QUEST-CE QUE LE TABLEUR EXCEL ?

Qu'est-ce qu’un tableur ? Excel c’'est quoi ? Qu'est-ce qu'un tableau Excel ? Qu'est-ce qu’un classeur Excel ? Qu’est-
ce qu'une feuille Excel ? Qu'est-ce qu’'une cellule Excel ?

1. Excel c’est quoi ?

Microsoft Excel est un logiciel tableur de la suite bureautique Microsoft
Office, développée et distribuée par I'éditeur Microsoft. La version la plus
Microsoft  récente est Excel 2016.
Excel 2016
Il est destiné a fonctionner sur les plates-formes Microsoft
Windows ou Mac OS X.

Le logiciel Excel integre des fonctions :
e de calcul numérique (a I'aide de formules de calcul),
o dereprésentation graphique (utilisant des graphes),
o d’analyse de données (notamment de tableau croisé dynamique),
o etde programmation, laquelle utilise les macros écrites dans un langage (Visual Basic).

La version actuelle du logiciel est Excel 2016 sous Windows et Excel 2071 sous Mac OS X ;
Excel utilise des fichiers portant I'extension : XIS ou XISX (a partir de la version 2007).

2. Qu’est-ce qu’une feuille Excel ?

Chaque fichier Excel correspond a un classeur, lequel contient des feuilles de calculs organisées en onglets.
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Chaque feuille correspond a un tableau de lignes et de colonnes pouvant contenir des valeurs (numériques ou non) ainsi
que des formules permettant les calculs.

Voici un exemple :
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1 2017: Vente d'articles en ligne

2 Produit

3 Mois CD musicaux CD jeux Livres Magazines Total par mois
4 [Janvier | 1 900]| 6 520 2 751 514 11 685
5 | Feévrier 1 888 4 522 2 987 087 10 085
& | Mars 1457 4 523 1237 125 7 342
7 _h\rril 1 255 9 563‘ 1588 385 12 790
8 | Mai a57y 7521 2430 873 11 781
= _Juin 1 250 5 385 2 100 268 10 004
"lO_JuiIIE'I: 1278 2 341 1251 487 5 356
11 | Aot 958 4 588 1 955 453 7 953
12 | Septembre 1 752 2 384 1235 365 5 737
13 | Octobre 1521 5 367 2 840 569 10 298
"14_ MNovembre 245 7 851 2 462 235 10 793
15 |Décembre 1 238 4 853 3 100 751 9 943
16 | Total par produit 5 697 6420 5 936 5714 13 767
1T‘5‘~\___‘_ -

18 Lignes : 1, 2,3, 4, ....... 16, 17 ....

3. Qu’est-ce qu’une cellule Excel ?

L’intersection d’une ligne et d’une colonne est appelée une case !

Une cellule ¢’est le nom donné a une case du tableau.

Une cellule peut contenir soit une valeur (numériques ou non) soit une formule de calcul.
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1 2017: Vente d articles en ligne

2 Produit

3 Mois LD musicaux K CD jeux Livres Magazines Total par mois
4 [Janvier Il 1 sool] 1 200
5 |Fewvrier O
& |Mars O

- ) \acellule B4 est la case

7| Awvril 3 . . . . O
8 |Mai située a lI'intersection 0
9 |Juin de la colonne B et de la ligne 4 ©
10 | Juillet . 0]
11 | Aot Elle contient la valeur : 1900 D
12 | Septembre O
13 |Octobre O
14 |NMovembre 0
15 | Déecembre O
16 | Total par produit 1 900 (] (] (] 1 900

« Une cellule est désignée par son numero de colonne et de ligne qui apparaissent dans la zone de
nom.
Exemple : la cellule B4 contient la valeur 1900 dans le tableau de notre exemple !
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Ouvrir un logiciel Office

Comment ouvrir Word ou Excel depuis le menu démarrer, ou le bureau ou la barre des taches.

1- Comment ouvrir Word ou Excel depuis le menu démarrer ?

[T |
1. Cliquez sur le bouton démarrer situé au coin en bas et a gauche de votre écran
=> et le menu “démarrer’ apparait alors.

2. puis cliquez sur “Toutes les applications”

paintnet

Paint

Outil Capture d'écran
2l Adobe Photoshop 7.0

a XAMP? Control Panel

Microsoft Office 2013 ®

Micrasoft Sobftaire Collection

Mloilla Firefox

5. cliquez enfin sur le logiciel qui vous intéresse : “Excel 2013" ou “Word 2013”
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Créer et enregistrer un document Excel

Comment créer un document Excel a I'aide d'un modéle prédéfini ou d’'un document vierge et comment enregistrer
un document la premiére fois et régulierement.

1. créer et enregistrer un document Excel

1.1 utilisation d’un modeéle a Uouverture

Excel propose une liste de modeéles prédéfinis (document-type) que vous pourrez réutiliser quand bon vous
semble, et modifier a loisir sans que le fichier original ne soit changé. Le gain de temps pour la rédaction
de vos futurs documents est le principal intérét de leur utilisation.

Excel Rechercher modéles en ligne o Fel

Recherches suggérées:  Professionnel  Personnel  Listes  Petite entreprise  Calculatrice  Budgets

lendriers

Récent

exo Plage_cellulesxlsx
Documents = cours info » xlsk

ex0 nbsi-sommesixlsx 1 I:' : == e
Documents » cours info = xlsk 5 * 9 . : : :

3 ) Bt e REEEaNs :
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exo moyenne mediane.xlsx .
Documents = cours info » xlsk o VO | r |a
s
démo

exo_Renvoixlsx
Documents = cours info » xlsk

exo_Orienterxlsx Nouveau classeur Bienvenue dans Excel Calendrier de planning... Planning année universitaire
Documents » cours info » xlsk

exo_aligner.xlsx
Documents = cours info = xlsk

Liste de rentrée

FARE

exo_Couleur_Policexsx 200t
Documents = cours info = xlsk

ACHETER
exo_Gras_Policexlsx L
Documents = cours info » xlsk

exo_Taille_Police.xlsx
Documents = cours info » xlsk

exo_Choix_Policexisx | "

Documents » cours info » klsx Calendrier scolaire Liste de vérification Rentrée... Liste de présence Budget familial

ﬂ Quvrir d'autres Classeurs

Prenez donc le temps de parcourir les modéles proposés (classés par catégories : professionnel, personnel...
Cf. 3) pour choisir celui le plus adapté a ce que vous voulez faire.

