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INFORMATIQUE : TABLEUR – NIVEAU ELEMENTAIRE 

Pour atteindre le seuil de réussite, l'étudiant sera capable : 
face à un système informatique connu, sur lequel est installé le logiciel qui a servi à l'apprentissage, 
face à une mise en situation simple, 
en respectant les règles d’utilisation de l’équipement et du matériel informatique 
et en utilisant les commandes appropriées, 

 d’encoder et de traiter des données ; 

 de présenter des résultats sous forme graphique ; 

 de sauvegarder le travail ; 

 d'imprimer le résultat en tout ou en partie. 
Pour la détermination du degré de maîtrise, il sera tenu compte des critères suivants : 

 le choix des techniques, 

 le respect des consignes, 

 le respect du temps alloué. 
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1. Introduction 
1. Repérer les différents éléments de l’écran d’Excel 
2. Repérer les différents pointeurs d’Excel 

 
 
 
 
 

 
 

 

Attention, si vous enregistrez votre fichier au format XLS (ancienne version d’Excel <2003) vous êtes limité à 256 colonne et 
65656 lignes  

Rubans 

Boutons de gestion de la fenêtre 

Barres de défilement 

Feuille active 

Barre de formules 

Zoom 

Aide 

Cellule active 

En-têtes identifiant les colonnes (de A 
jusqu’à XFD soit 16384 colonnes) et les lignes 
(1 à 1048576) 

Barre d’accès rapide 
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Les différents pointeurs : 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

  

La croix blanche, c’est le pointeur par défaut d’Excel, il permet de se 
positionner sur une cellule ou se sélectionner une plage de cellule. 

Dans le coin inférieur à droite de chaque cellule, il y a un petit carré, lorsque vous 
approchez la souris sur celui-ci, le curseur prend la forme d’une croix noire, c’est la 
poignée de recopie. 

La flèche sert à choisir une option dans les barres d’outils. 

Les quatre flèches directionnelles servent à déplacer une ou des cellules 
sélectionnées (couper / coller). 

Ce pointeur apparaît quand vous vous situez 
entre deux colonnes, il sert à agrandir ou 
diminuer la taille de la colonne. Lorsque vous 
cliquez deux fois, la taille de la colonne est 
ajustée à son contenu. 

Ce pointeur apparaît quand vous vous situez entre deux lignes, il sert à 
agrandir ou diminuer la taille de la ligne. Lorsque vous cliquez deux fois, la 
taille de la ligne est ajustée à son contenu. 

C’est le pointeur d’insertion, il apparaît quand vous êtes en mode édition, ou dans 
la zone de texte d’une boîte de dialogue 

Ce pointeur fonctionne comme pour la largeur des colonnes, mais pour une 
colonne cachée, 

Et celui-ci fonctionne comme pour la largeur des lignes, mais pour une ligne cachée.  

Patience, Excel travail pour vous…  
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2. Cellules évaluables/non évaluables – Insertion – Modification – Suppression 
1. Quelle est la différence entre les cellules évaluables et non évaluables ? 
2. Comment passer d’une feuille à l’autre ? 
3. Comment renommer une feuille de calcul ? 
4. Comment insérer une ligne et une colonne ? 
5. Quelle est la différence entre effacer le contenu et supprimer  sous Excel ? 
6. Comment modifier des cellules ? 
7. Comment enregistrer un document ? 

 
Reproduisez la présentation ci-dessous, agrandissez la colonne A si nécessaire : 

 
 
Que constatez-vous au niveau de la disposition des éléments au sein de la cellule ? Pourquoi ? 
 
En feuille 2, reproduisez la présentation ci-dessous, sans redimensionner les colonnes : 

  
Tapez le chiffre 4580 en B1, que se passe-t-il ? Comment procéder pour voir la totalité du texte ? 
 
Tapez le chiffre 256458457789 en D11, que se passe-t-il ? Comment procéder pour voir la totalité des chiffres ? 
 
Insérez une ligne supplémentaire entre les lignes 5 et 6. 
Insérez une colonne supplémentaire entre les colonnes A et B 
Supprimez la ligne 10. 
Supprimez la colonne D. 
Modifiez les chiffres en C5 et C7. 
Renommer la « Feuil1 » en « première feuille ». 
Enregistrez le fichier sous le nom de « monPremierDocument.xls ». 
 
Quelle est la différence entre les cellules évaluables et non évaluables ? 
Une cellule évaluable est une cellule qui contient des données qu’Excel peut traiter (par exemple des chiffres pour faire des 
calculs, des dates pour comparer, etc…) 
Une cellule non évaluable, c’est tout le reste… 
 
Comment passer d’une feuille à l’autre ? 
Sous Excel, on a par défaut 3 feuilles de calcul (feuil1, feuil2 et feuil3) 
Pour passer d’une feuille à l’autre il suffit de cliquer dessus. 
Remarque : 

1) vous pouvez toujours ajouter des feuilles supplémentaires, et les faire 
glisser pour les positionner comme vous le souhaitez : Dans le ruban 
« accueil », cliquez sur « Insérer » / « insérer une feuille » 
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2) Quand vous enregistrer un document Excel (classeur), toutes les feuilles sont enregistrées ! 

 
Comment renommer une feuille de calcul ? 

 
 
Pour renommer une feuille de calcul, cliquer avec le bouton droit de la souris sur le nom de la feuille et choisir « renommer » 
dans le menu contextuel. Taper ensuite le nouveau nom de la feuille. 
 
Comment insérer une ligne et une colonne ? 
Dans le ruban « Accueil » / « Insérer » 

 
Ligne  la ligne s’insère au dessus  
Colonne la colonne s’insère à gauche  
 
Quelle est la différence entre effacer le contenu et supprimer  sous Excel ? 
Un clic droit sur la souris, permet de supprimer/effacer le contenu. 
 



 INFORMATIQUE : TABLEUR – NIVEAU ELEMENTAIRE   6 

 
Effacer le contenu  efface le contenu uniquement. 
 
Supprimer  supprime le contenu et la ligne/colonne sélectionnée (décalage des autres lignes/colonnes vers la gauche/le 
dessus). 
 
Comment modifier des cellules ? 
Pour modifier le contenu d’une cellule, cliquer deux fois dessus, ou sélectionner la cellule et appuyer sur F2. 
 
Comment enregistrer un document ? 
Pour enregistrer un document sous Microsoft Excel 2007, tapez votre document, ensuite, sélectionnez sur le menu « Fichier » / 
Enregistrer sous : 

 
Remarque : Vous pouvez choisir d’enregistrer une copie du document sous le format Excel 97/2003, celui-ci sera alors 
compatible avec les anciennes versions du logiciel.  
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Sélectionnez le dossier (répertoire) dans lequel vous voulez enregistrer votre document : par défaut, vous arrivez dans le 

dossier « Documents », vous pouvez soit double-cliquer sur un sous-dossiers de ce dernier, soit créer un nouveau sous-dossier 
(en cliquant sur « Nouveau dossier »), soit encore enregistrer directement votre document dans le répertoire courant 
« Documents ». 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lorsque votre document a été enregistré ou si vous ouvrez un fichier déjà sauvegardé, vous pouvez, 
pour enregistrer les modifications effectuées, cliquez sur le bouton « Enregistrer » (ctrl+s)  
 
L’ancien fichier sera automatiquement écrasé, et donc mis à jour.  
 

  

Donnez un nom à votre document. (Il n’est 

pas nécessaire de mettre l’extension .xlsx, le 
programme Excel le fera pour vous.) Cliquez sur le bouton « enregistrer » 
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3. Sélections – Mise en forme 
1. Comment sélectionner dans une feuille de calcul ? 
2. Comment sélectionner des cellules disjointes ? 
3. Comment sélectionner toute une feuille de calcul ? 
4. Comment désélectionner ? 
5. Comment utiliser la barre d’outils « mise en forme » ? 
6. Comment utiliser le pinceau (reproduire la mise en forme) ? 

 
Ouvrez le Classeur « monPremierDocument.xls ». 
Sélectionnez la colonne A, puis la C. 
Sélectionnez la colonne A, C en même temps.  
Sélectionnez la ligne 3 et soulignez le contenu. 
Sélectionnez les lignes 1 et 4 en même temps, mettez une couleur de fond bleu. 
Sélectionnez tout le tableau et changer la police en « Georgia ». 
Sélectionnez la feuille de calcul et changer la taille de la police en « 8 ». 
 
