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(1-/ Qu’est ce quun tablear ?

— Un tableur est un logiciel permetiant de manipuler des données numériques et & effectuer
awtomatiquement des calculs sur des nombres stockés dans un tableau. 11 est ainsi possible
d’automatiser des calculs complexes mettant en jeu un grand nombre de paramétres en créant
des tableawx appelés fevilles de caloul.

- e plus les tableurs permettent également de créer facilement des représentations graphiques
4 partir des données saisies :
= histogrammes |
- courbes
- disgrammes 4 secteurs.
. = -]
Lﬂf{.“ existe de nombreux tablewrs développés par les grands éditeurs. Parmi les plus utilisés le
- tableur Microsoft Excel
=
(2~ Lancer Microsoft Excel :
= Pour Jancer Excel, il suffit de suivee les 4 étapes suivantes ©
1# Cliquez sur le bouton « Démarrer » sur le burean de votre ordinateur.
(Z- Placez la souris sur « Tous les programmes » pour afficher la liste de tous les logiciels
installes sur votre ordinatewr
37 Placer vous ensuite sur o Microsoft Office » pour faire apparaitre le sous menu contenant
les raccourcis permettant de Jancer les différentes applications de la suite,
42 Cliguez sur ¢ Microsoft Excel 2003 ».
Le graphigue suivanl reprend schématiquement la procédure a suivre
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Patientez quelques secondes pendant le chargement dTxcel et vous verrez apparaitne une
lenidtre de ce genre
L7
o
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J-v Présentation de 'interfaee d"Excel
Lime fois lancé, Excel erée par défaut un "classeur” nommé « classeur] xls ».

Rappelez vous que les fichiers eréds sous Excel sont identifiés par lextension °.xls” el sont

E-

_ Par défaut, un classeur contient trois fenilles (Feuillel, Feuille2 et Feuille3) auxquelles vous

reconnaissables grice a cons suvanie :

pouvez accéder en bas 4 gauche de la fenétre.
_L'interface d'Excel contient un ensemble d'éléments standard utilisés dans la plupar des
logiciels Microsoft -
= la barne d'outils,
- 1a barre de dessin,
= le menu.
Mais aussi des éléments spécifiques 4 Excel.

L'ensemble de linterface dExcel est détaillé dans I'llustration suivants |

fLad

br Aguzti Zakana 1™ Année Medecir



ﬁ"l"._ & L] E F & [ =

H Pl Bamfide (ol s

x E

3

4 Harre diuas

: Cobinrs &

! e

H - Ligresd B

a | e
1] |

(RRE Ligre 112

12

13

12 }

15 : [
1E
17 FruFles

& x Bane s dessm |

12 /J, “u i L
H oo ey Pl Fouls Feals S Is " il
Depps o Famedsfomdies= S % 00 2] Ao Bl Hrd-A-SFE 4 J,
Dpms ot hate ghuper poar ingmeyr una Forree s ot [T1 1]

= Comme vous pouver le remarquer, 'interface d'Excel est basée sur un grand tablean
representant la zone de saisie, Ce tableau est constitué d'un ensemble de colonnes et de lignes
qui s erosent pour former des cellules,
L& rile des autres éléments de Finterface sera démillé au fur et 4 mesure de Putilisation des
fonctionnalités dExcel.

_La notion de cellule
— On appelle « cellule » I'intersection entre une ligne (horizontale) et une coloane (verticalz) da
la fewlle de caleul, Ainsi le nom de la ligne combing su nom de la colonne donne fes
coordonnées d'une cellule (le terme J°adresse est parfos dgalement utilisé).

|4 Faire un tableau avec Excel -

— L'élément de base pour le wavail sur Excel est le tablean, Un tableau est un ensemble de
lignes et do colomnes qui se rencontrent pour former des eellules of permettent une
presentation synthétique des donndes.

= Line cellule est identifige par s2 colonne est sa ligne d'appanenance. Ainsi la cellule « D17 »
s trouve 4 Iintersection de bn colonne « [ e ¢ de lo ligne « 17 8.

