Chapitre 3 . Excel

3.1 Notions de base

Le logiciel Excel est un tableur qui vous permet, entre autre, d'organiser, d'analyser,
d’effectuer des calculs et de présenter des informations sous forme de tableaux et de
graphiques.

Une feuille Excel peut étre vue comme un immense tableau (jusqu’a 65 536 lignes et
256 colonnes) ou les lignes sont représentées par des nhombres et les colonnes par des
lettres.

Excel fonctionne sensiblement comme Word : Il comporte 7 onglets, ou on retrouve les
commandes organisées en plusieurs groupes.

Voici I'écran principal d’Excel et sa fenétre de travail. Il est trés utile d'en connaitre les
parties principales :
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Le bouton Office “** offre les mémes options que dans Word (Ouvrir, Enregistrer,
Imprimer).
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3.2 Entrer des formules

Il est possible de demander a Excel de faire des calculs pour nous. Par exemple,
calculer la somme des nombres dans une colonne. Dans ce cas, Excel fera la somme
des nombres dans les cellules demandées et si vous modifiez les nhombres dans les
cellules, la somme sera changée automatiquement.

Méthode pour écrire une formule :
A2 v fe| -a1+02 =52 1. Sélectionnez la cellule dans
A B C D laquelle la réponse doit s’écrire (ici
1 50 A3).
2. Ecrivez la formule en commencent
2 el par le symbole égal « =» et en
3 o= utilisant les références des cellules
4 (=A1+A2).
3. Appuyez sur Enter.

Dans I'exemple nous avons écrit dans la cellule A3 la formule : =ZA1+A2. Cette opération
additionne les contenus des cellules Al et A2. Si on modifie le nombre dans la cellule
Al ou A2, le résultat de la cellule A3 changera automatiquement.

N.B. Le nom de la cellule peut étre écrit en minuscule ou en majuscule, ex : al ou Al,
mais il ne faut pas mettre d’espace entre la lettre et le nombre. La lettre est toujours
avant le nombre. De plus, au lieu d’écrire la référence (A3), on peut cliquer dans la
cellule.

Vous pouvez utiliser les opérations de base, les parenthéses et les nombres. Bien
entendu, les priorités d’opérations sont respectées.

Opérations | Touches | Opérations Touches Les nombres décimaux
Addition + Multiplication | * (et non X) doivent étre écrits avec
Soustraction - Division / une virgule et non un

Exposant n point.

Petits trucs
Si vous avez & modifier une formule, double-cliquez dans la cellule. De cette facon, la

formule apparaitra dans la cellule et vous pourrez la modifier plus facilement.

Si vous ajoutez une ligne ou une colonne, vos formules s’adapteront aux
modifications et les réponses seront encore exactes.

[T
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Exercice
Calculez votre note en pourcentage en mathématique.

Exemple : Un éléve a eu B (qui équivaut a 80%) dans la compétence 1, C (qui équivaut
a 65 %) dans la compétence 2 et A+ (qui équivaut a 100%) dans la compétence 3. Quel
sera son pourcentage final ?

1. Il faut calculer la valeur pondérée de chacune des compétences :

En mathématique la compétence 1 vaut 30 % de la note, alors selon le raisonnement
proportionnel :

?
% = % alors ? =80 *30 /100 (rappel : le symbole de multiplication est * )

Cependant nous n’écrirons pas le nombre 80 dans la formule, mais plutdt la référence
« B7 » dans la formule

FrEssE-papIErs 1 -
7 - f= | =B7*30/100 —
A 5 c Il faut selectionner la
1 c'eIIuIe dans_ IaqueIIeA la
réponse doit apparaitre
2 Mes résultats de la deuxieéme étaj gcr: Cé:;)i't & formule :
g cote en % valeur dans ) B7-*30/100
3 Mathématique le bulletin Er;:]tlteer ».appuyez sur
7 Compétence 1 (30 points) 80 24.00 '
8 Compétence 2 (45 points) 65 dL:nS :-aé?:%?hsjlee g?ﬁlChe
9 Compétence 3 (25 points) 100
10 Total
11 |[Résultat arrondi Petit truc

Au lieu d’écrire le nom de
la cellule (B7) vous pouvez

2. Faire le méme raisonnement pour les deux autres | cliquer surla cellule
compétences voulue.

=

3. Faire le total des cellules C7, C8, C9.

N.B. Pour calculer la somme, il existe des formules automatiques dans Excel. C’est le
sujet de la prochaine section.
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3.3 Les fonctions

Excel est souvent utilisé pour effectuer des calculs et plusieurs formules sont déja
programmeées pour en faciliter I'utilisation. En voici quelques-unes.