Vous pouvez aussi décider d'ouvrir un document vierge que vous allez remplir selon votre bon vouloir.
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1- Une feuille vide sur Excel, a vous de jouer
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2- exemple de feuille ouverte avec le modéle “liste de vérification rentrée scolaire”

ACCUEIL INSERTION MISE EM PAGE FORMULES DOMNMEES REVISION AFFICHAGE Easy Document Creator
ey = =
Calibri === &~ Rervoyer a la ligne automatiquement Standard - -
O e - | = ®- EeRemoy 9 q | :
Coller G I 5 - = = = &= = Fusionner et centrer - L2 - 94 ooo a0 28 Mise en foi
- conditionne
Presse-papiers Police = Alignement = Mombre =
Al - Jx
A B C D E F
Liste d tré
1 S —
5 FAIRE ACHETER
5 [0 Remplir tous les formulaires d’inscription Vétements et chaussures
. [0 Préveir la visite médicale scolaire si nécessaire Uniformes scolaires et vétements de sport
< [ Vérifier les vaccins obligatoires [0 Sacades
Demander au médecin une note avec les instructions i
O . £l B [1 Panier-repas
6 de posologie pour tous les médicaments & prendre
7 [ Wérifier le code vestimentaire de I'école [ Livres scolaires
s [0 oObtenir une liste des fournitures scolaires 0 Chemises
5 [ Rencontrer le professeur [ Styles, crayons, crayons de couleur, marqueurs
Déterminer le moyen de communication privilégié du
1 E it 4 i [ Cravens de couleur, marausurs

Vous pouvez modifier les champs et saisir votre texte a la place du texte existant

« « Astuce : utiliser la barre de recherche en haut de I'écran pour effectuer vos recherches de
modeéles les plus adaptés a votre besoin.
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1.2 Enregistrer, c’est important!

Une fois que vous aurez commencé a écrire votre document, il est important de prendre I'habitude de
sauvegarder trés régulierement votre travail, pour ne pas le perdre en cas de plantage de l'ordinateur,
d'erreur de votre part ou tout autre évenement propre a effacer votre travail.

En enregistrant votre création, vous créez un fichier.

lE:ﬁﬂhﬂHaﬁEEhﬂih

Un fichier correspond a un enregistrement de données informatiques, et est
représenté par une icone sur votre ordinateur. En d'autres termes un fichier peut étre une musique, un film,
un document texte, un tableau... et donc chaque fichier sur votre ordinateur sera représenté par une icbne.

Votre document n'a pas d'existence propre tant que vous ne l'avez pas enregistré au moins une fois. En
I'enregistrant, vous créez un fichier a la destination de votre choix sur votre ordinateur.

Chaque fichier s'ouvre, selon son extension, dans un /ogiciel adapté : un classeur (extension .x/sx) s'ouvrira
avec Excel.

1.4 La premiere fois : Ou enregistrer son document ?

Si c'est la premiere fois que vous enregistrez votre document, il n'‘existe pas encore sous forme
de fichier. Windows va donc devoir le créer, et vous demande a quel endroit.

Par défaut, Le logiciel vous propose de l'enregistrer dans votre dossier mes documents. C'est la que nous
vous conseillons de ranger tous vos documents.
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Une fenétre va vous permettre de choisir 'emplacement ou enregistrer le document.
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1. Vos bibliothéques et dossiers favoris : vous permet d'accéder en un clic a vos dossiers “images”
/'musique”, “vidéos”, “documents” ...

2. le contenu du dossier dans lequel vous étes actuellement. Vous pouvez naviguer de dossier en

dossier comme dans une fenétre : en faisant un double clic.

le nom du fichier : a vous de choisir le nom que vous voulez donner a votre fichier

4. et enfin le bouton enregistrer, sur lequel il faudra appuyer une fois que vous aurez choisi votre nom

de fichier et la destination.

w

Attention : Si vous fermez votre logiciel avant d'avoir enregistré votre travail, vous risquez de perdre vos
données. Le logiciel vous demande toutefois si vous voulez vraiment quitter sans enregistrer, par sécurité.

Depuis I'explorateur Windows, vous devriez voir I'icone représentant votre fichier, 1a ou vous l'avez
enregistré. Par exemple dans votre dossier personnel, puis le dossier Documents.

1.3 Comment enregistrer un document ?

Pour enregistrer votre création vous allez utiliser la commande “enregistrer” trés souvent symbolisée par une
disquette. Pour cela plusieurs solutions :

1. Dans le menu principal
Cliquez sur Fichier (en haut a gauche)
1. Puis sur Enregistrer
Cette technique est valable sur la plupart des logiciels Windows !
2. Dans la zone rapide

Dans la barre d'outils rapide tout en haut de I'écran, vous retrouvez généralement la petite disquette qui
vous permet d'enregistrer.

3. Par raccourci clavier

Vous pouvez également utiliser la combinaison de touches : CTRL + S pour enregistrer votre document. C'est
rapide et pratique, et faisable sur tous les logiciels.

Il ne se passera rien a I'écran mais c'est normal ! Votre document sera bien enregistré.
1.4 La premiere fois : Ou enregistrer son document ?

Si cest la premiére fois que vous enregistrez votre document, il n'existe pas encore sous forme
de fichier. Windows va donc devoir le créer, et vous demande a quel endroit.

Par défaut, Le logiciel vous propose de I'enregistrer dans votre dossier personnel. C'est la que nous vous
conseillons de ranger tous vos documents. Si vous avez du mal a vous rappeler comment sont organisés les
dossiers dans Windows, je vous conseille d'aller faire un tour sur le cours Mémo Windows Facile.