- Pour inserer des donndes {Texte, nombre, date.) dans une cellule, il suffit de cliquer dessus
avee ka souns et de saisie les donndes grice au clavier. Alors que vous spisisser ces cléments,
les modifications epparaissent simultanément dans la celiule ef dans la zone de formule siuce
au dessus de la colonne B (entourée en rouge).

- Dailleurs, & chaque fois que vous sélectionnez une cellule, son contenu apparait dans la zone
de Formule vous permettant d'y apporter d'éventuclles modifications,

| A = 13 i

T A = G 0 E
1 [Fhysigie  |Chime JDdarioiagie @nm
g P’hil'ﬂn maungn 1 15 a2 145
3 |piesre velin 14 {6 ] 13)
4 |iean pisrme [agod 17 E-I 14
[
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_. Une fois que toutes vos donndes sont saisies, 1l ne vous resteri plus qud mettre en forme le
Tableaw.

(5 niise en forme des Tableanx
5-1! Mettre en forme les cellules
__ Une fois enirées, les données apparaissent & Pécran sous un formatage { présentation visuelle}
standard pew csthétique. Pour en adapter la présentation 4 vos goiits et améliorer [ lisibilitg
des chiffres, commencez, par exemple, par sélectionner, au moyen de la sourts, les wms
premiéres cellules des colonnes B, Cet L appelées « en-téte », Cliquez sur la gdlecrion avee Ic
houton droit de la souris et choisissez dans le menu contextuel qui apparait a Fécran « format

de cellule =
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Une fenétre apparait glors 4 'écran el vous offte unc multitude d'options pour mettre en forme
les cellules sélectionnges.

Lomme vous pouves le voir, la fendtre comporte 6 onglets. Les 3 premiers seront detaillés un
& un dans ce qui suit.
Onglet Nombre: gl AL EREL
Ces options permettent de définir le type de données que gontient une cellule, Cetic
manipulation est généralement inutile car Excel reconnalt automatiguement le type de
donmies saisics. Toutefois, il arrive que Fon veuille changer un type « Mombre » en type
« Mondtaire » ou en « Pourcentage ». Excel offre un large choix s'agissant des bypes de
donnees traités qui couvre tous les cas de figure auxguels vous pourriez tre confrontes,

- A chague fois que vous sélectionnez un type de donndes, des options vous seronl proposees
comme cela est par exemple le cas du type o monetaire » :

bir Aounati Zakaria 5 1“* Annee Médecin
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— En général et s'agissant d'une donnde de type monétaire, on cherchera a en augmenter Ia
précision en passant de 2 décimales & 3 ou 4, & changer de monnaie en remplagant le Franc
par ['Euro par exemple.

- Dans notre cas, avcun traitement ne sera effectud sur ke type de donnees.

Onglet Alignement :

= (ot onglel vous permet dagir sur la disposition dans l'espace des données stockées dans une
eellule, Les oplions les plus importantes sont celles qui permettent de modifier lalignement
horizontal de votre texte (aligner 4 droite, & gauche, centrer le texie.), celles qui permettent de
muodifier I'ahgnement Vertical du texte pour ke mettre en haut de 1a cellule par exemple. Enfin,
il peut gavérer utile de prévoir un retrait powr une bonne mise en forme du texie.

=
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[Yautres options plus avancées sont disponibles, libre & vous de les explorer wne & une.
Drans notre cas, nous allons choisir de centrer le texte homzontalement
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Onglet Police :

_ [ans cet onglet vous pourrez définir la police de caractére & utiliser pour les cellules
sélectionndes, son style ainsi que sa taille

_ DYausres options comme la couleur et le soulipnement s0n1 disponitdes. Un apergu vous
permet de rapidement voir Teffet des modifications que vous venes dleffeciuer.
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Dans notre exemple, on se contentera de metire le lexte on gras el de valider en cliquant sur le
trouton O,

Onglet Bordure :

- Pour comprendre Dutilisation de cet onglet, sélectionnez l'ensemble des cellules du tableau et
choiziseez dans le menu contextuel o format de cellule ».

- L'onglet bordure permet de définir les bordures du tableay. Par défaut, les mableanx dans Excel
went pas de bordure, mais il est sonvent plus simple de lire un tableau avec bordures dou
l'intérét d'en ajouter systématiquemeant.

