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 Voir/revoir les bases d’utilisation d’un tableur

 Gérer des données massives :  
◦ Importer des données

◦ Trier et filtrer des données

◦ Effectuer des calculs

◦ Représenter les données 
 graphiques & tableaux croisés dynamiques

◦ Exporter les résultats 
 dans un traitement de texte, une présentation, un poster…
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• raccourcis claviers utiles pour l’utilisation d’un 

tableur

• menus du tableur
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 ctrl + a  sélectionner tout
 ctrl + c  copier
 ctrl + v  coller
 ctrl + x  couper
 ctrl + y  revenir à la modification précédente
 ctrl + z  aller à la modification suivante
 ctrl + s  sauvegarder
 ctrl + f  rechercher
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Ex : onglets 2014 en rouge et 2015 en vert 

Pour ajouter une nouvelle feuille 
dans le classeur

 Rem : Clic droit sur un onglet pour le déplacer, le supprimer, …

• Par défaut, on a 3 feuilles de calcul (ou onglets)
• On peut en ajouter, en supprimer, les renommer, 

les changer de place et leur ajouter de la couleur
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 Une feuille de calcul se compose de :
◦ 256 colonnes identifiées par les lettres de A à IV
◦ 65 536 lignes numérotées de 1 à 65 536

 Une cellule est identifiée par :
◦ une lettre (correspondant à la colonne) 
◦ et un nombre (correspondant à la ligne) 
◦ ex : A4 : colonne A , ligne 4

6Laurence LONGO



• Utilisation des boutons du clavier

• Sélection (de cellules, colonnes, lignes, …)

• Recopie rapide
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 Exercice  1 : 
◦ Créez un classeur Excel
◦ Dans la feuille 1, reproduisez le tableau suivant : 
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 Pour se déplacer plus rapidement d’une 
cellule à l’autre, on peut utiliser :

 la touche TAB (tabulation)

 ou bien les flèches, avec la touche ctrl en 
combinaison
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 Lorsque plusieurs cellules sont sélectionnées, 
on parle de plage de cellules.

 Plusieurs méthodes : 
◦ le cliquer-glisser
◦ La touche MAJ
◦ Ctrl + * : pour sélectionner tout un tableau

14Laurence LONGO



15Laurence LONGO



 Sélectionner la première cellule de la plage 
(Rappel : pour sélectionner, cliquez quand le 
curseur prend la forme d’une croix blanche)

 Appuyer sur la touche Maj et maintenir la 
touche enfoncée.

 Cliquez sur la dernière cellule de la plage
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 Pour sélectionner un tableau 
automatiquement

 Marche à suivre : 
◦ Se positionner n’importe où dans le tableau que 

l’on souhaite sélectionner

◦ Cliquer sur Ctrl, tenir la touche enfoncée et cliquer 
sur *
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 Lorsqu’on souhaite dupliquer la valeur d’une 
cellule
◦ Cliquer sur la cellule à recopier
◦ Se positionner dans le coin bas à droite de la cellule 

(le pointeur de la souris prend la forme d’un +)
◦ puis tout en gardant le bouton enfoncé, glisser le 

long des cellules
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• Issues d’une liste txt., .docx,

• d’un outil d’exploration de corpus (p.e. AntConc)

• etc.
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 À partir de données « préparées »
◦ .txt ; .csv ; .xslx
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1/ sélectionner les 
données et les copier

3/ données importées :

2/ coller les données dans Excel
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 À partir de données « non préparées »
◦ créer des séparateurs de lignes et/ou de colonnes
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Ex : .docx

On remplace
dans le texte les
espaces entre les
mots par une
tabulation (^t)
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◦ Exercice  2 : 
Importez les données du fichier liste_etudiants.txt dans 
la Feuille 2 de votre classeur
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 Permet d’ordonner des listes de données
 Plusieurs modes de tri : 
◦ Sur une colonne : 
 par année, nom…
 Tri croissant/décroissant

◦ Sur plusieurs colonnes (bouton « ajouter un niveau ») : 
 Par groupe (colonne A)
 Puis par nom (colonne B)
Ex : 
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1. Sélectionner les données à trier
2. Menu données > trier
3. Choisir le ou les paramètres de tri

