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Introduction au t ableur Excel  
 
Un tableur est un logiciel qui permet de relier des chiffres entre eux  de 

manière à créer  de formules dynamiques , dont les résultats  se 

réactualisent automatiquement à chaque modification des données de 

base.  

 

 
 

Cette définition reste très sommaire pour décrire un tableur comme Excel. 

En fait Exc el est un tableur extrêmement puissant. Il ne permet pas 

seulement de faire des calculs simples, mais il contient une multitude de 

fonctions et d ôautres outils d ôanalyse permettant des calculs des plus 

complexes.  
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Une courte  h isto i r e  du tableur  
 
Le tout premier tableur appelé VisiCalc  fut développé en 1978 par Dan 

Bricklin étudiant à Harvard et Bob Frankston du MIT .  VisiCalc  fut 

développé pour l'Apple II et a contribué au succès de cet ordinateur car 

beaucoup d'entreprises ont achetés des Apple II pour la gestion de leurs 

budgets. VisiCalc  était vendu 100 $  et ressemblait déjà aux tableurs 

dôaujourdôhui. L es évolutions ultérieures les plus visibles porteront sur 

lôadjonction de possibilit®s graphiques ainsi que sur lôutilisation de la 

souris.  

 

Avec l'arrivée des PC d'IBM le marché s'élargi et en 1983 un nouve au 

tableur Lotus 1 -2-3 est mis sur le marché est détrône rapidement VisiCalc.  

 

Microsoft avait à cette époque aussi développé un tableur nommé 

MultiPlan, qui avait été aussi adapté pour fonctionner sur Apple, mais ne 

eut  pas trop de succès et Lotus 1 -2-3 r esta le tableur le plus populaire.  

 

 

L'arrivée d'Excel :  

Excel trouve ses origines dans MultiPlan et fut utilisé à partir de 1985 sur 

des MacIntosh. Le tableur de Microsoft mis du temps pour détrôner Lotus 

1-2-3 mais profita de l'essor de Windows.  

Excel est  devenu un tableur extrêmement puissant. Il ne permet pas 

seulement de faire des calculs simples, mais il contient plus de 400 

fonctions  permettant d'effectuer des calculs  des plus complexes. Excel 

dispose aussi de plusieurs outils d'analyse (Solveur, Tableaux croisés 

dynamiques , Gestionnaire de scénarios etc.) qui peuvent ê tre utilisés dans 

différents domaines comme: comptabilité, statistique, planning de 

production, gestion des prêts, état des frais, etc. En plus de ces fonctions 

de calcul, Excel permet également de générer des représentations 

graphiques  des résultats, et sert aussi comme base de données  (Gestion 

de Stock, listes de clients, etc.). Excel permet aussi d'intégrer de manière 

dynamique les recherc hes et les requêtes d'informations sur le web.  

 

 

 

http://www.excel-online.net/excel2003/fonction.html
http://www.excel-online.net/formules.html
http://www.excel-online.net/tabl_crois.html
http://www.excel-online.net/tabl_crois.html
http://www.excel-online.net/graph.html
http://www.excel-online.net/graph.html
http://www.excel-online.net/excel2003/bd.html
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Les versions d'Excel:  
 

 Excel 2 :   Lancé en 1987 fut la première version d'Excel pour 

Windows elle fut appelée  ainsi pour correspondre à  
la version Macintosh . 

 Excel 3 :   Fut lancé à la fin de l'année 1990 a vec de 
nombreuses améliorations au niveau de l'interface 

et des fonctionnalités comme les barres d'outils, les 

dessins, les graphiques en 3D etc.  

 Excel 4 :   Sorti au printemps 1992 cette version eu un impact 

important suite au développement de Windows à  
cette époque. Cette version apporta surtout une 

amélioration au niveau de l'utilisation facilitant ainsi  
la prise en main par des débutants.  

 Excel 5 :   Cette version fut lancée  début 1994 et apporta une 
grande quantité de nouveautés comme les 

classeurs multi feuilles  et le langage macro VBA 
(Visual Basic pour Applications).  

