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1. Format de cellule et mise en forme

Format de cellule

Sélectionnez une ou plusieurs cellules, faites un clic droit sur votre sélection et choisissez « Format
de cellule ».

A ) oo -
. ¢ IEH-A-EH-RBY
2 I 12"”"
3 4  Couper
a =3 Copier
5 [, Options de collage
6 A
7 Collage spécial...
8 :
Inserer...
9
10 Supprimer...
11 Effacer le contenu
12 Filtrer
13 Trier
14 :
d Insérer un commentaire
15
16 % Format de cellule
17 Liste déroulante de c[%:uix...
18 Définir un nom...
19 ?;_J Lien hypertexte..,
20

Depuis cette fenétre vous pourrez personnaliser 1'affichage et la mise en forme de vos cellules.



Mombre | Alignement | Palice I Bordure I Remplissage | Protection
Catégorie ;
| Exemple
MNombre

1234
Monétaire
Comptabilité
Date
Heure
Pourcentage
Fraction
Sdentifigue
Texte
Spedal
Personnalisée

Les cellules de format Standard n'ont pas de format de nombre spédifique.

I’onglet « Nombre »

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

B2 - (= £ | 1228

|Aig1m|ent| Police Iﬂnfd.te IRﬂw:issage IPmiEdim
Catégorie

Standard . | Exemple
1'234.00

Monétaire
g:gﬂmbmtﬁ Mombre de décmales : |2 lil

Heure tiliser le séparateur de milliers ()
M

Pourcentage
Fraction offtbres négatifs :
Scientifique -1'234.10
Te)fhe 1'234.10
Spédial -1'234.10
Personnalisée -1'234.10

La catégorie Mombre est utiisée pour ['affichage général des nombres. Les catégories Monétaire et
Comptabilité offrent des formatages spédialisés pour des valeurs monétaires.




Pour ajouter le symbole monétaire, choisissez « Monétaire » ou « Comptabilité » :

B2 - (- fe | 1234

A | B | c | D | E | F | G

I 1'234.00 €.|

Format de cellule

Mombre | Alignement | Puolice | Bordure | Remplissage | Protection
Catégorie :
Standard « |  Exemple
Mombre '
1234.00 €

Comptabilité Mombre de décimales: |2 =)
Date
Heure Nl EFrancais (branee) |k,
Pourcentage #3
Fraction Mombres négatifs :
Scientifigue 1'234.10 € A
Texte 123410 €
Spedial 123410 €
Personnalisée 123410 €

- -

Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales, Utilisez les formats
Comptabilité pour aligner les dédmaux dans une colonne.

Lo | [ amner

NBBRBREEGESSEGEEREE SN0

Si la cellule contient une date, vous pouvez formater cette date.

B2 v (= e | 10.02.2012

A | B | ¢ | b

I 1{].{]2.2{]12!

o s e[

Depuis « Date » :



B2 - (- Fe | 10.02.2012

A | B | ¢ | b E F | & |

1

2 | 10 février 2012|

3 | -

a Format de cellule

3 Mombre | Alignement | Police | Bordure | Remplissage | Protection

6

Catégorie :
7
Standard » | Exemple
e Nombre 10 février 2012
g Monetaire
Comptabilité Type :

o] | Ere— |
F Heure 14-mars -
ST Pourcentage 1marsgi

12 Fraction igi B

13 Scentifigue mars_m
— Texte Mars

14 Spécial Eﬂ_

Personnalisée 14.3.01 1:30P i

15 Paramétres régionaux (emplacement) :

16 |Franmis (France) Izl

17

18

19 -

20

21 Les formats Date affichent les numéros de série date et heure comme valeurs date. Les formats Date
3 précedés d'un astérisque (%) répondent aux changements dans les paramétres régionaux de date et

22 d'heure qui sont spécifiés pour le systéme d'exploitation. Les formats sans astérisque ne sont pas affectés

23 par le systéme d'exploitation,
el
25 I
26 ]

27

Vous pouvez également modifier 1’affichage des heures, des nombres (pourcentage, fraction,
scientifique), etc. depuis cet onglet.

