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Introduction

Qu'est-ce que MS Excel ?

Microsoft Excel est un tableur permettant de stocker et d'analyser des données numériques et
mathématiques. Microsoft Excel comprend une variété de ressources pour effectuer des taches
telles que des équations, des tableaux croisés dynamiques, des outils graphiques, la
programmation de macros, etc. Il fonctionne pour une variété de systémes d'exploitation,
notamment Windows, Mac OS, Android et iOS.

Un tableau est créé par une série de colonnes et de lignes dans une feuille de calcul Excel. Les
colonnes sont généralement dotées de caractéres alphabétiques, tandis que les lignes sont
généralement dotées de chiffres. Une cellule est l'intersection d'une colonne et d'une ligne.
L'adresse d'une cellule est déterminée par la lettre qui représente la colonne et le chiffre qui
représente la ligne.

Dans Excel, I'analyse des données est facile. L'illustration ci-dessous montre 'aspect d'une feuille
de calcul Excel :
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Comment ouvrir Microsoft Excel ?

Suivez les étapes ci-dessous pour ouvrir MS Excel sur votre ordinateur :

1.  Cliquez sur Start.



2 Choisissez ensuite Tous les programmes.

3 L'étape suivante consiste a ouvrir MS Office, pour cela, cliquez sur MS Office.
4.  Enfin, choisissez MS-Excel dans le menu déroulant.
5

Vous pouvez également utiliser le bouton Start et chercher MS Excel dans la boite de

recherche ouverte.
Principaux objectifs de MS Excel

Excel est un logiciel de base de données permettant d'enregistrer, d'organiser et de modifier des
chiffres et des données sur un ordinateur. C'est un logiciel incroyablement polyvalent qui permet
de trouver des réponses a des problemes basés sur la logique. C'est un logiciel qui peut organiser

une grande quantité d'informations sous forme de graphiques et de tableaux.
Les 10 principales fonctionnalités de MS Excel

Voici les 10 principales fonctionnalités d'Excel :

Tableau Pivot

Ils permettent de trier, de compter, d'additionner ou de faire la moyenne des données d'une seule
feuille de calcul et de les afficher dans un nouveau graphique, en vous permettant de les couper
et de les coller si nécessaire. C'est I'aspect le plus important de cette fonctionnalité. Il est simple
de limiter la recherche aux chiffres de revenus pour des régions, des catégories de produits ou
des plateformes marketing individuelles. De cette facon, vous pouvez vous assurer que les

données sont exemptes d'erreurs.
Ajouter plusieurs rangées

C'est peut-étre 1'une des opérations de tableur les plus effectuées. Le raccourci est Ctrl-Shift +,
mais cela prend un certain temps, nous vous suggérons donc de faire plutot un clic droit. Si vous
choisissez d'en ajouter plusieurs, choisissez le nombre de colonnes ou de lignes désiré, puis faites
un clic droit et ensuite Ajouter.

Optimisation de I'impression

L'impression peut étre pénible pour tous. Imaginez que tout ce que vous imprimez correspond a
ce que vous voulez imprimer. C'est, en fait, faisable. L'apercu avant impression, la modification
des marges, 1'adaptation a une page, la sélection de 1'impression, le mode portrait ou paysage,
I'impression des en-tétes et le style feuille de calcul sont autant d'éléments a prendre en compte.
Prenez le temps de vous familiariser avec ces fonctions. C'est un rdle que vous serez amené a

jouer plusieurs fois dans votre carriere.
Flash Fill

En 2013, Excel a créé sa propre personnalité unique. Supposons que vous ayez deux colonnes de



noms et que vous ayez besoin de générer des adresses électroniques a partir de ces deux
colonnes. Il suffit de faire cela pour la premiere ligne, et Excel comprendra de quoi vous parlez
et complétera le reste pour vous. C'était faisable avant 2013, mais cela nécessitait diverses
étapes.
Filtres

