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Qu'est-ce qu'un tableur

Excel est un tableur, c’est à dire un logiciel qui permet, à partir d’un tableau, d’automatiser des calculs et de présenter les résultats sous forme de tableaux et de graphiques.
Le tableur permet de saisir des données, de faire des traitements sur ces données et de les afficher. Les originalités du tableur sont l'organisation des données et les fonctions mises à disposition de l'utilisateur.
Le tableur est très adapté pour manipuler des chiffres, des listes, pour effectuer des calculs, des statistiques. Relié à des bases de données, il permet d'extraire puis de représenter avantageusement des informations, d'effectuer des synthèses, des bilans et des simulations qui serviront de bases pour des analyses et des prises de décision.
La Feuille Excel

Les composants

Les données (du texte, des nombres, des dates, des formules..) sont stockées dans des cellules. 

Chaque cellule se trouve à l'intersection d'une ligne et d'une colonne dans une feuille de calcul. 

Un classeur est un ensemble de feuilles de calcul.

Chaque élément, classeur, feuille de calcul, ligne, colonne, cellule est désigné par sa référence. La référence permet d'identifier précisément et sans ambiguïté un élément. Par exemple : 

· les lignes portent des numéros comme 1, 2, 3... 

· les colonnes portent des lettres A, B, C... 

· et les cellules sont référencées comme à la bataille navale A1, B6, D3... 
La notion de référence est primordiale dans le tableur. Elle est la base de l'élaboration de formules qui effectuent des calculs. On a la possibilité de nommer par un nom clair une ou des cellules et de remplacer ainsi la notation « bataille navale » assez illisible. 

Quand vous chargez Excel, vous voyez sur votre écran la grille qui ressemble à ce champ de bataille navale.
Par défaut, le curseur se place toujours sur la case A1 de la feuille1, les caractères A et 1 apparaissent en gras. A l’écran, vous voyez une trentaine de lignes et une dizaine de colonnes. Ce ne sont pas les limites de votre tableau. 
En effet, EXCEL autorise plus de 65000 lignes et 255 colonnes. Considérez donc que votre tableau fait environ 30 mètres de haut sur 6 mètres de large et que votre écran permet d’en visionner seulement une petite partie. Ajoutons que le nombre de feuilles disponibles (le nombre d’onglets) sous Excel est égal à 256. Vous avez donc beaucoup de place pour travailler. 
Les divers éléments qui composent l’écran d’Excel.

	1) La barre titre
	Permet de gérer l’application dans sa fenêtre. Elle donne aussi le nom de l’application (Excel) et le nom du classeur actuel (Classeur1).

	2) La barre menu
	On retrouve toutes les commandes de l’application dans ce menu. Elle permet d’accéder aux différentes fonctions du tableur

	3) Les barres d’outils
	Affiche les commandes les plus souvent utilisées. Il y a d’autres barres disponibles pour différents besoins. Elles sont sous le menu Affichage et l’option barre d’outils. Il vous est même possible de créer vos propres barres d’outils pour réaliser vos besoins particuliers. Si vous avez d’information sur un bouton, appuyez sur les touches MAJ (Shift) et F1. Cliquez ensuite sur le bouton qui vous intéresse.

	4) Indicateur de position
	Affiche la position de la cellule active. Peut aussi servir pour donner un nom à une cellule. Aide aussi à se déplacer d’une cellule nommée à une autre.

	5) La barre formule
	Permet de voir et de modifier le contenu des cellules ; que ce contenu soit du texte, des chiffres ou des formules. 

	6) La feuille de calcul
	La feuille de calcul est l’élément clé du tableur, c’est le tableau contenant toutes les cellules. En bas de la feuille de calcul affichée se trouvent des onglets permettant de passer d’une feuille de calcul à une autre.

	7) La cellule active
	Permet de sélectionner une cellule, ou un bloc de cellules, pour ensuite changer son contenu, sa présentation, les déplacer, effacer ou plusieurs autres possibilités. 

	8) La poignée de recopie
	Permet de recopier le contenu d’une cellule, une formule ou une série de chiffres ou de titres.


