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l. INTRODUCTION

LesTableurs

Excel est un tableur ayant pour fonctions :
La Présentation de données dans des tableaux.
Letraitement et analyse des données (calcul, synthése).
L a Présentation graphique des données.
La Gestion des bases de données.

Exemple detableurs: Multiplan, Lotus 1, 2,3, Excel

Excel

Excel XP qui fera |’objet de ce cours, est fourni dans le lot de logiciels de Bureautique de

Microsoft a savoir MS Office XP.

Nous nous intéressons dans cette partie, uniqguement a la présentation des données dans les

tableaux, aux calculs et aux graphiques.

[1. PRESENTATION DE L’'ENVIRONNEMENT EXCEL

[.1. Démarrer Excel

a. Menu Démarrer

Cliquez sur le menu démarrer / Programmes/ Microsoft Excel

b. A partir d’un raccourci du Bureau
L2

Double cliquez sur le raccourci vers Excel sur le Bureau. N
YICFOS0OrL EXCe

11.2.  Découvrir I"environnement Excel
. 1 2 3 4 5 6 789
1. Barredetitre.
2. BaredeMenus.
3_ Barre d' Outi | S« Standard ». E3 Microsoft Excel - Classeurd
4. Barre dl OUtI|S « M |% en f0rm®> @ Fichier  Edition  Affichage  Insertion  For Cutils  Oonnées  Fegétre. 7 -8 X
leEdam 8k 2B = -8 2l Y oo - B) 7
g' \B/arl.: (d)ef?formUIes Avial =10 v B 7 5 = 4 € Eefentdemengpersornalist [ & - A - 7
. 0] I1ce. A M %
7. Bouton deréduction de lafenétre. = - f (I el s *
8.  Bouton d' agrandissement de lafenétre. 2 1 ' [ 17 Lo ] S e
9.  Bouton de fermeture de lafenétre. T 13 G Autres casseurs..
10 Cd I UI €. g grSrNouveau classeur Excel
11. Cd I LI| e ACtlve. -7 <_ 12 Créer a partir d'un classeur
12. No de | |gne. S 10 ng}l‘\:s\r wn dasseur...
13. N ° de CO| onne. }? | [résr a p:artir |:]'L!n modéle
4. Navigatewr feuille (Boutons de | 0t i,
défl I ement des fE‘UI | I E‘S) . |14 T 15 T 16 18 @] Modéles sur Microsoft.com
15 Ongl et faﬂ I I e de Cal Cul . 1% * | [} Ajouter un Favori réseau,.,
16. Barre de déf| | ement COI onnes. e MiNFeuil { Feuiz /Feuils /[ 4] | | e i
Le- . gssin ™ ormnes automatiques T & r Bl E A= ]
17. Barrede défilement lignes. = e sy SEO AR R @S2 == L.

18. Barred état.
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11.3. Définitions

L e document Excel : Classeur
A partir de la version 5.0, un document Excel est devenu un classeur. Un classeur est un
ensemble de feuilles de calcul dont le nombre peut aller jusqu'a 32.11 est identifié par un nom et
I”extension XLS.
Lafeuillede calcul
C'est I’ espace de travail organisé en lignes et colonnes, une feuille de calcul contient :

256 colonnes numérotées: A, B, etc....Z., AA,...AZ,...IV.
Plus de 65.000 lignes numérotées: 1, 2,3, ...

Lafeuille de calcul est identifiée par un nom.

Lacelule

C'est I'intersection d’une ligne et d’une colonne dans une feuille de calcul. Elle est identifiée
par son adresse constituée par numéro de ligne et numéro de colonne, appelée aussi r éférence.

Exemple: Al :1%°cellule d’ unefeuille.
C’est I'unité de base dont laguelle on stocke |les données (Texte, nombre, date,...).

Laplage de cellules A | B [ € ]

C’est un espace rectangulaire de cellules dans une fedille
de calcul. Elle est identifiée par la cellule supérieure gauche et la
cellule inférieure droite.

Saréférence est delaforme:
N°colonneN°Ligne:N°colonneN°Ligne

Référence de lacellule 4 { Référence de la cellule
supérieure gauche inférieure droite

Labarre dedéfilement horizontal (feuilles/colonnes).

Elle est constituée de deux parties:

[W 4 » myFeuils {Feuilz fFeuls / | 4] | *|
. el T —
1%° partie : permet le défil dRaetitdes noms des feuilles de calcul. Partie 2
2°™ partie: permet le défilement des colonnes horizontalement dans la feuille de calcul
actuelle.

Labarredesformules
Elle est constituée de deux parties:

| E5 - f /|
H_J —~
Zone Nom Zone du contenu

- Zone Nom : Référence (adresse) de lacellule active.
- Zone du contenu : Elle est utilisée pour la saisie et la modification du contenu de la cellule
active.
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[11. OPERATIONS SUR LES CLASSEURS

[11.2. Création d’un nouveau classeur

Microsoft Excel crée automatiquement un nouveau classeur a chaque lancement et lui attribue
par défaut le nom classeur1. Au cours d une session de travail, vous pouvez créer de nouveaux classeurs.

