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VERSAILLES Tutoriel

1. Présentation :

1.1. Le Logiciel

Un tableur(en anglais « Spreadsheet ») est un programme informatique capable de manipuler des
feuilles de calcul. A l'origine destinés au traitement automatisé des données financiéres, les logiciels
tableurs sont maintenant utilisés pour effectuer des taches variées, de la gestion de bases de données
simples a la production de graphiques (on peut alors parler de tableur-grapheur), en passant par diverses  |pilisx=sisiii
analyses statistiques. LTI CCICRCh
Il existe plusieurs type de tableurs parmi les plus courants on retrouvera :

- Gnumeric (Gratuit).

- Microsoft Excel (Suite Office)

- Quattro Pro (Suite WorldPerfect de Corel)

- OppenOffice.org Calc (Gratuit)
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1.2. L’Interface :
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VOCABULAIRE :

Classeur : C’est le nom donné aux fichiers Excel.L’extension est xlIs (version antérieure a 2007) ou xIsx (a partir de

office2007).

Feuilles : c’est un ensemble de cellules incluses dans un classeur, il peut y
avoir plusieurs feuilles de calculs dans un classeur. On y accéde par des
onglets en bas de fenétre.

Cellules : C’est ainsi que se nomment les cases des feuilles, elles sont
identifiées par le numéro de colonne et le numéro de ligne. Ex : la cellule
sélectionnée est la cellule B2 (colonne B, ligne 2).
Une cellule peut contenir :

- Dutexte

- Une valeur numérique
- Une Date

- Un pourcentage

- Une formule

Plage de cellules : C’est un ensemble de cellules, qui peut étre définie par
son adresse. Ex : I'adresse de la plage ci-contre est B3 :C7

2. Les bases:

2.1. Saisie dans les cellules :

2.1.1. Saisie Simple :
Excel reconnait automatiquement un certain
nombre de format de cellules :

B2 - |
A B
]
3
B3 - [ % |
A B c
1
2
3
4
5
6
7

Bordure | Remplissage | Protection |

- Texte Nombre: |AJignement| Police |
- Valeur numérique Catégorie :
Standard Exemple
- Date Nombre
- Pourcentage itk
Date
- Heure H:ure
Pourcentage
Fraction
On peut toutefois modifier ce format en faisant un Scentifique
clic droit puis Format de cellule Spécial

1 Personnalisée
‘ % Format de cellule P

On accéde a une fenétre qui permet entre autres
de définir le format du « nombre » de la cellule

Pour saisir une méme donnée dans une plage de
cellules :

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

Texte Texte saisi
Valeur

Numérique 15
Date 12/01/2011
Pourcentage 5%
Heure 10:45

1- Sélectionner la plage
2- Saisir votre texte dans la premiére cellule
3- Faire Cirl + Entrée

Texte

Texte Texte
Texte Texte
Texte Texte
Texte Texte
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2.1.2. Incrémenter / recopier des valeurs :
Recopie simple :
1- Taper une valeur dans une cellule
2- Etirer la cellule par son coin bas droit
3- Relacher la souris, la valeur a été copiée
4- On peut accéder ensuite & un menu de recopie avance.

valeur Valeur
Valeur
|I"“"IE'|Eur 3 Valeur
Valeur
Valeur
Valeur
Valeur =

Valeur
Valeur
Valeur
Valeur
Valeur
Valeur

a

Copier les cellules

Me recopier que la mise en forme

Recopier les valeurs sans la mise en forme

| o

[Ma prarizre saisie

Recopie d’'une valeur numérique avec incrémentation :

Si la valeur saisie est une valeur numérique, le menu contextuel propose d’incrémenter la série :

vel
1 1
1 2
Valeur 1 2
Valeur 1 a
Valeur [

0

Copier les cellules
Incrémenter une série

Me recopier que la mise en forme

o O O

Recopier les valeurs sans la mise en forme

a

Dans le cas des dates et des heures, I'incrémentation se fait automatiquement. Le menu contextuel permet de choisir

des options spécifiques d’incrémentation (par mois, année ...)