 Note : lorsque plusieurs paramètres de tris sont défini, l’ordre
de ces paramètres est très important

 Les résultats des tris sont différents suivant l’ordre des 
paramètres
◦ Le tri par auteur puis par date n’affichera pas les mêmes 

résultats que le tri par date puis par auteur
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 A partir du tableau des étudiants (feuille 2)

Triez le tableau :
 1/ par groupe
 2/ par nom
 3/ par groupe et par nom
 4/ par groupe, n° étudiant et nom

 ATTENTION à l’ordre
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 Les filtres
◦ Permettent de n’afficher que les données

correspondant à un critère spécifique
◦ Ex :
 n’afficher que les filles/ que les garçons ; 
 n’afficher que les étudiants de 23 ans/ nés en 1992…

 2 types de filtres : 
◦ Les filtres automatiques
◦ Les filtres élaborés
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 Sélectionner les données (tableau)
 Données > filtre
 Préciser le filtre
◦ Ex : Filtre sur le groupe 1
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• On obtient des listes
déroulantes

• On peut choisir le critère de tri
• Remarque : on peut

personnaliser le filtre pour
affiner notre requête (filtre
numérique, ex : < à 10)
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 Toujours en utilisant les données du fichier du 
tableau etudiants

 N’afficher que les étudiants du groupe 3

 N’afficher que les étudiantes dont le prénom 

est « Sandy »
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 permet de faire des recherches plus précises 
que le filtre automatique

 2 types de filtres élaborés : 
◦ Filtrer sur place
◦ Filtrer à un autre emplacement

 Remarque : on peut utiliser les filtres élaborés pour
supprimer les doublons de nos listes (permet de
supprimer les éléments en double/triple dans une
liste)
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 Le filtre élaboré se compose différemment du 
filtre automatique. Il faut, en premier lieu, 
distinguer deux zones :

◦ La plage de données (le tableau de données)

◦ La zone de critère (le critère de filtrage)
 La zone de critère est composée du nom des champs 

ainsi que du critère lui-même
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 Plusieurs étapes : 

◦ 1/ Copier la ligne
comportant les titres
des colonnes et la coller
en dessous du tableau

◦ 2/ taper le critère
◦ Ex : =« ingénieur »

◦ 3/ valider
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◦ 4/ sélectionner le tableau de données
◦ 5/ Données >filtrer > Avancé
◦ 6/ préciser la plage (le tableau en entier) et le 

critère (l’étiquette de colonne et la cellule critère)
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 Résultat du filtre sur « ingénieur » : 

◦ Remarque : ici, on a remplacé le tableau initial
par le résultat de notre filtre. On pourrait préférer
copier les résultats vers un autre emplacement
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 Objectif : Extraire des données filtrées afin de 
pouvoir travailler avec des données sans 
toucher au tableau d'origine

 Même procédure que pour le filtrage sur 
place, mais en plus :
◦ sélectionner le bouton radio « copier vers un autre 

emplacement »
◦ renseigner la zone « copier dans »
 La zone Copier dans fait référence à la cellule à partir 

de laquelle sera copiée l'extraction
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Emplacement du résultat du filtre
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 Résultat pour « ingénieur »
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 Les critères peuvent être combinés : 
 Avec un ET logique : s’ils sont sur la même 

ligne

 Avec un OU logique : s’ils sont sur 2 lignes 
différentes
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 Exemple : filtrage sur « Leblanc » et sur 
« électricien »
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 Exemple : filtrage sur le 
nom (doit commencer par 
« L ») ou sur le métier 
(« électricien »)

 Remarques : 
◦ Le symbole * remplace 

n'importe quelle chaîne de 
caractères

◦ Inversement, on peut 
utiliser <>L* pour afficher 
tous les prénoms ne 
commençant pas par « L » 
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 Reproduire le tableau suivant : 

 Etablir les filtres élaborés suivants : 
◦ Filtre sur « Dupont »
◦ Filtre sur « ingénieur » et « service 2 »
◦ Filtre sur les noms commençant par « D » ou « secrétaire »
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Ex 1 : « Dupont » 

Ex 2 : ingénieur et service 2

Ex 3 : D* ou électricien 
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 Pour effectuer un calcul dans Excel, il faut 
créer une formule de calcul