 Excel 95 :   Lancé en 1995 -  premières version 32 bits  

 Excel 97 :   Cette version contenait beaucoup d'améliorations et 

de nouvelles fonctionnalités et de nouveaux  
formats de fichiers  

 Excel 2000 :   Introduite en 1999 cette version se distingue 

seulement par la possibilité d'utiliser le format Html  

 Excel 2002 :   Introduite en 2001, cette version offrait plusieurs 

nouvelles fonctionnalités mineures conçues  

essentiellement pour les uti lisateurs débutants.  

 Excel 2003 :   Cette version est sortie à l'automne 2003 et 

ressemble beaucoup à la précédente. La nouveauté 
la plus  

significative étant la possibilité d'exporter des 
fichiers XML.  

 Excel 2007 :   Cette version d'Excel à une interface e ntièrement 
remodelée, plus intuitive et avec plusieurs  

nouvelles fonctionnalités au niveau des possibilités 
de présentations.  

 Excel 2010 :   La dernière version d'Excel  
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L'interface d'Excel 20 10  
 

La fen°tre dôapplication dôExcel est compos®e dôune multitude dô®l®ments, 

dont une partie rel¯ve de lôinterface Windows (boutons des fen°tres, 

barres de défilement ) et lôautre dôExcel.  

 

 
 

Pour une prise en main rapide dôExcel 2010 il est utile de se familiariser 

avec s on interface, qui compar®e ¨ dôautres applications est assez riche en 

commandes et outils.  
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Eléments de l'interface Excel:  
 

Dans la partie supérieure de la fenêtre nous distinguons toute une série de 

boutons et dôonglets qui servent dôune part ¨ la manipulation et la gestion 

de la fen°tre dôapplication elle -m°me et de lôautre part c¹t® pour acc®der 

aux diff®rents outils dôExcel. 

 

 
 

En haut à gauche de la fenêtre se situe la «  Barre dôoutils dôacc¯s rapide » 

qui permet dôacc®der aux outils les plus courants et que chaque utilisateur 

peut configure r selon ses propres besoins. Nous verrons plus loin 

comment la personnaliser.  

 

 
 

 

La zone de travail est composée de feuilles quadrillées avec des cellules 

identifiables par une r®f®rence d®termin®e par lôintersection des colonnes 

et des lignes. La cellul e sélectionnée est nommée cellule active, sa 

r®f®rence sôaffiche dans la zone nom et son contenu dans la barre de 

formule.  
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Voici les éléments principaux qui composent la zone de travail  :  

 
 

En dessous des rubans nous trouvons deux zones importantes de 

lôinterface dôExcel, la Zone Nom  et la barre de formule .  

 

 
 

Ces deux zone s sont importantes lors de la création des formules, la barre 

de formules per met de voir la formule et la zone nom indique la référence 

de la cellule active.  La barre de formule peur  être agrandie pour permettre 

le visionnement dôune formule assez longue :   
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Vue générale récapitulative de lôinterface de la fen°tre dôapplication dôExcel : 

 

 
 

 
1.  La Barre de titre  

2.  La Barre d ôoutils dôacc¯s rapide  

3.  Les onglets d es rubans  

4.  La Zone nom (affiche les références ou les noms des cellules)  

5.  La barre de formule (affiche le contenu de la cellule active)  

6.  La cellule active  

7.  Les en - têtes de colonne et de ligne  

8.  Les onglets de feuille  

9.  La barre de défilement des onglets  

10.  La barre d 'état  

11.  Les barres de défilement de la feuille  

12.  Curseur de fractionnement  

1  2  

3  

4  5
4  

6

4  

7

4  

8
4  

9

4  

10
4  

11

4  

12
4  
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Le menu  f ichier et le ruban  d'Excel 20 10  
 
Pour travailler avec Excel nous pouvons utiliser un ensemble de 

commandes et dôoutils qui permettent de faire toutes sortes de 

manipulations, allant de simples mises en forme  aux formules les plus 

complexes.  

