Grace aux lecons proposées ci-dessous, vous allez apprendre a utiliser Excel 2007, 2010 ou 2013

= TPO01 “Les bases”

Ce TP 1 représente une lecon de base qui vous permettra de débuter avec Excel, il sera fort utile
pour les prochaines lecons.

® Remarque : a chaque fois qu’il est demandé de cliquer, il s’agira d’effectuer un clic gauche
si rien n’est précisé.

1.1 Bases, texte
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A chaque démarrage d’Excel, un classeur vierge s’ouvre avec 3 feuilles. Vous pouvez passez d’une
feuille a I’autre en cliquant simplement sur le nom de la feuille (onglets en bas de page).

Chaque « case » représente une cellule (une cellule a été passée en vert sur I'image). Ce sont les
cellules que vous devrez modifier par la suite afin de créer toutes sortes de choses.

La croix représente la souris, elle peut prendre différentes formes.
La zone rouge représente le nom de la cellule.

La zone bleue représente le contenu de la cellule sélectionnée.



Commencons le TP : Ouvrez Excel et sélectionnez la cellule A1 (en cliquant une fois dessus) :

Al - F
A B C D
-

LA L |

Apres avoir sélectionné la cellule, tapez le mot « Texte » :

Al - Je | Texte
A B C D
Texte

L R R

Appuyez ensuite sur Enter.

Sélectionnez a nouveau la cellule A1, positionnez ensuite le pointeur de la souris au fond a droite de
la cellule A1, un + apparait.

Al - Je | Texte

A B C D
Texte

LA e wa |

Faites maintenant un clic sans relacher et descendez jusqu’a la ligne 12 :



Al - Je | Texte

Texte

L= e B (= VR, B R TR R N T

Puis, relachez :

Al - Fe | Texte

Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte

Texte
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Vous remarquerez que le texte a été copié dans chaque cellule.

Replacez le pointeur en bas a droite, cliquez sans relacher et avancez jusqu’a la colonne C.



Al - ii| Texte

A B i D
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte

[ ISy [y

@

14

Les cellules ont encore été copiées ...
Nous allons maintenant annuler tout ce qui a été fait jusqu’ici.

Cliquez sur la fléche en haut a gauche (a 'endroit indiqué sur I'image ci-dessous) et annulez ces
opérations.

Recopie Incrémentée Mise en page Formules
oo Recopie Incrémentée _
_:l Saisie de « Texte » dans A1 A EEE
':‘:'ll'” Annuler 3 npératinn% i | - A E = 3
Presse-papiers = Paolice P Alig
F20 - Fe |
A B C D
1 Texte Texte Texte
2 Texte Texte Texte
3 Texte Texte Texte
4 Texte Texte Texte
3 Texte Texte Texte
6 Texte Texte Texte
7 | Texte Texte Texte
8 Texte Texte Texte
9 Texte Texte Texte



Remarque : cette action va annuler tout ce qui a été créé jusqu’ici, pour n’annuler qu’une seule
opération, cliquez sur la petite fleche bleue ou appuyez sur « Ctrl + z ».

Puisque la feuille est a nouveau vide, sélectionnez la cellule A1 et entrez « Texte 1 » au lieu du
précédent « Texte ». Répétez ensuite les mémes opérations qu’avec « Texte ».

Vous devriez obtenir quelque chose ressemblant a cela :

. B C D

1 [Textel Textel Textel

2 [Texte2 Texte2 Texte2

3 |Texted Texte3d Texte3d

4 |Texted Texted Texted

5 |Textes Texte5 Texte5

6 [Texteb Texteb Texteb

7 |Texte7 Texte? Texte?

8 |Texted Textesd Textesd

9 |Textes Textes Textes

10 TextelO TextelO TextelO

11 |Textell Textell Textell

12 |Textel2 Textel2 Textel2
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Observez les numéros (nous y reviendrons a le TP 5).

Sélectionnez ensuite les cellules de C1 a C12. Pour ce faire, cliquez sans relacher sur la premiére
cellule, descendez jusqu’a la derniere puis relachez.

