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Introduction

) 4

Microsoft Excel

Excel est un tableur (de Microsoft), c’est-a-dire un logiciel qui permet d’automatiser
des calculs, de répresenter des données sous de forme de graphiques et de gérer

une base de données.

A travers ce support de cours, les usagers ayant un niveau de débutant pourront
apprendre a effectuer des calculs basiques comme les opérations arithmétiques.
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I. Démarrer Excel a partir de Windows

1. Lancer Excel

Allez dans le menu Démarrer, cliquez sur Programmes, puis sur Microsoft Excel
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2. Création d'un nouveau document

A la différence de Word, dans Excel la création d’'un nouveau document équivaut a la
création d’'un nouveau classeur.

Un classeur est un document Excel comportant plusieurs feuilles de calculs (par défaut :
3).

Lorsque Excel est ouvert. Cliquez sur le menu supérieur Fichier , puis sur Nouveau
classeur et une page de ce type apparait :
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3. Ouvrir un document

Pour ouvrir un document dans un classeur Excel, cliquez sur le menu supérieur Fichier puis
sur Ouvrir.

Ed Microsoft Excel

Fichier Edition Affichage Insertion Formak  Owkils

i Mouvead. ., Chrl+1 A
I, Chrl40
Fermer —
E Enreqistrer Chrl+5

Enregistrer saus,..

Enreqistrer en kant que Page Weh. .,

Enregistrer un environnement. ..

Apercy de la page Web

Lorsque la fenétre Ouvrir apparait, sélectionnez le répertoire Bureau, cliquez sur le fichier
(excel.xls par exemple) puis sur Ouvrir.

Dy rir

Regarder dans ;|53 Gureau T e | QX ons -
_IMeas documents
f Poste de traval
M Favoris résesy

_Pictures

LD I Nom dufichier : | <]

. 2 & owre -]
AR 1vp6 do fichiers :[Tous les fichiers Mcrosaft Excel (* 0% *.ds; ki *. ]

Le fichier excel.xls est ouvert.

DxH LYy f@a<dt v-o- g = Ll iiinﬁi?ﬂﬂﬂd

- mv_llT}

c2 =| = | INTATION EXCEL
Ial lassreuri

INITIATION EXCEL

=]

{423 0 =i [on a2

PR S N
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ll. Sélection et mise en forme
1. Sélection
Toutes les parties qui composent votre feuille de travail sont des objets. Par exemple une
colonne, une cellule, une ligne, une feuille compléte. Lorsqu’un objet est sélectionné, il est

entouré d’'un rectangle aux lignes noires et épaisses. Vous pourrez sélectionner des objets

pour y apporter des modifications dans I'apparence, la couleur, la dimension, le style de
lettres, etc.

1.1. Sélection d’'une ligne

Cliquez simplement sur le numéro de ligne (par exemple 1) et votre sélection apparait.

El “morosof: Luce|

|E.Iiur _El.i.i.ll ol besling Fu =L Solb ETiees Papis 3
D= R &jb‘liﬁh B ﬂ-h-|l§¢1 L Elj_.lﬁ :n"l","llma =W o 6L H
R R
A E [ | L E r i H | |
B
0

1.2. Sélection d’'une colonne

Cliquez sur la colonne concernée (par exemple la colonne A) et vous obtenez votre
sélection.

E3 Microsoft Excel
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1.3. Sélection d’'une cellule

Cliquez a l'intérieur de la cellule (par exemple A 1) et vous obtenez votre sélection.

S ITHLITUSHL CHLET = LidSSEUurt

@ﬂch'rer Edition &Fﬁchaga' Insertion  Format  Cubls” Donnges Fenetre 7

Nedal &y s e
A * |

T e D D T T T D T

1.4.Sélection d’'une feuille

Une feuille de calcul est régroupée dans un classeur qui définit un document Excel.
Elle permet de stocker dans un fichier unique tous les éléments relatifs a un méme
document.

Cliquez sur I'onglet feuille (par exemple f7aillel ), vous obtenez la sélection de votre feuille.

14 4 [k (W Fenili  Feulz § Feuls [/

1.5. Sélection de plusieurs feuilles

Pour sélectionner plusieurs feuilles, positionnez votre curseur sur feuille 1 en bas de votre

page.
Ensuite, faites un clic droit avec la souris et cliquez sur Sélectionner toutes les feuilles

Insérer. ..

Supprimer
Renommer

Deplacer ou copier...

Sélectionner toutes les Fevilles

wisualiser le code
> Feuil =i
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2. Mise en forme des caracteres

A l'inverse de Word, dans Excel la saisie de données se fait dans une cellule et non sur une
ligne.

