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Présentation et démarrage

icrosoft Excel est un logiciel qui permet d’organiser, de traiter, manipuler et
analyser des données de types : numériques, textuelles, etc.

= ]I est inclus dans la suite Microsoft office, qui est composée d’autres logiciels
comme Excel, Powerpoint, Access etc.

= On a plusieurs possibilités de démarrage, parmi lesquelles

= Double cliquez sur 1’icone sur le bureau (s’1l y en a)

liquer sur 1’1cone obtenue

® Cliquer sur fichier Word (extension .xIs ou xIsx) Excel 2013

Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby
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/" Barre des titres: Elle sert 4 indiquer quel

classeur, le nom du classeur sera Classeurl.

logiciel est en fonction et le nom du classeur qui
! est a I'écran. Lorsque vous créez un nouveau

N

~
Menu : I1 contient des boutons rapides pour

exécuter certaines taches. Le dernier bouton

" Pour obtenir de 1’aide sur le \

ou sur la touche F1

sert a ajouter des boutons rapides ,

. P
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Zone nom : C’est une zone qui Barre de formule : Affiche la valeur constante ou la formule utilisée dans la
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Cellule : Ceux sont des champs dans un tableau pour stoker des données. On peut y stocker différents types de
données: nombre, texte, date etc. Chaque cellule a un nom unique qui contient la lettre de la colonne et le nombre

de la ligne. Le nom de la cellule apparait dans la Zone nom.
La cellule active est distinguée par un cadre plus marqueée et est la cellule dans laquelle va s’inscrire la saisie.

Feuille : Ceux sont des tableaux contenant des cellules. Dans des feuilles on peut implémenter
des formules mathématiques. Sur I’écran d’Excel on ne voit qu’une partie de la feuille. Pour
atteindre une cellule qui n’est pas visible, on peut saisir son nom dans la zone nom.

Classeur : C’est un ensemble de feuilles. Chaque nouveau classeur contient une feuille. On peut supprimer ou
ajouter des feuilles mais chaque classeur contient au moins une feuille.

| I



® [ e choix de nouveau classeur donne:

H s Classeurl - Excel ?2 B - x
ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE Connexion
o0 e oo = - ; ) . 2 . . .
D I?; i Calibri v|11 AN == Ef Standard - (;“ Q E}( Isnus::rirmer ) v éY [H]
Coller . L My, - === & 5= - | 2. <0 00 Miseenforme Mettre sous forme Stylesde ., Trier et Rechercher et
M > e 7 A - % 000 | s, conditionnelle~  detableau~  cellules~ & Format~ “— 7 filtrer v sélectionner~
Presse-papiers Police ru Alignement ru Nombre ru Style Cellules Edition ~
Al hd fr v
A B C D E F G H I J K L M N (o] [~ ]
1 :.
2
3 13 Insérer...
4 1: X Supprimer
Z / \ 16 Renommer
. Onglet de feuille : Onglet situé en bas d’un classeur et qui affiche le 17 Déplacer ou copier..
. nom d’une feuille. 18 & Vsuolserle code
9 . o o 19 : :
0 * Pour activer une feuille cliquez sur 1’onglet correspondant. 2 LGl Protégerla feuile..
11 0 o o, © Couleur d'onglet 4
= * Pour activer le menu contextuel cliquer avec le bouton droit: il 24 >
. , . 22 viasquer
13 permet d’effectuer différentes taches concernant les feuilles -
. * Pour se déplacer d’un onglet a un autre, on utilise les boutons 24 ; Sélectionner toutes s feuille
. , . . Feuill '
16 x Pour insérer une feuille, cliquer sur le bouton & —
17
18
19
20
21
22
23
24 hd

Feuill | @ .




Les onglets du ruban

ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION
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B — _ ] & &7 Supprimer ~ A
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= [’onglet Accueil contient les groupes :
= Presse-papiers pour les fonctionnalités de copier, coller et couper
= Police et Alignement pour la mise en forme du classeur

= Nombre propose des formats prédéfinis pour les nombres

Edition qui permet faire des calculs (somme, moyenne etc) et remplir
automatiquement les cellules, d’effacer, de trier, filtrer, la sélection et la recherche .

. - Format de cellule 2 ==
Les groupes peuvent contenir des lanceurs | *

[ | i {"Police i | Bordure | Remplissage | Protection |

Police : Style : Taille :

qui donnent des boites de dialogues avec plus

—| |®alique

Gras
Gras italique

Soulignement :

de fonctionnalités pour le groupes.

Couleur:

[~] | ————— ] (] Folice normale
Apercu

Le clic sur le lanceur du groupe Police donne S

AaBbCcYyZz

Police TrueType, identique a I'écran et a I'impression.

Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby
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dynamique  dynamiques M recommandés % : dynamique ~ View = Positif/Neégati hypertexte v v
Tableaux Applications Graphiques Rapports Graphiques sparkline Filtres Liens ~

= [’onglet Insertion permet I’insertion de plusieurs ¢léments pour compléter le texte et
les chiffres. Par exemple des tableaux crois¢ dynamique, des illustrations, différents
graphiques, des symboles, des équations etc.

FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE Connexion p

E::clee:”j' @ @ IE [;Dﬂ y— E’:él# %oy Largeur: |Automatic | Quadrillage  En-tétes o (] E[} E} ,«)L

a[] Hauteur : |Automatic ~ Afficher Afficher

Thémes Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer ¢ - ) ) Avancer Reculer Volet Aligner Grouper Rotation
. @] Effets ~ - v - v page plan  les titres ] Echelle: 100% - [ Imprimer ] Imprimer - v  Sélection ~
Thémes Mise en page [ Mise a I'échelle rx Options de la feuille de calcul & Organiser ~

= [’onglet Mise en page sert a gerer les marge, I’orientation, la taille du classeur. Il
permet aussi d’appliquer un theme et d’organiser les objets insérer dans votre classeur.

Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby
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fx > Somme automatique ~ Logique ~ @ Recherche et référence ~ [5—_\\; Définirun nom ~ oo Repérer les antécédents @Afficher les formules ’_\
Incieer ne Récentes ~ Texte - @ Maths et trigonométrie ~ Gestonnaite “fi Dans une formule ol% Repérer les dépendants ¥ Vérification des erreurs ~ Fgétt?e Options de [
fonction E Financier ~ @ DateHeure ~ I! Plus de fonctions ~ de noms 5 Depuis sélection 4 Supprimer les fléches @ Evaluer la formule Espion calcul ~ EE]
Bibliothéque de fonctions Noms définis Vérification des formules Calcul ~

= [’onglet Formules permet de créer et de gérer des fonctions et des formules simples ou
complexes. Il permet aussi de définir des noms aux plages de cellules, d’évaluer et
repéy les dépendances une formule et de vérifier les erreurs.

FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE Connexion p
Access [=] Connexions Y Effacer 7V [E' Remplissage instantané  B+2 Consolider 2rg €rg CEH =
N s B & d Y T B e | o o8 BH -
[& Web . & [:=] Propriétés ) ) Y- Réappliquer BB Supprimer les doublons B Analyse scénarios ~ . . =
Autres  Connexions Actualiser zl Trier Filtrer Convertir _ - Grouper Dissocier Sous-
[E] Fichiertexte cources~  existantes tout ~ [} Modifier les liens A Vs Avancé 5§ Validation des données ~ [ Relations - - total
Données externes Connexions Trier et filtrer Outils de données Plan [ ~

= [’onglet Données permet d’importer et d’analyser des données de Microsoft Accees,
du web ou d’autres sources. On peut utiliser le groupe trier et filtrer pour réorganiser
les données de la feuille de calcul selon une tache donnée.

Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby
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ABC @ = E’}i IJ <] €— 7 D Afficher/masquer le commentaire l* i B - ‘& Protéger et partager le classeur
V Q | , I az [ Ly L7 E

5 Afficher tous les commentaires EZ Permettre la modification des plages

Orthographe Recherche Dictionnaire  Traduire Nouveau Supprimer Précédent Suivant g Protéger Protéger Partager

des synonymes commentaire . Afficher les entrées manuscrites la feuille le classeur le classeur 1% Suivi des modifications ¥
Vérification Langue Commentaires Modifications -~

= [’onglet Révision comporte I’orthographe, la gestion des commentaires, le suivi des
modifications et la protection des feuilles et du classeur.

/

B ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE Connexion p
H:]J Regle Barre de formule q [I:) [ Q DE E Fractionner [ Cote 4 cote EE D—ftr
,‘ . m . -' o Masquer [ZJI Défilement synchrone
Normal Avec sauts Mise en Personnalisé Quadrillage En-tétes Zoom 100% Zoomsur Nouvelle Réorganiser Figer les o ) N _ Changerde Macros
depage  page la sélection | fenétre tout volets ~ ] Afficher Rétablir la position de la fenétre fenétre v -

Modes d'affichage Afficher Zoom Fenétre Macros ~

= [’onglet Affichage regroupe les mode d’affichage, 1’affichage de la regle, de la barre
de formule. Il comporte le zoom, la réorganisation et la disposition de fenétre et enfin
la gestion des macros.

Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby
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= Pour saisir des données, on a plusieurs fagon de la faire.

= (Cliquer dans la cellule pour I’activer et entrez les données et pour finir appuyer
sur Entrer ou sur TAB

= Cliquer dans la cellule, puis cliquer sur la barre de formule pour saisir les
données et pour finir on appuie sur Entrée

= Pour entrer des donnees sur plusieurs lignes a I’intérieur d’une unique
cellule, utilisez Alt + Entrée a la fin de chaque ligne.

Valider
la saisie

Annuler
la saisie

B4 v i Cours

A B C D E F

I Cours

N O s W N

Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby



®» Sélection de cellules adjacentes :

Cliquer sur la premicere cellule avec le bouton gauche de la souris puis faite glisser
le curseur tout en maintenant le bouton enfoncé jusqu'a la dernicre cellule.

» Cliquer sur la premiere cellule avec le bouton gauche de la souris, maintenez

la touche MAJ enfoncée puis cliquez sur la derniere cellule a sélectionner

B2 A i
A B C D E F
1,
2,
3,
4,
5,
6,
7,
8

®» Sélection de cellules non adjacentes :

= Pour sélectionner des cellules non adjacentes maintenez la touche Ctrl enfoncée
pendant que vous s¢lectionnez vos cellules.

Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby
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= [a s¢lection de lignes ou de colonnes se fait de la méme fagon, pour autant prenez la
precaution de cliquer sur les en-tétes de lignes ou de colonnes correspondantes.

s¢lectionner des feuilles adjacentes, cliquez sur I’onglet de la premicre feuille,
aintenez la touche MAJ appuy¢ée puis cliquez sur I’onglet de la derniere feuille.

Pour des feuilles non adjacentes utilisez la méme méthode que celle des cellules.

Pour sélectionner toutes les feuilles, cliquez avec le bouton droit sur I’une des feuilles et
choisissez Sélectionnez toutes les feuilles.

= Plusieurs feuilles sélectionnées constituent ce qui est appelé « un groupe de travail ». Cette
appellation est indiquée dans la barre de titre, juste apres le nom du classeur : [Groupe de
travail]. Les saisies sur la feuille active se répercute sur les autres.

Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby
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= Nombre : c’est le format d’affichage d’un nombre. La liste déroulante du groupe
nombre propose onze format prédéfinis.

& n
. ry e A Aucun format particulier (]
= ['option Autres formats numériques affiche la fenétre = o N
Format de cellule. Cette fenétre peut etre en cliquant sur Monétaire
. . Comptabilité
le lanceur des groupes Police, Alignement et nombre ou par i
Date courte
le biais du bouton Format de cellule du menu contextuel Date tonguc
Format de cellule -2 |3al
I:ICouger N0| Alignement | Police l Bord! | Remplissag lProtectionI .
E@ Copier Catégorie: .
&[3 Options de collage : , Exemple ourcentage
“D giﬁ;:::iemé Les cellules de format Général n'ont pas de format de nombre spécifique. Fraction
Collage spécial... E‘é‘i{%gtage scientifiaue
Insérer... Scientifique I
Texte
Supprimer... Spécial ape~ Texte A
Effacer le contenu Personnalisee k ____JLwtres formats numériques...
3 Analy o
Filtrer 4
Trier 4 hd
Format%cellule =D
Liste déroulante de choix...
Définir un nom...
& Lien hypertexte [ ok || Annuter

LUULD dul LLACCLIT== UL VLD gvuulavy



» Standard : Le format Standard est le format par défaut. Alignement a droite d'un

nombre ou date et a gauche d'un texte.

= Nombre : 1l est le format utilis€ communément pour 1’affichage des nombres. Par
défaut il affiche deux décimales sans sénarateur. On peut choisir le nombre de
décimale a travers les boutons < et % .

= | e séparateur de millier par défaut est ’espace. On peut I’insérer en activant I’option
utiliser le séparateur de millier de I’onglet Nombre de la fenétre format de cellule.

o -
Format de cellule (-2 |[==3=]
I 120001 Nombre | Alignement I Police I Bordure I Remplissage
Catégorie:
Standard - emple
[Nombre |
Monétaire 1200000
Comptabilité zci . A
Dote Nombre de décimales: |2 =
Heure [¥)iltiliser le séparateur de milliers ():
Pourcentage -
Fraction MNombres négatifs :
Scientifique -1 23410 -
Texte 1 234,10
Spécial -1 234,10
Personnalisée 1 234,10

La catégorie Nombre est utilisée pour I'affichage général des nombres. Les catégories Monétaire et
Comptabilité offrent des formatages spécialisés pour des valeurs monétaires.

[ OK ] [ Annuler ]

Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby



® Monétaire : 1l affiche deux décimales, un séparateur de milliers et un devise. On
peut changer le symbole de la devise en utilisant la liste symbole de la fenétre
format de cellule.

» Date et heure : Chaque date est représentée par un nombre de jours (ce nombre
est appelé numeéro de série) a partir du 1 janvier 1900 minuit, plus une fraction qui
représente 1’heure du jour.

= Texte : Lorsqu'll est appliqué a une cellule, méme un nombre 1'acquiert. De ce fait
1l ne'pourra donc pas €tre utilisé¢ dans des formules mathématiques.

= Pourcentage : permet la représentation en pourcentage.
Spéciale : donne plusieurs types de code (code postal, téléphone etc)

= Personnalisation : vous permet de personnaliser 1’affichage des donné¢es. Pour
cela 1l faudra definir un nouveau format.

Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby



® [ xercice : Le tableau suivant représente les notes d’une classe, la colonne
pourcentage représente le pourcentage d’étudiant ayant une note superieure a 10.

A B C D | E F

1 Libelle Date Word Excel PowerPoint Pourcentage
2 Devoir 1 10-jany 933 12 14 0,33
3 Devoir 2 12-févr 11 11 56 12 0,25
4 Devoir 3 14-avr 15 145 16 0,75
5 Devoir 4 16-juin 13 17 155 08
6 Examen o 21-juil 15 12 13 06
7 ;

Modifier le format de la colonne B, de fagon que la date s’affiche : « 10 janvier
2024, Mercredi »

® [a colonne F, appliquez le format pourcentage sans chiffre décimal.

= Appliquez le format Nombre avec 3 décimales aux donné¢es des colonnes C, D, et
E.

Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby



du texte.

Renvoyer a la ligne automatiquement
permet d’afficher entierement le texte dans
la cellule qui s’agrandit en hauteur au fur
et a mesure de la saisie.

Ajuster : la cellule reste fixe et le texte est
réduit (pas de débordement)

Fusionner les cellules : permet la fusion
de cellules. On peut fusionner les cellules
en les sélectionnant puis en cliquant sur le
bouton fusionner et centrer les cellules du
groupe Alignement de 1’onglet Accueil

\

Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby

= Alignement : L'onglet alignement de la fenétre Format de cellule permet
d'effectuer I'alignement du texte. L’alignement horizontal et I’alignement vertical

Alignement du texte

Horizontal :

| Standard |ZI Retrait :
Vertical : IO [i”
| Bas |Z| h

[] Justification distribuée
Contrdle du texte
Renvoyer a la ligne automatiquement
Ajuster
Fusionner les cellules
De droite a gauche
Orientation du texte :

Contexte : |

Pour changer I’orientation du
texte. L’angle est donné en degré

[ ok || annuter |




== 5

Police FR - A

. Bordures
i+ Bordure inférieure
<+ Bordure supérieure

% Bordure gauche

| Bordure droite

I &+ Aucune bordure
Toutes les bordures

==}
Bordures extérieures

Bordure épaisse en encadré

i  Bordure double en bas

% Bordure épaisse en bas

i+  Bordure en haut et en bas

i+  Bordure simple en haut et épaisse en bas
=i  Bordure simple en haut et double en bas
agage des bordures

Tracer les bordures

Tracer les bordures de grille

Effacer les bordures

N IR S

Couleur de ligne >

Style de trait >
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Autres bordures...