Créer une série avec un incrément précis :

1- Remplir 2 cellules consécutives différant de la valeur de I'incrément.

2- Sélectionner les deux cellules
3- Etendre la sélection par le coin bas droit
4- La série est incrémentée de la valeur de I'incrément

5 10

10l

10

20

30

La fonction copie est beaucoup utilisée dans le cas des formules.
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2.2. Les formules :

Un autre type de valeur qui peut étre saisi dans une cellule est la

SOMVE ~ (0 X  Jj| =Bo+Ce

formule. Elle permet de faire des opérations entre différentes cellules. A B c D

Pour la saisir on commence par « = ».

Exemple : la cellule B2 renverra la somme de la cellule B6 + la cellule

C6

Il Nest pas nécessaire de saisir « B2 » au clavier, il est plus commode
de cliquer (avec la souris) sur cette cellule pour I'insérer dans la

formule.

2.2.1. Formule simple

L R

Dans une formule, on peut bien s(r utiliser les opérateurs classiques : +, -, *, /

1 2 |3 [ i[5 |6 7 Iz fle ¥ CRRRIN Suppr

z & é ~| " #|" LI 0l tle - @ )1/ =1 = arriere

el A |z 5 (R T | v TP ; Entrée

Verr Q S D F |G H J K L M |% 1} «!
Maj u %

ow > W [X |Cc v B N

Ctrl o || Alt

X? se lit « x exposant 2 ». L'exposant est indiqué par le

symbole " qui s’obtient en enfongant la touche « Alt Gr » et

«9¢ ».

Les regles de priorité entre les opérations s’appliquent, on
peut combiner plusieurs opérateurs en utilisant les
parentheses.

| SOMME ~ (X « fe| =B6%(B4+C4)/(C6-D6)
A B c D E

Cliguer sur

« FORMULES »
puis sur « Maths
et trigonométrie », |[*
pour accédera T, |¥

2 52
\/_, .

1
2 |:Bﬁ*{B4+C4},"{CE-3§}
-
3
a L 1 )
5
6 L 1 . |
2.2.1. Formule mathématiques
HE ©- = Classeur! - Excel ? E - 7 X
ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE Foxit PDF Connexionf
fx Z E = =] Définir un nom ~ E:: Repérer les antécédents ;@Afﬁ(her les formules ’—\
. X =% Repérer les dépendants 3 Vérfication des erreurs = O
Insérer une Somme  Récentes Financier Logique Texte DateHeure Recherche et Maths et Plus de Gestionnaire 3 R . Fenétre Options de Eﬂ
fonction  automatique~ - - - - référence - tigonamétrie~ fonctions=  denoms £ Depuis sélection 5. Supprimet les fléches ~ () Evaluer a formule Espion  calcul -

Bibliothéque de fonctions

Les formules sont 5
rangées par ordre |z
alphabétique

MULTINOMIALE

- Homs définis Viérification des formules Calcul

PAR & O @
PGCD — I
Ell

PLAFOND.MJ pyp
PLANCHERN

' REMPLISSAGE

4 LIGNE

Renvoie la valeur de pi, 3,14139265358979
avec une précision de 15 chiffr

PPCM
PRODUIT @ En savoir plus
PRODUITMAT

PUISSANCE

QUOTIENT

RACINE

RACINEPI

RADIANS

ROMAIN

SEC

SECH

SIGNE

SIN

S Insérer une fonction.

2.2.2. Copier une formule : Le probléme des références

On I'a vue précédemment, on a trés facilement la possibilité de recopier des cellules. Par contre dans le cas des

formules, il faut prendre quelques précautions a cause du probleme des références. En effet, Excel distingue 2 types

de références, les références relatives et les références absolues.

