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Introduction

Excel est ce que l’on appelle communément un tableur, autrement dit une application qui traite des tableaux de chiffres ou d’autres données. Mais Excel sait faire bien plus que cela : c’est un véritable calculateur polyvalent, capable de traiter toutes sortes d’opérations, de la table de multiplication aux calculs les plus complexes dans les domaines financiers, statistiques et scientifiques, en passant par le calcul matriciel.

 


Microsoft Excel fait partie d’un ensemble de logiciels – une « suite », en jargon informatique – auquel appartiennent aussi les applications Word et Powerpoint, pour ne citer que les plus connues. L’avantage d’une suite aussi cohérente qu’Office est la possibilité de copier et coller des données, et même des graphiques, entre ces diverses applications.

Comment ce livre est organisé

Ce livre est organisé en fiches thématiques, présentées à la manière d’un exercice pas à pas. Chacune est illustrée par des figures que vous pourrez facilement reproduire par vous-même.

 


Le livre est divisé en deux grandes parties dont voici le détail :

Première partie : La prise en main d’Excel

Si vous n’avez jamais utilisé Excel, vous découvrirez ici, par la pratique, comment l’utiliser. Ce n’est pas très difficile, à condition de respecter quelques règles simples. Nous commencerons par la saisie des données, car c’est sans doute ce que vous ferez le plus souvent. Que serait en effet Excel sans des chiffres à mouliner ? Puis, vous apprendrez à présenter les données de belle manière afin de les rendre claires et lisibles. Vous constaterez à l’usage qu’il est beaucoup plus facile de travailler sur des tableaux propres et bien mis en page que sur un fouillis de chiffres et de textes présentés n’importe comment.

 


Nous passerons ensuite aux tableaux. C’est une fonctionnalité très appréciée d’Excel, car il est possible, entre autres, de trier et filtrer les données.

 


Les graphiques sont également l’une des fonctionnalités très appréciées d’Excel. Ils sont non seulement faciles à créer et à mettre en forme, mais ils peuvent aussi être transférés dans Word et dans Excel par un simple copier/coller, tout comme n’importe quel tableau.

 


Enfin, nous terminerons cette première partie par un bref mais utile chapitre sur l’impression.


Seconde partie : Fonctions et formules

Nous abordons là le cœur d’Excel : les formules sans lesquelles Excel ne serait vraiment pas grand-chose. Il y en a plus de 400 et bien sûr, nous ne pourrons pas les aborder toutes. Nous n’étudierons que les plus utiles. Mais comme la syntaxe des fonctions est partout la même, il vous sera très facile, après avoir compris leur principe, de comprendre rapidement des fonctions nouvelles. Qui plus est, chacune est abondamment expliquée dans l’aide en ligne d’Excel.

 


Nous commencerons en toute logique par les notions élémentaires. Puis nous verrons les fonctions arithmétiques. Ce sont les plus faciles à utiliser – mais pas forcément les moins puissantes – qui vous aideront à comprendre le principe régissant n’importe quelles autres fonctions d’Excel. Le chapitre consacré aux fonctions financières aborde la question des emprunts et des amortissements sous différents aspects.

 


Excel excelle aussi pour la gestion du temps. Il sait non seulement calculer des échéances mais, avec un peu d’astuce, vous pourrez même confectionner un calendrier perpétuel. Excel n’est pas en reste avec les textes. Ne nous méprenons pas : ce tableur n’est pas un traitement de texte. Mais il est capable de travailler sur des listes de mots comme Word ne saurait pas le faire.

 


Enfin, l’ouvrage se termine sur la vérification de calculs. Excel est doté de puissants outils d’audit et de validation permettant de déceler et de corriger d’éventuelles erreurs.



Bon à savoir

Pour ce livre, nous avons utilisé Excel 2013 installé sur un ordinateur tournant sous Windows 8. Néanmoins, toutes les manipulations peuvent être exécutées avec les versions précédentes d’Excel et avec toutes les versions de Windows. La seule différence notable concerne les très anciennes versions d’Excel à menus, et non les versions à rubans en vigueur depuis Excel 2007.

