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/. Notions de base

.‘ 1 — Définition
i =

Un tableur est un logiciel permettant de manipuler des donnees
numeriques et d'effectuer automatiquement des calculs sur
des nombres stockés dans un tableau. Il est ainsi possible
d'automatiser des calculs complexes mettant en jeu un grand
nombre de parametres en créant des tableaux appelés feuilles de
calcul..

Il permet aussi de creer des représentations graphiques
(histogrammes, courbes, diagrammes ..) et permet de saisir et
d’organiser de nombreuses données



2 — Présentation d’Excel

.

- _ .
Microsoft Excel est le tableur de la suite bureautique

Microsoft Office. Pour le lancer, cliquer sur I'icOne appropriee
du menu Demarrer (sous Windows) ou bien cliquer sur un

fichier Excel (dont I'extension est .x7s).

Un document Excel est appelé classeur, il contient une ou
plusieurs feuilles de calcul, presentes sous formes d'onglets en

bas de page.



2.1 Fenétre Excel (Interface)

o

= Barre de titre : indique le nom de I'application ainsi que le nom du
classeur ouvert

Elle est composee de divers éléments :

» Barre de menu : permet d’acceder aux difféerentes fonctions du tableur
= Barre d’outils : permet d’accéder directement aux principales fonctionnalités

» Barre de formules : affiche I'adresse de la cellule sélectionné et indique son
contenu

= Feuille de calcul : c’est le tableau contenant toutes les cellules. En bas de
la feuille se trouvent des onglets permettant de passer d’une feuille de
calcul a une autre

» Barre d’état : donne des informations sur les actions a entreprendre
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2.2 — Présentation de la feuille de calcul
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/1. Quelques fonctions de Microsoft Excel

g‘ 1 - Création d’un classeur
-

Application
- 1. Quvrir un classeur Excel

- 2. Dans la feuille 1, positionnez-vous en cellule C1, et tapez " Unités
vendues en 1998 "

- 3. Validez en pressant Entrée -

- 4. En A3, tapez " Produits "' puis validez.

- 5. En B3, tapez "Jan-Mar" puis validez.

- 5. En A4, tapez "pelles" puis

- 6.En B4, tapez "300 " puis validez.

- 7.Saisissez le tableau de maniere a obtenir le tableau suivant :



Unites vendues en 1993

Froduits Jan-Ivlar Avr-Juin Juil-Sep Oct-Dec
pelles

pioches

heches

rateauy

CISeauy

secateurs

0 tondeuses

1
2
3
ut
3
B
/
g
g




2— Enreqistrer un classeur

L

Pour enregistrer un classeur Excel :

1. Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer sous.

2. Dans la boite de dialogue, sélectionnez le lecteur et le dossier dans
lesquels vous souhaitez enregistrer le classeur.

3. Cliquez sur Enregistrer.

Application

- Enregistrez le classeur sous le nom Achats dans le
dossier « Ateliers Excel 1 »



2.1 — Enreqgistrer les modifications d’un classeur

!

Lorsque des changements sont apportés au fichier, il est
Indispensable de I’enregistrer pour conserver Cces
modifications.

Application

- En F3, tapez ""Total annuel' puis validez ;
- En All, tapez " Total ' puis validez

- Enregistrez le classeur sous le nouveau nom Achats 1998



.‘3. Insertion et suppression de colonne et de ligne
i =

- Pour insérer des cellules, des lignes ou des colonnes :

1. Sélectionner la ligne qui se trouve en dessous de celle

a Inserer (ou la colonne qui se trouve apres celle a
Insérer)

2. Dans le menu Insertion, cliguez sur Cellules ou
Lignes ou Colonnes.



!

- Pour Supprimer des cellules, des lignes ou des
colonnes vides dans une feuille de calculs:

1. Seélectionner cellules ou la ligne ou la colonne a
supprimer

2. Dans le menu Edition, cliquez sur Supprimer.



g‘ Application
-

1- Insérez une colonne avant la colonne A.

2.Insérez une ligne au-dessus de la ligne 10 et tapez les
données suivantes :

Perceuses 80 400 176 120

3. supprimer la ligne 10 et la colonne A



4. Collage special
ll.
i =

Pour terminer la réalisation de votre modele, il ne vous
reste plus qu'a mettre a jour les valeurs numériques du
tableau du Chiffre d'affaires, exprimant actuellement

les quantités des billets vendus.