3.3.1 Fonction somme X

Pour faire la somme de plusieurs données dans une colonne ou dans une ligne, il vous
suffit de :

1. Sélectionnez la cellule dans laquelle la réponse doit s’écrire (ici C10).

2. Choisissez I'onglet Formules et cliquez sur le bouton somme ().

=7 . .
Sertion Mise en page Formules Daonnées Reévision Affichage
ﬁ omme automatique ~ @ Logique ~ E_l' @ 43 Définir un nom ~ @ Ij “€ Conversion en euro
wr Utilisée(s) récemment = :A Texte ~ @ - f Utiliser dans la formule £ Mise en forme euro
Insérerune . . - e Gestionnaire .. . o Audit de || Caleul
fonction E,"‘_J‘ Financier = Efr Date et heure ~ lﬁTJ' de noms S Créer & partir de la sélection | |farmules = - masquer e
Bibliotheque de fonctions Moms définis Solutions

La formule = SOMME (............ ) » (0 %  fe  =SOMME(CT7:C3)

s s
s’écrira dans la barre de formules. B C D

.
La zone de cellules sera entourée. Dans

notre exemple : C7 & C9 résultats de la deuxieme étape
1
e t S leur d

Modification de la zone LEEn el S

. . . que le bulletin
Pointez la souris dans un des coins _ s 3
supérieurs et en maintenant le bouton points) 60 r 2400 ¢
gauche enfonce, glissez-le curseur vers | noints) 65 ! 1
les autres zones qui doivent étre _ f 1
incluses dans la somme. onts) | W00 o, A

=SOMME }[

SOMMEY jmbrel [nombre2]: ..) |
7 [

T T Total

Si vous avez mal sélectionné la zone,
appuyez sur « Esc » pour la désactiver.

C7:C9, la fonction utilisera les
cellules C7 a C9.
C7;C9, lafonction utilisera les

3. Appuyez sur Enter. La réponse apparaitra dans la cellule.
cellules C7 et C9.

En utilisant cette fonction, vous gagnerez du temps. De plus, si vous ajoutez des lignes

avec d’autres données, la formule inclura ces nouvelles données dans la somme.
Y
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3.3.2 Arrondir

On peut demander a Excel d’arrondir un résultat, a l'aide d’'une fonction. Ici on veut
ajouter une ligne (lignell), qui affiche le résultat (obtenu dans la cellule C10) arrondi
(dans la cellule C11).

-"/EE;I\'.
)

-

Je

Insérer une
fonction

Accueil Insertion Mise en page Formules Données

Sélectionnez une cellule vide (ici
C11).

23 Financier — E‘Er Date et heure ~ ﬁj Plus de fonctions -

Bibliothéque de fonctions

= = - - Bulletin

X Somme automatique ~ @ Loegique - E_l, Recherche et référence ~

- Utilisée(s) récemment - CA Texte - if) Maths et trigonométrie ~

c11 -0 £ |

Cliquez sur le bouton fonction (fy ) A B c D
dans 'onglet Formules.

Une liste de formules classées par 2 es résultats de la deuxiéme étape
- . A .. 4
CategOI‘Ie appara|tra, ChO|S|SseZ A \ cote en % valeur dans
dans Math et trigo la fonction . Mathematiaues, | le bullstin
7 |Compétence 1 (30 points) TN 30 24 .00
ARRONDI 8 | Compétence 2 (45 points) \65 29.25
Insérer une fonction 9 |Compétence 3 (25 points) 10 25.00
Recherchez une Fonction @ 10 Total 78,25
Tapez une bréve description de ce QU 11 |Résultat arrondi

cliquez sur OF

g : Math & Trigo

Qu sélectionnez une catégd

Sélectionnez une Fonction ;

ABS A
ACOS

ACOSH

ALEA
ALEA.ENTRE.BORKES
ARRONDI

ARRONDT. AU MULTIPLE >
ARRONDI{nombre;no_chiffres)

Arrondit un nombre au nombre de chiffres indique,

ARROMDL

Aide sur cette fonction

Nombre H

No_chiffres |

2. Une autre fenétre s’ouvrira.
a) Dans la zone nombre, inscrivez
cellule ou est le nombre a arrondir
(ici C10).
b) Dans la zone No_chiffres, inscrivez
le nombre de chiffres aprés la @ Résultat = o

Artondit upAombre au nombre de chiffres indiqué.

