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Traiter des données chiffrées dans un tableur
 C2i1 : B4
Réaliser des calculs (formules arithmétiques et fonctions simples comme la somme et la moyenne), les présenter sous forme de tableau et de graphique.


1. GÉNÉRALITÉS 

Un tableur 

C’est un logiciel qui permet d’effectuer des traitements répétitifs (calculs, tris, manipulation de chaînes de caractères,...) sur des données qui sont des nombres, du texte, ou des expressions (formules, fonctions). Les données sont placées dans des cellules à l’intérieur de feuilles de calcul, et pour Excel, ces feuilles de calcul sont regroupées dans un classeur.

Une feuille de calcul 

Elle est constituée de deux niveaux superposés : 


- une grille constituée de lignes (repérées par des nombres à gauche) et de colonnes (repérées par des lettres en haut), partiellement visible dans la fenêtre de l’écran, où apparaissent des valeurs entrées et des résultats.


- un niveau sous-jacent contenant des formules.

Une cellule 

C’est une case à l’intersection d’une ligne et d’une colonne, repérée par sa référence (colonne-ligne). Elle est active si elle est entourée d’un rectangle noir. Plusieurs cellules contiguës forment une zone, un pavé ou une plage de cellules.

[image: image7.png]X Microsoft Excel - REFER.XLS [Lecture seule]




[image: image8.png]SOMME

A

Albert

Clémentine

Jean
Leila
Marc
Mireille
Nicolas
Wolfgang

Moyenne

validé
validé
validé
validé

=SI(EE<B] ajpurn:

Si(test_Jogiaue; [valeur_si_vrail; [valeur_si_faux]]




Présentation de l’écran d'Excel 
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Contenu d’une cellule
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Une cellule 

Contient du texte, des nombres, des expressions. On y lit le résultat de l’expression appliquée aux données.

Une plage de cellules est un ensemble de cellules,

- si elles sont contiguës, elles sont référencées B2:B9 (B2 deux points B9)
- si elles sont disjointes, elles sont référencées B3;B7;B9 (B2 point-virgule B7 point-virgule B9)

· Du texte, c’est par défaut toute saisie de type alphanumérique. Pour forcer un nombre en alphanumérique le faire précéder de ‘ (apostrophe ou ‘simple quote’ placée sous le 4) ;
· Un nombre, c’est par défaut toute saisie numérique ;

· Une expression commence par  =  (signe « égal » - c’est indispensable) :

- Une expression contient des références à des cellules, et des signes opératoires :

Exemples : (=B3+C4 ; =$B3*$C4 ; =B3/$B$5 ; =(A1-A2)/B24 ; etc.)

· elle contient des fonctions (=Somme(F4:F12) :

Exemples : =Moyenne(G1:G3) ;=si(B4>1000;"Gagné";"Perdu"), etc.) 

2. AIDE MEMOIRE

Activer, sélectionner une cellule 

On utilise la souris ou les touches du pavé curseur. Pour des déplacements plus importants, on utilise ces touches associées à CTRL, ainsi que PgUp, PgDn, Home.

Sélectionner une zone ou des cellules disjointes 

Pour sélectionner une zone (ou plage) de cellules, pointer sur la première cellule, puis appuyer sur la touche MAJ et pointer sur la dernière cellule en diagonale de la zone. En pointant de cette façon sur la cellule A4  puis sur C6, on sélectionne la zone A4:C6 (repérer la notation : cellules diagonales séparées par :).

Pour sélectionner des cellules disjointes, pointer sur une cellule puis appuyer sur CTRL et pointer sur une autre cellule.

Saisir, modifier, effacer le contenu d’une cellule 

1) Saisie de texte : se positionner sur la cellule puis taper le texte sur lequel on peut agir comme avec un traitement de texte et valider en appuyant sur  ENTRÉE.

2) Saisie d’un nombre : se positionner sur la cellule pour l’activer puis taper le nombre et valider avec ENTRÉE.

3) Saisie d’une formule : se positionner sur la cellule choisie, puis



taper le signe = suivi de la formule et valider avec ENTRÉE;


ou bien cliquer sur l’une des icônes suivantes : 
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 pour une somme ou pour rechercher une fonction parmi celles qui sont programmées dans Excel.

Pour modifier le contenu d’une cellule, se positionner sur celle-ci et taper au clavier un nouveau contenu qui effacera l'ancien ; pour une modification plus fine, placer le curseur dans la cellule à l'endroit désiré et faire la modification.

Pour effacer le contenu d'une cellule, se positionner sur la cellule et taper DEL (ou SUPPR).

