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Organisation 

Temps disponible trop court pour pouvoir bien 
ǇǊŞǎŜƴǘŜǊ ƭŜ ƭƻƎƛŎƛŜƭΣ ŘΩƻǴ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ǎǳƛǾŀƴǘŜ Υ 

  

Å2h de cours et démonstration de certaines fonctions 

ï9ǎǎŀȅŜǊ ŘŜ Ǿƻǳǎ ŎƻƴǾŀƛƴŎǊŜ ŘŜ ƭΩƛƴǘŞǊşǘ ŘΩ9ȄŎŜƭ 

 

Å3 matinées « portes ouvertes », pour que vous veniez 
avec vos problèmes, vos questions, vos données 



Préambule 



Une étape indispensable 

9ƴǘǊŜǊ Ŝǘ ŀƴŀƭȅǎŜǊ ǎŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎΧ 
 

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

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

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



aŀƛǎ ŜƴŎƻǊŜΧ 

ÅPrésenter un budget pour un projet 

 

ÅGérer une comptabilité et établir un bilan 
financier pour une mission 

 

ÅtǊŞǇŀǊŜǊ ŘŜǎ ƎǊƛƭƭŜǎ ŘΩŀƴŀƭȅǎŜ Ł ƛƳǇǊƛƳŜǊ 

 

ÅEffectuer des tests statistiques pour une 
ŜȄǇŞǊƛŜƴŎŜ ŀǾŜŎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ƎǊƻǳǇŜǎ ŘŜ ǎǳƧŜǘǎΧ 



¦ƴŜ ōƻƴƴŜ ƳŀƞǘǊƛǎŜ ŘΩ9ȄŎŜƭ ǇŜǳǘ 
vous faire gagner un temps 
CONSIDERABLE  

Le temps passé à apprendre à 
ǎΩŜƴ ǎŜǊǾƛǊ Ŝǎǘ très vite rattrapé 



La grande majorité des personnes 
utilisant un ordinateur ont une maîtrise 
ƭƛƳƛǘŞŜ ŘΩ9ȄŎŜƭ 
 
Développer sa maitrise de ce logiciel est 
un atout pour de nombreux secteurs et 
domaines professionnels 



Fonctionnalités du logiciel (I) 

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

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

Å A effectuer des opérations sur les données :  
ïsomme, moyenne, écart-type, etc. 

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

 
ïCalculs  statistiques (corrélation, t de Student etc.) 



Fonctionnalités du logiciel (II) 

ÅA synthétiser des données en réorganisant 
leur structure (tableaux croisés) 

 

ÅA trouver des solutions à des problèmes 
numériques (simulations) 

 

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

 



CƻƴŎǘƛƻƴƴŀƭƛǘŞǎ ŀōƻǊŘŞŜǎ ŀǳƧƻǳǊŘΩƘǳƛ 

Excel utilisé pour gérer des listes de données : 
 

Å Comprendre la différence entre contenu et mise en forme ŘΩǳƴŜ ŎŜƭƭǳƭŜ 
 

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

 
Å Trier ou filtrer des données 

 
Å « Entrer » ou « sortir » des données : 
ï Importer des fichiers textes 
ï±ŀƭƛŘŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŎŜƭƭǳƭŜ 
ï Mettre en page des données pour impression 

 

Å Synthétiser des données 
ï 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 : 

 
Å Les graphiques 

 
Å Le gestionnaire de noms 

 
Å Les fonctions simples ou plus complexes : 
ï Les fonctions texte 
ï La fonction SI 
ï La fonction RECHERCHEV 
ï Les fonctions SOMME.SI, NB.SI 

 
Å 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 
5Ω¦b9 {9/¢Lhb 



Introduction 

 

[ΩŜȄŜƳǇƭŜ л Ҍ л Ґ м 

 

CŀƛǊŜ ŀǘǘŜƴǘƛƻƴ Ł ŎŜ ǉǳŜ ƭΩƻƴ Ǿƻƛǘ Η 



Sélectionner des cellules 

ÅCliquer sur une cellule 
Å/ƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩŜƴǘşǘŜ ŘΩǳƴŜ ŎƻƭƻƴƴŜ ƻǳ ŘΩǳƴŜ ƭƛƎƴŜ 
Å.ƻǳǘƻƴ ƎŀǳŎƘŜ ŜƴŦƻƴŎŞ Ŝǘ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ 

ensemble de cellules 
 
ÅCtrl + clic pour sélectionner des cellules non 

contigües 
 
ÅCtrl + Shift + flèche bas/haut/droite/gauche pour 
ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƧǳǎǉǳΩŀǳȄ ŜȄǘǊŞƳƛǘŞǎ ŘΩǳƴ ǘŀōƭŜŀǳ 
 



[Ŝ ǘȅǇŜ ŘŜ ŎƻƴǘŜƴǳ ŘΩǳƴŜ ŎŜƭƭǳƭŜ 

¦ƴŜ ŎŜƭƭǳƭŜ ŎƻƴǘƛŜƴǘ ǳƴ ŎƻƴǘŜƴǳ ŘΩǳƴ ŎŜǊǘŀƛƴ ǘȅǇŜ Υ  
ÅNombre 
ÅValeur comptable 
Åchaine de caractères 
ÅDate 
Å{ǘŀƴŘŀǊŘΧ 

