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Organisation 

Temps disponible trop court pour pouvoir bien 
présenter le logiciel, d’où l’organisation suivante : 

  

• 2h de cours et démonstration de certaines fonctions 

– Essayer de vous convaincre de l’intérêt d’Excel 

 

• 3 matinées « portes ouvertes », pour que vous veniez 
avec vos problèmes, vos questions, vos données 



Préambule 



Une étape indispensable 

Entrer et analyser ses données… 
 

• Liste de plantes avec nom local, nom scientifique, 
paysage(s) écologique(s) etc. 
 

• Liste de sites sur le terrain, avec identifiant, coordonnées 
GPS, heure et date de passage etc. 
 

• Liste de langues avec famille linguistique, nombre de 
locuteurs, pays, nombre de consonnes et de voyelles etc. 



Mais encore… 

• Présenter un budget pour un projet 

 

• Gérer une comptabilité et établir un bilan 
financier pour une mission 

 

• Préparer des grilles d’analyse à imprimer 

 

• Effectuer des tests statistiques pour une 
expérience avec différents groupes de sujets… 



Une bonne maîtrise d’Excel peut 
vous faire gagner un temps 
CONSIDERABLE  

Le temps passé à apprendre à 
s’en servir est très vite rattrapé 



La grande majorité des personnes 
utilisant un ordinateur ont une maîtrise 
limitée d’Excel 
 
Développer sa maitrise de ce logiciel est 
un atout pour de nombreux secteurs et 
domaines professionnels 



Fonctionnalités du logiciel (I) 

• Rentrer des données et les présenter de façon claire et agréable, 
avec des tableaux (mis en forme), des graphiques (variés) etc. 
 

• A organiser des données selon leur nature et à y accéder 
rapidement (tri, filtre etc.) 
 

• A effectuer des opérations sur les données :  
– somme, moyenne, écart-type, etc. 

 
– tests sur les données : si plus grand que, si différent de etc. 

 
– Calculs  statistiques (corrélation, t de Student etc.) 



Fonctionnalités du logiciel (II) 

• A synthétiser des données en réorganisant 
leur structure (tableaux croisés) 

 

• A trouver des solutions à des problèmes 
numériques (simulations) 

 

• A créer des programmes pour automatiser le 
traitement des données (macro-commandes, 
Visual Basic) 

 



Fonctionnalités abordées aujourd’hui 

Excel utilisé pour gérer des listes de données : 
 

• Comprendre la différence entre contenu et mise en forme d’une cellule 
 

• Représenter des tableaux de données :  
– afficher, masquer ou figer des lignes ou des colonnes 
– mettre en forme des données (manuellement ou automatiquement) 

 
• Trier ou filtrer des données 

 
• « Entrer » ou « sortir » des données : 

– Importer des fichiers textes 
– Validation d’une cellule 
– Mettre en page des données pour impression 

 

• Synthétiser des données 
– Fonctions somme(), moyenne(), max(), min() 



Si tout cela est simple pour vous 

Venez nous voir lundi matin, mardi matin ou mercredi matin pour en savoir 
plus sur : 

 
• Les graphiques 

 
• Le gestionnaire de noms 

 
• Les fonctions simples ou plus complexes : 

– Les fonctions texte 
– La fonction SI 
– La fonction RECHERCHEV 
– Les fonctions SOMME.SI, NB.SI 

 
• Les tableaux croisés dynamiques 

 



Quelques pistes sur Internet 

http://lecompagnon.info/excel2007/index.html 

 

http://www.admexcel.com/ 

 

http://www.excel-
downloads.com/remository/Download/Lecons-
et-Tutoriaux.html 
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CONTENU ET MISE EN FORME 
D’UNE SECTION 



Introduction 

 

L’exemple 0 + 0 = 1 

 

Faire attention à ce que l’on voit ! 



Sélectionner des cellules 

• Cliquer sur une cellule 
• Cliquer sur l’entête d’une colonne ou d’une ligne 
• Bouton gauche enfoncé et sélection d’un 

ensemble de cellules 
 

• Ctrl + clic pour sélectionner des cellules non 
contigües 
 

• Ctrl + Shift + flèche bas/haut/droite/gauche pour 
sélectionner jusqu’aux extrémités d’un tableau 
 



Le type de contenu d’une cellule 

Une cellule contient un contenu d’un certain type :  
• Nombre 
• Valeur comptable 
• chaine de caractères 
• Date 
• Standard… 

Excel essaie d’aider 
l’utilisateur en 
déterminant le type 
de contenu approprié 

 

Clic bouton-droit sur une cellule ou un 
ensemble de cellules, « format de cellule » : 



Définir le type de contenu d’une cellule 



Mise en forme d’une cellule 

Le contenu d’une ou plusieurs cellules peut être 
formaté pour apparaitre de façon pertinente : 

• Afficher seulement 2 décimales d’un nombre 

• Aligner à gauche, à droite, centrer etc. 

• Polices de caractère 

• Couleur, taille des textes, fond de la cellule 

• Aller automatiquement à la ligne etc. 



