Prise en main du tableur
Excel 2007
1) Comment entrer une donnée dans un tableur ?
Placer la souris dans une cellule[image: ], puis effectuer un clic gauche sur la souris pour accéder à cette cellule.
Puis écrire directement dans la cellule sélectionnée .
Pour se déplacer , changer de cellule, utiliser les flèches de déplacement du clavier .
2) Comment modifier la taille d’une cellule ?
· Placer la souris au niveau de la limite entre les colonnes A et B. [image: ]
· Le symbole            apparaît , le prendre avec la souris et déplacer le bord droit de la colonne A vers la droite pour agrandir la largeur de la colonne A :[image: ]

3) Comment créer une suite de nombres successifs ?
· Taper le premier terme de la suite de nombre, puis le second.
· Sélectionner les deux cellules en même temps en maintenant le clic gauche de la souris appuyé .
[image: ]
 (
Placer la souris
 sur le petit carré noir et clic gauche appuyé, tirer vers le bas ( ou à droite ) pour
 
poursuivre la suite de nombres
)[image: ]




4) Comment insérer/effectuer un calcul ?

· Sélectionner une cellule.
· Taper le signe d’égalité : =
· Puis écrire le calcul que l’on veut effectuer. Ici on veut effectuer une multiplication 4×56 par exemple :[image: ]
· Taper « entrée » sur le clavier, et le résultat du calcul s’affiche dans la cellule.[image: ]

5) Comment insérer une fonction ?
· Se placer dans une cellule où l’ on veut effectuer le calcul et afficher le résultat.
· Taper le signe d’égalité :  «= »
· Cliquer sur l’icône d’insertion d’une fonction[image: ]
 (Autre méthode : « Formules » puis « fx »)[image: ]
· Apparaît alors à l’écran la fenêtre ci-contre :[image: ]

· Reste à choisir la fonction voulue et à respecter sa syntaxe décrite ici .
Exemple : Calculer la somme des cellules de A1 à A7 :  
· Soit on tape, dans une cellule vide directement :  = somme( A1 :A7)  puis « entrée »
· Soit on sélectionne la fonction SOMME dans la barre des menus des fonctions puis on place la souris sur les cellules que l’on souhaite additionner et on les sélectionne à l’aide de la souris ( clic gauche maintenu appuyé ).appuyer ensuite sur « entrée » pour afficher le résultat de la somme.
La fenêtre « argument de la fonction » apparaît et tient compte automatiquement de cette zone de sélection.
[image: ]
6) Comment répéter un calcul ?
Exemple : On souhaite multiplier par 10 toutes les cellules de A1 à A7
· On se place dans une cellule ( B1 dans cet exemple ) et on tape : = 10*A1 puis « entrée » [image: ]
· Sélectionner le carré noir en bas à droite de la cellule B1 et tirer vers le bas, clic gauche de la souris appuyé :
[image: ]
Le calcul a bien été effectué pour tous les nombres contenus dans les cellules allant de A1 à A7.
7) Comment copier des cellules ?
· Sélectionner la cellule que l’on souhaite recopier[image: ]
· Pointer le carré noir en bas à droite de la cellule avec la souris, clic gauche maintenu appuyé, et tirer la cellule à droite ou à gauche ou vers le bas pour la recopier.
[image: ]
Autre méthode : 
Sélectionner la cellule que l’on souhaite recopier puis clic droit de la souris et sélectionner « copier » . déplacer la souris et clic droit choisir « coller ».
8) Comment créer un tableau avec des bordures ?
On sélectionne les valeurs tapées dans des cellules du tableur. [image: ]
Après un clic droit de la souris, apparaît le menu ci-contre :[image: ]
Sélectionner le menu bordures :[image: ] et choisir l’icône  « toutes les bordures » et on obtient un tableau 
	1
	10