Depuis la version Excel 2007 les menus déroulants ont été remplacés par 

des rubans  et se distingue des versions précédentes par son interface 

plus intuitive et accessible. Excel 2010 contien t les mêmes rubans et se 

distingue de la version 2007 seulement par la réintégration du menu 

Fichier . L'accès et la prise en main pour les nouveaux utilisateurs qui 

découvrent cette nouvelle mouture du célèbre tableur semble plus facile et 

intuitive, pour les utilisateurs habitués aux versions 2003 et antérieures ils 

devront changer leurs habitudes, mais pourrons rapidement appliquer 

leurs connaissances dans cette nouvelle version. Les nouveautés sont 

multiples et il faudra s'habituer à la nouvelle présenta tion, les rubans qui 

remplacent les anciennes barres d'outils et surtout l'absence des menus 

déroulants nécessitent une certaine habitude, mais pas de panique les 

menus contextuels (clics droits) sont toujours là et ont été améliorés.  

Pour la petite histo ire le menu Fichier avait été remplacé par le bouton 

Office dans la version Excel 2007. Dans la version Excel 2007 lôinterface se 

pr®sente de la mani¯re suivante. Le bouton Office est en fait rien dôautre 

que le menu fichier  

Voici  lôinterface dôExcel 2007 avec le ruban et le bouton Office:  

 

 

Voici donc le nouveau menu Fichier  de la version Excel 2010  
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Le retour du menu fichier  :  
 

La première chose qui frappe les habitu®s dôExcel 2007 lors du d®marrage de la 

version 2010 est la réapparition du menu Fichier. Désormais le menu Fichier est de 

nouveau là, mais avec beaucoup de nouveautés que nous allons aborder plus loin.  

 

Le menu Fichier qui se présente sous une nouvelle forme, contient plusieurs 

nouveautés : La première qui saute aux yeux et la commande Informations 
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La commande  Informations  nous donne toutes sortes dôinformations sur 
le fichier (classeur) ouvert ainsi que des commandes concernant des 

aspects de sécurité, de partage et de compatibilité  
 

 
 

En cliquant sur Protéger le classeur  vous pouvez modifier les propriétés 

concernant la sécurité et la confidentialité de votre classeur  

 
Nous allons aborder les options de sécurité et de confidentia lité plus loin 

dans ce manuel.  
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Lôoption Vérifier la présence de problèmes  vous aide à  préparer votre 

document  pour un partage avec dôautres utilisateurs. 

 
Finalement lôoption Gérer les versions , qui est une nouveauté dans Excel 

2010, permet la récupératio n de fichiers non enregistrés.  

 
Dans ce cas une bo´te de dialogue sôaffiche avec des classeurs non 

enregistrés et peuvent être récupérés.  
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Sôil sôagit dôun fichier  contenant de s macros ou des liaisons avec dôautres 

classeurs, ou dôun fichier  provenant d ôune version ant®rieure dôExcel les 

deux options suivantes sôaffichent sous la commande Information du 

menu Fichier.  

 

 
(Ces deux points seront traités dans le manuel Excel 2010 -  Perfectionnement)  

 

NOTES PERSONNELLES  
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Le  r uban  
 
Depuis la version 2007 l e changement dans l'interface le plus frappant est 

lôapparition du ruban qui a remplacé  les menus déroulants et les barres 

d'outils des versions précédentes d'Excel. Cette nouveauté peut s'avére r 

un peu déroutante pour les habitués d es versions dôExcel ant®rieures ¨ 

2007 , elle facilite par contre l'apprentissage pour les nouveaux 

utilisateurs, car l'interface est devenue beaucoup plus intuitive. Ces 

nouvelles "barres d'outils" sont facilement per sonnalisables sel on les 

besoins de l'utilisateur.  