Nombre  est le nombre 3 arrondir,

virgule, ici O.

N.B. Si vous voulez deux chiffres aprés la virgule, il faut mettre 2. Si vous voulez que
votre nombre soit arrondi au millier il faut mettre -3.

3. Cliquez sur OK.
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3.3.3 Moyenne

On peut demander a Excel de calculer la moyenne de plusieurs données. Ici chaque
nombre aura la méme importance. Voici comment faire :

1. Sélectionnez une cellule vide.

| movemke | | X o[ =[ =MOYENNE(B3:B22)

2. Cliquez sur le bouton fonction (fy). Une mme— lﬁ)
X L, , . lombre: 5 = J2,82,6;2,5;2,5;
liste de formule_s _classees par ca_tegorle — =
apparaitra, choisir dans Statistique la y———
fOﬂCtIOF] M Oyen n e . Cette fenétre Renvoie la moyenne (esgéranc metique) des arguments, qui peuvent Etre des nombres, des noms,

A des matrices, ou des ré ‘s contenant des nombres,
apparaitra.

Nombrel: nombrel;nombreZ;... représente de 1 4 30 arguments numériques dont
wous sauhaitez obtenir la moyenne.

3. Dans la fenétre Moyenne, cliquez sur = et e -

\

le bouton a co6té de la zone texte du

-
nombre 1 @Eich\er Edition Affichage  Insert
£
4. Sélectionnez les nombres et appuyez sur Enter: I MovEWE |~ X [ =] =MOYE
£3:621|
T Anomalies de [a
5. Lafenétre moyenne réapparaitra, cliquez sur OK. R e
4 1998 E 25 1 1
5 T
Remarque w0 ) 25 % 1
La zone « Nombre 2 », n’est pas vraiment utile dans la fonction Eo gii :
g 1953 24 1 1
maoyenne. o oz b 23 4 1
1 003 7 22 )1
12 1980 | 18 N
13 I
14 1956 E 17 : 1
15 1958 i 16 v 1
1B 1988 1 15§ 1
17 1977 ! 15 ! 1
K . | 18 2004 ! 15 1 1
N.B. Les autres fonctions utilisent sensiblement la B 201 | 14 ! }
méme méthode. 20 o L 131
22
EMnyenne I _I
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3.4 Trier des données

Dans le tableau suivant, les données sont ordonnées en ordre décroissant, selon la
deuxiéme colonne : les anomalies. Il est possible de les ordonner & houveau, mais selon

les années. Pour ce faire il faut :

Fresse-papiers |x

Folice

A3

I | annee

1. Sélectionnez les données a trier. Dans notre
exemple, il faut sélectionner dans les deux
premiéres colonnes, les titres des colonnes et les

A

B

1 |Anomalies de la température
2 | des hivers au Canada

données. A l'aide de la souris, sélectionnez les )
lignes a trier (les titres des colonnes aussi, mais i T A"'_’;";"e
pas le « grand titre »). 5 1950 26
6 1965 -1.9
7 1957 -1.7
8 1949 -1.6
9 1979 -1.5
10 1971 -1.3
1 1962 -1.2
12 1994 -1.2
13 1952 -1.1
2. Dans l'onglet Données, choisissez Trier, 14 1973 11
15 1990 -1
(.';E:.',\ H9-1 = anomalies [Mode ¢ compatibilité] - Microsoft Excel -
= Accueil Insertion Mise en page  Formules Données | Révision  Affichage 4 Compléments @
(£ A partir du fichier Access By By -, [B] Connexions & Effacer [==| = (= Validation des données - | % Grouper = #=
3 A partir du site Web . s s '@ % Propriétés f & Reappliquer 5a3] E‘ [F& Consolider < Dissocier ~ =
L A partir du texte Ap::u",i:'im C;l::‘:ezs A‘ttnuuathfer =2 Modifier les liens d'accés et 7 Avance Convert ‘;”;’:,:';T:;; £} Analyse de scénarios ~ 4 Sous-total
Données externes Connexions rier et filtrer Outils de données Plan F
a4 -l | anna

3. Lafenétre Tri s’ouvre. Choisissez de trier par année ou anomalie et I'ordre désiré.

’ “‘;1 Ajouter un niveau ” )( Supprirer un niveau ” 23 Copier un niveau ” ' ’

—

’;Emﬁnne \ Trier sur

re

< Trier par |annee ) v| |1.-'aleurs

w | |Du plus grand au plus petit

~\/

OK

] l Annuler

4. Cliquez sur OK.
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3.5 Les graphiques

Il est possible de représenter les données avec différents graphiques. Choisissez
l'onglet Insertion.