Par lesbarresd’outils
Par la barre de menus

Activez le menu Fichier / Nouveau. . CllqueZ sur I'icéne Nouveau de la barre

Sous Créer du volet Office cliquez sur la d outils standard. D
commande Nouveau classeur Excel.

Remarque : Excel attribue par défaut le nom classeur n, avec n étant un numéro d’ ordre de création.

[11.2.  Enregistrement d’un classeur

Par la barre de menus Par lesbarresd’outils

Cliquez sur I'icone Enregistrer de la barre

Activez le menu Fichier. T outils standard. E

Choisissez la commande
Enregistrer sous... ou _—
Enregistrer
Dlosistiocons
A ]Q acuments | & ¥ [ ~outis~

Cexerice
(Ehho

Dans les deux cas les boites de diadogue 2
Enregistrer sous ... 2 s affiche

Remarque: E_
S le classeur a été déja enregistré, la boite de dialogue 2 =l
Enregistrer sous ... 2ne s affichera pas. 2

% Nomdefichier: [moyenn des stagires| =] [ Eneaistrer
Favaris réseal Type defichier :  [Classeur Microsoft Excel =] Annul
[11.3. Fermetured’un classeur
A lafin delasession de travail sur un classeur, il faut le fermer comme suit :
Par la barre de menus Par la souris
Cliquez sur le bouton de fermeture de la

Activez le menu Fichier / Fermer. A
fenétre du cIasseur.E

Microsoft Bxcel

Remarque : Répondre a |’ éventuel message de la boite de dialogue par Oui
ou Non %Ion |e Ccas. A Woulez-vous envegistrer les modifications apportées & movenne des stagiaires s

Qui Hon Anriuler I

[11.4.  Ouvertured’un classeur (qui existe dg§ja)

Par la barre de menus Par lesbarresd’outils

|
Activez e menu Fichier / Ouvrir. - Cliquez sur I’icone Ouvrir. =~
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La boite de dialogue suivante s affiche : B

2 @ X £ [F - ouis -

Dans la liste Regarder dans, cliquez sur le lecteur ou
le dossier contenant le fichier que vous voulez ouvrir.

Danslaliste des dossiers, localisez et ouvrez le
dossier contenant le fichier.

Cliguez sur le Fichier que vous voulez ouvrir, puis

I @ tom de fichier : [T -
ng OUV” r Favoris 18523l Type de fichiers : [ Tous les fichiers Microsoft Excel =i Annuler

e

Remarque: Plusieurs classeurs peuvent étre ouverts en méme temps, il suffit de les sélectionner dans la boite de
dialogue Ouvrir.

V. OPERATIONSSUR LESFEUILLES

IV.1l. Basculement versune autrefeuille

Cliquez sur I'onglet de lafeuille de calcul destination (On peut utiliser le navigateur feuille).

IV.2. Séection defeuillesde calcul

IV.2.1. Sélection d’unefeuille

Unclic sur I’onglet de lafeuille.

IV.2.2. Sélection d’une série continue de feuilles

Cliquez sur lapremiére feuille de la série.
Maintenez Shift enfoncée et cliquez sur la derniére feuille de la série.

IV.23.  Séection d'une dispersée defeuilles

Un clic sur I’une des feuilles de la série.
Maintenez latouche Ctrl enfoncée et cliquez sur chacune des autres feuilles.

IV.2.4. Sélection de toutes les feuilles de calcules

Cliquez avec le bouton droit sur I’ onglet feuille de calcul.
Choisissez |la commande Sélectionnez toutes les feuilles dans e menu contextuel.

Remarques :

- Pour annuler une sélection de plusieurs feuilles dans un classeur, cliquez sur une feuille quelcongque non
sélectionnée,

- S aucune feuille non sélectionnée n@st visible, cliquez avec le bouton droit sur [@nglet d@ne feuille sélectionnée,
puis cliquez sur Dissocier lesfeuilles dans le menu contextuel .

IV.3. Renommer unefeuille

R
22

Excel attribue lesnomsfeuill, feuil2,......... par défaut aux feuilles de calcul. III v NP Fouilz / Fou

Pour une meilleure organisation du classeur, il est conseillé d’ attribuer des noms ",
significatifs aux feuilles.

Par la barrede menus Par le menu contextuel

Activez le menu Format / Feuille/ . Cliquez avec le bouton droit sur I’ onglet feuille
Renommer. de calcul arenommer.

Tapez le nouveau nom dans . Choisissez la commande Renommer du menu
I’onglet de la feuille de calcul mis contextuel.

en surbrillance. . Tapez le nouveau nom dans I'onglet de la

feuille de calcul misen surbrillance.
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IV.4. Copier / Déplacer unefeuille de calcul

Pour dupliquer et ordonner les feuilles de calcul dans un ou plusieurs classeurs, on utilise les opérations
de copie et déplacement comme suit :

Pour déplacer ou copier des feuilles dans un autre classeur, ouvrez ce dernier.

Passez dans |e classeur qui contient les feuilles a déplacer ou a copier, puis sélectionnez-les.