I’onglet « Alignement »

Vous pouvez modifier 1’alignement vertical/horizontal du texte, son orientation, activer le renvoi
automatique a la ligne si nécessaire (pour le texte qui dépasse de la cellule), etc.



F | 10.02.2012
A B | ¢ | b E F G

B2 - |

|"' h

EaTaet e TElial

§ | Nombre | Algnement | police | Bordure | Rempissage | Protection
Alignement du texte

Horizontal :

|513ndard Izl Retrait :

Vertical : |U Ii"

o <]
[ ] Justification distribuge

Contrdle du texte

Rernvaoyer & la ligne automatiqguement
Ajuster
Fusionner les cellules
De Droite & Gauche
Orientation du texte :

| Contexte E|

BBREREEEESEGEEREE e

I’onglet « Police »

Il permet de personnaliser le texte ...



F | 10.02.2012
A B | ¢ | o E F G

B2 - |

|Elm:i.te |Rﬂmissage IPmtecﬁm
Style :

Gras

T Angsana Mew Mormal "

T AngsanalJPC Ttalique

L b pcsng CE

Gras italique

T Arial Black

T Arial Marrow

Soulignement : Couleur :

|Aucun [~] || [ Folice normaie
Attributs Apercu
Barré
Exposant AaBbCcYyZz
Indice

Police TrueType, identique & ['écran et & limpression,

Les onglets « Bordures » et « Remplissage »

Ils permettent d'ajouter des bordures ainsi qu'une couleur/un motif en fond de cellule (vu a la lecon
précédente).



B2 - (- | 10.02.2012
A B | ¢ | b E F G

Couleur d'arrigre-plan : Couleur de motif :

Style de motif ;

[ Aucune couleur

EEEECO =
EEEOCD =
EEREOO =
EEEEALD =
EREADO =

H EEECOD WL

|
|
|
O
|
|
|
|
|

[Muﬁfsettext.r_es... ] [gutrescma:s... ]

2. Insertion d'objets

Les formes

Pour insérer une forme, cliquez sur 1'onglet « Insertion » puis sur « Formes » et choisissez la forme
qui vous intéresse.



Mise en page Formules Données Révision

TblCroiséDynamigue Tableau | Image Images

------

P ™ s il e

Formes|Smartart Capture  Colonne Ligne Secteurs Barres

- - | - -

Formes récemment utilisées

O2ohENNOOOATL
Lo o %™
Lig

SNSNTLL T R0 %
Rectangles

N N A A

Formes de base
EOAMNOACOOO®®
®@Gto0dOr Ly oOod
OO@AHOVXG (<D™
()0 )14 &

Fléches pleines

DR SUREPR IS
€ duvnDDD D ke
1pdr A

Formes d'équation

rP=R==SgE

Organigrammes
O0<JO0LFeCcayd
COON®B X ¢ AVED
Qoo

Etoiles et banniéres

L ARt SIS ROFORF0R 3
s 2 (1 B0 [T 0 QI

Bulles et légendes

QRO OOmAnAdE A0 A
g AQ AD o

La forme est alors insérée avec une mise en forme par défaut.

=
HERSILCIGICIN

6 |




En sélectionnant la forme, I'onglet « Format » est affiché.

Vous pouvez modifier rapidement sa mise en forme avec les choix prédéfinis.

.w_d.g -
Farmsi |

Arguei Ingertion Mige en page Foemudey Donnges Reniion AETichage Deveioppeur Complemeniy

GerohE~ 5 Modifier b fasme = — - L Rempiisage
o —lclclololclclch WY ==
LG G TN s — o =/ i Ertet g veste
P ingdrer deg r.u.:mu . | L Shyles Waordan
w7 @EEBEOBBEE —
e e e EEEE

Zutres thémes de remplinsage

Frrhie

e —— ——

BlRiEBjeimNjajnisiwsr

Vous pouvez également modifier chaque élément séparément (ici, la couleur de fond).

