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Introduction

I, Introduction

Excel, congu par la société Microsoft, est ce que I'on appelle un Tableur.

Avec Excel, il vous est possible de réaliser des tableaux de données sous forme de
liste, contenant des calculs simples ou complexes, de réaliser des représentations
graphiques des données...

2. Lancer 'application Excel

e Allumez votre PC, si ce n'est pas déja fait, attendez le chargement complet de
Windows.

4 Internet Explorer __,.f Riceinciments
d Microsoft Office Outlook

___J Mes documents récents »

iE Micrasaft Office Publisher 2003 & =
_,J Mes images

@ Microsoft OFfice PowerPoink 2.,

e Cliquez sur le bouton Démarrer de la | [&]Miossft offics Access 2003
Microsoft Office Excel 2003

j Ma musique

M
S u\{ Favoris 3

barre des tdaches, et cliquez sur

MicrOSOff Excel @ Microsoft Office Word 2003 5"3 Poste de travail

"_J Favoris réseau

Bﬂ Panneau de configuration

@, Configurer les programmes
par défaut

-'ﬁfg Qutils d'administration 3

Si ce programme ne figure pas dans la
liste des derniers programmes lancés,
allez dans le menu Tous les programmes @ comnesions

= Imprimantes et télécopieurs

@/] Aide et suppart
/;) Rechercher

Tous les programmes D 7 Exéruter..,

L'écran d'Excel appardit (Voir page ci-contre).
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3. Faisons connaissance avec l'écran d’Excel

Barre d'outils

[ Nom du classeur

B3 Microsoft Excel - Classeur

E_] Fichier  Edition  Affichage [Insertion Format  ©utils  Données  Fenétre 7 Tapez une guestion - .8 X
e 3ldaln o @B -le [Bim 20 -)6 7 s | =@ =5 B me o misman ag AL
Al - & [ 4
*1 i ———————————————————— Barre de formules =
2|
| 3| Clo e }
4] 11 Office Oniine
5 H 4
E ceHUIe aCTlVe LeTTr‘es / humeros de C0|°nne SelconnecteréMicrosnft Office
T Onling
3 | Obtenir les dernigres
= infarmations sur lutilisation de
19_0 Excel
Lk rpr s . Mettre la liste & jour
[ 1] Référence de la cellule active automatiquement
12 Autres..
, . Rechercher :
Numéros de ligne ]
J. Exemple : « Imprimer plus d'une
copie #
Barre de défilement vertical Ouia
euros. =ls
[ Autres...

_] Créer un nouveau casfeur...

Barre de défilement horizontal

Volet Office

Feuille active

b | 00| OO0 (O G [ BB BB R BRI B B 2 f ) o) o
e QR = (D0 D O (A D B = O DO~ () b= L0

W 4« » w\Feulll /Feul / Feuis / ' ' ' <
Prét MUM

Sur la barre de titres, nous voyons le mot classeur avec un huméro d'ordre (ici n°1).
C'est le nom du classeur (par défaut Classeurl tant qu'il n'a pas été enregistré).

Le classeur est |'espace de travail mis a votre disposition pour construire vos
tableaux. Un classeur contient, par défaut, 3 feuilles identiques (vous pouvez en
ajouter jusqu'a 255 ou en retirer).

Chaque feuille est identifiée par son nom (Feuill, Feuil2,..) contenu dans un onglet
(vous pouvez renommer chaque feuille). Une feuille est organisée en lignes et en
colonnes.

Les lignes sont identifiées par des nombres (de 1 a 65 536).

Les colonnes sont identifiées par des lettres (de A a IV, soit 256 colonnes).
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Les dimensions de I'écran ne permettent pas de faire apparditre l'intégralité de la
feuille et une partie seulement est visible dans une fenétre. Le nombre de lignes et
de colonnes apparentes peut varier selon lI'affichage, la taille et la résolution de
I'écran. (Vous pouvez utiliser les barres de défilement vertical et horizontal pour
visualiser les parties non visibles de la feuille.)