2.1. Changement de taille de police

Le changement de taille de police consiste a modifier la taille des caractéres de données.

Exemple :
Le montant 1500 qui se trouve dans la cellule A2.

Cliquez sur la fleche Taille de police et sélectionnez un chiffre dans le menu déroulant afin
de changer la taille (par exemple, 12).

5='E3-.‘-EMICI“DSDNZ EHCel

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Donnees Fenétre 7

DEeds SR <t | al | >/ | prial o .
2EHS8 SRV §BE W'WVI%EEZ|$@,JH~3 = s
A2 'v| =| 1500 i? A

A E 5 8] E E G Hig

1 18

2 15001 | ' ' ' ' I 20

el 22

On obtient le résultat suivant :

24 Microsoft Excel

Fichier Edition Affichage Imsettion: Format Outils Données Fenétre

@JCD!!M btk I-fléments . ﬁ|

NeE8 SR_RY §BRY v @& = & 4| @) 2| Al -1z -
Zone de Formule
A B & [E] E B [ H
1
2 1500]
3

2.2. Changement de style

Le changement de style consiste & mettre vos données en Gras, Italique, Gras italique ou
Normal.

Exemple :
Mettons le montant 1500 qui se trouve dans la cellule A2 en style gras.

Pour cela, sélectionnez 1500 et cliquez sur la lettre G_qui se trouve au niveau de la barre
d’outils.

Fichier Edtion Affichage Inssrbon Formst Ouble Connées Fepdbre 7

By [0, ok oot Evpeens » S~

CEHaERY|[LIRBI|(o-> (@ = &5 WO imekvinn -0« 67§
A2 | = | 1500 aras|
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On obtient le résultat suivant :

_J Fichier Edtion Affichage Insertion Format Outls Dornées Fepétre 2
It J I Cofer ot Eléments » ﬁ
(DEHABRY tBRY| -

0

% bl ‘ T RE| ?HTimesNewRoman U

2 15001

2.3. Changement de couleur

Le changement de couleur consiste a modifier la couleur des données.

Exemple :
Modifions la couleur de la cellule F2 (1500) en couleur rouge .

Pour cela, sélectionnez 1500 et cliquez sur le bouton A qui se trouve au niveau de la barre
d’outils.

nage Insertion Format Qutils Donnges Fengtre 7

émentsvﬁ&_J
%@“@5’|¥, g-w§|ﬂvﬁv|%2 e %l|ﬂ @?IJTimesNewRoman -0 ~| G I 8 |§
=/ 1500
B c D E F G H | d ENENENEN

EEEEENEN
EEEEE NN

1500
o) [ [ _ P mE N
' ' i ' I EDO0COEED

Puis cliquez sur la couleur rouge.

On obtient le résultat suivant :
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[Il.  Utilisation des colonnes et des lignes

1. Colonne

1.1. Insertion

Sélectionnez la colonne ol sont inscrites vos données.

Exemple :
Sélectionnez la colonne B (INITIATION EXCEL).

23 Microsoft Excel

Fichigr Edition  Affichage Insertion Format Qutils Donneées Fengtre 7

DL}E.% SRV $HBRERT 0| @

B =] INITIATION EXCEL

& B 8 B]
INITIATION EXCEL

20 e T | ok | Pt | e

Cliquez sur le menu supérieur Insertion puis sur Colonnes.

ki Microsoft Excel

JEiu:hier Edition &Ffichage Insertion  Fotmat Cutils - Données

J O = & | S5 [&  Celles...

B1 5 Ligries

Colonnes

£k i
Tl Classeurl Fevils

A ﬂ araphigue. ..

INI

F Fonction, ..
i (207 L

Image L4
% Lien hypertexte., .  CErHE

¥

b B = MR SR SN P
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Vous obtenez l'insertion d’'une Rouvelle colonne.

3 Microsol: Excel

JEichier Edikio affichage Inserkion Format Outils Donndées
DS Sk 2 et o -
=X =

A B =
INITIATION EXCEL

[N | [N

1.2. Suppression

Pour supprimer une colonne dans un classeur Excel, il faut d’abord la sélectionner.

Exemple :
Sélectionnez I'ensemble de la colonne B ou est inscrit le mot EXCEL.

3 MICrosolt EXcel

|Ei|:hier Edition  Affichage Insertion Formab Outils
IDE2Ea ERY LR
Ei - =i EXCEL

ﬁ;. Classeurl

EXCEL

el | | | i ey |

Ensuite, faites un clic droit a I'aide de la souris et cliquez sur Supprimer .