 


Dans les différentes manipulations exposées dans ce livre, vous serez amené à effectuer quelques manipulations simples.



	•Quand vous lirez qu’il faut appuyer sur Ctrl+Maj+L – c’est le raccourci clavier pour le filtrage des données –, cela signifie que vous devrez appuyer sur la touche Ctrl, puis sur la touche Majuscule, puis sur la touche L, et les lâcher toutes.

	•Quand il est dit de cliquer sur Fichier > Options > Formules, cela signifie que dans la barre d’onglets, vous devez cliquer sur l’onglet Fichier, puis sur la catégorie Options, puis sur la catégorie Formules. Vous verrez à l’usage que cela n’a rien de compliqué.


Dans Excel, vous utiliserez fréquemment la souris. Elle comporte deux boutons :



	•Le bouton gauche : il sert à effectuer des actions, comme sélectionner une cellule en cliquant dessus, ou sélectionner une plage de cellules en tirant un contour de sélection. Lorsqu’il est simplement dit de cliquer, c’est toujours avec le bouton gauche.

	•Le bouton droit : il sert surtout à afficher un menu contextuel. Il est ainsi appelé parce que son contenu varie selon l’élément sur lequel vous avez cliqué. Le clic du bouton droit est toujours explicitement mentionné.


Bien qu’écrit pour la version Windows, ce livre est aussi utilisable avec Excel pour Mac, moyennant quelques adaptations mineures. Sur le Mac, la touche Ctrl doit être remplacée par la touche Cmd. Les actions de la touche Alt sont en revanche identiques sur les deux claviers.

 


Un index complète ce livre. Il contient notamment toutes les fonctions d’Excel utilisées dans les fiches, mais aussi des mots-clés permettant d’accéder directement à un sujet spécifique.


Les pictogrammes

Des pictogrammes sont présents dans la marge gauche de toutes les fiches. Voici leur signification :
[image: i0002.jpg]
Signale une astuce qui fait gagner du temps ou facilite l’utilisation d’Excel, mais fournit aussi de nombreuses informations utiles qui approfondissent la manipulation décrite dans la fiche.

[image: i0003.jpg]
Met notamment en garde contre une manipulation dangereuse ou u n risque qui pourrait fausser les calculs ou faire perdre des données.

[image: i0004.jpg]
Signale une information un peu technique mais cependant importante. Ne manquez pas de la lire.


Enfin, comme dans tous les ouvrages de la collection Pour les Nuls, pas à pas, vous pouvez rechercher une information de deux manières :



	• en parcourant la table des matières au début de l’ouvrage ;

	• en recherchant un mot-clé dans l’index, à la fin de l’ouvrage.


Bernard Jolivalt 
http://pagesperso-orange.fr/bjolivalt/
www.bernardjolivalt.com





Première partie

La prise en main d’Excel
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1

La saisie des données

 


Avant de pianoter sur le clavier pour saisir des données, jetez un coup d’œil à l’interface d’Excel que montre la Figure 1.1. Elle contient des éléments que nous retrouverons tout au long de ce livre :


Figure 1.1 : L’interface d’Excel 2013.


[image: i0006.jpg]



	• Un quadrillage formé de plus d’un million de lignes numérotées de 1 à 1048576 et des 16 384 colonnes indiquées par des lettres de A à XFD.

	• Des cellules. Chaque cellule se trouve à l’intersection d’une colonne et d’une ligne. La première cellule d’une feuille de calcul s’appelle A1. Cet ensemble lettre/ chiffre est une référence de cellule.

	• Des rubans nommés Accueil, Insertion, Mise en page, Formules, etc. Chacun contient des commandes et des outils que nous utiliserons abondamment dans ce livre.

	• Une barre de formule. Située entre le ruban et la feuille de calcul, elle contient la formule présente dans la cellule active (celle sélectionnée en cliquant dessus).