L'interface de Microsoft Excel est présentée ci-dessous : 
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	9) Les en-têtes des colonnes et des lignes
	Permet d'identifier la position des cellules par rapport à l'intersection avec la lettre de la colonne (A à IV) et le chiffre de la ligne (1 à 65 536)

	10) Les onglets des feuilles de calcul
	Excel permet d'avoir plusieurs feuilles de calcul dans un même classeur. Les onglets sont utilisés pour identifier chaque feuille. Excel vous permet d'accomplir des calculs en longueur, en largeur et aussi en "profondeur". Il est possible de créer un bloc de cellules provenant de plusieurs feuilles de calcul. Par exemple, la formule suivante pour faire l'addition des chiffres des cellules A1 des feuilles de calcul feuil1 à feuil5: =somme(feuil1:feuil5!A1). Ou l'addition de la cellule A1 de la feuille de calcul actuel avec la cellule B4 de le feuille de calcul feuil2: =A1+FEUIL2!B4. Vous pouvez varier selon vos besoins.

	11) La barre de défilement des onglets
	Puisqu'un classeur peut avoir plusieurs feuilles de calcul, il est impossible d'afficher tous les onglets en même temps. Cette barre permet donc d'afficher les feuilles de calcul qui ne sont pas visibles à un moment donné.

	12) La barre d'état
	Permet de voir au bas de l'écran les options qui sont activées.

	13) Les barres de défilement horizontal et vertical
	Permet de se déplacer horizontalement et verticalement sur une feuille de calcul. Chaque feuille est composée de 256 colonnes et 65 536 lignes.

	14) Les curseurs de fractionnement
	Permet de découper l'affichage en deux horizontalement et/ou verticalement. Ceci permet de comparer des chiffres qui sont éloignés. Par exemple, ceci permet de comparer les chiffres d'un mois avec ceux de l'année précédente.

	15) Les colonnes
	Chaque feuille de calcul contient 256 colonnes nommées de A à IV.

	16) Les lignes
	Chaque feuille de calcul contient des lignes numérotées de 1 à 65 536.

	17) Le pointeur
	Permet de sélectionner une cellule, un bloc de cellules, un objet, ou d'activer les options du menu ou les boutons des barres d'outils.


Les cellules

La Notion de cellule

On appelle "cellule" l'intersection entre une ligne (horizontale) et une colonne (verticale) de la feuille de calcul. Ainsi le nom de la ligne combiné au nom de la colonne donne les coordonnées d'une cellule (le terme d'adresse est parfois également utilisé). 

On distingue généralement deux types de coordonnées: 
· Le mode dit L1C1 (Ligne 1, Colonne 1) où la cellule est repérée par le numéro de ligne précédé de la lettre L et le numéro de la colonne précédé de la lettre C. L12C34 désignera ainsi la cellule à l'intersection de la 12ème ligne et la 34ème colonne. 
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· Le mode dit A1 où les numéros de ligne sont repérés par des chiffres et les colonnes par des lettres. Ainsi AA17 désigne la cellule à l'intersection de la 27ème colonne et la 17ème ligne. 
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Pour passer d'un mode à l'autre, il suffit d'aller dans Outils > Options > Général et de cocher la case "Style de référence L1C1".
Références à une cellule
Afin de pouvoir manipuler des données provenant de différentes cellules dans des calculs, il est nécessaire de pouvoir y faire référence. Il existe plusieurs façons de faire référence à une cellule : 
· référence absolue 

· référence relative 

· référence mixte 

· référence nommée
Référence absolue
La référence absolue représente le moyen de désigner une cellule de façon unique dans une feuille de calcul. Selon le mode de référence (L1C1 ou A1) la référence absolue sera notée différemment :
· En mode L1C1: la référence absolue à une cellule se fait en précédant le numéro de ligne par la lettre L et le numéro de la colonne par la lettre C. LNumeroLigneCNumeroColonne.
Par exemple L12C24 pour la cellule située à l'intersection de la ligne 12 et de la colonne 24.
· En mode A1: la référence absolue à une cellule se fait en précédant le numéro de ligne et le numéro de la colonne par le signe $. $LettreColonne$NumeroLigne.
Par exemple $AC$34 pour la cellule située à l'intersection de la colonne notée AC et de la ligne 34. 

