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Introduction

Microsoft Excel

Excel un logiciel de Microsoft qui permet de créer des feuilles de travail qui servent
d'abord et avant tout a insérer des données, faire des calculs et gérer une base de

données.

A travers ce support de cours, les usagers ayant un niveau intermédiaire pourront
apprendre a effectuer des opérations assez complexes comme les fonctions
préprogrammées, les tableaux croisés dynamiques, etc.
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. Les fonctions préprogrammées

Les fonctions préprogrammées sont des formules Excel qui permettent de calculer
automatiquement le maximum, le minimum, la moyenne et le nombre valeur de données
contenues dans un classeur.

Les différentes fonctions possibles vous sont proposées sous forme d’exemples.

1. La fonction maximum
Cette fonction renvoie le nombre le plus grand d’une plage de cellules donnée.

Exemple :

Allez dans le menu supérieur Fichier et cliquez sur Nouveau : un classeur apparait.
Remplissez les cellules A1 a A4 avec les données (info 1, info 2, ...) et les cellules B1 a B4
avec les données (10, 20, ...).

Dans la cellule B5, entrez la formule = Max. Sélectionnez la cellule B1 avec la souris jusqu’a
la cellule B4, et tapez sur la touche Entrée du clavier pour avoir la réponse.

1 |Info 1 10
2 |Info 2 20
3 |Info 3 51
4 |Info 4 120
5 |=ma}{fEi1 ‘B4

On obtient le résultat 120 qui est le nombre maximum entre I'info 1 et I'info 4.

T ——

1 |Info 1 10
2 |Info 2 20
3 |Info3 a1
4 |Info 4 120
5 [Résultat | 1 2D|

2. La fonction minimum

Cette fonction renvoie le nombre le plus petit d’une plage de cellules donnée.

Exemple :
Allez dans le menu supérieur Fichier et cliquez sur Nouveau : un classeur apparait.

Remplissez les cellules A1 a A4 avec les données (info 1, info 2, ...) et les cellules B1 a B4
avec les données (10, 20, ...).

Dans la cellule B5, entrez la formule = Min. Sélectionnez la cellule B1 avec la souris jusqu’a
la cellule B4, et tapez sur la touche Entrée du clavier pour avoir la réponse.
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A, | B
1 |Infa 1 10
2 |Info 2 20
3 |Info 3 a1
4 |Info 4 120
5 =min(B1:B4)

On obtient le résultat 10 qui est le nombre minimum entre l'info 1 et I'info 4.

A, ! B
1 |Info 1 10
2 |Info 2 20
3 |Info 3 a1
4 |Info 4 120
5 |Resultat | 101

3. La fonction moyenne

Cette fonction calcule la moyenne de plusieurs plages de cellules.

Exemple :

Allez dans le menu supérieur Fichier et cliquez sur Nouveau : un classeur apparait.
Remplissez les cellules A1 a A4 avec les données (info 1, info 2, ...) et les cellules B1 a B4
avec les données (10, 20, ...).

Dans la cellule B5, entrez la formule = moyenne. Sélectionnez la cellule B1 avec la souris
jusgu’a la cellule B4, et tapez sur la touche Entrée du clavier pour obtenir la réponse.

10

2 |Info 2 20

3 |Infa 3 0

4 |lnfo 4 10
ﬂ |=rn1:n,-'13nn13{EIT :B4)

On obtient le résultat 12,5 qui est la moyenne des données pour les infos 1 a 4.

A B |
1 |Info 1 10
2 |Info 2 20
3 |Info3 10
4 |Infod _ 10
5 |Résultat 1245
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4. La fonction nbval

Cette fonction compte le nombre de cellules renseignées par une valeur dans une plage de
cellules donnée.

Exemple :
Allez dans le menu supérieur Fichier et cliquez sur Nouveau : un classeur apparait.

Remplissez les cellules A1 a A4 avec les données (info 1, info 2, ...) et les cellules B1 a B4
avec les

données (10, 20, ...).

Dans la cellule B5, entrez la formule = nbval. Sélectionnez la cellule B1 avec la souris
jusgu’a la cellule B4, et tapez sur la touche Entrée du clavier pour avoir la réponse.

1 10
2 |info 2 20
3 |info 3 51
4 |Info 4 120

5 | [EnbaviE1:B4)

On obtient le résultat 4, c’est-a-dire que nbval vérifie que les infos 1 a 4 correspondent bel et
bien a 4 cellules.