Comment sélectionner dans une feuille de calcul ? 
Sélectionner une cellule 
Cliquez sur la cellule que vous voulez sélectionner. 
 
Sélectionner plusieurs cellules 
Cliquez sur une cellule que vous voulez sélectionner et faites glisser la souris, en maintenant le bouton gauche enfoncé, vers les 
autres cellules. 
 
Sélectionner une colonne 
Cliquez sur la lettre de la colonne que vous voulez sélectionner. 
 
Sélectionner plusieurs colonnes 
Cliquez sur la lettre de la colonne et faites glisser la souris pour agrandir la sélection. 
 
Sélectionner une ligne 
Cliquez sur le chiffre de la ligne que vous voulez sélectionner. 
 
Sélectionner plusieurs lignes 
Cliquez sur le chiffre de la ligne et faites glisser la souris pour agrandir la sélection. 
 
Comment sélectionner des cellules disjointes ? 
Cliquez sur les cellules séparées toute en maintenant la touche CTRL du clavier enfoncée :  

 
Attention, la cellule active fera partie de la sélection (ici E6) même si celle-ci reste avec un fond blanc. 
  



 INFORMATIQUE : TABLEUR – NIVEAU ELEMENTAIRE   9 

 
Comment sélectionner toute une feuille de calcul ? 
Cliquez à la conjonction des en-têtes de lignes et de colonnes :  
     Ou  
CTRL + A 
 
Comment désélectionner ? 
Cliquer n’importe où ! 
Comment utiliser la barre d’outils « mise en forme » ? 
La barre d’outils « mise en forme » permet d’apporter rapidement et simplement des 
modifications d’apparence à notre texte :  
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour changer la couleur du texte, cliquer sur la petite flèche vers le bas à côté du bouton « couleur de police »  

 
 
 
 
 
 
 
 
Ce bouton permet de changer la « couleur de fond ». 
 
 
 
 
 
 
Comment utiliser le pinceau (reproduire la mise en forme) ? 
Sélectionnez la cellule dont vous voulez reproduire la mise en forme, cliquez sur le 
pinceau : 
 
Et cliquez ensuite sur la cellule sur laquelle vous voulez appliquer la même mise en forme. 
 
En cliquant deux fois sur le pinceau, vous pouvez reproduire plusieurs fois la mise en forme 
(re-cliquez sur le pinceau pour désactiver).  

Changer la taille de la police 
 

Gras 
 

Italique 
 

Changer la Police 
 

Souligné 
 

Alignement : à droite, centré, à 
gauche, justifié. 

Changer le format de la cellule, (€, %, séparateur de millier, 
plus ou moins de chiffre après la virgule, etc. 

Afficher ou non les bords 
d’une cellule (par défaut 
aucune bordure n’est 
activée !) 

Fusionner des cellules 
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4. Poignée de recopie 
1. Comment compléter une série ? 
2. Comment incrémenter une date ? 
3. Comment changer la valeur du pas ? 
4. Comment compléter automatiquement au sein d’une même colonne ? 
5. Comment créer une liste personnalisée ? 

 
Reproduisez le tableau suivant, en utilisant dès que possible la poignée de recopie. 

 
 
Complétez si possible les séries ci-après en utilisant la poignée de recopie. 
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Comment compléter une série ? 
1) Tapez le premier intitulé ou les deux premiers chiffres 
2) Sélectionnez la (les) cellule(s) contenant l’(les) intitulé(s) 
3) Cliquez sur le coin inférieur droit de la cellule (le pointeur devient une croix noire). 
4) Maintenez le bouton de la souris enfoncé et tirez la souris sur la cellule que vous désirez inclure dans la série. 
5) Relâchez pour voir apparaître la série complétée.  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Les options de recopie incrémentée, existe depuis la version Microsoft Excel 2003, celles-
ci propose un menu en fonction de la série qui permet de modifier le choix par défaut de 
la poigné de recopie. 
 
 

Par exemple pour une date nous aurons :  

 
Remarque : Ce menu est presque équivalent à celui qu’on obtient en étirant la série avec le bouton droit de la souris. 
Pour incrémenter une valeur unique, tapez le premier intitulé, et maintenez la touche CTRL tout en faisant glisser la poignée de 
recopie dans la direction choisie.  
 
Exemple : 
Taper 16 et incrémenter sans CTRL = une série de 16 
Taper 16 et incrémenter avec CTRL = 16,17,18,19,… 
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Comment incrémenter une date ? 
1) Tapez la première date 
2) Sélectionnez la cellule contenant la date 
3) Cliquez sur le bouton droit de la souris sur le coin inférieur droit de la cellule (le pointeur devient une croix noire). 
4) Maintenez le enfoncé et tirez la souris sur la cellule que vous désirez inclure dans la série. 
5) Relâchez et choisissez dans le menu contextuel le choix adéquat : 

 
 
Comment changer la valeur du pas ? 

1) Tapez la première valeur 
2) Sélectionnez la cellule contenant la valeur 
3) Cliquez sur le bouton droit de la souris sur le coin inférieur droit de la cellule (le pointeur devient une croix noire). 
4) Maintenez le enfoncé et tirez la souris sur la cellule que vous désirez inclure dans la série. 
5) Relâchez et choisissez dans le menu contextuel « Série » : 

 
Vous pouvez changer la valeur du pas  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Comment compléter automatiquement au sein d’une même colonne ? 
Si les premières lettres que l’on tape correspondent à celles d’une autre cellule de la même colonne, Excel complétera 
automatiquement le texte : 
 Pour conserver ce texte appuyer sur ENTER ; 
 Pour entrer un texte différent continuer à taper. 
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Comment créer une liste personnalisée ? 
Bouton « Fichier » / « Options ». 
Sous la rubrique « options avancées » : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquez sur 
l’onglet 
« Modifier les 
listes 

personnalisées ». 
Sous le texte « Entrées de la liste », encodez votre liste en séparant les éléments par la touche ENTER. Cliquer sur « ajouter » 
pour l’enregistrer,  puis sur « OK » pour terminer. 
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5. Copier / Couper / Coller 
1. Comment dupliquer des données au sein d’une feuille de calcul Excel ? 
2. Comment déplacer des données au sein d’une feuille de calcul Excel ? 
3. Comment dupliquer des données d’une feuille à l’autre ? 
4. Comment déplacer des données d’une feuille à l’autre ? 
5. Comment faire glisser des données d’une feuille à l’autre ? 
6. Comment dupliquer des données de manière à ce que les données soient reliées entre elles ? 
7. Comment déplacer une feuille ? 
8. Comment ajouter une feuille ? 

 
Créez le document ci-dessous : 

 
 
Copiez les éléments dans la colonne A en B, C, D, E et F (sans utiliser la poignée de recopie) 

 
 
Copiez la plage de donnée de A1 à F4 en « Feuil2 », en A8 : 

 
 
En « Feuil2 » déplacez la plage de données A8-F11, en A1-F4  
 
Copiez la plage de données de A1 à F4 (Feuil2) en « Feuil3 » de manière à ce que les données soient reliées entre elles. 
 
Inversez les feuilles 1 et 2 
 
Collez la plage de valeur A1 à F4 dans un document Word, (collage avec liaison) 
 
Enregistrez votre classeur sous le nom « formules de base.xls » 
 
  

« Feuil2 » 
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Comment dupliquer des données au sein d’une feuille de calcul Excel ? 
1) Sélectionnez les cellules 

2) Dans le ruban « accueil » cliquez sur  ou CTRL + C ou clique droit / Copier 
3) Placez le curseur sur le nouvel emplacement 

4) Dans le ruban « accueil » cliquez sur ou CTRL + V ou clique droit / Coller. 
Ou 

1) Sélectionnez les cellules 
2) Pointez sur la bordure avec la souris  

 
 
 
 

3) Glisser la souris en maintenant enfoncé le bouton gauche et en tenant la touche CTRL enfoncée 
4) Une fois le nouvel emplacement atteint, lâchez la souris et CTRL. 

 
Comment déplacer des données au sein d’une feuille de calcul Excel ? 

1) Sélectionnez les cellules 

2) Dans le ruban « accueil » cliquez sur ou CTRL + X ou clique droit / Copier 
3) Placez le curseur sur le nouvel emplacement 

4) Dans le ruban « accueil » cliquez sur ou CTRL + V ou clique droit / Coller. 
 