 On l'introduit avec le signe = 

 Il est possible d'effectuer tout type de calcul 
dans Excel, d'un calcul simple jusqu'à des 
fonctions très complexes.
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 =somme (plage de cellules)

 Ex : =somme(A1:D1)

 On construit la formule en utilisant les 
références des cellules qui contiennent les 
valeurs que nous voulons calculer

 = on ne tape pas les valeurs directement dans les 
formules mais  leur nom
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 Complétez dans la feuille 2 le tableau suivant : 
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Formule de calcul

On double 
clique pour 
reproduire la 
formule

Laurence LONGO



Laurence LONGO



 =moyenne (plage de cellules)
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 =min (plage de cellules)
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 =max (plage de cellules)
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 Utiliser un tableau avec de nombreuses 
données (illisible !)
◦ Mieux vaut privilégier des histogrammes, plus 

visuels
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http://www.profecogest.com/article.php?id_article=78
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 Un premier exemple de graphique

55

22

1216

19
Licence Lea

Licence Aes

Licence Maths

Licence Socio

0

5

10

15

20

25

Licence Lea Licence Aes Licence Maths Licence Socio

Répartition des 
effectifs par filière

Laurence LONGO



 Entrer les données dans un tableau
◦ les données figurant sur la 1ère ligne et la 1ère 

colonne du tableau figureront le long de l'axe des 
abscisses (étiquettes) et en légende sur le graphique

 Sélectionner le tableau (dans le cas où des 
données ne devraient pas être représentées : utiliser 
la touche CTRL pour sélectionner des zones 
discontinues)

 Menu insertion >graphique 
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 Histogrammes

 Graphique en 
courbe

 Diagramme en 
bâtons

 Diagramme en 
secteurs (ou 
camembert)
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 Choix du type de graphique
 Sélection de la plage de données
 Ajout d’étiquettes, de titre au graphique
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 Définir l’emplacement du graphique : 
◦ Dans la même feuille
◦ Dans une feuille séparée

 Remarques : 
◦ on pourra modifier par la suite (sans l’aide de

l’assistant) les options de graphique

 En cliquant sur l’axe des abscisses ou des ordonnées,
on peut préciser l’intervalle de l’affichage (par 5, 10)

 Clic droit sur les valeurs des abscisses pour changer
les décimales : Mise en forme de l’axe > nombre >
decimales >0

◦ On peut modifier le fond du graphique, la police…
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Moyenne des 
étudiants
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 À partir du tableau suivant, 

réalisez le diagramme 
en secteurs suivant

Indices : 
- Il faut trier le tableau par 

ordre décroissant
- Il faut afficher les 

étiquettes de données (les 
valeurs)
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 Réaliser un diagramme en colonne et en ligne 
à partir des données suivantes
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 Elle permet de trouver la valeur d’un champ 
spécifié dans une table

 =recherche (valeur cherchée; tableau de recherche;  
n°colonne résultat ; valeur proche)

 Remarque : on mettra toujours « faux » pour la valeur proche, 
car si on met « vrai », on va chercher la valeur la plus proche 
de celle demandée 

 On trouve cette fonction sous 2 formes : 
◦ Recherchev (recherche verticale)
◦ Rechercheh (recherche horizontale)
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 Cette fonction recherche une valeur donnée
dans la colonne située à l’extrême gauche
d’une matrice et renvoie une valeur dans la
même ligne d’une colonne que l’on spécifie
dans la matrice.

 Avant toute recherche, il faut :
◦ Trier le tableau par ordre alphabétique
◦ Que l’objet de la recherche se situe à droite
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 Exemple : 
 Dans une feuille, on dispose du tableau 

suivant : 

 Dans une autre feuille, on dispose d’un autre 
tableau : 
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 Pour afficher la note1, on effectue une 
recherche sur le N° étudiant : 

67

=recherchev (A2;semestre1!A2:C3;3;FAUX)
Feuille Semestre 1

On va rechercher le n° étudiant dans la plage de
cellules allant de A2 à C3 dans la feuille nommée
« semestre 1 » et on renvoie en résultat le contenu
de la cellule correspondante de la colonne 3 (12,5)

Laurence LONGO



 En cas de recopie de formule, il est conseillé
de nommer la plage de cellules dans laquelle
s’effectue la recherche :