F3 Microsoft Excel

|Eichipr Edition  Affichage  Insertion Format ©utils Données Fepétre 7
DA gRY | iBRT v« |8 =
Ei d =| EXCEL
A H & | o |

[SEl EXCEL [

%‘ .:'ﬂ; Couper

‘4_‘ 'Cogier

T BB caller

B Collage spécial...

-g— Inserkion

‘g_ Supprimer

_3|_[|_ Effacer le contenu
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Dans la fenétre qui apparait, cochez Colonne entiére et cliquez sur OK.

JEiu:hier Edition -Affichage  Insertion Formab Outils Données Fengtre 2
DeEHL Ry 2RI v-a- @ =
Ei - = EXCEL

1 EXCEL

2

3 3+

4 L. -

: supprmer B

6 SUpRrimer

i " Décaler les cellules vers |a gauche

] " Décaler les cellules vers le haut

J _ " Ligne entiere

1 &~ Chion

11 iy

4% .

13 Annuler

14

1=

On obtient le résultat suivant :

Ed Microsoft Excel

J_Eil:hier Edition  Affichage  Insertion |1
= e
B1 e

] —
L =
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1.3. Largeur des colonnes

Cliguez sur le menu supérieur Format , puis sur Colonne et sur Largeur.

FA Microsolt Excel - Classeur
@ Fichier Edition Affichage Insettion | Format Cutils: Données: Fendbre
E= @_,Cu:ﬂ!er bt Eléments = ﬁ Ceflule... Chrl-1
S i AE Ligne 3
=) i HE | - Ll
D L= H % & J | J:I‘!ID Ii Colonne Ld
Al i = | Feuille ¥ ‘Ajustement
A B |
Masquer
1 Iise &n forme automatique. .. :
L : Afficher
2 P Rt e T e

Dans la fenétre qui apparait, remplacez 10,71 par 20,71 par exemple pour changer la largeur

de la colonne Al, puis cliquez sur OK.

Largeur de colonne EE
Largeur de colonne I1|:||,?1
(4 I annuler |

Votre colonne Al est alors plus large.

[ Microsoft Excel - Classeur]

& | Fichier Edition’ Affichage  Insertion Format
@Cu_zller bout Eléments = ﬁ
NEEa ERY | L@
A1 ;‘ =|

A E |

MCours.com
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2. Ligne
2.1. Insertion

Pour insérer une ou plusieurs lignes dans un classeur Excel, il faut d’abord sélectionner la
ligne ou 'on veut faire l'insertion.

Exemple :
Sélectionnez la ligne A2.

2 Microsoft Excel - Classeurl

!@ Fichier: Edition  Affichage - Inserkion Format Outbls Connées
DEEa SRy 2RI v o
A2 i = EXCEL

A | B [ ¢© [ D |

EXCEL I
L]

e [Pl —

Ensuite, cliquez sur le menu supérieur Insertion puis sur Lignes .

SR ITILIUSLIIL CHLUE] — LidSSEurt

@ Fichier Edition  Affichage | Inserkion Format Qutils Données

O S ! S [a B Celuls .

e :_! o Lignes
A | B Colonnes
1 Fedille
2 |EXCEL ; ﬂ Graphique. . .
a

Une nouvelle ligne est insérée et le contenu de la cellule A2 est décalé vers la cellule A3.

EﬁMicrusuft Excel - Classeurl

@ Fichier Edition Affichage Inserbion  Formakb o

NEHa S2RY &2l
A2 | =|

A | B | c |

EXCEL

T
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2.2. Suppression

Sélectionner la ligne que vous souhaitez supprimer.

Exemple :
Supprimons la ligne 2 du fichier EXCEL qui se trouve au-dessus la cellule A3.

= Microsoft Excel - Classeur]

= Fichier Edition  Affichage  Insertion Format ©

%Cn!lsr tout Eléments + ﬁ

NEEs ERY iR
oo =

A | B | |
1
2 !
5 |EXCEL

Ensuite, faites un clic droit et cliquez sur Supprimer .

J@ Eichier  Edition ﬂfﬁchagi_e Insertion  Format Onokls

| m(_niler bout Eléments - ﬁ
DEEHa @&RY &Be S| o
Al -] =|

A | B | ¢ |

EXCEL ¥ Couper
Copier
% Coller

Collage special. .,

Insérer...