Dansle menu Edition, cliquez sur Déplacer ou copier une feuille.

La boite de dialogue suivante s affiche :
Dansa zone Dans le classeur, dliquez sur le classeur de destination. Ittt S €d b3

Déplacer les Feuilles sélectionnées

Pour déplacer ou copier les feuilles sélectionnées dans un NOUVEAU | bars le dasseur ;
classeur, cliquez sur nouveau classeur. [Faxture xis =]

Dans la zone Avant la feuille, cliquez sur la feuille avant laquelle | fxentiateuis:
vous souhaitez insérer |es feuilles déplacées ou copiées.

Pour copier les feuilles au lieu de les déplacer, activez la case a | |t&n dermier

cocher Créer une copie. _ =
. I~ Créer une copie
Validez avec OK.
(8.4 ! Annuler I
Remarques:

- Pour déplacer des feuilles a l@ntérieur du classeur en cours, vous pouvez faire glisser les feuilles
sélectionnées sur la rangée des onglets de feuille.

- Pour copier des feuilles, maintenez la touche Ctrl enfoncée et faites-les glisser ; relachez le bouton de la
souris avant de relacher la touche Ctrl.

NB : Chaque classeur est crée avec n feuilles (n peut ére modifié par le menu Outils/Options.../I’Onglet Général).
Ce nombre peut étre augmenté ou diminué en insérant ou en supprimant d' autres feuilles.

IV.5. Insérer denouvdlesfeuillesdansun classeur

IV.5.1. Insérer une seulefeuille

Sélectionnez lafeuille avant laquelle va étre insérer lanouvelle fedille.
Activez le menu Insertion / Feuille.
IV.5.2. Insérer plusieursfeuillesde calcul

Maintenez la touche Shift enfoncée, puis sélectionnez un nombre denglets de feuilles de calculs
existants correspondant a celui que vous voulez ajouter dans le classeur ouvert.

Par exemple, si vous voulez gouter trois nouvelles feuilles de calcul, sélectionnez trois onglets de
feuille de calcul existants.

Cliquez sur Feuille de calcul dansle menu Insertion.

Remarque : les feuilles insérées seront placées avant la premiere feuille sélectionnée.

IV.6. Supprimer desfeuillesde calcul.

Hicrosoft Excal

Sélectionnez laou les feuille (s) a supprimer
Dans le menu Edition, cliquez sur Supprimer une feuille.

Cliquez sur le bouton Supprimer pour confirmer la suppression. s

! Les feilles sélectionnges peutvent contenit des données, Pour supprimet
o\ définitivement les données, cliquez sur Supprimer.

Remarque : Les données d’ une feuille supprimée sont perdues et irrécupérables.
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V. OPERATIONSSURLESCELLULES

V.1

Sélection des cellules

Pour sélectionner

Procédez comme suit

Du texte dansune cellule

Sélectionnez la cellule, double-cliquez a I@térieur de celle-ci, puis
sélectionnez son texte.

Ou sélectionnez la cellule, puis sélectionnez le texte dans la barre de
formule.

Uneseulecdlule

Cliguez sur la cellule ou appuyez sur les touches de direction pour vous
déplacer jusqu@lacellule.

Une plage de cellules

Cliquez sur la premiere cellule de la plage, puis faites glisser le curseur
jusqu@laderniére cellule.

Plusieurs plages de cellules

Sélectionnez la 1%°plage.
Maintenez |a touche Ctrl enfoncée et sélectionnez les autres

Toutesles cellules d@ne
feuille de calcul

Z15
P

Cliguez sur le bouton Sélectionner tout.

Des cellules ou des plages
de cellules non adjacentes

Sélectionnez la premiére cellule ou plage de cellules, maintenez la
touche Citrl enfoncée et sélectionnez |es autres cellules ou plages.

Uneligne ou une colonne
entiere

Cliquez sur le numéro de laligne ou de la colonne.

Deslignes ou des colonnes
adjacentes

Faites glisser la souris sur les numéros de colonnes ou de lignes, ou
sélectionnez la premiére ligne ou colonne, puis maintenez la touche Shift
enfoncée et sélectionnez la derniére ligne ou colonne.

Deslignes ou des colonnes
non adjacentes

Sélectionnez la premiére ligne ou colonne, puis maintenez la touche Ctrl
enfoncée et sélectionnez les autres lignes ou colonnes.

Annulation d@ne sélection
de cellules

Cliguez sur une cellule quelcongue de lafeuille de calcul.

V.2

Saisie danslescellules

Chague cellule aunetaille variable que I’ on peut modifier.

N’est visible sur écran et sur impression gue ce que peut contenir la taille de la cellule, toute fois
I"information saisie n’est pas tronquée réellement. En agissant sur la taille des cellules le reste du
contenu de la cellule apparaitra (on remarque le contenu entier sur la barre de formule une fois la
cellule en question sélectionnée).

La modification d une cellule (en contenu) se fera par un double clique sur la cellule ou la touche
F2 apres sélection de lacellule.