Déplacer, recopier une cellule 

C’est déplacer, copier le niveau sous-jacent (formules) et non les résultats qui sont apparents.
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Déplacer : si l’on place la souris sur un des côtés figurant la cellule rectangle, le curseur prend alors l’aspect d’une flèche. Si l’on clique et que l’on se déplace vers un autre endroit, la cellule est alors transportée avec son contenu à l’endroit choisi.


2) Recopier : Quand la cellule est sélectionnée, il y a un petit carré en bas, à droite de la cellule : c’est une poignée de recopie.

Si l’on place la souris sur la poignée, une croix noire apparaît. En cliquant et tirant alors cette poignée à l’aide de cette croix, on recopie le contenu de la cellule dans les cellules situées à droite ou plus bas. Si l’on remonte vers le haut en passant sur la cellule, celle-ci se grise et son contenu s’efface.

Quand on recopie le contenu de deux cellules, on génère une liste.  

Faire référence à une cellule : dans les manipulations de données, pour se référer à une cellule, il faut préciser si la référence est toujours la même ou si elle doit changer lors d’une recopie :

+ Référence relative : position d’une cellule par rapport à une autre cellule ; on écrit E5 pour désigner la cellule. Quand on recopie cette cellule, c’est la formule qui est recopiée ; le contenu est mis à jour. Exemple, si une formule contenant la référence E5 est recopiée une cellule plus bas, la référence E5 mise à jour deviendra E6.

+ Référence absolue : position d’une cellule dans la feuille ; on écrit $C$3 pour désigner la cellule C3 en référence absolue, on écrit C$3 pour désigner la ligne 3 en absolu et conserver la référence à la colonne en relatif. (les « $ » sont introduits au clavier, ou en sélectionnant la référence de la cellule et en utilisant la touche F4  du clavier, c’est une permutation circulaire entre C3, $C$3, $C3, C$3)

Déplacer, copier, effacer une zone 

Après avoir été sélectionnée, une zone de cellules peut être copiée, déplacée, effacée par le même procédé que pour une cellule. Les références relatives des formules sont copiées, déplacées et mises à jour. Les références absolues sont inchangées.

Mise en forme des cellules

Les commandes du menu Format (cellule, ligne, colonne) permettent de définir le mode d'affichage des nombres, la disposition dans les cellules, les bordures, la police et la taille des caractères ...

Mise en page du document pour impression

La mise en page est liée à l’impression, elle n’affecte pas l’affichage, elle est activée par le menu Fichier / Mise en page. Le document peut être ajusté à une page ou adapté au pourcentage près, les entêtes et pied de page sont aussi définis ici. La mise en page peut ne porter que sur une partie de la feuille de calcul, il suffit de sélectionner la zone souhaitée, puis d’imprimer la sélection.

Impression

Faire systématiquement un aperçu avant impression, étant donné que l’on n’imprime pas un document entier (classeur ou feuille) mais seulement une partie. 

Il est d’autre part possible d’imprimer les formules (c’est une option) à la place des résultats.

Enregistrement

Ne pas oublier d’enregistrer régulièrement son travail. Les classeurs Excel portent l’extension XLS.

3. CONSTRUCTION DE GRAPHIQUES


Saisie des données 

Si vous ne disposez pas d’un fichier déjà prêt, saisir les données en privilégiant le choix suivant :

étiquettes des abscisses en 1ère colonne,

étiquettes des ordonnées en 1ère ligne,

sinon changer les choix proposés par défaut à l’étape 3 de la réalisation du graphique.

Construction d’un graphique

- Sélectionner la zone contenant les données à représenter, y compris les étiquettes puis choisir Graphique dans le menu Insertion ou sélectionner l’assistant graphique dans la barre des menus.

- Confirmer ou changer les propositions faites à chaque étape proposée par l’assistant graphique.

	étapes
	Choisir ou saisir

	1
	le type de graphique

	2
	la plage de données, les noms et valeurs des séries

	3
	les options du graphique (titres, axes, quadrillage, légende, étiquettes de données, table de données)

	4
	L’emplacement du graphique (sur la feuille contenant les données ou sur une autre feuille)


Modification d’un graphique

Cliquer sur le graphique pour le sélectionner



- pour changer le type du graphique, les données, les options…

cliquer sur le graphique avec le bouton droit de la souris.


- pour modifier l’un des éléments du graphique

cliquer sur cet élément avec le bouton droit de la souris

 puis choisir, parmi les options offertes, celle qui vous convient.

Double-cliquer sur un des éléments du graphique pour en changer le format.

Pour représenter lisiblement plusieurs séries de données sur un seul graphique, il peut être utile de représenter certaines de ces séries avec une échelle différente. 