Bl | OO | =] | O | e | P | —

Dans la fenétre qui apparait, cochez Ligne entiere et cliquez sur OK.

rMicrosoft Excel - Classeurl

J@ Fichier Edition  Affichage Inserktion  Formiak  Ooatils
J T8 coller tout Eléments - B |
IDEES SRy & |

A2 =] =]
Y [ B | C |
[
EXCEL
T ]|

SuUpprimer
{ Décaler les cellules vers la gauche
£ Décaler les cellules wers le haut

Annuler I

I AP SRR PN
Gl | iy | S 0 = O | i s D | —
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Vous obtenez la suppression de la ligne 2 dont le contenu est remplacé par celui de la ligne

3.
E Microsoft Excel - Classeur1
J@ Eichier Edition Affichage Insertion Format
J %Cnlier Eonk Elémenl_:_s bt ﬁ’
IDEEa SRY +BEAEJ
AZ | = EXCEL
A | B C
1
2 |EXCEL
3
2.3. Hauteur des lignes
Exemple :

Changeons la hauteur de la ligne 2.

Cliquez sur le menu supérieur Format , puis sur Ligne et sur Hauteur .

A Microsoft Excel
_|Ei|:hier Edition Affichiage  Insertion | Format  Outils Données Fenétre 7

Cellile: .

| @Ccﬁler tout Eléments + ﬁ

JD&EQ@&J%
'IEK

Zolonme

Feuille

et |

Ajusterent automatigue

-

Masquer

A I B

2 |EXCEL 3 ¥

Mise en forme automatique. . .

+c|

Mise en Forme conditionnelle. ..

afficher
E | F_ |

Dans la fenétre qui apparait, remplacez 12,75 par 20,75 afin de changer la hauteur de la

ligne A2.

Fichier Editior Affichage Inssttion Format Oukils Données Fenétre 2

7 Coller bt Eléerits ~ ﬁ‘

NEEdaalRy| e o

- @ E A8

A2 > =| ERCEL
Bl Classeurl
A B C D E

1

2 |EXCEL |
| 3 |
| 4,
=
& T T ]
—;— Hauteur de ligne IZD,?S
19_0 oK I Annuler |

16
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Et vous obtenez le résultat suivant :

3 Microsoft Excel

JEiu:hier Edition Affichage Imsetbion Format Outils Données  Fenétre 7

J @l-’:r_:!ier bout Elémerts = ﬁ

DEHL ERY|(+2BC o - R 3

& Classeur1

A B C D E
1
2 |EXCEL
3
3. Cellule

3.1. Copier-coller une cellule

Le copier-coller consiste a enregistrer temporairement des données dans la mémoire de
I'ordinateur (dans le Presse-papier) pour pouvoir les placer & un autre endroit dans le méme
fichier ou dans un autre document.

Pour copier une cellule et la coller vers une autre, il faut tout d’abord sélectionner la cellule &
copier.

Exemple :
Copiez et collez les données de la cellule D1 vers la cellule ES3.

Cliquez sur le menu supérieur Edition puis sur Copier .

Eichigr ! Editior;  Affichage Insertion Formab Qubils Données Fenétre 7

@ k7 Anmuler Largeur de colorne Chel4-Z

(1 & & Couper Chtl4x kil Y % Z
D ' Copier e+ |
- ﬁ Coller CheH-Y
Collage spécial...
D
1 Fecopier 1 HIRITIATION EXCEL
Effacer ¥
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Ensuite, placez le curseur de la souris dans la cellule ou vous voulez copier les données et
cliqguez sur Edition puis sur Coller.

A Microsoft Excel
Fichier Eti':"" affichage Insertion Formabt Oubls Données  Fepdkre 2

@ w3 annuler Largeur decolonne  Chl+Z

&= A4 W

() =& & couper Chiey | w2 0w o -
. E ‘ 12 Copier CErl+C

| 1] | E
Recapier P | IMITIATION EXCEL

1

2 Effacer ¥

3 SURpKimEr. ., I ]
i

Vous obtenez la copie de vos données dans la cellule E3 :

JFichier Edition  Affichiage Inseftion Format Outlls Données  Fenétre ¢

J‘ @I afler tout - Eléments = ﬁ|

|DE-EI.\§&~?|% BRS - |8 AL R
E3 =| INITIATION EXCEL

A B Z B] E

IMITIATION EXCEL |

= [rmaTion ExcEL]

3.2. Couper-coller une cellule

Le couper-coller consiste a changer 'emplacement des données d’'une cellule vers une autre
cellule.

Exemple
Coupez les données de la cellule D2 vers la cellule A3.

Cliquez sur le menu supérieur Edition puis sur Couper .