Lorsdel’ élaboration d’un tableau il est recommandé de ne pas sauter de cellule dans le but de faire
de I’ espace entre deux colonnes (sauf cas particuliers).
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V.3.

V.4,

V.5.

Déplacer une plage de cellules

Par la souris

Pointez un des bords de la sélection.

Glissez la souris vers le nouvel
emplacement.

Copied’uneplage de cellules

Par la souris
Pointez |e bord de la sélection.

Maintenez la touche « Ctrl » enfoncée
(apparition du symbole + au dessus du
pointeur de la souris).

Glisser vers la destination
Relachez |e bouton de la souris.

| FP Birkhadem —Alger - Ruedestroisfréeres Djillali

Par leclavier

Activez le menu Edition / Couper.

Séectionnez le nouvel emplacement
(une cellule).

Réactivez le menu Edition / Coller.

Par le clavier
Activez e menu Edition / Copier.

Sélectionnez le nouvel emplacement
(une cellule).

Réactivez le menu Edition / Coller.

Recopier desdonnées a partir des cellules adjacentes

Vous pouvez recopier rapidement plusieurs types de séries de données en sélectionnant les

cellules et en faisant glisser la poignée de recopie.

Copier des données dans une ligne ou une colonne En faisant glisser la poignée de recopie d@ne
cellule, vous pouvez recopier son contenu dans d@utres cellules de la méme ligne ou de la méme colonne.

Remplir une série de nombres, de dates ou d@utres ééments: Microsoft Excel peut continuer
automatiquement une série de nombres, d@ssociations nombre/texte ou d@nités de temps suivant un
modéle que vous établissez. Par exemple, dans la table suivante, les sélections initiales sont étendues

comme indiqué. Les éléments séparés par des virgules se trouvent dans des cellules adjacentes.

1-ianv. 1-mars

1-mai. 1-iuil. 1-sept

Trim3 ‘ ‘ Trim4. Triml1. Trim2

textel. texteA ‘ ‘ texte2. texteA. texte3. texteA
1% période || 2% nériode. 3 période

Produit 1 H Produit 2. Produit 3. Produit 4

Sélection initiale Série étendue
| 123 | 456 |
| 900 | 10:00.11:00. 12:00 |
‘ Lun H Mar. Mer. Jeu ‘
| Lundi | Mardi. Mercredi. Jeudi |
‘ Janv ‘ ‘ Févr. Mars. Avri ‘
‘ Janv. Avri ‘ ‘ Juil. Oct. Janv ‘
| Janv-99. Avr-99 | Juil-99. Oct-99. Janv-00 |
| 15-Janv. 15-Avri | 15-il. 15-Oct |
| 1999. 2000 | 2001 2002. 2003 |
| |
| |
| |
| |
| |
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Remarque: S la sélection contient des nombres, vous pouvez déterminer si vous souhaitez créer une série linéaire
0U une série géométrique.

V.6. Insérer descelules, deslignesou descolonnes

V.6.1. Insertion d’une plage de cellules

Sélectionnez une plage de cellules al@ndroit ol vous souhaitez insérer les nouvelles cellules vides,
vous devez sélectionner un nombre de cellules identique a celui des cellules ainsérer.
Dansle menu Insertion, cliquez sur lacommande Cellules.

La fenétre « Insertion de cellule » s affiche :

Insertion de cellule i | X|

Insérer

(= iDécaler les cellules wers la droite}

Choisissez I'option de décalage dans la boite de dialogue | — oiciicrios coiies vars lo hoe
I n%rtlon de C€||U|e ™ Ligne entiére

" Colonne entiére
Valider laboite de dialogue. e |

V.6.2. Insertion delignes

Insérer une seuleligne

Cliquez sur une cellule dans la ligne située immédiatement en dessous de |@ndroit ol vous voulez
insérer la nouvelle ligne. Par exemple, pour insérer une nouvelle ligne au-dessus de la ligne 5,
cliquez sur une cellule delaligne 5.

Dansle menu Insertion, cliquez sur Lignes ou Colonnes.
Insérer plusieurslignes

Sélectionnez, immédiatement en dessous de |@ndroit ou vous voulez insérer les nouvelles lignes,
un nombre de lignes correspondant a celui que vous souhaitez insérer.

Dansle menu I nsertion, cliquez sur Lignes ou Colonnes.

V.6.3. Insertion de colonnes

Insérer une seule colonne

Cliquez sur une cellule dans la colonne située immédiatement a droite de I@ndroit ol vous voulez
insérer la nouvelle colonne. Par exemple, pour insérer une colonne a gauche de la colonne B,
cliguez sur une cellule de la colonne B.

Dansle menu I nsertion, cliquez sur Colonnes.