A B C D
1 [Textel Textel Textel
2 |Textel Texte2 Texte2
3 |Texted Texte3d Texted
4 Texted Texted Texted
5 |Textes Textes Textes
6 |[Texteb Texteb Texteb
7 |Texte7 Texte? Texte?
g8 |[Texted Textes Textes
9 |Textes Texte9 Texte9
10 | TextelO Textell TextelO
11 |Textell Textell Textell
12 (Textel2 Textel2 Textelldh
13 =
14
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1.2 Mise en forme du texte

Changer de police de caracteres

Maintenant que les cellules sont sélectionnées, vous pouvez changer leur police de caracteres.

Cliquez a I'endroit indiqué et choisissez une police.
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Presse-papiers Police fa
c1 _ fe | Textel
A B i O

1 |Textel Textel Texle

2 |Texte2 Texte2 Texle?

3 |Texte3 Texte3 Texled

4 |Texted Texted Texled

5 |Textes Textes Texled

| 6 |Texte6 Texted Texleb

| 7 |Texte7 Texte7 Texles

| 8 |Textes Texte8 Texle8

| 9 |Textes Texte9 Texlel

| 10 [Textelo  Textelo  |TexlelO

|11 [Textell  Textell |[Texle!!

|12 |Textel2  Texte12 |TexlelZ

13



Changer la taille des caracteres

Sélectionnez les cellules A5 a C5.

A5 - (" fe | Textes
| A B | ¢ | b
1 Textel Textel Texle
2 Texte2 Texte2 Texle?2
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
5 |Texte5 Textes TexleD d}!
6 Texted Textes Texlet
7 Texte7 Texte7 Texles
8 Texted Texted Texled
3 Texte9 Texte9 TexleS
10 | Textel0 Textel0 Texle |0
11 Texte1l Textell Texle
12 | Textel2 Textel2 Texle |2
13
14

-

Sélectionnez la taille 20 depuis la liste déroulante suivante :

Mise en page

Fals AR
Accueil Insertion
_l] ‘*’ Calibri
O Ba - 3
Coller G J 5 e
- - —|a
Presse-papiers Police |10
AS - 11
. B 14
1 Textel Textel Texl| 16
2 Texte2 Texte2 Texl 18
3 |Texte3d Texted Texl ;g%
4 Texted Texted Texl o
s Texte5 Texte5 [e¢* D
& Texteb Textef Texl 36
7 |Texte7 Texte? Texl| 48
8 Texted Texted Texl{72
5 Texted Texte9 Texle
10 Textel0 Textel0 Texle O
11 Textell Textell Texle | |
12 Textel2 Textel2 Texle |2



Modifier la largeur des colonnes et des lignes

Sélectionnez les colonnes A a C.

A [NERERRENT3C | p

1 [Textel Textel Texle | 1
2 [Texte2 Texte2 TexleZ
3 [Texte3d Texte3 Texled
4 [Texted Texted Texled

s |Texte5 Texte5 Texted
ETexteﬁ Textes Texleb
7 |Texte?7 Texte7 Texle?
8 |Texted Texte8 Texled
9 [Texted Texte9 Texle®
10 [Textel0  Textelo  Texle!OD
11 [Textell  Textell  Texlel!
12 [Textel2  Textel2  Texle!2

13

Placez ensuite le pointeur sur le trait entre 2 des colonnes sélectionnées :

AL g e p

1 [Textel Textel Texle | 1
2 [Texte2 Texte2 Texle?
3 |Texte3d Texte3 Texle3
4 [Texted Texted Texled

s |Texte5 Texte5 [exted
ETexteﬁ Texted Texleb
7 |Texte7 Texte7 Texle?
8 [Textes Texted Texled
9 [Textes Texte9 Texle?
10 [Textel0  Texteld  TexlelO
11 [Textell  Textell  Texlel!
12 [Textel2  Textelz  TexlelZ

13

Cliquez sans relacher, allez vers la droite pour élargir les colonnes, et vers la gauche pour les
rétrécir. Dans ce cas, allez vers la droite.



C1 - = 1 Largeur: 16,00 (117 pixels)
A B o+ C |
1 |Textel Textel Texle 1
2 |Texte2 Texte2 Texle?
3 |Texte3 Texte3 Texled
4 |Texted Texted Texled
s |[Texte5  Texte5  lexted
6 [Textes Textet Texleb
7 |Texte7 Texte7 Texles
8 |Textes Texted Texled
5 |Texted Texted Texle®
10 |Textel0 Texteld Texle 10
11 [Textell Textell Texle | |
12 |Textel2 Textel2 Texle |2
13

Toutes les colonnes sélectionnées subissent les mémes changements.