E2Microsoft Excel

JIEi-:hier|E.:|iI:i|:.n Affichage  [nsetfion Format Qubils Dornées. Fenétre 2

J @ 3 Impassibledanmuler EhrEE

0O = e crriy [ARSAERIRA 85 >
DB copier iZhrl+C EXCEL

: B2 Coller Chrl4-4

Collage spécial. ..
B D
1 Recopiet k I TIATICN E}'{CEL.
Effacet r
3 SUpprimet. .,
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Ensuite, cliquez dans la cellule A3 et faites Edition puis Coller.

24 Microsoft Excel

Flchler |_|:||t||:||'| affichage Inserbon Formak Outils
i [ <2 Impossitle dannuler  Chlta

| ﬁ .}E Couper Chrl : @|
,E-. ‘ CEIEIEI’ hrl4C

e
EE. cl Collage special. ..
1 Recopisr +
2 Effacer 3
= = )

Vous obtenez le résultat suivant :

EXMicrosoft Excel

JEiu:hier Edition - Sffichage  Insertion Format

J I, Coller tout Eléments = a
JDBEIQI%@.JI&E B

A3 = INITIATION

IMITIATION E}{CEL!

T1 bl (R —

3.3. Suppression de cellules

Exemple :
Supprimons la cellule B3.

Sélectionnez cette cellule, faites un clic droit avec la souris et cliquez sur Supprimer .

B Microsoft Excel

| Fichier Edition Affichage Insertion Formab Catis Données Fepébre 2
"% L colle tout Eléments ~ B2 |
| O ﬁﬂ@|§l§.i|; Ba @< o-o- @ T A

B3 = | [MITIATION EXCEL

1

2

3 |INITl-5'-.TICIN ExCFI

4 & Couper

5 B3 cogler

5] B2 coller

7 Collage <pscial. .
(=)

=] Inséres...

10 | swporiver. |
iA Effacer le conkeru
i7
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Dans la fenétre qui apparait, cliguez sur OK.

k4 Microsoft Excel

IEiu:hier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fepétre 2
i [ Coller bout Eléments - B

DEHS SRY (BRI 0-o-
B3 > | = | IMITIATION EXCEL

@ =

5 Classeurl

LRITIATION E}{CEL!

cupprimer |

o SUpptinTer
% iDecaler les celliles vers la gauche!
i~ Decaler les cellules vers le haut

" Ligne entigre
" Colanne entiére

Ok I -Annuler

;_;_;_;_L_,. ...
M e | D e | D iy 10 o LT e it

Votre cellule est supprimée :

4 Microsoft Excel

Fichier Edition  Affichage Insertion  Formab Cubils

B coller ot Eléments - BE

LeEs SRY BRI
- =

B3

LT e i B | —
e
==
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3.4. Fusion de cellules

La fusion de cellules consiste a associer plusieurs cellules pour n’en faire qu’une seule.

Exemple :
Sélectionnez la cellule A2 qui contient le mot EXCEL et la cellule B2 qui contient le chiffre

2003.

24 Microsoft Excel - Classeurl

@Eichier Edition Affichage. Insertion For
%Cu!ler tout Eléments = ﬁ
DeEHa 2Ry % BE
A2 | =| EXCEL

A | B | ¢

Pl | ==

ExCEL 20031

Ensuite, cliquez dans le menu supérieur Format, puis sur Cellule .

‘Microsoft Excel - Classeurl

J@ Eichigr - Edition  Affichage Insettion | Format Cutils  Donngées Fengbre 2|
i @Cé:!!-}:r ok Elémenl_:s - @ -
o ; Ligne L4
DEEs Ry 4E
. Colonne k
A ;-I g BXCEL Eediille k
A | B |
1 Mise en-forme automatigue. .,
2 JEXCEL :EDEE! Mise en Forme conditionnele. ..
= ]

Dans la fenétre qui apparait, cliquez sur Alignement. Cochez Fusionner les cellules et
cliguez sur OK.

EXCEL 2003 |
Farmat de cellule EE
Mombre  Alignement I poice | Bordure | motis | Protection |
Akgnement du texte - — rrientation——
Harizonkal : retats ([ - .
[centre B ¥
& .
ertical : ¥ | Texte —*
t '
|Eas ﬂ & i
Conthile du texte .
[~ Rervvover & la ligne subomatiquement
[ Ajuster iﬂ E degrés
| O I Anner
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On obtient alors la fusion des cellules A et B.

g4 Microsoft Excel

]Eiu:hier Q':Iitiu:un|5ffichage- Insertion  Format  Oukils

| By [ Coller ot Eléments - B8

DEEs gRY sna Y
T =| EXCEL

A2

EXCEL

e (DO

4. Format de cellule

4.1. Nombre

Lorsque vous disposez de chiffres dans une cellule, vous avez la possibilité de rajouter le
symbole € avec 2 chiffres aprés la virgule.

