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Listes de données et tableaux
Module 1
Rappel des notions de base



Objectifs

Créer des tableaux, manipuler les eléements d'un grand
tableau, tris et filtres



FLes puces

1 Explication des notions et

version « Académique »
1 La version « Clic Droit »
L'astuce

Les remarques



Rappel des notions de base



F-Rappel rapide
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e bouton magique : le bouton droit de la
souris (ou clic droit)

1 Il permet d'afficher un menu contextuel

pour interagir avec I'élément pointé avec

le curseur.
Calibri = |11 ~| A" a7 B2 - og oo [
G I = d- A -5
1 Il permet notfamment de copier, de [ % coue
. 7 E® Copier
supprimer, de deplacer, de renommer 2 " Options de colage
D

I'élément pointé, de frier, de filtrer, de

Collage spécial...
modifier les formats, ... Pttt maoens

Supprimer...

Effacer le contenu

-~ De nombreuses notions ufilisées aujourd’hui o [
peuvent étre réalisées par Clic-droit (puce IF_dL

Liste dérgulante de choix...

rouge)

Définir un nom...

Lien hypertexte...

i



Excel est mon ami

4 Lorsque vous laissez le curseur sur un icone ou un libellé, Excel
vous expligue de maniere un peu plus détaillée ce que propose

la fonctionnalité « pointée »

iseenpage  Formules Données  Révision  Affichage  Développeur  Q Dites-nous ce

@S- FG ¥ Calibri |11 A A E’Renvoyeréla ligne automatiguement
Fichier Accueil Insertion Mise en page  Form I G IS~ -l 'A' ==z Fusionner DV

= 3{3 Cau?er Calibri - 5 Police 5 Alignement E
Coller EB Copier = G I f\ 1 Paramétre des polices (Ctrl+Shift+F)

e ) ) ) )
= Reproduire la mise en forme Personnaliser votre texte pour lui donner

|'apparence désirée.

Presse-papiers I} Police H | | |
0 Couper (Ctrl+X) 3 e Vous pouvez y ajouter plusieurs styles et
Supprimer la sélection et la placer dans le ==| couleurs, ainsi que des effets visuels, comme
Presse-papiers pour pouvoir la coller ailleurs. le barré ou la mise en exposant.
1 Classeur - Excel

€5-NOUS CE& que vous voule:

omatiquement  Standard -

Y. 05 om % 2  Miseenforme Mettre sous forme| Avertissement | Caleul Cellule lice Entrée _  Insé

conditionnelle ~  de tableau -

[ Nombre [F] Style
Régles de mise en surbrillance des cellules *

7] Normal Insatisfaisant Neutre Satisfaisant
o) =]

N 0 Régles des valeurs plus/moins élevées ’ T U v . W .

Rangée Passagers
Dégradé
I:| u I G ! ——

E 2
13 [::| Nuances de couleurs »
E L Barre de données rouge
Jeux dicones , | Remplissage Afficher une barre de données colorée pour
3 = représenter la valeur dans une cellule. Plus la
D N - E valeur est élevée, plus la barre est longue.
Nouvelle regie...

D Effacer les régles 4

B Gererles régles.. Autres régles...

m Mmoo 0 m >




-1 Les actions simples



[Le bouton Annuler ©

1 lI'permet d’annuler une ou plusieurs actions g -
qgue I'on vient de réaliser. Accueil

1 Sivous désirez annuler une seule action, cliquez

simplement sur la fleche bleue.
1 Sivous deésirez annuler plusieurs actions, choisissez

) . R . HS P H-v R
dans le menu déroulant qui apparait en cliuant sur Suppfener .
|O ﬂéChe vers Ie bOS il isie de « zdz » dans F21

Saisie de « zd » dans F17

{ Saisie de = » dans F16
Format de cellule
Appliquer |e style de tableau

- ou faites Ctrl+Z Zoom ’
AL7 | Annuler J

A B C

e S

Pour rétablir une opération, il suffit de cliquer
sur la fleche vers la droite ou Cirl+Y



=-

- Renvoyer a la ligne automatiquement Ze

Il permet d’afficher un texte sur plusieurs

Affichage Développeur MNaouvel onglet

lignes d’'une méme cellule.