= Police : le groupe Police ou I’onglet police de la fenétre Format de police permet
d’appliquer d’une police au contenu de la cellule.

® Bordure : On applique une bordure a une sé€lection en ntilisant soit I’onglet
bordure de la fenétre Format de cellule ou le bouton - du groupe Police .

= Remplissage : On applique un remplissage a une s¢lection en utilisant soit
I’onglet remplissage de la fenétre Format de cellule ou le bouton 2. du groupe

DA~ ==

"l
1l

Couleurs du théme t

Couleurs standard
[ N S EEEERE

Aucun remplissage

:‘v Autres couleurs...



£

Mettre sous forme Styles de
de tableau '%

Clair

cellules

)
&= Insérer ~

Z'AY

BX G 3 v . v y4
/¢ Supprimer ] -
Trier et Rechercher et

v I'__i‘] Format ~

~

-

ik

filtrer ~ sélectionner

]

)
)
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Mise en forme Mettre sous forme Styles de

=1

00
5,0
Satisfaisant, insatisfaisant et neutre

Neutre

Normal Insatisfaisant

Données et modéle

Avertissement |Calcul Cellule lige

E““Ins&ra v
E"Supprimer v ' -

conditionnelle~  de tableau ~ cellulesh (=] Format »

Commentaire | |Entrée

Texte explicatif

Titres et en-tétes
Titre Titre 1
Styles de cellules avec théme

20%- Accentl 20%- Accent2 20 % - Accent3

Titre 2

40% - Accentl 40 %-Accent2 40 % - Accent3

cens e Jcens—|

Format de nombre

Milliers Milliers [0] Monétaire

[E] Nouveau style de cellule...

Fusionner des styles..,

Titre 3

= Styles prédéfinis @ ¢’est une série de modele prét a I’emploi et qui offre une mise
en forme prédéfinie. On sélectionne les cellules puis on utilise le groupe Style de
I’onglet Accueil

Z'AY

i

Trier et Rechercher et
=7 filtrer v sélectionner

Satisfaisant

| [sortie

Titre 4 Total

20%- Accentd  20%- Accent5 20 % - Accent6
40%- Accentd 40 %- Accent5 40 % - Accent6

60 % - Accent5

Monétaire [0]  Pourcentage




MODIFICATION DES DONNEES
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= Modifier le contenu d’une cellule : Soit double cliquez dans la cellule et réalisez
la modification soit un clic dans la cellule et puis réalisez la modification dans

la barre de formule.

®» Effacer le contenu / la mise en forme d’une cellule :

= Pour effacer uniquement le contenu d’une cellule sans changer sa mise en forme,
sélectionnez la appuyer sur la touche Suppr/ Retour arricre

= Pour effacer uniquement la mise en forme en conservant le contenu, cliquer sur le

outon Effacer du groupe Edition de I’onglet Accueil et puis sur Effacer la mise en
forme.

> iy
= On peut aussi uniquement le contenu en cliquant sur -
o Trier et Rechercher et
=[N filtrer ~ sélecti M
Effacer le contenu [ fltrer * sélectionner
& Effacertout
= Pour effacer le contenu et la mise en forme cliquer sur %, Effacerla mise en forme

Effacer le conten
Effacer tout o

Effacer les commentaires

Effacer les liens hypertexte

X Supprimer les liens hypertexte
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®» Copier/Coller le contenu d’une cellule :

= M¢thode standard : Clic droit sur la cellule et puis sur copier ou coller ou par le biais
du groupe Presse-papier

= Par la souris: Ctrl + cliqué-glissé sur le contenu de la sélection (signe + pres du
pointeur) et glissé jusqu'a la cellule concernée.

= Déplacer le contenu d’une cellule :

= M¢thode standard : Clic droit sur la cellule, puis sur couper et puis coller sur la
ellule concernée.

= Par la souris : Apres sélection, placez le pointeur sur le contour (pointeur en croix

fléchée) ensuite cliquez gliss€ jusqu’a I’emplacement désiré n R
E@ - .
° Coller .
» Option de collage : U
P C(‘ker
= Juste avant le collage : aprés un couper ou un copier D Ok B B
: L. : T e 28
cliquer sur la cellule de destination et puis sur le menu Ere——

. - -
e

&
123 123 123

déroulant du bouton coller du groupe presse-papiers Autres options de collage
2y

Collage spécial...
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= [’option collage spécial donne plus de possibilités

"Collage spécial ==

Coller

: (") Tout, avec le théme source
() Formules () Tout sauf la bordure

() Valeurs (*) Largeurs de colonnes
() Formats () Formules et formats des nombres
Commentaires () Valeurs et formats des nombres
() validation Toutes les mises en forme conditionnelles de fusion
Opération
@ Aucune () Multiplication
) Ajouter () Division

() Soustraction

[ Blancs non compris O] Transposé

[ OK ][ Annuler ]

= Juste apres le collage : le bouton option de collage
S’affiche a coté des cellules collées. Son menu propose
différentes option de collage. Le survol d’une option affiche

Une infobulle qui donne des informations sur cette option.

Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby

[ =l
(& (Ctr) I}

Coller

Coller des valeurs

- ey A‘
% &

123 123 123

Autres options de collage
- - re

%
p‘mgg



» (Copier, Coller et Insérer des cellules : s¢lectionnez les, copiez ou coupez les,
clic droit sur 1’endroit puis choisir Inse€rer les cellules copiées ou Insérer les
cellules coupées. Choisir comment traiter le reste des cellules pour faire place aux
cellules a msérer

Insérer et coller '

Insérer

() Décaler les cellules vers la droite

©) :iDécaler les cellules vers le bas:

®» [nsérer des cellules vides :

[ OK ] [ Annuler

Clic droit sur I’endroit, puis sur Insérer Insertion de celule [, 7 [

L. . ey eqe Insérer
et choisir parmi les possibilités offertes. © Décaler les cellules versla grofte

(@ :Décaler les cellules vers le bas:

() Ligne entiére
(*) Colonne entiére

[ oK ] [ Annuler

= Option de collage :
= Juste avant le collage : apres un couper ou un copier
cliquer sur la cellule de destination et puis sur le menu

déroulant du bouton coller du groupe presse-papiers
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= Gérer les colonnes et les lignes : Pour insérer une ligne (colonne) cliquez avec le
bouton droit sur I’en-téte de la ligne (colonne) avant laquelle vous voulez insérer
la nouvelle ligne (colonne) et puis cliquez sur le menu Insertion.

= Pour supprimer cliquez sur le menu Supprimer.
= Pour modifier la largeur des colonnes ou la hauteur des lignes 1l existe
= plusieurs possibilités :

= (Clic droit sur I’en-tete de colonne et sélectionnez largeur de colonne puis renseigner
a valeur

= Ou placez votre curseur entre deux en-tétes de colonne (le curseur change de
forme, ° 4 ¢ ) cliquez et glissez vers la droite ou la gauche. Une
infobulle vous renseigne sur la valeur.

= En double cliquant sur I' entre deux en-tétes de colonne/ligne vous pouvez
ajuster la colonne/ligne ainsi elle prendra automatiquement la largeur utile
pour la donnée la plus large de la colonne/ligne

Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby



‘ TRIL FILTRE ET SERIES DE DONNEES




de la derniere valeur.

et utilisez la poignée de recopie.

deux cellules et utilisez la poignée de recopie.

Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby

W 00 3 O B W N

A

B

= Saisie semi automatique : Excel permet la saisie semi automatique des séries
comme lundi, mardi ou janvier, février. Pour cela saisir la premicre valeur de la
série puis faites glisser la poignée de recopie (elle se trouve sur le coin inférieur
droit de la cellule, le curseur prend la forme d’un +) de la cellule jusqu’a la cellule

= On peut aussi faire une série avec un incrément différent d’une unité. Pour cela 1l
faut saisir les deux premieres valeurs de la série et sélectionnez les deux cellules

rie de donnees : deux types de séries : numérique (des nombres) et alpha numérique
(texte et nombre) : Saisir les deux premicres valeurs de la série et sélectionnez les

C

W N 0w =

11
13

17

alphal
alpha4
alpha 7
alpha 10
alpha 13
alpha 16
alpha 19
alpha 22
alpha 25



(o O v O e T e Y e TR e I s Y e O s I
= = (N = L0 O~ 0000 O
—

DO O~ O WMW=rmMmMN — 2O
— (N = LM~
H8642088420
— (N =t = L0 O M~ O
67418529630
— N N ) = = L) (O P~
F8284082840
v v= NN () (7)) = =5 L) O
ESUSUSUSUSD
— = (NOCN ) ) = =r W
04826048260
— e (NONON ) 7)) =
03692581470
— v v (N N N ()
82488024880
| g | g | g | e (\]
A1234587{890
—
1234456?89m
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Cours sur

® [ xercice : Réalisez le tableau suivant en n’entrant que 4 nombres par le clavier.




Le clic sur tr1 personnalisé¢ donne

()

[ +§lAjouter un niveau ” X§upprimer un niveau H E@ Copier un niveau | 4 || v || Options... Mes données ont des en-tétes

Trier sur Ordre

[v] |valeurs [v] [Deaaz v

Colonne
Trier par ’

[ oK ] [ Annuler ]

Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby

Tri 2| (3]

trier par ordre croissant et décroissant respectivement.

N oy AW N -

(cri suivant plusieurs colonnes). On considere les données suivantes

= [e tri personnalisé¢ permet de faire un tri suivant plusieurs criteres

= Tri : sélectionner les données puis cliquer sur le bouton Trier et Filtrer du groupe
Edition de ’onglet Accueil. Trier de A a Z et Trier de Z a Z permet de Ay i

Trier et Rechercher et

filtrerg sélectionner ~
8] TrierdeAaz
Z| TrierdeZaA
Tri personnalisé...

'Y Filtrer
™
-
A B C
PRENOM NOM VILLAGE
Adama Cisse E
Adama Gueye F
Idrissa Guissé A
Boubacar Dia J
Léon Diagne L
Adama Cisse B

Pour chaque critere de tri, on peut specifier I’ordre croissant ou décroissant. Si la plage de
données comporte des en-tétes, la case Mes données on des en-tétes doit €tre cochee.



= Tri: on tri les colonnes suivant 1’ordre croissant. Pour cela, dans le champ Trier
par on choisit PRENOM et puis De A a Z dans le champ Ordre. Pour trier suivant
le Nom, on ajoute un niveau et on procede comme dans le cas du tri suivant le

Ti (9 ]S

A | B | C [ﬂz‘lAjouter un niveau “ < Supprimer un niveau “ E[) Copier un niveau ”E]\z‘ Mes données ont des en-tétes A | B C
1 |PRENOM  NOM VILLAGE Colonne Trier sur Ordre 1 |PRENOM  NOM VILLAGE
2 |Adama  Cisse E Trier Par | PRENOM (o] |vateurs [x] |persz *] 2 |Adama (Cisse E
3|Adama  Gueye  F Pisvor | ] et e v 3 |adama cisse B
4 |Adama  Cisse B 4 |Adama Gueye F
5 |Boubacar  Dia J 5 |Boubacar  Dia J
6 |Idrissa Guisse A 6 |Idrissa Guissé A
7 (Léon Diagne L ok ] [amuer | 7 |Léon Diagne L

Trier sur

Valeurs IE'
[=]

On peut trier sur plusieurs criteres.