Explorez rapidement les données d'un tableau. Le filtrage masque efficacement les résultats
inintéressants. En général, si vous recherchez une valeur spécifique, telle que "véhicules bleus",
les filtres la mettent en évidence et masquent les autres. Cependant, vous pouvez maintenant
filtrer sur une valeur numérique (par exemple, est plus important que, plus haut 10%, etc.), et la
couleur de la cellule dans les itérations plus récentes d'Excel. Lorsque vous devez filtrer plus
d'une colonne en méme temps, par exemple les couleurs et les véhicules, pour localiser votre

voiture bleue, le filtrage devient plus efficace.
Formatage conditionnel

Le formatage conditionnel, lorsqu'il est utilisé correctement, fait ressortir les modéles du monde
tels qu'ils sont enregistrés par la feuille de calcul. Cela a le potentiel d'étre sophistiqué. De plus,
les changements de couleur, bien que simples, peuvent étre bénéfiques. Supposons que le
département des ventes vende une certaine quantité de produits par mois. En seulement trois
clics, vous découvrirez les 10 % de vendeurs les plus performants et entamerez une discussion
fructueuse sur le marché.

Collage spécial

L'une des taches les plus populaires d'Excel consiste a saisir (ou copier) des données d'une
cellule pour les coller dans une autre. Cependant, il y a beaucoup de choses que vous pouvez
vouloir copier (formatage, formule, valeur, commentaires, etc.), et vous pouvez ne pas vouloir
copier quoi que ce soit. Le scénario le plus courant est celui ou vous essayez de supprimer le
formatage et d'enregistrer les données dans votre propre feuille de calcul en utilisant votre propre

composition.
Références absolues

Incontournable ! F4 permet de basculer entre les quatre variantes possibles en placant un dollar

devant la lettre et un signe de dollar devant le chiffre.
Formule d'extension en largeur/en profondeur

L'évolutivité d'Excel est I'une de ses caractéristiques les plus attrayantes. Excel peut sortir
I'équation correcte un million de fois si la formule est correcte la premiére fois. Le réticule + est
vraiment utile. Si vous avez des résultats continus, en double-cliquant dessus, vous le reporterez

jusqu'en bas. Vous constaterez que le copier-coller (soit le collage standard, soit le collage de



formules) est plus accessible.
Index-Match

Il s'agit de I'une des combinaisons de roles Excel les plus efficaces. Il peut étre utilisé pour
rechercher une valeur dans un grand tableau de données, puis retourner une valeur dans ce
tableau. Supposons que votre entreprise compte 10 000 travailleurs et que vous disposez d'une
feuille de calcul contenant tous leurs enregistrements, y compris les salaires, la date de début, le
supérieur hiérarchique, etc. Cependant, vous avez un personnel de 20 personnes, et vous ne vous
occupez que d'elles. Cette fonction recherchera I'importance des membres de votre équipe dans le
tableau (ceux-ci doivent étre spéciaux, comme une adresse électronique ou un numéro
d'employé) et affichera les détails souhaités pour 1'équipe. Cela vaut la peine de prendre le temps
de se familiariser avec cette méthode, car elle est plus polyvalente et plus efficace que les
VLOOKUP.

Fonctionnalités simplifiées de MS Excel

Une feuille de calcul Excel peut étre modifiée et formatée de diverses maniéres. Les différentes

fonctionnalités de MS Excel sont présentées ci-dessous.

La composition des fonctions de MS Excel est illustrée dans I'image ci-dessous :
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Comprend des options telles que les styles de police, la taille de la police, la couleur de la police,
l'alignement, la couleur de l'arriére-plan, les options et styles de formatage, la suppression et
l'insertion de cellules et les options d'édition.

Data

Ce groupe comprend des fonctionnalités telles que 1'ajout de données supplémentaires (a partir
du Web), des options de recherche et des ressources de l'information.

Insérer

Cet onglet comprend l'insertion de photos et de chiffres, le format et la mise en page des
tableaux, 1'ajout de diagrammes, de cartes et de schémas, le choix des équations et des symboles,
ainsi que les options d'en-téte et de pied de page.



Revue

Dans la catégorie revue, la relecture (comme la vérification orthographique), peut étre effectuée

sur un document Excel, et un lecteur peut ajouter des notes dans cette section.
Présentation de la page

L'onglet présentation de la page comprend des choix pour les themes, l'alignement et la
configuration de la page.

Vue

C'est ici que nous pouvons ajuster les vues sous lesquelles la feuille de calcul est visualisée. Ce

segment contient des options de zoom avant et arriere, ainsi que la disposition des volets.
Formules

Comme MS Excel peut générer des tableaux contenant un grand nombre de détails, vous pouvez

utiliser cette fonction pour appliquer des formules au tableau et obtenir des résultats plus rapides.



