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Qu'est ce qu'un tableur ?

Un tableur est un logiciel d'édition et de présentation de tableaux. Il est destiné a manipuler des
données organisées dans des grilles formées de lignes et de colonnes.
Les données contenues dans ces tableaux sont trées souvent chiffrées mais elles peuvent aussi

étre des dates ou du texte.

Les cellules du tableau peuvent aussi contenir des formules qui calculent automatiquement les
valeurs a afficher en fonction des données modifiées ailleurs dans le tableau.

Le tableur est donc I'outil idéal pour les applications nécessitant :
e des calculs répétitifs ou nécessitant I'encodage de formules élaborées

e une présentation de données ordonnées en lignes et en colonnes
e |a génération automatisée de graphiques

C'est un outil qui se révele utile dans des circonstances aussi variées que nombreuses.
Les tableurs sont des outils puissants dont |'utilisation est pourtant relativement facile.
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les principaux tableurs

e Excel qui fait partie de la suite Office
de Microsoft

e OpenOffice.org Calc

e Tableurs Internet tels que
Google Sheets
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Terminologie

Classeur:

Document produit par le tableur.
Il comporte plusieurs feuilles de calculs.

Feuille de calcul :
Tableau formé de lignes et de colonnes a l'intersection desquelles se trouvent les cellules.
Cellule:

e Chaque cellule peut contenir une donnée

e On la désigne par sa position dans le tableau (Colonne / Ligne)
e Une cellule peut aussi recevoir un nom qui lui sera propre

X
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Constitution d'un tableur

Classeur nommé

=
provisoirement "Classeur1"

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage '5;3' Dites-nous ce que vous voulez faire. Fiy }-'__{’_ Partager
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référence de la cellule active

Lettres pour désigner les colonnes
Cellule active

G o~ O W s WP

2. Nombres pour désigner les lignes

o] Feuille de calcul

| Feuil1 | @ 4 N
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Constitution de la barre de taches d'un tableur

Accueil :

Presse-papiers &

Police d'écriture

Taille d'écriture

Alignement du texte verticalement

Orientation du texte Format de nombre (€, %, ...) Insérer ou supprimer des colonnes et lignes

Classeur1 - Excel

ise en page Fofmules onnées Révision Affichage () Dites-nous ce fjue vous voulez faire.. F.]i. Partager
. .| = = = S Somme automatique ~
AA T == ¥ EaRenvoyer a la ligne automatiquement |Standard - r . *f (E-EIED EEX | | 2 2 %Y p
_ 'Y Y ) [¥] Remplissage ~ ]
HD-A- === & 3= Fusionner et centrer - G2 - 9 000 %0 4% Mlse_ en forme Mettre sous forme Styles de  Insérer Supprimer Format & Effacer~ T_rler et Reche_rcher et
conditionnelle -  detableau~  cellules - - - - — filtrer - sélectionner ~
Poli 2 P Alignement L MNombre P Style Cellules Edition -~

Renvoyer a la ligne Trier

Fusionner des cellules
Alignement du texte horizontalement

Couleur de police

Couleur de remplissage

Bordures

Gras - Italique - Souligner
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Utilisation de formules dans un tableur

Classeur1 - Excel

A F.);_ Partager

Mise en page Farmules Données Reévision Affichage 'f;.?' Dites-nous ce que vous voulez faire..
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Insérer une fonction

Une fonction est une formule prédéfinie par Excel pour effectuer un calcul souhaité.
Cela vous permet d'avoir un modéle pour savoir comment effectuer une somme, une moyenne

ou encore mettre en place une condition.
Vous pouvez également chercher sur internet comment réaliser le calcul que vous voulez.
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Utilisation de formules dans un tableur

Exemple:
09 - Jr
A B C D E F G
1 Achats Prix Quantite Total
2 Bonbons 0,5 10 5 Multiplication : =B2*C2
3 Sucettes 0,65 5 3,25
4 | Brosse a dent 5 1 5
5 Dentifrice 3 2 6
6 19,25 Addition : =SOMMED2:D5)
7
8
a l

Vous pouvez sélectionner les cellules directement avec un clic gauche au lieu
de les écrire une par une a la main

D
Vous pouvez également glisser votre formule de haut en bas pour la répéter . Total -
sans devoir |'écrire a plusieurs reprises en appuyant en bas a droite de votre 3;5 o
cellule :




Les raccourcis utiles

Certains raccourcis peuvent vous étre tres utiles pour dupliquer ou déplacer une cellule ou un
ensemble de cellules et ainsi gagner énormément de temps.

Pour dupliquer :

Sélectionnez la ou les cellule(s) que vous souhaitez dupliquer puis cliquer simultanément sur
"Ctrl" et "C", puis effectuez un clic gauche la ou vous souhaitez que votre premiere cellule soit
dupliguée, enfin cliquer sur "Ctrl" et "V".

Pour déplacer:

Effectuez la méme manipulation en remplacant "Ctrl" et "C" par "Ctrl" et "X".
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