Une fenétre va vous permettre de choisir 'emplacement ou enregistrer le document.

Vos bibliothéques et dossiers favoris : vous permet d'accéder en un clic a vos dossiers “images”,"musique”,
“vidéos”, “"documents” ...


http://www.cours-informatique-gratuit.fr/facile/windows/B.memo-windows-facile

1. Le contenu du dossier dans lequel vous étes actuellement. Vous pouvez naviguer de dossier en
dossier comme dans une fenétre : en faisant un double clic.

2. Le nom dufichier : a vous de choisir le nom que vous voulez donner a votre fichier

3. Etenfin le bouton enregistrer, sur lequel il faudra appuyer une fois que vous aurez choisi votre nom
de fichier et la destination.

Attention : Si vous fermez votre logiciel avant d’avoir enregistré votre travail, vous risquez de perdre vos
données. Le logiciel vous demande toutefois si vous voulez vraiment quitter sans enregistrer, par sécurité.

Depuis I'explorateur Windows, vous devriez voir I'icdbne représentant votre fichier, la ou vous l'avez enregistré.
Par exemple dans votre dossier personnel, puis le dossier Documents

1.5 Enregistrez votre travail régulierement !
Il estimportant de souvent enregistrer votre document, au cas ou une coupure de courant interviendrait ou
un plantage sur votre ordinateur. La premiére fois que vous enregistrez votre document, Word, ou tout

autre logiciel vous demandera ou, mais seulement la premiere fois.

Ensuite le logiciel mettra simplement a jour le fichier lorsque vous cliquerez sur Enregistrer. Un simple clic sur
la petite disquette (ou en pressant CTRL + S) suffira !

Conseil : Nous vous conseillons vivement d'enregistrer votre travail toutes les 10 minutes et dés que vous
avez fait des grosses modifications sur votre document.

1.6 Créer un nouveau document lorsqu’un autre est déja ouvert

Sivous avez déja un document ouvert dans Word et que vous voulez en créer un nouveau, allez dans Fichier,
puis Nouveau :

Les logiciels de la suite Office vous proposeront méme de vous baser sur un modéle déja existant (par
exemple une carte de visite, une brochure, un contrat...)

Astuce : Il est bien sur possible d'avoir plusieurs documents ouverts en méme temps dans un logiciel. Il y
aura donc autant de fenétres que de documents ouverts

2. Rouvrir un document

Si vous voulez rouvrir votre document, afin de le consulter ou le continuer, il existe plusieurs méthodes, a
vous de choisir celle qui vous convient le plus !

2.1 Ouvrir un document depuis un logiciel

Imaginons le lendemain de la création de votre document, vous souhaitez l'ouvrir pour continuer sa
rédaction. Ouvrez tout d'abord le /ogiciel qui a permis de créer votre document, dans notre exemple Word.

1. Cliquez sur “Fichier”
2. Puis “Ouvrir”

Dans la fenétre qui apparait naviguez jusqu’'au dossier ou vous aviez enregistré votre document (soit avec la
partie de gauche pour atteindre un dossier favori rapidement, une clé USB, soit la partie de droite en

naviguant de dossier en dossier, n‘'oubliez pas qu'il faudra opérer des double clics).

3. Double-cliquez dessus !



4. Le document d'ouvre!
2.2 Ouvrir un document depuis Windows
Vous pouvez également ouvrir votre document sans passer par le logiciel, mais directement par Windows.
Allez dans votre dossier personnel
Naviguez jusqu’au dossier ou vous avez enregistré votre document

Double-cliquez sur l'icéne du fichier
Le document s'ouvre !

HwnN =

2.3 Rouvrir un document récent depuis un logiciel

La plupart des logiciels proposent une liste des documents “ouverts récemment”, ce qui est trés pratique :
cette liste vous permet d’un clic de rouvrir un document que vous avez consulté ou modifié récemment.

Les logiciels de la suite Office permettent méme d'épingler un document a la liste, c'est-a-dire que le

document restera tout le temps affiché dans cette liste, méme si vous n'avez pas ouvert ce document depuis
un petit moment (et qui normalement descendrait dans la liste jusqu’a en disparaitre).

Un simple clic sur I'épingle a droite suffit pour garder le document dans la liste

2.4 Rouvrir un document récent depuis la barre des taches Windows 7
Depuis Windows 7, il y a encore plus simple : si vous faites un clic droit dans la barre des taches sur l'icéne de
votre logiciel, la liste des documents ouverts récemment apparait directement. |l ne vous reste plus qu'a
choisir le document voulu et il s'ouvrira !

Cette fonctionnalité n'est cependant disponible que depuis Windows 7!

Et voila ! Vous connaissez maintenant les mécanismes de base pour enregistrer un fichier, choisir son
emplacement et le rouvrir ultérieurement.

Une cellule est désignée par son numéro de colonne et de ligne qui apparaissent dans la zone de nom.
Exemple : la cellule B4 contient la valeur 1900 dans le tableau de notre exemple !


https://www.coursinfo.fr/wp-content/uploads/2018/09/cellule-excel-1.png

Comment sélectionner des cellules, lignes et
colonnes Excel

Comment sélectionner des cellules, des lignes, des colonnes ou toutes les données dans un tableau Excel.

1- Comment saisir du texte dans Excel ?

En mode saisie, un curseur de saisie clignotant indique a quel endroit le texte va étre écrit.

A E

I
3 curseur clignotant

Pour passer en mode saisie, double cliquer (gauche) sur la cellule a remplir.

2- Comment sélectionner des cellules dans Excel ?

"Fle curseur devient une grosse croix blanche E:::I dés lors qu'on passe en mode sélection des
cellules.

2.1- Comment sélectionner une cellule Excel ?

Viser la cellule C3 avec la grosse croix blanche I:'I}

o faites un Clic gauche dessus
=> |a sélection est alors bordée de noir

2.2- Comment sélectionner des cellules (plage de cellules) Excel ?