H

i
—-/I Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
— L§| Images clipart
i3 il @ =y - )
e JJ Formes ~
Tableau croise Tableau Image = Colonne Ligne Secteurs Barres Aires MNuage de Autres
dynamique ~ S| SmartArt - - - - - points ~ graphigues ~
Tableaux Mustrations Graphigues ]

Voici des informations pour les 4 premiers types

Nom donné

par Excel Vrai nom Utilité
Diagramme a bandes verticales. | Pour représenter des données
Colonne Les bandes ne sont pas collées. | numérigues ou alphanumériques.

N.B. Excel ne permet pas de
construire des « vrais » Pour faire des comparaisons.
histogrammes.

(histogramme)

Pour représenter des
Ligne Diagramme a ligne brisée phénomeénes continus, des
évolutions dans le temps.

Pour représenter des données
numériques ou alphanumériques

Secteurs Diagramme circulaire . ~ . .
qui peuvent étre représentées par
un tout.
Pour représenter des données
: R : numériques ou alphanumeériques.
Barres Diagramme a bandes horizontales 9 P q

Pour faire des comparaisons.
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Méthode pour créer un graphique
Etape 1 : Sélection des données

Sélectionnez les données qui feront varier la courbe, les bandes ou la grandeur des
secteurs. Dans notre exemple : les anomalies.

Etape 2 : Choix du type de graphique

Cliquez sur le bouton Lighe dans 'onglet Insertion et choisissez le modéle désiré.

‘.@9 H9-¢- s anomalies [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel
o
& Accueil | Insertion | Miseenpage  Formules Révision  Affichage  Compléments

o Elg j) = ~ . .l A EL o

] [E o] B8 @ e = A = ) Q
Tableau croisé Tableau | Image Images Formes SmartArt | Colonfe| Ligne |fecteurs Bares Aires Nuagede  Autres Lien Zone Entéteet WordArt lignede Objet Symbole
dynamique ~ clipart ~ - > ~ ~ points = graphiques - || hypertexte || de texte pied de page S signature -

Tableaux Ilustrations (F] Liens Texte
B4 - {2 £ 03
A B c C\/ G H J K L M

19 1963 05
20 1964 1.3
21 1965 -1.9 " A e
22 1966 03 s | [
23 1967 0.5
24 1968 0.5 Courbe 3D
25 1969 0.2
26 1970 1.3 J_/\
27 1971 -1.3 N
28 1972 -3.2
29 1973 11
30 1974 09 iﬁ'i Tous types de graphiques...

Trois nouveaux onglets apparaissent.

f!j.D H 9 -® -5 anomalies [Mode de compatibilité] - Microsof}].  outils de graphique - |
el

Accusil  Insetion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichag Créstion  Disposition  Mise en forme @ -

W 1 EEE I~ T

Medifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner = = | Déplacerle
de graphique  comme modéle | lignes/colennes des dennées = = | graphique
Type Données Dispositions du graphique Styles du graphique Emplacement

i~ =" < |

Et un graphique est créé, sans titre, sans les années,....

4

3

) \

0 tHt N e Sériel
-1 922 :7‘83

_2 .

-3 Y

-4

Guide informatique chapitre 3 — page 9 Excel



Etape 3 : Modification des axes

Dans 'onglet Création choisissez Sélection des données.

Si cet onglet n’est pas disponible,
/ double-cliquez sur le graphique.

g |l 9 - ¢ * anomalies [Mode de compatibilité] - Microsof... | Outils de graphique
)
= Acudl  Isetion  Miseen Données  Révision  Affichage | Création  Disposition  Mise en forme
h EE‘ Fas] = e
ﬁ il =Zd }_;\_:,— "‘-V‘J = \/ \/ \/ \/
Modifier le type  Enregistrer Intervertifies |Sélectionner < — = [
de graphique comme modéle | lignes/coldines des données o

Type Do Dispesitions du graphique Styles du graphique E

Cette fenétre apparaitra, Sélectionner la source de données

danS Ia SeCtion EtiquetteS Plage de données du graphigue : | Feuill 14E44: $B460
de 'axe horizontal. Cliquez

sur Modifier. =—™—_ |
[ ?Ejj Changer de ligne ou de colonne ]

Entrées de |égende {(Série) Etiquettes de 'axe horizontal (abscisse)
La fenétre Etiquettes des | 9 iouter || o Modifier || X supprimer | & & [ | = Modifier
axes s’ouvrira. Cliquez sur Série1
le bouton de sélection des
cellules

E

(LIS S

Etiquettes des axes | ok [ Amnuer

Flage d'étiquettes des axes :

!