Insérer plusieurscolonnes

Sélectionnez, immédiatement a droite de I@ndroit ou vous voulez insérer les nouvelles colonnes, un
nombre de colonnes correspondant a celui que vous souhaitez insérer.
Dansle menu Insertion, cliquez sur Colonnes

V.7.  Supprimer descellules, deslignesou descolonnes

Sélectionnez les cellules, les lignes ou les colonnes a supprimer. SLERCimEL
Supprimner -

Dans |e menu Edltl On' CI Iquez sur Supprl mer. i+ iDé&caler i85 calllles wers & gauche

i Décaler les cellules vers le haut

Si vous supprimez une plage de cellules, choisissez une option dans |  uans sntiers

la boite de dialogue Supprimer et Validez avec OK * ol
oK I Annuler ]

Remarque : Microsoft Excel met a jour les formules en corrigeant les références des cellules décal ées de facon a ce
qu@les correspondent aux nouveaux emplacements. Toutefois, une formule qui fait référence a une cellule
supprimée affiche la valeur d@rreur #REF!
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V.8. Modifier lalargeur descolonneset la hauteur deslignes
V.8.1L Changer lalargeur de colonne

D’une seule colonne

Faites glisser la bordure située a droite de I@n-téte (numéro) de colonne jusqu@ ce que vous
obteniez la largeur de colonne souhaitée.

De plusieur s colonnes
Sélectionnez les colonnes a modifier, puis faites glisser une bordure vers la droite d@n en-téte de
colonne sélectionné.

Pour effectuer la méme opération sur toutes les colonnes de la feuille de calcul, cliquez sur le
bouton Sélectionner tout de lafeuille de calcul, puis faites glisser la bordure de n@nporte quel en-
téte de colonne.

Pour ajuster le contenu
Double-cliquez sur la bordure a droite de |@n-téte de colonne.
A unelargeur spécifique

Sélectionnez une cellule de la colonne. Largeur de colonne [E]

Pointez sur Colonne dans le menu Format, cliquez sur Largeur,
puis tapez un nombre.

Changer lalargeur par défaut ok | annuer ‘

Cliquez avec le bouton droit sur un onglet de feuille, puis, dans le menu contextuel, cliquez sur
Sélectionner toutes les feuilles.

Dansle menu Format, pointez sur Colonne, puis cliquez sur Largeur standard.
Tapez les nouvelles dimensions.

Largeur de colonne ; [15]

V.8.2. Changer la hauteur delignes

D’uneseuleligne
Faites glisser la bordure inférieure de |@n-téte (numéro) de ligne jusgqu@ ce que vous obteniez la
hauteur de ligne souhaitée.

Deplusieurslignes
Sélectionnez les lignes a modifier, puis faites glisser la bordure inférieure d@n en-téte de ligne
selectionné.
Pour changer la hauteur de toutes les lignes d@ne feuille de calcul, cliquez sur le bouton
Sélectionner tout, puis faites glisser la bordure inférieure de n@mporte quel en-téte de ligne.

Pour ajuster le contenu
Double-cliquez sur la bordure inférieure de |@n-téte de ligne.

Aune hauteur spécifique
i 7
Sélectionnez une cellule delaligne. HauleuRetisne

Dans le menu Format, cliquez sur Hauteur, puis tapez un | Hauteur deligne : [20]

nombre.
5] 4 | annuler ‘
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VI. LESFORMULES

Les formules sont des équations qui effectuent des calculs sur les valeurs contenues dans
votre feuille de calcul. Une formule commence par un signe égal (=).

VI.1. Syntaxegénérale

Pour indiquer que le contenu de la cellule est une formule a évaluer (calcul), on commence la saisie par =,
+0U-—.

VI1.2. Elaboration deformules

Vi.2.1 Créer uneformulesimples

Cliquez sur la cellule dans laquelle vous voulez entrer laformule.
Tapez = (un signe égal).

Entrez laformule.

Appuyez sur Entrée.

Remarque : Les formules suivantes contiennent des opérateurs et des constantes.

Exemple deformule

=128+345 Ajoute 128 et 345
=5"2 Eleve5au carré
=5+2*3 » Multiplie 2 par 3 et gjoute 5 au résultat

V1.2.2.  Créer uneformulequi contient desréférences de cellules

Les formules suivantes contiennent des références a d@utres cellules. La cellule contenant la
formule est appelée cellule dépendante lorsgue sa valeur dépend des valeurs d@utres cellules. Par
exemple, lacellule B2 est une cellule dépendante si elle contient la formule =C2.

Exemple deformule Effet
=C2 Utiliselavaleur delacellule C2
=Feuil2!B2 Utilise lavaleur delacellule B2 sur lafeuille Feuil2

Cliquez sur la cellule dans laquelle vous voulez entrer laformule.

Tapez = (signe égal).

Pour créer une référence, sélectionnez une cellule, une plage de cellules, un emplacement sur une
autre feuille de calcul ou un emplacement dans un autre classeur. Vous pouvez faire glisser la
bordure de la sélection de cellule pour déplacer la sélection, ou faire glisser le coin de la bordure
pour développer la sélection.

Appuyez sur Entrée.

Remarques:

- Pour I’éaboration d’ une formule utiliser des références de cellules et/ou des constantes.

- Avant de taper la formule, il faut la définir tout en respectant I’ ordre d’ exécution des opérations en utilisant les
parenthéses.