- BF Renvoyer ila i tomati t
EF -.En.D_,EI'E da IgnE automa Iquer‘nen

1 Sélectionnez Accueil > Alignement> —

= Fu:iu:unneretcentrer -

Renvoyer a la ligne automatiquement. Alanenert

-
Format de cellule

Mombre | Alignemen t | Police | Bordure | Remplissage

4 Ou Clic Droit sur la sélection > Format

Horizontal :
Standard |Z| Retrait
Q

de cellule > Alignement > Renvoyer a .

Ia Iigne automqtiquemeni \ Justification distribuée

N Contrdle du texte

™~
A [V]irenvoyer a la ligne automatiquement:

Ajuster
[ Fusionner les cellules
De droite & gauche
Orientation du texte :

Contexte |Z|




Dimensionner les lignes et les colonnes

Comment faire ¢

1

Sélectionnez une ligne (ou une E‘x il Ez:;:;;:i”“i”“e ) %
colonne) ou une plage de lignes (ou Sppm F:;:i:dela—:z:” it
de COlOﬂneS). * :jti:lf:l:al:izzlcleIigne
Sélectionnez Accueil > Cellules > /U' - :Jtllull .
Format > Hauteur de ligne (ou > Largeur Largeur par défaut..

de colonne).
Entrez la hauteur de ligne (ou la largeur
de colonne), puis sélectionnez OK.

QOu Clic Droit sur la sélection > Hauteur

de ligne (ou Largeur de colonne)



FDimensionner les lignes et les colonnes

Pour gjuster automatiquement au contenu les lignes

et/ou les colonnes, il suffit de :

Sélectionnez des lignes, des colonnes ou tout simplement la
feuille enfiere via I'icbne L)

Double-cliquez sur une limite (ligne horizontale ou verticale).
Toutes les colonnes et/ou lignes sont redimensionnées en
fonction des données.

La limite des cellules est la ligne qui les sépare, en
colonnes et lignes. Si une colonne est trop étroite pour afficher les
données, la cellule affiche des dieses (###).



I Positionner le contenu dans une cellule

Comment faire ¢
1 Sélectionnez une cellule, une colonne ou une ligne

Révision Affichage Déve

L Accueil > Alignement, cliquez sur-_

= .
- =& Renvoyer 3

€= 3= E Fusianner e

OU Alignement

4 Clic Droit sur la sélection > Format de cellule

Format de cellule

L Onglet Alignement
\ Nombre | Alignemen t | Police | Bordure | Remplissage | Protection

Alignement du texte

A
Horizontal :
Standard E Retrait :
Vertical : 0 :
Bas IEI
Justification distribuee
N Contréle du texte

|:| Renvaoyer & la ligne automatiquement
[ mjuster
Dfusionnerles cellules
De droite & gauche
Orientation du texte :

Contexte IEI




|—Créer et supprimer des lignes ou des colonnes

Comment faire ¢

1 Sélectionnez une colonne ou une ligne

L Accueil > Cellules, cliquezsur &° ou &~
Ou

|— Accueil > Cellules, Sélectionnez Insérer ou Supprimer
L Choisir Insérer des cellules ou Supprimer des cellules

Ou, si vous avez sélectionné une cellule au départ, choisir
I’action a réealiser B cecle LT O | R

Supprimer
Décaler les cellules v roite uche
as

ga
haut

= =%

ers la @ Décaler les cellules vers la
@ Décaler les cellules vers le Décaler les cellules vers le
Ligne entiére Ligne entiére
Colonne entiér Colonne entiére

e
[ OK ]| Annuler | ’

OK ]| Annuler |

4 Ou Clic Droit sur la colonne ou la ligne > Insérer ou Supprimer




|—Masquer ou faire apparaitre des lignes ou des

colonnes

Comment faire ¢
1 Sélectionnez une colonne ou une
ligne

L Clic Droit sur la colonne ou la ligne
> Masquer ou Afficher

Calibri ~|11 ~ A A B2~ % oo &

3{, Couper
| EE Copier
{ ‘D Options de collage :

Y

O
Collage spéecial...
Insertion
Supprimer
Effacer le contenu
| E Format de cellule

Largeur de colonne...

| Masquer
|| Afficher



-Déplacer ou copier des cellules (2 méthodes)
- par glisser-déplacer

Comment faire ¢

4 Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules &
déplacer ou a copier.