i

| sl icrosoft Exc
Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Développeur
O [ B \\ I’ Modifier la forme = = [ﬁ|ﬁemplissage de forme ~
.
\\. E & &= ﬂ. T - Zone de texte ﬂ - Automatique
—L»EDGE’&%_\‘: T || Couleurs du théme
Insérer des farmes l Stylesdeform| [l HEEBEHEBEN
. B i
Fléche droite 1 -im I |
T a s [ c [ o e [ 78 "" :
1 o g
2 Couleurs standard
3 EET NEEEENE
A Aucun remplissage
3 4 Awutres couleurs de remplissage...
(2 Image...
7 E Dégrade 3
B Texture *
9

e

[

Le contour de la forme :



icrosoft Exce

Fichier Accueil Insertion Données

Mise en page Formules Révision Affichage Développeur )

- ﬁ Remplissage de forme =

O B . < Modifier la forme ~
NDOO AL Bl zone setene . . E /A

i
—L.ED& G % N F . Automatique L A
Insérer des formes Styles de form du théme |
Flechedroitel  ~ (- £ | EEEENEN |
4 A | B | c© | b E | § L
= i
B 1L THITT
| 3 | Couleurs standard
4 EET FEEEEE
E D 5ans contour
i Autres couleurs de contour..,
L Epals;eur 3
i = Tirets 3
| 9
| 10|
| 11|

Différents effets prédéfinis :
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L AHichage Developpeus Cemplements Fomat

Acrued  Ineion Mizenpape  Formubes  Doonees

[):) o in B S - T Modirier i forme A Remaliniage e foime = LA Respiiiage o
OO AL -/ Elzane de tete @ B @ & Contaur de forms - & A & - & cortows dute
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Il est aussi possible de changer de forme en conservant son style actuel.

icrosoft Excel

Fichier

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

| O SN ., 1< Modifier la forme ~ p \ - \ ﬁ Remplissage de forme
\. [ S| & L~ @ Maodifier la forme b | Rectangles E
\\"I\'—L—L"—L’: E Maodifier les points O L B 6

Insérer des| .., . Formes de base
h Rediriger les connecteurs

Flache droite 1 v 3 OAMNOLCOOO®®E [
— 1 ¢ T 5 e0dOrLsoogen ¢

8 0OAPOeT B (DN

L

Fléches pleines

DT LrR ST

€ dwvnpDD B [RLdalrh

e

Formes d'équation

=R ==

Organigrammes

OO0l deCad

CUENKXE X ¢ AVED

Q@

B= v (|~ m|kﬂ|h‘w‘m‘|ﬂ A




Vous pouvez ajouter du texte dans la forme.

Accueil Insertion Mise en page Formules Données

! [}E}DB\ < Modifier Ia forme -
SNSOOOATL - Zﬂl‘lwetﬂ& [Ab-:] [Ab-:] [AI::H:]
|

Fichier

NNSLLL S

Insérer des formes | Styles de f
Chevron 1 Zone de texte
A | | Insére une zone de texte qui peut étre placée
n'impaorte ol sur la page.

|m|m|~4|m L WM

Quelques exemples de formes avec des styles différents :




Les manipulations

Pour faire pivoter une forme, cliquez sur le point vert :

A B C D E

LY = e B (= R, R R FE R R

Les points jaunes permettent de modifier I'épaisseur de certaines parties de la forme (dans le cas
d'une fleche, il est possible de modifier I'épaisseur de la pointe et de la partie rectangulaire).

A B C D E
U

LT =R = RN = R, B SR TR R S R

=
[=]

|
P | b=

Pour modifier la largeur/hauteur de la forme, utilisez les points blancs.

A B C D E

=D e L B = R B R R R R

=
=1

|
P3|



D'autres possibilités de rotation :

nﬁhg‘

o @ o @ 8

Femplissage du texte
Contour du texte

Effets du texte -

Lk Avancer I= aligner -
LY Reculer E Grouper

:l aa
i, Volet Sélection | S Rotation || *3+ fAS e .

Organi

-

ill 402em 3

Sl Faire pivoter a droite de 90°

WordArt

Pour insérer du texte avec des effets
graphiques proches de ceux des

formes, cliquez sur l'onglet « Insertion

» puis sur « WordArt » et choisissez
un style.

42 Faire pivoter 4 gauche de 90°
P ;: Retourner verticalement

4k Retourner horizgontalement

Autres options de rotation...

