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EXCEL / CALC 

POUR FAIRE  

TOUS LES CALCULS 
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Si possible, évitez d'imprimer pour sauvegarder nos forêts. 

 

EXCEL est le classeur/tableur de la suite Microsoft Office (avec Word, PowerPoint, Outlook, OneNote, 

Publisher, etc.). Chez Libre Office, le classeur/tableur se nomme CALC et fonctionne de la même manière. 

Ces tableurs permettent de faire entre autres : 

 Des calculs 

 Des calculs automatisés 

 Des bases de données (listes de films, rangées par genre ; liste de vins, rangées par terroir, carnet 

d'adresses, etc.). 

On parle de tableur car, visuellement, on y voit des tables. 

On parle de classeur car ils contiennent des feuilles. Les feuilles peuvent être indépendantes ou reliées. 

 

Voici des indications à connaitre pour la suite du tutoriel : 
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Comment sont nommées les cellules : 

 

 

Ne pas oublier le pied de page ! 
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1er calculs : combien font 17 x 45 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. En A3 je saisis 17 

2. En B3 je saisis 45 

3. Dans une autre cellule (ici D3), je saisis : 

a. le signe égal  = 

b. Puis je clique sur la cellule A3 

c. Puis j'appuie sur * (signifie multiplier dans Excel) 

d. Puis je clique sur B3 

e. Puis enfin, j'appuie sur la touche Entrée 

 

 

Dans la cellule D3 apparait le résultat (765), mais bien noter qu'en fait cette cellule contient A3 * B3 !!! 
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Suite d'opérations 
Compléter le précédent tableau comme ci-dessous : 

 

J'ai ajouté des chiffres en lignes 4, 5 et 6 (en A et en B) 

1. Se positionner en D3 où le résultat de l'opération précédente apparait. 

2. Poser le curseur de la souris exactement sur le tout petit carré situé dans l'angle inférieur droit de 

cette cellule (c'est la poignée de recopie) 

3. Maintenir cliqué et descendre jusqu'à D6 

 

Vous avez les résultats de toutes les opérations en un seul clic ! Magique ! 

En fait, en "tirant" la poignée de recopie vers le bas, on tire non pas un chiffre (765) mais une formule 

A3*B3. Lorsque le curseur atteint la ligne 4, la formule devient automatiquement A4*B4, puis devient 

A5*B5 en ligne 5 et enfin A6*B6 en ligne 6. 

Vérifiez : cliquez sur la cellule D6 et regarder dans la ligne de contenu de cellule 
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Autres opérations 
A0 * B0 = multiplication 

A0 + B0 = addition 

A0 – B0 = soustraction 

A0 / B0 = division 

Ces opérations répondent en très grande partie à tous nos besoins  
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UTILISATION DE EXCEL COMME UNE BASE DE DONNÉES 
On va constituer un (petit) carnet d'adresses (prénoms, noms, téléphone, code postal, etc.), carnet que l'on 

pourra ensuite trier rapidement pour rechercher un nom. 

 

Remplir un tableau comme ce qui suit : 

1. bien nommer les colonnes (titre, prénoms, noms, codes 

postaux, téléphone 

On remarque que si vous avez déjà saisi Monsieur et que vous 

ressaisissez Mo, automatiquement Excel propose Monsieur = 

gain de temps dans la saisie. Idem pour Madame dès qu'on 

saisit Ma et pareil pour Michel dès que l'on saisit Mi. 

 

On remarque aussi que des noms ou prénoms longs 

n'apparaissent plus en entier ! (Marie-Jeanne dans cet exemple, 

en ligne 3. 

Pour élargir une colonne à la bonne largeur, double-cliquer sur 

le petit trait situé entre 2 lettres de colonnes  sur 

l'illustration 

On remarque aussi que la saisie des 0 (zéros) en début de N° de 

téléphone ne "marchent" pas au lieu de 06 12 23 45 56, on a 6 

12 23 45 56 ! (même chose en début de N° de départements 

comme 07, 08, etc.) 
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Formater la mise en page des cellules 
 

DANS EXCEL 

 

Certaines cellules peuvent contenir du texte (titres, prénoms, noms), d'autres des codes postaux, d'autres 

des N° de téléphone. 