	• Une barre d’onglets nommés Feuil1, Feuil2, Feuil3… en bas à gauche d’Excel. Chacun de ces onglets correspond à une feuille de calcul.

[image: i0007.jpg]
Le fichier que vous enregistrez sur le disque dur est un classeur Excel. Chaque classeur peut contenir jusqu’à 255 feuilles de calcul.

[image: i0008.jpg]
Retenez bien la terminologie officielle indiquée ci-dessus car nous l’utiliserons tout au long de ce livre.


Excel contient également des commandes communes à la plupart des applications, comme des barres de défilement afin de parcourir les innombrables colonnes et lignes, une glissière de zoom en bas à droite et les classiques boutons Réduire, Agrandir et Fermer, en haut à gauche.

Ouvrir un nouveau classeur


	Cliquez sur l’icône d’Excel (Figure 1.2).
 Sous Windows 8, cliquez sur la vignette Excel 2013 qui se trouve sur l’écran d’accueil. L’application s’ouvre aussitôt sur le Bureau.


	Cliquez sur le modèle Nouveau classeur (Figure 1.3)


Figure 1.2 : L’icône d’Excel 2013


[image: i0009.jpg]


Figure 1.3 : L’ouverture d’une nouvelle feuille de calcul.


[image: i0010.jpg]


Le classeur Excel s’ouvre aussitôt. Par défaut, il contient trois feuilles de calcul vierges (reportez-vous à la Figure 1.1 au tout début de ce chapitre).
[image: i0011.jpg]
À l’Étape 1, le volet de gauche contient une liste Récent dans laquelle se trouvent les derniers classeurs qui ont été enregistrés. Il est ainsi possible d’y accéder de nouveau rapidement.


Dans ce volet de gauche, le lien Ouvrir d’autres Classeurs ouvre un sélecteur de fichiers permettant de rechercher des classeurs, soit dans une liste Classeurs semblable à la liste Récent, soit dans l’ordinateur, soit dans SkyDrive, l’espace de stockage en nuage proposé par Microsoft.


Saisir des nombres


	Cliquez dans une cellule.
 Cliquez sur la cellule A1, par exemple. Elle est entourée d’une bordure noire indiquant que c’est la cellule active.


	Saisissez le nombre au clavier.
 Le nombre apparaît à la fois dans la cellule et dans la barre de formule, comme le montre la Figure 1.4. Remarquez que le nombre est aligné contre le bord droit de la cellule, et qu’il est au format Standard : toutes les décimales sont affichées et les milliers ne sont pas séparés.

Figure 1.4 : Saisie d’un nombre dans une cellule.


[image: i0012.jpg]



	Appuyez sur la touche Entrée.
 [image: coche.jpg] C’est la manière classique de valider une saisie, mais vous pouvez aussi cliquer sur la coche de validation, à gauche de la barre de formule.


	Pour présenter le nombre d’une manière plus conventionnelle (milliers séparés, deux décimales, par exemple), cliquez sur la cellule du bouton droit et dans le menu qui apparaît, cliquez sur Format de cellule (Figure 1.5).
Figure 1.5 : Choisissez l’option Format de cellule.


[image: i0013.jpg]


La boîte de dialogue Format de cellule apparaît. Elle permet de présenter des données de nombreuses manières
.

	Dans la liste Catégorie, cliquez sur Nombre.

	[image: i0014.jpg] Dans le panneau principal, réglez le nombre de décimales et cochez la case Utiliser le séparateur de milliers (Figure 1.6).
Figure 1.6 : Définissez la présentation du nombre.


[image: i0015.jpg]


 Remarquez la nouvelle présentation dans la rubrique Exemple. Notez aussi la possibilité de choisir la représentation des nombres négatifs : par un simple ajout du signe « moins » à gauche du nombre, ou par un affichage du nombre en rouge, avec ou sans le signe.


	Cliquez sur le bouton OK.
 Nous verrons plus loin comment présenter des nombres en format monétaire, avec l’affichage de l’euro ou de toute autre devise.