9ȄŎŜƭ ŜǎǎŀƛŜ ŘΩŀƛŘŜǊ 
ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Ŝƴ 
déterminant le type 
de contenu approprié 

 

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



5ŞŦƛƴƛǊ ƭŜ ǘȅǇŜ ŘŜ ŎƻƴǘŜƴǳ ŘΩǳƴŜ ŎŜƭƭǳƭŜ 



aƛǎŜ Ŝƴ ŦƻǊƳŜ ŘΩǳƴŜ ŎŜƭƭǳƭŜ 

[Ŝ ŎƻƴǘŜƴǳ ŘΩǳƴŜ ƻǳ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ŎŜƭƭǳƭŜǎ ǇŜǳǘ şǘǊŜ 
formaté pour apparaitre de façon pertinente : 

Å!ŦŦƛŎƘŜǊ ǎŜǳƭŜƳŜƴǘ н ŘŞŎƛƳŀƭŜǎ ŘΩǳƴ ƴƻƳōǊŜ 

ÅAligner à gauche, à droite, centrer etc. 

ÅPolices de caractère 

ÅCouleur, taille des textes, fond de la cellule 

ÅAller 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 

5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ 5ƻƴƴŞŜǎ Υ 
Grouper ou dissocier des 
données 



Figer des lignes ou des colonnes 

tǊŀǘƛǉǳŜ ǇƻǳǊ ǘƻǳƧƻǳǊǎ ǾƻƛǊ ƭŀ ƭƛƎƴŜ ŘŜǎ ŜƴǘşǘŜǎ ŘŜǎ ŎƻƭƻƴƴŜǎ ŘΩǳƴ ǘŀōƭŜŀǳΣ 
Ŝǘ κ ƻǳ ƭŜǎ ǇǊŜƳƛŝǊŜǎ ŎƻƭƻƴƴŜǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ 



Mise en forme manuelle 

Ajuster les longueurs des colonnes 
 
Masquer des colonnes inutiles 
 
Faire ressortir les titres des colonnes 
 
Colorer certaines colonnes ou lignes 
 
/ƻƭƻǊŜǊ ǳƴŜ ƭƛƎƴŜ ǎǳǊ н ǇƻǳǊ ŦŀŎƛƭƛǘŜǊ ƭŀ ƭŜŎǘǳǊŜΧ 
 
 
 



Mise en forme automatique 

5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Accueil » 

 

Permet de mettre très 
rapidement un tableau en 
forme 

 

Crée automatiquement 
des filtres (voir plus loin) 



Mise en forme conditionnelle 

Nombreuses règles disponibles 
tŜǊƳŜǘ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴŜ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ ƎǊŀǇƘƛǉǳŜ ƛƴǘŞǊŜǎǎŀƴǘŜ ŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ 



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 

[ΩƻǊŘǊŜ ŘŜǎ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ǘǊƛ ƧƻǳŜ ǳƴ ǊƾƭŜ ƛƳǇƻǊǘŀƴǘ 
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 
ŘΩǳƴ ŦƛƭǘǊŜ 

Permet aussi de 
trier rapidement 

Filtrage 
« avancé » 

Les filtres permettent de 
ƴΩŀŦŦƛŎƘŜǊ ǉǳŜ ŎŜǊǘŀƛƴŜǎ 
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 

 

¦ƴŜ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜ ŘΩƛƳǇƻǊǘŀǘƛƻƴ 



tǊƻŎŞŘǳǊŜ ŘΩƛƳǇƻǊǘŀǘƛƻƴ όмύ 

Le plus souvent, les données sont délimitées 



tǊƻŎŞŘǳǊŜ ŘΩƛƳǇƻǊǘŀǘƛƻƴ όнύ 

Le plus souvent, les données sont délimitées 



tǊƻŎŞŘǳǊŜ ŘΩƛƳǇƻǊǘŀǘƛƻƴ όоύ 

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) 

{ΩŀǎǎǳǊŜǊ ǉǳŜ ƭŜǎ ǾŀƭŜǳǊǎ ŘŜ ŎŜǊǘŀƛƴŜǎ ŎŜƭƭǳƭŜǎ ǊŜǎǇŜŎǘŜƴǘ 
certaines propriétés 

tǊƻǇƻǎŜǊ ǳƴ ŎƘƻƛȄ ƭƛƳƛǘŞ ǇƻǳǊ ƭŜ ŎƻƴǘŜƴǳ ŘΩǳƴŜ ŎŜƭƭǳƭŜ 

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 ǇŜǊƳŜǘΧ ŘŜ ƎŞǊŜǊ ƭŀ ƳƛǎŜ Ŝƴ ǇŀƎŜ Υ 
nombre de cellules par feuille, entêtes, pieds de page etc. 

[ΩƻƴƎƭŜǘ Mise en page ǇŜǊƳŜǘΧ ŘΩŀƧǳǎǘŜǊ ƭŀ ƳƛǎŜ Ŝƴ ǇŀƎŜ Υ 
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 