Remarque :

Les références existent entre des cellules d’'une méme feuille mais aussi entre des cellules de 2 feuilles du méme

classeur.
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Références relative :

C’est le systeme de référence par défaut d’Excel, lorsque I'on copie une formule faisant référence a d’autres cellules
d’'une case vers une autre, Excel décale les références par rapport a la cellule cible.
Exemple :

La cellule B2 fait la somme entre les cellules B4 et C4, si je la copie en D2, la valeur de D2 sera la somme entre D4
et E4

Explication : la somme dans B2 fait référence a 1 cellule (B4) situé 2 lignes en dessous et a 1 cellule (C4) situé 2
lignes en dessous et une colonne a droite. Quand je colle ma formule en D2, Excel va chercher 1 cellule située 2
lignes en dessous de D2 donc D4 et 1 cellule située 2 lignes en dessous et 1 colonne a droite de D2 donc EA4.

M SE— S S

Références Absolues :

Ce systeme de référence permet de fixer une cellule de référence méme lors de la copie de la formule d’'une case
vers l'autre.

Exemple :

La cellule B2 fait le produit entre les cellules B4 et C4 on remarque la nouvelle syntaxe $B%4, si je la copie en D2, la
valeur de D2 sera le produit entre $B$4 et E4. La cellule B4 est une référence absolue.

[ssesaLs | 0 ea |
[ [ ] [ = 1

Pour mettre en place une référence absolue :

1- Saisir normalement la formule, Autre méthode :
2- Sélectionner le nom de cellule qui doit étre une

référence absolue Saisir le symbole « $ » devant le nom de la ligne et/ou de
3- Appuyer sur F4 la colonne qui ne doit pas changer lors de la recopie de
4- Valider la formule.

[ [ I .

Références de feuilles dans un classeur :

Lorsque I'on a un classeur Excel composé de plusieurs feuilles, on peut avoir besoin de copier la cellule d’une feuille
sur une autre feuille. La syntaxe a utiliser est la suivante :

=Feuil2!B2 La cellule B2 dans la La valeur de la cellule B2 sur la feuille Feuil2
Feuil2
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2.3. La mise en forme
2.3.1. Mise en forme simple

On accede a la mise en forme des cellules par le ruban Accueil, on peut étirer cette section en cliquant sur la fleche

en bas a droite de la section concernée

|
ﬁ % | MNormal Insatisfaisant  Meutre
=
Mize en forme Mettre sous forme  Satisfaisant Avertissement | Calcul

conditionnelle = de tableau ~

Style

Pour étendre

Cette barre d’outils propose toute une série de mise en forme pré formatées.
Sinon on peut accéder au panneau « Format de cellule » par deux moyens :

le bandeau de
mise en forme

le bouton Format du bandeau accueil

Nembre || Alignemen

Police I Bordure | Remplissage I Protection |

Alignement du texte Orientation 1
Horizontal : . . 1
Standard El Retrait : S
Vertical : 0 = l— '
Bas El X || Texte —*
Justification distribuée t .

Contréle du texte

- Alignement : permet
de choisir la position

et I'orientation du texte
dans la cellule.

- Police : permet de
choisir la police de
caractéere.

- Bordure : pour choisir
le format des bords de
la cellule.

- Remplissage :
permet de choisir la
couleur et la trame de

fond. /

[ Renvoyer 3 la ligne automatiquement
[T Ajuster
[ Fusionner les cellules
De Droite & Gauche
Crientation du texte :

Contexte E

clic droit sur la cellule

T
+ EIII?\
==
Insérer Supprimer

e
1

Taille de la cellule

I[ Hauteur de ligne...
Ajuster la hauteur de ligne
r— Largeur de colonne...
Ajuster la largeur de colonne
Largeur par défaut...
Visibilité
Masquer & afficher ]
Organiser les feuilles
BRenommer la feuille
Déplacer ou copier une feuille...
Couleur d'onglet 4
Protection
.% Protéger la feuille...