4. Mise en forme d’un tableau

h... 4.1. Bordure, couleur et motifs
__

1. Selectionner votre tableau
2. Choisir la commande Format, Cellules

3. Dans l’onglet Bordure de la boite de dialogue,
choisir le type de bordure demandeé et cliguer sur ok.



\Vous pouvez aussi appliquer un modele de bordure a partir
de I’option Mise en forme automatique :

1. Sélectionner votre tableau

2.Choisir la commande Format, Mise en forme
automatique

3.Dans la boite de dialogue, choisir le modele et cliquer
sur ok.

Format automatique El

anw Ewr

SF 7F 9F =
Z1F_16F Z1F 56

Compkabilicé 1



4.2. Larqgeur de colonne

.‘ 1. Sélectionner votre colonne

2. Choisir la commande Format, Colonne, Largeur

3. Dans la boite de dialogue, saisir la larguer demandée et
cliquer sur ok.

4.3. Hauteur d’une ligne

1. Sélectionner votre ligne
2. Choisir la commande Format, Ligne, Hauteur

3. Dans la boite de dialogue, saisir la hauteur
demandee et cliquer sur ok.



!.‘ 4.4. Fusionner des cellules
1

1. Sélectionner les cellules a fusionner

2. Choisir la commande Format, Cellules

3. Dans I’onglet Alignement de la boite de dialogue, activer
Fusionner les cellules et cliquer sur ok.



‘ 4.5. Renvoi a la ligne automatiquement

1. Sélectionner la cellule au niveau de laquelle vous voulez
creer un renvoi a la ligne

2. Choisir la commande Format, Cellules

3. Dans I’onglet Alignement de la boite de dialogue, activer
Renvoyer a la ligne automatiguement et cliquer sur ok.



Application

n

1. 1eproduir'e le tableau ci-dessous sur la feuille 2 du classeur en
respectant les références des cellules et en appliguant le méme
type de bordure et couleurs. Renommer la feuille : Analyse des
bénéfices.

Frix de vente
gy

Secateurs




5. Mise en page

Fichier — Mise en page

g‘ 5.1 Onglet « page »
—

5.2 Onglet « Marges »

5.3 Onglet « En téte /pied de page) »
5.4 Onglet « Feuille »

Mise en page

'3 I Marges I En-téte)Pied de page I Feuille I

Lion

Echelle

" péduirefagrandir 4: 1|:||:| E % de la kaille normale
£ Aajusker : I E page(s) en largeur sur I E en haukeur

Format du papier : f

Qualiks d'impression ¢




=

Application

1- Mettre en page la feuille et foutes les autres
marges a 2 cm.

2- Insérer votre nom a gauche dans I'en-téte et la
date du jour a droit dans l'en-téte.

3- Placer le nom de la feuille de calcul au centre du
pied de page.

4- Enregistrer a nouveau le classeur.



.‘ 6. IMPRIMER LE DOCUMENT
i =

Fichier - Imprimer

/. Recopies incrémentées

Il est possible de générer dans la feuille des séries
séquentielles de valeurs numériques (1. 2. 3. 4..ou Jan,

Fév, Mars,....ou 1998, 1999, 2000..)



7.1 Méthode par le menu

h.‘ 1- Sélectionner la cellule et les cellules ou vous voulez
- désirer obtenir la lise

2- Edition — Recopier - Série
3- Choisir les parametres désirés dans la boite de
dialogue

7.1 Méthode avec la souris

1- Sélectionner la cellule

2- Pointez sur le petit carre en noir en bas a droite du
champ de cellules

3- Glisser la souris



/1] Opérations et fonctions

.‘1- Opérations

! a 1.l/nsertion automatigue
La somme automatique est la fonction de calcul la plus simple
a utiliser.

- Cliguez dans la cellule ou doit s’afficher le total puis cliquer
sur le bouton de la Somme

- Ou Tapez le signe = dans la cellule ou doit s’afficher le total
puis cliquez sur la 1ére cellule puis sur + puis sur la 2éme
cellule puis + ..puis valider



!... 1.2 Copier une formule
__

Cliquez sur le coin inférieur droit de la cellule
contenant la formule (Somme, Moyenne,...) Jusqu'a
'obtention d'un ¥ et faites glisser sur la ou les
cellules désirées dans les colonnes suivantes :



Ap p I | C atl on www.tifawt.com

En B3 reproduire le tableau ci-dessous sur le classeur en respectant les
rgferences des cellules et en appliguant le méme type de bordure et
eurs. Renommer la feullle : « Bilan des ventes »

ffectuez le calcul du total annuel de chague trimestre pour marrakech

2- Copiez ensuite la formule pour les autres colonnes.