_ En cliguant sur les boutons « contour @ &t « imtérieur @ danz 1'onglet bordure, vous verrez
s'ajouter des lignes noires & l'apergu qui s¢ trouve juste un peu plus bas, Yous pouves mudifier
le style des lignes grice aux options de style (& droiic de la fenétre) et vénifier le résultat en
appuyant a nouveau sur les deox bowtons « contour » ¢t « intérieur #;
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Validez votre travail en appuyant sur Ok

Cinglet Motifs ;
_ Excel offre aussi la possibilité de définir des motifs de remplissage des cellules, Duans cet

onglet vous pourrez ainsi choisic une couleur de remplissage pour certaines cellules, ou une
texture comme le montre 'imare swivants
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Dans notre exemple nous ne mettrons aucun motif de remplissege. Chittez done la fenéire
sans valider votre travail,
= Yous obtiendrez alors un tableae mis en forme comme celw-ci

A B C 0 E
| JFhysigue  [Chimis  JDéantofogic [Amilumm-
7 |Philing mayrce i3 15 18 14,5
3 [piamre velin 14 15 :% 13§
4 |iran pearre jagat 17 16 19}
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52 Mise En Forme Automatique

= omme vous avez pu le constater, fa procédure précédente pewr s'avérer lourde dans certaines
situations. Pour palier ce point, Exeel a prévu ane fonctionnalité appelée « Mise en forme
automatique » qui permeet de faire le travail rapidement ¢t en une seule dtape.

— Aprés avoir sélectionné 'ensemble du tableaw, allex dans e menu « format » et choisisser
it Mise en forme automatique ». Dans la fendire qui s'affiche & Nécran, il suffil de choisir le
modele qui vous convient {en cliguam dessuz) et de valider par OK,

- Yous pouvez aussi gagner du temps dans la mise en forme de vos tableaux en utilisant les
raccourcis de la barre d'outils qui permetient un accés plus rapide aux options de mise en
forme les plus utilizsées.

Arisd - - &G f 5§ EES

hﬁ:?ﬂr&er des formules simples

- 31 Excel possede des fonctiong de mise en forme plus que correctes, elles ne sont en aucun cas
la voeation de ez logiciel. En effet, Excel se distingue surtout par ses fonctionnalités de
traiiement des données, c'est d'ailleurs pour cela qu'on dit que cest un Tableur.

~La premicre fonctionnalité offerte est la possibilité de créer des formules de caleul. En effer,
Excel est basée sur une logique qui dit que seules les données de base doivent &re fournies
par Putilisateur, tous les calouls dovant éwe pris en charge par Excel.

- Dans notre tableau dexemple, si vous vous placez sur la cellule C2, vous verrez saMcher
dans la barre de formule « 2900 » c'est-i-dire le contenu de 1a cellule ni plus ni moins car
celle-ci st une donnée de base Par contre, si nous nous plagons sur la cellule D2 nous vovons
GG Ui suit ;

SOMME » ¥ A = gomme (B205 02 E2vdl

—-— ==

A B C D E F
1] Physique Fhlmit Désntalogie |Anatomie  [Moyenne
2 Philipe maurice 1 1 1 145) C2:02,E2v4
3 |pherre veln 14 16 12 13|
4 jean piere jagol 17 125 5 18]

4 =Somme (B2 ; C2 ; D2 ; E2)/4 » est une formule. Une formule est reconnues sur Excel par
un signe & = » en débul de la zone de formule. La formule « = somme (B2 : C2: D2 : E2v4 »
qui se trouve dans la cellule F2 indique i Excel que pour connaitre la valeur & afficher dans la
cellule F2. il faut Additionner les valeurs des la cellule B2, C2, 02, E2. Division 4. La valeur
affichée dans F2 est done une information calculée par le logiciel ef non pas introduite par
[utilisateur.