 
Ou 

1) Sélectionnez les cellules 
2) Pointez sur la bordure avec la souris  

 
 

3) Glisser la souris en maintenant enfoncé le bouton gauche  
4) Une fois le nouvel emplacement atteint, lâchez la souris. 
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Comment faire glisser des données d’une feuille à l’autre? 
1) Sélectionnez les cellules 
2) Pointez sur la bordure avec la souris  

 
 
 

3) Glissez la souris en maintenant enfoncé le bouton gauche et en tenant la touche ALT 
enfoncée 

4) Placez-vous sur l’onglet de la feuille de destination  
5) Une fois le nouvel emplacement atteint, lâchez la souris et ALT. 

 
Comment dupliquer des données de manière à ce que les données soient reliées entre-elles ? 

1) Sélectionnez les cellules 

2) Dans le ruban « accueil » cliquez sur  ou CTRL + C ou clique 
droit / Copier 

3) Placez le curseur sur le nouvel emplacement 
4) Clic droit / collage spécial /collage spécial 
5) Cliquez sur le bouton « coller avec liaison » 

  
 
Les données seront collées avec liaison, c'est-à-dire que chaque cellule fera 
référence à une autre cellule (soit sur la même feuille, soit sur une autre feuille), 
du genre « =A1 ». 
 
 
 
 
Remarque : 
Il est aussi possible de lier des données entre 
Word et Excel (dans Word : clic droit /Collage 
spécial / coller avec liaison Sélectionnez 
« Feuille de calcul Microsoft Office Excel 
Objet») ; les modifications effectuées dans 
Excel se répercutent dans Word. 
 
 
 
 
 
 
 
Comment déplacer une feuille ? 

1) cliquez sur la feuille à déplacer 
2) maintenez le bouton gauche de la souris, et faites glisser la feuille vers le nouvel emplacement :  

 
 
Comment ajouter une feuille ? 
Cliquez sur l’icône à la suite des feuilles existantes. 
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Ou dans le ruban « accueil » sous le groupe « cellule » / « insérer » / « insérer une feuille » : 

 

7. Formules de base 
1. Comment employer des formules dans une feuille de calcul ? 
2. Quels sont les opérateurs existants ? 
3. Comment visionner par après une formule qui a été entrée ? 
4. Comment activer/désactiver le mode de calcul automatique ? 
5. Comment entrer une formule à partir de plusieurs feuilles de calcul ? 

Ouvrez le document « formules de base.xls » créé précédemment : 
Réalisez les calculs en ligne 6 : 

 
 
 
 
 
 
 
 
Modifiez tous les 10 (de A1 à F1) en 15. Que se passe-t-il ? 
 

Changez tous vos calculs en ligne 6 pour résoudre ce problème en utilisant des références aux cellules, par exemple pour A6 = 

A1+A2+A3*A4 
 
Modifiez de nouveau tous les 15 (de A1 à F1) en 10. Que constatez-vous ? 
 
En « feuil4 », calculez… 

 
 
 
 
 
 

= 10+20+30*40 

= 10*30-20+40 

= 30/10+20+40 

= 10+(20+30)*40 

= 10*(30-20)+40 

= 30/(10+20)+40 

5% de 350 34% de 34678 
350 

50000 avec une remise de 35% 

6² / (100*54) 
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Créez un nouveau classer et effectuez les calculs inter feuilles suivants : 
En feuille 1 : 

 
En feuille 2 : 

 
 
En feuille 3 : 
Dans la cellule A1 additionnez A1 en feuille 1 avec A1 en feuille 2 
Dans la cellule B1  A1 (en feuille 1) * B1 (en feuille 1) + A1 (en feuille 2) * B1 (en feuille 2) 
Réponse : 

 
 
Insérez une nouvelle feuille et créez le tableau ci-dessous en utilisant une formule pour calculer les totaux :  

 
 
Modifiez les quantités du deuxième article, vérifiez que les totaux se mettent bien à jour. 
 
Dupliquez les totaux (résultat des formules) et collez-les 2 lignes plus bas. Que se passe-t-il ? Quelle solution pourrions-nous 
apporter à ce problème ? 
 
Prenez un nouveau classeur, reproduisez les deux tickets de caisse suivants, en « feuil1 » : 
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Et en « feuil2 » :  

 
 
Réalisez en « feuil3 » un récapitulatif des deux feuilles : 

 
 
Comment employer des formules dans une feuille de calcul ? 

 Une formule est toujours précédée du signe « = » 

 Une formule doit toujours être validée par « enter » 

 Lorsque vous utilisez des formules, utilisez des références de cellule chaque fois que possible (cela permet à Excel, si les 
données sont changées, d’actualiser automatiquement les calculs). 

 Si vous employez des parenthèses, Excel commencera par calculer les données contenues entre les parenthèses 
(attention aux règles de priorités des opérateurs, et aux règles d’associativité). 

 Une formule peut contenir jusqu’à 1024 caractères. Si elle doit en contenir plus, il faudra la subdiviser en plusieurs 
formules. 
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Quels sont les opérateurs existants ? 

Opérateur Symbole Priorité Exemple Réponse 

Parenthèse () 1er  (8+3)*20 220 

Exposant ^ 2ème    5^2 25 

Multiplication * 3ème 100*2 200 

Division / 3ème 70/2 35 

Pourcentage % 3ème 20% 0,2 

Addition + 4ème 8+2 10 

Soustraction - 4ème 150-25 125 

Concaténation & 5ème 125&12 12512 

Comparaison = 6ème 25=25 Vrai 

 > 6ème 25>12 Vrai 

 < 6ème 25<12 Faux 

 <> 6ème 25<>12 Vrai 

 
Comment visionner par après une formule qui a été entrée ? 
Cliquez dans la cellule contenant la réponse, la formule s’affiche dans la barre de formule. 
 
Comment activer/désactiver le mode de calcul automatique ? 
Dans le menu « Fichier » « Options » sous la rubrique « Formules » :  

La mention 
calcul apparaît alors dans la barre d’état dès qu’il y a au moins une formule qui doit être recalculée.  
F9 recalcule dans tous les classeurs ouverts 
SHIFT + F9  recalcule dans la feuille courante uniquement 
CTRL + SHIFT + F9 recalcule tout, y compris ce qui l’a déjà été. 
Remarque : par défaut, le mode calcul automatique est activé. 
 
Comment entrer une formule à partir de plusieurs feuilles de calcul ? 

1) Cliquez dans la cellule qui doit accueillir la réponse et tapez « = » 
2) Cliquez sur l’onglet de la feuille de calcul contenant le 1er chiffre 
3) Cliquez sur la cellule contenant le nombre à utiliser 
4) Tapez l’opérateur (+, -, / ou *) 
5) Cliquez sur l’onglet de la feuille de calcul contenant le 2ème chiffre 
6) Cliquez sur la cellule contenant le nombre à utiliser  

[Répétez ces opérations, étapes 2 à 6, pour les autres nombres] 
7) Validez par « enter » lorsque le calcul est terminé. 
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8. Les fonctions de base 
1. Comment afficher le symbole Euro dans une cellule ? 
2. Comment réaliser une somme automatique ? 
3. Comment réaliser une moyenne ? 
4. Comment modifier le nombre de chiffres après la virgule ? 
5. Comment utiliser n’importe quelle fonction ? 

En « feuil1 » construisez le tableau ci-après, calculez la colonne F et la ligne 9 à l’aide de la fonction « somme » 

 
 
En « feuil2 », construisez le tableau suivant, en utilisant une fonction pour les parties grisées 

 
 
Réduisez le nombre de chiffres après la virgule à deux décimales :  
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Créez le tableau suivant en « Feuil3 », toujours en utilisant si nécessaire une fonction pour les parties grisées : 

 
 
Créez le tableau suivant en « Feuil4 », toujours en utilisant une fonction pour les parties grisées : (le montant des pensions est 
égale à 10% des recettes) 
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Comment afficher le symbole Euro dans une cellule ? 
Tapez le chiffre normalement dans la cellule (par exemple 1250000) ensuite cliquez sur l’icône 

 
 dans le ruban « Accueil ». Le chiffre s’affichera alors avec les séparateurs de millier, et deux chiffres après la virgule suivi du 
symbole monétaire « € ». 

 
 
Comment réaliser une somme automatique ? 
1) Placez-vous dans la cellule dans laquelle vous voulez afficher le résultat de la somme.  
2) Cliquez sur l’icône  « somme automatique » dans le ruban « Formules »  

.  
3) Vérifiez la sélection : 

 
Ici, somme de B4 à E4. 
4) tapez « enter » pour valider. 
 
