EXCEL niveau 1 —Module 1 — « Prise en main »

EXCEL 1-PRISE EN MAIN

| - Qu'est-cequ’un tableur ?

Excel est unlogiciel permettant d’ élaborer des feuilles de calculs automatiques présentées la
plupart du temps sur de grandes feuilles quadrill ées.

Il - Présentation del’ écran

1 —Lignes et colonnes

Cesfeuilles (feuilles de calcul) sont construites sous forme de tableaux a2 dimensions :

- leslignes: eles sont numérotées
- lescolonnes: elles sont nommees par des |ettres
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2 —Cdlules

Une « case », C'est a dire la zone ou la colonne et la ligne se croisent se nomme la cellule.
Elle porte donc le nom delacolonne et delaligne.

Exemple A2, B6 (coulé! !)

Ce principe permet de reconnaitre une cellule, quel que soit son contenu.

Afin d atteindre une cellule, il suffit de cliquer dessus. Vous pouvez circuler de cellule en
cellule en utilisant |es fleches de déplacement du clavier de I’ ordinateur.

Une cellule sélectionnée s entoure d’ une bordure noire. Son nom apparait alors au dessus de
lacolonne A (exemple B2)
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EXCEL niveau 1 —Module 1 — « Prise en main »

Si la case contient quelque chose, ce contenu s affiche alors dans la barre de formule, zone
située sous la barre des outils.

)
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3 — Classeur

Plusieurs feuilles de calcul constituent un classeur. C'est I'unité la plus importante sous
Excel. Dans un classeur, chague feuille de calcul se repére gréce aux onglets.

Afin d atteindre une feuille de calcul, il suffit de cliquer sur son onglet.

ﬁ@ilz £ Feuils /

[l —Lesdonnées

1 — Saisie de données dans une cdllule

Lorsque vous lancez le logicidl, lacelule Al est automatiquement sélectionnée :
Saisie:
Tapez « bonjour ! » puis validez en appuyant sur |a touche entrée.

A |
1 |banjour!
2

-

Le curseur se déplace automatiquement vers le bas.
Pour gagnez une case voisine, vous pouvez utiliser les touches de direction.

La donnée que vous saisissez est présente a la fois dans la cellule et dans la barre de
formules
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Correction :
Modification compléte du contenu d’ une cellule:

- Sivousvoulez taper «au revoir ! » alaplace de bonjour :
- remontez alacase Al en utilisant les fleches de direction
- tapez «au revoir »

- validez

Si vous voulez effacer |e contenu de la cellule, il vous suffit d’ appuyer sur latouche Suppr ou
sur laBarre Espace.

A |
1 |haonjout!

2 |aurevoir |
3

Modification partielle du contenu d'une cellule :

- Sivousvoulez gjouter un « ! » aprés « au revoir »:
- Cliquez danslabarre deformules:
- Ajoutez le point d’exclamation

- Vadidez
Effectuez votre
I | / correction ici
x| X o = au revoir]
A | E C |
1 |bonjour!
2 |aurevoirl |

2 — Types de données

2.1 — Interprétation du texte et des formules

Excel distingue 2 types de données: le texte et les formules. Les nombres sont considérés
comme des formules.

Lorsque vous saisissez une donnée dans une cellule et que vous validez, vous vous rendez
immédiatement compte comment Excel la considere :

- S ladonnée se place a gauche, Excd |a considére comme du texte

- Siladonnée se place adroite, Excel la considere comme une formule

Si par hasard ce que vous croyez étre un nombre s affiche a gauche, ¢'est gqu’il y a une erreur
de saisie (un espace avant ou entre les chiffre, un point-virgule a la place de la virgule, un
point entre le chiffre des milliers et celui des centaines...)
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2.2 —Ecrire une formule de calcul

Excel effectue cal cule une formule mathémati que automatiquement. 11 faut cependant taper le
signe « = » avant laformule a calculer :

Exemple:

Tapez =50-12 dans la cellule puis validez.

Le résultat 38 s affiche alors danslacellule

Pour visualiser a la fois la formule saisie et le résultat obtenu, il faut se positionner sur la
cellule.

Nomdela cellule

sélectionnée
La formule saisie en
\ Areste visible dans
. ' la barre de formules
Al [ =| =50-12
Le résultat A B C
s affiche dansla 1 33

cellule

Si vous oubliez de taper le signe « = », Excel considérera votre « formule » comme du texte et
le laissera a gauche delacellule.