[ OK ][ Annuler ]

Dans la feuille Excel, sélectionnez les années.

Cliquez sur Enter, puis sur OK a deux reprises.
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Etape 4 : Affichage des titres

Dans 'onglet Disposition, choisissez Titre du graphique, et ensuite Au-dessus du
graphique.

o) d 90 % radous Maria MENU IDEAL [Mode de compatibilng] - Microsoft €
-

Accuel Intertion Mije en page Formutes Donnees Revision Affichage
Zone de graphique . P - l 2 Legende -

| i

b!!-;e en forme de ha sélection [ d 48 thiqueties de donnges ~
< insertion Titre S
,’j Retabiie 1e 1tyle g ongine A grachicue *

Stlectoon active - Aucun L

MNe pas afficher un titre de graphique

Graphique 1 + @ 2

a

Si cet onglet n’est pas disponible,

‘_'i
- = Titre de graphique superposé centré
L)

Titre de graphique superpose cemtré sur le . .
t . ssbodppeianproiarsiiabappbecniig | | double-chquez sur le graph|que_
¢ Déjedner: Au-dessus du graphique
& 250mi ge |ait entier 3.3% M G y | Adfucher le titre en haut de la Zone de _ _
o JAEALL da Basans sa aanta ifenas Pl Qraphiaue et redisentionner e araphiaue { «l annle .~

Faites la méme chose pour Titre des axes.

Titre du graphique

4

3

) \ "
. N A
s 0 hoy ANCA MY
‘Q_J i <I‘Vl\ O O o
1 ERRRRERE

2 v

-3

-4

Titre de lI'axe

Pour modifier les titres, il suffit de cliquez sur la zone texte du titre.

La création de diagramme a bandes et de
diagrammes circulaires fonctionnent de la méme
maniére.
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Ajout des pourcentages dans un diagramme circulaires

Si cet onglet n’est pas disponible,
Choisissez I'onglet Création double-cliquez sur le graphique.

)

a2 22 Elfelefee ]2
Graphigue 3 - fe - Q; > | ' \\ | &

On) W Do ) ME? o ik —

ANSNTS SAPLES /L > @ % Vous pouvez modifier les
Le bouton Disposition rapide permet couleurs. Pour plus de choix,
d’ajouter les pourcentages aux secteurs et de utilisez les fleches de droite.
les identifier sans légende.

N.B. La premiére option est bien intéressante
lorsqu’on ne peut imprimer en couleur et que
la Iégende est difficile & lire.

Modification du graphique

v Si vous modifiez des données dans le tableau, votre graphique est
automatiqguement modifié. Ainsi, si vous constatez qu’il y a une erreur dans le
graphique, il faut modifier les informations dans le tableau.

v' Toutes les parties de votre graphique (titre, noms des secteurs, ...) sont des objets,
il suffit de double-cliquer sur I'objet pour le modifier ou le déplacer.

Copier le graphique dans un document Word

Sélectionnez le graphique et faites un « Copier » (Ctrl+C) dans Excel et ensuite faites
un « Coller » (Ctrl+V) dans Word.

Collage avec liaison :

Il est possible d’insérer le graphique dans un document Word et que les modifications
apportées dans le fichier Excel s’appliquent aussi au document Word.

Pour ce faire, il faut dans le document Word, cliquer sur la fleche sous Coller dans
'onglet Accueil.

Choisissez « Collage spécial... »

puis « Coller avec liaison ».

et : « Graphique Microsoft Office Excel Objet »
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3.6 Création d’un tableau

Il est trés facile de créer un tableau avec Excel puisque la feuille est déja sous forme de
tableau. Cependant, si votre tableau ne contient que du texte, vous devriez utilisez
Word. Excel devrait étre utilisé pour des tableaux dans lesquels on a besoin de faire des
calculs, trier des données ou construire des graphiques.

