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Tous droits de traduction, de reproduction et d’adaptation réservés pour tous pays. 

La loi du 11 mars 1957 n’autorisant, aux termes des alinéas 2 et 3 de l’article 41, d’une part, que les «copies ou reproductions strictement 

réservées à l’usage privé du copiste et non destinées à une utilisation collective» et d’autre part, que les analyses et courtes citations 

dans un but d’exemple et d’illustration, «toute représentation ou reproduction intégrale, ou partielle, faite sans le consentement de l’auteur 

ou de ses ayants droit ou ayants cause, est illicite» (alinéa 1er de l’article 40). 

Cette représentation ou reproduction, par quelque procédé que ce soit, sans autorisation de l’éditeur ou du Centre français d’exploitation 

du droit de copie (20 rue des Grands-Augustins, 75006 Paris), constituerait donc une contrefaçon sanctionnée par les articles 425 et 

suivants du Code pénal. 
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AVANT-PROPOS 
Cet ouvrage permet d’apprendre Excel directement par la pratique et de mettre en œuvre ces connaissances et 
compétences dans des exercices en autonomie et dans des mises en situation professionnelles. 

Il est structuré en trois parties. 

Visite guidée Elle permet de se familiariser rapidement avec l’environnement d’Excel. 

Dossiers   Douze Dossiers d’apprentissage abordent les principales fonctionnalités d’Excel.  

     Chaque dossier est composé de trois parties : 

• un exercice d’apprentissage programmé et commenté qui permet de construire 
directement des feuilles de calcul en apprenant les fonctions courantes d’Excel ;  

• un exercice à réaliser en autonomie à l’aide des connaissances acquises lors de 
l’apprentissage programmé permet de restituer les connaissances de l’outil Excel ; 

• Une mise en situation professionnelle dans laquelle les connaissances de l’outil Excel 
doivent être mobilisées pour réaliser une tache professionnelle. Elle peut être utilisée pour 
évaluer les élèves. 

 

Hiérarchisation des exercices et travaux par dossier 

Travail Exercice 1 Exercice 2 Mise en situation 

Objectif Apprendre l’outil 
Mettre en œuvre l’outil 

dans le cadre d’une 
tache 

Réaliser une tache 
professionnelle avec l’outil 

Excel 

Priorité  Outil Outil + Tache Tache 

Finalité 
Apprentissage 

avec aide 
Répétition sans aide Evaluation 

Cas de synthèse Trois cas de synthèse visent à consolider les acquis des étapes précédentes. L’élève est 
plongé dans des situations réelles au cours desquelles il doit mettre en œuvre les savoir-faire 
acquis sur Excel et parfois sur Word.  

      Ces cas de synthèse peuvent être utilisés comme travaux sur poste informatique pour les 
épreuves de Bac ou de BTS. 

 

Chaque dossier est construit autour d’un exercice d’apprentissage programmés, commentés et progressifs, 
qui permet à l’élève de construire directement des feuilles de calcul en apprenant les commandes et fonctions 
courantes d’Excel  et d’un exercice à réaliser en autonomie par l’élève à l’aide des connaissances acquises 
lors de l’apprentissage programmé. 

 

 

Les exercices d'apprentissage et les cas de synthèses reposent sur 5 entreprises :  

- Jurarbois (Travail programmé)  

- Strap SA (Exercice en autonomie) 

   - Morisse bois et dérivé 

- Ligne de Vue (Cas de synthèse) 

- Soléau (Cas de synthèse) 

- Tétras (Cas de synthèse) 

Les Mises en situation professionnelle sont indépendantes 

L'ensemble des travaux réalisés pour une entreprise couvre les savoirs incontournables à 
connaître pour les examens (Bac Professionnel, BTS, Bac STG)  

Ces travaux, regroupés dans un même dossier au nom de l'entreprise, peuvent servir de 
support aux épreuves pratiques des examens. 

Les entreprises qui illustrent cet ouvrage sont les mêmes que celles de l’ouvrage « Pratique 
informatique sur Access 2007 ». Cette organisation permet aux utilisateurs des deux 
pochettes de présenter des travaux polyvalents autour d'une même entreprise. 
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Visite guidée 

Durée : 30 minutes 

Excel est le tableur édité par la société Microsoft (1) pour faciliter les représentations de tableaux chiffrées et 
effectuer des calculs. Les tableurs sont les progiciels les plus vendus en micro-informatique. Ils sont utilisés pour 
réaliser de nombreux travaux statistiques, comptables, financiers ou administratifs. 

Les tableurs les plus connus sont : Excel, Calc et Lotus. 

Excel 1 est apparu en 1980, Excel 2021 constitue la 15e édition de cette application. 

Les dimensions de l’écran ne permettent pas de visualiser l’intégralité de la feuille. 20 lignes et 7 colonnes sont 
visibles au maximum (on parle de fenêtre). Ce nombre peut varier selon la taille et la résolution de votre écran. 

 

Barre d’outil accès rapide   Onglets de région  Barre de formule  Ruban d’outils  16 384 colonnes      

                  

 

1 048 576 lignes    Feuilles du classeur et feuille active  Cellule active Modes d’affichage  Zoom 

 

Dans la partie qui suit, nous allons réaliser une visite guidée qui nous permettra de 
visualiser les principales fonctionnalités d’Excel. Nous commencerons par 
quelques explications sur l’ergonomie du progiciel puis nous construirons la feuille 
de calcul suivante : 

 

Cette feuille sera sauvegardée sur dans le dossier Mes documents de votre 
ordinateur. 

 

Les personnes qui abordent pour la première fois ce progiciel pourront fort utilement exécuter les 
opérations décrites ci-dessous. Les personnes plus pressées ou plus intuitives iront directement au dossier 
1 page 15. Dans tous les cas, l’utilisateur doit maîtriser les commandes principales de Windows ou de 
Vista. 

 
(1) MICROSOFT a été créé par Bill Gates. Elle est à l’origine : 

- des programmes system : MS/DOS, Windows, Windows XP, Windows Server et Windows Vista, pour PC ; 

- des progiciels: Word, Works, Excel, PowerPoint, Access, Publisher, Explorer, FrontPage, Outlook. 

C’est le premier éditeur mondial de progiciels ; son directeur est Paul Allen. 
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