3- Effectuer ensuite les calculs des totaux pour chaque trimestre

HUEUES trimestre 1 trimestre 2 trimestre 3 trimestre 4 total annuel
marrekech 214,00 218 230,5 350,00
casa 225,00 113,50 154,00 354,00
rabat 102,00 134,50 248,00 294,00
agadir 142,00 139,50 110,00 210,50
meknes 53,00 45,50 32,00 29,00

total




1.3 Copier coller et collage spécial

.‘ 1.31. Recopier une cellule
i =

Afin de reconstruire le tableau, vous devez recopier
|'ensemble du tableau.

Application

o Sélectionnez la plage B3:611.

o Choisissez la commande Edition Copier

o Cliquer sur la cellule A20, puis choisissez Edition Coller.

o Déplacer-vous sur la cellule B35
o Choisissez de nouveau la commande Coller



tifawt.com

1.3.2. Remplacer le contenu d’une cellulé

Modifier a partir de la cellule B21 par les prix de
ce tableau .

HHEUEES trimestre 1 trimestre 2 trimestre 3 trimestre 4 total annue
marrekech 313 € 200 € 250 € 300 €
casa 315 € 100 € 170 € 250 €
rabat 202 € 200 € 250 € 200 €
agadir 222 € 150 € 150 € 150 €
meknes 100 € 1021 € 50 € 35 €

total




1.3.3. Collage spécial

L'option Collage spécial permet d'Additionner les données
sources B25:E29 avec les données C40:F49.

W GCrdce a cette opération vous pouvez effectuer des
opération multiplication, de soustraction et de division

entre deux plages de données

Application

o Sélectionnez la plage B21: E25 contenant les différents
prix.

o Choisissez la commande Edition Copier

o Sélectionner la plage €36 :F40 pour délimiter la zone de
collage de vos prix

o Choisir la commande Edition, Collage Spécial
o Cliquer sur Addition



2- Fonctions statistiques et financieres
principales fonctions utilisées :

Fonction

1
=S
_

MAX

PRODUIT

NB

Si

NB.SI

SOMME.SI

TAUX

formule

l=MOYENNE(B5:BlS)
=—MIN(B5:B13
g \/IN(B5:813)
=MAX (B5:B13)
= PRODUIT(pIage; ou
PRODUIT(plage; X
=NB((B5:B15)

=Sl (test _
logique; »Vrai »; »Faux »)

= NB.SI(plage;critere)
=NB.VIDE(plage)

=SOMME.SI (plage;
Critére; somme _plage)

VPM(taux;npm-cap)

VC(taux;npm;vpm)

=Taux

Définition

Calcul la moyenne arithmétique d’'une plage de cellules

minimale

Calcule la plus grande valeur d’'une plage de cellules, soit la valeur
maximale

Multiplie les nombres indiqués en plage.
Multiplie les nombres indiqués en plage, puis par un nombre X

Comptabilise les cellules contenant des valeurs numeériques; ignore
les cellules contenant du texte

Renvoie une valeur si le résultat d’'une condition specifiée est vraie, et
une valeur si le resultat est faux

Compte le nombre de cellules a l'intérieur d’'une plage de cellules
spécifiee

Compte le nombre de cellules vides a l'intéerieur d'une plage de
cellules spécifiées

Additionne les cellules spécifiées selon un certain critere
Affiche la valeur des paiement annuels d’'un remboursement

calcul le montant du capital a un terme précis en utilisant la fonction

Calcul de rentabilité en utilisant la fonction faux



Application :

Reproduire le tableau suivant, en respectant les références de

“ cellules et le méme type deb bordure et ¢ couleurs

GESTION DE COMMANDES

equipement

pc pentium 4

pc Portable P4
Imprimante laser HP
Imprimante jet d'encre
Scaner

kit mulimédia complet
Lecteur DVD

Graveur

Bureau PC

prix unité

6 600,00 €
11 000,00 €
1 700,00 €
900,00 €

2 200,00 €
750,00 €
800,00 €

1 500,00 €

3 500,00 €

guantité
16

A NMNDNODNMWLODN

taux TVA
0,20
0,20
0,12
0,12
0,07
0,07
0,07
0,07
0,20

Montant HT

Montant TTC

nombre de commandes :




o

-En E11, calculez le montant HT

-reproduire la formule pour les autres equipements

-en F5, calculez le Montant TTC=Montant HT+(Montant HT*Taux TVA)
-reproduire la formule pour les autres Equipements