BRI

o @ o @ R

4 44€ T Q

En-téte/Pied Word&rt| Signature CObjet Equatinn Symbole

| »




Entrez ensuite votre texte.

(4] & | 8 | ¢ |
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Mrued  Imamion Marenpage fermulel Oeenenl Riien Amcage  Diwiseersr  Compidmanh Tormu
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Fectangle 1 - & ::&'::
A n - B [ F a " i i e o B

£

ﬁ_) Fitagas e g W

Les possibilités de personnalisation sont assez proches de celles des formes, inutile donc d'entrer
dans les détails ...

T T e ——————
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Vous pouvez modifier la taille et la police de caractéres depuis l'onglet principal.



Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Reévision
E & LeviBrush - 'E};.'f A E== P =" Renvoye
Ea- |
Coller ¢ A A R BT %E-ifﬁf k2 Fusionn
Presse-papiers s Police P Alignement
Rectangle 1 - (‘ I |
A A | 8 | ¢ | o | e | r
1 L
Rt
2 - . = N L - el
a
5 1
s
7 L
Inserer une image
Pour insérer une image, cliquez sur l'onglet « Insertion » puis sur « Image »
FAIR" B =
Accueil Insertion Mise en page Formules Dionngées Révision oy

i o BB P @ o il W @

TblCroiséDynamique Tableau  Image Images Formes Smartfrt Capture | Colonne Ligne Secteurs

G E@ clipart w7 v v W W
Tableaux Ilustrations Grap
Al * || Insérer une image a partir d'un fichier
A B Insérer une image a partir d'un fichier, F
u 0 Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

SRR e

Lorsque votre image est sélectionnée, I'onglet « Outils Image » est affiché.
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m Brrne] Intedion Mive on page Formules Banmees FEeévisson aftichage Deweloppeur Complements Foamat
B O EEPD e oD HQ 2 W
TeaCe i eDyrumimiguie Talviza Image Iniuqn:: Formes Smarman Lmtu:lt Colomne Ligne Szttllun. fl-.urrn aired  Nusge aotied v Hhitogeanime Podita T
L i N . = il = 2

Tabieaus i Binisdrations .:lthlqu-l * Graphigues spaiidne

||-|“é¢-:|__ -.._ .& = — = = e e

| A B C 3} i F : L] H 1 1 K
1
2
3
4
3
[]
T
8
9
10
11
12
13
14
15
16

...
~

-
o

Les 4 premiers boutons vous permettent de retoucher votre image et d'ajouter un effet artistique si
vous le souhaitez.

Un exemple avec suppression de 1'arriére-plan et effet artistique :

LA —_ _:-\_ - -
FA™ B A Classeurl xlsx - e
Accueil Insertion Mise en page Formules Dannées Révision Affichage
E | u}i’ _TD ; 9 ﬁ ﬁ[umpresserles images - ——
J B B3 Remplacer I'image J
Supprimer Caorrections Couleur Effets —— —_—
I I"arrigre-plan - - arﬁs‘tfques - Qﬂ Retablir 'image =

J Image 1

SRR BB e o o
el Bl ol Bl sl e i N S S O S () B




Vous pouvez choisir un cadre pour votre photo (flouté, ombragé, relief, 3d, etc.) et modifier ensuite
les propriétés comme bon vous semble (comme pour les formes)
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Vous pouvez également intégrer votre image a un "groupe de formes" prédéfini.
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Vous pouvez ensuite personnaliser chaque élément individuellement.

A | B8 | ¢ | o | E | F

|
Blalalg|zelslB[g]e |0 |~]a]n ]| |w]m]= ]

Insérer un SmartArt

Pour insérer un graphique SmartArt, cliquez sur l'onglet « Insertion » puis sur « SmartArt ».



Insertion Mise en page Formules

Fichier Accueil
f—
H
]
1

% hd B @ 2B G

ThiCroiséDynamique Tableau = Image Images Formes SmartAr | Captur
2 clipart Z h =

Tableaux INustrations
Al - (- e |
A B | ¢ | b |

-l‘-‘lUJMI-lL

Choisissez un style.