Remarque :  
Si la sélection par défaut est incorrecte :  

 
Ici, somme de F4 à F6 alors qu’on veut faire la somme de B6 à E6 ! Il faut sélectionner avec la souris les cellules dont on veut 
faire la somme (B6 à E6) avant de tapez « enter ». 
 
Comment réaliser une moyenne ? 
1) Placez-vous dans la cellule dans laquelle vous voulez afficher le résultat de la somme.  
2) Cliquez sur la flèche à coté de l’icône « somme automatique » : 
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3) Sélectionnez « Moyenne ». 
4) Vérifiez la sélection. 
5) Tapez « enter » pour valider. 
 
Comment modifier le nombre de chiffres après la virgule ? 
Sélectionnez la cellule et :  
Cliquez sur l’icône « ajouter une décimale » pour ajouter un chiffre après la virgule 

 
ou 
Cliquez sur l’icône « Réduire les décimales » pour réduire d’un chiffre après la virgule 

 
Comment utiliser n’importe quelle fonction ? 

1) placez-vous sur la cellule dans laquelle vous voulez afficher le résultat de la fonction. 

2) Cliquez sur  dans la barre de formule  
ou  
cliquez sur « Insérer une fonction » dans le ruban « Formules » 
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Sélectionnez la fonction qui vous intéresse parmi toutes les fonctions d’Excel :  

 
3) Une fois la fonction choisie, une nouvelle boite de dialogue s’ouvre : 

 
 

4) Déplacez-la afin de voir votre tableau derrière ; si elle est trop grande cliquez sur le bouton : 

   
afin de réduire cette fenêtre, et obtenir plus de visibilité 
 

  

Sélectionnez une catégorie de 
fonction, si vous ignorez dans 
quelle catégorie de trouve votre 
fonction, choisissez « tous » 

Si vous ignorez aussi le nom de la 
fonction, faire une recherche intuitive 
à l’aide de mot clé. 

Sélectionnez la fonction pour voir son 
descriptif en dessous, une fois la 
bonne fonction trouvée, cliquez sur 
« ok » 
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5) Sélectionnez les cellules concernées par ce calcul  

 
Ici, de B5 à B9. Et cliquez sur ok pour afficher le résultat. 
 
Remarque : 
Vous pouvez toujours voir la fonction dans la barre de formule : 

  
« B4:B8 » signifie de B4 à B8  
 
La fonction nb renvoie le nombre de valeurs calculables dans une plage de cellule. 
La fonction nbval renvoie le nombre de cellules non vides dans une plage de cellule. 

8.1 Fonctions mathématiques 
Fonction Descriptions 

ABS() renvoie la valeur absolue du numéro, c'est-à-dire le nombre sans son signe. 

ARRONDI() 
ARRONDI.INF 
ARRONDI.SUP 

Si no_chiffres est strictement positif, la fonction ARRONDI() arrondit le nombre  au nombre de 
décimales affichées par no_chiffres. La règle habituelle (à partir de 5 différents vers le haut, sinon 
vers le bas) est appliquée. Si le no_chiffres est égal à 0, alors le nombre est arrondi au nombre 
entier le plus proche. 
ARRONDI.INF arrondi vers le bas. 
ARRONDI.SUP arrondi vers le haut. 

PAIR() 
IMPAIR() 

La fonction PAIR() renvoie l'argument nombre après l'avoir arrondi au nombre entier pair le plus 
proche. Vous pouvez utiliser cette fonction pour traiter des éléments qui vont par paires. 

TRONQUE() La fonction TRONQUE() coupe le nombre de décimal qui excède le nombre 
permis. 

ENT() La fonction ENT() arrondit un nombre à l'entier immédiatement inférieur. 
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Reproduisez le tableau suivant : 

 

8.2 Fonctions textes 
Les fonctions texte vous permettent de modifier du texte. Ces fonctions sont régulièrement utilisées pour éditer des données 
provenant de listes et de tableaux. 

Fonction Descriptions 

CONCATENER()  Concatène deux chaines de caractère ensemble 

SUPPRESPACE() Supprime les espaces d’une chaine de caractère 

GAUCHE() extraire des caractères par rapport au premier caractère. 

DROITE() d’extraire un certain nombre de caractères à la fin de la chaîne. 

STXT() 
 

d’extraire un certain nombre de caractères au milieu d’une chaîne. Vous devez préciser la 
première position et le nombre de caractères que vous souhaitez extraire. 

NBCAR() vous donne le nombre de caractères dans la chaîne. 

MINUSCULE() Toutes les lettres en majuscule seront transformées en minuscules. 

MAJUSCULE() Toutes les lettres en minuscule seront transformées en majuscules. 

NOMPROPRE() La première lettre de chaque mot de la phrase est convertie en majuscules, les autres caractères 
seront convertis en minuscules. 

CHERCHE() effectue la recherche de certains caractères dans un autre mot. 

CNUM() Cette fonction permet de convertir en nombre une chaîne de texte représentant un nombre. 
Certaines données provenant de sources externes sont parfois considérées par Excel comme du 
texte, ce qui les rend inexploitables dans des formules de calcul. Cette fonction permet de 
convertir ces données en nombres exploitables par Excel. 

 
Reproduisez le tableau suivant : 
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9. Fonctions élaborées 
1. Comment utiliser la fonction somme sur des cellules disjointes ? 
2. Comment utiliser les fonctions logiques (somme.si, si, nb.si )? 

 
Reproduisez le tableau suivant, en utilisant des fonctions pour calculer les zones grisées : 
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Reproduisez le tableau suivant, en utilisant des fonctions pour calculer les zones grisées. Les personnes admissibles sont celles 
qui ont obtenu un total strictement plus grand que 50 points. 

 
 
Reproduisez le tableau suivant, en utilisant des fonctions pour calculer les zones grisées. Si le sexe de la personne est Masculin, 
celle-ci doit aller dans le « groupe 1 », sinon dans le « groupe 2 ». Chaque stagiaire à droit à un bonus de 2000 sur son salaire. Le 
lieu de stage est Namur pour les personnes dont le salaire est plus grand que 20000, Bruxelles dans le cas contraire. 
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Prenez le fichier « articles.xlsx » et ajoutez les lignes suivantes, en utilisant des fonctions pour calculer les zones grisées : 

 
 
Comment utiliser la fonction somme sur des cellules disjointes ? 

1) Placez-vous dans la cellule dans laquelle vous voulez afficher le résultat de la somme 
2) Cliquez sur l’icône « somme automatique ». 
3) Sélectionnez les cellules en maintenant la touche CTRL enfoncé (nb : la fonction somme peut utilisé jusqu’à 32 

arguments). 
4) Tapez « enter » pour valider. 

ou 
1) Placez-vous dans la cellule dans laquelle vous voulez afficher le résultat de la somme 

2) Cliquez sur  dans la barre de formule  
ou  
cliquez sur « Insérer une fonction » dans le ruban « Formules » 

 
3) Sélectionnez la fonction « Somme » :  

 
4) Cliquez dans les cases « Nombre1, Nombre2, Nombre3, etc… » pour sélectionner les différentes cellules à additionner 

(maximum 5 plages de cellules) 
5) Cliquez sur ok pour afficher le résultat. 

 
Comment utiliser les fonctions logiques ? 
somme.si : additionne des cellules si elles correspondent à un certain critère. 
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Si : Renvoie une valeur si la valeur de l’argument est vrai et une autre valeur si cette valeur est fausse. 

 
 

 
  

Représente la plage de 
cellules contenant les valeurs 
prises en compte. 

Représente le critère sous forme de 
nombre, d’expression ou de texte 
définissant les cellules à compter. 

Valeur_si_faux représente la valeur, la 
formule ou la fonction renvoyée si le 
test_logique est faux. 

Valeur_si_vrai représente la valeur, la 
formule ou la fonction renvoyée si le 
test_logique est vrai. 

Le test logique correspond à une affirmation qui est 
soit VRAIE, soit FAUSSE. Cette affirmation peut soit être 
une comparaison « mathématique » de 2 nombres (>, 
<, =, <=, >=) soit une comparaison de deux chaînes de 
caractères (dans ce cas, la chaîne doit se trouver entre 
doubles guillemets.) 



 INFORMATIQUE : TABLEUR – NIVEAU ELEMENTAIRE   32 

nb.si : Détermine le nombre de cellules non vides répondant à un critère à l’intérieur d’une plage 

 

10. Références absolues 
1) Comment étirer des données sans qu’elle s’adapte lors d’une copie ? 

 
Reprenez le tableau construit à l’exercice précédemment, et calculez la colonne E à l’aide d’une formule qu’on puisse étirer. 