Agrandissez maintenant la hauteur de la ligne 5.

AS - x| Textes
| A | B | 5
1 Textel Textel Texle
2 Texte2 Texte? Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled

Hauteur: 57.00 (76 pixels
et e fay e

Texted

Texteb Texte6 Texlet
5 |Texte7 Texte7 Texled
_EI_TexteB Texted Texled
7 Texted Texted TexleY
8 Textel0 Textel0 Texle D
g Textell Textell Texle
10 |Textel2 Textel2 Texle |2
11 55 55

12 35 56



Texte en gras

Sélectionnez ces 3 cellules puis cliquez sur G.
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A2 Gras (Ctrl+G)

A Mettre le texte sélectionné en gras.

1 |Textel Textel lexlel

2 [Texte2 Texte2 Texte? |
3 Texte3 Texte3 Texled

4 |Texted Texted Texled

s Texte5 Texte5 Texted
& Texte6 Textes Texled

7 Texte? Texte7 Texles

8 Texte8 Texted Texled

9 Texte9 Texte9 Texle®

10 Textel0 Texteld Texle 10

11 Textell Textell Texle

12 Textel2 Textel2 Texlel?2

-

Texte en italique

Sélectionnez ces 4 cellules puis cliquez sur I.

Eldo-c-s e

Accueil Insertion Mise en page Farmules C

_uj' * Calibri 11 A A= g%
ST 7 =
L L ¥ G e A EEE
§| Presse-papiers = Police [P Aligner
AB Ttalique (Ctrl+T)
A Mettre le texte sélectionné en italique.
1 Textel Textel lexle
2 Texte2 Texte? Texte?
3 Texte3 Texte3 Texlel
4 Texted Texted Texled
s Texte5 Texte5 Texted
& |Texted Textef Texlet
7 |Texte? Texte?7 Texle?
8 |Texte8 Texted Texled
9 |Texted Texted Texle®
10 |Textel0 Texteld Texle |0
11 [Textell Textell Tex

EE)

12 Textel2 Textel2 T 2
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Souligner
Conservez la sélection et cliquez sur S.

E a5 TE— e

Accueil Insertion Mise en page Formules C

3 ‘H’ Calibri = g%]
Ba -
| Cculler f G E&' Se=u=—
i| Presse-papiers I Police Fa Aligner
AB " Souligner (Ctrl+U)
| A | Souligner le texte sélectionné,
1 |Textel Textel lexle|
2 Texte2 Texte2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texle3
4 Texted Texted Texled
s Texte5 Texte5 lexted
| 6 |Texte6 Textet Texlet
| 7 |Texte7 Texte? Texler
| 8 |Textes Texted Texled
9 |Textes ITextes Texle?
10 Textel0 Textel0 Texle |0
11 |Textell Textell Texle
12 Textel2 Textel2 Texle |2

-

Maintenant, supprimons 1’effet « italique ». F@| g9 uTE T
Conservez toujours la sélection et cliquez Accueil Insertion Mise en page Formules E
sur I. " .
_!] Calibri ~11 - AN = g%]
Caller = _E = =
g oE@EB = oA EEa
|| Presse-papiers Police Fa Aligner
AG v (" 5 | Texted
| A | B C
1 |Textel Textel Texle
2 Texte? Texte? Texte?
3 |Texte3d Textel Texled
4 Texted Texted Texled
s Texte5  Texte5 lexted
6 |Texted Texted Texlet
7 |Texte7 Texta7 Texles
3 |[Textes Texted Texled
9 [Texte9 ITextes TexleY
10 Textel0 Textel0 Texle |0
11 Textell Textell Texle
12 Textel2 Textel2 Texle |2
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1.3 La logique de la recopie incrémentée

Entrez « 55 » en B13 et recopiez la cellule jusqu’en B18 (de la méme maniere qu’avec « Texte 1

»):

A | B | C

1 Textel Textel Texle

2 Texte? Texte2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
s Texte5 Texte5 [exted
6 |Texte6 Texted Texlet
7 Texte? Texte? Texles
8 Texte§ Texte8 Texled
9 |Texte9 Texted TexleS
10 | TextelD Texteld Texle 10
11 Textell Textell Texle