IV —Mise en forme de données

1 — Sélection de colonnes, sélection de lignes

- Pour sélectionner une ligne, vous cliquez sur son numeéro.

- Pour sélectionner une groupe de lignes voisines , vous cliquez sur le numéro de la
premiere ligne, puis vous glissez en survolant les numéros des autres lignes a sélectionner.
Les lignes sél ectionnées apparai ssent en noir.
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- Pour sélectionner une colonne, vous cliquez sur sa lettre.
- Pour sélectionner une groupe de colonnes voisines , vous cliquez sur la lettre de la
premiere colonne, puis vous glissez. Les colonnes sélectionnées apparaissent en noir.

2 — Sdlection de cellules

Pour formater une cellule, il faut qu’ elle soit sélectionnée. Il en est de méme pour une plage
decellules, s I’on veut que leur contenu s affiche de la méme fagon.

Excel reconnait une plage de cellules en |’ exprimant par les adresses de la premiére et de la
derniérecellule;

Exercice : sélectionner laplage B2 aD6

- Positionner le pointeur de la souris au milieu de la case B2
- Cliquer glisser jusqu’alacellule D6
- Reléchez le bouton de la souris

La plage apparait alors en noir et la case B2 en blanc entourée d'un trait noir. C'est le point de
départ de la sélection. Cette cellule en fait partie.

B | ¢ | D ]
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3 — Largeur des colonnes - hauteur de lignes

3.1 — Ajustement manuel

Vous pouvez guster manuellement lalargeur des colonnes:

Exercice:

Dans la celule Al, vous tapez «Bonnes vacances a tous! » La phrase déborde
largement :

— - - 1
A | B |
Bonnes vacances & tous

|

- Placez vous en B1 et tapez « a bientdt ». La moitié de la premiére phrase disparait alors.

- Pour guster la largeur de la colonne A, placez vous sur la ligne verticale séparant L’ en-
téte de colonne A de |’ en-téte de colonne B. Une fleche bi-directionnelle apparait.

Bl = =| 3
iy B
1 |Bonnes vacsd hientdt

- Cliquez et glissez versla droite pour faire a nouveau apparaitre le contenu de Al

Gl ;l =| d Eriut
A ( <> )B
1 |Bonnes vacances 3 tows! |a bfntdt

- Lahauteur des lignes se régle de la méme maniére. Il suffit pour cela de placer la souris
entre deux numeéros de lignes et de cliquer glisser afin d’ gjuster la hauteur.

A

( BAnnes vacance
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3.2 — Ajustement automatique

Exercice:

- Cliquer sur I'icone « Nouveau » afin d’ obtenir une feuille vierge.

3

- En A1, taper « Bonjour Monsieur »
- EnB1, taper « Comment allez-vous ce matin ». Une partie de Al n’ apparait pas. :

A B | c |
1 _[Bonjour MorCornment allez-w:nus ce matin

- Sélectionner les deux colonnes (Cliquer-glisser sur A et B)
- Aller dansle menu Format, puis Colonnes

=) poher Edtion affichage [resrbon | Formal Qutls Connées Pepftre [
DEE &R Y ¥ 0@ e et t!LiL i %3] o -

=\l0 =

- Choisir Ajustement automatique Les largeurs des deux colonnes s gjustent en fonction
de leurs contenus respectifs.

B1 | ¥ o =| Comment allez-vous ce
A B
1 |Bonjour Monsieur | Comment allez-wous ce matin
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4 — Outils de mise en forme des données

Les fonctions principales de mise en forme des données contenues dans les cellules sont
accessibles directement a partir de la Barre Outils « Mise en forme », présente al’ écran des
I"ouverture d' EXCEL.

Avant de cliquer sur une de ces fonctions, il convient de sélectionner une cellule ou une plage

decdlule.
Fusion de
deux cellules
Couleurs du fond
Couleur des
caractéeres
Choix dela Choix de la
police de tailledela
caractere police
/~ ™\
[[aria -1 - 67 s\EE=HEP%m By (ES) (DA
A A T
ras i
’ Trait de
bordure
o Alignement
italique des
caractéres Formats de nombres :
dansla |— Retrait
souligné cellule 5 R gauche
9 = indication del’ unité Retrait &
monétaire droite

A -
7 multiplie le nombre par
100 et affiche le résultat
muni du symbole %.