 
 
Reprenez le relevé de notes construit précédemment et augmentez la note de chacun des élèves de 5%, en utilisant aussi une 
référence absolue pour étirer la formule. 

 
Enregistrer votre document. 
 
Construisez le tableau suivant, calculez les conversions en dollar et euro à l’aide du taux de conversion repris à la ligne 1 (C1 et 
E1). 

Représente la plage de 
cellules dans laquelle vous 
voulez compter les cellules 

Représente le critère sous forme de 
nombre, d’expression ou de texte 
définissant les cellules à compter. 

Utilisez une formule qu’on 
puisse étirer vers le bas à l’aide 
de la poignée de recopie... 
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Créez la table de multiplication par 5 :  
 
Plus difficile, construisez la table de multiplication suivante, en utilisant une et une seule 
formule (en B2) qu’on puisse étirer sur tout le tableau. 

 
Comment étirer des données sans qu’elle s’adapte lors d’une copie ? 
Un adressage absolu, signifie que la référence à une cellule est permanente, elle ne s’adapte pas lors d’une copie. 
 
Pour ce faire, il suffit d’ajouter un 
signe dollar ($) devant l’élément ou 
les éléments concerné(s) dans la 
barre de formule. 
 
 
 
 

A1 peut devenir $A1 ou encore A$1. 

 
 
 
 
 
 
 
 
On peut figer à la fois une ligne et une colonne en mettant un dollar devant le numéro de ligne et devant le numéro de colonne : 

$A$1 

 
 
 
Remarque : il existe un raccourci qui consiste à cliquer une fois sur l’adresse normale et appuyer sur la touche « F4 », ceci aura 

Si on étire la cellule vers la droite (colonne) le A ne se changera pas en B, mais si on 
étire la cellule vers le bas, A1 deviendra bien A2, puis A3 et ainsi de suite. C’est donc 
la colonne « A » qui est « bloquée ». 

Si on étire la cellule vers la droite (colonne) le A1 se changera 
en B1, C1 et ainsi de suite, mais si on étire la cellule vers le bas, 
A1 restera A1. C’est donc la ligne « 1 » qui est « bloquée ». 

Si on étire la cellule vers la droite (colonne)  ou vers le bas, A1 
restera A1. C’est donc la colonne « A » et la ligne « 1 » qui sont 
« bloquées ». 
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pour effet de placer un $ devant le numéro de ligne et  un dollar devant le numéro de colonne. 

11. Format de cellule 
1. Comment changer l’affichage d’une date ? 
2. Comment changer l’affichage d’un nombre « monétaire » ? 

Encodez les dates suivantes dans la colonne A :  
 
 
Changez le format de chacune des cellules pour obtenir l’affichage suivant :  
 
 
 
 
 
 
 
 

Encodez les heures suivantes dans la colonne A : 
 
  
Changez le format de chacune des cellules pour obtenir l’affichage suivant :  
 
 
 

 
Encodez les valeurs suivantes dans la colonne A : 

  
 
Changez le format de chacune des cellules pour obtenir l’affichage suivant : 
 
 
 

 
Encodez les valeurs suivantes dans la colonne A : 

 
 
Changez le format de chacune des cellules pour obtenir l’affichage suivant :  
 
 
 
 
 
 
 

Comment changer l’affichage d’une date ? 
1) Positionnez-vous sur la cellule 
2) Sous le ruban « Accueil » cliquez sur le lanceur de dialogue « Nombre » :  
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3) Sélectionnez la catégorie « date » 

 
4) Sélectionnez le bon type de format. 

Si celui-ci n’existe pas dans les types prédéfinis : 
Sélectionnez la catégorie « personnalisée » et construisez vous-même le type de la date :  

 
 
Exemples de type de date personnalisée :  
j/m/aa  8/10/05 
mmm jj aa  oct 08 05 
jjjj j mmmm aaaa  samedi 8 octobre 2005 
 
Comment changer l’affichage d’une heure ? 

1) Positionnez-vous sur la cellule 

Le code introduit ici affichera un résultat 
particulier :  
Pour les jours :  
j  8 
jj  08 
jjj  sam 
jjjj  samedi  
 
Pour les mois :  
m  10 
mm  10 
mmm  oct 
mmmm  octobre 
 
Pour les années  
aa  05 
aaaa  2005 
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2) Sous le ruban « Accueil » cliquez sur le lanceur de dialogue « Nombre » :  

 
3) Sélectionnez la catégorie « heure » 

 
4) Sélectionnez le bon type de format  

ou Personnalisez-le si nécessaire  
 
Comment changer l’affichage d’un nombre « monétaire » ? 

1) Positionnez-vous sur la cellule 
2) Sous le ruban « Accueil » cliquez sur le lanceur de dialogue « Nombre » :  

 
3) Sélectionnez la catégorie « monétaire » 
4) Sélectionnez le nombre de décimales ainsi que le symbole monétaire 

 
 
Comment créer un affichage personnalisé ? 

1) Positionnez-vous sur la cellule 
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2) Sous le ruban « Accueil » cliquez sur le lanceur de dialogue « Nombre » :  

 
3) Sélectionnez la catégorie « personnalisée » 
4) Créer votre modèle en mettant le texte entre guillemets 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1.11 Dates & heures 
1. Quelle est la différence entre une date encodée de manière dynamique et une date encodée de manière statique ? 
2. Comment calculer le nombre de jours entre deux dates ? 
3. Quelles sont les fonctions sur les dates qui existent ? 
4. Comment changer le format d’une heure pour qu’elle puisse dépasser « 24h » ? 

Reproduisez le tableau suivant en encodant la date du jour à l’aide d’une fonction en B2 et calculez le nombre de jours de retard 
dans la colonne D 

 
Enregistrer votre document. 
 
Comment obtenir à l’aide d’Excel l’âge des personnes suivantes ? 
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Affichez dans la cellule A1 la date et l’heure à l’aide d’une fonction. 
Par rapport à cette cellule A1, utilisez des fonctions Excel pour calculer les résultats suivants de la colonne A : 

 
 
Créez le tableau suivant en calculant les zones en gris. 

 
Enregistrer votre document. 
 
Quelle est la différence entre une date encodée de manière dynamique et une date encodée de manière statique ? 
 
CTRL + ; affiche la date de manière statique (pas de mise à jour). 
Tandis que la fonction aujourdhui() affiche la date de façon dynamique, c'est-à-dire que si j’ouvre mon fichier demain, la date 
aura changé. 
 
Remarque : 
CTRL + : affiche l’heure courant de manière statique. 
La fonction maintenant() affiche la date et l’heure de façon dynamique. 
 
Comment calculer le nombre de jours entre deux dates ? 

1) Soustrayez les deux dates 
2) Placez-vous sur le résultat 
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3) Sous le ruban « Accueil » cliquez sur le lanceur de dialogue « Nombre » :  

 
4) Sélectionnez « standard ». 

 
Quelles sont les fonctions sur les dates qui existent ? 
Dans le ruban « Formules » « Insérer une fonction »  Catégorie date & heure  
Solution de l’exercice : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Comment changer le format d’une heure pour qu’elle puisse dépasser « 24h » ? 

1) sélectionnez la cellule 
2) Sous le ruban « Accueil » cliquez sur le lanceur de dialogue « Nombre » :  

 
3) Sélectionnez la catégorie « personnalisée » 
4) Encodez le type suivant :  

13. Graphiques 
1. Comment réaliser un graphique ? 
2. Comment modifier un graphique existant ? 

Ouvrez le document « graphique.xls » et réaliser un graphique de votre choix uniquement pour les pays et leurs superficies, sur 
la feuille CEE. 
 
Créez un graphique en forme de camembert avec uniquement les pays et leurs populations en millions d’habitants, sur la feuille 
CEE. 
 
Créez un graphique avec un rapport superficie/millions d’habitants 
 
Créez un graphique avec des courbes en 3D pour la deuxième feuille « mon argent de poche ». 
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Enregistrez le document. 
Comment réaliser un graphique ? 
 