-~ Pointez sur la bordure de la selection.

1 Lorsque le pointeur se transforme en pointeur de
déplacement —+{§— , faites glisser la cellule ou la

plage de cellules vers un autre emplacement.



1 par couper-coller

Comment faire ¢
1 Sélectionnez une cellule ou une plage de cellules.
1 Sélectionnez Accueil > Couper

~ ou Clic droit de la souris > Couper HS 0®e& -

Fichier Accueil Insertion Création
| - -
ou faites Ctrl+X D? =)
Coller Mouwvel

N Reproduire la mise en forme diapositi

Presse-papiers [P

1 Sélectionnez la cellule vers lagquelle vous voulez deplacer les

données.

E“J'@Eﬁ:

1 Selectionnez Accueil > Coller —

o . B ol .;H;.Cu:nu er —
- ou Clic droit de la souris > Coller E@.:D,L : =
¥ Reproduire la mise en forme dia;;;ir;

OU fOiTeS C'l'r|+v Presse-papiers I



|— Créer une suite logique ou reproduire une formule
1 par cliquer-glisser

1 Au lieu de copier coller les formules, vous pouvez les
dupliquer grace au cliquer-glisser ou au double-clic.

Comment faire ¢

1 Sélectionner la(les) cellule(s) source, puis placer son curseur
en bas a droite de la cellule. Une petite croix va apparaitre,
permettant de copier coller facilement la formule (ou une

serie de formules) vers le coté ou vers le bas. -

Si vous voulez décliner une formule sur un ;
grand nombre de ligne, double-cliquez en
bas a droite de votre sélection




|— Figer une sélection (cellule, ligne, colonne, zone) dans
une formule

4 Dans certains cas, on souhaiter « figer » une sélection dans une
formule pour pouvoir dupliquer celle-ci ailleurs en conservant la
source.

Comment faire ¢
1 Parexemple :

= inscrivez dans une cellule votre formule par ex. =SSOMME(D4,

= puis appuyez sur F4

Le début de votre fonction va se transformer en =SOMME($D$4.

Le symbole dollar indique que I'élément suivant est figé (ici, la colonne
D et la ligne 4 sont figés). Il suffit d'appuyer a nouveau sur F4 pour figer

uniguement la ligne ou la colonne, ou pour supprimer le blocage.



I Faciliter la lecture d’un tableau de grande taille

1 En « figeant les volets »

Figer les volets permet de faire coulisser de droite a
gauche et de haut en bas les valeurs contenues dans
un tableau.

Comment faire ¢

D E F
B Colonnef]  Date de naissance [ Ville de Naissancefd A

27738

1 Sélectionnez, dans votre tableau, la cellule situee le

20499

mardi 26 juillet 1955

21254

plus en haut et G gauche des cellules que vous

23-avr-90

05/04/1952

= = ul =

dix octobre mille neuf cent cinquante deux

désirez faire coulisser.