[image: i0016.jpg]
L’affichage du nombre de décimales n’a aucune incidence sur la précision du calcul. Dans la Figure 1.6, bien que le nombre soit affiché avec seulement deux décimales, Excel effectue néanmoins les calculs avec les quatre décimales. Excel calcule avec une précision allant jusqu’à 30 décimales.

[image: i0017.jpg]
Si vous devez mettre en forme de nombreux chiffres, sélectionnez d’abord toutes les cellules : cliquez sur la première de la plage de cellules puis, touche Maj enfoncée, cliquez sur la dernière de la plage. Vous pouvez aussi sélectionner des cellules éparses en cliquant dessus, touche Ctrl enfoncée. Cette manipulation est aussi applicable aux colonnes et aux lignes : cliquez sur leur en-tête (lettre de colonne ou numéro de ligne) pour en sélectionner une ou plusieurs.



Saisir du texte


	Cliquez dans une cellule.

	Saisissez du texte.
 Le texte apparaît dans la cellule et dans la barre de formule. Dans la cellule, il est calé à gauche (Figure 1.7).

Figure 1.7 : Saisie d’un texte dans la cellule A2.


[image: i0018.jpg]



	Appuyez sur la touche Entrée.

	[image: coche.jpg] Ou cliquez sur la coche de validation, à gauche de la barre de formule.

[image: i0019.jpg]
Aligner les nombres à droite et les textes à gauche facilite la présentation d’une colonne de texte vis-à-vis d’une colonne de chiffres. Il est cependant possible de la modifier avec les commandes du groupe Alignement, dans le ruban Accueil (Figure 1.8).


Après avoir sélectionné des cellules, des colonnes ou des lignes comme expliqué dans l’astuce de la fiche précédente, cliquez sur la ou les commandes suivantes :





	Commande
	Commentaire


	[image: i0021.jpg] Aligner en haut
	Place le contenu de la cellule (texte, nombre…) en haut de la cellule.


	[image: i0022.jpg] Aligner au centre
	Centre verticalement le contenu de la cellule.


	[image: i0023.jpg] Aligner en bas
	Place le contenu de la cellule en bas de la cellule.


	[image: i0024.jpg] Aligner à gauche
	Cale le contenu de la cellule contre le bord gauche.


	[image: i0025.jpg] Centrer
	Centre horizontalement le contenu de la cellule. Utilisez cette commande avec Aligner au centre pour placer un texte ou un nombre en plein milieu de la cellule.


	[image: i0026.jpg] Aligner à droite
	Cale le contenu de la cellule contre le bord droit.


	[image: i0027.jpg] Orientation
	Permet d’incliner le contenu de la cellule. Cliquez sur le bouton fléché à droite de cette commande pour choisir la direction du texte ou du nombre. Notez que dans la boîte de dialogue Format de cellule évoquée dans la fiche précédente, l’onglet Alignement contient une commande d’orientation permettant de régler l’inclinaison au degré près.


	[image: i0028.jpg] Diminuer le retrait
	Déplace le contenu de la cellule vers la gauche. Cette commande ne fonctionne que si la commande suivante, Augmenter le retrait, a été utilisée.


	[image: i0029.jpg] Augmenter le retrait
	Déplace le texte vers le bord opposé lorsque la commande Aligner à gauche ou Aligner à droite a été appliquée.


	[image: i0030.jpg] Renvoyer à la ligne
	Lorsqu’un texte est trop long pour tenir dans une cellule, il s’étend dans la cellule à droite si elle est vide. Autrement, il est tronqué. Cette commande permet au texte de revenir à la ligne afin d’être affiché en entier. La hauteur de la ligne est automatiquement ajustée.


	[image: i0031.jpg] Fusionner les cellules
	Cette commande expliquée plus loin fusionne les cellules sélectionnées. Elle est commode pour centrer le titre d’une plage de cellules ou d’un tableau.