Etape 1 : Ecrire le titre et les sous-titres
Positionnez votre curseur sur la cellule désirée et tapez vos données ou VoS

informations en mots. Remarquez que l'information s’écrit a deux endroits : dans la
cellule et dans la barre de formule.

- F —

Une fois linformation entrée,
cliuez sur «Enter» ou
utiliser les fleches pour passer
a une autre cellule.

Presse-,,, =

Votre titre déborde slirement dans d’autres cellules adjacentes. Vous pouvez fusionner
les cellules du titre. Il faut sélectionner les cellules et cliquer sur le bouton « Fusionner et
centrer »

e

j L Calibri 11 -~ |A a7 |= = =||®~| | =¢Renvoyeralaligne automatiquement
Ep]
Coller 6 I §-|[E-[0-A-ll===Es
. ¢ 2 = = — = = '
Presse-... = Police IF] Alignement i
Al - S ‘ Sports préférés des éléves du PSNM
A B C D E F G H

1 |Sp0r‘ts préférés des éléves du PSNM |
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Etape 2 : Ecrire les données des deux premiéres colonnes

A B r Pour modifier la largeur des
colonnes ou des lignes,
placez votre pointeur dans la
section bleu pale, sur un
trait, et faites glisser la

1 Sport préféré des éléves du Pensionnat-Saint-Mom-de-Marie

2 ectif Fréquence realtive i
; souris en gardant le bouton
3 Matation 25 <
gauche enfonce.
4 |Volley Ball 30 N
5 Gymnasigue 15

Si vous double-cliquez sur la

Les nombres décimaux doivent étre écrits avec une ligne de séparation des
virgule. colonnes (dans la section
Lorsque vous écrivez des nombres, ils sont alignés a bleu pale) I'ajustement se

droite par défaut, et le texte est aligné & gauche. fera automatiquement selon
la longueur du texte dans

Qs cellules. /

Insérer/supprimer une ligne ou une colonne

1. Sélectionnez la ligne ou la colonne.
2. Cliquez sur le bouton droit de la souris (menu contextuel) et choisissez la bonne
option.

Sélectionner des lignes, colonnes ou cellules

« Lignes : Cliquez sur le chiffre représentant la ligne (section bleu pale).
« Colonne : Cliquez sur la lettre représentant la colonne (section bleu pale).

« Plusieurs lignes/colonnes: Cliquez sur le chiffre de la premiére ligne (ou
colonne) et tout en gardant le bouton gauche enfoncé, faire glisser la souris
jusqu’a la derniére ligne (ou colonne) a sélectionner.

« Cellule : Cliquez sur la cellule

« Plusieurs cellules adjacentes (en colonne ou en ligne) : il suffit de pointer
sur la premiére cellule et en gardant le bouton gauche de la souris enfoncé,
faire glisser la souris sur les autres cellules.

« Plusieurs cellules non adjacentes : Il faut maintenir enfoncée la touche Ctrl
du clavier et cliquer sur les cellules désirées.

« Lapage compléte : Ctrl + A
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Etape 3 : Entrer les formules pour calculer le total et les fréquences relatives

(Ol =7 L1~
POUF Ie tOta| —%) Acoye Insertion Mise en page @ Données Révisi
ft e automatique - ﬁ‘;‘l Logigque ~ 4, Recherche et référence ~
4. Sélectlonnez Ia Ce”ule dans |aque| e e e .. pooflisée(s) récemment = EA Texte ~ El\ﬂaths et trigonométrie ~
. 2 . fonction [I5F Finandier ~ [57 Date et heure ~ [f] Plus de fonctions ~
Ie tOtaI dOIt s ecrire. Bibliothéque de fonctions
B6 v ﬁr|
5. Choisissez l'onglet Formules et A B 3 D E
C|iqueZ sur Ie bOUtOﬂ somme (Z) 1 Sports préférés des éléves du PSNM
2 Sport Effectif Fréquence relative
3 Natatio 25
4 VolleyBa 12
1 Sports préférs des éléves du PSNM 5 Gymnastiq 50
6 Total
2 |Sport Effectif  Fréguence relative z
3 |Nataion | = Vérifiez que la zone de nombres a additionner
: Eouey Bta'" é ;EE est la bonne. Si ce n’est pas le cas, vous
mnastiqu . < ry . .
> T;ftal q |;§ama$} pouvez la modifier, a 'aide de la souris, faites
7 [SOMME|{nombrel [nombreZ]; -] | glisser les coins de la zone.