12 Textel2 Textel2 Texle |2
13 55

14

15

16

17

18

19 +@

i

Entrez maintenant « 55 » en C13 et « 56 » en C14.
A B | 5

1 Textel Textel Texle

2 Texte2 Texte2 TexteZ
3 |Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
s Texte5 Texte5 [exted
6 Texte6 Texteg Texlet
7 Texte7 Texte7 Texles
8 Texte§ Texte8 Texled
9 |Texte9 Textey Texle
10 Textel0 Textel0 Texle 10
11 Textell Textell Texle

12 Textel2 Textel2 Texlel?
13 55 55
14 55 56
15 55

16 55

17 55

18 55



Sélectionnez ensuite ces 2 cellules et procédez de la méme maniére qu’avec le « 55 » mais cette fois

jusqu’en C18.
Textel2 Texlel?2
55 25
55 SEm
55
55
55
55 &0
Vous obtenez :
Textel2 Texle |2
55 55
a5 il
55 57
a5 28
55 59
a5 ] |

1.4 Alignements, fusion de cellules, couleurs

Alignements
Sélectionnez les cellules B11 a C14.
A B C
1 Textel Textel Texle
2 Texte2 Texte2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
s Texte5 Texte5 [exted
6 Texteb Texted Texleb
7 Texte7 Texte7 Texles
8 Texte8 Texted Texled
9 Texted Texted TexleY
10 Textel0 Textell Texle |0
11 [Textell Textell Texle
12 Textel2 Textel2 Texle |2
13 55 55
14 55 gp  sel
15 55 57
16 55 a8
17 55 59
13 55 a0



R A R
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Pour aligner a gauche,

cliquez SUr « Aligner le Accueil Insertion Mise en page Formules Données R
texte a gauche » : j & Calibri i e A = E%] o | =
o By~
Coller G 7 5§ - . - = = iF iF
B, s A %i: : Ex
Presse-papiers Paolice a Alignement
Bll b - Je | Textell | aAligner le texte 3 gauche
A B | Aligne le texte a gauche.
1 Textel Textel Texle |
2 Texte? Texte? TexteZ
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
s Texte5 Texte5 lexted
6 |Texte6 Textes Texlet
7 Texte7? Texte7 Texles
8 Texted Textes TexleB
9 Texte9 Texted Texle?
10 TextelO Texteld Texle 1O
11 |Textell Textell Texle | |
12 |Textel2 Textel2 Texle |2
13 35 25
14 55 56 1
15 a5 a7
Pour centrer, cliquez sur « (& e &= = <[5 ' B
Centrer » : Accueil Insertion Mise en page Formules Données R
_!] & Calibri 11 Ay = g[%] P S
— I__:;év
Coller G JF 8§~ .| e A = = iE iE
= s 2w a
»ﬁ Presse-papiers s Police Ia Alignement
B11 - fe | Texte11 .
A B | C Centre le texte,
1 Textel Textel Texle |
2 Texte? Texte2 Texte?
3 |Texte3 Textel Texled
4 Texted Texted Texled
s Texte5  Texte5 lexted
6 Texted Textes Texleb
7 |Texte7 Texte? Texlers
8 Texted Textes Texled
9 Texte9 Texted TexleY
10 Textel0 Textel0 Texle |10
11 Textell Textell Texle | |
12 |Textel2 Textel2 Texle |2
13 55 55
14 a5 56 1
15 55 57



Pour aligner a X ?- o

droite, cliquez Sur « : Accueil Insertion Mise en page Formules Donneées Révision
?rl;igtze; {e texte a E ::, Calibri 11 - A A = g%] Pov =¢  stand
Coler » | @ I 8-|H-|3- A ggz__zt,z BH- @3-
Presse-papiers s Police P Alignement Ta
Bll - Fx | Textell Aligner le texte a droite
A B | C Aligne le texte 3 droite,
1 Textel Textel Texle |
2 Texte? Texte2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
s Texte5 Texte5 lexted
6 Texte6 Texted Texlet
7 Texte7 Texte7 Texles
8 Texted Texted Texled
9 Texted Texte9 Texle®
| 10 Texteld Textell Texle |0
| 11 |Textell Textell Texle | |
| 12 |Textel2 Textel2 Texle |12
13 | 55 55
14 | 55 s6l

= 55 57



Et modifiez l'alignement vertical (zone rouge) des cellules de la ligne 5 pour reproduire ceci :

