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Préambule

• Principaux Tableurs : 
• Excel  (Suite Microsoft Office  2024 pro < 10 €)
• Gratuits: Libre Office Calc, Google Sheets



Un tableur pour quoi faire ?

• Faciliter le traitement et la représentation des données alphanumériques
• Faire des tableaux
• Faire des calculs automatiques
• Manipuler des listes de données (tris, filtres)
• Afficher des données sous forme de graphiques
• Faire des échanges de données (import/export en format csv) entres applications informatiques



Exemples d’utilisation de tableur

• Proportion des ingrédients en pâtisserie (ganache)
• Filtres et tris (ex: bibliothèque)
• Tableau simple (liste de votants)
• Calendrier
• Temps de trajet
• Emprunt



Classeur 

• Peut comporter plusieurs feuilles de calcul 
• Chaque feuille est accessible par un onglet
• Possibilité de lier des données entre feuilles de calcul (exemple: consolidation de chiffres): 

feuille de synthèse + feuilles de détail



Feuille de calcul

cellule

Zone de saisie

Ligne

Colonneadresse



Sélection de cellules

• Une seule cellule: clic sur la cellule

• Plusieurs cellules: clic sur la cellule de départ et sans relâcher le bouton de la souris étendre 
la zone de sélection puis relâcher le bouton de la souris



Sélection de lignes

• Une ligne: clic sur le numéro de ligne

• Plusieurs ligne adjacentes: clic sur la première ligne puis sans relâcher le bouton, étendre la 
sélection en montant ou en descendant le curseur de la souris.

• Sélection de plusieurs lignes non adjacentes: clic puis sans relâcher le bouton CTRL/clic 
gauche sur la ou les autres lignes à sélectionner.



Sélection de colonnes

• Même principe que pour les lignes mais ici on clique sur les lettres des colonnes.



Sélection du tableau entier

• Clic gauche à l’intersection des ligne et des colonnes



Se déplacer rapidement dans la feuille

• Revenir à la première cellule de la feuille: CTRL/Début
• Aller à la dernière cellule de la feuille: CTRL/fin
• Page vers le haut
• Page vers le bas



Saisie manuelle  des données

• Sélectionner la cellule ou entrer des données, placer le curseur de la souris dans la zone de 
saisie champ de saisie puis entrer les données au clavier (chiffres , lettres, formules). 
Terminer la saisie avec Enter



Saisie automatiquement des données

• Auto-incrémentation: taper 1 en B3, puis 2 en B4 . Sélectionner la zone B3:B4 puis placer le 
curseur au dessus du carré en bas à droite de la cellule B4 , le curseur se transforme en croix, 
clic puis étendre la sélection vers la bas jusqu’en B8.



Saisie automatique des données

• Auto incrémentation avec les mois :
• Même principe que pour les chiffres
• Saisir : janvier, février, survoler le carré noir, cliquer et étendre la sélections



Recopie automatique des nombres

• Avec Libre Office: sélection du nombre, ctrl/clic sur carré noir puis 
étendre la sélection

• Avec Excel : sélection du nombre, clic sur carré noir, puis étendre la 
sélection



Numérotation automatique d’une liste



Recopie automatique de lettres, mots…

• Sélection de la cellule à recopier, clic sur carré noir puis étendre la sélection



Somme automatique

• Sélectionner la cellule sous les chiffres à additionner, cliquer sur sigma et sélectionner 
somme, puis taper enter pour afficher le résultat 



Améliorer la présentation d’un tableau
Encadremen
ts

Couleur de fond

Couleur de texte

Alignement dans la cellule 
(horizontal, vertical) 

Fusion de cellule



Largeur des colonnes 

• Largeur des colonnes
• sélectionner la colonne, clic droit, largeur de colonne
• Sélectionner la colonne, clic sur le bord droit de la colonne sans relâcher le bouton, ajuster la largeur en 

déplaçant la souris, relâcher le bouton

• Ajuster automatiquement la largeur
• Sélectionner la colonne, double clic sur le bord droit de la colonne



Hauteur de ligne

• Même principe que pour les lignes, le bord droit de la colonne devient le bord inférieur de la 
ligne



Utilisation des volets
• Fige une partie de la feuille pour la laisser visible pendant le défilement 

du reste de la feuille



Fusion de cellule
Sélectionner les cellules à fusionner puis cliquer sur l’outil Fusion



Reproduire la mise en forme

• Permet de recopier le style d’une cellule sur une ou plusieurs cellules de la feuille



Insertion/suppression de lignes et colonnes

• Sélectionner une ligne ou une colonne
• Cliquer sur l’outil insertion

• Une ligne est insérée au dessus de la ligne sélectionnée
• Une colonne est insérée à gauche de la colonne sélectionnée
• Pour supprimer, sélectionner la ligne ou les lignes  (la ou les colonnes) à supprimer 

puis cliquer sur l’outil Supprimer



Insérer/Supprimer  des cellules



Calcul dans un tableau

• Exemple de calcul d’une facture avec des produits, des quantités, des taux de tva. (voir 
les exemples fournis avec Excel)

• Recopie automatique de formules
• Somme automatique



Formule de calcul



Multiplication



Somme automatique



Somme automatique



Opérations rapides sur les données

• Sélectionner des données dans une colonne (ou une ligne)
• Observer les données suivantes dans la ligne d’état en bas de la feuille: Moyennes, Nb( non 

vides), Somme



Insertion de fonctions



Recopie automatique de fonction



Filtrer et trier des données

Filtres
Tris multi-niveaux

Tris 
simples



Tri simple (un seul niveau)

• Sélection de la zone des données à trier
• Clic sur l’outil de tri simple (AZ ou ZA)



Trier des données sur plusieurs niveaux

• Sélectionner la zone à trier
• Clic sur l’outil Trier 



Filtrer un tableau



Filtrer par couleur



Faire un graphique 

• Sélectionner la zone contenant les données à représenter en graphique
• Choir le type de graphique recommandé



Format externes et interne des nombres

• Il peut arriver que des cellules contiennent des nombres au format texte.
• Ceci peut poser un problème lors des tris
• Excel signale le problème

• Libre Office ne signale pas le problème et réalise un tri qui est faux
• La solution consiste à convertir les nombres au format texte en format nombre avec la 

fonction CNUM



Fonction CNUM



Graphique croisé dynamique

Construire la pyramide des 
âges des adhérents de 
l’association



Graphique croisé dynamique
• Calcul de l'âge à partir de la date de naissance:

Changer le format 
d’affichage



Graphique croisé dynamique



Sites Internet pour travaux pratiques

• Travaux pratiques à l’aide du site suivant:

https://www.excel-pratique.com/formation-excel
Formation Excel gratuite (excel-pratique.com)

• Autre site de travaux pratiques:

https://tinyurl.com/4t23zraw