On va demander à Excel de formater les contenus des cellules selon texte, codes postaux, etc. 

 

Faire un clic droit sur la lettre D de la colonne D (Codes postaux) 

Cliquer maintenant sur Format de la cellule. 

 

Dans la fenêtre qui s'ouvre, cliquer sur Spécial (dans la colonne de gauche). Partie de droite, chercher Code 

postal, le sélectionner d'un clic et valider avec OK 

 

 

Automatiquement les N° en 07 ou 08… à l'origine apparaissant comme 7 ou 8 deviennent 07 ou 085 
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Même manipulations avec la colonne E : les N° de téléphone 

 

Cette fois-ci, cliquer sur Numéro de téléphone 

et valider avec OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les numéros sont avec les 0 devant les 6 (06) et 

sont espacés par groupes de 2 chiffres. 
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DANS CALC (Libre ou open Office) 

 

Quand on saisit un chiffre commençant par zéro, le zéro n'est en fait pas écrit car le programme considère 

qu'un zéro en début de chiffre n'a pas de signification. Cela pose problème avec les N° de téléphone et les 

codes postaux. 

On va donc formateur les cellules des codes postaux et des N° de téléphone pour que le zéro reste. 

AVANT de commencer les saisies, faire un clic droit sur la lettre de la colonne (ici Codes postaux) puis 

cliquer sur Formater les cellules. 

Dans la fenêtre qui s'ouvre, sélectionner la catégorie Texte puis valider avec OK 

 

Ensuite on peut commencer les saisies. 

Faire les mêmes manipulations avec les N° de téléphone. 
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Utiliser des filtres pour chercher un nom dans la liste 
 

Dans EXCEL 

 

 

Cliquer sur coin supérieur gauche de la table (flèche) pour la sélectionner en totalité 

Puis ouvrir l'onglet DONNÉES et 

cliquer sur Filtrer 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Maintenant, à droite de chaque intitulé de colonne se trouve un petit carré avec une pointe de flèche. 

Si par exemple vous ne cherchez QUE les "Madames", cliquer sur la pointe de flèche située en colonne A 

(titres). 
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Dans la fenêtre qui s'ouvre, décocher toutes les cases sauf Madame et 

valider avec OK 

 

 

 

 

 

 

 

Seules les "Madame" apparaissent 

 

Si vous ne souhaitez QUE les Madame habitant en Isère (38), cliquez sur le filtre des codes postaux et ne 

gardez sélectionné QUE 38. Ici, dans mon exemple, 3 personnes répondent à ces critères. 

Pour revenir à la base complète, 

recliquez sur les filtres puis sur 

Sélectionner tout. 

 

 

  



13 

 

 

Dans CALC 

 

Cliquer sur le carré blanc situé à gauche de A (de la colonne A) et au-dessus de 1 (de la ligne 1) pour 

sélectionner toute la feuille. 

Cliquer maintenant sur le menu Données puis sur Filtre et enfin sur Autofiltre. 

 

À droite de chaque intitulé de colonne apparaissent des carrés avec petits triangles. 
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On va ne filtrer QUE les Madames Cliquer sur celui situé à côté de Titre 

Dans le volet qui s'ouvre, 1) décocher la case Tout. 

2) cocher la case Madame 

3) Cliquer sur OK 

Remarque : on peut aussi trier les lignes selon les colonnes 

choisies (par exemple codes postaux allant dans le sens croissant) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ainsi seules les lignes "Madame" sont sélectionnées. 

 

Ajouter un filtre sur les Codes postaux pour ne choisir par exemple QUE les 38000 
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Seules 3 "Madame" habite à Grenoble. 

Pour refaire apparaitre le carnet d'adresses complet, il suffit de retourner sur les filtres et de re cocher 

Tout. 

 

 