	2
	20

	3
	30

	4
	40

	5
	50

	6
	60

	7
	70

	8
	80


tel que ci contre :[image: ]
( on peut aussi centrer le contenu d’une cellule à l’aide de l’icône[image: ])
9) Comment insérer un graphique ?
On dispose d’un tableau de données comme ci-contre : [image: ]
a) Sélectionner le tableau de valeurs que l’on souhaite représenter graphiquement .
b) Choisir dans la barre de menu horizontale «Insertion » « Graphiques » 
c) On peut alors choisir parmi plusieurs représentations. Tous les types de représentations graphiques sont décrits si on place la souris dessus. [image: ]
 (
Dans notre cas, choisissons par exemple nuage de points reliés par un segment.
)[image: ]
d) On obtient  la représentation graphique ci-dessous :
[image: ]
10) Comment modifier une échelle ? 
Exemple : On souhaite modifier l’échelle de l’axe des abscisses : 
· Cliquer sur l’axe des abscisses : il se retrouve encadré comme ci-dessous.[image: ]
· Clic droit de la souris pour faire apparaître le menu suivant : [image: ]
· Sélectionner le menu « format de la zone graphique » [image: ]











On peut alors modifier  le minimum, le maximum, l’unité principale, etc.
Les modifications se font automatiquement sur la représentation graphique.
[image: ]
11) Comment ajouter des points ( des données ) dans un graphique ? 
· Sélectionner la zone graphique puis clic droit souris pour faire apparaître le menu ci-dessous :
[image: ]
· Choisir « sélectionner des données » [image: ]
· Cliquer sur « Ajouter » puis remplir le cartouche de modification des données en sélectionnant les valeurs des abscisses à ajouter et des ordonnées ( voir tableau des données modifié ) puis « OK »
[image: ]
Sur le graphique apparaissent les nouveaux points ajoutés.
12) Comment créer une légende, un titre ?
· Cliquer sur le menu  « Insertion » du tableur puis « zone de texte ». [image: ]

· On peut alors écrire un titre et le placer où on le souhaite dans le graphique. [image: ]





13) Comment trier des données ? 
Exemple : pour déterminer la médiane d’une série de données quantitatives discrètes, il faut d’abord les ranger dans l’ordre croissant. Trier des données devient alors une action indispensable.
Soit le tableau de données suivantes : [image: ]
· Sélectionner les cellules de A1 à A6 en se plaçant en A1 et clic gauche souris appuyé, en descendant vers A6.
· Cliquer sur  l’onglet « données » de la barre verticale du menu d’Excel 2007 :[image: ]
· Sélectionner alors le sous-menu « Trier »[image: ]
· La fenêtre ci-contre apparaît et choisir « Du plus petit au plus grand » puis « OK»[image: ]
Remarque :
Penser à ne pas sélectionner « mes données ont des en-têtes » si la colonne n’a pas d’en-têtes et à le sélectionner dans le cas contraire. 
Immédiatement , les données du tableau sélectionné sont triées dans l’ordre croissant. [image: ]
14) Comment faire apparaître les antécédents et les valeurs « dépendantes » ?  (utile pour étudier les fonctions )
Soit un tableau de données comme celui qui suit :[image: ]
Si on souhaite connaître la valeur dépendante de la cellule A2, procéder comme suit :
· Cliquer sur la cellule A2
· Cliquer sur l’onglet « Formules » de la barre horizontale de menu et sélectionner ensuite la commande « repérer les dépendants ».[image: ]
· Appuyer sur « entrée » au clavier et on voit apparaître une flèche reliant la cellule A2 et la cellule dépendant de A2.[image: ]
· Si on souhaite repérer les antécédents d’un nombre, on procède de la même manière :
1. On clique sur une cellule dont on veut connaître l’antécédent s’il existe ( B4 par exemple )
2. On sélectionne le menu  «  repérer les antécédents » et on a :[image: ]
Remarque : la flèche est toujours dans le sens de la cellule « mère » vers la cellule « fille ».