Pour créer dans Excel un graphique de base que vous pouvez modifier et mettre en forme par la suite … 

 La première étape consiste à entrer les données du graphique dans une feuille de calcul. 
 Sélectionnez ensuite les données 
 Choisissez le type de graphique que vous voulez utiliser dans le ruban Insertion, groupe Graphiques : 

 
Exemple : 

1. Données de la feuille de calcul 
2. Graphique créé à partir des données de la feuille de calcul 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Cliquez sur un type de graphique, puis sur le sous-type de graphique que vous souhaitez utiliser. 
 Pour afficher tous les types de graphiques disponibles, cliquez sur la flèche en bas à droite de la boîte : 

 
 
Le graphique est placé sur la feuille de calcul en tant que graphique incorporé, pour le placer dans une nouvelle feuille : 

 Cliquez sur le graphique incorporé dans la feuille de graphique pour le sélectionner et afficher les outils graphiques. 
 Dans l'onglet Créer, groupe Emplacement cliquez sur Déplacer le graphique 
 Sous Emplacement, cliquez sur Nouvelle feuille. 

 
Pour créer rapidement un graphique se basant sur le type de graphique par défaut : 

 Sélectionnez les données à présenter, puis appuyez sur Alt+F1 pour afficher le graphique en tant que graphique incorporé 
 ou F11 pour afficher le graphique dans une nouvelle feuille de calcul. 

 
Pour modifier le type de graphique par défaut : 

 Après avoir sélectionné le type de graphique et son sous-type dans la boîte de dialogue Insérer un graphique, cliquez sur 
Définir comme graphique par défaut. 

 
Comment modifier un graphique existant ? 
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Quand vous créez un graphique, les outils graphiques vous sont présentés avec les onglets 
Création, Disposition et Format. Ces onglets vous permettent de modifier le graphique pour qu'il présente les données selon 
vos besoins. 
 

 L'onglet Création permet d'afficher les séries de données par lignes ou par colonnes, de modifier les données source du 
graphique, de modifier son emplacement, son type, d'enregistrer le graphique comme modèle ou de sélectionner des options 
de présentation et de mise en forme prédéfinies. 

 
 L'onglet Disposition permet de modifier l'affichage des éléments d'un graphique, comme les titres et les étiquettes de 
données, d'utiliser des outils de dessin et d'ajouter des cadres de texte et des images au graphique. 

 L'onglet Format, il permet d'ajouter des couleurs de remplissage, de changer le style de trait et d'appliquer des effets 
spéciaux. 

14. Bases de données et filtres 
1. Qu’est-ce qu’une base de données ? 
2. Comment effectuer des filtres automatiques ? 
3. Comment trier des données ? 
4. Comment effectuer des sous-totaux ? 
5. Quelles sont les consignes à respecter lors de la création d’une base de données ? 
6. Quelle est la limite de Excel par rapport à Access ? 

Ouvrez le fichier « bdd.xls ». Examinez les différentes feuilles du fichier… 
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Effectuez différents filtres sur ces données : 

 Affichez uniquement la fiche de Martin Michel 

 Affichez uniquement les fiches des produits A 

 Affichez uniquement les fiches dont les unités vendues sont différentes de 598 

 Affichez uniquement les fiches dont les unités vendues sont plus petites que 600 ou plus grandes que 1000 

 Affichez uniquement les fiches des personnes qui ne s’appellent pas Martin 
Affichez uniquement les fiches des personnes dont le prénom commence par J 

 Affichez uniquement les fiches des personnes dont le prénom ne commence pas par S 
 
Effectuez différents tris sur ces données : 

 Classez les par ordre alphabétique croissant de noms 

 Classez les par ordre alphabétique décroissant de prénoms 

 Classez les par catégorie de produits 

 Classez les par unités vendues, du meilleur au moins bon vendeur 

 Classez les par ordre alphabétique croissant de noms et prénoms 

 Classez les par ordre croissant de catégories et à l’intérieur de ces catégories, des moins bonnes vers les meilleures 
ventes 

 Classez les par ordre alphabétique de noms et de prénoms et par ordre croissant de ventes. 
 
Affichez une série de sous totaux : 

 Par nom de famille, une somme des unités vendues 

 Pour chacun des produits, une somme des unités vendues 

 Pour chacun des produits, le nombre de produits vendus. 
Affichez la feuille « stocks » du classeur et calculez la valeur du stock (Prix achat * quantité) 
 
Effectuez des filtres sur ce tableau : 

 Affichez uniquement les articles de type CHA 

 Affichez uniquement les ranges CD 

 Affichez uniquement les articles en rotin 

 Affichez uniquement les articles en rupture de stock 

 Affichez uniquement les articles dont le nom commence par M 

 Affichez uniquement les articles qui coûtent plus de 1200€ à l’achat 

 Affichez uniquement les articles dont le total est supérieur à 10000€ 

 Affichez uniquement les lampes dont la quantité dépasse 10 pièces 
 
Effectuez des tris sur ce tableau 

 Par ordre alphabétique de libellés de produits 

 Par ordre croissant de prix d’achat 

 Par catégorie croissante de code et par ordre décroissant de prix de vente 
 
Effectuez des sous totaux : 

Un enregistrement 

En-têtes des colonnes 
(description du contenu) 

Un champ 

Une base de données sous Excel peut 
donc contenir maximum 1048576 
enregistrements et 16384 champs. 
(pour le format XLSX) 
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 Total des quantités par catégorie de codes 

 Moyenne des prix de ventes par catégorie de codes 

 Nombre de produits par code 
 
Qu’est-ce qu’une base de données ? 
Une base de données est un ensemble de tout ce qui concerne une série d'informations en particulier. Une base de données 
sert donc à stocker des informations 
Par exemple : gérer un fichier client, un fichier du personnel, gérer un carnet d’adresses, gérer la liste de ses DVD, … 
 
Excel n’est pas une « vraie » base de données, mais Excel permet de … 

 Stocker des données (liste organisée et mise à jour) 

 Trier des données (par ordre alphabétique, chronologique ou par nombre) 

 Localiser des données (outils de recherches, filtres) 

 Ajouter des sous-totaux aux données  

 … 
Comment effectuer des filtres automatiques ? 
Sélectionnez « Filtrer » dans le ruban « Données » 

 
Une liste déroulante apparaît pour chaque en-tête, celle-ci vous permet de faire des filtres simples (uniquement un élément) 
 

 
 
Ou encore des filtres plus élaborés : choisissez « personnalisé » :  
Vous pourrez préciser des critères de filtres :  
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Une fois les filtres effectués cliquer sur « tous » pour chaque colonne afin de retrouver la liste initiale. 
 
Pour désactiver les filtres :  
Recliquez sur le bouton « Filtre » du ruban « Données » 
 
Comment trier des données ? 

1) Placez-vous dans la colonne à trier 
2) Cliquez sur l’icône de tri alphabétique ou inversement alphabétique 

 
 
Vous pouvez aussi trier sur plusieurs critères :  
Cliquez sur « Trier » : 
  
Vous pouvez alors ajouter des niveaux de tri : 
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Comment effectuer des sous-totaux ? 
1) Effectuez un tri dans votre liste 

2) Sous le ruban « Données » dans la rubrique « Plan » cliquez sur « Sous-total » :  
3) Sélectionnez dans la boite de dialogue, la fonction à utiliser (somme, moyenne, nb, …) et la colonne pour laquelle vous 

voulez afficher un sous-total. 
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4) Validez par OK. 
 
 
 
 

 
Pour supprimer les sous-totaux :  
1) Cliquez dans une cellule quelconque de la liste 
2) Sous le ruban « Données » dans la rubrique « Plan » cliquez sur « Sous-total », puis « Supprimer tout » 
 
Quelles sont les consignes à respecter lors de la création d’une base de données ? 

1. Insérez dans la première ligne un nom descriptif pour chaque colonne de la liste (les en-têtes) 
2. Chaque colonne doit contenir le même type de données (pas de mélange !) 
3. Ne laissez aucune ligne complètement vide (signalant à Excel la fin d’une liste !) 
4. Ne placez aucune autre information sur une feuille contenant une base de données. 
5. Figez la première ligne de la liste de manière à toujours voir le descriptif des données. 

Sous le ruban « Affichage », cliquez sur « Figer les volets » : 

 
6. Préformatez chaque colonne pour s’assurer que toutes les cellules se serviront du même format. 

 
Quelles sont les différences entre Access et Excel ? 