Glisser d'un coin a l'autre avec la grosse croix blanche I::} :

e Viser la cellule B2 et faites un clic gauche dessus.

e Maintenez le clic gauche tout en vous déplagant avec la souris jusqu’a la cellule D6.

o =>lasélection (appelée plage de cellules) apparait alors en noir.
2.3- Comment sélectionner une colonne ou une ligne (compléte) Excel ?
Pour sélectionner toute une colonne ou ligne, cliquez sur le numéro (entéte) de la colonne ou de la ligne.
- faites un clic gauche sur I'entéte (ici C) de la colonne (C) a sélectionner,

- faites un clic gauche sur le N° de la ligne a sélectionner,

=>|a colonne ou la ligne sélectionnée apparait alors en noir.
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2.4- Comment sélectionner des cellules éparpillées sur la feuille Excel ?

A B C

]

[I—

e Maintenez la touche Ctrl enfoncée
e Faites un clic gauche de la souris sur chaque cellule ou plage de cellules a sélectionner.
e =>seules les cellules touchées (ici A2, A4, B3, C2, C4) par la souris apparaissent en grisé.

(I - FT I % ]

Comment gérer le format des cellules Excel ?

Comment gérer le format des cellules Excel : nombres entiers ou décimaux, monétaires, date, heure, pourcentage,
chaine de caractéres ...

fe menu 'Wombre'

Standard -

- , 000
2 . 05 om0 50

MNombre Fa

A la saisie d'une information, le tableur détermine automatiquement, selon le format utilisé pour la saisie,
la maniere dont I'information est enregistrée, ce qui détermine les opérations qui seront ensuite disponibles.

Le menu “Nombre” de I'onglet “Accueil” vous permet de choisir le format de vos cellules par exemple sous
la forme d’'un pourcentage, d'une date, d'une heure, ou d'une devise (€, $) ...
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ABC Standard
123  Aucunformat particulier

1 2 Mombre
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Date courte
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(4
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102 Scientifique

Les nombres permettent ainsi de représenter :
- des nombres entiers : 12 ou décimaux : 12,5,

- des montants monétaires : 12,50 € (€ou $ ...),

Format de cellule

Alignement

Catégorie :

g OHEEEIFE

Comptabilité
Date

Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte

Spécial
Personnalisée

Palice Eordure  Remplissage

Exemple
12,50

|Nombre de décimales: |2 = |

|:| Utiliser le séparateur de milliers ()

Mombres négatifs :

1234,10
1234,10
-1234,10

- des dates, pouvant étre saisies a différents formats : 17/06/15, 17 juin 2015 ...,

- des heures, pouvant représenter des temps 17:03 ou des durées 25:03,

- des pourcentages. Le nombre 0,125 peut étre affiché comme un pourcentage : 12,5%.

Les chaines de caractéres peuvent, selon les tableurs, étre saisies directement ou entre guillemets ou

précédées d'une apostrophe’, par exemple : Montant HT ou « Lundi 17 juin 2015" ou ‘012345678.

Pour obtenir un nombre avec des décimales fixes, choisissez « Nombre » et définissez le nombre de décimales :

« Remarque : le type d'information qui a été choisi automatiquement par le tableur au moment de
la saisie, n'est pas directement visible pour l'utilisateur. Quelques indices peuvent cependant lui
permettre de le deviner, par exemple le cadrage habituellement a droite (pour un nombre) ou a

gauche (pour un texte). Seul le format d'affichage peut étre modifié par l'utilisateur.
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Exemple :

B H 9 =

GOS8 ACCUEIL  INSERTION  MISEEN PAGE
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Y

Explication du format obtenu lors de la saisie

[~ ]

Nombre entier saisi sous la forme : 12
Mombre décimal saisi sous la forme : 12,5

TS S |

n'a pas été compris comme un nombre : 12.5
date saisie sous la forme : 12/5
heure saisie sous la forme : 12:50

=] Ch LN

heure saisie sous la forme : 37:30
pourcentage saisi sous la forme : 12,5%
montant sous la forme : 12,5€

LY B

Activité

Ouvrir une nouvelle feuille de calcul dans votre logiciel ou un tableur en ligne. Saisir dans différentes
cellules, des nombres décimaux (avec point ou virgule), des dates au format jj/mm/aaaa, des heures au

format hh:mm, des pourcentages...

Observer ensuite ce qui a été réellement mémorisé en modifiant le format d’affichage de chaque cellule,

pour afficher un nombre décimal.

Retrouver les formats d'origine pour constater que les valeurs, méme si elles peuvent étre affichées de
différentes manieres, ne sont pas modifiées par les changements de format. Puis choisir le format le plus

adapté.

explication des formats.adlsx - Excel

FORMULES ~ DONNEES  REVISI
B C D
Copie au format décimal
12| 12,00
12,5 12,50
12.5 12.5
12-mai  42136,00
12:50 0,53
37:30:00 1,56
12,50% 0,13
12,50 € 12,50


https://coursinfo.fr/wp-content/uploads/2015/05/explication-des-formats-sous-excel.png

Comment mettre en forme le contenu des
cellules Excel

Comment mettre en forme le contenu des cellules Excel : choix et taille de police, mise en gras, italique, souligné,

choix couleur de remplissage et du texte.

Comment marche le menu « Police » de ’onglet “Accueil” dans Excel ?

Nous allons maintenant voir comment mettre en forme le contenu des cellules que I'on vient de saisir. Voici

le menu “Police” sur le ruban Excel :

taille de la police

choix de la d'écriture

police d'écriture

augmenter / diminuer
la taille de caractéres

de 1 point
ACCUEIL

Calibn

caractéres en gras
en italique ou
souligné

du fond de cellule

Comment choisir la police avec Excel ?

Cliquez sur Accueil> Police > Nom de Police :

exo Choix Police

ceci est un texte en police Calibri
CECI EST UN TEXTE EN POLICE ALGERIAN

ceci est un texte en police Comic Sans M5
1 r

couleur de remplissage

couleur
du texte

Une police de caractéres ou police d'écriture est un
ensemble de caractéres partageant le méme style. Cela
vous permet d'écrire du texte avec différents styles ou
présentations. Le choix de la police dépend de la nature
du texte (court, long, fantaisie, ...).