L0 permet de faire
apparaitre les décimales et
la séparation entre les
milliers

Ko "y

== T gjoute ou réduit
d’une décimale a chaque
clic.
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V - Formulesde calcul

Comme nous I'avons signalé plus haut, les formules de calcul saisies doivent étre précédées
dusigne =.

1 —Lesopérateurs:

+ addition

- soustraction

/ division

* multiplication
N

puissance (3"3 = 3*3*3=27)

Lorsque vous tapez une formule, les calculs s effectuent dans |’ ordre suivant :

Premier calcul : () et »
Second calcul : * et/
Dernier calcul : + et —

Exercice:

- Dansunecellule, tapez laformule : =30+30/3

- Validez en appuyant sur Entrée

Lerésultat est 40. En effet, 30/3 a été calculé en premier.
- Maintenant, tapez =(30+30)/3

- Validez en appuyant sur Entrée

Lerésultat est 20. L e calcul de (30+30) a été calculé d’abord.

Par principe, utilisez les parenthéses pour définir un calcul prioritaire.
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2 — Additionner des données

2.1 - Sélection de cellules

Pour additionner les contenu de deux cellules, vous pouvez :

- Ecrirelaformule en saisissant alamain le nom de chague cellule

- Ecrire la formule et pointez les cellules concernées avec la souris. Les coordonnées des
cellules pointées s affichent alors automatiquement dans laformule.

Exercice:

- Saisissez les valeurs comme sur le schéma:

A
45

]

74

) k) —

Vous dlez calculer lasomme de cestroisvaleurs danslacedlule A6 :

Cliquez sur lacellule A6
Tapez lesigne =
Cliquez sur A1,

=S| e (L) R —

- Tapez I’ opérateur +, puis sélectionnez lacellule A3
- Tapez |’ opérateur +, puis sélectionnez lacellule A5

SOMME E
A |
1 45
2
3 A6
Jll --------
50 75
b6 [=A1+AT+HAS
=
- Validez en appuyant sur Entrée.
10
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2.2 — Somme automatigue

Excel propose une grande quantité de fonctions intégrées comme la somme automatique ;
elles se présentent toujours de lafagon suivante :

=NOM (arguments)
pour la somme automatique :
=SOMME(AL:A5)
Lorsque vous avez une serie de nombres a additionner, il vous placer au-dessous de la

derniére cellule comportant une valeur et cliquer sur le symbole Somme automatique qui se
trouve dans laBarre Outils Standard.

=

La Plage de cellules a additionner est automatiquement sélectionnée, il n'y a plus qu’a valider
en appuyant sur le bouton Entr ée.

Exercice:

- Saisissez lesvaleursindiquées sur le schémasur une feuille vierge.

24
85
75
14
34

S e | D D —

- Placez vous sur lacellule A6, puis cliquez sur le bouton Somme automatique
| =

Laformule s affiche automatiquement dans la cellule A6

SOMME ==
B

et = rl i S N
—
n
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Validez en appuyant sur le bouton Entr ée.

[

Formule de lacellule A6

=| =SOMME(AT: AS)

A |

B

¢ [ b

24
85
75
15
34

23]

et - N A

Résultat de
I’ opnération

3 —Copier lescdlules

La copie de cellule concerne la formule contenue dans cette cellule. Si vous voulez par
exemple copier une cellule contenant une formule additive, ce n’est pas le résultat que vous

allez copier maislaformule.

Exemple

Dans I’exemple suivant, la cellule C2 contient une formule permettant de calculer le prix total

d un article.