Cycle conlinu

Permeat de représenter une séquence
caonbinue de phases, de taches, ou
d'événaments dans un fiux oroulare. Met en
évadence [a relation entre tous les
mmposants. Utlisaton cptmale avec du
texie Nveau 1 uniguement,

Entrez le texte.

:. Tapez votre texte ki f

& Etape |
* Etape 2
* Etape 3
| = Etape 4
. * Etape 5 I

Cycle continu... |




Vous pouvez ensuite modifier les dispositions du graphique si nécessaire.

Mmhlgt Bn-uhmu Cm’ﬂﬂ‘r-ﬂ:ll 1
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) Ajouter une Potime = 8 Bamsion § Lanty = - g9
5 ksutel o pale 9 Al # Deplarer e e B .‘...’ LA - - - ‘- -1 L |
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Ciger un graphegie
00k
| —— [ = T
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B Etape 1 1 b4 L2 %

Eﬁl Aasires dispositsens
Etape s R tape3)

B L

Vous pouvez changer les couleurs.
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Et modifier le style du graphique :
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Vous pouvez également modifier chaque élément du graphique séparément.
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3. La recopie incrémentée

La recopie incrémentée permet souvent un gain de temps considérable, en vous évitant de répéter
maintes fois les mémes opérations.

Commencez par entrer le chiffre 1 et le chiffre 2 juste au-dessous, = | 8
vous obtenez : % ;
_+
3
4
5
&
A B c
. . )y 1 1
Nous allons numéroter jusqu’a 20. B g
Pour ce faire, placez le pointeur sur I’extrémité inférieure droite de :
la sélection, cliquez sans relacher jusqu’a 1’apparition du 20. -
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
13
19
20

]
=



Relachez ensuite pour obtenir ceci :

Une alternative pour effectuer la méme recopie :

entrez le chiffre 1 en A1 :

[= R I R TL R S ]

Vous obtenez :

N,

A B C D

|

e e e S T N N N R R R e

Copier les cellules

Inch%nenter une série

Me refopier que la mise en forme

o o |o|/[E:s

Recopier les valeurs sans la mise en forme

Choisissez ensuite « Incrémenter une série » :

1 1
= 2
3 3
4 4
/5| 5
6 6
= 7
8 8
9| 9
10| 10
11 11
12 12
13 13
14 14
15 15
16 16
17 17
18 18
19 19

20 20

21




A B C D E
1| 1
2] 2
2] 3
4] 4
3| 5
6 6|
7] 7|
8] 8|
9] 5
10 10|
11 11|
12 12
13 ] 13
14 14
15 15|
16 16|
17 17|
18 15|
19 19|
20 20|
21 =i
22 ' Copier les cellules
23 f»!} Incrémenter une séne
24 E% :
25 ' MNerecopierjue la mise en forme
76 ' Recopier les valeurs sans la mise en forme

La recopie incrémentée s’applique aussi aux jours, mois, dates, heures, etc.

En voici un exemple :

A | B | C | D | E | F
1 lundi janvier 11.02.2012 08:35 N"1 Texte 1
2
3
4
5
Le résultat :
A B C D E F

1] lundi janvier 11.02.2012 08:35 N1 Texte 1l
~2 |  mardi féwvrier 12.02.2012 09:35 N°2 Texte 2
3 | mercredi mars 13.02.2012 10:35 N°3 Texte 3
4| Jjeudi avril 14.02.2012 11:35 N4 Texte 4
5 | vendredi mai 15.02.2012 12:35 N°S Texte 5
6 | samedi juin 16.02.2012 13:35 N6 Texte 6
7 | dimanche juillet 17.02.2012 14:35 N7 Texte 7
|3 | lundi ao(t 18.02.2012 15:35 N°8 Texte 8
9| mardi septembre  19.02.2012 16:35 N9 Texte 9