Comment choisir la taille de police avec Excel ?

Ceci est un texte en police de taille 12

Ceci est un texte en police de taille 10

Ceci est un texte en police de taille 8



https://coursinfo.fr/wp-content/uploads/2015/11/exo_Choix_Police.xlsx
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Vous pouvez choisir une autre taille de police pour le texte afin de faire apparaitre les caracteres en plus gros ou
en plus petit.

Cliquez sur Accueil> Police > Taille de Police  exo_Taille Police

Comment mettre en gras, italique et souligné avec Excel ?

Cliquez sur Accueil> Police> Gras ... : exo_Gras Police

*  Ceci est un texte en gras

» (Ceci est un texte en italique

Les boutons gras (G), italique () et souligné (S) permettent de
e (Ceci est un texte en souligné & (@) que () gne (5) p

mettre en évidence un ou plusieurs mots dans un paragraphe.

Couleur de remplissage des

cellules et couleur de la police

i
Il

couleur de la police {bleu)

2
B L'utilisation de couleur permet de mettre en valeur votre texte (ici bleu)

mais aussi votre arriére-plan (ici rouge) de cellule.
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Comment modifier la taille des cellules Excel

Comment modifier la largeur d’une cellule Excel ? Comment modifier la hauteur d’une cellule Excel ? Comment
modlifier la largeur d'une colonne Excel ? Comment modifier la hauteur d’une ligne Excel ?

La taille des colonnes (largeur) et des lignes (hauteur) peut étre modifiée afin de contenir exactement les
données que vous souhaitez gérer.

Rappel : chaque feuille du tableur correspond a un tableau de lignes et de colonnes. Chaque colonne
débute par un entéte (A, B, C ...) et chaque ligne débute par un numéro de ligne (1, 2, 3 ...).

1- Comment modifier la largeur d’une colonne Excel ?

4+

. — Viser avec le curseur de la souris le bord droit de I'entéte de la colonne a élargir ou rétrécir
jusqu’a ce qu'un double trait vertical encadré de fleches noirs apparaissent

o faltes alors unClic gauchesur le double trait et maintenez ce clic
=> |a largeur actuelle de la colonne est alors affichée en centimetres

o déplacer ensuite le curseur vers la droite pour élargirla colonne ou vers la gauche pour la
rétrécir.

Astuce : faites un double clic gauche sur le double trait vertical pour automatiquement dimensionner la
largeur de colonne a la taille du texte le plus long déja saisi dans la colonne.

2- Comment modifier la hauteur d’une ligne Excel ?

———

. 4 Viser avec le curseur de la souris le bord en dessous du numéro de la ligne a élargir ou
rétrécir jusqu’a ce qu'un double trait horizontal encadré de fleches noirs apparaissent

o faites alors un Clic gauche sur le double trait et maintenez ce clic=>la hauteur actuelle de la ligne est
alors affichée en centimetres

o déplacer ensuite le curseur vers le bas pour élargir la ligne ou vers le haut pour la rétrécir.

Nota Bene : Vous pouvez aussi modifier la taille des lignes et colonnes a partir de la fonctionnalité “format” de
l'onglet “Accueil”,

Cliquez sur Accueil> Cellule > Format> Hauteur de ligne

Comment aligner et orienter le contenu dune
cellule Excel

Comment aligner ou orienter le texte d’une cellule Excel, comment renvoyer a la ligne le texte.

Pour un affichage optimal des données sur votre feuille de calcul, vous pouvez repositionner les données
dans une cellule en modifiant I'alignement ou l'orientation du contenu de la cellule.


https://coursinfo.fr/wp-content/uploads/2015/10/tableaux-10.png
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aligner ou centrer

rendre tout le contenu
le texte en haut

h orienter le texte d'une cellule visible en
ou en bas .
verticalement ou I'affichant sur plusieurs
en diagonal lignes
=== - % Renvoyer a la ligne automatiguement
= ¥ 4 q
= = = & = Fusionner et centrer =
! Alignement P
aligner ou centrer combiner le contenu
le texte a gauche des cellules sélectionnées
ou a droite rapprocher, éloigner et placer celui-ci au centre
n
votre texte de la d'une cellule plus grande

bordure de cellule
1- comment aligner votre texte avec Excel ?

ceci est un texte aligné en haut

ceci est un texte aligné au centre

ceci est un texte aligné en bas
ceci est un texte aligné sur la gauche

ceci est un texte centré

ceci est un texte aligné sur la droite

Pour un affichage optimal des données sur votre feuille de calcul, vous pouvez repositionner les données dans
une cellule en modifiant I'alignement du contenu de la cellule.

Cliquez sur Accueil> Alignement> Aligner en haut ... exo_aligner

2- comment orienter votre texte avec Excel ?

Vous pouvez changer l'orientation d'une cellule contenant du texte. Vous pouvez l'orienter par exemple
verticalement ou en diagonal afin de compléter un titre sur le c6té d'un tableau.

Pour changer l'orientation du texte contenu dans une cellule, cliquez (clic gauche) sur la cellule (ou la plage
de cellules) pour la sélectionner :


https://coursinfo.fr/wp-content/uploads/2015/11/exo_aligner.xlsx
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A B
abc texte horizontal
a

b
2 C texte vertical
‘?.‘F'L texte en diagonale

o

e ouvrer la fonctionnalité “ab” du bloc ” Alignement” dans I'onglet “Accueil”
» choisissez en suite I'orientation souhaitée du texte : horizontale, verticale ou diagonale

Cliquez sur Accueil> Alignement> ab>vertical ... exo Orienter

3- comment renvoyer a la ligne automatiquement avec Excel ?

A B
texte sans renvoi 3 la ligne
texte avec renvol

2 |alaligne R L . L \
g Votre texte peut étre renvoyé a la ligne de maniere a s‘adapter a la largeur

de colonne.
C'est particulierement utile lorsque la longueur de votre texte dépasse la largeur de la cellule

V' / 4
Astuce : vous pouvez aussi saisir manuellement un saut de ligne. Dans la cellule, cliquez sur

I'emplacement ou vous souhaitez couper la ligne, puis appuyez sur Alt+Entrée

Comment mettre en forme automatiquement un
tableau Excel

Comment mettre en forme un tableau a partir des styles prédéfinis dans Excel.

