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Les bases (bases, texte)

La lecon 1 est une lecon de base qui vous permettra de débuter avec Excel, elle sera fort utile pour les
prochaines legons.

£ e STy Y CARNANE

Mn'.a.u I Insertion I-ﬁemnnot Formules Dannées R Hichag Dével < \éamer =) o = ﬁ =
- - @ - -

:_q A Lalitrl Il s AN o '- P ] Standard = ﬂm: en forme conditionnelle g~ Intérer E i’ &
d et S Mettre sous forme de tadlesy = 3% Supprimer - [§]~ B PRI

1 - - - - - - - > « o

Coller » |0 7 §- E- SH-A- EER R E- - % 0 B2 5o decencies~ Bircaiars | e el hihaibeel

Predie-paphers o Folice . Ahgnemerd 0 MHombie - Shte Cefules Edition
~. £
A ii_ S < L 1 = 1 L 1 g H 1 iU ! 3} x I 1 WIS

RUIMLIGUUCIOURICHII Ul i bl d

W = =
A chaque démarrage d’Excel, un-vierge s’ouvre avec 3 feuilles. Vous pouvez passez d’une
feuille & '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 limage). 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 représente le nom de la cellule.
La représente le contenu de la cellule sélectionnée.

Ouvrez Excel et sélectionnez la cellule Al (en cliquant Aprés avoir sélectionné la cellule, tapez le
une fois dessus) mot « Texte » : Appuyez ensuite sur Enter.
Al - (- f | Al - e | Texte

4 A B | ¢ | b 4 A B | ¢ | D

1 =] 1 1 |Texte 1

5 2
_3 | == o

a a

5 5




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

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

Puis, relachez :

| AL - fe | Texte | AL - fx | Texte
A B C D A B C D
1 |Texte i Texte
2 |Texte 2 Texte
3 |Texte 3 Texte
"4 |texte 4 [Texte
5 |Texte _ 3 Texte
? Texte _ 6 Texte
7 |texte 7 Texte
2 |Texte _ 8 [Texte
9 [Texte _ 3 [Texte
10 [Texte _10 Texte
11 [Texte 11 Texte
E e 12 (Texte A
13 = 13 = S
14 o 14

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.

Les cellules ont encore été copiées ...

Nous allons maintenant annuler tout ce qui a été fait jusqu’ici.

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

@l H . e S
Recopie Incrémentée Mise en page Formules
cZon | Recopie Incrémentée . .
_j Saisie de « Texte = dgns A1 11 AN = ==
Cculler Annuler 3 opérationh - | - A E = S
ﬁ Presse-papiers = Police Fl Alig
F20 - |
A B C D
1 |Texte Texte Texte
2 |Texte Texte Texte
3 |Texte Texte Texte
4 Texte Texte Texte
5 |Texte Texte Texte
B |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,
cliguez sur la petite fleche bleue ou appuyez sur « Ctrl + z ».

Puisque la feuille est a nouveau vide, sélectionnez la cellule Al 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 :

Lo H—— D
1 |Textel Textel Textel — & g = o
TTextEE Texte2 Texte2 _1 |Textel Textel Textel
T Texte3 Texte3 Texte3 iTEXtEZ Textez EERies
T Texted Texted Texted _3 [Texte3 Texte3 TEXtEE
T Textes Textes Textes i Texted Texted EERIST
? Textet Textet Textet 3 [Textes Textes e
T Texte? Texte? Texte? lTEXtEE Texted EERien
? Texted Texted Texted _7 |Texte7 Texte7 e
? Texted Texted Texted i Textes Texted EERIES
10 [Textel0  Texteld  Textel0 9 [Texted Texted —
11 [Textell  Textell  Textell L0 Texteld  Textel0  jTextel0
12 |Textel2  Textel?  Textel? 1l Textell  Textell  [Textell
13 -] 12 Textel2 Textel2 Textel2dh
14 = D
15 14
— 15

Observez les numéros (nous y reviendrons a la legon 5).
Sélectionnez ensuite les cellules de C1 a C12. Pour ce faire, cliguez sans relacher sur la premiére cellule
(C1), descendez jusqu’a la derniere (C12) puis relachez.

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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Accueil Insertion Mise en page Fo

_I_-‘_il ‘% Caviar Dreams '%11 - A AT
B -~
Coller G 7 & -~ | | fpe A |
N § - | H -
Presse-papiers Ia Police Fl
C1 - Je | Textel
f. B C ()]
1 Textel Textel Texle
2 |Textez Texte2 Texle?
3 |Texte3 Texte3 Texled
4 |Texted Texted Texled
5 |Textes Textes Texles
| 6 |Texte6 Textes Texled
| 7 |Texte7 Texte7 Texles
| 8 |Textes Textes Texled
| 9 |Texte9 Texted Texles
| 10 |[Textel0  TextelO Texle |0
| 11 Textell  Textell Texle | |
| 12 |[Textel2  Textel2 Texle |2




Les bases (mise en forme du texte)

Changer la taille des caracteres

Sélectionnez les cellules A5 a C5.

