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(Excel 2003)

Note : dans ce qui suit « cliquer » signifie par convention cliquer avec le bouton gauche de la souris

 vocabulaire et syntaxe

Un tableur gère des feuilles de calcul (tableaux) choisies par des onglets en bas de l’écran : [image: image11.bmp]   Chaque feuille est composée de cellules (cases) ; Les cellules peuvent contenir soit des données, soit des formules. Chaque cellule est  repérée par sa référence : par exemple $B$1 désigne la cellule dans la colonne B et la ligne 1.  
  Par contre B1 est une référence relative : voir ci-dessous.
        Les données littérales sont, par défaut, justifiées à gauche de la cellule, les données numériques à droite. 
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	     Plage de cellules : par exemple A2:C4 représente  le rectangle de neuf cellules  dont la diagonale a pour extrémités les cellules A2 et  C4. (en références relatives, voir ci-dessous)

	 [image: image2.png]MOD > XV A =B1+10

A B ©
texte 6] 5

4 gauche 1 13
=B1a0 |







Les formules : elles permettent d’effectuer des calculs faisant intervenir le contenu d’autres cellules :
Les formules doivent commencer par le signe égal  
Pour remplir une formule : après avoir mis le signe =   on peut soit taper les références des cellules utilisées dans la formule, soit cliquer dessus :          exemple, en A3:  = 5*B3+ somme(C2:C7) , pour cela :

 taper  =5*, cliquer sur B3, taper somme( , avec la souris, sélectionner la plage C2 :C7 ,  taper )   , puis Entrée.
Référence relative : référence à une cellule repérée par rapport à la cellule contenant la formule. 

Par exemple  si l’on rentre en  C3 :  = B1+10  cela signifie : prendre la valeur de la cellule dans la colonne à gauche de C3 mais deux lignes au-dessus, ajouter 10 et placer le résultat dans C3. Ci-dessus C3 vaudra donc 18.
 Donc  si l’on recopie cette formule  en C4 en utilisant Edition/Copier puis Edition/Coller, alors C4 contiendra :    = B2+10 et vaudra 14
Référence absolue, utilisation de $: référence à une cellule fixe

Par exemple  si l’on rentre en  C3 :  = $B$1+10  cela signifie : prendre la valeur de la cellule fixe $B$1,  ajouter 10 et placer le résultat dans C3
 Donc  si l’on recopie cette formule  en C4 en utilisant Edition/Copier puis Edition/Coller,   alors C4 contiendra :    = $B$1+10
     Remarque : 
1.  le dollar devant la lettre B fixe la colonne , celui devant le nombre1 fixe la ligne;

2.  une formule peut contenir à la fois des références absolues et d’autres relatives : 

                                    Exemple :    = $B$1*C1/1OO

                          3. En pratique : inutile de taper les $ : pour changer passer d’une référence relative à une référence absolue ou inversement, lors de la saisie de la formule : cliquer sur la cellule désirée puis appuyer sur F4.
A retenir : le choix du type de référence (absolue ou relative) intervient pour les recopies de cellules.

Construction d’une feuille de calcul 

Format d’une cellule : dans le menu Format/Cellule  on peut entre autres : 

· Choisir le nombre de décimales affichées pour un nombre

· Choisir un affichage sous forme de pourcentage,  par exemple :  0,763 sera affiché 76,3%
Note : Dans le langage du tableur:  0 correspond à la valeur logique "faux", 1 correspond à la valeur logique "vrai".
Copie d’une cellule  par exemple pour recopier la formule de cellule B2 dans les cellules B3 et B4
	· A l’aide de la souris :

Sélectionner la cellule à copier : B2,  quand la croix blanche se transforme en croix noire (dans l'angle en bas à droite de la cellule), maintenir le bouton gauche enfoncé, faire glisser jusqu’à recouvrir la plage B2:B5, puis relâcher le bouton.
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· Sans la souris : sélectionner la plage B2 :B4 au clavier : pour cela cliquer sur B2, appuyer sur la touche majuscule et la  maintenir  appuyée, sélectionner les autres cellules avec la flèche  de direction vers le bas. La plage désirée est sélectionnée. Il reste à effectuer la recopie vers le bas : maintenir appuyée la touche Ctrl  et taper B  (B comme bas)
· On peut de même recopier des cellules vers la droite, avec le clavier remplacer Ctrl B par Ctrl D
 Utilisation d’un nom  
On peut nommer une cellule pour faciliter l’écriture et la lecture des formules. Le nom remplace alors une référence absolue.  Pour nommer une cellule, utiliser le menu Insertion / Nom / Définir.
Dans ce même menu  on peut aussi supprimer un nom déjà créé. 
Cellule nommée total
	       Exemple : ici la cellule 
$F$2  a été nommée total . Ce nom est utilisé dans  B3 qui a été recopiée vers la droite, format d’affichage : %
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           Pour nommer plus rapidement une cellule, ou retrouver les noms existants :  on peut utiliser la zone nom

Zone nom
fonction

	Exemple : pour nommer $F$2,   cliquer sur la cellule 

F2, puis dans la zone nom : zone blanche au dessue de la colonne A : effacer F2 et le remplacer par :  total     , appuyer sur Entrée. Le mot total est alors centré dans cette zone. 
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Complément : pour sélectionner une grande plage de cellules :      Utiliser la zone nom et taper sa référence 