Hid®- = 1.dsx - Mic
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
= ¥ ) P =
_31 ) Caviar Dreams =20 v A A -l = Standard
: Ba - -
Caller > G 7 8§~ | i~ dye A~ iF - - o5 000 | ¢
§ Presse-papiers = Police = Alignement P Mombre
C3 - Je | Texte> | aligner en haut
A B | Aligne le texte sur le haut de Ia cellule,
1 |Textel Textel Texle |
2 Texte? Texte? Texte?
3 |Texte3 Textel Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
TexteS
s TexteS
— | |
6 Texteb Texteb Texleb
7 |Texte7 Texte? Texles
8 Texte8 Texted Texled
9 |Texte9 Texte9 TexleY
10 Textel0 Textel0 Texle [0
11 Textell Textell Texle | |
12 Textel2 Textel2 Texle |2
13 55 55
14 55 56

Fusion de cellules

La fusion permet avec plusieurs cellules de n’en faire plus qu’une.

Sélectionnez les cellules de A6 a C7 :

| A | B | c D
1 Textel Textel Texle |
2 Texte? Texte2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texle3
4 |Texted Texted Texled
Texted
Texte5
s TexteS
6 [Textes Texte6 Texleb |
7 |[Texte? Texte7 Texle? &G 1
8 |Texte® Texted Texled
9 Texted Texte9 Texle®



Cliquez sur le bouton indiqué pour fusionner les cellules :

L e s
|I|| oo --= 1.axlsx - Microsoft Excel

Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Développeur C
=1 ! - . .| = =
Calibri 11 - A a = E[%] P ‘ Standard - p
— g =2

a2 o

Coller =E == i £

conditionnelle *

=
> G 7 v | fiy - &v £ i= %3 %v % 000 | %9 3% | Mise en forme
Presse-papiers s Police M Alignement I

Mombre [

- < | Textes

Microsoft Excel

(S5

,ii La sélection contient plusieurs valeurs, La fusion des cellules ne conservera que les données de la cellule supérieure gauche.

o | Afficher laide >> |

6 Textef Texted Texleb
7 Texte7 Texte? Texrles
2 Textes Textes Texled

9 Texte9 Texted Texled

10 | TextelD TextelD Texle 10

Attention : seule la valeur de la cellule supérieure gauche est conservée lorsque plusieurs cellules
contiennent des données !

Vous obtenez :

| A B | C D
1 |Textel Textel Texle |
2 |Texte2 Texte2 Texte?
3 |Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled

Texted
Texteb
Texte5

"-J|l':l‘l Ln

Texted
8 |Texted Texted Texleh
9 Texted Texteg Texle




Couleur de fond de la cellule

Cliquez sur une cellule, puis sur le bouton « Couleur de remplissage » et choisissez une couleur :

g“ H ) - P _

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Revision 2
%] & Calibri -2 v AN E%]g P~ 5S¢ standard
; = By~ .
Cnllery’ G J 5~ - ||d-A- EEEEE - By
i Presse-papiers s Police Couleurs du theme " Ma
: H EEEEEEN
- BS - fe
A B E

1 Textel Textel I I

2 Texte2 Texte2 — tustionl ol p—

3 |Texte3 Texte3 .Co;Ieurssta .eu,.c:n.ua.mn A iR

4 Texted Texted

D Aucun remplissage
4 Awutres couleurs..,

s Textes

il

7 Texteb

8 |Texte8 Texted Texled

9 Texted Texte9 Texle®

Couleur de police

Sélectionnez une cellule puis choisissez une couleur en cliquant sur le bouton « Couleur de police ».

] L~ T

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision A
_c_&_ml " Calibri =20 < A A E%]g P~ =¢ Standard
|aT I —_ = — o
e o e &-[AF =s==+=+=H- |-
Presse-papiers s Police B Automatique P Ma
B5 - £ | Te; Couleurs du théme —
H EEEEEEN
A B | E
1 Textel Textel T %
2 Texte? Texte2 T I i i I I
3 Texte3 Texte3 TI I II
4 Texted Texted T{ Couleurs standard
-II [ | fEEEEE
o Autres couleurs,.,
Texte5 -
s TexteS
]
7 Texteb
8 Texted Texted Texled
9 Texte9 Texted Texlet



1.5 Déplacer | copier du contenu

Déplacer une cellule

Sélectionnez une cellule.