 

Le ruban se décline en plusieurs  versions:  

 
Dans la version standard sept  onglets  permettent d'afficher un contenu 

différent du ruban composé de plusieurs barres d'outils groupées par 

thème.   

 

 
 

Des Ongle ts suppl®mentaires peuvent apparaitre lors de lôinstallation dans 

Excel dôoutils compl®mentaires. Pour nous familiariser avec ces nouvelles 

barres d'outils les voici une par une  :  

 

Le ruban Accueil  :  

 
Le ruban  Accueil  rassemble les commandes les plus fréq uentes et utiles 

pour la saisie et mise en forme de tableaux. Des outils tels que la mise en 

forme conditionnelle et les commandes de gestion des données 

(recherche, trier, filtres) ainsi que des fonctions de calculs courantes 

(Somme, moyenne.... ) ont aus si été ajoutées dans cette barre.  

 

Les commandes sont rassemblées en groupes:  
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Pour chaque groupe on peut accéder à la boite de dialogue 

correspondante en cliquant sur le bouton d'extension situé en bas à droite 

du groupe.  

 

 
 

Les boites de dialogues per mettent comme dans les versions précédentes 

d'accéder à l'ensemble des commandes.  

 

Voici la boite de dialogue Format de cellule  
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Le ruban Insertion  :  

 
Il contient tous les objets pouvant être insérés dans une feuille Excel, ceci 

va de la simple image au x tableaux croisés dynamiques en passant par 

des nouveautés comme les SmartArt et des nouveaux graphiques.   

 

Le ruban Mise en page  :  

 
Tout ce qui concerne la mise en page et la mise en forme est regroupé sur 

un même ruban nommé Mise en page.  

 

Le ruban Fo rmules  :  

 
Le point fort d'Excel reste  la création de  formules, donc une barre 

spécifiquement consacrée aux formules fait partie de l'interface.  

 

Le ruban Données  :  

 
Tout ce qui touche à la gestion des données a été regroupé dans la barre 

d'outils "Donnée s". On remarque la mise en valeur des options liées à la 

gestion des données externes.  

 

Le ruban Révision  :  

 
Ce ruban contient les options de vérification, de langues, les 

commentaires et de la gestion de la confidentialité du document  
 

Le ruban Affichage  :  

 
Toutes les options dôaffichage sont regroup®es dans ce ruban. 
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Les menus contextuels (clics - droits)  
 
Pour se faciliter le travail vous pouvez à tout temps faire recours à des 

menus contextuels. Pour y accéder il suffit de pointer avec la souris sur la 
partie de l'écran sur laquelle vous aimeriez apporter des modifications et 

de cliquer en utilisant le bouton droit de la souris.  Les menus contextuels 

de la version 2010 sont encore plus complets quôauparavant. 
 
Il y a huit  menus contextuels, voici les zon es contenant ces menus:  

 

 
 

1. Menu contextuel pour la barre  dôoutils dôacc¯s rapide 

2. Menu contextuel pour les rubans  

3. Menu contextuel pour les en - têtes de colonnes et lignes  

4. Menu contextuel po ur la cellule/sélection active.  

5. Menu contextuel pour la barre de défilement des onglet s (liste des feuilles)  

6. Menu pour les onglets des feuilles (p. ex pour insérer ou supprimer une  feuille)  

7. Menu contextuel pour le s fonctions dans la barre d'état  

8: Menu pour les barres de défilement  

1  

2  

3  

7  

4  

5  6  

8

7  
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1.  Menu contextuel pour g®rer la barre dôoutils dôacc¯s rapide  
 

 
 
2. Menu contextuel pour les rubans  

 

 
 

 

3. Menu contextuel pour les en - têtes de colonnes et lignes  
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4. Menu contextuel po ur la cellule/sélection active.  