A | B
1 |Info 1 10
2 |Info 2 20
3 |Info 3 51
4 |Info 4 120
5 |Resultat I 4]
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Il. Les graphiques

Toutes les feuilles de calculs, a quelques exceptions pres, peuvent étre représentées sous

forme de graphiques.
Un graphique est une représentation visuelle qui permet de mettre en lumiere les relations

entre les données dans votre feuille de calcul.

1. Les types de graphiques

Il existe des graphiques de type standard.

Assistant Graphique - Etape 1 sur 4 - Type de Graphique

Types personnaksés ]
Sous-type de graphigue :

abblfill

Types standard

@ Secteurs

|2 Muages de paints

A
@ Anmeau m Illl..lj..
@ Sawface i @

®y Bule

[ii] Eowrsier =]

stagramme groupé. Compare les valeurs
i prizes & diférentes abscisses x.

Maintenir sppunyé pour visionner |

porder | cpricideos [ suvank > | Terminer |

TO0,00F

B Barres flottantes
B Barres texturées
E So0.001 1
& Cines
- 400,001 1
M Couleurs empilées
il Courbe - Hista, 2 axes
|ﬁ Courbe avec lissage
; 100,001
il Courbes - Histagramme . ]
kil Courbes & deux axes A

i o o
|ﬁ Courbes en couleurs _vJ @%ﬁ"ﬁ‘?& «+ \“;e;é&

£00,001

300,001 4

200,001 4

r3electionner parmi les- ¥ .
Aires en nuances de gris,

™ Types personnalisés

%' Types prédefinis

Annuler <:Précé-:ient| Suivant > I Terminet
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2. Création d’un graphique

Exemple :
Création d’un graphique sectoriel.

Sélectionnez les cellules qui contiennent les informations a placer dans le graphique.

E2 Microsoft Excel

JEin:hier Edition Affichage  Imserfion Format Qubils Connees Fenetre ¥
J {7 Coller bout Eléments ﬂ|
DeHa ey | iR v |as s 8

18.00€ : ~ |17.00€
FEVEIER (25.00€ (2200 (2500  40.00€

hIARS 15.00€ [2500€  |2500€  |25.00€

I, (2500€ (2100€  [2800€ (2500€
WIAT 24 00€ |2500€ |35.00€ |31.00€
TUTRT 2500€  [2500€ 1100  [2500€
TOTAL  [132.00€  [153.00€  [149.00€  |163.00€ il

(= e = T N R O R

Ensuite, cliquez sur I'icbne Assistant graphiqueﬁ qui se trouve sur la barre des icones
de votre feuille de calcul.

Une fenétre apparait. Sélectionnez le graphique de type /Secteurs pour lancer sa création.
Vous choisissez un sous-type de graphique en fonctiorf des données que vous voulez
représenter.

Assistant Graphique Etnp: 1 sur 4 - Type de Graphigue

Sacteurs dclatés mvec effet 30,
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Puis cliquez sur Suivant et une nouvelle fenétre apparaitra.
Ici, cliquez sur le bouton rougenen face de Plage de données et sélectionnez les cellules
tilisez dans le graphique et cliquez sur Suivant.

O 2O mer 1
O SO0E 4pt 1annls

Areder [{Eéﬁédeﬂlﬁdwﬂ}l Lerm'.m-l

3. Mise en forme d’un graphique

Arrivez a cette étape, vous devez mettre en forme votre graphique c’est a dire lui donner un
titre. Pour cela, cliquez sur/T'ures (saisissez par exemple Orientations).

Assistant Graphique - Etape 3 sur 4 - Options de Graphique

Titres X Legende I Etiquettes de données I

Titre du graphigue

2 ; orientations
!Orlentatlcuns

Hwe desahscissss (]

Bye des ordonnges T

Byedes (5 superpose |

Hae des (W stperpose |

O JANYIEF
B FEVRIER
o MARS

O AVRIL
mMA

o JUIn
BTOTAL

Annuler < Précédent | Suivant = I Terminer

© octobre 2007 Espace public multimédia Le Cyber — DSIT — Mairie de Nanterre 9




Ensuite, cliquez sur Légende et faites un choix pour sa position (par exemple droite).

Assistant Graphique - Etape 3 sur 4 - Dptions de Graphigue K !