[image: i0033.jpg]
À gauche des commandes d’alignement, le groupe Police contient les commandes permettant de mettre du texte ou des nombres en gras ou en italique, de les souligner, ou de changer leur taille, leur typographie, leur couleur ou celle du fond de la cellule.



Saisir une date


	Cliquez dans une cellule.

	Saisissez une date, celle du 14 juillet par exemple, sous l’une de ces formes et appuyez sur la touche Entrée :

	a) 14/7 ou 14/07

	b) 14-7 ou 14-07

	c) 14-juil

	d) 14 juillet


 À chaque fois, Excel affiche 14 - juil dans la cellule, comme le montre la Figure 1.8. Remarquez dans la barre de formule qu’il s’agit de l’année en cours, 2013 en l’occurrence. Si vous désirez entrer la date d’une autre année, indiquez-la tout simplement en saisissant 14/7/2015 ou 14 juillet 2015



Figure 1.8 : Excel reconnaît immédiatement qu’une saisie est une date.


[image: i0034.jpg]

[image: i0035.jpg]
Lorsque vous saisissez le mois en toutes lettres, comme 14-juillet, Excel affiche aussi l’année courante sur deux caractères : 14 - juil -13.


Mais peut-être désirez-vous afficher la date d’une autre manière, comme « dimanche 14 juillet 2013 ». Dans ce cas, procédez comme suit :



	Saisissez une date dans une cellule.
 Peu importe la saisie. Veillez simplement à préciser l’année, si ce n’est pas l’année courante.


	Cliquez du bouton droit sur la cellule et, dans le menu qui apparaît, choisissez Format de cellule.

	Dans la liste Catégorie, cliquez sur Date.
 La boîte de dialogue de la Figure 1.9 apparaît.

Figure 1.9 : Sélectionnez ici la présentation que vous désirez donner à une date.


[image: i0036.jpg]



	Dans la liste Type, cliquez sur la présentation désirée.
 Faites défiler la liste pour accéder à d’autres options. Le champ Exemple montre ce qui apparaîtra dans la cellule.


	Cliquez sur le bouton OK.

[image: i0037.jpg]
Les fonctions de date et d’heure d’Excel sont particulièrement puissantes. Tout le Chapitre 9 leur est consacré.

[image: i0038.jpg]
Pour Excel, une date est en réalité un nombre. Par exemple, si vous sélectionnez la cellule contenant la date du 14 juillet 2013 et que vous lui donnez une mise en forme Standard – pour cela, cliquez sur le menu Date, dans le groupe Nombre et choisissez Standard –, vous constaterez qu’Excel affiche 41469. C’est un numéro de série qui démarre à partir du 01/01/1900 et s’étend jusqu’au 31/12/9999. On a le temps de voir venir…



Saisir une devise


	Cliquez dans une cellule et saisissez un nombre. Ce nombre est censé être exprimé en euros.

	[image: coche.jpg] Appuyez sur la touche Entrée ou cliquez sur la coche de validation, à gauche de la barre de formule.

	[image: i0039.jpg] Dans le groupe Nombre du ruban Accueil, cliquez sur le bouton Format Nombre Comptabilité.
 Excel applique aussitôt le format Comptabilité à la cellule (Figure 1.10) : séparateur de milliers, deux décimales, symbole de l’euro (€) et, si le nombre est négatif, signe « moins » contre le bord gauche de la cellule. Les chiffres décimaux sont alignés en colonne.



Figure 1.10 : Des nombres au format Comptabilité.


[image: i0040.jpg]

[image: i0041.jpg]
Si le signe « moins » placé contre le bord gauche vous gêne – le risque existe de ne pas le remarquer –, déroulez le menu Comptabilité, dans le ruban, et choisissez plutôt l’option Monétaire.

 


[image: i0042.jpg] Les formats Comptabilité et Monétaire existent aussi dans la boîte de dialogue Format de cellule affichée en cliquant sur la toute petite icône fléchée en bas à droite du groupe Nombre.
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