Exemple :
Sélectionnez le montant 1500 dans la cellule A2.

Allez sur le menu supérieur Format, puis Cellule et cliquez sur Nombre .

EA Microsoft Excel - Classeur?

J@ Fichier  Edition Affichage. Insertion Format Qukils Données Fenftre 2
| 7, coller tout Eléments ~ B

DEEds gy 2R v-o- @z A8 W32
."["\2 o — | arcom

A _Il Farmat de cellule

15001
| ]

1500

Catégorie "ﬁ.pe?;u |

Mombre
Maonékaire

Comptabilite Les cellules de Format Standard niont

Date pas de formiat de nombre spécifigue,
Hewre

Pourcentage

Fraction

Srientifique

Texke

Spécial

Personnalisée __‘f_l

PRSIV, NI ) QRS )
M_.‘DLCIEEI'“H-ID_.IllLT‘I-b-UJM—\
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Ensuite, sélectionnez la catégorie Monétaire plus le symbole € avec 2 chiffres aprés la
virgule et cliquez sur OK.

£ Microsoft Exicel - Classeur?
J@ Fichigr Edition: Affichage Insertion Format Oufils Donnees Fenétre 2
| @Cu:dier Fiait Elé:mn_ants - ﬁ
|
IDEES ERY +B2ARY v-o- &= A2 BE?2
IRy e S e
A JI Format de cellule 2] I'
1 Mombre i.ﬁ.lignement I Police I Bordure I MakiFs I Pru:utectil:unl
2 15DD! Catégarie : Apercl
J Standard =] ’7'1 500,00 €
4 Marnbre
g Monekaire Mombre de décimales !2 E A
E Zomptabilité
Ciate Symbale |
b Heure ig j
3 Pourcentage e
5 Fraction Kombres negatifs :
T acientifique -1 234,10 £
10 | Texte
11 Spécial -1 234,10€
12 [ Personnalisée _1' -1234,10€ _‘J
13
14 _ - E—
15 Les formats Monetaite sont utilises pour des waleurs monetaires gencrales.
i ! Litilisez les Formats Comptabilité pour-alignerles décimaux: dans une colonne.
17
18 [
19 | (] 4 I Annuler
20

On obtient le résultat suivant :

EEl Microsoft Excel - Classeur2
J@ Fichier Edition  aAffichage  Insertion

J {7, colier tout Eléments ~ ﬁi

D=2l &y | =

A2 = | =| 1500
o | B I

z 1 500,00 el
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4.2. Alignement

L'alignement consiste a centrer, mettre en haut ou en bas des données dans une cellule.

Exemple :
Centrons le chiffre 1500,00 € qui se trouve dans la cellule A2.

Sélectionnez le chiffre en question, cliquez ensuite sur le menu supérieur Format, Cellule,
puis Alignement .
Sélectionnez la position horizontale Centré et la position verticale Bas, puis cliquez sur OK.

crosnft Excel - Classeur?.

|@ Fichie- Edition  Affithage [nssrtion Fotrat Oufils Données Fengtre 2
J @Coiier todt Eléments « ﬂ |
DEEHE &2Y tBad|(v-o- @z s 8 ilQ?7;
20 = — T aron
a format de cellule I

1 Mombre.  Alignement | Police: I.Bord.lrr:i Moifs I'Pro:ectionl

2 | 1500 ED €l

3 - Alignement dukexte —— ~Orientakon

4 | Horizankal REtrait
(5 FEEE—— [ = ||
] e

7 Werkical @ ®
= _ k
ES = = :
ET Contrdle Ju kexte .
_1_-1“ | I Renwvover & la lgne aubomatiquement
L] | I ajuster iU =] deres
|13 | I™ Eusionrer les cellules

1
115
(16
I .
Wi .
12 | Arnuler
2 [ o | e |

Le montant 1 500,00 € est centré dans la cellule A2.

EdMicrosoft Excel - Classeur2

J@ Eichier  Edition &Ffichage  Insertion
J @CDIIer'tnut Eléments + ﬂ'
DEHs SRy sE

A2 | =| 1500
A | B |
1
2 [1s00o0el
3
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4.3. Police

La police est un style d’écriture : vous allez en choisir une pour changer I'apparence de vos
données dans Excel.

