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Plan de cette année

m Premier semestre : Cours

» Initiation a une méthode de modélisation et aux
requétes dans une base de données (BD)

» Initiation a Excel et a Access (le SGBD d’Office)
m Second semestre : TD

» Prise en main des machines (bref)

» Initiation a Word

» Initiation a PowerPoint (bref)
» Suite de '1nitiation a Excel

» Suite de I’'1nitiation a Access

B Année prochaine (BD juridiques et outils dédiés) ..



Objectifs de ce semestre

B Connaitre les calculs dans le tableur Excel : les formules ;
pour faire de la compatibilit€¢ (Impots, salaires etc.) ,
mémoriser des données, etc.

m Définition des SGBD = Systeme de Gestion des Bases de
Données et utiliser Excel en tant que mini-SGBD

m Méthode de modélisation (Merise) et requetes SQL pour
SGBD et voir les limites d’Excel pour ce types de
problemes ; par conséquent introduire

m Access, le SGBD de la suite Microsoft Office. Plus
technique mais si bien utilis€é, peut vous simplifier votre
travail = gain de productivité
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Pour en connaitre d’avantage

m Lorsque vous verrez ce 1ogo : ﬁ

m C'est que la page est plus technique et peut
nécessiter quelques notions basiques de maths

m MAIS ! Non exigible pour I’examen

m Cest pour ceux qui veulent en connaitre
d’avantage, par curiosité, pour leurs boulots, etc.
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Arreter MOI !!!!!

B Avant de vous plaindre :
» «]j’comprend rien »
« c’est trop dure »
« 1l est completement fou et a cOtés de la plaque »
« je m’en fiche, ¢’a me servira a rien »
> efc.

m N’hésiter pas a m’interrompre. Je préfere en faire moins
mais mieux...

m Il n’y a aura rien de compliqué a apprendre et ce n’est
qu’une 1nitiation, pas un but en soi1

m Nous allons parfois faire 2 choses « différentes » en méme
temps ; ce n’est que vers la fin que tout s’éclairera. Suspens.

m Votre formation se complétera en M2 par d’autres cours ET
de la pratique au second semestre.

yvey
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)
Qu’est ce ?
m Excel est un logiciel dit « tableur » (fichier .xls ou « classeur »)

m [l fait aussi parti de la suite MS Office.

m Il permet de manipuler des « feuilles de calcul » c’est a dire des
tableaux de « cellules » comportant des données et des formules
(calculs) sur ces données

m Le résultat de ces formules est aussi affiché pour servir de données a
d’autres formules etc.

m Excel est tres utilisé en comptabilit€é mais aussi pour les emplois du

temps, les factures, en tant que mini SGBD (nous verrons Access plus
tard).

® Un grand nombre de fonctionnalit€ de Word (sur la présentation des
feuilles de calculs) sont présentes :
» enregistrer, ouvrir, imprimer (apercu avant impression)
» police d’€criture, couleur, format
» copier/couper/coller
» alignement des textes, format des cellules
» clcC.
=

NOUS LES VERRONS AU SECOND SEMESTRE ! 9/56



Motivations

m Gestion de données numériques sous forme de tableaux et
par extension :
» données textuelles,
» horaires,

» dates, ...
m Liaison entre les données
» Calcul automatique de résultats en fonction de données

» Mise a jour automatique a chaque changement des données de base

m Nombreuses fonctions mathématiques, statistiques, de
recherche sur les données

m Représentation des données numériques sous forme
graphique
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B3 Microsoft Excel - Classeu
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Les feuilles

m On peut rajouter, supprimer, renommer des feuilles
B Pour insérer : menu « insertion » option « feuille »

B Ou clic droit sur les noms des feuilles puis choisir
« Insérer »

B Avec ce clic droit, on peut aussi « supprimer » une feuille
ou la « renommer » pour lui donner un nom explicite
(fortement recommand¢)

m Avec le clic gauche (qu’on laisse appuy€), on peut aussi
modifier 1’ordre des feuilles en modifiant leur ordre
(déplacer les feuilles)

m Notez que ’on peut se déplacer entre les feuilles avec les
fleches sur la gauche

4 4 ¥ Wil Feuill £ Feuilz & Feuild J M4 r W Gava 4 Serra j, Guimezanes /
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Entrer des données

m Cela se fait soit en cliquant sur la cellule puis en tapant au
clavier

B On peut aussi insérer des données par copier/coller soit
dans une seule cellule soit dans plusieurs cellules si le texte
copier comporte plusieurs lignes (touche entrée)

B On peut aussi insérer une donnée pour une cellule avec la
« boite d’entrée » en dessous des menus.

B Important : cette boite comporte la donnée enregistrer dans
la cellule alors que le tableau comporte les données affichée
c’est-a-dire modifi€es suivant les options d’affichage
(tailles, formules de calculs, police d’écriture, format de la
cellule etc.)