Comment mettre en forme un tableau a partir de modeles
prédéfinis Excel ?

Excel fournit plusieurs styles de tableau prédéfinis, ou styles rapides, qui permettent de mettre rapidement
un tableau en forme.

1- télécharger le fichier Exo_Excel Tableau_1
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A B C D) E F G H
1 'SEMAINE lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche
2 14 1 2 3 4
3 15 5 6 7 8 9 10 11
4 16 12 13 14 15 16 17 18
5 17 19 20 21 22 23 24 25
6 18 26 27 28 29 30 31

calendrier brut sans mise en forme

2- Dans la feuille téléchargée, sélectionnez une plage de cellules (ex : A1:H6) que vous souhaitez mettre

rapidement en forme en tant que tableau.

ki e

Mise en forme Mettre sous forme Styles de
conditionnelle - de tableau = cellules =

3- Cliquez sur Accueil> Style> Mettre sous forme de tableau. style
4- Puis, cliquez sur le style de tableau a utiliser.

Le calendrier vu précédemment a été ainsi mis en page :

A B C D E F G H
QI SEVAINE gllundi __gimardi __gimercredi_gljeudi __gvendredi_gjsamedi _pjdimanche g
14 1 2 3 4

2

3 15 5 6 7 8 9 10 11
4 16 12 13 14 15 16 17 18
5 17 19 20 21 22 23 24 25
6 18 26 27 28 29 30 31

calendrier mis sous la forme d'un tableau

Télécharger le nouveau calendrier aprés mise en forme: Exo_Excel Tableau 2.

“ Vous pouvez également ajuster la mise en forme du tableau en choisissant les options Styles rapides pour

les éléments du tableau, par exemple les en-tétes et le total des lignes, la premiére et la derniere colonne et les
lignes et colonnes a bandes.

Comment utiliser les fonctions de calcul simples
avec Excel

Comment utiliser les fonctions Excel : SOMME, MOYENNE, ADDITION, SOUSTRACTION, MULTIPLICATION et DIVISION,
MAX, MIN et RANG. Calculer une moyenne sur Excel ? Calculer une somme sur Excel ? Calculer une multiplication
sur Excel ?
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Une fonction est une formule prédéfinie qui vous permet de gagner du temps. Par exemple, utilisez la
fonction SOMME pour additionner des nombres ou des cellules en grande quantité, et la
fonction PRODUIT pour les multiplier.

Les fonctions commencent par le signe “=" pour les distinguer des textes.

Les fonctions effectuent des opérations portant sur les cellules désignées par leur référence : par
exemple B6 pour “Colonne B, ligne 6".

1- Comment marche la fonction SOMME dans Excel ?

Elle sert comme son nom l'indique a effectuer une somme.

BE s O fx| =SOMME(B2:BS)
V] A B C

1 Prixen €

2 |vestes 55
3 pantalons 30
4 robes 70
5 chaussures 35
6 total 190

saisir dans la cellule B6 : =SOMME(B2:B5)
ici on indique qu'on souhaite additionner la cellule B2 jusqu'a la cellule B5
ce qui peut également s'écrire =SOMME(B2;B3;B4;B5)
ou encore =B2+B3+B4+B5.

syntaxe : SOMME(nombre1;nombre2;...) Exo Excel Somme 1
ou : SOMME(celluledépart:cellulearrivée)

Remarque : le caractére “:” signifie jusqu’a la cellule

2- Comment marche la formule MOYENNE dans Excel ?

Elle permet de calculer la moyenne de n valeurs.

BS X fx| =MOYENNE(B2:B5)
_| A B C
1 |Matiére note sur 20
2 |francais 12
3 | anglais 16
4 'maths 9
5 |géographie 13
6 total 12,5

saisir dans la cellule B6 : =MOYENNE(B2:B5)

syntaxe : MOYENNE(nombre1;nombre2;...) Exo_Excel Moyenne_1
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3- Les 4 opérations arithmétiques de base dans Excel

Pas besoin de formule pour ces opérations basiques. On utilise simplement les signes arithmétiques : +, -, *
et/

3.1- Comment faire une addition avec Excel ?

Elle permet d'additionner des valeurs.

BS E fx| =B2+B3+B4
V] A B C
1 Matiére quantité
2 |poules 5
3 |canards 3
4 | pintades 2
5 total 10

saisir dans la cellule B5 : =B2+B3+B4
Le résultat donne le nombre total d'animaux : 10

syntaxe : =nombre1 + nombre2 + nombre3 ... Exo_Excel Addition_1

3.2- Comment faire une soustraction avec Excel ?

Elle permet de soustraire des valeurs.

B6 . fx| =B2-B3-B4-BS
V] A B

1 montant €

2 Argentdonné 20
3 achatjournal 3
4 | achat enveloppes 8
5 achat timbres poste 2
6 monnaie regue 7

saisir dans la cellule B6 : =B2-B3-B4-B5

ici on indique qu’'on souhaite soustraire les achats effectués de I'argent donné au commercant afin de
calculer la monnaie que devra rendre celui-ci :

syntaxe : =nombre1 - nombre2 - nombre3 ... Exo_Excel Soustraction_1

3.3- Comment faire une multiplication avec Excel ?

Elle permet de multiplier des valeurs.
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[EF H J=| =B2°C2

4 A B C D
1 Produits guantité Prix en € Montant
2 DVD 3 15 45
3 |CD 2 10 20
4 Livres 1 8 B8
5 |BD 13 2

s saisir dans la cellule D2 : =B2*C2
ici on calcule le montant des DVD en multipliant la quantité par leur prix

syntaxe : =nombre1 * nombre2 * nombre3 ... Exo Excel Multiplication 1

3.4- Comment faire une division avec Excel ?

Elle permet de diviser des valeurs.