La cellule est I'élément de base de la feuille et se trouve a l'intersection d'une ligne
et d'une colonne.

Chaque cellule est identifiée par une référence spécifique, qui fait appel aux
numéros de colonne et de ligne ou elle se trouve dans une feuille. Par exemple, dans
chaque feuille, la cellule qui se trouve a l'intersection de la colonne A et de la
ligne 1 est donc identifiée par sa référence Al.

Une cellule peut recevoir :

e des données numériques ou alphanumériques,
e des formules de calcul,

e des commentaires.

La cellule active est celle qui apparatt en surbrillance a I'écran. C'est la cellule
sélectionnée dans laquelle vous travaillez.

Pour activer une autre cellule, utilisez les touches de déplacement ou la souris :
e | €]oulM|ou[> |oulV |per‘me’r‘ren‘r d'activer une cellule voisine,

. + E permet de revenir directement a la cellule Al,

o | Ctrl |+|Fin | permet datteindre la derniére cellule remplie de la feuille de
caleul,

. monte le curseur et | # | descend le curseur d'un écran (ici, 34 lignes).
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4. Choisir une commande

Le travail sur une feuille de calcul consiste a saisir, traiter, trier, éditer des
données. Ces travaux sont réalisés a l'aide des commandes qui sont affichées dans
la barre des menus ou dans les barres d'outils en haut de I'écran.

Barre des menus

@_] Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Formab  Oukls  Données  Fepétre 2 Tapez une question -8 X

Barre d'outils Standard
N EEROEAITE A F0 oo Be s a2 D e - f]

Barre d'outils Mise en forme
: Arisl -0 -6 I §|IEE= Wy € B EE| D A

La barre d'outils propose des raccourcis souris qui dispensent d'enchdiner les menus
déroulants de la barre des menus. Toutes les barres d'outils sont personnalisables.
Nous vous conseillons d'utiliser dans un premier temps uniquement les barres
d'outils par défaut proposées par Excel.

Les menus n'affichent pas tfoutes les commandes et les deux barres d'outils
Standard et Mise en forme sont cote a cote, ce qui ne permet pas d'afficher tous
les ic6nes.

Personnalisation E]g]

Barres d'outils | Commandes | Options

o C(liquez sur le menu Affichage /
Barre d'outils / Personnaliser...

Menus et barres d'outils personnalisés

afficher les barres d'outils Standard et Mise en forme sur deux lignes

[¥]iTaujours afficher les menus dans leur inkégralité:

La fenétre Personnalisation apparait :

[ Rétablir les données dutilisation des menus et des barres d'outils
e Cochez les deux options Afficher les | ax=
barres d'outils Standard et MiSe | G v ssctes drsies s e
en forme sur deux lignes et Bl penction les ek
Toujours afficher les menus dans
leur intégralite

e C(liquez sur le bouton Fermer

Animations de menus | | (Systéme par défaut)
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$. Créer un classeur

Par défaut, un classeur vierge contenant des feuilles de calcul vierges est ouvert a
I'écran.

Si ce n'est pas le cas, Quvrir A
e C(Cliquez sur la commande Créer un £S5 Ouwrir. .
nouveau classeur.. dans le volet 3
. Creer un nousveau classeur. ..
Office
EHDU?EEU EIESSEUI‘ b

e Cliquez sur la commande Nouveau Er?rmweau ST
classeur Excel dans le volet Office i) €1 pntiahen: cean e
Modéles
Ce volet s'affiche par le menu Rechercher en ligne ;

Fichier / Nouveau... L :
2y Modéles sur Office Online

@J Sur mon ordinakeur, .
[ Sur mes sikes Weh, .,

6. Enregistrer un classeur
Si vous éteignez le PC, votre travail est perdu. Vous devez I'enregistrer.

e (liquez sur le menu Fichier / Enre-
gistrer sous...