1 Afficher 

uniquement le 
total final 

2 Afficher uniquement 

les sous-totaux et le 
total final 

3 Tout afficher. 
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 Excel Access 

Nombre d'utilisateurs simultanés 
sur un document 

un seul utilisateur à la fois Multi-utilisateurs 

Nombre d'enregistrements 1048576lignes X 16384 colonnes 
 

illimités (dépend de la puissance et de la 
capacité du disque dur) 

Facilité d'utilisation des 
applications créées 

++ +++ 

Facilité de création et intuition 
d'utilisation du logiciel – concept à 
connaître  

Excel est un outil intuitif et assez facile 
à mettre en œuvre – il y a peu de 
concept à connaître pour manipuler des 
feuilles excel. 

Access est un outil plus difficile pour les 
non-initiés. Les concepts liés aux bases 
de données sont à connaître (donc cet 
outil est plutôt destiné aux 
informaticiens) 

solidité de la base - (les tris peuvent être fatals pour les 
documents) 

++ (parfaite résistance aux tris) 

contrôle de saisies au niveau des valeurs de cellules : les 
possibilités dont assez faibles et 
délicates à mettre en oeuvre 

grande richesse des contrôles de la saisie 
(pour le programmeur) 

possibilité de développement de 
l'application créée 

+ +++ 

sauvegarde il faut penser à sauvegarder 
régulièrement.  

sauvegarde automatique (il est 
pratiquement impossible d'effectuer un 
retour en arrière) ; il est recommandé 
d'avoir des sauvegardes régulières de ses 
bases de données. 

Base de données? Excel n'est pas une base de données, 
c'est plutôt un fichier de données. 

Access est une vraie base de données 
relationnelle avec différentes tables dont 
les données peuvent être liées. 

15. Mise en forme 
1. Comment passer à la ligne dans une cellule ? 
2. Comment fusionner une cellule ? 
3. Comment insérer un objet « Wordart » ? 
4. Comment insérer un commentaire ? 
5. Comment réaliser une mise en forme conditionnelle ?  

Créez le document suivant : 

 
Calculez les totaux et insérez des commentaires pour les cellules « C6 » et « D10 » 
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Ouvrez le fichier « graphique.xls » construit précédemment, à l’aide du formatage conditionnel : 

- faites apparaître en vert les superficies supérieures à 500000 km² 
- soulignez deux fois les superficies comprises entre 100000 km² et 300000 km² 
- faites apparaître en bleu le chiffre du pays qui a 5,6 millions d’habitants 
- Insérez une trame de fond jaune pour les pays qui n’ont pas entre 10 et 50 millions d’habitants. 

Comment passer à la ligne dans une cellule ? 
Lorsque vous tapez du texte, appuyez sur ALT + ENTER pour passer à la ligne dans une cellule 
Comment fusionner une cellule ? 

1) Sélectionnez les cellules à fusionner 
2) Dans le ruban « accueil », cliquez sur l’icône « fusionner et centrer » : 

  
Pour fractionner recliquez sur cette même icône, ou encore cliquez dans le lanceur de dialogue « Alignement » du ruban 
« accueil » et décochez la case « Fusionner les cellules » : 
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Comment insérer un objet « Wordart » ? 
1) Sous le ruban « Insertion » cliquez sur « Texte » / « WordArt » 

 
2) Saisissez le texte puis OK 

 
Comment insérer un commentaire ? 

1) Positionnez-vous sur la cellule 
2) Clic droit / « Insérer un commentaire » 
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Comment réaliser une mise en forme conditionnelle ?  
1) sélectionnez la plage de cellule à mettre en forme 
2) Sous le ruban « Accueil » /  «Mise en forme conditionnelle »:  

 
 Les règles de mise en surbrillance des cellules et les règles des valeurs plus/moins élevées permettent d'effectuer des 
mises en forme conditionnelles simples : 

   
 
Sélectionnez l'option Autres règles pour accéder à plus d'options … 

 
Les Barres de données 
Une barre de données vous aide à voir la valeur d'une cellule par 
rapport à d'autres cellules. 
La longueur de la barre de données représente la valeur dans une 
cellule. Plus la barre est haute, plus la valeur est élevée et moins 
elle est haute, plus la valeur est basse.  

 Sélectionnez les cellules ayant les valeurs pour la barre de 
données. 

 Sélectionnez l'option Barre de données et le style de présentation de votre choix. 
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 Élargissez la colonne pour mieux représenter la barre de données.  
Vous pouvez également ajouter des nuances de couleurs et des jeux d'icônes pour représenter de manière différente les barres 
de données. 
 
 
 
 
 
 
 
Un jeu d'icônes permet d'annoter et de classer des données en 
trois à cinq catégories séparées par une valeur seuil. Chaque 
icône représente une plage de valeurs. Par exemple, dans le jeu 
3 Jeu d'icônes de flèches, la flèche rouge orientée vers le haut 
représente les valeurs les plus élevées, la flèche jaune 
horizontale les valeurs du milieu et la flèche verte orientée vers 
le bas les valeurs les plus basses (elles indiquent l’évolution de 
la proportion par rapport à l’écart le plus important de la plage 
de cellules). 
 
Vous pouvez également utiliser des formules pour indiquer quand le format sera appliqué : 

 Sous l'onglet Accueil, cliquez sur la flèche en regard de Mise en forme conditionnelle et sélectionnez Nouvelle règle puis 
Utiliser des formules … 

 

 

16. Figer les volets 
Bien souvent dans les longues listes sous Excel lors d'un défilement vertical ou horizontal. Les entêtes de colonnes ou de lignes 
disparaissent et donc il est difficile de se souvenir à quoi correspond tel colonne ou tel ligne, il y a une solution "Figer "  
Si nous voulons fixer une colonne exemple la colonne A, il faut dans ce cas se mettre dans la colonne à coté : B 
Par exemple sur B3, on fixera la colonne A et les lignes 1 et 2.  
 Positionnez-vous à l’endroit ou fixer les colonnes/lignes et dans le ruban « affichage », sélectionnez « Figer les volets »/ 
« Figer les volets » : 
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Vous pouvez maintenant faire défiler votre tableau les 2 premières lignes sont toujours à l'écran!  
Pour libérer les volets dans le ruban « affichage »/ « Figer les volets »/ « Libérer les volets » 

17. Impression 
Vous travaillez sur un tableau Excel de plusieurs pages un peu comme l’exemple ci-dessous et vous voulez répéter la première 
ligne (soit vos titres de colonnes)  et la première colonne (soit la description de vos lignes) sur chaque page à imprimer. 
Exemple : 
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Dans le ruban mise en page/imprimer les titres  

 

 
Lignes à répéter en haut / Cliquez sur le carré   / le volet de sélection apparaît 

Vous sélectionnez la ligne à répéter et recliquez dans le carré  pour revenir au volet de mise en page.  
Vous remarquerez qu’Excel a sélectionné $2$2; qu’on pourrait traduire par « Imprime la ligne 2 sur toutes les pages ». 
Pour répéter une colonne sur chaque page: Vous répétez la même procédure, mais vous sélectionnez la colonne à répéter. 
Vous remarquerez qu’Excel a sélectionné $A$A ; qu’on pourrait traduire par « Imprime la colonne A sur toutes les pages ». 
Cliquez Ok pour terminer la mise en page des titres à répéter. 
Remarques : Vous pouvez sélectionner plus d’une ligne et plus d’une colonne selon votre choix et vos besoins, pour autant 
qu’elles soient collées ensemble. 
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18. Les types d’erreurs 
1. Quels sont les différents types d’erreurs sous Excel ? 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Depuis la version Microsoft Excel 2003, une aide intuitive apparaît lors d’une erreur ; cliquez sur l’icône pour obtenir cette aide. 

 
Vous pouvez afficher des messages plus significatifs si une erreur se produit grâce aux fonctions d’information : 

Fonction Renvoie la valeur VRAI si 

ESTERREUR 

 

Renvoie une valeur que vous spécifiez si une formule génère une erreur ; sinon, elle renvoie le résultat de 

la formule. La fonction SIERREUR permet d'intercepter et de gérer des erreurs présentes dans une formule 

(#N/A, #VALEUR!, #REF!, #DIV/0!, #NOMBRE!, #NOM?, ou #VIDE!)  

ESTERR La valeur fait référence à une valeur d'erreur excepté # N/A (# N/A). 

ESTNONTEXTE Renvoie la valeur logique VRAI si l'argument valeur fait référence à tout élément qui n'est pas du texte, y 

compris les cellules vides. Sinon, renvoie FAUX. 

ESTNOMBRE La valeur fait référence à un numéro. 

ESTVIDE La valeur fait référence à une cellule vide. 