D2 - fx| =B2/C2
] A B C D
1 Produits Montant € Quantité Prix unitaire
2 DVD 45 3 15
3 |CD 20 2 10
4 |Livres 8 1 8
5 8D 26 13

% saisir dans la cellule D2 : =B2/C2

ici on calcule le prix unitaire d'un DVD (15€) en divisant le montant DVD (45€) par la quantité (3) de DVD
syntaxe : =nombre1 / nombre2 ...

Bien entendu, ces opérations de base peuvent étre combinées.

Ex. =(A1+A2)*A3-(A4/A5)

4- Comment marche les fonctions MAX, MIN dans Excel ?

Les fonctions MIN et MAX permettent d’extraire soit la plus petite valeur d'une série, soit la plus élevée.

B11 s | Jx| =MINAZ:ALD)
| A B C D
1 wvaleurs
2 45
3 20
4 g
5 26
b 12
7 15
8 56
9 35
10 14
11 MIN a8
12 MAX 56

Exemple, vous entrez 9 valeurs différentes de A2 a A10 et vous souhaitez connaitre le plus petit chiffre (ici 8)
et aussi le plus grand nombre (ici 56).
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saisir dans B11=MIN(A2:A10)
saisir dans B12=MAX(A2:A10)

syntaxe : =MIN(celluledépart:cellulearrivée) Exo Excel MinMax 1

et =MAX(celluledépart:cellulearrivée)

5- Comment utiliser la fonction Rang dans Excel ?

La fonction RANG permet de classer chaque valeur au sein d'une série.

B2 I Jx | =RAMC{AZ;3A3Z:5A511)

A A B C D

1 waleurs Rang
2 45 2

3 20 6
4 a8 10

2 26 5

6 12 9

i 15 7

8 56 1

9 s 3
10 14 8
11 32 4 . L
= ici on indique en colonne B le rang, le classement de chaque

valeur, en sachant que le rang 1 correspond a la valeur la plus élevée de la série.
saisir dans B2 =RANG(A2; A2:A11)

Mais attention, avant de copier la formule jusqu’a la cellule B11, il faudra penser a fixer les valeurs de la
plage de données (ici A2:A11), ce qui donnera en réalité B2=RANG(A2; $A$2:5A%$11)

syntaxe : RANG(nombre, plage_de_données) Exo_Excel Rang 1

« nombre représente le nombre dont vous voulez connaitre le rang.

copier — couper — coller les cellules et recopier
en incrémentant

Comment dupliquer les cellules par copier - couper - coller et comment recopier en incrémentant.

L'organisation d’'un tableau en cellules permet a l'utilisateur de le modifier a sa guise en copiant, coupant
et collant les cellules d'un endroit a I'autre d’'une feuille de calcul.

Astuce : il est plus lisible de ranger en lignes ou en colonnes les données de méme nature ou des séries de
données consécutives.

1- Comment copier — couper — coller les cellules Excel ?
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La saisie des données d'une feuille de calcul peut étre facilitée en recopiant et dupliquant les cellules d’'un
endroit a I'autre d’'une feuille de calcul.

L'utilisateur peut ainsi dupliquer des données en appuyant soit sur les touches clavier ou a l'aide
des boutons du bloc “presse-papiers” de l'onglet “Accueil” :

o copier (ctrl C), copie le contenu de la ou des cellules sélectionnés
o couper (ctrl X) copie puis supprime le contenu de la ou des cellules sélectionnés

o et coller (ctrl V) colle le contenu copié dans le presse-papiers dans la ou les cellules de destination.

Lorsque vous utilisez la commande Copier ou Couper, I'élément que vous coupez ou copiez est immédiatement
copié en mémoire, dans le presse-papiers.

2- Comment recopier en incrémentant avec Excel ?
Le mécanisme de « recopie incrémentale » simplifie la création de séries de données. En effet, il permet
de recopier le contenu d'une cellule sur une colonne (ou une ligne) en augmentant de 1 a chaque

cellule.

La recopie incrémentale s'effectue en :

1

2

3 Emercredi
4 Hieudi

5 Evendredi
6 Eﬁamedi

7 ‘dimanche

B1) jusqu’a I'apparition d'une petite croix noire

e tirer ensuite la croix noire vers le bas ou vers la droite ou gauche pour propager la valeur de la
cellule de départ sur les cellules a renseigner (zone en pointillé sur le schéma) en augmentant la
valeur de 1 (ici lundi +1 = mardi ...)

1

2 :
3 i 19/11/2012
4 i 20/11/2012:
5 i 21/11/2012
6 | 22/11/2012:
7 | 23/11/2012}

ici la date en cellule A1 se propage en augmentant de 1 sur les autres cellules en pointillé

La recopie incrémentale s'effectue en:
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- se positionnant sur le coin en bas et a droite des 2 cellules de départ jusqu’a I'apparition
d'une petite croix noire

o tirer ensuite la croix noire vers le bas ou vers la droite ou gauche pour propager le contenu de la
cellule de départ

e la propagation a chaque cellule augmente de la valeur du pas (ici 1)
le pas est la différence entre les valeurs des 2 cellules sélectionnées (ici A1 et A2)

Exemple : e tableau suivant a été obtenu par recopie incrémentale des données de la premiére ligne vers
les lignes suivantes, permettant ainsi de générer des séries de nombres, de jours, de dates et de mois.

® — 0 S2E4.ods - LibreOFfice Calc

B1 v H& 2 = |lundi -
A | | C | D .
1lundi l 12/05/14 janvier
2 2 mardi 13/05/14 février
3 3 mercredi 14/05/14 mars
4 4 jeudi 15/05/14 avril
5 5vendredi 16/05/14 mai
6 6 samedi 17/05/14 juin
7 7 dimanche 18/05/14 juillet
8 8 19/05/14 aodt
9 9 20/05/14 septembre -
Wil4iikn)5 Feuillel df / 1 Hi

Astuce : le double-clic gauche sur la croix noire propage le contenu de la cellule de départ (en augmentant de la
valeur de 1 a chaque cellule) jusqu’a la derniére cellule de la colonne.