Exemple :
Sélectionnez le montant 1 500,00 € dans la cellule A2.

Cliquez sur le menu supérieur Format , Cellule puis sur Police .
Sélectionnez ensuite la police Times new roman et cliquez sur OK.

ficrosoft Excel
JEichler Edition Affichage  Insertion Format Outils Données Femétre 2
_| @Collar fut - Eléments. » a‘

~ 3 o |
DEES/SRY {B2ARY o-o- @5 68 07
A2 = —! Armm

Format de cellule Ei E3

Horbre I Alignement Police I Bordure-l Matifs I Protection I
Police ; Stvle Taille :

|

1 )
7 [Temmne ] imes l'-JEeI.'-.I F.oman INormaI IlD [
3 __Terminal «| -A g i
T Times Mew Romian Ttalique e
4 I Tirmes Mew Roman Baltie— | Gras
5 I Times Mew Roman CE ;I _Gras italique ;I 11 ;I
5} Soligrernent ; Catleur ;
7 I.ﬁ.ucun j I Automatique _ﬂ B Folice normale
)
g Attribuks: ~Apergl
m‘ o Barre
Eth ™ Exposant AaBhCe¥yZz
12 [ Indice

Elmit Palice TrueType, identique & F'écran et & limpression,

%_ Ok I Annuler

On obtient le résultat suivant :

EA Microsoft Excel

| Eichier  Edition Affichage ~ Insertion

J F coller tout Eléments + B35

DEEa SRy &
- = 1500

A2

1s00,00€ |
| |

e O —
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4.4. Bordure
Vous pouvez également appliquer des bordures afin de mettre en évidence vos données.

Exemple
Sélectionnez le montant 1 500,00 € dans la cellule A2.

Ensuite, cliquez sur le menu supérieur Format, Cellule, puis Bordure. Cliquez sur l'icbne
Contour puis sur OK.

FA Microsoft Excel

Fichier Edition  Affichage Irsertion Format Cutls Données Fenéhe 2
%CUEET Ut Eléments - 3 |
= ’ |
DRSS SRY|(I2RC - @z s 8l D2
20 = [ aron m
—‘- Format de cellule 2]
% Hombre I Alignement ] Palice & i Matifs l Protettion.l
1 Présélections rLigne
2 1 500,00 = Style
3 | A Aucung = ==—--
4  Bucune  Cemkour Inferiedr || e T
5 Bordure
| &
bl
8
9|
10
o “Couledr !
11 =
_1_2_ IAutomatique 'l
13
EER L& svle de bordure sé_lech'onn"é peut Etre applicué en cliquant sur fure des
14 préselections, sur 'aperce oules boutons ci-dessus,
16
17 Ok I Annuler
18 -

On obtient le résultat suivant :

24 Microsoft Excel

Fichier Edition affichage Insertion

[ Coller bk Eléments = @
e SRV &

=F)

F'_E. Classeur?

1 500,00 £|
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4.5. Motifs

Les motifs consistent a mettre une couleur d’arrére plan sur vos données.

Exemple :
Sélectionnez le montant 1 500,00 € qui se trouve dans la cellule A2.

Ensuite cliquez sur le menu supérieur Format, Cellule, Motifs. Faites un choix de couleur
d’'arriere plan (gris foncé, par exemple) et cliquez sur OK.

;E":Micrgsoﬁ: Exncel

J Fichier Editior Affichage Inserfion Formab Oubls Connées Fengtre 2
J Ee @Co!ler tout Eléments = ﬂ' |
o g % 3 ; ? |
DEzEHa LY BB o -0 (@2 &8l 0321
22 = — T aron
Pormataecolle B
—AI Tombre l Alignemnent I Police I Bordure Protection I
1 Cmbrage de cellule:
2 [ Teo0ane] Sedeuwr:

El |l Auwrecodew |

Ea EEEEEENN

= EEENENEE

7 | EfEOERE

o EOONDNND

= EOCOOREO

W Apercy

i OEI mENT

e EEEENN

13| Mo ;| -

| 14|

i

6 |

% 0K, I Anniler

On obtient le résultat suivant :

3 Microsoft Excel

Fichier Edition Affichage Insettion
[ Coller boue Eléments + B
e &kYy|

= =| 1500

A2
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IV. Les fonctions arithmétiques

Les différentes opérations arithmétriques possibles vous sont proposées sous forme
d’exemples.