ESTLOGIQUE La valeur fait référence à une valeur logique. 

ESTNA La valeur fait référence à la valeur d'erreur # N/A (la valeur n'est pas disponible). 

ESTTEXTE La valeur fait référence au texte. 

ESTREF La valeur fait référence à une référence. 

 
  

La formule Excel fait 
référence à une cellule qui a 
été effacée 
=A1+#REF!+A2 

La formule Excel effectue 
une division par zéro, ce qui 
est mathématiquement 
impossible  
=A1/A2 
 

La formule Excel est mal 
orthographiée  
=some(C1:C3) 

La formule Excel fait 
référence à une ou des 
cellules non évaluables 
=A1+A2+A3+ 

Excel n’a pas la 
place pour 
afficher la 
réponse, il suffit 
d’agrandir la 
cellule 
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Créez le document suivant (colonne A) et déterminer dans la colonne B si les éléments de la colonne A sont textuels : 

 

19 La validation de données  
La validation de données est utilisée pour limiter les saisies des utilisateurs. 
Cet outil permet d’énoncer un ensemble de règles définissant le type de données pouvant être saisie dans des cellules, il est 
possible d’utiliser des formules pour spécifier les critères de validation. Si une donnée non valide est saisie, un message d’erreur 
personnalisé peut-être affiché. 
 
Sélectionnez la cellule  
Sous le ruban « données » sélectionnez « validation 
des données » 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
Sélectionner une option dans le champ AUTORISER. L’option PERSONNALISÉE permet d’utiliser une formule logique vérifiant la 
validation des données ; si cette formule renvoie VRAI, la donnée associée est considérée comme valide, lorsque la formule 
renvoie FAUX, le message spécifié dans « Alerte d’erreur » apparaît. Spécifier les conditions dans le menu DONNÉES. 
Construisez le tableau suivant en installant les règles de validations : 

L’onglet « alerte d’erreur » permet de définir un message lorsque la 
donnée saisie ne correspond pas aux critères spécifiées. 

L’onglet « options » permet de définir les 
conditions.  

L’onglet « Message de saisie » Permet d’afficher un message lorsque 
l’utilisateur sélectionne la cellule considérée. Ce message peut 
prévenir l’utilisateur du type de données attendu. 
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20. Pour aller plus loin… 

20.1 Imbriquer plusieurs fonctions - Fonctions logiques élaborées avec 2 critères 
Lorsque plus d’un test logique doit apparaître dans une fonction « SI », il faut imbriquer dans celle-ci une fonction « et » ou 
« ou »… 

  
  

Introduisez la fonction 
Et(critère1;critère2) 
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Calculez les montants des remises des clients en fonction des conditions ci-dessous 

 

 
 
Calculez les montants des ventes des commissions en fonction des critères à droites du tableau ci-dessous :  

 
S’il vend entre 50000 et 100000 € de marchandises, il touchera 2% 
de commission 
S’il vend entre 100000 et 150000 € de marchandises, il touchera 4% 
de commission 
S’il vend entre 150000 et 200000 € de marchandises, il touchera 6% 
de commission 
S’il vend entre 200000 et 250000 € de marchandises, il touchera 8% 
de commission 
S’il vend entre 250000 et 300000 € de marchandises, il touchera 
10% de commission 
S’il vend plus de 300000 € de marchandises, il touchera 12% de 
commission 
 
  
 
 
 
 
 
 



 INFORMATIQUE : TABLEUR – NIVEAU ELEMENTAIRE   58 

20.2 Tableaux Croisés Dynamiques 
Qu’est-ce qu’un tableau croisé dynamique ? 
Un tableau croisé dynamique est un résumé dynamique créé à partir d’une 
base de données, ils sont automatiquement mis à jour lorsque la liste dont ils 
dépendent est modifiée. Ce genre de tableau peut remplacer un nombre 
interminable de lignes et de colonnes en une représentation intelligible et 
claire. Un tableau croisé dynamique permet de représenter des données sur 
plusieurs dimensions, il est interactif : après l’avoir créé, il est possible de 
modifier l’organisation des données et même insérer de nouvelles formules 
pour calculer de nouveaux résultats. 
1. Générer un tableau croisé dynamique 

 Cliquez dans la base de données 

 Sélectionnez le ruban « Insertion » 

 Cliquez sur le bouton « Tableau croisé dynamique » dans le groupe « Tableaux ». 

 La boîte de dialogue Assistant Tableau et graphique croisés dynamique s’ouvre  

  
Une fenêtre nommée « Liste de champs de tableau croisé dynamique » s'affiche sur la droite de l'application. Cette 
nouvelle interface sert de support principal pour gérer la création et la modification de vos tableaux croisés dynamiques. 
La zone « Liste de champs » contient tous les noms d'entêtes de la base de données, ainsi que les champs calculés. Ce sont 
donc tous les champs disponibles pour créer le tableau croisé dynamique. Vous pouvez les utiliser comme étiquette de colonnes 
ou de lignes, comme filtre de rapport ou en tant que champ de valeur. 

 

 
Un champ coché signifie qu'il est actuellement pris en compte dans le TCD. 
L'icône en forme d'entonnoir, sur la droite du nom, signifie que le champ utilisé dans le TCD 
contient des éléments filtrés. 
 
 
 
 
 
 

La fenêtre qui s'affiche, permet : 

 De redéfinir la plage de données source. 

 Vous pouvez faire référence à une plage 
de cellules, une plage nommée ou à un 
tableau.  

 De choisir une source externe  

 De définir l'emplacement du TCD. 
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Il faut à présent intégrer les noms de champs dans votre tableau pour pouvoir analyser vos données ; cochez les champs 
souhaités et intégrez-les ensuite vers les zones voulues 
I 
A savoir … 
Champs en colonne : Champ vertical, chaque élément de ce champ occupera une colonne 
Zone de données : Cellule du tableau croisé dynamique contenant les informations résumées, 
Excel possède plusieurs méthodes pour résumer les tableaux : Somme, Moyenne, Max, … 
Champ en ligne : Champ horizontal, chaque élément de ce champ occupe une ligne 
La zone "Filtre du rapport" correspond au "Champ de page" dans les anciennes versions d'Excel. Elle sert à afficher et filtrer des 
sous-ensembles de données dans un tableau croisé dynamique. 

 
Plus simplement, faites un simple glisser/déposer pour mettre en forme 
votre rapport. Sélectionnez les champs dans la liste et faite les glisser 
dans la zone de votre choix, en fonction des analyses à effectuer.  
 
Pour supprimer un champ du TCD, effectuez l'opération inverse: 
glissez/déposez de la zone vers la liste. 
Afficher des valeurs comme … 
Vous pouvez utiliser un certain nombre de fonctions dans la zone de 
données. Par exemple, une série avec les valeurs dans lesquelles nous 
souhaitons exprimer le nombre en pourcentage par rapport à 
l'ensemble. 
Faites un clic droit sur un champ et choisissez « Paramètres des 
champs de valeurs» 
Sous l’onglet « Afficher les valeurs » 
Dans la liste déroulante « Afficher les valeurs »  vous pouvez choisir 
plusieurs pourcentages. Le choix % du total de la ligne signifie qu’Excel 

calcule le pourcentage par rapport au total de la ligne, % du total de la colonne (% of column) signifie qu’Excel calcule le 
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pourcentage par rapport au total de la colonne en % du total général (% of total) signifie qu’Excel calcule le pourcentage par 
rapport au grand total. 
Ouvrez la liste déroulante Afficher les valeurs (Show value as). 
 
Exercices 
Ouvrez le fichier TCD.xls et réalisez avec l’outil « Rapport de tableau croisé dynamique » les exercices suivants :  
 
1. Etablir la répartition du personnel par site 
2. Etablir la répartition du personnel par site avec la distinction homme/femme 
3. Etablir la répartition de la somme des rémunérations par site (tableau, par site, des virements mensuels que doit effectuer 

le comptable). 
4. Etablir la répartition des rémunérations par site avec leur somme et leur moyenne avec distinction homme/femme. 
5. Calculer la moyenne des rémunérations par tranches d'âges avec distinction homme/femme 

(utiliser la fonction "grouper" sur les âges : de 20 à 60 ans par pas de 5 années 
6. Pour chaque sexe et par site trouver : le nombre de personnes, l'âge minimum, la moyenne des âges, l'âge maximum. 
7. Calculer le nombre de personnes par pièce pour chaque site. 
8. Réalisez le TDC suivant :  

 


