10|
1
12

Pour notre exemple, nous allons prendre les courbes.

Création du graphique
Cliquez a I'endroit ou vous voulez voir apparaitre votre graphique. Ensuite, sélectionnez les notes qui
serviront de source au graphique.

Allez dans le menu en haut et cliquez sur Insertion > Graphiques (avec certaines versions, il suffit
d'aller dans I'onglet Insertion puis de choisir le type de graphique que I'on souhaite, ici Lignes).
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Puis choisissez le graphique qui vous convient, dans notre cas, on va prendre Courbes (a gauche), et

sélectionner la premiére image de courbe en haut a gauche.

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage @ - Tx

=] BE = 3 T = = =
iR D mo:«mu Q| @ ] 0 4 7w
Tableau croisé Tableau = Image Images Formes SmartArt |Colonne| Ligne [Secteurs Barres Aires Nuage de Autres Lien Zone En-téteet WordArt Lignede Objet Symbole
dynamique - - - ~  pointsv graphiques~ | hypertexte | de texte pied depage v signature T
Tableaux Tiustrations Graphiques T Liens Texte
v fe| maTHS
8 c D £ F
Francais  ANGLAIS  PHYSIQUE  HISTOIRE
12 20 6 [}
0 05 4 1
14 5 9,5 4
8 15 13 12

W«» ¥ Feuill /Feull “Feuid %3 A0 [ m [

Prét Moyenne : 12,875 Nb (nonvides): 5 Somme: 51,5 |E5 (0 1} 20096:(=), ) (+)

Mise en forme du graphique
Cliquez sur le graphique puis la boite a outils de graphique s’ouvre.

®d9-e-= 5 ‘ Classeur! - Microsoft Excel

Acuel  Insertion  Miseenpage  Formules  Donndes  Révision  Affichage | Création | Disposiion  Mise enforme

A & BB T | : —
Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner 0E® il JH:F‘ = i J—I: ‘I ] | I B ‘I B I [ ] ‘ I ‘I B ‘l B ‘ : Déplacer le

de graphique comme madéle  lignes/colannes des données araphique
Type Danniées Dispasitians du graphique Styles du graphigue

Graphique 2 - S

A B & D E F G N
" "

Titres
Dans I'onglet disposition : Titre du graphique : vous choisissez un nom a votre graphique.

Titre de I"axe des abscisses =~axe horizontal ; pareil, mettez un nom pour cet axe.

Titre de I'axe des ordonnées : fai mme pour I'axe des abscisses sauf qu'ici, c'est I'axe vertical.

‘ N 4 Classeur] - Microsoft Excel

Accueil Insertion Mise en page Formules lopnees Révision Affichage Creation | Disposition | Mise en forme

s EPE S ] m B @@ @ B 8 ) D ] e

By Mise en forme de Ia sélection i
image Formes Zone  Titredu  Titres des Légende liquettes de Tablede  Aves Quadiillage Zonede FPaic ion | Courbede Lignes Hares  Barres

£4 Retablir le style d origine ~  detexte graphique> awes~ données~ dannées tracage  graphig a s tendance * Raut/bas - demeur~
Sélection active Insertion EtiquetlEs Axes Arriére-plan Analyse Propriétés

Graphique 2 - 5|
B D E F K N P

Légendes
Toujours dans le méme onglet, appuyez sur légende et sélectionnez I'endroit ou vous souhaitez voir

apparaitre votre légende.
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7. Impression

Les classeurs élaborés dans Excel sont parfois faits pour étre directement imprimés. Il est donc
intéressant de connaitre cette fonction, ses parametres, pour mieux l'utiliser.

Allons sur la page d'impression. Rendez-vous dans le menu « Fichier », puis cliquez sur « Imprimer ».

<

e Enrggistrer

& egfeqistrer sous

Informations
Récent

Nouveau

5
E
L W S X

\‘V\ Ay

Enregistrer
et envoyer

Aide
1] Options

E3 Quitter

R & aaa

La partie gauche de la fenétre donne accés aux parameétres de I'impression, et la partie droite a un

apergu avant impression :

Imprimante et

r impression [_ L'apergu avant impression

liste_gersonnalisable - Microsoft Excel

Accueil  INertion  Miseenpage  Formules  Données | Révision  Affichage  Compléments

| Enregistrer

77 Tmprimeg =
[E Enregistrer sous =
[ Ouvrir

[ Fermer

Copies: 1

Imprimer

Informations Imprimants

./ HP Photosmart C4200 series... "
Reécent 200 prite

\_ Propriétés de limprimante
-

/Sa rametres -

M | Imprimer les feuilles actives

g £l ent les fe
Enregistrer Imprimer uniquement les fe...

et envoyer Pages; | -

Nouveau

side Impression recto
L= imprimer uniquement sur .