Chapitre 1. Terminologies d'Excel

AutoFormat

Il s'agit d'un logiciel qui applique un format prédéfini aux cellules qui répondent a des exigences
spécifiques. Il peut s'agir d'éléments aussi essentiels que la taille de la police et 1'alignement.

Validation des data

Cette fonction vous permet d'éviter de saisir des informations inexactes dans votre feuille de
calcul. Les listes déroulantes de mots courants sont le plus souvent créées a l'aide de cette

méthode. La validation des data garantit que les données saisies sont cohérentes et exactes.
Tableau Pivot

Il s'agit d'une méthode de compression des données tres largement utilisée pour trier, moyenner
et résumer des données automatiquement. Les données sont extraites d'un tableau, et les résultats
sont affichés dans un autre. Les tableaux croisés dynamiques permettent d'extraire facilement des

données précises d'un vaste ensemble de données.
Pivot Map

Un graphique pivot est une représentation visuelle d'un tableau croisé dynamique. Le
consommateur peut avoir un certain degré d'interactivité avec les deux données en présentant une

représentation visuelle des données du tableau croisé dynamique.

Une zone pivot est en effet un point de la feuille de calcul dans lequel vous pouvez faire glisser
un champ de tableau croisé dynamique pour réorganiser la facon dont un rapport est présenté.

Les informations utilisées pour construire votre tableau croisé dynamique sont appelées données

sources. Elles peuvent provenir de la feuille de calcul elle-méme ou d'une base de data externe.
Valeurs Zone

Les zones de valeur sont les cellules d'un tel tableau pivot qui contiennent des informations

récapitulatives.
Item

Dans votre tableau pivot, il s'agit de sous-catégories de champs. Si vous avez une zone Etat, les

valeurs peuvent étre Alabama, Alaska, etc.
Feuille de travail

Les feuilles de travail sont des documents qui sont inclus dans un classeur. Les classeurs,
communément appelés feuilles de calcul, peuvent contenir plusieurs feuilles de travail. Les

onglets situés juste en bas de l'écran vous montreront la feuille de travail sur laquelle vous



travaillez en ce moment. La feuille de travail active et la feuille active sont d'autres noms pour
cela.

La cellule est maintenant un rectangle et un bloc qui est contenu dans une feuille de calcul. Toute
information que vous souhaitez utiliser dans votre feuille de calcul doit étre saisie dans une
cellule. Selon ce que vous souhaitez réaliser, les cellules peuvent étre codées en couleur, affiché
du texte, des chiffres et les résultats de calculs. Une cellule qui est actuellement disponible pour
étre modifiée est appelée cellule active.

Colonnes et rangées

Les colonnes et les rangées déterminent I'alignement de vos cellules. Les colonnes sont orientées

verticalement, tandis que les rangées sont alignées horizontalement.
Intitulés des colonnes et des rangées

Il s'agit de toutes les zones grises lettrées et numérotées qui se trouvent juste en dehors des
colonnes et des lignes. Lorsque vous cliquez sur un titre, la ligne/colonne entiere est
sélectionnée. Les en-tétes peuvent également étre utilisés pour ajuster la hauteur des lignes et la

largeur des colonnes.
Espace de travail

Un espace de travail, comme les feuilles de travail d'un tel classeur, vous permet d'accéder a
plusieurs fichiers a la fois.

Le ruban est une portion d'onglets de commande situés au-dessus du classeur. Derriére chaque

onglet se cache une pléthore de choix.

La référence de cellule n'est qu'une collection de coordonnées qui définit de maniére unique une
seule cellule. Elle est composée de chiffres et de lettres. A5 désignera, par exemple, une cellule
située a l'intersection de la colonne A et de la ligne 5.

Gamme de cellules

Une gamme de cellules est simplement une série de cellules regroupées en fonction de plusieurs
facteurs. Excel spécifie I'ensemble, également appelé tableau, en utilisant une virgule (:) entre les
références de cellules. A1:C1, par exemple, pourrait indiquer a une formule de regarder toutes les
cellules d'une telle boite délimitée par les colonnes A et B et les lignes 4 et 9, tandis que B4:D9
informerait la méthode de regarder toutes les cellules d'une telle boite délimitée par les colonnes
A et B ainsi que les lignes 4 et 9. Une référence 3D est une plage qui s'étend sur plusieurs

feuilles de calcul dans le méme classeur.