 
5. Menu contextuel pour la bar re de défilement d e l'onglet (liste des 
feuilles)  

 

6. Menu pour les onglets des feuilles (p. ex pour insérer ou supprimer une 

feuille)  
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7: Menu contextuel pour les fonctions dans la barre d'état:  
 

 
 
8: Menu pour les barres de défilement  
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Les boîte s de dialogue  
 
Lorsque les commandes dans les menus sont suivies par des points,  

p. ex.  ceci signifie qu'une boîte de 

dialogue  s'affichera.  (NB Les combinaisons des touches de raccourci 

CTRL+N, CTRL+O ont le même effet) .  

 

Voici la boîte de dialogue qui s'affiche lorsqu'on clique sur la commande 

"Ouvrir" :  

 

 
 

Les boîtes de dialogue peuvent être simple s ou à onglets:  
 

Voici une boîte de dialogue simple:  
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Voici une boîte de dialogue plus complexe avec des  onglets:  
 

 
 

Si la commande est suivie par un pe tit triangle, un sous -menu s'affichera.  
 

 
 

 

NOTES PERSONNELLES  
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La barre  d'outils  Accès rapide   
 

La barre à outils Accès rapide peut être librement personnalisé pat 
lôutilisateur afin dôy afficher les outils quôil utilise le plus souvent.  

 

 
 

Pour personnaliser cette barre dôoutils cliquez sur le bouton fléché  sur 
son extrémité droite. Plusieurs commandes courantes comme 

« Nouveau  » ou «  Ouvrir  » peuvent être activées par un simple clic  
 

 
 

Pour ajouter les autres commandes à la barr e cliquez sur la commande 
Autres commandesé 
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La boîte de dialogue «  Options Excel  è sôouvre et il suffit de choisir les 
commandes voulues  et de cliquer sur le bouton Ajouter  

 

 
 

 

NOTES PERSONNELLES  
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Les fichiers d'Excel = Cl asseurs  
 

Lorsque vous créez un nouveau fichier, Excel ouvre un document 
composé de plusieurs feuilles de calcul. Pour cette raison on 

dénomme les fichiers Excel Classeurs. Dans la version 2 003 

chacune de ces feuilles est composée de 256 colonnes et 65536 
lignes. A partir de  la version 2007 le nombre de lignes et 

colonnes est passé à  1'048'576 lignes pour 16384 colonnes  !   

Vous pouvez enregistrer un classeur en lui donnant un nom qui peut être 

composé de maximum 255 caractères.  

 

 

Comment gérer les fichiers (classeurs) Excel  :  
 
Dans ce chapitre nous allons voir comment créer un nouveau classeur 

Excel et comment lôenregistrer. Vous allez aussi apprendre ¨ ouvrir des 
fichiers existants, à les renommer et à les supprimer.   
 

Créer un nouveau classeur:  

La commande Fichier/Nouveau...  permet de crée r un nouveau classeur 

avec un nom provisoire ex Classeur1.xls. V ous pouvez aussi choisir parmi 
d'autres modèles de classeurs proposés par Excel.  
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Enregistrer un classeur:  

 
La commande Fich ier/enregistrer sous....  permet d'enregistrer le 

classeur sur le disque dur (p. ex. lecteur C:) ou sur un  des emplacements 
proposés . Cette commande ouvre la boîte de dialogue suivante:  

 

 
 
Afin de mieux pouvoir gérer vos documents il est préférable de donn er un 

nom plus significatif à votre classeur (ex. comptabilité 20 10 .xls x1) et 
indiquer dans quel lecteur il doit être enregistré.  

 
 

 

 
 

 
 

                                    
1 Lôextension xlsx sôajoute automatiquement, elle indique le type de fichier enregistr®. 
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Ouvrir un classeur existant:  

 
Pour revenir sur un classeur enregistré au préalable il suffit de l'appeler 

avec la comm ande Fichier/Ouvrir... ou de cliquer directement sur le 

bouton   

 

La boîte de dialogue suivante apparaît:  
 

 
 

Il suffit d'un double -clic sur le classeur désiré pour l'ouvrir (Si le classeur 
ne figure pas sur la liste vous pouvez le chercher en ouvrant les  autres 

lecteurs ou dossiers ou en tapant son nom dans la zone Nom de fichier )  
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Fermer un classeur:  

 

Pour fermer un classeur il suffit de cliquer une fois sur le bouton  de la 
fenêtre courante ou d'utiliser la commande Fichier/Fermer . 