(23| Verrouiller la cellule

&

Format de cellule...
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3. Les fonctions avanceées :

Excel propose un grand nombre de formules mathématiques plus ou moins complexes. Qui sont accessibles entre
autre par le ruban « Formule »

—/I Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage DéveloppeL
X B B@JB R @ @

Insérer une Somme Utilisée(s) Financier Logique Texte Date et Recherche et Maths et Plus de Ge:
foncion automatique = récemment ~ - - hd heure = référence = trigonométrie ~ fonctions = d

Bibliothégue de fonctions

3.1.1. Les fonctions « mathématiques » :

On retrouvera donc des formules telles que :
SOMME : Pour additionner des cellules ou les cellules d’'une plage.
Exemple : Somme des cellules de la plages G4 a G8 , la saisie d’une plage

se fait avec «: » o _ ' |:5@MME{G4:Gsb

Somme des trois cellules E12 + F10 + G8, la saisie se fait avec « ; »
[ SOMME(nombre1; [nombre2]; ...) |

|

[sommE(E12;F10;68) |

[ SOMME(nombrel; [nombre2]; [nombred [=MOYENNE(C16:C21)
[ MOYENNE(nombrel; [nombre2]; ...) |

— r

MOYENNE : Pour faire la moyenne des valeurs des cellules ou d’'une plage de cellules
Exemple : Renvoi la moyenne des valeurs des cellules C16 a C21
Insertion d’une fonction :
1- Cliquer sur Insérer une fonction .
2- Dans la fenétre qui apparait choisissez la fonction ou la rechercher ﬁ Z mj ﬁ
en passant par le filtre de catégorie. Insérer une Somme Utilisée(s) Final
3- N’hésitez pas a utiliser I'aide pour avoir une explication détaillée et fonction | automatique - récemment ~ 3

. |
des exemples sur la fonction.
! D10 - 5|

Insérer une fonction &Ig
Recherchez une fonction :
|| |Tapezune bréve description de ce gue vous voulez faire, puis o . y
diquez sur OK Filtre de catégories
= . 5 . == N —
QOu sélectionnez une catégorie : | Tous ==

Sélectionnez une fonction :

ABS -
Acos ____________________________________/m

ACOSH -

:ESESSE Les formules y sont rangées
ALEA ENTRE.BORNES par théme, on y trouvera
AMORDEGRC - donc des formules
ACOS(nombre) mathématiques mais aussi
Renvoie 'arccosinus d'un nombre exprimé en radians, de 0 3 pi. L'arccosinus est des opérateurs logiques

I'angle dont le cosinus est ce nombre.

Aide sur cette fonction [ 0K ] l Annuler
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4. La Fonction Grapheur :
Pour insérer des graphiques, on accéde via le ruban « insertion » a la barre d’outils de graphique

Ml xSy [ )

Colonne Ligne Secteurs Barres Aires MNuage de Autres
~ ~ =~ > ~ points = graphiques =
Graphigues ]

Pour insérer un graphique :

- Sélectionner une plage de

données (au moins 2 colonnes) Type Valeur

102

= I o T mDanOmBs
Ln
[=3]

=
slelgle|=|~]o]n]a]-

- Chaisir un type de graphique a
insérer

—  Accueil | Insertion | Mise en page Formules Données Révision

] S B o
(i 4] B
ibleau croisé Tableau | Image Images Formes SmartArt | Colonne Ligne |Secteurs

lynamique ~ clipart = ~ ~ S
Tableaux Tustrations | sacteurs 20

===

Ld
€

eurs 3D

Type Valeur
A 125
B 102| —
b s & @9
D 56|
BE Secteurs éclatés en 3D s de graphiques...
F
S Affiche la contribution de chaque valeur par
]_G rapport a un total, tout en accentuant les
valeurs individuelles.
L|H
4 1l Envisagez plutdt I'utilisation d'un graphique
} a secteurs en 3D et éclatez les valeurs
individuelles.
3

- Un clic droit sur le graphique
permet d’accéder aux fonctions 7
les plus courantes.

Supprimer

Rétablir le style d'origine
Modifier le type de graphique...
Sélectionner des données...

Rotation 3D...

Mise en forme de la zone de tragage...
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4.1. Différence entre « Courbe » et « Nuage de points »

L’option « Courbe » trace I'évolution des colonnes sélectionnées en fonction de la position de chacun des éléments
du tableau.

L’'option « Nuage de points » permet de représenter I'évolution d’'une ou de plusieurs grandeurs (en ordonnées) en
fonction d’une autre (en abscisse).