AS - _fr| Textes
| a | e | ¢ | b

1 Textel Textel Texle |

2 Texte2 Texte2 Texle?2

3 Texte3 Texte3 Texled

4 Texted Texted Texled

5 |Textes Textes Texled ‘{h!

6 Texte6 Texte6 Texlet

7 Texte7 Texte7 Texles

8 Texted Texted Texled

5 Texted Texte9 Texle®

10 Textel0 Textel0 Texle |0

11 Textell Textell Texle! |

12 Textel2 Textel2 Texle |2

13

14

Sélectionnez la taille 20 depuis la liste déroulante suivante :

J
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Accueil Insertion Mise en page Formules

3 & Calibri - 1 BA‘ N = =
C;llEr T G 7 5 | 8 - A = =
'Presse-papiers Fl Paolice | 10 Fl il
' AS ~ 1 lextes
12
A B 14 D
1 Textel Textel Texl| 16
2 Texte2 Texte? Tex| 18
3 Texte3 Texte3 Texl ;g[\/}
4 Texted Texted Texl 21
s Texte5 Texte5 [e¢* D
& Texted Textes Texl 3¢
7 |Texte7? Texte7 Texl| as
8 Texted Texted Texl{72 |7
9 Texted Texted Texl&%

10 TextelO Textell Texle |10
11 |Textell Textell Texle | |
12 |Textel2 Textel2 Texle |2



Modifier la largeur des colonnes

Sélectionnez les colonnes A a C.

A | B | S2C] p
1 |Textel Textel Texle |
2 |Texte2 Texte2 Texle?
3 |Texte3 Texte3 Texleld
4 |Texted Texted Texled
s |Texte5 Texte5 Texted
ETexteE- Texted Texlet
7 |Texte7 Texte7 Texles
B |Textes Texted Texled
9 |Texte9 Texted TexleS
10 |[Textel0 Textel0 Texle 10
11 |Textell Textell Texlel |
12 |Textel2 Textel2 Texlel2
13

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

A | B g C D
1 |Textel Textel Texle |
2 |Textez TexteZ2 Texle?
3 |Texte3 Texte3 Texlel3
4 |Textea Texted Texled
'
s |[Texte5 Texte5 Texted
6 |Textes Textes Texlet
7 |Texte7 Texte7? Texles
3 |Textes Textes Texled
9 |Texteg Texteg TexleD
10 |Textelo Textelo Texle O
11 [Textell Textell Texle | |
12 |Textel2 Textel2 Texle | 2
13
Cliquez sans relacher, allez vers la C1 v Fe | {Largeur: 16.00 (117 pixels)
droite pour élargir les colonnes, et A B + c |
vers la gaucrllle pourlles retrecir. 4 [rexte1 Taxtal Terle "
Dans ce cas, allez vers la droite. I — Texle?
o , 3 |Texte3 Texte3 Texled
Toutes les colonnes sélectionnées — T 1
subissent les mémes changements. % [Texted e exle
s [Texte5 Texte5 lexted
& |Texted Texte6 Texled
7 |Texte7 Texte7 Texlers
8 |Textes Textes Texled
9 |Texte9 Texte9 TexleY
10 [Textel0 Textel0 Texle 1O
11 [Textell Textell Texle | |
12 [Textel2 Textel2 Texle |2
13




Texte en gras

Sélectionnez ces 3 cellules puis cliquez sur G.

A0 o=

Accueil Insertion Mise en page Formules C

_i] & Calibri 11 v A A =|=|
C_II B | = fn - A —e—e—]
5 oller G| 7 5 - e = - EEE
:E- — j -l —_— —
?; Presse-papiers = Police = Aligner
A2 Gras (Ctrl+G)
A Mettre le texte sélectionné en gras.
1 Textel Textel [exle
2 [Texte2 Texte2 Texte? |
3 Texte3 Texte3 Texled
4 |Texted Texted Texled
s Texte5 Texte5 Texted
6 Texted Textes Texlet
7 Texte7? Texte7 Texles
2 Texte8 Texted Texled
9 Texted Texted Texle?
10 |Textelo TextelD Texle O
11 Textell Textell Texle
12 Textel2 Textel2? Texle 2
Sélectionnez ces 4 cellules puis cliquez sur |.
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_il d Calibri 11 - A= g%]
c_n = - A
oller G|l rls - - - - EEE
ler .h A
§| Presse-papiers ra« Paolice [P Aligner
AB Italique (Ctrl+D)
| A Mettre le texte sélectionné en italique.
1 Textel Textel [exle
2 |Texte2 Texte? Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
s Texte5 Texte5 Ilexted
| 6 |Texte6 Textes TexletH
7 |Texte? Texte7 Texles
2 |Texte8 Textes Texled
9 |Texted ITextes TexleS
10 Texteld Textell Texle |0
11 Textell Textell Texle
12 Textel2 Textel2 Texle |2
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Souligner

Conservez la sélection et cliquez sur S.