Formule de calcul

Ao | delacelluleC2
1l | | —  EE
2 - £ =AZB2 )
A E ~—¢C |
1 | Prix unitaire = Quantité Prix total
2 a050 F 5 I 25280 F _|
2

Vous goutez d autres lignes a votre feuille de calcul indiquant d’'autres prix et d autres

guantités :

A, | B | C |
1 Prix unitaire Quantité Prix total
2 S0450 F 5 252 80 F
3 AD2A5F 5 I _|
4 2BFEF 2
) 1208 F 4
5] 1035 F g
—

12
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Vous désirez appliquer aux cellules C3, C4.... une formule identique acelle delacellule C2 :

Copie en utilisant le clavier :

- Sélectionnez lacellule C2

- Sur le clavier de I’ ordinateur, appuyez sur Ctrl + C (maintenir la touche Ctrl enfoncée et
appuyer une fois sur latouche C)

- Sélectionnez le groupe de cellules de destination C3:C6

A | B | C |
1 | Priz unitaire = Quantité Prix total
2 5050 F 5
3 4025 F 5
4 2875 F 2
5 12050 F 4
6 M3 F g

- Surleclavier de !’ ordinateur, appuyez sur Ctrl +V

A | B | C |
1 | Priz unitaire = Quantité Prix total
2 5050 F 5 N
3 4025 F 5
4 2875F 2
b} 1205 F 4
6 M3 F g
=

- Appuyez sur latouche Echap pour désélectionner C2
- Copieen utilisant la souris

- Aprésavoir sais les différentes valeurs, sélectionnez lacellule C3

A | E | C |
_1 | Prix unitaire = Quantité Prix total
2| &050F 5 I 25250 F _|
3| 4025F 5
4| ZB7aF 2
8| 120aF 4
B| 1035F =

13
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- Pointez la souris sur le carré noir situé en bas a droite de la cellule. Le pointeur se
transforme en croix noire.

| C |
Prixz total
252 A0 F

e

- Déplacer le pointeur jusqu’ ala cellule C6 en maintenant le bouton de la souris enfoncé.

i Prix total

252 Al F,

- Relé&chez le bouton, la copie est effectuée automatiquement.

| C |
Prix total

VI —Mise en forme du document
1 —Mise en page et impression

Lorsque vous désirez imprimer une feuille de calcul d’Excel, il est préférable de visualiser
préal ablement le document en utilisant I’ Aper cu avant impression

[&

1 —Vous avez al’écran une représentation du document tel qu'il sortira de I'imprimante. en
fonction de cet apercu, vous pouvez effectuer des modifications sur la présentation genérale
de votre document.

14
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2 — Cliguez sur le bouton M ar ges situé en haut. Différents reperes s affichent :

Limites de colonnes

/ ¢ \ Marge d’ en-téte

Prix unmairz Huaniid Brix Loslai o
ssF 3 25250°T
a5 3 M125F H
MrEF @ SAF
1205 F 4 A
miEr a manr

Marge supérieure
delafedille de
calcul

3 - Tous ces repéres peuvent étre déplacés. |l suffit de positionner le pointeur de la souris sur
I"un d’ entre eux et de cliquer glisser.

4 — En cliguant sur le bouton Page, vous afficherez une fenétre a partir de laguelle vous
pourrez déterminer différents réglages beaucoup plus fins sur la position du document, des
marges, I’ orientation de lafeuille et les en-tétes et pieds de page.

[Misssmpags ] 1
T Page || Marges | Ervbiteied depsge | Foulte |

(rimnksbion
A] Frm [AY] e
Echiilie:

% paduresgrarde &1 100 -] % della balle normals

C apster [ 2] pegelslenlepewrsw [ = enbaubar

Forrrat dhy pagiar I.u

;
i
i
Led Lo
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2 — Notes de haut et de bas de page

Sur votre document, vous pouvez déterminer un certain nombre d’éléments qui apparaitront
dans la marge supérieure et dans la marge inférieure (numeéro et nombre de pages, rappel du
titre du document, copyright...).

- Afin d activer cette option, Allez dans le menu Affichage, puis En téte et pied de page.

Apercu de I’ en-téte de page

Apercu du pied de page

- Cliguez sur le bouton : En téte personnalisé.

- Dans la fenétre qui s ouvre, vous allez pouvoir saisir vos informations ou insérer le
numéro de page, la date, I’ heure ou le nom de fichier en cliquant sur les boutons situés au-
dessus des zone de saisie.

Pawr mettre an Bormes du baste, stlectionmes-le, ot dioues oF = &,
P incéaer b ramedn o poge, ks dsbs, Msurne ou ks ron du fichiss | plaos:

= |
I cunsur dars une eection, pas cliquas wur e Bouton spprope. Arvvder |
Al @8] mo] &0

Sachon de paycha: S it | SN e dite:

I = =l

=i
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