Référence relative

La référence relative d'une cellule est l'expression de sa position par rapport à une autre cellule. Ainsi, une référence relative donne le décalage (en terme de nombre de lignes et de colonnes) entre la cellule (dîte de référence) et une cellule pointée (dîte cellule référencée). Par convention on note négativement un décalage vers le haut pour l'axe vertical et un décalage vers la gauche pour l'axe horizontal.
· En mode L1C1: la référence relative à une cellule se fait en indiquant les coordonnées de la cellule entre parenthèses : L(NuméroDeLigne)C(NuméroDeColonne)

Par exemple L(3)C(-2) pour la cellule situé 3 lignes plus bas et 2 colonnes à gauche par rapport à la cellule de référence: 
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Lorsque le décalage est nul il n'est pas nécessaire de noter un zéro entre parenthèse. Ainsi L(0)C(12) peut être noté LC(12).
· En mode A1 l'expression du décalage entre les cellules est masqué. En effet une référence relative en mode A1 est implicite : il suffit d'indiquer les coordonnées de la cellule pointée (référencée) sans indiquer de signe $ : 
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Référence mixte

On appelle référence mixte, une référence dans laquelle la position horizontale de la cellule est exprimée de manière absolue et la position verticale de façon relative, ou inversement. 
· En notation L1C1 une référence mixte sera de la forme L2C(3) ou L(4)C17. 

· En notation A1 une référence mixte sera de la forme $C5 ou F$18. 

Référence nommée

Il est possible de donner un nom à une cellule ou un groupe de cellule. 
Pour nommer une cellule sous Excel il suffit de sélectionner la cellule ou la plage de cellules à nommer puis d'aller dans Insertion > Nom > Définir
Ainsi lorsqu'une cellule ou une plage de cellule possède un nom (le terme d'étiquette est parfois utilisé), il est possible d'y faire référence via le nom. Cette fonctionnalité est particulièrement utile lorsque certaines cellules ou plages de cellules contiennent des données caractéristiques, car il est possible d'y faire référence via le nom même si la cellule ou le groupe de cellules a été déplacé. 

Dans une facture par exemple il est judicieux de donner un nom comme Total_ht à la cellule donnant le total hors taxe des commandes. Vous pouvez également créer une cellule nommée TVA contenant l'indice de la TVA, ainsi lorsque vous déciderez de calculer le montant TTC, il suffira de faire le produit de la cellule nommé Total_ht par la cellule nommée TVA
Contenu d'une cellule
Une cellule d'une feuille de calcul peut contenir une valeur ou bien être vide. La valeur d'une cellule possède deux caractéristiques essentielles : 

· un type, c'est-à-dire le type intrinsèque de la donnée. On distingue généralement trois types de valeurs : 

· des valeurs numériques, par exemple 3,1415927, 58%, ou 1984. 

· des valeurs alphanumériques, par exemple Tableau2, Titre ou Nom. 

· des formules, c'est-à-dire une expression représentant un calcul en fonction de données, évaluée par le tableur. 

· un format représentant la façon dont le tableur va afficher la donnée. Par exemple s'il s'agit d'un nombre, il est possible de choisir si le tableur l'affiche en tant qu'entier, en tant que nombre à virgule (et le nombre de chiffres après la virgule qui vont être affichés), ... 

La cellule peut posséder un style, c'est-à-dire une apparence visuelle particulière (police, taille, couleur, bordure, ...), indépendamment de la valeur qu'elle contient. 

Entrée de données

Pour vous démontrer comment entrer des données, suivez l'exercice suivant:
· Ouvrez Excel avec une nouvelle feuille de calcul.
Texte

Vous pouvez rentrer un texte dans une cellule. 

· Cliquez sur la cellule A1.

· Entrez Exemple de somme appuyez sur la touche Entrée. La cellule active s'est déplacée sur la cellule A2celle directement en dessous de A1
Chiffres

· Entrez le chiffre 1 et appuyez sur la touche Entrée. La cellule active s'est déplacée sur la cellule A3 celle directement en dessous de A2
· Entrez le chiffre 5 et appuyez sur la touche Entrée.
Les formules

· Cliquez sur la cellule A4.

· Entrez la formule +A1+A2 dans cette cellule. Le chiffre 6 s’inscrit dans la cellule. C’est la somme de la cellule A2 et A3.
Maintenant
· Cliquez sur la cellule A2
· Entrez le chiffre 5 et appuyez sur la touche Entrée.
Le chiffre 10 s’inscrit automatiquement dans la cellule A5.