- En C15, calculez le nombre de commandes

-en F15, calculez le total HT=somme(Montant HT)

-en F16, calculez le total TTC=somme(Montant TTC)

-en F17, calculez le total TTC supérieure a 5000



!

Résultat

GESTION DE COMMANDES

equipement

pc pentium 4

pc Portable P4
Imprimante laser HP
Imprimante jet d'encre
Scaner

kit mulimédia complet
Lecteur DVD

Graveur

Bureau PC

prix unité

6 600,00 €

11 000,00 €

1 700,00 €
900,00 €
2 200,00 €
750,00 €
800,00 €
1 500,00 €
3 500,00 €

quantité

16

A NDNWOWDNPPWDN

taux TVA

0,20
0,20
0,12
0,12
0,07
0,07
0,07
0,07
0,20

Montant HT
105 600,00 €

22 000,00 €
5100,00 €
3 600,00 €
4 400,00 €
2 250,00 €
1 600,00 €
3 000,00 €

14 000,00 €

Montant TTC
126 720,00 €

26 400,00 €
5712,00 €
4 032,00 €
4 708,00 €
2 407,50 €
1712,00 €
3 210,00 €

16 800,00 €

nombre de commandes :




5 — Insérer un graphique

.‘ Cliquer sur :
i =

1. Sélectionner les données

2. Choisir la commande : :

3. Dans la boite de dialogue qui s’affiche, sélectionner le
graphique le plus judicieux et cliguer sur suivant.

4. Dans I’onglet de la nouvelle boite de
dialogue, choisir une série en et cliquer sur

5. Dans la boite de dialogue qui s’affiche, saisir le titre du
graphique et/ou les titres de I’axe des abscisses et des ordonnées
6.Choisir I’emplacement du graphique dans la derniere boite de
dialogue et cliguer sur terminer.



Application

g‘ Dans le tableau de la feuille analyse du bénéfice
|

1. Appliquer le type de graphique « Histogrammes » a la plage
de données A5 a B8.

2. Donner a ce graphigue les titres suivants :
» Titre du graphique . Variation des prix de vente
» Titre de I’axe des abscisses : Produit
» Titre de I’axe des ordonnées : prix de vente (Dh)

3. Placer le graphique en tant qu’objet dans la feuille analyse du
benefice.



secteurs

O Janvier

@ Février
O Mars
O Awril

B Mai

courbes
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| - Gestion des données

Utiliser un modéle

Sous totaux d’une liste

Tableaux croisés dynamiques
Conversion du texte en colonnes

/] - Analyses et calculs

Calculs matriciels

Tables d’hypotheses
Solveurs



Gestion des donneées .o

1 — Utiliser un modele:

Excel génere automatiquement une copie de celui-ci, de maniere que vous
puissiez reutiliser le méme modele autant de fois que vous desirez.

M Créer le modéle:

v' Préparer sur un classeur normal le document que vous aimerez garder comme
modele.
v Lorsque vous /'enregistrez, il suffit de changer le type de fichier

en sélectionnant Modéle ( XIt).




Gestion des donnees  rsweon

*Créer les factures et le suivi:

Pour utiliser un modeéle, c'est a dire une copie du modele (p. ex. une
facture vierge) :

v" Créer un nouveau document: Fichier/Nouveal.
v' La dialogue suivante vous permet de choisir parmi les différents modeles.