Cliquer sur la représentation graphique de la série de données avec le bouton droit de la souris, choisir Format de série de données, Sélection de l’axe,  puis cocher Axe secondaire.

4. Activités

Exemple 1 : la facture 

a. Saisir les données dans une feuille vierge d’un nouveau classeur
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b. Calculer un premier total HT en cellule D4, saisir une expression du type :  =… . (Notion de référence relative)

c. Compléter la colonne en utilisant la poignée de recopie. (Notion de recopie incrémentée)

d.  Calculer le total général HT, une expression avec une fonction « somme ». (Notion de fonction)
e. [ !] Appliquer la TVA à chaque article dans la colonne total TTC, le taux présent en cellule B12 devra être utilisé en pensant que cette valeur peut évoluer, son remplacement par un taux différent doit pouvoir être appliqué de façon transparente. (Notion de référence absolue)

f. Calculer le total général TTC expression obtenue par recopie… (Notion de recopie)
Exemple 2 : les tables de multiplication 

Notions à découvrir : références relatives et absolues !

a. La table du 9 : construire une feuille de calcul permettant de lire la table du 9 verticalement.

b. Compléter avec la table du 8 et les autres tables dans la même feuille.
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Exemple 3 : le taux d’alcoolémie

Notions à réviser : calculs, fonctions

Notions à découvrir : nom de cellule ou de plage de cellules, mise en forme et mise en forme conditionnelle
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D’après le livre Excel  de Michel Mincke, De Boek, 2003

a. Ouvrir le fichier alcool.xls (demander le fichier au formateur) (les données ont déjà été saisies) ;

b. Faire les premiers calculs : volume consommé, volume d’alcool, 

c. Nommer la cellule F13 avec le nom « masse » (Menu insertion  / nom / définir… )

d. Nommer la cellule F14 avec le nom « alcool » (Menu insertion  / nom / définir… )

e. Nommer la plage F5:F11 avec le nom « volume » (Menu insertion  / nom / définir…)

f. Calculer la quantité totale d’alcool consommé (utiliser la fonction Somme appliquée au  « volume »)

g. Calculer enfin le taux d’alcoolémie défini par : 
le quotient de la masse par le produit du volume consommé par 0,7 (pour les hommes) ou 0,6 pour les femmes.  (=alcool/(masse*0,7) 

(Pour vérifier la validité de la formule :  http://www.cyes.info/cirdd/alcool/calcul_alcoolemie.php#Widmark)

h. Mettre en forme les cellules (couleur, alignement, casse…)

i. Faire une mise en forme conditionnelle pour le taux d’alcoolémie : cellule rouge si le taux est supérieur à 0,5

Exemple 4 : les listes, tri et filtrage

Notions à découvrir : trier des listes, utiliser les filtres automatiques


a. Ouvrir le fichier liste.xls,

b. Compléter le tableau si nécessaire

c. Trier le tableau selon les noms et les prénoms ([ !] Sélectionner tout le tableau au risque sinon de mélanger les données).

d. Utiliser les filtres automatiques pour afficher uniquement certains enregistrements : les FR, les vivants etc.

e. Imprimer une liste filtrée.

Exemple5 : les représentations graphiques

Notions à découvrir : choix de la représentation graphique, choix de l’échelle
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a. Ouvrir le fichier ADSL.xls ;
b. Représenter la performance globale, choisir une échelle appropriée ;

c. Représenter dans un second graphique la qualité de connexion et la qualité d’usage ;

d. Représenter les parts de marché à partir du second tableau du fichier ADSL.xls, dans la feuille « part de marché ».
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Pour poursuivre…

Des sites de ressources, des fichiers de formation :

En particulier pour le calcul de moyennes avec coefficient,  voir  http://grateau.free.fr suivre les liens vers Documents concernant les formations nouvelles technologies.

Et d’autres … :

 http://www.excel-pratique.com/ 

http://www.excel-downloads.com/telechargements/index.htm 
http://www.excel-online.net/index2.htm 
http://mathexcel.site.voila.fr/ 
http://excelsciences.site.voila.fr/ 
http://www.yakeo.com/fr/cours_exercices_mathematiques/ 

…

Quelques pistes : 

Pyramide des âges, lever et coucher du soleil sur une année, représentation de notes sur un graphique en araignée, représentation de notes de la classe en comparaison avec la moyenne, calcul du minimum, du maximum, jeu de recherche sur les noms et les numéros des départements,…

Document élaboré par Gilles Leuvrey, avec des révisions de Gilles Grateau

IUFM de Lorraine, site de Nancy
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