Freeze Panes



Freezing Panes makes it easy to find individual columns or rows on the worksheet to remain

visible even while scrolling, like header cells that mark a column.

AutoFill

Cette fonction vous permet de copier facilement des données dans plusieurs cellules.
AutoSum

Il reprend les chiffres de votre feuille et affiche la somme dans une cellule de votre choix.
Cellule fusionnée

Une cellule fusionnée est formée lorsque deux ou méme plusieurs cellules sont fusionnées.

Un modele n'est qu'une feuille de calcul ou une feuille de travail formatée destinée a aider les
utilisateurs a accomplir une tache particuliéere dans Excel. Les recherches sur les stocks, les
cartes de méthode et les calendriers en sont des exemples.

Les opérateurs sont des symboles et des signes qui signifient quel calcul dans une expression doit
étre effectué. Les opérateurs ne doivent pas nécessairement étre de simples types mathématiques
; ils peuvent également étre des opérateurs de contraste, de concaténation de texte ou de

référence.

Une formule est un ensemble d'instructions qui sont saisies dans une cellule pour générer une
valeur. Elle doit commencer par un signe égal (=). Une formule mathématique, des références de
cellules, des fonctions ou un opérateur peuvent tous étre des exemples. Une expression est un

autre nom pour une formule.

La barre de formule, qui se trouve entre le ruban et le classeur, affiche le contenu d'une cellule,
méme active. Et dans le cas des équations, la barre d'équation peut afficher tous les composants

de la formule.

Les fonctions sont des formules Excel qui ont été préprogrammeées. Elles sont faites pour faciliter

la compréhension de formules potentiellement compliquées dans telle feuille de calcul.
Code d'erreur
Si Excel détecte un probleme avec une telle formule, un code d'erreur apparait.

La mise en forme des cellules est le processus qui consiste a modifier la facon dont les données
des cellules sont représentées dans une feuille de calcul. Seule l'apparence des cellules est

modifiée lorsqu'elles sont formatées ; la valeur contenue dans les cellules reste inchangée.

La mise en forme conditionnelle est utilisée lorsqu'une cellule remplit certaines conditions, telles

que des valeurs identiques ou des valeurs supérieures ou inférieures a un certain seuil.

Les filtres sont des regles que vous pouvez utiliser pour déterminer quelles lignes d'une telle



feuille de calcul doivent étre affichées. Des données telles que des conditions et des valeurs

peuvent étre utilisées dans ces filtres.
Cabhier d'exercices

Un document de feuille de calcul Excel est appelé un cahier d’exercices. Le classeur stocke
toutes vos informations et vous aide a trier et a mesurer les résultats. Un classeur partagé est un
classeur auquel plusieurs utilisateurs peuvent accéder et qu'ils peuvent modifier sur le méme

réseau.



Chapitre 2. Personnalisation du ruban
Comme le ruban Excel contient les commandes les plus souvent rencontrées, un ruban
personnalisé garantit une expérience Excel plus simple et plus rapide.

Pour personnaliser le ruban dans Excel, cliquez avec le bouton droit de la souris quelque part sur

le ruban et choisissez Personnaliser le ruban au lieu de le réduire.

La fenétre qui s'affiche permet aux utilisateurs de personnaliser le ruban en supprimant ou en

ajoutant des commandes dans les onglets actuels ou nouveaux.
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Pour ajouter une commande a un nouvel onglet

1. Sélectionnez 1'onglet Nouveau. Sous la section Onglets principaux, un nouvel onglet

sera créé.
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2. Si vous le souhaitez, renommez-le en choisissant Renommer puis en tapant un

nouveau nom. Dans ce cas, c'est "Go skills" qui est utilisé :
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3. Tab OK.
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4. Ajoutez une commande quelconque (par exemple, Insérer une image) sous le groupe.
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5. Sous un groupe du nouvel onglet (Go skills), la commande (Insert Picture) apparait.
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6. Pour confirmer la personnalisation, cliquez sur OK dans le coin inférieur droit.
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droite de la page d'accueil, un nouvel onglet intitulé Go Skills a été ajouté. Il y a un

groupe d'une commande - Insérer une image - sous 1'onglet.
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