Titres I Etiquettes de données I

V¥ afficherla [ggende
Emplacement d'un objet

Orientations

i Basg
£ Coin supérieut-drait
~ O JANYIER
Hait B FE¥RIEF]
% Draike O MARS
O AVRIL
" Gauche
| Al
@ Juin
BTOTAL

Annuler l -::F‘_réu:éu:lentl Suivant = I Terminer

Cliquez sur Etiquettes de données et faites un choix d’affichage (par exemple, cochez
afficher le pourcentage).

Assistant Graphique - Etape 3 sur 4 - Options de Graphigue

Titres i LEgende. Etiguettes de données

Etiguettes de données
Orientations
' Aucune

7 Afficher la waleor

' Safficher e pourcentage

T Afficher 'Etiquetke

{7 Afficher &tiquette ek pourcentage
£ afficher laballe des bullss

o JANYIEF]
B FEYRIER
O MARE

O AVRIL

| A

o JUIN
BTOTAL

]

v afficher les lignes d'etiquettes

[ symboles de légende prés de l'Stiguetke

Annler < Precédent l Suivant = I Termingr
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Cliquez sur Suivant. Dans la fenétre qui apparait, vous avez la possibilité de placer votre
graphique en tant qu’objet, c’est-a-dire sur le méme classeur que votre tableau, ou sur une
nouvelle feuille, c’est-a-dire sur une autre page.

Ici, nous allons cocher sur une nouvelle feuille. Cliquez sur Terminer pour valider la
création et la mise en forme de votre graphique. \

Assistant Graphigue - Ftape 4 sur 4 - Emplacement du graphique

Flacer e graphigue ;

|.| % sur une nouvelle Feuills

s R

g-.l E ™ ‘en kank gu'obiet dans !Feuill j
Annuler | «::P_récédentj Sujiant = | Terminer

Vous obtenez le résultat suivant :

Orientations

@JANVIER
BFEVRIER
OMARS
OAVRIL
m A

Wy o% UM

: mTOTAL

Série "SUD" Pointer "JUIN"
Yaleur:25,00 € (9%)
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lll. Les tableaux croisés dynamiques

Un tableau croisé dynamique est un tableau interactif qui permet d’effectuer une synthése
rapide et de croiser de grandes quantités de données. C’est pourquoi les titres des colonnes
et des lignes peuvent étre inversés, les opérations mathématiques effectuées sur les
colonnes peuvent étre modifiées, les données peuvent apparaitre de maniére détaillée ou
synthétique.

Exemple :
Le tableau ci-dessous présente des statistiques de ventes.

Ces statistiques sont présentées suivant leur année de réalisation, la région de vente, le
sport pratiqué et bien sir le montant du chiffre d’affaires hors taxe.

Grace au tableau croisé dynamique d’Excel, nous allons exploiter ces statistiques et les
présenter de différentes maniéres.

A B c E

1 ANNEE REGION SPORT CAHT

|2 | 2001 est galf 1500
3 2001 est golf 2000
4 2001 nard tennis KOO
] 2002 est tennis 1800
2] 2002 pst tennis 4050
Fi 2002 nard tennis a000
) 2001 est golf ={[E]

Sélectionnez votre tableau. Cliquez dans le menu supérieur Données, puis sur Rapport de
tableau croisé dynamique.

Souss-tokanne. ..
Validation...

Convertir...

E. Rapport de rableay croisé d':.-':"':.i-‘-l‘lil]u& o

Données exkernes ¥

L)
-

Cette manipulation fait apparaitre un assistant qui comporte 3 étapes.
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1. Premieére étape

Vous devez choisir I'endroit ou se trouvent les données a analyser et le type de rapport que

vous voulez créer.
Choisissez ici Liste ou base de données Microsoft Excel et cochez Tableau croisé
dynamique puis cliquez sur Suivant.

Assistant Tableau et graphique croisés dynamigues - Ftape 1 sur 3

201 se trouvent les données 4 -analyser

o Liste ou base de donnees Microsoft Excel:

" Spurce de donnges externe
" Plages de feuilles de caloul avec etiquettes
£ akre Eableay au graphiaue creise dynanigus

Qe bype de rapport viodlez-wous créer ¥
i*¥. Tableau croise dynamigue
" Graphique croisé dynamigue (avec le tableau)

@ Arinuler ::F'ré-:é-.ier.tl Suivant = I  Tetminer

2. Deuxiéme étape

Excel vous demande de confirmer la plage des données (si besoin est, re-sélectionnez la plage sans
fermer I'étape 2). Cliquez sur Suivant.