A B | C
1 Textel Textel Texle
2 Texte2 Texte? Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
TexteS
s TexteS
]
7 Texteb
8 Texte8 Texte8 Texle8
EITexteﬁ ltextes !szl e
10 Textel0 Textelo 13  lexlelO
11 Textell Textell Texle
12 Textel2 Textel2 Texlel2

Placez le pointeur sur le bord de la cellule sélectionnée, de facon a obtenir un pointeur a 4 fleches
(image ci-dessus), puis cliquez sans relacher et déplacez la cellule.

| A | B c
1 |[Textel Textel Texle
2 Texte? Texte? Texte?
3 |Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled

Texted
Texte5

s TexteS
6
7 Texteb
8 Texted Texted Texled
9 Texte9 Texle
10 Textel0 Textel0 Texle 10
11 Textell Textell Texle
12 Textel2 Textel2 Texle |2
13 55 55
14 55 56
15 [Texte9 . 55 57
16 Ty 55 58

17 55 59



Copier des cellules

Sélectionnez une ou plusieurs cellules, faites un clic droit sur une des cellules sélectionnées et
cliquez sur Copier.

| A | B c

1 Textel Textel Texle

2 Texte2 Texte? Texte?

3 Texte3 Texte3 Texled

4 Texted Texted Texled

Texted
Texte5

s Texted

7]

7 Calibri - 11 - A" A" B3 - o ooy
5 Texes 6 I = A w

9 Textes TEXTEF
10 [Texte10 % Couper
(11 [Textell 33 copier lexle
12 [TextelZ [, Options de collage : lexle |2
13 ot 55
14 = 56
15 Texted Collage spécial... 57
16 Insérer.., 28
17 Supprimer... 33
18 | 60

Effacer le contenu

Faites ensuite un clic droit a I’endroit ou vous souhaitez dupliquer les cellules et cliquez sur Coller.

Notez qu'Excel vous propose différentes options de collage. Il est par exemple possible de copier le
texte sans sa mise en forme, et inversément. N'hésitez pas a faire quelques tests ...



A B | c D
1 |Textel Textel Texle
2 |Texte? Texte2 Texte?
3 |Texte3 Texte3 Texled
4 |Texted Texted Texled
Texted
TexteS
s Texted
b
7 Textebd
8 Texted Texted Texled
9 Texte9 Texle®
10 Textel0 \Textel0 Texle 10
11 \Textell E Textell Texle
12 Texte12 | Texte12 Texle |2
13 55 55
14 55 56
15 Texted 55 a7
16 Calibri ~ 11 - A" A" ©8 - o ggp B
: crza A g
15| | |
20 4 Couper
71 53 Copier
22 [f% Options de collage :
23 E@ 13| [ £| [28 %] [==
24 Collage spécial... | »
25 - L
26 Insérer les cellules copiées...
37 Supprimer...
Texted
Texte5
s Texted
i
T Texteb
8 Texted Texted Texled
9 Texted Texlet
10 |Textel0 Textel0 Texle O
11 Textell Textell Texle
12 Textel2 Textel2 Texle |2
13 355 25
14 355 a6
15 | Texte9 55 a7
16 55 28
17 55 29
18 55 60
19 TextelO
20 Textell
21 Textel?

22




Reproduire une mise en forme [GIES* &N

Cliquez sur la cellule contenant la mise en forme A
a reproduire puis sur le Pinceau. ] & Calibri o A = E] -
C'ﬂ“ﬂ"ﬁa' G I 8- |-~ dA-A-|EEE
Presse-papiﬁ T Police T Aligr
! B5 - (" I | Textes
A B | c
1 Textel Textel Texle |
2 Texte2? Texte2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
Texte5S
s Texte5
6
7 Texted
8 Texted Texted Texlef
9 Texted Texle
10 Textel0 Textel0 Texle 10
Sélectionnez ensuite simplement les cellules qui doivent recevoir cette mise en forme.
A | B | c
1 Textel Textel Texle |
2 Texte? Texte2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
TexteS
s TexteS
6
7 Texted
8 Texted Texted Texled
9 Texte9 Texles
10 Textel0 Textel0 Texle |0
11 Textell Textell Texle! |
12 Textel2 Textel2 Texle |2
13 35 a5
14 55 56
15 Texte9 35 a7
16 55 58
17 35 a9
18 55 60
E TextelO
20 Textell

Textel2 +




Retour a la ligne

A B C

1 |Textel| Textel Texle
2 Texte? Texte? Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
Texte
s TexteS

Pour ajouter un saut de ligne dans une cellule, appuyez sur Alt + Enter.