B Nous reviendront dessus d’ici peu

A1 ~ X of & Coucou

A, B C D
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Format de cellule

Standard
Wombire




Format de cellule




Format de cellule Format de cellule

Skandard

Automatigue







Mois Température moyenne
Janvier
Féwrier
Mars
Avril

Juin

Juillet

Septembre

S

tobre

Novembre

Décembre




Format automatique

Janv Féur Mars Total

Févr Mars Total
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Facilités d’édition (1)

m Sélection de plusieurs cellules

» Pour s€lectionner une zone rectangulaire

¢ Avec le bouton gauche de la souris toujours appuyé€, passer sur la zone a
sélectionner

» Pour sé€lectionner plusieurs cellules non contigués

¢ En maintenant la touche « control » enfoncée, cliquer sur les cellules
voulues

m Déplacer le contenu d’une/de cellule(s)
» Sélectionner la/les cellule(s)

» Avec le bouton gauche enfoncé, emmener le cadre gras de
sélection de la cellule vers la cellule de destination
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Ecran

m Les feuilles de grandes dimensions peuvent géner la
conception

m Il est possible de figer des parties des feuilles afin
qu’elles soient toujours visibles

m Pour figer les x premieres lignes et les y premieres
colonnes :
»sélectionner la cellule de ligne x+1 et de colonne y+1
» Menu Fenétre/figer les volets
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Insertion d’une formule

m Pour 1nsérer une formule, 1l suffit de faire
commencer le texte de la cellule par =

m Ensuite, tout ce qui suivra ne sera littéralement du
texte (une donnée) mais un calcul

m On peut aussi insérer des formules (fonctions) en
mode graphique en cliquant directement su

m Mais celles-c1 sont souvent moin
celles €crite a la main (dépe
souhaitez faire)

souples » que
onc de ce que vous
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Rétérencer les cellules (1)

m Les formules (calculs) ne sont intéressant que si 1ls
utilisent les données contenu par les autres cellules

m Il faut donc faire référence a ces cellules depuis une
cellule contenant une formule

m Pour cela 1l existe deux mode de référencement :
» référence absolue

» référence relative

m Regardons la différence entre les 2 modes
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Mode absolu (1)

m Que ce soit pour une colonne ou une ligne on met
un $ devant afin de préciser que 1’on souhaite
référencer en mode absolu

m Exemple : $A$1

m A ce moment la, le numéro (de colonne ou de ligne)
ne changera pas s1 on recopie la formule dans une
autre cellule

m Exemple
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Mode relatif (1)

m Pour référencer en mode relatif, on laisse le numéro
de colonne ou de ligne

m Exemple Al (dans la cellule $C$2)

m A ce moment la, le numéro (de colonne ou de ligne)
se référera a la méme distance depuis la cellule
d’origine s1 on recopie la formule dans une autre
cellule

m Exemple, si on recopie dans $D$3 on aura B2
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Inzérer une fonchion

MOYENME

LIEM_HYPERTEXTE
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Sélection de cellules (1)

m Quand on utilise des

formules,

on souhaite

sélectionner une ou des cellules notamment pour une

moycnine, unc somime, un max elc.

m On peut sélectionner ces cellules avec la sourie
(clique gauche pour une cellule ou clique gauche
maintenue pour une plusieurs cellules)
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Sélection de cellules (2)

m Nous pouvons voir que nous obtenons les cellules C1:C4
pour les cellules C1, C2, C3, C4 (une colonne)

m Dans le cas par exemple de A1:D1 on aura les cellules Al,
B1, CI1, D1 (une ligne)

m Pour certaines formules (Excel affiche toujours 1’aide) on
peut aussi €crire sur plusieurs « tas » de cellules

m Par exemple, MOYENNE(A1:D1; C1:C4) pour la moyenne
de Al, B1, C1, D1, C1, C2, C3, C4
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Rétérencer une feuille

B Quand on a un classeur ayant plusieurs feuilles de calcul
(par exemple une feuille par mois pour la compatibilité), il
est possible de rétérencés d’une feuille, le(s) cellule(s)
d’une autre feuille

m Pour ce faire :
» NomFeuille!Al (en relatif)
» ou NomPFeuille!$A1 (mixe)
» ou NomPFeuille!A$1 (mixe)
» ou NomFeuille!$A$1 (abolue)

m Exemple : Feuill !D$2
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Insérer une fonchtion

cripkion de ce que vous voulez Faire,







Formules logiques (3)

m ET(argl;arg2;arg3;...) retourne VRAI si tout les args sont VRAI

m OU(argl;arg2;arg3;...) retourne VRAI s1 au moins I'un des args est
VRAI

m Exemples :
» ET(2=2;3=4) retourne FAUX
» ET(1=1;2=2;3=3;4=4) retourne VRAI
» OU(1=1;3=4) retourne VRAI
» OU(2=3;4=5) retoune FAUX

m On peut résumer par ce que I’on appel des tables de vérité

ET| VRAI | FAUX OU| VRAI | FAUX
VRAI | VRAI | FAUX VRAI | VRAI | VRAI
FAUX | FAUX | FAUX FAUX | VRAI | FAUX
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Formules logiques (5)

m Notre conditionelle est donc
SI(test_logique;valeur_si_vrai;valeur_si_faux)

Sl test_logique

Valeur si VRAI Valeur si FAUX

m Exemple :
» SI(2=2; "Frédéric"; "Marcel") retourne "Frédéric"
» SI(2=3; "Frédéric"; "Marcel") retourne "Marcel"

» SI(OU2=2;ET(1=1,2=3)); "Gagné";"Perdu") retourne
"Gagné"

54/56



Tota | 8 SI{B1<10;"Redouble”;SI{B1<12;"Pass
Bob | 9 5I(B2<10;"Redouble 55
Manu 12 SI(B3<10;"Redouble =12
Moo 15 SI{B4<10;"Redouble”;SI{B4<12;

Fedouble
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