 Ex : =recherchev (A2; notes; 3; FAUX)

 Pour éviter d’éventuels messages d’erreur liés
à l’absence de données, on peut utiliser les
conditions :
◦ Ex : si l’étudiant n’a pas de N°, la formule nous

retournera la valeur d’erreur #N/A (valeur non
disponible). On modifie la formule en rajoutant une
condition qui n’affichera rien (" ") si on obtient cette
valeur d’erreur.
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 On utilise la fonction EST pour vérifier le type 
de valeur : 

 =si(ESTNA(recherchev(A2;notes;3;faux)); " "; 
recherchev(A2;notes;3;faux))

 Exercice : Ajouter au tableau 1 une colonne
« note 2 ». Ajouter 2 notes (12 et 15) et
effectuer une recherche verticale pour
afficher la note 2 de Martin.
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 Correction
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 Un rapport de tableau croisé dynamique est un
tableau interactif permettant de synthétiser de
grandes quantités de données

 On peut :
◦ faire pivoter ses lignes et colonnes pour afficher diverses

synthèses de données source,
◦ filtrer les données en affichant différentes pages,
◦ ou afficher les détails des zones intéressantes.

 Avant toute chose, il faut une base de données (un
tableau avec des en-têtes)
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 On dispose du tableau suivant :

 Pour créer un TCD : 
◦ Sélectionner le tableau
◦ Menu Insertion > TblCroiséDynamique

TblCroiséDynamique
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 Il faut définir :  
◦ où se situent les données ?
◦ Où le tableau doit être affiché ?
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 On obtient un TCD vide : 

75

 On peut placer 
les champs 
dans 4 zones : 
◦ Filtre
◦ Colonnes
◦ Lignes
◦ Valeurs
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 Valeurs : affiche les résultats que vous voulez voir
pour un champ. Par défaut, le tableau affiche la
somme des valeurs si celui-ci est composé de
chiffres. S'il est composé de texte, le tableau va
afficher le nombre d'enregistrements qui répond au
critère.

 Colonne : affiche chacune des valeurs d'un champ
dans sa propre colonne.

 Ligne : affiche chacune des valeurs d'un champ sur sa
propre ligne.

 Filtre : Permets de "filtrer" les valeurs du tableau par
rapport aux valeurs d'un champ. Cela permet de voir
seulement les enregistrements qui répondent à un
certain critère.
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 On souhaite afficher le total des salaires
 On coche le champs « salaire »
 On obtient le total des salaires, calculé automatiquement
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 On souhaite à présent répartir ce montant par occupation 
dans l’entreprise

 On coche les champs titre et salaire
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 Récupérer le fichier exo_TCD.xls
 Établir le TCD qui rend compte du total des salaires 

par occupation et par sexe

79Laurence LONGO



80Laurence LONGO



 On peut déplacer des champs pour afficher 
les résultats de manière différente
◦ On inverse les étiquettes de ligne (il faut prendre 

l’étiquette du haut et la déplacer au-dessous de 
l’autre étiquette)
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 On peut filtrer sur les champs
◦ Ex : n’afficher que les salaires des femmes (on 

décoche les hommes)
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 La barre d’outils TCD permet de modifier la 
présentation de l’information
◦ Ex : ajout d’un segment pour afficher uniquement 

certaines informations via des boutons : 
 cliquer dans le TCD > insérer un segment > insérer un 
segment
◦ Ex : titre -> administrateur
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 On peut représenter les résultats avec des 
graphiques
◦ Menu Insertion > TblCroiséDynamique > graphique Croisé 

Dynamique

 Ex : répartition des salaires pour les femmes suivant leur titre
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Rem : puisque c’est un graphique dynamique, on peut changer la 
présentation des données selon les champs qui ont été choisis
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 Le tableau est copié/collé dans Word/Powerpoint 
en format image
◦ + : Aucun risque de modifier la figure
◦ - : si on souhaite modifier les données, il faut revenir au 

fichier Excel et réimporter la figure
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 Le tableau est copié/collé dans Word/Powerpoint et reste lié 
à sa source (= la feuille Excel)

 Rem : si on modifie la feuille Excel, le document Word sera 
mis à jour automatiquement ; et inversement 

( utilité de la liaison)
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