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TP N°1 Microsoft EXCEL

Etape 1 : Création d’un Classeur Excel

1. Créer un fichier Excel , nommer le « TP Excel » .

2. Renommer les feuilles : « TP1 », « TP2 », « TP3 » . -
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3. Rajouter une feuille « TP4 » . | Titre ,
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Etape 2 : Création d’'un Tableau

1. Dans le classeur Excel sur la feuille « TP 1 », on va créer un Tableau de 5 colonnes et 5 lignes
On peut créer le tableau de deux manieres différentes
a. Positionner la souris sur la cellule de départ , et tirer par 5 colonnes et 5 lignes .
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b. Dans l'onglet « Insertion » on clique sur I'icone ‘Tableau’, une boite de dialogue
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(A, E) colonnes (1,5) lignes

Voici le tableau affiché :

SN O - e s
D) Hd 9~ s TP Excel - Microsoft Excel
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision
Mom du tableau : 1_3] Synthétiser avec un tableau croisé dynamique ?
Tableau2 j”Suppnmerles doublons
N - . Exporter &
'3' Redimensionner le tableau || (i7] Convertir en plage -
Propriétés Outils
Al - 5 ‘ Colonnel
F

(R RENRE- RV RE R Ry SR

Etape 3 : Manipulation d’un tableau

1. Pourinsérer une ligne ou une colonne dans votre tableau , Clique droit -> insérer-> ligne pour
les lignes , Clique droit -> insérer-> colonne pour les colonnes

2. Pour supprimer une ligne ou une colonne, Clique droit -> supprimer-> ligne ou
Clique droit -> supprimer-> colonne .

Etape 4 : Jeu de couleurs

Vous pouvez colorer chaque cellules apart, les entétes de votre tableau, les lignes ,les colonnes
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Vous étes libres ...




Exercice : Réaliser le tableau Suivant

T

TP Excel - Microsoft Excel Qutils de tableau
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22/01/1997 07 rue benhbib el hadi lagadir Tlemcen
1/5/1995 rue el emir abdelkader el hartouen Tlemcen
14/03/1995 batiment n’ 3 hay nassim oudijlida Tlemcen

19/07/1974 N° 21 hay nassim Imama Tlemcen

21/01/1980 45° rue Pasteur , beb ouahren Tlemcen

17/05/1987 cartier les oliviers tlemcen
8/4/1965 FNPOS chetouane Tlemcen

19/07/1961 rue mazari birouana Tlemcen

23/03/1999 rue des princes Makhoukh Tlemcen

11/11/1979 les dalias kiffane Tlemcen