Ordredepriorité (décroissant) : ~ (exponentielle), * et /, + et —
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Exemple:

6 - 4/ 2 peut étre interprétée (par I®mme) comme 6 - 2 (= 4) ou bien comme 2 / 2 (=1) en fonction du
fait que |©n évalue d@bord les opérations sur les deux premiers chiffres ou sur les deux derniers.
L@formatique ne laisse pas de place au hasard, le résultat sera toujours 4 puisque la division est évaluée
avant la soustraction.

Les parentheses permettent d@mposer un ordre de calcul. Elles sont prioritaires par rapport aux
opérateurs, leur contenu sera donc calculé en premier.

Ains laformule: = (6 - 4) / 2 impose la soustraction prioritaire.

VI1.3. Modifier laformule

Se positionner sur lacellule.

Tapez sur latouche F2 (le curseur clignote danslacellule).

Portez |es modifications.

Validez avec latouche Entrée, lanouvelle valeur résultat s affiche dansla cellule.

Il est préférable de pointer directement les cellules & la création des formules de calcul, pour obtenir ainsi
les références directement.

Exerple: Calcl delamoyenme detois ots

PO| ntez Ia Cel I UI e F8 (régjl tat) @ Eichier Edition affichage Insertion Formakt  Cukils Donnée:
Taper= - b = S | % Ba o B2 [ R = -5 -
T er ( alating Linckype 12 ;7 1+ | € ElS

a_p MOYEMMNE ~ M 4 B =(CE+DE+ES)3

Cliquez sur lacellule C8 . == - I
Taper + Movenne s ¢tudiants
Cliquez sur lacellule D8 ; _ _
Taper + . [ #wm || rrencm | atecs [rassigoc | cimie | arepcane
CI | quez Sur Ia Cel I uI e E8 = |kasral anfia ﬂ 11.ﬂ 15l s(co-oa-Eaps
Taper) L e 1 P ¢ —

Taper | B e  ——

Taper 3 1z |EAshl Linds 0 55 10|

Validez avec latouché Entrée pour voir lerésultat. | Aforesne

12

Le pointage évite les erreurs de saisie des coordonnees et permet d@ler chercher des références qui
n@pparaissent pas forcement dans la fenétre. Utilisez les barres de défilement pour visualiser et pointer
des cellules situées en dehors de la fenétre.

Remarque: la cellule résultat ne peut étre elle méme opérande dans la formule qu@lle contient.
VI1.4. Copier uneformule avec larecopieincrémentée

Vous pouvez copier rapidement une formule dans les cellules contigués a |’ aide de la fonction
de recopie incrémentée

Pour lefaire suivez |es étapes suivantes :

Sélectionnez la cellule contenant la formule que vous souhaitez copier.

Pointez sur la poignée de remplissage dans I'angle inférieur droit du cadre de la cellule
sélectionnée (le pointeur se transforme en signe plus nair)

Faite glissez la poignée pour sélectionner les cellules contigués dans lesquelles vous souhaitez
coller laformule.
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VIlI. MISE EN FORME

Apresavoir saisi les données, on passe alamise en forme.

E3 Microsoft Excel - MOYENNE

Eichisr Edition Affichage Insertion Format Dutils Données F

Sélectionnez aplagede cellulesamettreenfor) O = H = = & [& ¥ | & B b @ - <7 = -
Times Mew Roman - 10 -| & £ s %E‘f =

Activez |le menu Format. v = £ Mom
Choisissez lacommande Cellule. ° S E— — "

T a ]
MO EMME DES ETUDLANTS

1
2
3
4 | T om _I Préncm MMath FPhysique | Chimie  Arabe Frangais | Moyernne
S EASMI Zaklia 13 11.5 11.5 12 15 126
6 ZFIAWNE Salim 12 10 15,5 13.5 10 122
¥ BOUZIDI Larmia 10 =2 11 12 11 106
5 |ZOUBIRI Tonssa 7.5 & 9,25 8,25 5 7.2
9 EHODIA Al 11 = 10 10 12 10,4
10 EASHI Linda 10 2.5 10 1z 11 105
11 SALMI Asma 15 14,25 17.5 17.5 17 1885
12 AKELI Karim 12 12,5 1% 17.5 10 152
13 S4SE1 Karim 20 12.5 1= =20 12 12.3
14 BaADII Ilonrad 12 14 15 15 15,5 14 5
15 FOUDIL Imen 14 1= 1z 15,5 1s 14,1
16 ZAIDI Samia 15 125 16,25 14,5 15 15,85
17 | TALEI Farid 1.5 4 3 4.5 5 3.6
15 BERGAD Farid 1 =2 =2 =2 3 =2
19 BOUDALLA Sihem 7 = a - 7 7.1
o
Tableau avant la mise en forme
Format de cellule E]@
. Mombrs | Aligremsrt  Police | Bordure | MotFs | Protsction |
VII.1. Format du caractere
" a [aras 1z
I TechnicLite - Mormal E] =]
Terminal Italique 10
. y . _j _J 1l
Trebuchet M3 = Gl ikali 2 ik
Activez |’ onglet Police. L lrene PRI
Soulignement Couleur @ -
.- N prr: -] [— - Palics normals
Positionnez les paramétres. ] =1 =
Attributs ~Apercy
H I Barré
Validez avec OK. oo AR
I Indice
Police TrueType, identique a 'écran et a limpression.
OK I Annuler

