ADM1770 – Cours 7

1. Introduction à MS Excel
· Excel est un logiciel qui permet de créer des tableaux, ainsi que de calculer et d’analyser des données.
· Ce type de logiciel est un tableur
· Ex d’utilisations : pr les budgets personnels (calculer des totaux), planifier des formules de repas (imprimer un tableau mis en forme)

2. Les termes utilisées
· [bookmark: _GoBack]La feuille de calcul est un document principal d’un tableur. Dans la feuille de calcul vous allez saisir les données, les formules, faire la mise en forme 
· Les classeurs : lorsque vs créez un new fichier, Excel ouvre un document composé de plusieurs feuilles de calcul (pr ça qu’on les appelle Classeurs)

3. L’interface Excel
· Le bouton office : consiste en une liste de commande (Enregistrer, Imprimer, Partager les fichiers)
· Les lettres à gauche, chiffres à droite. Excel s’adapte à la langue de l’ordinateur. Les pointillés : fin de page d’impression, zone d’impression
· Le ruban Excel : remplace les barres d’outils et de menus pr vs aider à trouver rapidement les commandes pr exécuter une tache
· Barre de formule : barre située en haut de la fenêtre Microsoft Excel qui permet d’entrer ou de modifier des valeurs ou des formules ds des cellules ou des graphiques
· Barre d’état : en bas à gauche (Ready ou Prêt), on peut obtenir un menu contextuel (on peut afficher la moyenne pr les cellules sélectionnées, le compteur, la fonction Nb, max, min, somme)
· Bouton sélectionner tout : rectangle gris ds le coin > gauche d’une feuille de données (intersection entre lignes et colonnes), permet de sélectionner ttes les cellules d’une feuille de données

4. Planifier la conception de votre classeur et de votre feuille Excel
· Planifier avant de saisir les données : dans quel but on saisit ces données, quelles sont ces données, etc
· Testez vos formules plusieurs fois (être sur de nos résultats)
· Mettre en forme notre classeur Excel de manière à ce que ce soit agréable à l’œil
· Sauvegarder régulièrement le travail

5. Cellules, Plages et Références
· Chaque cellule est référencée par colonne (lettre) et ligne (numéro)
· Une plage : constituée de 2 cellules au min ds une feuille de calcul. Pr sélectionne une plage, cliquer sur la 1ère cellule et faire un « déplacer-glisser) ou SHIFT et cliquer sur la dernière cellule.
6. Plages et Tableaux
· Etapes pr convertir une plage de données en tableau : s’assurer que les données sont en ordre ac un titre pr chaque chaque colonne puis cliquer sur Tableau
· Etapes pr convertir un tableau en plage de données : cliquez n’importe ou sur Excel, « Création »et convertir en plage

7. Saisir et Editer les données
· Saisir des données : texte, #, formules peuvent être directement saisis dans la cellule ou ds la barre de formules
· Editer les données ds les cellules (peuvent être modifiées de =/= manière) : sélectionner la cellule à éditer, cliquez sur la barre de formules, « ENTER » ou double clique sur la cellule à éditer ou sélectionner la cellule, appuyer sur F2 faire les changements et « ENTER ».

8. Utiliser des formules
· Les formules sont utilisées pr effectuer des opérations et arriver à un résultat calculé
· Les formules doivent commencer par « = », contiennent souvent des opérations mathématiques (+,-,/,*), utilisées pr automatiser des calculs
· Il existe 2 manière d’insérer les coordonnées d’une cellule ds une formule : taper les coordonnées de la cellule (ex : A2), cliquer sur la cellule à l’aide de la souris

9. Les opérateurs

a. Opérateurs Arithmétiques
· En entrant une formule au lieu du chiffre (résultat + pertinent)
· Exemple additionner A1 et A2 (= A1+A2)

b. Opérateurs de comparaison
· On peut comparer 2 valeurs ac les opérateurs (=,>,<, <> différent). Le résultat est une valeur logique VRAI ou FAUX

c. Opérateurs de concaténation
· Utiliser « & »pr combiner une ou plusieurs chaînes de texte en vue d’obtenir un seul élément de texte (mettre ensemble l’un après l’autre)

d. Opérateurs de référence 
· Combiner les plages de cellules pr effectuer des calculs 
·  « : » opérateur de plage, référence à ttes les cellules qui sont compromises entre 2 références
· « ; » opérateur d’union qui combine plusieurs référence (ex (Somme(B5 :B15 ;D5 :D15)) donnera 2 rectangles ac chacune des sommes ou (Somme(B5 ;B15)
· (espace) : opérateur d’intersection

10. Formules complexes
· Ordre de priorité des opérateurs (pr changer l’ordre mettre entre parenthèses et ca sera calculer en 1er ).
· Copier-coller les Formules : Excel ajuste automatiquement les cellules prises ds la formule pr correspondre à la new localisation
(NB : compte le # de valeurs ds une colonne ou un ligne)

11. Utiliser des Fonction
· Excel utilise un système de coordonnées (lettre et #)
· Chaque cellule doit être vue comme un point qui se repère grâce à l’ordonnée et l’abscisse.

12. Les références
· Une référence est une coordonnée d’une cellule à l’intérieur d’une autre cellule
· Il en existe 2 : relatives et absolues (ac $ sert à bloquer)
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