REPRÉSENTER DES TABLEAUX DE 
DONNÉES 



Ajuster la taille des colonnes ou des 
lignes 

Double-clic sur les frontières entre les colonnes 
ou les lignes 

 

 

Clic bouton droit sur 
un entête de 
colonne ou de ligne, 
puis « Largeur de 
colonne » 



Afficher / masquer des colonnes 

Cacher des 
colonnes ou des 
lignes sans les 
effacer 

Dans l’onglet Données : 
Grouper ou dissocier des 
données 



Figer des lignes ou des colonnes 

Pratique pour toujours voir la ligne des entêtes des colonnes d’un tableau, 
et / ou les premières colonnes d’information 



Mise en forme manuelle 

Ajuster les longueurs des colonnes 
 
Masquer des colonnes inutiles 
 
Faire ressortir les titres des colonnes 
 
Colorer certaines colonnes ou lignes 
 
Colorer une ligne sur 2 pour faciliter la lecture… 
 
 
 



Mise en forme automatique 

Dans l’onglet « Accueil » 

 

Permet de mettre très 
rapidement un tableau en 
forme 

 

Crée automatiquement 
des filtres (voir plus loin) 



Mise en forme conditionnelle 

Nombreuses règles disponibles 
Permet d’ajouter une représentation graphique intéressante des données 



TRIER ET FILTRER DES DONNÉES 



Tris simples 

Peu utilisés car un tableau comporte généralement plusieurs colonnes 
 
Que se passe-t-il si on trie une seule colonne dans un tableau ? 



Tris personnalisés 

L’ordre des opérations de tri joue un rôle important 
Il est possible de trier sur autre chose que les valeurs, mais si ce cas est 
de très loin le plus courant 



Filtres 
Signale la présence 
d’un filtre 

Permet aussi de 
trier rapidement 

Filtrage 
« avancé » 

Les filtres permettent de 
n’afficher que certaines 
lignes ; les données invisibles 
sont toujours là ! 
 
Possibilité de filtrer plusieurs 
colonnes à la fois 



Filtres avancés 

Selon la nature du contenu de la cellule, filtre avancé portant sur des 
nombres, des chaines de caractères, des dates etc. 

Nombre Texte 



IMPORTER ET EXPORTER DES 
DONNÉES 



Lire des fichiers texte 

Fichiers .xls et .xslx, problèmes de compatibilité 

 

Excel permet de lire différents types de fichier, 
et en particulier des fichiers texte 

 

Une procédure d’importation 



Procédure d’importation (1) 

Le plus souvent, les données sont délimitées 



Procédure d’importation (2) 

Le plus souvent, les données sont délimitées 



Procédure d’importation (3) 

Il est possible de spécifier le contenu des cellules. Peut éviter 
certaines erreurs 
 

Conventions anglaises et françaises pour les parties décimales ! 
 



Validation de données (1) 

S’assurer que les valeurs de certaines cellules respectent 
certaines propriétés 

Proposer un choix limité pour le contenu d’une cellule 

Onglet Données 



Validation de données (2) 

Un choix limité de valeur est offert 
pour remplir la cellule 



Mise en page pour impression (1) 

Le mode Mise en page permet… de gérer la mise en page : 
nombre de cellules par feuille, entêtes, pieds de page etc. 

L’onglet Mise en page permet… d’ajuster la mise en page : 
portrait ou paysage, marges, taille du papier, échelle etc. 



Mise en page pour impression (2) 

Echelle Saut de page 



Mise en page pour impression (2) 
Options pour remplir les entêtes ou les bas de page 



Sauvegarde en format pdf 

Onglet Ficher, « enregistrer sous » 

Possibilité d’imprimer dans une imprimante virtuelle 



SYNTHÉTISER DES DONNÉES 



Les fonctions de base (1) 

Outre des données, les cellules d’Excel peuvent contenir 
des formules qui effectuent des calculs sur certaines 
données 

 

Il est possible d’entrer des ensembles de cellules comme 
arguments des fonctions 

• C’est ce qui fait la puissance d’Excel 

• Une cellule est désignée par les codes de sa ligne et de 
sa colonne, ex. A2, C5 

• Un ensemble de cellules alignées est décrit à l’aide des 
coordonnées de la première et de la dernière cellules, 
séparées par 2 points. Ex. A1:A4, B2:E2 

 

 

 



Les fonctions de base (2) 

L’onglet Formules contient des liens vers les 
différentes formules classées en catégorie : 
Texte, Maths et trigonométrie etc. 

Une fois la cellule accueillant la fonction choisie, 
et cette dernière sélectionnée, un panneau 
s’ouvre et guide l’utilisateur 



Les fonctions de base (3) 

Le panneau pour la fonction somme 

Permet de choisir un 
ensemble de cellules 



Les fonctions de base (4) 

Avec un peu d’habitude, il est possible de taper directement le code 
des fonctions et de leurs arguments dans les cellules 
 
Une formule commence toujours par le signe = 
• exemple : =A2+A3 
 
Les arguments de la fonction sont donnés entre parenthèses et sont 
séparés par des points virgules 
• Exemple : =somme(3;6;30)  somme de 3, 6 et 30 
• Exemple : =moyenne(A1:A4)  moyennes des valeurs des cellules 

de A1 à A4 
 
Il existe de nombreuses fonctions 
Les plus simples : somme(), moyenne(), min(), max(), nbcar() 