32458




I Faciliter la lecture d’un tableau de grande taille

1 En « figeant les volets »

~ Dans Affichage, sélectionnez Figer les volets puis cliquez sur
Figer les volets

Outils de tableau eXEMPLE - Excel
Affichage Développeur Création Q' Dites-nous ce que vous voulez faire.,
N Q r’ﬂ E lil Fractionner Céite & chte ED'_J
a - . ) T Masquer Défilemnent synchrone
% Zoomsur  MNouvelle Réorganiser Figer les ) - - Changer
la sélection  fenétre tout volets = Afficher Rétablir la position de la fenétre fenétre
om Eiger les volets
E Garde des lignes et des colonnes visibles lors de déplacements
dans la feuille de calcul (par rapport a la sélection actuelle).
Figer la ligne supérieure
F D Garde a I'écran la ligne supérieure lors du défilement du reste
n Ville de Naiss ncﬂ de la feuille de calcul.
: Figer la premiére colonne
38 g Garde  I'écran la premiére colonne lors du défilement du
199 reste de la feuille de calcul,
155 8000% O0,10€ 72

1 Pour annuler I'opération, faites la méme chose et choisissez

Libérer les volets



Copier : CTRL+C

Couper : CTRL+X

Coller : CTRL+V

Sélectionner toute la feuille Excel : CTRL+A
Sélectionner des lignes ou des colonnes a partir d'une cellule :
CTRL(+SHIFT)+—1—|

Sélectionner toute une colonne active : CTRL+Espace
Sélectionner toute une ligne active : SHIFT+Espace
Insérer la date du jour : CTRL#;

Insérer I'heure . CTRL+:

Insérer une somme automatique : ALT+=

Masquer (et surtout ré-afficher) le ruban des fonctionnalités : CTRL+F1

Faire une blague a un collegue : CTRL+ALT+| (réparer : CTRL+ALT+1)



-1 Les formats des cellules

L Date, texte, numérique,
pourcentage...



FAppliquer un format

1 Al'ouverture, une cellule est au format Standard, c’est-a-
dire « sans format particulien

1 Les cellules peuvent étre rattachées a un format pour
pouvoir les distinguer : Texte, Numérique (nombres entiers,
décimaux, réels, etc.), Date, devise, pourcentage ...



FAppliquer un format

Comment faire ¢

es-nous ce que vous voulez faire, -I

iement  |Standard @ I::--E

£ . g oo <0 4 Mise en-

conditior
Ma Mombre @ -I

q Pourcen tage
()
l/ Fraction
2
]02 Scientifique

-

Sélectionnez les cellules contenant les nombres que

VOUS souhaitez mettre en forme

Cliquez sur I'onglet Accueil, puis sur la fleche ou sur
le menu déroulant dans la zone Nombre. Le menu
déroulant est simplifié; pour des réglages plus précis |l
faut passer par la fenétre dédiée.

ou Cliquez sur le bouton droit de la souris « Format de

cellule ».

Sélectionnez un format



- Les différents formats de « nombre »

1 Selon nos objectifs et les donnees que nous

avons a traiter, il est indispensable de mettre
les « nombres » au bon format. Car pour
Excel, hormis le texte, tout est nombre, seule
la formalisation change.

Excel propose 11 catégories de nombre
prédéfinies et 1 catégorie permettant la
personnalisation. Nous allons voir les
principales.




- Les différents formats de « nombre »

1 Standard

4 Format de nombre qu'Excel utilise par défaut
lorsque vous tapez un nombre. Les nombres
au format Standard s’affichent exactement
tels que vous les avez tapés.

1 En présence d'un nombre, sila cellule n'est
pas assez large pour contenir I'ensemble du
nombre, le format Standard arrondit les
nombres a décimales.

1 Le format de nombre Standard utilise aussi les
notations scientifiques (exponentielles) pour les
nombres importants (12 caracteres ou plus).

z

125,565656

125,6

1,56542E+37



- Les différents formats de « nombre » 2
n Texte =

10

g Traite le contenu d'une cellule comme du texte et e ==

I'affiche exactement comme vous le tapez,

méme si vous tapez des chiffres.

7
Format de cellule

Mombre Alignementl Paolice |Bordure Remplissage | Protection

Catégorie:
Standard - Exemple
Mombre
P 43364
Monétaire
Comptabilité Les cellules de format Texte sont traitées comme du texte méme si c'est un
Date nombre qui se trouve dans la cellule. La cellule est affichée exactement comm
H elle a été entrée,

eure
Pourcentage
Fraction

Scientifiiue

Personna lisée

OK ] [ Annuler




- Les différents formats de « nombre »

1 Nombre

- Format utilisé pour I'affichage général des

nombres.