Assistant Tableau et graphique croisés dynamigues - Etap... B EJ

i 2 brouvent vos donndes 7

Annuler I{B-ém-:lcnt' HW lﬂm'ﬂﬂj
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3. Troisiéme étape

Vous devez choisir si le tableau croisé dynamique va figurer sur la feuille de calcul ou se
trouvent les données ou sur une autre feuille.
Choisissez Nouvelle feuille et cliquez sur Terminer.

Assistant Tableau et graphique croisés dynamiques - Etape 3 sur 3

Destination

& pouvelle Feville

. Feuille existante
| &

Cliguez sur Terminer pour créer le tableau.

Dispositior; . l Cptions: .. | Annuler: | ::Erécédentl Siivant = l ...,

Une fenétre apparait. Elle permet de construire le tableau croisé dynamique.

Pour cela, il suffit de déposer a I'aide de la souris les boutons ANNEE, REGION, SPORT et
CA HT dans les champs affichés, c’est-a-dire que vous faites glisser le bouton ANNEE
dans la cellule A1, REGION dans la cellule B3, SPORT dans la cellule B4 et CA HT dans la
cellule A3.

;’;-:;f_l"lll:rDSDl[ Excel

|5chier Edition  Affichage Insertion Format Qutils Données Fepétre 7
DEES SRY teBRS o-o- |85 48 E2
A3 i =]

1

2

3 Iz
(=

5
B
]
[ 8
_190_ B Tal | \\."""”'I
i J L/Ls D, L
_1 1_ | & o o
12 Tableau croisé dynamigue [
_ﬁ_ Tableau croisé dynamique = | Coas| ﬂ @ | B I ! | % ’%
jé__ ‘— ANMEE REGION SPORT CHHT A
1B =
[17 ]

18 w
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4. Création du tableau croisé dynamique

Apres avoir fait glisser les boutons ANNEE, REGION, SPORT et CA HT sur le diagramme

ci-dessus, vous obtenez alors la création de votre tableau croisé dynamique.

[ A B C bie)
1 ANNEE Tous) =

7

3 [Somme CA HT [REGION +|

4 SPORT - [est nord Total
5 Igoff 4300 4300
B [tennis 5850 5600| 11450
7 [Total 10150 5600[ 15750
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IV. Protection des données

1. Protection de toutes les cellules d’une feuille de calcul

Exemple :
Sélectionnez toutes les cellules de la feuille suivante :

2001 est gurt' 2000
2001 nord tennis 600
2002 a5t tennis 1600
2002 ast tennis 4050
2002 niord tennis 5000
2001 est aolf 800

Ensuite, cliquez sur le menu supérieur Outils, puis sur Protection et Protéger la feuille.

i % Crthographe... F7 10 B J S E

L Partage du classeur Excel...

F-r.:.r_.g.-:r_u:-n

Collsboration en ligne Probéger b= classsur...

Une fenétre apparait : tapez un mot de passe (par exemple, cyber) et cliquez sur OK.

PFrotéger la feuille

Eléments & probiger
[+ Conten
 objets
[+ Scénarios

[ot de passe (Facukatif) @

Iu |

[ o ] Aoder

Une nouvelle fenétre apparait : confirmez votre mot de passe et cliquez sur OK.

Confirmer le mot de passe |

Mak de passe;

l*****l

Attention:: si vous oubliez ou perdez votre mok de-passe,;
il sera impossible de le récupérer. 1l est recommands de
conseryer en lied sirune liske des moks de passe

et des noms de Fedilles ek de classeurs correspondants
(en distinguant bien majuscules et minuscules),

(0 4 I Annuler
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Il est maintenant impossible de modifier le contenu ou le format des cellules de votre
feuille de calcul.

Microsoft Excel

Cette feuille est protégée avec la convnande Protection du menu Outils,
Pour modifier bes cellules ou le graphigue dune feulls protégée, procédes de ba Fagon sunvante:

' 1. Dans le menu Outils, sélectionnez Protection, et ciquez sur Oter la protection de la Feulle, 51 la Feulle est
" proktégée par un mot de passe, vous devez taper le mot de passe pour dter la protection,
2 5électionnez les cellules que yous voulez modifier,
3. Chiquez sur le menu Format Cellules et choisissez ['onglet Probection.
4. Désactivez la case 4 cocher Yerrowdlée puis cliquez sur O,
5. [aans le menu Outils Protection ciguez sur Protéger la feuille,

2. Oter la protection de la feuille

Pour supprimer la protection, cliquez sur le menu supérieur Outils puis sur Oter la
protection de la feuille.