Exemple :
ableau 1on 'courbes htion 'nuages de points

Tabl Option 'courbes' Option 'nuages de points'

sélectionné
e

0 i N =
0.5 0.25 80 ~ 2 70

1 1 / 80 2
|| . g “ %

2 4 40 - ——x i /
25 6.25 % A— %

3 9 W =
35 12,25 x e 2 =

5 25 10 o i 10 //
6.5 42,25 o Lels ettt e o] o 0 demt=t]

7 49 1 i] 2 4 5] 8 10
75 56,25 1 2 3 4 5§ 6 7 8 9 10 11 12 13 &

8 64

4.2. Sélection des données

Pour changer les données a afficher en abscisse et/ou en ordonnée, faire un clic droit sur le graphique et
sélectionner : « Sélectionner des données ». La fenétre qui s’ouvre permet de sélectionner la plage de cellules
correspondant a chaque élément & afficher et de préciser le nom de chaque courbe.

>

Sélectionner |a source de données 7

T
sl

Plage de données du graphique: | =Feuill!5453:5F57|

@ Changer de ligne ou de colonne

Entrées de IEgende [SErig) Etiquettes de I'axe horizontal [abscisse)
D Ajouter |:,'+Mndifigr xéupprimer -
Rth (0] 0
Vth (V) 25
<5érie videx 50
Vth2{V) 75
100

Cellules masquées et cellules vides Annuler
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4.3. Ajout d’une courbe a un graphique pré-existant
Sélectionner la colonne de valeurs puis la faire glisser sur la zone graphique :
X y = x* y = sin{x) L
0 0 0
0.5 025 047942554 -
1 1 0.84147098 &0 g
1,5 2,25 0.99749499
2 4 0.90929743 EL T
2.5 625 |054p301s || ™ TP | L
3 9 014112001 = v
3.5 12,25  |H0.35078323 " o
5 25 0,95892427 20 -
6,5 42,25 0.21511999 &
7 19 0.6569866 10 B
75 56,25 | 0.93799998 0 +—pt?]
8 64 0.98935825 0 2 4 B 8 10
A

Lorsque I'on relache le bouton gauche de la souris, la nouvelle courbe apparait.

Elle est tracée automatiquement dans une couleur différente de la courbe précédente.
L’échelle des ordonnées n’est pas adaptée a la représentation de cette courbe, il faut donc insérer un axe secondaire.

70

)P

60

50

z

40

7

20

-

Axe principal

gradué de 0 ™| &0

a 70.

secondaire »

Cliquer sur la courbe avec le bouton droit de la souris. Sélectionner
« Mettre en forme des séries de données » et cliquer sur « Axe

Mettre en forme des séries de données

OPTIONS DES SERIES »
SN |

4 OPTIONS DES SERIES

Tracer |a série avec

® Axe principal

Axe secondaire

70

15
Axe secondaire

11 |~ gradué de -1.5

\50

5‘/ a +1.5.
10,

30

~

20

+-05

10

-15
10
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Format de courbe de tendance M
4.4. Courbe de tendance

OPTIONS DE COURBE DE TENDANCE

Objectif : déterminer I'équation de la fonction passant au mieux par O gl
tous les points

Cliguer avec le bouton droit de la souris sur un des points de la )
courbe et choisir « Ajout d’'une courbe de tendance ». = O Exponentielle
Chaisir le type de fonction pour I'extrapolation (suivant I'allure) et
cocher « Afficher I'équation sur le graphique ».

4 OPTIONS DE COURBE DE TENDANCE

A - .
< (® Lingaire

“ 0 Logarithmique

,::-._____':.I. () Polynomiale =
() Puissance
© () Moyenne mobile g

MNom de la courbe de tendance

® Automatique Linéaire (Vth (\])
() Personnalisé
Prévision
Enavant périodes
En arriére périodes
O Définir I'interception 00

[] Afficher I'équation sur le graphique

[] Afficher le coefficient de détermination (R®) sur le araphiaue

330

300

230

200

150

100

2 = MW B LA Sh ol

20

1
=

y =-0,0264x + 1,4357

=
1
P

0 20 40 60 30 100 120
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