Enregistrer sous @EJ
Enregistrer dans ¢ | [L) Mes documents v @ @@ K Chi B~ ouwls-
R = jM ique
La fenétre Enregistrer sous appardit : | e
@ %m:z \sﬂod\.gs:s & données

Excel vous propose denregistrer vos |

classeurs dans le  dossier Mes [

Documents qui se trouve sur le disque e

dur‘ (C :) .—i’} Mo de fichizr : & T
Faworist8seau | Type de fichier i | classeor Microsoft Office Excel (*.x) v

Le nom Classeurl appardit dans la case
Nom du fichier :
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Vous pouvez sélectionner un support de stockage différent (disquette 3 3 (A:), ..)
en cliquant sur la fleche de défilement de la case Enregistrer dans :

Vous pouvez ouvrir un dossier en cliquant sur son nom puis en cliquant sur le bouton
Ouvrir ou en double-cliquant sur son nom

Vous pouvez changer le nom du fichier en cliquant dans la zone Nom du fichier puis
y saisir le nom souhaité

e C(liquez le bouton Enregistrer

Le classeur est sauvegardé.

7. Fermer un classeur

e Cliquez sur le bouton de fermeture du MEES
-8

fichier Tapez une guestion - %
Ou
o Cliquez sur le menu Fichier / Fermer Fermer o Fenéire

8. Ouvrir un classeur existant

e (Cliquez sur le bouton Ouvrir =

ou Regarder dans i ||} Mes documents v @ 3@ X [ B - oouis-
e Cliquez sur le menu Fichier / Ouvrir = .

| Mes documents @MES sites Webh
vécents = .
(2] Mes sources de domnées
= es vidéos

La fenétre Ouvrir appardit :
- Vous pouvez sélectionner un support de |
stockage différent (disquette 3 3+ (A}, | @ wowe .

.) en cliguant sur la fleche de [EE e romerimmdamenc s s
défilement de la case Regarder dans :

- Vous pouvez ouvrir un dossier en cliquant sur son nom puis en cliquant sur le
bouton Ouvrir ou en double-cliquant sur son nom

- Vous pouvez choisir le fichier a ouvrir en cliquant sur son nom puis le bouton
Ouvrir ou en double-cliquant sur son nom

T
o
o

2

g

-
ol

gl

Le document est chargé.
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9. Manipuler plusieurs feuilles

9.1. Renommer une feuille de calcul

e (Cliquez sur le menu Format / Feuille
/ Renommer

Ou

e Double-cliquez l'onglet de la feuille a
renommer

33|

W4 v n TRRL Feuiz /f Feuis /

L'onglet de la feuille passe en mode modification du nom de la feuille

e Saisissez le nouveau nom de la
feuille : Tableau

e Validez par la touche

9.2. Changer de feuille active

W 4« » w)\ Tableaul/ Feui2 / Feild /

e Cliquez l'onglet de la feuille Feuil2 a
activer au bas de I'écran

33|

W4 v W Tableau Y, Feuil2 / Feuis /

Nous nous trouvons maintenant sur la feuille Feuil2 dans laquelle vous pourriez

créer un nouveau tableau.

9.3. Ajouter une feuille de calcul au classeur

e C(liquez sur le menu Insertion /
Feuille

Une nouvelle feuille appelée Feuil4 est
venue s'insérer entre les deux feuilles
existantes Tableau et Feuil2.

9.4. Déplacer une feuille de calcul

53]
M4 4 » W Tableau ’ Feuild / Feuiz / Feuis /

e Cliquez-glissez l'onglet de la feuille a
I'endroit voulu

E|
M 4 » D Tableau '’ Feuild  Feul2 / Feuis /
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9.5. Supprimer une feuille de calcul d’un classeur

e C(liquez sur le menu Edition / Sup-
primer une feuille

Microsoft Excel

M M M 4 Les Feuilles sélectionnées peuvent contenir des données. Pour supprimer définitivement les données, cliquez sur
Si votre feuille contient des données, un | A\ &i%

message apparadit :