A | B C
Textel
1 [Retouralaligne ITextel Texle
2 Texte? Texte? Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
Texted

s Texte5s

1.6 Enregistrement, impression, feuilles

Enregistrer un classeur

Pour enregistrer votre fichier, cliquez sur la disquette en haut a gauche de la fenétre.

I kA sl g

sertion Mise en page Formules
- Enregistrer [(Ctrl+ 5]
_11 - Calibri 11 N = =
Coller } G 7 §- - A =EE=E
Presse-papiers Police u 1]
Al - fe|1
A B C D
1 1. 2 3 4
2 2 3 5

La premiere fois, Excel vous demandera ou vous voulez enregistrer le fichier, le nom du fichier et
l'extension.

Les 3 principales extensions sont les suivantes (en vert sur I'image ci-dessous) :

* XLSX: C'est le format par défaut des versions d'Excel 2007 et plus (recommandé)



* XLSM : Si votre classeur contient des macros, c'est I'extension qu'il vous faut (c'est
également un format pour les versions d'Excel 2007 et plus)

* XLS : Si votre fichier doit pouvoir étre utilisé sur des versions d'Excel inférieures a 2007, il
faudra utiliser XLS (cela peut engendrer entre autres des pertes de mises en formes)

r b _'v'_
E“ =, R R Classeurl - Microsoft Exce

w Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Dévelo|

i ey
'-.! & Calibri 11 - A= g% Pov ¢  standard -
Coller G JF 8 ~| ia| 8y~ év =E = = iF iF , g, 5 000 TEE ;EE

-

P I

Pr X

E]_ Enregistrer sous

(e8I O [

| ‘ Organiser v o Affichages ~ [ Mouveau dossier (2

liens favnns Mom B Taille Type Date de modification

E Documents I Mathier J
%5 Emplacements réce... _

B Bureau
/M Ordinateur " Public
El Images

ﬂ‘ Musique *f Ordinateur

Autres » —
m—
h | Reseau
Dossiers » t.ﬂ_-'_f il
Mom de fichier:  Classeurl xlsx -
Type:
Auteurs

Classeur Excel binaire (*.xlshb)

Donnees XML (*xml)

Page Web a fichier unique (*.mht;*.rmhtml])
Page Web (*.htrn;*.html]

Modele Excel (*.xlb)

Modele Excel (prenant en charge les macros) (Faxdtm) !
Modéle Excel 97 - 2003 (*.xlt)

Texte (séparateur : tabulation) (*.tdt)
Texte Unicode (*.tut)

Feuille de calcul XML 2003 (*xml)
Classeur Microsoft Excel 5.0/95 [ xls)
CSV (séparateur: point-virgule) (*.csv)
Texte (séparateur: espace) (*.prn)
Texte (Macintosh) (*.bd)

Texte (DOS) (*.b) i
C5V (Macintosh) (*.csv)

% Cacher les dossier
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Imprimer

Cliquez sur « Fichier » puis « Imprimer ».

A droite vous trouverez l'apercu avant impression. Cliquer sur le bouton « Imprimer » pour lancer

l'impression.

Leeued

Accueil

Fichier

Insertion

Fo

Mise en page

[= Enregistrer

ﬁ Enregistrer sous

£ ouwrir

[ Fermer

Informations

Récent

Mouveau

Imprimer

—

Enregistrer
et envoyer

Intesteen MMmeempage  Femuies  Domnser  Remion

Il Ereegistrer

B Emeegiuirer sour
5 Owen

(3 remes
Informations.
FRicert

Nowea

EnrEgiter
ut envoyer

2] Opeiens
5 oune

Paramitres
:"_',hnwnwlsk\iﬂn-mm

Informations si

L\ Mes documents',

%}

Protéger le
classeur = |

@

Werifier la présence

| de problémes - |

Développent  Comphements

: OH

HP Cfficepet SE00 daties =
WD e coenesion

Eropetiés de [imponunte

Inprn unigtrEet e Teuilies st

Pages: sl
pr—
G835 105 12
j Orentaben Portist =
= =
Heme2i?om
| Marges ncemales

sl Gauche: 178 cm  Dvode: 178 cm
[0 P e e b ichete
5 Impemer lea feuilles en Ladle ¢ belle

it 0 pegt

BEEEN o une b wee-

EEEW G a o mm s
EEEEEHumune e
U7 03 o T —
SEREENENumumm

41 del ¥
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Modeles de documents

Cliquez sur « Fichier » puis « Nouveau ».