Dz méme on aura les formubes suivantes -

Dans F3 ;= somme (B3 ; C3 ; D3 ; E3)/4

Dans F4 . = somme (B4 ; C4 ;D4 E4)/4

Dans le méme esprit, on avra dans Ia cellule BS la formule suivante « =B2+B3+B4 » car la
cellule BS représente la somme des valeurs des trois cellules qui se trouvent dans la méme
colonne « B 0. ;

Il est bien évidemment possible d'utiliser d'autres opérateurs arithméliques notamment -

w+ 5 Addition

1§ - ¥ Boustraction

a * % Multiplication

/0 ; Divizion

Mr Aouati Zakaria Y 1™* Année Medecing



6-1 Utiliser les fonctions

- Oatre les opérateurs arithmétiques, Excel offre la possibilité dutiliser des fonctions. Pour
faire simple, une fonction renvoie ung valeur sur la base de données dentrées fousnies par
l'utilisatewr.
L'expression de la fonction prend généralement la forme suivante :
= F(x), ol « v » est Ia valeur renvoyée, « [ » Ta fonction et « x » la vanable confenant la
donnée d'entrée qui une fois ransformée grice a lo fonction « [ e donne « y =,

__Dans Excel cetic notion est reprise de maniére identique & l'exception de lexpression ecrite.
En effet, la valeur « ¥ » est affichée dans la cellule contenant 1a formule de Ja fonction.
A titre d'exemple, considérons le ableau suivant reprenant les notes obtenues par rods

étudiants dans quatre matiéres © i Fe "
Et1|Ei2 [Et3
Statistigues 1T RJIZ |5
Chimie 15 B i

Anatomie 13 |18 Ji2
nformatiqee f16 [17 |14
MOYENNE |

Tl s'agit done de caleuler la movenne de chuque étudiant, pour cela on peut procéder de deux
maniéres différentes -

(6-2 Utilisation des opératenrs
_ Ca mayenne ¢st la somme des notes oblenues divisée par le nombre de matigres, Ce qui peut

&tres tracluit par les formules suivantes ©

Dans BS : = (B2+B3+B4+B5) ./ 4

Dans C6 ; = ({C2+C3+C4+C5) / 4

Dans D6 : = (D2+D3+D4+D35) / 4

Toutefois, cotte méthode est fastidieuse et devient peu pratique forsqu'il s'agit de faire la
movenne d'une vinglaine de matiéres par exemple. Pour ¢ela, nous conscillons de lui preferer
la méthode des fonctions.

6-3 Utilisation des fonctions

. Excel propose une fonction appelée « Movenne » qui a pour rdle de remvoyer la moyenne des
valeurs comtenues dans les cellules entrées comme argument.

_ Dans notre exemple il suffira dentrer la formule suivante « =MOYENNE (B2:B3) » dans la
cellule B6 pour obtenir ke méme résultat que précédemment. L'utilisation des « | » permet de
définir une « plage de cellules » qui s'étant de la cellule B2 & la cellule B3, chose gui est
impossible en wtilisent les opérateurs. De plus, 1a fonction se charge de compler
autemmatiquement le nombre de matiéres et vous évite ainsi tout risque d'erreur. Enfin,
Futilisation des fonctions permet d'aveir des formules plug courtes et done plus hisibles.

Outre les fanctions de base comme la MOYENNE ou la SOMME, Excel propose une
multitede de fonctions plus élaborées accessibles via le menu Ingertion > Fonction

— Pour insérer une fonction dans une cellule, il vous suffit de cliquer sur 1a cellule et daller dans
le menu Insertion = Fonction ce qui affichera la fendtre suivanie ;

Mr Aouati Zakarin 10 [ Annde Médeome
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= Cetle fendtre vous propese lenzemble des fonctions supportées par Excel classees en
catéponies accessibles par une liste déroulante. Une fois la catéporie choisie, les fonctions qui
y sonl proposées sont affichées dang [a liste qui se trouve un peu plus bas.

« Cliguez alors sur la fonction souhaitée et vous verrer s'efficher en bas de la liste des fonctions
une bréve description de la fonction et de son utilization. Ceci est particuliérement pratique
quand vous utilisez une fonction pour ke premiére fois.

- Reprenons notre exemple précédent ot utilisons oot assistant plutdt que la saisie directe de la
fonction. Apres wemir cligus sur la cellule B6 ot avoir acedds i la fendtre dinsertion des
fonctions, choigissez la catégorie « tous » pour atficher toutes les fonctions. Failes dérouler
Jusqe'd armiver & Ia letire M 21 choisizsez la fonction MOYERNME.