e C(liquez sur le bouton Supprimer

9.6. Modifier 1a couleur de I'onglet

Format de couleur d'onglet E|

e Sélectionnez la feuille voulue ,
. . Couleur d'onglet
e (liquez sur le menu Format / Feuille
, Aucune couleur
/ Couleur d'onglet...
e Choisissez la couleur voulue semmittondlrsle
] EENEEEEREEN
e Validez par OK o EEEED
= i# B
Si l'onglet est sélectionné, la couleur =}
n'est visible que sous le nom de la feuille. B B
H N EEEN
Tableau 1 Tableau
\ ’I{l }\ [ oK ] [ Annuler ]
10. Enregistrez Ie classeur sous un autre nom
e (Cliquez sur le menu Fichier / Enre- — e —— PX
gistrer sous... =R s
e Changez le nom proposé et/ou le lieu | 75 ===
de stockage [
e Cliquez sur Enregistrer e s |
P t::}‘lg il
Nous venons de créer un deuxiéme @ - )
fichier a partir du premier. P | k| s st it g

11. Quitter Excel

e C(liquez sur le bouton de fermeture
d'application

ou

e C(liquez sur le menu Fichier / Quitter

Tapez une queskion

Excel XP est fermé. Vous revenez au bureau de Windows.
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Parameétrer Excel pour
faciliter la saisie du tableau

. Afficher Ies barres d’outils

Affichage
Mormal
Les travaux réalisés dans Excel peuvent et iR
Wole ice tl+
se faire au moyen de commandes Barres doutl ] starae
contenues dans les différents menus ou Ejft“" Hise en forme
v | Barre d'étal Audit de formules
deS Ies barres d ou.rﬂs- En-téte et pied de page... Boite & outils Contrdles
3| Commentaires Bordures
M 1 . Affichages personnalisés. .. Dessin
Affichons les deux barres d'outils - [l Boreéessitores
contfenant les commandes les plus zea... refdelss
, e s Graphique
fréquemment utilisées. inage
Liste
. . Protection
e Cliquez sur le menu Affichage / Bar- e
res d'outils Tableau croisé dynamique
Texte en parole
Visual Basic
e Dans le sous-menu, vérifiez qu'il y a s
. Wolet Office
bien une coche devant les barres -
Standard et Mise en forme wordat
EuroValue
éersonnaliser. o
Barre d'outils Standard
N EEROEGRITE SRS A0 s Be e - o]
Barre d'outils Mise en forme
: il -0 -6 7 sEE=EEH By mER R EE L -D-A-H

2. Afficher Ia barre de formule

e C(liquez sur le menu Affichage
e Vérifiez qu'il y a bien une coche devant la commande Barre de formule

Barre de formule

A1 x p
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La partie gauche affiche la référence de la cellule
active :

La partie au centre est composée de trois

boutons : KB

La croix ‘4 qui permet d'annuler la saisie La croix X et la coche ¥

La coche ¥ qui permet de valider la saisie n‘apparaissent que lorsque vous
saisissez une information dans

Le bouton & qui permet d'insérer une -
la zone de saisie.

formule de calcul a partir d'un assistant

La partie de droite permet de saisir ou d'afficher
le contenu de la cellule active :

3. Verifier Ie réféerencement des cellules

Il existe deux types d'affichage des noms de lignes et de colonnes :

o~ Excel ~—~ Comme Multiplan

(~1) '~ ﬁ L1C1) B F

NS, B | C | 1 a2y 3 |
i [ i I

4 14

L'affichage de type Excel (A1) est plus facile a utiliser. Nous le retiendrons par la
suite.

e C(liquez sur le menu Outils / Options...

Ongle'l' Généf‘al Options ]
La fenétre Options affiche une caseg P
. ’ [Cere
style de r!eferlence Llcl :r‘cij:m;maveclaruuletteInteIhMuuse
Options web... | [ options des services.
e Vérifiez que cette case est T 5w B
’, . ’, . ’, , Ci\Documerts and SettingsiLaurentiMes documents
désactivée (sinon les références
' . o
s'afficheront sous la forme N°)

e (liquez sur le bouton OK
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