Gestion des donnees  rsweon

2 — Sous totaux de liste:

* Dans le classeur « Excel avancé », Copier le tableau de la
feuille 1 dans la feuille 2



Gestion des donnees  .swcon

* Trier la liste par nom:
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*Pour faire les sous totaux:

— Cliquer sur une cellule de la colonne nom

Colonne de rupture

Colonne de calcul \ flissr el

Colonnes a totaliser —,

& N



Gestion des donneées  .wiwicon
* Pour supprimer les sous totaux:

* Cliquer dans la liste, puis:

>
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3 — Tableaux croisés dynamigues:

3 -1 - Construire un tableau croisé dynamigue:

& Construire un tableau croisé dynamigue a partir des

données du tableau de la feuille 1 dans une nouvelle feuille

& Cliquer sur une cellule de la liste



Gestion des donnees wwamwtcon
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* \/ous obtiendrez le tableau suilvant:

* Champ de ligne : Nom et Date

* Champs de colonne: Produit

* Données : Montant
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3 —2 - Grouper des éléements numériques:

Application: Grouper les données de la date par mois

— Pointer le nom grisé de champ « date », puis:

—



L] &
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3—3-Dissocier des élémenits qroupés.

Application: Dissocier les donnees groupées de la date par mois

— Pointer le nom grisé de champ « date », puis:



Gestion des donnees wwamwtcon
3—-4 - Fonction de calcul:

Application: Afficher la valeur maximale des montants

—— Pointer une cellule de la zone donnée du tableau

>



Gestion deS données www.tifawt.com

3—5— Totaux dans un tableau croise:

Application: Désactiver les totaux des colonnes et/ou des lighes

— Cliquer sur une cellule du tableau croisé dynamique

)
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3 — 6 — Filtrer les valeurs dans un tableau
crofsér . . . . . 3
oplication: Filtrer les produits Boisson et legumes

— Cliquer sur la fleche du champ comportant I’enregistrement a
filtrer

| —
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3— 7—Actualiser le tableau croisé;

Apres avoir modifie les données dans la plage source, vous devez
actualiser le tableau croisé dynamique:
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4 — Convertir du texte en colonnes:

—— Pour convertir un fichier texte en fichier Excel:

* Quvrir un classeur Excel, ensuite:




Gestion des donnees wwamwtcon

*Trois étapes sont proposeées :

>

@
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1 — Calculs matriciels:

1—-1—Créer une formule

matricielle; B
Dans Tafeliille 4, déterminer les montants du tableau par une
multiplication matricielle: Prix * Quantite
Sélectionner la plage des Taper la formule en
cellules a calculer commencgant par «=»

@\\

Valider par: « Ctrl - - Entrée »



Analyse et calculs  .awtcon

1 -2 - Modifier une formule matricielle;

Remplacer la formule matricielle par: « Prix * Quantite * 10% »
Pointer dans la cellule Modifier dans |a barre
matricielle de formule

@%\

Valider par: « Ctrl - 1[- Entrée »



Analyse et calculs (ke A

1 — 3 - Supprimer une matrice;

* Sélectionner la plage matrice
* Taper « Suppr »

1 —4 - Convertir des valeurs matricielles en constantes:

Edition, Copier puis Edition

Sélectionner la matrice |:||:| >




Analyse et calculs ..oweeon
2 — La valeur cible:

Le concept de la valeur cible est de savoir quelle devrait étre la
valeur d'une variable pour que le résultat soit un montant X.

Exemple 1;

Somme de A1+A2

Dans cet exemple, quel devrait €tre le montant
de la cellule A1 pour que la cellule A3 affiche
un montant de 500 ?

M Du menu Outils, sélectionnez I'option
Valeur cible:



Analyse et calculs ..oweeon

Exemple 2 :

Déterminer le montant de 'emprunt (B4) du tableau de
la feuille 7, sachant que :

v’ La mensualité de remboursement maximum est
1000 Dh (Valeur a atteindre).

v' La formule de la mensualité est =
(Emprunt*Taux*5)/12 (B5)



Analyse et calculs  .mwteon

M Taper la formule de la ™ Cliquer dans la cellule
mensualité dans la cellule B5 contenant la formule
Outils puis

Valeur cible



Analyse et calculs et

3 — Les tables d’hypotheses:

3—1— Table a simple entrée (une seule
variable):

La cellule d’entrée:
la variable

B

Les valeurs d’hypothése

de la variable
Les cellules de formules, et

font référence de la cellule
d’entrée
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M Taper les deux formules suivantes
dans les cellules de formules:

>

m




Analyse et calculs (ke A

3—-2—Table a double entrée (deux

variables):
Les 2 cellules d’entrees: La cellule de formule, et fait référence
les deux variables aux 2 cellules d’entrées

Y 3 |

Les valeurs d’hypothése de la variable



Analyse et calculs  wwimacon

M Taper la formule suivante
dans la cellule de formule:

>

T
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