15) Comment dénombrer un caractère dans un tableau ?
Dans le chapitre statistiques à une variable par exemple, on peut avoir besoin de compter , dans une série de données brutes, le nombre de fois où un caractère apparaît.
On utilisera alors la fonction : NB. SI ( nombre si )
Exemple : soit le tableau de données suivant
 (
On souhaite alors dénombrer  les caractères « rouge » , « vert », et « bleu » dans ce tableau.
)[image: ]
a) Créer un petit tableau de deux colonnes avec le caractère et son effectif.
b) Ecrire dans la cellule B2 la formule : = NB.SI (plage ; caractère) cette formule renvoie le nombre de fois où le caractère est lu dans la plage sélectionnée. 
      Soit    [image: ] et on obtient :[image: ]
c) On procède de la même manière pour dénombrer le caractère « vert » et « rouge » à l’aide des formules :
= NB.SI (A1 :B5 ; « vert ») et = NB.SI (A1 :B5 ; « bleu ») 
Remarque : La procédure est la même si on dénombre un caractère quantitatif, par exemple le nombre de « 12 » 
dans la série de données suivantes : [image: ]
La formule à taper, dans une cellule vide, est : 		=NB.SI ( H1 : K7 ;  « 12 »)



16) Comment travailler avec des références absolues ?
Parfois on a besoin de reproduire une formule d’une cellule à une autre.
Pour illustrer notre propos, passons par l’exemple du calcul de fréquences dans le cas des statistiques.
Exemple :
Soit un tableau le tableau de données suivant :[image: ]
a) Se placer dans la cellule C2
b) Taper la formule 	=B2/B6
c) Si on veut reproduire  cette formule de C2 à C6, il faut pouvoir à chaque fois diviser le contenu de chaque cellule de la colonne B par le contenu de la cellule B6. Pour cela , sélectionner le carré noir en bas à droite de la cellule C2 et tirer vers le bas, clic gauche de la souris appuyé.
[image: ]
En C3 le calcul effectué devient  = B3/B7  car en tirant vers le bas, on augmente les références des cellules dans la formule
Ce calcul n’est pas accepté par le tableur car la cellule B7 est vide. C’est pourquoi le message [image: ] apparaît.
Pour « bloquer » la référence de la cellule dont le contenu sert de dénominateur, on se sert de références absolues.
d) Comme on souhaite que ni la référence de la colonne, ni celle de la ligne correspondant à l’effectif total ne changent, on utilisera le symbole $ comme suit : en C2 taper la formule =B2/$B$6 puis recopier cette formule comme indiqué précédemment.

On obtient alors :[image: ]

17) Comment changer le format d’une cellule ( arrondis par exemple, notations scientifiques …) ?
Dans l’exemple précédent, on veut arrondir les fréquences au millième.
Dans le menu « Accueil » on peut choisir le format de nombre des cellules .
1) Cliquer sur la flèche ci-contre :[image: ]
2) Sélectionner le format que l’on souhaite dans le menu ci-contre, sinon choisir « Autres formats numériques »[image: ]
3) On peut alors déterminer le nombre de décimales : [image: ]
On obtient alors le tableau ci-contre :[image: ]
18) Comment filtrer des données ?
Il est possible à l’aide du tableur Excel de filtrer des données suivant plusieurs critères.
Exemple :soit le tableau de données suivant : [image: ]
On souhaite, par exemple filtrer les données en n’affichant que les marques dont l’effectif est compris entre 9 et 12.



a) Sélectionner la colonne B
b) Sélectionner le menu « Trier et filtrer » [image: ]
c) Puis sélectionner le sous-menu « filtrer » ; on obtient alors :[image: ]
d) Cliquer sur la flèche qui se trouve dans la cellule « effectif »
e) On a alors le menu qui suit : [image: ]
f) Choisir le sous menu « Entre… »
g) Sélectionner alors les bornes supérieures et inférieures ( pour notre exemple, 
respectivement 9 et 12 ). Cliquer ensuite sur OK .
[image: ]
Et on arrive au tableau qui suit :[image: ]On a ainsi rejeté toutes les marques dont les effectifs étaient inférieurs à 9 et supérieurs à 12.
Application possible : rejet de valeurs aberrantes dans le chapitre statistiques à deux variables ou à une variable.
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