6. Appuyez sur « Enter »

- |]_:;_-' UtI|I5EE|_S_| recemment * I_A lexte = [LE Mz
Insérerune o e
fonction LLTJ Financier = ﬁj. Date et heure = LET_J Flv
Pour les fréguences relatives e I
SOMME - K .3‘:':| =B3/3B56

1. Sélectionnez la premiére cellule de = = B o
sous la fréquence relative.
Sports preféerés des eléves du PSMNM

2. Ecrivez «=» puis écrivez la

formule (=B3/$B$6). Cellule B3

oo uence relative
Petit truc 3 |Natation |  25/-83/3BS6
Au lieu d’écrire la référence (ex : B3), 4 |Volley Ball 12
cliquez o_Ians la cellule B3. Pour écrire 5 |Gymnastique 50
$B$3, cliquez dans cellule B3 et sur F4
7
Cellule B6 -

Pour copier la
formule dans les
autres lignes, faites
glisser le coin de la
zone vers le bas.

Pourquoiles « $» ?

Lorsqu’on copie la formule sur une autre ligne, Excel ajuste la formule
(ex : sur la ligne suivante, B3 deviendra B4), mais si on veut que la
référence reste la méme (comme dans notre exemple, le total est
toujours dans la méme cellule) il faut mettre le signe « $ » devant la
lettre et le nombre.

3. Appuyez sur « Enter »
4. Pour les autres fréquences relatives, faites du « copier-coller ».

N.B. Les résultats affichés ne sont pas encore en pourcentage, voir page suivante.
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Etape 4 : Améliorer la présentation du tableau

Voici quelques boutons pour modifier I'écriture des mots ou des nombres dans le

tableau.

Onglet Accueil Modifie Affiche le nombre
I'écriture. en pourcentage.
=N ) - 1 Classel licrosoft Exc
il
— Accueil Insery pn Mise en page Formules Données |sion Affick
=) X% = = —| 5 | Pourcef o~ EMise
Jﬂ;-*n = E ==~ ||$ - % 000] [ Mettr
Coller ——
- EE ¥ 5 50 ) styles
Presse-pa.., M Paolj Alignement [5 P/\hre l=
| . s | n\ \\, /
Modifie la couleur Modifie la couleur Ajoute ou enléve
de remplissage du texte des décimales au
des cellules sélectionné. nombre.
sélectionnées.
Voici quelques nouveaux boutons qui vous seront utiles :
_“Q/) Accueil Insertion Mise en page Farm! 1 D-[ 2 ] [ 3 ] Affichage o -
& e . Aol = =l = Standard -~ j”g Mise en forme conditionnelle = | 3= Insérer - PR ¥
= I = el Sillad = $ - % 000| 058 Mettre sous forme de tableau = | 3% Supprimer = -_:]' %? L?a
Coller |- A= = =E|(EE|EH | w0 0 - - _ _ Trier et Rechercher et
i L0 +0 5 Styles de cellules ~ £el Format ~ L7 filtrer = sélectionner =

Falice

Presse-papiers =

MNombre T

(F Alignement [ﬁ-

Style Cellules Edition

1. Aligne le texte en haut, au centre ou au bas de la cellule.

angle diagonal ou vertical.

Orientation du texte dans la cellule. Permet de faire pivoter le texte selon un

Rend tout le contenu d’une cellule visible, en I'affichant sur plusieurs lignes.

Fusionne plusieurs cellules et centre le contenu
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Tracer des bordures

Les lignes bleu pale du tableur sont invisibles a I'impression. |l faut ajouter des bordures

pour les voir & I'impression.

-
— Accueil Insertion Mise en page Formules Donnt

Arial -1z - |[A a7

==

ik
mi

Coller G 7 st
- 7 =

Presse-papiers =

Premiére méthode
1. Sélectionnez les cellules.

2. Cliguez sur la fleche a droite
du bouton « Bordures ».

3. Choisissez la bordure désirée

Deuxiéme méthode

1. Cliquez sur la fleche a droite du /'

bouton « Bordures ».

2. Choisissez Tracer les bordures.
Le curseur deviendra un crayon.

3. Cliquez sur les lignes du tableau
que vous voulez modifier.

|| Aan

Alignementl

)

Bordures

Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche
Bordure droite
Aucune bordure
Toutes les bordures

Bardures extérieures

0E®E

Bordure épaisse en encadré
Bordure double en bas
Bordure épaisse en bas

Bordure en haut et en bas

4. Cliquez sur « Echap » pour que le

curseur redevienne normal.