 
(Ne confond ez pas les boutons de la fenêtre d'application  avec ceux 

de la fenêtre du classeur  

 
 

 

Exercices pratiques  
 

Exercice 1  :  
Créez un nouveau classeur Excel et enregistrez - le dans votre dossier 
personnel en lui donnant le nom « Mon premier classeur Excel  »   

 

Exercice 2  :  
 Fermez le classeur et ouvrez - le à nouveau, ensuite enregistrez - le sous le 
nom «  Mon deuxième classeur Excel  » pour en faire une copie.  

 
NOTES PERSONNELLES  
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La Feuille de calcul  
 

 
La feuille de calcul est le document principal d'un tableur. Dans la feuille 

de calcul vous allez saisir les données, les formules, faire la mise en 

forme, et utiliser les différents outils mis à disposition dans Excel.  

 

La disposition de la feuille :  
 

 
 

 

Explicati ons:  
 

¶ Cellules:  Une feuille d'Excel 2010 contient plus de 17 Mia de  

cellules. Chaque cellule est indépendante des autres. C'est dans les 

cellules que les données et formules sont insérées. Chaque cellule 

est identifiée par une référence qui est composée pa r la lettre de la 

colonne et du chiffre de la ligne correspondante.  

 

¶ En - têtes de lignes et de colonnes:  Les colonnes et les lignes sont 

identifiées par des lettres de l'alphabet respectivement par des 

numéros. En cliquant sur lôen-tête  de lignes ou de col onnes vous 

Cellule active dan s 

laquelle vous faite 
la saisie  

Onglet de la 
feuille active  

Référence de la 
cellule active  

Cellules   

En- têtes des 

lignes et colonnes   

Barres de 

défilement   
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pouvez sélectionner des lignes ou colonnes entières. Notez bien que 

ceci signifie que la modification apportée (p.ex. Mise en forme en 

gras) affectera toute la colonne ou la ligne sélectionnée.  

 
¶ Onglets des feuilles:  Les onglets des feuilles pe rmettent d'accéder 

facilement aux différentes feuilles par un simple clic. Les onglets 

peuvent aussi être renommés afin de mieux distinguer et retrouver 

les feuilles. Par défaut chaque classeur Excel se crée avec 16 

feuilles. Le nombre de feuilles par nouv eau classeur peut être 

paramétré dans le menu Outils/Options/Général...  

 

¶ Barres de défilement des onglets:  Si tous les onglets des feuilles 

ne sont pas visibles, vous pouvez les faire défiler avec l'aide des 

boutons de cette barre dôoutils. 

 

¶ Barres de défi lement:  Servent pour se déplacer à l'intérieur d'une 

feuille horizontalement ou verticalement.  

 

 

Comment insérer/supprimer des lignes ou 

colonnes:  
 

Vous pouvez facilement insérer des colonnes ou lignes supplémentaire à 

l'endroit voulu. Pour ceci suivez les  procédures suivantes:  

 

Pour insérer une colonne:  

Sélectionnez la colonne qui se trouvera ensuite à droite de la colonne à 

insérer, dans notre cas la colonne C:  
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Ensuite cliquez dans le menu Insertion  sur la commande Colonne  

 

 
 

Toutes les colonnes à pa rtir de la colonne C seront décalées vers la droite 

(la colonne C devient D ...) et une nouvelle colonne C est insérée.  

 
 

Il va de soi  que la procédure pour l'insertion des lignes est identique. Les 

nouvelles lignes sont insérées au-dessus  de la colonne s électionnée et les 

lignes sont décalées vers le bas.  

 

Pour insérer plusieurs colonnes ou lignes il faut simplement sélectionner le 

nombre de colonnes ou lignes à insérer.  








































































