VII.2. Alignement du texte dansla cellule
(horizontal et vertical) Format de collute

Hombre  Alignement ] Police ] Bordure] Matifs Protection1
. . Alignement du texte Orientation
Activez |’ onglet Alignement. Horizontal :
e BN |Centré ;j S T
Positionnez |es paramétres. ot e .
. [ ——— - | :
Validez avec OK. e — e
Cnntrﬁ.le du te‘xte . o
Remarques : I~ Renvoyer 3 la ligne automatiquement: [0 eees
I Ajuster
- Pour présenter du texte de la méme cellule sur plusieurs | _lEennerieseelbic,
. N . De Droite & Gauche
lignes cocher la case “Renvoyer a la ligne Grisnkation du texte ;
automatiquementZ — =
- Le texte peut étre présenter dans différent sens et méme o [

incliné (orientation).

Format de cellule

Marmbre ] Alignement ] Police Bordure ] Matifs ] Protect\on1
Présélections e

VI1.3. LesBordures

Skyls

Aucune  Contour  Intérieur

Activez I’onglet Bordure -

Positionnez les différents paramétres en et | O s

choisissant le style de la bordure, I'épaisseur, la

couleur. .. S T | —
Validez avec OK. et et e s SRS

(=8 Annuler
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VIl.4. Fond delacellule

Activez I’onglet Motifs.

Positionnez les options en définissant les motifs
et lacouleur.

Validez avec OK.

VII.5. Format desdonnées

Lacellule peut contenir des données de type texte, nombre, date .....
Excel attribue un format par défaut dit format standard a chaque cellule selon le contenu saisi.
Exemple: ® Sionsaisit 1999 ; Excel lui attribue le format nombre.
® S onsaisit B153; Excd lui attribue le format texte.
® Sionsaisit 09-09-99 ; Excel lui attribue le format date.

Pour agir sur le format de la cellule

Activez I’ onglet Nombre

La catégorie Nombre permet d'attribuer le format
des nombres, nombre de décimales, séparateur de
milliers.

La catégorie Monétaire est utilisée pour définir les
valeurs monétaires

Et permet dattribuer: le symbole monétaire,
nombre de décimales, séparateur de milliers.

Remarque:
S le symbole DA n’'apparait pas dans la liste des symboles
moneétaires, utiliser le panneau de configuration/parameétres

régionaux pour lerajouter dans |’ environnement.
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Lacatégorie Date : Défini le format de la date

Apres avoir exécuter |les différentes étapes, notre tableau se présente ains :

Tableau mis en forme.
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VIIl. REPRESENTATION GRAPHIQUE DES DONNEES

Les données sous Excel peuvent étre représentées graphiquement a partir d’un tableau de
données. A cet effet il met a notre dispositions une multitudes de types de graphiques (Histogramme,
courbes,...)

Tout changement de données sur le tableau en question affectera automatiquement le graphique
et entrainera la mise a jour et vis versa, des modifications au niveau du graphique seront portées sur le
tableav.

VIII.1. Insertion graphique

Sélectionnez |e tableau de données (en-téte de tableau y compris).

Par les menus Par lesbarresd’outils

Activer le menu | nsertion. Cliguez sur I'icbne Assistant graphique.

Choisissez la commande Graphique.

Exemple : représenter graphiquement les moyennes des stagiaires

Nom Moyenne
KASMI
ZIANE
BOUZIDI
ZOUBIRI
KHODJA
KASMI
SALMI

Tableau a représenter Sélection du tableau

Etape /4 : Choix du type du graphique et du soustype

Sélectionnez la catégorie dans la rubrique Type de
graphique ains que le graphique a utiliser dans la
rubrique Sous-type de graphique.

Cliquez sur le bouton Maintenir appuyé pour
visionner pour afficher une présentation de votre
sélection.

Cliquez sur le bouton Suivant

Etape 2/4 : Données sour ce du graphique

Vérifiez la plage de données.

Choisissez d afficher les séries en lignes ou en
colonnes.

Cliquez sur le bouton Suivant.
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Etape 3/4 : Sélection des optionsdu graphe

Onglet Titres: Tapez les titres du graphique, de I’ axe
des abscisses et de |’ axe des ordonnées dans leurs zones
de saisie respectives.

Onglet quadrillage: Sélectionnez un type de
quadrillage pour les abscisses et les ordonnées.

Onglet Iégende : Cochez la case Afficher la Iégende et
choisissez son emplacement.

Etiquettes de données :
- Permet d gouter ou de supprimer les étiquettes de
données dans la zone Texte de série.

- Et de choisissez la fagon dont le contenu de I’ éiquette de données est séparé dans la zone
Séparateur.

Table des matieres:

- Cochez Afficher la table des données pour d'afficher les valeurs de chaque série de données
dans une grille située en dessous du graphique, cette option n’est pas disponible pour certains
types de graphiques (secteurs, bulles,...etc).