. e ——————
X' - &=

Accueil Insertion Mise en page Formules C

_L__E] i Calibri ~11 - A= g%]
| Coller o Eh~' | d-A-EE=
j| Fresse-papiers ra Police P Aligner
AB " Souligner (Ctrl+L)
| A | Souligner le texte sélectionné,

1 Textel Textel [exle |

2 |Texte2 Texte2 TexteZ

3 Texte3 Texte3 Texled

4 Texted Texted Texled

s Texte5  Texte5 lexted
| 6 |Texte6 Texted TexlebH
| 7 |Texte7 Texte7 Texles/
| 8 |Textes Textes Texled

3 |Textes Texte9 Texle

10 TextelD Texteld Texle 1O

11 Textell Textell Texle! |

12 Textel2 Textel2 Texlel2

-

Maintenant, supprimons l'effet « italique ».
Conservez toujours la sélection et cliquez sur |.

X = - -
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_L_'_!] ‘*‘ Calibri 11 v A A= g%]
=T FEER |
Coller f G _{[} = Loy ~ é = = = =
8| Fresse-papiers ra Police [F] Aligner
| A6 - (- F< | Textes
| A | B C
1 Textel Textel Texle |
2 Texte2 Texte2 Texte
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
s Texte5 Texte5 Texted
| 6 |[Texte6 Textes Texlet
| 7 |Texte7 Texte? Texlers
| 8 |[Textes Texted Texled
3 |Textes Textes Texle®
10 |Texteld Texteld Texle 1O
11 Textell Textell Texle |l |

12 Textel2 Textel2 Texlel2



Entrez « 55 » en B13 et recopiez la cellule jusqu’en B18

(de la méme maniére qu'avec « Texte 1 ») :

A
Textel
Texte2
Texte3
Texted

Texte5

Texteb
Texte7
Texte8
Textes

10 ([TextelO
11 (Textell
12 | Textel2

Textel2

Textel

55
35
55
35
55
35

Vous obtenez :

35
35
35
35
35
35

| B

Textel
Texte2
Texte3
Texted

Texte5

Texteb
Texte7
Texted
Texteg
Textel0
Textell
Textel2

235

Texle
Texte?
Texled

Texled

Texted

£,

o]
=
]

[
=
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Texle |2

Sélectionnez ensuite ces 2 cellules
jusqu’en C18.

55
56

Entrez maintenant « 55 » en C13 et « 56 » en

C14.

Textel
Texte2
Texte3
Texted

Bow MR

Texted
Texte7
Texted
Texte9
10 TextelO
11 Textell
12 Textell
13
24
15
16
17
18
19

w1l

[N |

Texte5

Textel
Texte2
Texte3
Texted

Texte5

Texted
Texte7
Textesd
Texteg
TextelD
Textell
Textel2

55
55
23
55
55
55

Texle
Texte
Texled

Texled

TexteD

TexlebH
Texles
Texled
Texle?
Texle 10D
Texle
Texle |2

55
56

et procédez de la méme maniére qu’'avec le « 55 » mais cette fois

i




Les bases (alignements, fusion, couleurs)

Alignements

Sélectionnez les cellules B11 a C14.

WM

[F: = |

10
11

12
13

14
15
16
17
18
19

il

A
Textel
Texte2
Texte3
Texted

Texte5

Texteb
Texte7
Textesd
TexteS
TextelD

Textell
Textel2

| B | C

Textel Texle |

Texte2 Texte?