Valeurs

Couleur de cellule
Couleur de police
Icone de cellule

Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby
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A B C
PRENOM [~ |NOM [~ |viLLAGE [~
Adama Cisse E
Adama Cisse B
Adama Gueye F
Boubacar Dia J
Idrissa Guisse A
Léon Diagne L 1

Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby

A B C
1 |PRENOM [-TINOM  [v|viLLAGE [+
2 |Adama Cisse E
3 |Adama Cisse B
4 |Adama Gueye F !

clic sur cette fleche, donne un menu avec toutes les
valeurs différentes de la colonne. En cliquant sur une valeur

permet d’afficher les lignes contenant ces valeurs.

= Tri: Le filtre de données permet d’afficher que les données qui répondent a des
criteres définis. L’option Filtrer du Bouton Trier et filtrer permet de le faire. Dans
la premiere cellule de chaque colonne de la plage s’affiche une fleche vers le bas.

A B C
1 |PRENOM [{INOM  [~|VILLAGE ||
Bl Trierdepa”Z
%l TrierdeZa A
Trier par couleur 4
)4
Filtres textuels 4
Rechercher p‘
-~V (Sélectionner tout) -~
-] Adama ‘;
-[¥] Boubacar
[ Idrissa Al

[ OK ] [ Annuler ]



LES CALCULS




» Formule : Une formule dans une cellule definit la valeur de celle ci. Elle peut

dépendre d’autres cellules du classeur. Une formule commence par le signe =.

Dans les formules les noms des cellules par exemple A1, BS ou bien les plages
des cellules A1:B5 mais aussi les nombres, signes arithmétiques ou logiques.

= Saisie d’une formule : clic sur la cellule ensuite saisir la formule en commencant
par le signe =. Chaque fois que la cellule est s€lectionnee, la formule s’affiche

dans la barre de formule.
SOMME v | = x v I =2*3

A B C D
1 |=2%3 |
S ———— ]

ans les cellules, on peut utiliser les noms de cellules pour faire référence a leurs
valeurs. Lorsque la cellule A2 contient la formule « =2*A1 », elle rend la valeur de
cette cellule dépendante de la cellule A1. On peut au lieu de saisir le nom de la

cellule cliquer sur celle-c1 pour afficher son nom
Al vl X v K =2*A1

dans la formule. La cellule intervenant dans la R . ) .

Cellule contient une couleur de fond
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» Reférence relative : Une formule faisant appel a une cellule avec sa référence
relative, mémorise la position de cette cellule par rapport a celle contenant la
formule. Exemple : Saisissez = A1*B1 dans la cellule et puis validez. Excel

mémorise que AI1*B1 est le produit des deux cellules précédentes a gauche.
Sélectionnez C1, par cliqué-glisse sur sa poignée, ¢tendez la formule jusqu’en C4.
Comme la cellule C1, les cellules C2 a C4 contiendront le produit des deux cellules

14 14
p récedentes. SOMME ¥ i X v & | =A% SOMME ~| i | X ¢ K | =Aa*B4
A B o D
A B C D ) 5
1] ] [=a1%B1 | 2 0
2 3 0
4| I I=aa*ga |

Reéference absolue : les références des cellules restent

Pour saisir une référence absolue, on tape le préfixe $.

Exemple pour transformer la cellule A1 en référence absolue, on tape $AS$1 (colonne
A figée, ligne 1 figée). On peut utiliser des appuis successifs sur la touche F4 juste
apres le clic sur la cellule qui doit intervenir dans la formule.

Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby



» Reférence mixte : Cette troisieme notion melange les deux précedentes. En

effet la référence absolue peut s’appliquer a la colonne et a la ligne, ou a I’une ou
I’autre seulement. Or, en utilisant le symbole $ avec I’'une ou I’autre, on crée une
référence mixte.

Al v X v fe | =2%A81 Al vl X W fe =%A1

Adressage colonne Adressage ligne

Relatif Relatif Relatif
Absolu $A$2 Absolu Absolu

. $A2 Absolu Relatif
Mixte

AS$2 Relatif Absolu

Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby



® Erreur dans les formules : lorsqu’une formule ne peut étre calculée, un message
d’erreur est affiché.

w ###: la colonne est trop €troite pour afficher le résultat de calcul

» #DIV/0!: la formule divise un nombre par 0 (ex: valeur d’une cellule vide)

= #NOM?: formule contient une référence de cellule qu’Excel ne reconnait pas.
» #REF!: référence a une cellule non valide.

» #VALEUR!: formule contenant une référence de cellule qu’Excel ne peut pas
employer dans un calcul (ex: texte)

#N/A: la formule se réfeére a une valeur non disponible.

= #NUL!:
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® Formule multi feuilles : Il s’agit d’une formule qui utilise les données d’une
autre feuille

= Activer la cellule qui doit contenir la formule et tapez « = »

= Commencez la formule et, au moment voulu cliquez sur I’onglet de 1’autre feuille,
s¢lectionnez les cellules, complétez la formule et ensuite tapez Entrée
= Fonction statistiques simples : La somme : pour activer un sous total

® Activer la cellule

Cliquer sur le bouton 2 semmeautomatique ~  du groupe Bibliotheques de fonctions de I’onglet
Formules

= Excel introduit automatiquement la formule « = SOMME(A1:A4)» A B C

Entre les parentheses se trouve la plage de cellules qui seront

additionnées. A 8 c

|=sommE(AL:A4)
SOMME(nombrel; [nombre2]: ...