Vous y trouverez un bon choix de modeéles préts a étre utilisés.

Révision  Affichage

Déweloppeur Complements

Ingertion Mite &n page Forimled Donnéet
o Enregisirer
d Medeles disponibles
[l Envegistrer sous
&F Ouir + + [} Accusi
[ Fermer o =Y I By w I
T |
infermations _ Ky i | :
Récent Mouvesu classewr | Modeles récents Exemnples de Mes modeles Créer b partit
: modeles d'un document
existant
Modéles Office.com E.P.E-‘.'.P}tr;:ﬁir des modéles sur Office.com
Imprimer
M —r : e
e i — o | ] o
Enragistrer [ | === |
Bl Brvoyer .-""'.:_.__. == =il _-l(.
ide Calendriers Etats Formulsires Inventaires Listes
2] options =L = _=h o
Quikter .—i I \ E_-I ! _i
=B — |
| Notes de frais. Oedres du jour Papser & lettres Planaficateurs Plans
= @ o) & f
Rapports Recetter Budgets Factures Lettres. Wémos

Voici un exemple de modele disponible (feuille de présence) :

Century Gethar = 19

vﬁ'.'-.qﬁ-- &  Rwndend .

B = 3

= Inperer = X - i’r

&+ e | Teinr ot

Eﬁ- I_- L=

B8 E 2R e

EECCEREErar

4 Feuille de présence de l'employé

Calipr - Lo - - - - Blipe endgrma Mrtire sous Farme Bhyles de
Mg B B i e | W A EH 9-%woaa astionngle s delableau-  ochuia~ | EJMERES S e
PrEIsE-DaEsTl ‘e Polin dsgrament Flenpn " Shile ] L
M hal - v S —
(] 3 F o T O] I (] T ] 3 T ]

Sui




Les feuilles du classeur

Pour obtenir le menu ci-dessous, faites un clic droit sur le nom d’une des feuilles.

[ |
i 22
23
24 Insérer... L\\?
25 LE Supprimer
26 Eenommer
27 Déplacer ou copier...
28 - ) )
Q,J Visualiser le code
29
- 155_| Protéger la feuille...
31 Couleur d'onglet 4
32 Masquer
33
34 Sélectionner toutes les feuilles
M 4 » M| Fedilr—reme 7 reuns &

!!ret | 2 |

R e

A partir de ce menu vous pouvez :

* Insérer de nouvelles feuilles

* Supprimer la feuille sélectionnée

* Renommer la feuille sélectionnée (vous pouvez aussi double-cliquer sur l'onglet pour
renommer la feuille)

* Changer I’ordre des feuilles (vous pouvez aussi cliquer et faire glisser I'onglet pour le
déplacer)

* Copier la feuille sélectionnée

* Changer la couleur de I'onglet

* Masquer/afficher une feuille

* Etc.

Seélection de cellules

Sur I'image suivante, 8 cellules sont sélectionnées (le nombre de lignes et de colonnes est affiché
pendant la sélection) :

Emmum|m|h|wr\1|—-



Pour sélectionner une ligne ou une colonne entiere cliquez sur sa référence.

L —" H

ca uH L'.l,|-n-|w P

Pour sélectionner toutes les cellules de la feuille, faites « Ctrl+A » ou cliquez a I’endroit indiqué sur

cette image :

1048576L x 16384C I
A B | ¢ | b E F G

[

(N= T = T R TE

=

=
=

=

Pour sélectionner plusieurs cellules dispersées, maintenez « Ctrl » enfoncé et sélectionnez les
cellules.

s ||~ EIEEEERE



Exercice

Répéter les différentes étapes du TPO1, pour obtenir le tableau final du TP 01 comme illustré ci-

dessous :

w2 R

Textel
Texte2
Textel
Texted

Texte5

Textesd
Texted
Textell
Textell
Textel2

Texted

| B
Textel
Texte2
Texted
Texted
Texte5S
Texted
Texted
TextelO
Textell
Textel2
23
25
23
25
23

TextelO

Textell
Textel2 +

53

C
Texle |
Texte?
Texled
Texled
Texted
Texled
Texle®
Texle O
Texle ! |
Texle |2
23
56
a7
58
29
60
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