1 Vous pouvez spécifier le nombre de
décimales a utiliser, indiquer si vous
voulez utiliser un séparateur de milliers
et la facon dont les nombres négatifs
doivent s'afficher.

raction

Format de cellule
Mombre |Alg ent | Palice | Bordure | Remplissage | Protection
Catégari
Standard » |  Exemple
Fr 9,00
Monétaire
Comptabilit, Mombre de décimales : |2
Date
Heure [] Utiliser le séparateur de milliers [}
Pourcentage .
Fraction Nombres négatifs :
Scientifigue
Texte 123410
Spédial 123410
Personna lisge 123410
La catégorie Mombre est utilis rl ff cha g g Id mbres. Les catégories Maonétaire et
Compta b It offre td for t g spécialisés po valaurs monétaires.




|— Les difféerents formats de « nombre » B

- Monétaire m -

~ Format ufilisé pour les valeurs monétaires e
générales et affiche le symbole de la |
devise par défaut en regard des nombres.

1 Vous pouvez spécifier les mémes élements
que pour les nombres (séparateur de

milliers,...)



- Les différents formats de « nombre »

- Comptabilité

1 Format également utilise pour les valeurs
monétaires, mais il aligne les symboles des devises
et des décimales pour les nombres d'une méme

colonne.

)
LR

" {0 = —
[ 5]
§ \ng () ME

nnnnnnnnn

1 Vous pouvez spécifier le nombre de

décimales et la devise.




- Les différents formats de « nombre »

7 Date

1 Ce format comprend plusieurs pieges :

- Les dates sont des nombre entiers.

Pour Excel, le 21 septembre 2018 correspond au
nombre entier 43364... et vice versa. |l s'agit du

nombre de jours depuis le 01/01/1200.

|—Les astérisques (*) devant les formats de
date informent que les données
s'adaptent AUX modifications des
parametres de |'ordinateur.

Les formats Date affichent les numéros de série date et heure comme valeurs date. Les formats Date

d'heure qui sont spécifiés pour e systéme d'exploitation. Les formats sans astérisque ne sont pas




- Les différents formats de « nombre »

7 Date

Ne pas écrire de date en toutes lettres car Excel le
prendra pour du texte.

Un texte est toujours cadré a gauche

Un nombre est foujours cadre a droite

_
£k
L

f ug -
'y N




- Les différents formats de « nombre »

1 Heure

1 Ce format est fres proche a celui des dates dans

son mode d'utilisation.

£k

0

[

ltﬂ ‘J“‘U .ﬁ'\

ABC



- Les différents formats de « nombre » z ==

4

-1 Pourcentage

Multiplie la valeur de la cellule par 100 et affiche le %2
resultat avec un symbole de pourcentage (%). e

Comme pour les nombres, le monétaire ou la
comptabilité, vous pouvez spécifier le nombre de
décimales que vous souhaitez utiliser.

Format de cellule ' 2|3

Mombre Alignementl Police IBurdure Remplissage | Protection

Standard - Exemple
4336400,00%

Mombre de décimales: | 2

Les formats Pourcentage multiplient Ia valeur de |a cellule par 100 et affichent |e résultat avec le symbole

dnnuier




- Les différents formats de « nombre »

1 Scientifique

1 Affiche un nombre de fagon exponentielle, en

remplacant une partie du nombre par E+n, ou E

(pour Exposant) multiplie le chiffre précédent par

10 & la puissance n.

123  Aucunformat particulier

q Monétaire

2=

¥ Comptabilité

Format de cellule

Mombre Alignementl Police | Bordure

Remplissage | Protection

Catégori

Standard - Exemple
Mombre "
Maonétaire 334804

MNombre de décimales:

2

g




MERCI POUR VOTRE ECOUTE

A BIENTOT, POUR UN NOUVEAU
MODULE

UN JOUR, UNE NOTION
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