10 | mercredi octobre 20.02.2012 17:35 N"10 Texte 10




Si vous désirez un intervalle différent, faites comme suit :

v —_ E F
1] lundi janvier 11.02.2012 08:35 N1 Texte 1
2 | mercredi mars 11.03.2012 10:35 M3 Texte 11
3
a4
5
Vous obtenez alors :
* Incrément A : 2 jours
e Incrément B : 2 mois
* Incrément C : les mois (au lieu des jours)
e Incrément D : 2 heures
e IncrémentE : + 2
* IncrémentF : + 10
T — D E F
1] lundi janvier 11.02.2012 08:35 N1 Texte 1
~ 2 | mercredi mars 11.03.2012 10:35 M3 Texte 11
3 | vendredi mai 11.04.2012 12:35 M5 Texte 21
4 | dimanche juillet 11.05.2012 14:35 M7 Texte 31
5| mardi septembre 11.06.2012 16:35 N9 Texte 41
6]  Jeudi novembre 11.07.2012 18:35 M°11 Texte 51
7| samedi janvier 11.08.2012 20:35 MN"13 Texte 61
8 lundi mars 11.09.2012 22:35 N°15 Texte 71
5 | mercredi mai 11.10.2012 00:35 MN"17 Texte 81
10 | vendredi juillet 11.11.2012 02:35 N*19 Texte 91
11
12
Exemple avec une fonction
La cellule sélectionnée contient la somme des chiffres encadrés.
A B C D E
1 Chiffres1  Chiffres 2  Chiffres 3
2 ?"’3:1’35"‘? 453 353
3 ,': 2342 :: 3534 3455
4 {3478 | 355 2555
5 ,': 3130 :: 1349 4323
6 {3153 | 1300 5424
7 | 3176 | 1251 6525
& E 3199 E 1202 7620
9 ,': 3222 :: 1153 8727
10 {3245 | 1104 9828
11 i 3268 ! 1055 10929
12 =SOMME( )
13 /%]; [nombre2]; ...} |

=
F

A



En procédant a la recopie suivante :

A B C D E

1 Chiffres1  Chiffres2  Chiffres 3
2 3432 453 353
3 2342 3534 3455
4 3478 355 2355
3 3130 1349 4323
o 3153 1300 5424
7 3176 1251 6325
8 3199 1202 7626
9 3222 1153 8727
10 3245 1104 9828
11 3268 1055 10929
12| Totaux: 31645 |
13
14

Vous obtenez 2 autres chiffres qui représentent la somme de leur colonne de chiffres respective :

A B C D E

1 Chiffres1  Chiffres2  Chiffres3
2 3432 453 353
3 2342 3534 3455
4 3478 355 2555
5 3130 1349 4323
i) 3153 1300 5424
7 3176 1251 6525
a8 3199 1202 7626
9 3222 1153 8727
10 3245 1104 9828
11 3268 1055 10929
EI Totaux : 31645 12756 =SOMME(D2:D11)
13 SOMME(mombrel: [nombre?]:
14

Recopier une mise en forme
Exemple de recopie de mise en forme avec les 2 lignes suivantes.

A B C D E F G H

LI I TR S R ]

Sélectionnez et recopiez simplement les lignes.



Vous obtenez :

Lo B B - T B = R = s =3

Exercice

Reproduire le tableau Excel suivant :

([KILIMN|IOPIQIR|IS|T|U|V W X |Y|Z| AAAB AC AD AE| AF|

|

|Bl|C|D|E|F|G[H]

OL/LE Jaw
01408 Jew
046z un|
048z wip "
=T
04/4T uies emm
L o
0149z uah 52T
2
(oY Ok/sz nal oc 2
N -
g wl
=l 0L/pZ 1ew O3
o = i0Lez ew o
N (2
oiOuggun i i S
) |[5iovizwe
b | 3 iowog wes
L B
= {0k/6) usa
@ M okigl nal
=) =
U = [0k} s8w
0 3 {019} tew
@ ! gLy un|
1 s
& | Ok wip
i
Wb Lul {01/} Wes
L= o ua i
- L owzl
© |Xiowne
- LL
(&) B oi/0) aw
vy | S ioweoew
a 04480 un|
© 01/20 wip
¢ 04/90 Wes
' ]
g n
€ 04450
-— 0b/p0 nal
P QLED el
04420 Jew
0410 un|
w
5&.. Gl b R
) BiEiZiH
0 = @ = % m E i
O (EiEiBIEIRIEIR2IS
TiSigiEigio| o ®
g R e A — S e S 0 TR e o
- o = w o ow o= e . 2 T o mo= o @
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