 Exemple:   pour sélectionner B2 :B1001 qui contient 1000 cellules, la souris n’est pas pratique.  Cliquer sur B2 et dans la zone nom remplacer B2 par B2:B1000 puis Entrée.    Pour recopier la formule en B2  vers le bas : Ctrl B,   vers la droite Ctrl D.
  Utilisation de fonctions    pour utiliser une fonction dans une formule, comme : SOMME, MOYENNE, SINUS…         Cliquer sur  Insertion / Fonction  , choisir  une catégorie comme Math & Trigo, Statistiques …. ou Tous pour voir toutes les fonctions utilisables. Choisir ensuite la fonction concernée. Pour la première fonction utilisée, on peut aussi cliquer sur        , ce qui fera apparaître aussi le signe = nécessaire à la formule.
     Remarque : on peut aussi saisir directement le nom de la fonction dans la cellule, par exemple : 

                 saisir dans B1 :    = MOYENNE(B2:B10)   , B1 contiendra la moyenne de  la plage B2:B10.

     L’écriture en majuscule n’est pas obligatoire, mais il ne faut pas utiliser d’accents.
Quelques  fonctions à repérer :
     ALEA():  la fonction ALEA() simule le tirage aléatoire d’un nombre réel dans [0 ;1[  

    Exemple : utilisé avec la fonction partie entière :    =1+ENT (6*alea()) simule le résultat d’un lancé de dé équilibré à six faces.  Pour assister à plusieurs simulations : dans le menu Outils/Options… choisir l’onglet Calcul et cocher   Calcul sur ordre, puis OK,  il suffit maintenant d’appuyer sur la touche F9 pour lancer une nouvelle simulation.
    SI (Condition; Calcul1; Calcul2) vaut Calcul1 si Condition est vraie, et Calcul2 si Condition est fausse.
    NB.SI : cette fonction permet compter le nombre cellules qui vérifient un certain critère dans une plage donnée, par exemple :  si la plage B2:B34  contient 33 notes :    =NB.SI(B2:B34 ;11) comptera le nombre de notes égales à 11 dans cette plage,      =NB.SI(B2:B34 ; «>8») comptera le nombre de notes supérieures à 8.       =NB.SI(B2:B34 ; « A ») compte les lettres A. .    =NB.SI ($A$1:$A$1000 ; «>=»&B1) compte les résultats supérieurs ou égaux à la valeur contenue dans la cellule B1, dans la plage $A$1:$A$1000. Cette formule est recopiable, B1 changera.
     OU (condition1;condition2)  vaut vrai si et seulement si l'une au moins des deux conditions est vraie.
     ET (condition1;condition2)  vaut vrai si et seulement si les deux conditions sont vraies.

Construction de graphiques
Note : 1. les tableurs proposent beaucoup de types de graphiques, cette illustration concerne la création d’un nuage de points, fréquemment utilisé pour représenter les fonctions.
2. les tableurs courants sont pauvres en représentation de résumés statistiques ils ne représentent ni les diagrammes en boîtes, ni les histogrammes avec regroupement en classes.
  Ils ne sont pas non plus programmés pour traiter les données statistiques fournies sous forme de tableaux à deux lignes : caractères et effectifs.

      Ces lacunes peuvent être comblées par l’emploi de macros (non traitées ici).
Création du graphique :   Exemple représentation de la fonction carré sur [0 ;10]
	1. Sélectionner les données qui seront utilisées en abscisses et en ordonnées : 

2. Cliquer sur l’assistant graphique :   [image: image6.bmp] , choisir comme type de graphique :
 nuage de points,   sous-type [image: image7.png]
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3. On  obtient rapidement le graphique : cliquer sur trois fois sur  Suivant puis sur  Terminer.
on peut le positionner et le redimensionner avec la souris, voir l’effacer en cliquant dessus avec le bouton droit.

On peut ensuite enrichir l’affichage avec un titre, des noms aux axes, choisir l’échelle etc…

· Pour choisir un nom pour chaque axe et un titre pour le graphique :
	  placer le pointeur de la souris dans la zone blanche du graphique jusqu’à ce que  le message  Zone de graphique s’affiche. Cliquer droit et choisir Options du graphique, puis l’onglet Titres, et choisir un titre pour chaque axe. 
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· On peut aussi contrôler les plages prises en compte pour les abscisses et les ordonnées , au lieu de prendre Options du graphique, prendre Données sources , puis l’onglet Série ( Feul1! rappelle  le nom de la feuille utilisée).
· Choisir les échelles  : sur chaque axe  le tableur adapte automatiquement l’échelle aux données sélectionnées, c’est souvent pratique, cependant pour les simulations d’expériences aléatoires les données changent à chaque essai,  ce qui a l’inconvénient de modifier l’échelle à chaque nouvelle simulation, cela rend difficiles les comparaisons. Pour éviter cet écueil voici comment imposer une échelle fixe de son choix : 

	Placer le pointeur de la souris sur l’axe des ordonnées

 jusqu’à voir le message sur fond jaune pâle :

        Axes des ordonnées (Y)  , 

cliquer droit,    dans la fenêtre qui s’ouvre choisir

 Format de l’axe… puis l’onglet Echelle , 

Sous Automatique décocher Minimum et Maximum, et remplir à droite les valeurs souhaitées : dans l’exemple ci-contre   0 et 100.
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Note : pour représenter plusieurs fonctions il suffit de sélectionner plusieurs colonnes en plaçant dans la première les valeurs de x,  et dans les autres les images par les différentes fonctions.

· Pour sélectionner des plages non contigües, maintenir la touche Ctrl appuyée.
Plage A2 :C4





Utilisation du nom dans la formule
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