En appuyant sur OK vous voyez s'afficher 4 Pécran la fenétre siivante

= [FLIS I8 4.5)

'l ]

= o
Calkuin by somene oies nambimns dans une plage da osliles.

Mol rormbeed onoebee? ). reprEsenbent de | & 30 srgements dore wols
woi ok £ aliuber la danvieg, L2 wakiirs loJooes f k banta 2onL igrores
dang lan culiles, v oo i sord baod coime argurera.

e i ckite fonatinn I | Beredes

Comme vous pouvez le voir, Excel devine antomatiquement la plage de cellules Ia plus
probable pour cette fonetion. Toutefors, 4 des fins pédapogiques, i nous semble préférable de
vous montrer la méthode 4 suivre car il ammive quExcel n'affiche pas les bons arguments.
Appuver d'abord sur be petit bouton qui se trouve en regard de chague argument. Cela
affichera Ia fenétre sutvanie -

Mr Aouaii Fakaria 11 1% Annce Mbdecine




Enzuite, il vous suffira de sélectionner au moven de la souris les cellules souhaitées pour vour
se modifier le fexte de la fenétre en m@me temps. Une fois la bonne plage sélectionnde, il ne
vous reste qud enfoncer la touche Entrer du clavier pour valider votre travail. Vous
reviendrez alors & la fendire précédente et verrer une simolation du résultat de la fonction, s
vous éres satisfait, appuyez sur OK et le tour sera joué.

= Signalons que 'argument? est facultatif et sert 3 introduire wne zeconds plage de cellules
guand cela est nécessaire.

- Vous pouvez maintenant proceder de la méme maniére pour toutes les autres fonctions
d'Excel, nous traiterons toutefipis en détails certaines fonctions dont Nutilisation s'avére
délicate.

7= Les types de graphiques
- Excel offre un large choix de types de praphigues mais nous nous contenterons de présenter
les trois principales familles de graphigues qui nous semblent les plus 4 méme de couvrir
Fessentiel de voz besoins,

7.1 0es courbes :

« Les courbes sont utilisées pour étudier M'évolution dune ou plusieurs variables, par rapport 4
ung autre. Par exemple. l'on est typiquement amené & rechercher P'évolution d'vn ou plusiears
indicateurs dans le temps,

- Voici un exemple danalyse univariée {une seule courbe - 4 gasche) et dune analyse hivaniée
(dewx courbes - & droite), une infinité de variables pouvant bien sir &tre dtudides price aux
courhes

.

W | 1200 ;

p5s IWAWPATVVE b WA ATV.V.A
HD-;‘!\J"—"V—"'#—V I &0 ‘ﬂfﬁﬂh‘w y i

43 440 [ |
230 | 0 ng® gty r iy s gt ey paksasts
i e o

136 7 W 1EF 1R 2T 25 3T 28 0

Les courbes permettent entre autres ;

- d'identifier les tendances | ¥ a-t-1l une hausse 7 Une baisse 7

- d'identifier les saisonnalités : v a-t-il des périodes plus propices que d'aures 7

- d'identifier les relations entre variables | v a-1-il une relation (corrélation) entre les vanables
etudiges 7

':.ln}'-'lu secteurs :

— Les graphiques en secieurs permettent de représenier graphiquement la part de chaque valeur
d'une variable dans le total des valeurs de ladite variable. On étudiern par exemple la part de
chaque appareil dans la consommation électrique d'un fover.