L'un des plus grands avantages d'un tableur est l'automatisation des calculs. En entrant une formule au lieu d'un chiffre, il est plus facile de modifier le modèle et d'avoir de l'information pertinente
Les formules devraient être utilisées à chaque opportunité qui se présente. Vous utilisez un tableur pour analyser et interpréter les résultats et pour calculer des chiffres. Laissez la tâche des calculs au chiffrier. 

Toutes les formules doivent commencées soit par le signe +, - ou =. Les fonctions d'Excel doivent commencer par un =.

Ex.: +a1+a2, =somme(a1:z20), =moyenne(a1:z20), =recherchev(a1;b1:c20;2)

Fonctions
Pour voir la liste de toutes les fonctions d'Excel, appuyez sur le bouton [image: image6.png]


ou, du menu Insertion sélectionnez l'option Fonction.
Il est possible de faire une formule qui utilise le contenu de cellules qui sont sur une autre feuille de calcul. Il faut spécifier le nom de la feuille de calcul en plus de l'adresse de la cellule. 

Ex: +a1+feuille2!a1, =somme(feuil1!a1:feuil3!a1
Saisir des données
Saisir des données numériques
Lorsque vous saisissez des nombres dans une cellule (éventuellement des signes monétaires, des pourcentages, ...), le tableur interprète les données en tant que nombre, c'est-à-dire qu'il rend possible l'utilisation de formules mathématiques sur les données. Par défaut (c'est-à-dire sans action contraire de votre part) les données reconnues comme des nombres sont alignées à droite dans la cellule.
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Saisir des données alphanumériques
Lorsque vous saisissez des lettres dans une cellule, le tableur interprète les données en tant que donnée alphanumérique, il n'est donc plus possible d'utiliser des outils mathématiques sur ces données. Par défaut (c'est-à-dire sans action contraire de votre part) les données reconnues comme alphanumériques sont alignées à gauche dans la cellule.
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Saisir des formules
Les formules sont des expressions, qui, lorsqu'elles sont interprétées par le tableur, permettent d'effectuer des calculs en utilisant les données présentes dans d'autres cellules. 

Pour saisir une formule dans une cellule, il suffit de sélectionner la cellule puis de commencer la saisie en entrant le signe "égal" (=) ! 
Si la formule saisie après le signe égal (=) ne possède pas une syntaxe correcte, le tableur affichera un message d'erreur précédé du caractère # ! Ainsi, en cas de référence à une cellule invalide, le tableur affichera la valeur #REF!.
Une formule peut contenir des références à d'autres cellules, des expressions, c'est-à-dire des opérateurs permettant d'effectuer des opérations simples sur les valeurs de cellules, ainsi que des fonctions. 

Les fonctions intégrées du tableur permettent d'effectuer des calculs élaborés à partir des données du tableur, comme par exemple une moyenne, un arrondi, ... 

Exemple

Pour mieux vous montrez le principe du tableur nous allons vous donnez un exemple. On fait faire une facture de 3 objets avec des prix Hors Taxes et nous allons calculer le montant de la facture TTC.
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Objets. Références  [Quantité Pris unitaire HT |Prix HT
Cartouches encre HP. 51645A 5| 24.79] 123,95
CD-R Boite de 25 FP1456 2 18.99] 37,98
Papier ramette de 500 feuilles [FP1 171-05 10] 4.29] 42.9]
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Nous allons vous donner le contenu des cellules qui ont permes d’établir cette feuille de calcul.
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Dans la cellule L17C6 nous avons mis directement la valeur de la TVA. Nous pouvons aussi mettre cette valeur dans une cellule, la nommer en l’appelant TVA et utiliser le contenu de cette cellule dans le calcul du prix TTC. Cette option est présentée ci-dessous.
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Formules dans les cellules :
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La cellule L15C3 contient la valeur de la TVA. La cellule a été formaté pour l’afficher sous forme d’un pourcentage, et elle a été nommé TVA. C’est ce nom qui est utilisé dans la formule de la cellule L15C6. Nous pouvons directement formaté les cellules en Euros.
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