= Appuyer sur Entrée pour valider

~ " v = W N

N oy B W

Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby



saisir la parenthése ) et d’appuyer sur Entrée A

iR 3
[sommea1:4
® Fonction statistiques simples : La liste du bouton
ose d’autres fonctions :

1
2
3
4
5

oyenne : calcule la moyenne d’un ensemble de cellule

NB : calcule le nombre de cellule non vide

cellule et puis cliquer sur le bouton £

Insérer une
. fonction
Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby

A

I:SOMME(Al:Aa)

2 Somme automatique ~

®» Max: extrait la valeur maximale d’un ensemble de cellules

® Min : extrait la valeur minimale d’un ensemble de cellules

" :

1
2
3 3
| |
4
5

W 0 N O B W N

el il el =
B W N = O

-
n

= On peut calculer la méme somme en introduisant, apres le signe « = », les initiales
du mot « SOMME » et de choisir la fonction (en double cliquant sur son nom)
parmi la liste proposé, de s¢lectionner les cellules concernées, de

A B

1

3

=50 |

W
#) sOMME.CARRES

() SOMME.CARRES.ECARTS
(%) SOMME.SERIES

(%) SOMME.SI

(%) SOMME.SLENS

#) SOMME.X2MY2

(#) SOMME.X2PY2

) SOMME.XMY2

(%) SOMMEPROD

(%) SOUS.TOTAL

= Fonction statistiques simples : Pour utiliser une autre fonction, s¢lectionner la



La liste de fonctions disponibles dans la catégorie
choisie

Descriptif de la fonction

Aide sur comment utiliser la fonction sélectionnée

En choisissant la somme on obtient la
boite. Si la plage de cellule proposée dan
Nombrel ne convient pas, sélectionner

directement la plage voulue.

Valider pas le bouton OK

Cours sur Excel---- Dr MS Goudiaby

Tneé

T S)

I Rechercher I

Recherchez une fonction:

Tapez une bréve description de ce que vous voulez faire,
puis cliquez sur O

Ou sélectionnez une catégorie : Les derniéres utilisées |: |

Sélectionnez une fonction :

»

SOMME

MOYENNE

s =
LIEN_HYPERTEXTE

NB

MAX

SIN 5

SOMME(nombrel;nombre2;...)
Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

Aide sur cette fonction [ oK ] [ Annuler ]

SOMME

= {1,230}
-

Nombrel [ AL:Ad
Nombre2 ’

nombre

=6
Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.
Nombrel: nombrel;nombre2;... représentent de 1 a 255 arguments dont vous

voulez calculer la somme, Les valeurs logiques et le texte sont ignorés
dans les cellules, méme s'ils sont tapés en tant qu'arguments.

Résultat= 6

Aide sur cette fonction [ oK ] [ Annuler ]

N




= Opcrateurs de comparaison : les opérateurs de comparaison comparent deux
valeurs et fourni en résultat la valeur logique VRAI ou FAUX. Ils sont représentés

dans le tablea Excel affiche

=2=2 Egalite
=2=3 FAUX

=3>2 VRAI Plus grand que
=3<2 FAUX Plus petit que
=3 VRAI Plus grand ou ¢gal
=3<=2 FAUX Plus petit ou ¢gal
=3<>2 VRAI Différent de

=3<>3 FAUX
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= Fonctions logiques : Les fonctions logiques sont celles qui utilisent un test
logique a I’aide des opérateurs de comparaison. En voici quelques unes

= La fonction SI(test logiques ; valeur si vrai ; valeur si_faux), a trois arguments
= Une condition qui est une expression logique (test logiques)
= La valeur si la condition est verifice (valeur si_vrai)
= [a valeur si la condition n’est pas vérifiée (valeur si_faux)

= Les valeurs (deuxieme et troisiéme argument) peuvent etre

Un nombre Ex: SI(A1>B1; 1;2)

= Un texte entre guillemets : SI( AI>B1; “’Supérieur ”;” Inférieur”)

= Une formule : SI(A1>B1;A1-B1;SOMME(A1;B1))

= Aucune valeur : SI(A1>BI1;A1-B1;” ™)

® | es fonctions logiques ET, OU et NON : ceux sont des fonctions qui prennent

comme arguments des conditions logiques et renvoient comme résultats « VRAI »
ou « FAUX »
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» [a fonction ET(condition] ; condition2 ; ...) est VRAI si toutes les conditions
sont satisfaites. Elle est FAUX s1 au moins une condition parmi les arguments
n’est pas satisfaite.

» [a fonction OU(conditionl ; condition2 ; ...) est VRAI s1 au moins une condition
parmi les arguments est satisfaite. Elle est FAUX si toutes les conditions ne sont
pas satisfaites.

= [a fonction NON(condition) renvoie VRAI si la condition n’est pas satisfaite et
FAUX si elle est satisfaite.

ombiner les fonctions logiques. Avec la fonction de condition SI(), selon les
besoins, on peut construire des conditions complexes en utilisant plusieurs

fonctions logiques a la fois.
» =SI(ET(condl ; cond2 ; cond3) ; valeur si vrai ; valeur si_faux).
» =S[(OU(condl ; NON(cond2)) ; valeur si_vrai ; valeur si_faux).

» =SI(ET(condl ; OU(cond2 ; cond3)) ; valeur si_vrai ; valeur si_faux).
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LES GRAPHIQUES




= Un graphique permet une représentation visuelle des données d’une feuille de
calcul. Toute modification des données dans la feuille graphique entraine un
changement dans le graphique.