L2 graphique suivant montre que la variable | repeésente plus de la moitier du total, que les
variables 2 et 3 ont des valeurs comparables et que 1a variable 4 ne représente qu'un tout petit
pourcentage du total

Mr Acuati Zakaria 12 1™ Année Medecine



(7-3/Les histogrammes :
- L5 histogrammes sont & mi-chemin entre les courbes et les secteurs. Tls permetient d'érudier

simulianément Févolution des variables par rapport & unc aulfe, ot de comparer les vanables

etudices entre elles.
_ Dans le graphigue suivant, on peut voir lévalution des trois variables dans le temps mais AUEE]

comparer s trois variables entre elles & chague période

e menrd _—
B0 |
;;I ; 0 Marintste 1) |
i Il'-':h'nn“:-lri
ﬁ |{ovanatle |
i 1] e
]

!
1 # 3 L |

) [

200

0 A

200 A

£ A

_ Toutefois, cette polyvalence des histogrammes a pour contrepartic de limiter les
histogrammes & un petit nombre dohservations et de variables au deld desquelles le graphigue

devient illisible et sans grande wtilitd.

[ 74 Créer et personnaliser un graphique Excel

_Pour réaliser un graphigue, il est bien svidemment indispensable de disposer d'un cerain
nombre de données. Prenons done comme exemple Lo tableau SUivanI ;

Var 1 Var 3 Vas

A 100 80
B 150 20
¢ 115 ol
p |38 BT

Suppesons, dans un premier EMps, que Nous voulons comparer les variables 2 ¢i 3 sur les
différentes occurrences de la variable |, En terminologie Excel on dira gue Pon souhaie
représenter dews séries (var 2 etvar 3).

_ Pour ce faire, sélcetionnez les deux colonnes en question sans sélectionner |a premisre.

~ Cliguez ensuite sur liedng de l'assistant graphique dans la barre d'outils o encore allez dans
le menu Insertion > Graphique... Apparaitra alors Iassistant suivant

bdr Acusti Zakaria I3 [ Annee Médecin
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- Comme vous le voyez, vous pouvez choisir le type de graphique et sa mise en forme. Nous
choisirons "Histogramme" (comme cela est expliqué dans 1a page précédente) et un cffel 3D
- Des options de mise en forme et des types de graphiques plus ¢labonés sont aussi accessibles
en cliquant sur le second onglet "types personnalisés®
Cliquez sur le bouton Suivant = ef vous verrez un apercu du graphique que vous allez obtenir
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= Vous remarquez que le praphique reprdsente bien nos deux variables (nos séries sont bien en
colonnes, Foption par défaut) mais que 'axe dos abscizses ne reprend pas les valeurs de la
variable Var 1. Ceei est dil au fait qu'Excel n'a d'informations que sur les sénes et aucune sur
I'éticpuette de 'axe des abscisscs

- Pour remeédier & cela, il suffit d'accéder 4 plus d'options & travers Fonglet "Sénie” qui offre la
possibilité de nedéfinir les valeurs des “éries (Valeurs), leurs étiguettes (Mom ) ainsi que les
données i metire en abscisses comme le montre 'écran suivant
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Mous avons désormals un graphique conforme 4 nos attenfes. Prenez foutefors le temps dé
tester différentes altermatives afin de mieux comprendre les différentes options car vous cn
aurez besoin si vous envisagez de réalizer des graphiques plus complexes.

Cliguez ensuite sur le bouton Suivant = pour valider celle dlape ef passer aux ophons de
graphique. Dans le fenétre qui s'affiche vous anrez un grand nombre de possibilités de
personnalisation du graphique. NWous vous invitons & 1es 1E5TEF URE PAr UNE CAT VOUS CN VeTrE
l'effet en temps récl sur Mapercu 4 droite de la fenétre. Nous vous proposond celle présentation
A titre indicatif (essaver d'obténir le meme résuliat cela vous fera un bon exercice)

(e || amse | quacktugs | uipend |

| Titre du graphegus
| iy ..-'__ T
| -
| el i abpges ) u- B |
4 N
a4 —
W e T TP
o ——— g i
i e 3 e
| e s prdsmees (T) i ey
§ —
o r—
Phprgms  Dumisbay  Slisgman

Une fois que le résultat est satisfaisant, vous pouvez cliquer sur le bouton Suivant ¢f passer a
la derniére étape de I'nssistant de création des graphigues
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O vous proposers de choisir entre deux possibilites

= inserer |¢ graphigue dans une nowvelie feuille dédiée a cet effet

* in=¢rer la graphigue dans une fewllle du classeur {option par défaut)
Cliquez enfin sur Terminer et votre graphigue sera inséré dans la feuille.
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