-1 Options

E3 quitter

A4

2 emx297 em

Marges personnalisées

[ Pas de mise & I'échelle
1100} Imprimer les feuilles en tailie...

IMise en Eag}

y 4

L Parametres de

l'impression
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Comme vous pouvez le voir, le premier groupe de bouton permet d'imprimer le nombre
d'exemplaires voulu sur l'imprimante voulue.

Le second groupe permet de paramétrer I'impression de votre classeur.

Et avant toute chose, le troisieme groupe, le plus gros, vous donne un apercu avant l'impression.

Voyons cela plus en détails :

IMPRIMER
\ — Imprimer
@ Copies: 1

Imprimer

Nombre d'exemplaires

Imprimante

J HP Photosmart C4200 series... -
XD prite *\/ Choix de I'imprimante et
Propriétés de limprimante ses propristes

Choix du )
contenu a Paramétres

imprimer etiou [ 7] Imprimer les fevilles actives
des pages 's— Imprimer uniquement les fe...

& i -
Pages: | & =

[ = Impression recto - :
If Imprimer unigquement sur u.., +— Impression recto-verso

Choix de I'assemblage =
. - ==y Assemblé
en cas d'impression ! _ a
multiple y e

Crientation Portrait = ‘_____.-————...,

a4

-
2 emx29.7 em ‘_—""-—._______-

Marges personnalisées -

Orientation et
format

Marge et -
échelle \_/_* [ 97 Pas de mise a I'echelle .
Tiog] Imprimer les feuilles en taille..

Mise en page
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8. Quelques fonctions disponibles sur Excel

Logique :

Si

(effectuer des actions en fonction d'une condition)

Sl imbriqués

(imbriquer plusieurs conditions Sl)

Math et trigo :

ALEA

générer aléatoirement une valeur)

ARRONDI

arrondir une valeur)

ARRONDL.INF

arrondir une valeur vers le bas)

ARRONDI.SUP

RACINE

effectuer la racine carrée)

SOMME

calculer la somme d'une série de valeurs)

SOMME.SI

(
(
(
(arrondir une valeur vers le haut)
(
(
(

calculer la somme a partir des valeurs qui remplissent la condition)

Recherches et référence :

CHOISIR

afficher une valeur ou effectuer une action en fonction d'un choix)

EQUIV

renvoyer la position d'une valeur dans une liste)

INDEX

renvoyer une valeur en fonction d'un n° de colonne et d'un n° de ligne)

INDEX + EQUIV

semblable a RECHERCHEH/RECHERCHEYV sans la contrainte de la
premiere ligne/colonne)

RECHERCHEH

(renvoyer une valeur d'un tableau en fonction d'une valeur se trouvant
dans la premiére ligne)

RECHERCHEV

(renvoyer une valeur d'un tableau en fonction d'une valeur se trouvant
dans la premiére colonne)

Statistiques :

MAX

renvoyer la plus grande valeur)

MIN

renvoyer la plus petite valeur)

MOYENNE

effectuer la moyenne d'une série de valeurs)

NB

calculer le nombre de cellules contenant des nombres)

NB.SI

NB.VIDE

calculer le nombre de cellules vides)

NBVAL

calculer le nombre de cellules non vides)

PREVISION

extrapoler a I'aide de données connues)

RANG

(
(
(
(
(calculer le nombre de cellules contenant une valeur déterminée)
(
(
(
(

donner un classement a une valeur en fonction d'une série de valeurs)

Texte :

CONCATENER

assembler des valeurs, les unes apres les autres)

DROITE

extraire des caractéeres en partant de la droite)

GAUCHE

extraire des caractéres en partant de la gauche)

MAJUSCULE

convertir en majuscules)

MINUSCULE

convertir en minuscules)

NOMPROPRE

(
(
(
(
(
(

convertir la premiere lettre de chaque mot en majuscules et les autres
lettres en minuscules)

STXT

(extraire des caractéres d'une chaine)



http://www.excel-pratique.com/fr/fonctions/si.php
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Si vous souhaitez aller plus loin...

- Helpdesk e-santé en cas de difficultés et problemes d’utilisation des outils e-santé (teamviewer):
http://www.e-santewallonie.be/helpdesk.htm| ou 071/92.45.86 (RDV)

- Coaching e-santé /accompagnement pour inscription au Réseau Santé Wallon, demande du
certificat eHealth, aide logiciel DMI (teamviewer) : http://www.e-santewallonie.be/index.html

- Consultance et conseils initiation a I'informatique / cours particuliers niveau de base :
giannimara@hotmail.com - 0497/14.76.31
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