Tracage des bordures

j Tracer les bordures

g | Tracer les bordures de grille

<2 | Effacer les bordures

_&# | Couleur de ligne
Style de trait

] Autres bordures..,

Baordure simple en haut et £paisse en bas

Baordure simple en haut et double en Pour faire une

bordure pointillée ou
double, choisissez
Style de trait

Pour effacer une bordure, choisissez Effacer les bordures, le curseur prendra la forme
d’'une gomme a effacer. |l suffit alors de cliquer sur les lignes que I'on veut effacer. Pour
gue le curseur redevienne normal, appuyez sur « Echap ». (Esc)
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3.7 Copier une colonne dans une nouvelle feuille

a) Sélectionnez la colonne en cliquant sur la lettre en haut de la colonne désirée.

Données externes Connexions Trier et filtrer
Gl - I | poignet en millimétres
A B E D E F G H | il
1 mmmm avant-bras| poignet en millimétresl|'|lmain dominante
2 6930 3 161.5 162 24 245 150 droitier 0.241 oui

b) Faites « ctrl+C » afin de pouvoir copier.

c) Ouvrez une autre page en cliquant sur ce bouton au bas de la page a gauche.

209
4 r M| excel ¥

= ™ Y
Prét % B

] B S=TInsérer - E - L_?a
N.B. Si vous n’avez pas ce bouton, cest i

L o supprimer * | (@]
que votre page est en format réduit, . ;4. 'L"_ij t j Trier et Rechercher et
- armat ©

il faut I'agrandir en cliquant sur ce les~ AT filtrer sélectionner ~
bouton. Cellules Edition

v

K
—
]

droitier

d) Placez votre curseur au début
d’'une colonne et cliquez sur la lettre
de la colonne. Faites « ctrl+V » afin
de pouvoir coller.

e) Retournez a la feuille de « excel f»
ou vous pouvez désactiver ce qui
clignote en cliquant sur la touche
« Esc » ou « Echap ».
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3.8 Filtrer les données

Cette fonction permet seulement de masquer des données inutiles.

"L‘Ez;\"-. = = - =
25
a) Sélectionnez toutes Ies Accueil Insertion Mise en page Faormu

données de votre tableau. Si £5 A partir du fichier Access 5 =)
votre feuille ne contient qu'un 3 Apartirdustewen  — 0 —La
tableau vous pouvez tout 21 A partir du texte AR e | wetanter
sélectionner en cliquant sur ce Données externes
bouton. D9 - ( 5]

\ A B

b) Dans I'onglet « Données », choisissez « Filtrer ».

-"Qg,\'-.! ol 7 ~ ¥ pratique - Microsoft Excel
jﬁ/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compg
o= A partir du fichier Access 5 L, 7 |15 Connexions E =] = valid:
Ei\ partir du site Web S S @ 3 Proprietes %l ‘2 i L g [F& Cons¢
3 : . }-\par‘tird'autres Connexions || Actualiser o il Trier Convertir  Supprimer oo
2] A partir du texte SOUrCes existantes tout~ = Mod e les doublons =P Analy
Données externes Connexions Cutils de donng
n? - £
Pour chaque colonne, des D10 - I |
fleches apparaitront a coté des c
titres. . S—
)l poignet en millimé tr
2 150
3 160 Autre sport ou laisir
t en millimétrig sports -
. N , . ‘f" . o
c) Cliquez sur une des fléeches, un menu s’ouvrira. Bl | Trierdeasz
21| Trierdezaa
Cliguez sur « (Sélectionner tout) » pour décocher R L '
toutes les cases et par la suite, choisissez la ou les ¢
valeurs désirées. Cliquez sur « OK ». b
Filtres textuels b
1 11 (Sélectionner tout) .
Attention ! S i
Aucun
N e e . , . [+#] Autre sport ou loisir
Apres avoir filtré les données, certaines Aviron
données seront masquées, mais toujours | Basketball
considérées dans les calcules de la colonne ou Eﬁzi‘zﬁggm
de la Iigng. Si vous voulez qu’elle_s ne soient | Danse
pas considérées, il faut les sélectionner (les | Foothall/Soccer -
données non masquées) et les copier dans I
une autre colonne ou une autre feuille. ok | [_annuter
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