Cutils Données Fenétre T
N Crthoarapke. =10 =G S

Partage du classeur Excel,..

Protection Gter la protection de la feulle. .,

Une fenétre apparait : tapez votre mot de passe et cliquez sur OK.

Oter la protection de la feuille

i*****l

Ok I Anrler |

Mot de passe:

Et la protection de votre feuille de calcul est 6tée.

3. Protection de certaines cellules d’une feuille de calcul

Si vous souhaitez proteger certaines cellules d’'un document pour éviter un effacement
intempestif et autoriser la saisie sur d’autres, vous devez sélectionner les cellules a
déverrouiller (ici les cellules A et B) , puis cliquer dans le menu supérieur Format, Cellule.

'Format Outls Données Fepstre 7

Crri+1

Feulle b
Mise &n Forme automatique.. .

Mise en Forme condtionnels. .,
atvie...
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Une fenétre apparait, cliquez sur 'onglet Protection et décochez I'option verrouillée, puis
cliquez sur OK. /ﬂ

ormat de cellule

Forrbre l Alignement Palic= MuotiFs

IV tervouillée
[ Hasquée

Le warrouillage: des cellules ou le masguage des Formules sonk
sans effet sila feulle n'est pas prokégée. Powr protéger la
fevile, dans le meau Outils, cliquez sur Protedion puis Proteger
|l Fedille, Le mot de passe est Faculbatif,

oK I Arinules

Ensuite, activez la protection du document en cliquant sur le menu supérieur Outils,
Protection, Protéger le classeur.

gulis Donmées Fenétre 3
i % Crthographe... F7 -0 - G I 5

L Partage du classeur Excel... |
Protection Pratéger a feuille. ..

Collaboration en ligne 3 Protéger b= classeur. ..

Une fenétre apparait : tapez un mot de passe (par exemple, cyber) et cliquez sur OK.

Protéger la feuille B i

Eléments 3 protéger
W Cankenu
IV Chiets
V¥ Scénarios

Mat de passe (Facultatit) :
i****ﬂ

oF I anniler |

Une nouvelle fenétre apparait : confirmez votre mot de passe et cliquez sur OK.

Confirmer le mot de passe E

Mot de passe;

;*****l

Attention ¢ si wous oubliez ou perdez votre ok de passe,
il seraimpossible de ke récupérer. THest recommande de
conserver en lieu sir ure liste des mots de passe

et des noms de Feuilles et de dasseurs correspondants
(en distinguant bien majuscules et minuscoles),

a4 I Annuler
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Désormais, la protection des cellules ici ne concerne que les cellules C et D et non les
cellules A et B car elles sont déverrouillées et il est possible de supprimer des données.

T Microsoft Excel
Fichier Edition Affichage Insertion’ Format Cutils Données Fepstre 2
o : | S
DSy | dBmRd a-o0 @5 62 B2 e =0 2|6 F 8 | ===
| - = tennis
A B C 0 E F [E] H | g
1
ok 2001 est galf 1500
3 golf 2000
4 2001 tennis 500
5 2002 est tennis 1800
B 2002 est tennis 4050
7 2002 riord tennis 5000
= 2001 est galf 800
X
10 Microsoft Excel
i
Tj__ Cette feuille est protégée avec la commande Protection du menu Outils:
| 13 Pour madifier les cellules au le araphique dune Feuille pratéaée, procédez de la Facon suivante:
14 i
ElR ' 1. Dans le menu Dukils, sélectionnez Protection, et diquez sur Oter |3 prokection de la Feuile. Sila Feuils ast
_1-5_ - protégés par un mok de passe; vous devez baper le mok de passe pour Gter la prokection,
=iine | | 2.5electionnez les cellules que vous voulez modifier. :
17 | | 3. Cliquez sur le menu Format Cellules ek choisissez Ponglet Protection,
18 4, Désactivez la case & cocher Verrouillee puis cliquez sur Ok,
W 5. Bans le menu Outils Protection cliguez sur Proteger |a Feuille.
20|
| 21|
22
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Notes
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