] ] /
Activite
Construire un calendrier avec :
e 1 semaine par ligne,
e lenom des jours en premiére ligne
e etle numéro de semaine en 1ere colonne

e en essayant d'obtenir quelque chose de ressemblant au modéle ci-dessous :

telecharger le fichier : exo calendrier
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| A1 v| & 2 = [sEMAINE I
B C D E F G H Al
EMAINE lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche
i 18 1 2 3 4
3
19 5 6 7 8 9 10 1
4
20 12 13 14 15 16 17 18
5
21 19 20 21 22 23 24 25
6
22 26 27 28 29 30 31 =
(W)L [+ (#)", Feuille1 LIGC ) D

Comprendre l'onglet “Accueil” partie gauche

Le ruban d’Excel 2013 est un bandeau constitué de menus et boutons qui parcoure toute la largeur de la

fenétre et situé en haut de celle-ci. Le ruban posséde des onglets, chacun affichant des fonctionnalités

regroupées par catégorie.

L’onglet « Accueil » du ruban

L'onglet Accueil possede les fonctionnalités les plus utiles pour la mise en forme du texte. Il est organisé en
7 catégories : Presse-papiers, Police, Alignement, Nombre, Style, Cellules et Edition.

Cliquez sur le schéma pour l'agrandir.

ACCUEIL

Coller
e 2

Presse-papiers

ibri A
D B ‘Cﬂllbll
g -

=3 Remm;

Fusionner et centrer =
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1- Choix de police

ceci est un texte en police Calibri
CECI EST UN TEXTE EN POLICE ALSERIAN

ceci est un texte en police Comic Sans MS , . e
1 rUne police de caractéres ou police d’écriture est un ensemble de

caracteres partageant le méme style. Cela vous permet d'écrire du texte avec différents styles ou présentations. Le
choix de la police dépend de la nature du texte (court, long, fantaisie, ...).

Cliquez sur Accueil> Police > Nom de Police  exo_Choix Police

2- taille de police

Ceci est un texte en police de taille 12

Ceci est un texte en police de taille 10

Ceci est un text lice de taille 8 .. . . .
e ) S e o e S0 8 e Vous pouvez choisir une autre taille de police pour le texte afin de

faire apparaitre les caractéres en plus gros ou en plus petit.

Cliquez sur Accueil> Police > Taille de Police exo_Taille Police

3- gras, italique et souligné
¢ Ceci est un texte en gras
e (Ceci est un texte en italique
s (Ceciest un texte en souligné

Les fonctionnalités gras, italique et souligné permettent de
mettre en évidence un ou plusieurs mots dans un paragraphe.

Cliquez sur Accueil> Police> Gras ... exo_Gras Police

4- couleur de remplissage des cellules et couleur de la police

A
1 |couleur de la police (bleu)

L'utilisation de couleur permet de mettre en valeur votre texte (ici bleu)

mais aussi votre arriére-plan (ici rouge) de cellule.

Cliquez sur Accueil> Police> Couleur de Police ou de remplissage  exo_Couleur Police

5- alignement du texte

ceci est un texte aligné en haut

ceci est un texte aligné au centre

ceci est un texte aligné en bas
ceci est un texte aligné sur la gauche

ceci est un texte centré

ceci est un texte aligné sur la droite
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Pour un affichage optimal des données sur votre feuille de calcul, vous pouvez repositionner les données dans
une cellule en modifiant I'alignement du contenu de la cellule.

Cliquez sur Accueil> Alignement> Aligner en haut ... exo_aligner
6- orienter votre texte

Vous pouvez changer l'orientation d'une cellule contenant du texte. Vous pouvez l'orienter par exemple
verticalement ou en diagonal afin de compléter un titre sur le c6té d'un tableau.

Pour changer l'orientation du texte contenu dans une cellule, cliquez (clic gauche) sur la cellule (ou la plage
de cellules) pour la sélectionner :

A B
abc texte horizontal
a
b
2 C texte vertical

3 ‘é‘ texte en diagonale
- ouvrer la fonctionnalité “ab” du bloc " Alignement” dans I'onglet “Accueil” -

ch0|S|ssez en suite I'orientation souhaitée du texte : horizontale, verticale ou diagonale

Cliquez sur Accueil> Alignement> ab>vertical ... exo_Orienter

7- renvoyer a la ligne automatiquement

A B
texte sans renvoi a la ligne
texte avec renvol

2 |alaligne . s . o \
g Votre texte peut étre renvoyé a la ligne de maniére a s‘adapter a la largeur

de colonne.
C'est particulierement utile lorsque la longueur de votre texte dépasse la largeur de la cellule.

Cliquez sur Accueil> Alignement> Renvoyer a la ligne automatiquement exo Renvoi

Astuce : vous pouvez aussi saisir manuellement un saut de ligne. Dans la cellule, cliquez sur I'emplacement ou
vous souhaitez couper la ligne, puis appuyez sur Alt+Entrée

8- Le format des cellules

Le menu “Nombre” de I'onglet “Accueil” vous permet de choisir le format de vos cellules par exemple sous
la forme d'un pourcentage, d'une date, d'une heure, ou d'une devise (€, $) ...
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ABC Standard

123  Aucunformat particulier
Mombre

Monétaire
Comptabilité

Date courte

Date longue

Heure

Pourcentage

Fraction

Scientifique

Les nombres permettent ainsi de représenter :

- des nombres entiers : 12 ou décimaux : 12,5

- des montants monétaires : 12,50 € (€ou $ ...)

- des dates, pouvant étre saisies a différents formats : 17/06/15, 17 juin 2015 ...

- des heures, pouvant représenter des temps 17:03 ou des durées 25:03

- des pourcentages. Le nombre 0,125 peut étre affiché comme un pourcentage : 12,5% .

Les chaines de caractéres peuvent, selon les tableurs, étre saisies directement ou entre guillemets ou
précédées d'une apostrophe’, par exemple : Montant HT ou « Lundi 17 juin 2015" ou ‘012345678.
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