1. Addition

Exemple :

Allez sur le menu supérieur Fichier et cliquez sur Nouveau : un classeur apparait
Remplissez les cellules A1 a A4 avec les données (Info 1, Info 2, ...) et les cellules B1 a B4
avec les données (10, 20, ...).

Dans la cellule B5, entrez la formule suivante : =B1+B2+B3+ B4 et tapez sur la touche
Entrée du clavier pour avoir la réponse.

A n
| Infal |10
|3 Info2 |20
|3 Info3 10
g Infod (0 |
= SBlEZe
& BI+B4
On obtient le résultat suivant :
et ]
A [ &8 t
Infol |10
Infa2 |0
Info3 |10
Infod |10
Resultat |50 |

2. Soustraction

Exemple

Allez sur le menu supérieur Fichier et cliquez sur Nouveau : un classeur apparait.
Remplissez les cellules A1 a A4 avec les données (Info 1, Info 2, ...) et les cellules B1 a B4
avec les données (10, 20, ...).

Dans la cellule B5, entrez la formule suivante : = B1-B2-B3-B4 et tapez sur la touche Entrée
du clavier pour avoir la réponse.

& fi %
Tnfol |40
Infaz |89
Info3 |51
Infad |10
| =31-B2-
B304

On obtient le résultat suivant :

|Résultat |39 |
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3. Multiplication

Exemple :

Allez dans le menu supérieur Fichier et cliguez sur Nouveau : un classeur apparait.
Remplissez les cellules A1 a A4 avec les données (Info 1, Info 2, ...) et les cellules B1 a B4
avec les données (10, 20, ...).

Dans la cellule B5, entrez la formule suivante : = B1*B2*B3*B4 et tapez sur la touche
Entrée du clavier pour avoir la réponse.

[Infod 1120
=Bi*E2™ |
B3"p4

On obtient le résultat suivant :

T N
Sy B
Infol |10
Infe2 |20
Info2 |51

b [Infod |10 _
L [Résultat [1224000 |

L]

T

L

4. Division

Exemple :
Allez dans le menu supérieur Fichier et cliguez sur Nouveau : un classeur apparait.
Remplissez la cellule Al avec le chiffre 250 et la cellule B1 tapez le chiffre 5.

Dans la cellule B2 entrez la formule suivante : = A1/B1 et tapez sur la touche Entrée du
clavier pour avoir la réponse.

On obtient le résultat suivant :

eso 5|
g |réniltat [50
3.
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V. Imprimer un document Excel

1. Apercu avant impression

Faites toujours un apercu avant impression avant d’imprimer. Ceci a pour but de vérifier
votre mise en page pour éviter de « gaspiller » du temps et du papier.

Exemple :
Cliquez sur le bouton Apercu avant impressjon qui se trouve au niveau de la barre des

icones de votre document Excel.

E_.Micrusuft Excel
JEicHier Edition’ Affichage Mnsertion Format Outils Donnges Fengtre 7

Deda Ry iR v-a- @z 48 E2

e

Fa

F‘_'_‘-. cours .xls

1

2

3 est golf 2000

4 nord tennis =]

i} est tennis 1800 I !
5] est tennis 4050

7 nord tennis 5000

8 est golf 200

Puis vérifiez la mise en forme de votre document. Si cela vous convient, cliquez sur le
bouton Fermer.

EdMicrosoft Excel

R
mprimer...l Pagg...i Ma'rgesl Apercy des sauts de page Eermerl Aide |

~ 2001 || est ~ golf || 1500
2001 et golf 2000
2001 nord tennis G000
2002 et tennis 1800
2002 et tennis 4050
2002 nord tennis 5000
2001 et golf a00

30 © octobre 2007 Espace public multimédia Le Cyber — DSIT — Mairie de Nanterre




2. Imprimer

Apreés étre revenu au document, si 'apergu vous convient, activez le menu Fichier , puis

I'option Imprimer .

Cette fenétre apparaitra. Cliquez sur OK pour valider.

Imprimer E I

Commentaire:

~Imprimante
Morn: | 58 HP LaserJet 4L | Propriétés... |
Etat: Inactive ™ Imprimer dans un Fichisr
Tvpe: HP Lasetrlek 4L
o LPT1:

~Plusieurs pages
(= Touk
" Page en cours " Sélection

" Pages: I

Tapez les n* des pages etfou les groupes de
pages & imprimer, séparés par des
poinks-wirgules 1;3;5-12;14),

_opies
Mombre de copies:

" Copies assemblées

Irnprimer: ID::u:ument

Options. ..

=l

Impression: IPages paires et impaires

K I annuler |

I
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