
INITIATION AUX TABLEURS 

Environnement, mise en forme, 
calculs de base, tris, filtres, 

graphiques, fonctions de base 



Un tableur est un programme 
informatique capable de 
manipuler des feuilles de 
calcul. Il permet : 

- la gestion de bases de 
données  

- la production de graphiques  

- des analyses statistiques. 

Barres d’outils 

Onglets de Menu 

Barre de Formule 

 

Feuille de calcul 

Barre de Navigation 

Exemples de tableurs :  
Microsoft Excel (propriétaire), OpenOffice.org Calc 
(libre), Google Feuilles de calculs (Internet) 
 

http://fr.wikipedia.org/wiki/Programme_informatique
http://fr.wikipedia.org/wiki/Programme_informatique
http://fr.wikipedia.org/wiki/Base_de_donn%C3%A9es
http://fr.wikipedia.org/wiki/Base_de_donn%C3%A9es
http://fr.wikipedia.org/wiki/Repr%C3%A9sentation_graphique
http://fr.wikipedia.org/wiki/Statistique


MISE EN PAGE 

Alignements par défaut :  

• Valeurs numériques alignées à 
gauche  

• Texte à droite 

• Dates à droite 

Annuler la saisie en cours de 
frappe 

• Echap 

• X (formule) 

Valider 

• Entrée 

• Touches directionnelles 

• Tabulation 

• V (formule) 

Format de nombre 

• Date courte/date longue 

• Monnaie (décimales, devise, 
séparateur de milliers) 

• Autres formats numériques/Spécial 
(Code Postal, téléphone…) 

Ajustement colonnes/lignes  

• Entre colonnes (lignes) 

• Déplacer ou double-cliquer 

Fusionner les cellules 

 



MISE EN PAGE 

Encadrement  Couleurs 



MISE EN PAGE 
Mettre sous forme de tableau 



COPIES INCRÉMENTÉES 

Clic en bas à droite du début de la série 
(poignée) 
Glisser (Janvier –  Février …) vers la 
droite/gauche/haut/bas pour 
incrémenter 
Créer une série linéaire : 100 – 101 – 
102… ou 100 – 110 … 
Taper les 2 premiers termes puis glisser 
Fonctionne aussi avec un pas négatif 
(100 – 99 - 98…) 
Un double clic sur la poignée incrémente 
toutes les cellules contigües 

 



LIGNES/COLONNES 

Insertion Supprimer 

Clic droit sur la lettre 
de la colonne ou le 
chiffre de la ligne 



Masquage Démasquage 

LIGNES/COLONNES 

Clic droit sur la lettre 
de la colonne ou le 
chiffre de la ligne 



MISE EN PAGE AVANT IMPRESSION 

Zone 
d’impression 

Sélectionner le 
tableau à imprimer 

Définir la zone 
d’impression 

Orientation 
(portrait/paysage) 

Taille (A4/A3) Sauts de page 
Imprimer les titres 
(sur chaque page) 

Largeur et 
hauteur à 
imposer 



 Se positionner 
dans la cellule de 
résultat 

 Taper = 

 Cliquer sur la 1ère 
cellule 

 Taper l’opérateur 
+  -  *  / 

 Cliquer sur 2ème 
cellule 

 Continuer les 
opérations 

 Valider 

CALCULS DE BASE 



FONCTIONS STATISTIQUES 

Sommes Moyennes 

Penser à bien 
vérifier que la 

plage de 
données 

correspond 



INCRÉMENTATION DES FORMULES 

Incrémentation des colonnes 

=SOMME(B2:B13) =SOMME(C2:C13) 



RÉFÉRENCES ABSOLUES 

Incrémentation de la ligne sur un seul terme de la formule 

=B2*$B$15 

Ajouter $ avant le numéro pour ne pas incrémenter la ligne (ou 
avant la lettre pour ne pas incrémenter la colonne) 

=B9*$B$15 

N’est pas incrémenté avec les $ 



FONCTIONS CONDITIONNELLES 

Si le chiffre d’affaire mensuel 
est supérieur à 10000€ 

alors la prime est de 1000€. 
Sinon, l’objectif n’est pas atteint 



MISE EN FORME CONDITIONNELLE 



MISE EN FORME CONDITIONNELLE 



MISE EN FORME CONDITIONNELLE 



TRIS 

Ordre 
alphabétique 

Ordre 
croissant/décroissant 

Ordre chronologique 



FILTRES 

On peut filtrer certaines valeurs ou selon des critères (supérieur/inférieur à 
telle valeur, avant après telle date, dans tel intervalle…) 



MENUS DÉROULANTS 



MENUS DÉROULANTS 



GRAPHIQUES 

Sélectionner 
les cellules à 
représenter 
(en incluant 

les titres) 

Choix du type 
de graphique 

(Onglet 
Insertion) 



GRAPHIQUES 

Onglets 
Outils de 

graphique 

Disposition (titre du graphique et des 
axes, légende, quadrillage, tableau…) 

Onglet 
Création 

(Sélectionner 
les données, 

intervertir 
lignes et 

colonnes) 



GRAPHIQUES 