- Cliquez sur Affichez les symboles pour pouvoir les afficher.
Axes: Permet d afficher |’ axe des abscisses (X) et I axe des ordonnées (Y).

Cliquez sur le bouton Suivant.
Etape 4/4 : Emplacement du graphique

Nous avons la possihilité de placer notre
graphe dans une feuille de calcul sous forme d'un
objet ou bien dans une feuille graphique.

Cliguez sur le bouton Terminer.

Graphe obtenu avec la barre d outils Graphique

Remarque : Une fois le graphe généré, on a la possibilité de modifier le format de chacun de ses @éments, c’'est &
direrevenir sur chagque étape de sa création : modifier les données, modifier les couleurs, le type du graphique ...
Pour cefaire, il suffit de sélectionner I’ élément a modifier et utiliser soit le menu Graphique, cliquez avec le bouton
droit de la souris ou double-cliquez sur I’ élément tout simplement.
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IX. MISE EN PAGE

La mise en page consiste a changer la talle du papier, les marges, |'orientation de
I"'impression, I'indication du taux de réduction, définir un en-téte et/ou un pied de page. La boite de
dialogue correspondante, obtenue avec la commande Mise en page du menu Fichier, comprend 4
onglets (boutons) : page, marges, en-téte/pied de page et feuille.

Remarque : La mise en page n'affecte que la feuille de calcul active. Donc cette procédure devra étre faite pour
chaque feuille de calcul destinée & étre imprimée.

Mise en page

Sélectionnez lafeuille de calcul.
Activez le menu Fichier.
Vaidez lacommande Mise en page...

L’ onglet Page

Cet onglet nous permet de définir la taille,
I’ orientation et I’ échelle de la page d’ impression.

L’onglet Marges

Nous Permet de définir les marges: gauche,
droite, haut et bas plus les espaces réservés al’ en-téte et
pied de page. Une option de centrage est disponible
pour permettre de disposer votre travail centré auss
bien horizontalement que verticalement sur la page
d’ impression.

L’onglet En-téte et pied de page

C'est & ce niveau que seracongu |’ entéte et/ou
pied de page pour lafeuille de calcul entiére (cet entéte
et pied de page sera reporté automatiquement sur toutes
les pages aimprimer).

Vous disposerez de certains outils vous
permettant d’insérer des champs : Date, Heure, Nom du
fichier numéro de page, nombre de page, et nom de la
feuille ainsi que lamise en forme du texte saisi.

Excel propose trois sections (zones de saisies) :
gauche, centré et droite. Cette disposition est relative a
I’ alignement du texte de I” en téte et/pied de page.
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L onglet feuille

L'onglet correspondant, comprend 4 zones:
Zone d@mpression, Titres a imprimer, Impression et
Ordre des pages.

Zone d@mpression :
Cliquez danslazone Zone d@mpression pour sélectionner une plage de feuille de calcul aimprimer.

Titresaimprimer :

Sélectionnez une option sous Titres a imprimer pour imprimer les mémes colonnes ou lignes comme des
titres sur chaque page d@ne feuille de calcul imprimée.

Impression :
Spécifie ce qui est imprimé a partir de votre feuille de calcul, que I'impression soit en couleur ou en noir
et blanc et quelle que soit la qualité d’ impression.

Ordre des pages :

Cliquez sur Versle bas, puis a droite ou A droite, puis vers e bas pour controler |@rdre de numérotation
et d@npression des données lorsqu@lles ne tiennent pas sur une page. Un apercu permet de visualiser la
direction d@&npression du document quand vous sélectionnez |@ne de ces options.
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X.  IMPRESSION

Une fois le classeur prét a I'impression (données saisies, mise en forme et mise en page) et
avant de démarrer I'impression, on utilise le mode d’ affichage Apercu avant impression pour visualiser a
I”écran le résultat a avoir sur papier :

Avec les menus Avec la souris
Activez le menu Fichier. . Cliquez sur I'icbne Apercu avant
_Ch0|3|ss_3ez la commande Apercu avant impression.
impression

On démarrel’impression comme sulit :

Avec les menus Avec la souris

Activez le menu Fichier.

Choisissez lacommande | mprimer. Cliquez sur I'icone Imprimer.

La boite de dialogue I mprimer permet de :

Zone lmprimante

Sélectionnez une imprimante. Les informations qui
s@ffichent dans la zone Imprimante s@ppliquent a
[@mprimante sél ectionnée.

Zone Etendue

Indique les pages du document que vous souhaitez
imprimer. Si vous cliquez sur |©ption Pages, vous
devez taper les numéros de page souhaités.

Zone lmpression

Indique la partie du document que vous souhaitez imprimer.
Zone Copies

Indique le nombre de copies que vous souhaitez imprimer.
Le bouton Ok

Ferme cette boite de dialogue en enregistrant les modifications que vous avez apportées.
Le bouton Annuler

Ferme cette boite de dialogue sans enregistrer les modifications que vous avez apportées.
Le bouton Apercu

Affiche un apercu de votre document en fonction des options
sél ectionnées.