= Pour créer un graphique, il faut sélectionner les donnees (y compris les libellés
des lignes et colonnes puis choisir le groupe de graphique de I’onglet Insertion

= - =& - =X~ o
: " \ gl [ - _
Graphiques ) Graphique croisé
recommandeés Rl SR dynamique ~
Graphiques M=
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Graphiques recommandés | Tous les graphiques |

1 [Nom  'Word _ Excel _ Powerpoint
2 | ™ Récents
3 7 Modéles
4 |A ||j][[ Histogramme |
5 X Courbes Histogramme groupé
6 |2
71T o Secteurs Titre du graphigue Titre dugraphgue
8 E Barres : :

i+ 2
9 M Aires “ “
10 |_, Nuage de points (XY) : I II| : I I I I
11 . : :

Ll Boursier e, verd p paves
12 /‘$ sled sixd wPowene wATxos siamous sAl wGay wha aTom
13 & Surface
14 B Radar
15 By Graphique combiné
16
17
18
19
20
21 h
22
23
OK Annuler
24 % ;]‘—'
- s | —~
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Graphiquel ¥ | fe
A B C D F G H I
1 Nom Word Excel Powerpoint
2 |Amadou 9,33 12 14
3 |Maimouna 11 11,56 12
4 |Ali 15 14,5 16
5 |Gora 16 17 15,5 -
6 Awa 15 12 13
7 [Toto 6 - 10 Titre du graphique
8 18
9 16
10 14
11 12
12 10
13 8
14 6
15 4
16 g
17 0
18 Amadou  Maimouna Ali Gora Awa Toto
19 mWord mExcel mPowerpoint
20

Elément de graphique

Styles de graphique

Filtres de graphique



BT

Titre du graphique

-
_—

En couleur

!

|
oo
.

[y
o

|

12
EEEEEE
| Monochrome
HEEENT o 8
. NN E .

===-|:| 4 Supprimer
2
| @3 Rétablir e style d'origine
HEEERT o o | . - —
| Amadou  Maimouna Ali Gora Awa Toto | g Modifier le type de graphique Série de données...
mWord mExcel mPowerpoint Sélectionner des données..,

. '(J Rotation 3D..
Ajouter des étiquettes de données
Ajouter une courbe de tendance...

‘ |l,? Mettre en forme une série de données...
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PROTECTION D’UNE FEUILLE




= Masquer une feuille : I’option masquer du menu contextuel de 1’onglet d’une
feuille permet de la masquer. Pour I’afficher cliquer sur Afficher du menu
contextuel d’une feuille. L’option masquer/afficher de la liste du bouton format du
groupe cellules de I’onglet permet d’avoir les mémes résultats.

» Masquer ou verrouiller une sélection de cellule : s¢lectionner la plage de
cellule puis utiliser I’onglet protection de la fenétre Format de cellule

A | B | C | D | E F G H 1 J K

Nom Word Excel Powerpoint rmat =B
Amadou 9,33 12 14 - - -

- I Nombre I Alignement I Police I Bordure I Remplissage |: |
Maimouna 11 11,56 12
Ali 15 14’5 16 Verrouillée
Gora 16 17 15,5/ | [ Masquée
A 15 12 13 Le verrouillage des cellules ou le masquage des formules sont sans effet si la feuille n'est pas protégée

wa (onglet Révision, groupe Modifications, bouton Protéger la feuille).

Toto 6 7 10 %

Le masquage et le verrouillage de cellules n'est

effective que si la feuille est protégee.

. [ OK ] l Annuler
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"Protéger la feuille =

Protéger la feuille et le contenu des cellules verrouillées

Mot de passe pour oter la protection de Ia feuille :

|

Autoriser tous les utilisateurs de cette feuille a:

Sélectionner les cellules déverrouillées m
Format de cellule

Format de colonnes

Format de lignes

Insérer des colonnes

Insérer des lignes

Insérer des liens hypertexte

Supprimer les colonnes %

m

Sélectionner les cellules verrouillées A

Supprimer les lignes v

[ oK ] [ Annuler ]

= Proteger une feuille : Par défaut, toutes les cellules de la feuille sont verrouillées.

LIS ©L nCunic

Activer I’option protéger la feuille de la liste du bouton format. Efemsts <~ fitrer- setectic

Taille de la cellule
IC Hauteur de ligne...
Ajuster la hauteur de ligne
L] Largeur de colonne...
Ajuster la largeur de colonne
Largeur par défaut...
Visibilité
Masquer & afficher »
Organiser les feuilles
Renommer la feuille
Déplacer ou copier une feuille...
Couleur d'onglet »
Protection
7 Protéger la feuille,..
D Verrouiller la celli%
Format de cellule...

= ]I faut s’assurer que la case Protéger la feuille et le contenu des cellules

verrouillées est cochée. Choisir son mot de passe puis valider.

= Pour supprimer la protection d’une feuille, activez le bouton Format > Oter la
protection de la feuille.
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® Protéger une plage de cellule : Otez la protection de la feuille, si elle est
protegee.

» Sélectionnez les cellules a protéger.

» Cliquer sur le bouton permettre la modification des plages du groupe
modifications de 1’onglet Révisions. T T Em <

Plages déverrouillées par un mot de passe lorsque la feuille est

® Cliquer sur nouvelle puis saisir le mot de passe e

Titre be Fait référence aux cellules | [ Nouvelle... :
Nouvelle plage | Modifier... |
Titre :
Titre [} ‘ Supprimer ‘
’Plagel ‘
Fait référence aux cellules : Indiquez qui peut modifier la plage sans mot de passe :
(-54525057 [ Autorisations., |

Mot de passe de la plage :

‘ Coller les informations sur les autorisations dans le nouveau classeur

|
[A_gtorisations d'accés...] [ e ] [ Po—— ] [Prgtégerlafeuille...] [ OK ] [ Annuler ] ‘ Appliquer

= De retour dans la fenétre Permettre la modifications des plages, protéger la
feuille.
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