Texte3 Texled

Texted Texled

Texte5 Texted

Textes Texlet

Texte7? Texles

Texted Texles

Texte9 Texle

Texteld Texle |0

Textell Texle | |

Textel2 Texle |2
55 55
55 th 56
a5 a7
a5 a8
a5 29
a5 o0

Pour aligner a gauche, cliquez sur « Aligner le texte a gauche » :
Pour centrer, cliquez sur « Centrer » :
Pour aligner a droite, cliquez sur « Aligner le texte a droite » :
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Accuell | Insetion  Miseenpage  Formules  Données R Accueil | Inserion  Miseenpage  Formules  Donmées R QIS8 | Accusil | Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision
o e o
j ‘*’ Calibri oA %E[%] T _j * Calibri oA gg[% » 5 “‘j JG Cali Ju gy EE@@W = e
Colleru‘; G/ §- &.Av gg EiE Col\erq; GIG§- &vAv gg x| cglmq'a 61§+ & &.A. EE‘E?E al E_Ev
Presse-papiers Police Ir} Alignement || Presse-papiers & Police [P Alignement | Presse-papiers Palice i Alignement hi
Bl e fe| Texte11. | afgnerletexte 3 gauche Bl . f| Textell | cenrer Bl v e/ Toxelt Nignerl tete 3 dote
A B Aligne le texte 3 gauche. A | B | C | Centreleterte. A B ‘ C Aligne |z fexte 2 droite,
1 Textel Textel Texle| 1 [Textel Textel Texle | 1 Textel Textel Terle | T 1
7 Texte2 Texte2 Texte? 1 Texte? Texte2 Texte? 2 Texte2 Texte2 Texte2
3 Texted Texted Texed 3 |Texted Texte3 Texled 3 Texted Texte3 Terled
4 Texted Texted Texled 4 Texted Texted Terled 4 Texted Texted Tarled
s Texte5  Texte5 lexted s Texte5  Textes lexie) s Textes  Textes  Texfed
§ Texie Textes Tenleh § Texteh Textes Terleh b Textes Texte§ Tevied
7 Texte? Texte7 Terle? 7 Texte? Texte? Terle7 7 Texte? Texte? Tevie?
§ Texted Texted TenleB 8 |Textes Textes TexleB § [Texted Texted Terled
9 Texted Texted Tened 9 Textes Texted Texed 9 Textey Texted Texe?
10 Texteld Textel0 Texle |0 10 Texte10 Textel0 Texle |0 10 Textelo Texteld Teule |0
11 Textell Textell Terle! | 11 Textell Textell Texle! | 11 Textell Textell Tedel|
12|Texte12 Textel? Texle|? 12|Texte12 Textel2 Texle |2 12 Textel? Textel Texie |2
1 55 55 3 55 55 1 5 5
1 55 56 u 55 56 1“ 5 30
15 55 57 15 55 57 & % 57




Agrandissez maintenant la hauteur de la ligne 5.

AS - Je | Textes

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

o 0 6 pire e N N

Textef Textef Texlet
S |Texte7 Texte7 Texles

Texte8 Texted Texled
7 Texte9 Texte9 Texle®
8 TextelO Textel0 Texle |0
9 Textell Textell Texle | |
10 Textel2 Textel2 Texle |2
11 a5 35
12 a5 56

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

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
ny e X s
E ) Caviar Dreams 20 T A A = Standard
qﬂ -
Lot o G B - | S oo o000 |
Presse-papiers s Police Ia Alignement P Mombre
Cs - I | Texte> | Aligner en haut
A B Aligne le texte sur le haut de la cellule.

1 Textel Textel Texle |

2 Texte? Texte2 Texte?

3 Texte3 Texte3 Texled

4 Texted Texted Texled

Texted
Texte>

s Texteb
— | |

6 Texted Texted Texlet

7 Texte7 Texte7 Texles

8 Texted Texted Texled

9 Texted Texte9 Texle

10 Textel0 Textel0 Texle |0

11 Textell Textell Texle ! |

12 Textel2 Textel2 Texle |2

13 33 33

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 )
1 Textel Textel Texle |
2 Texte2 Texte?2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
Texted
s Texte>
6 [Texte6 Texte6 Texleb |
7 |Texte7 Texte? Texle? |
8 Texte8 Texted Texled
9 Texte9 Texte9 Texle®

Cliquez sur le bouton indiqué pour fusionner les cellules :

T N
X d9-®-|= 1.xlsx - Microsoft Excel
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur O
l_& & - - — =
Calibri <11 A A = g%] v = standard - L
= Iq."ﬁ - =
Coller G I | e AL = = = iE iE @, % 000 | %8 2% Mise enforme
- | e : 5 7 | conditionnelle -
Presse-papiers s Police P Alignement P Mombre a
L
- (& e | Texte6

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

| Afficher laide >> |

6 Texted Texte6 Texlebt
7 Texte7 Texte7 Texles
8 Texted Texted Texled
9 Texte9 Texte9 Texle®
10 Textel0 Textel0 Texle O

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 [Texte? Texte2 Texie2 Couleur de fond de la
3 |Texte3d Textel Texled
4 Texted Texted Texled Cel I u |e
TexteH Cliquez sur une cellule, puis sur le bouton «
Texte5 Couleur de remplissage » et choisissez une
couleur :
s TexteS
6 M-
7 Texted Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision A
3 Texted Texted Texled ¥ . _
9 Texted Texted Texled B2 5. calibri T A =E]§ - &  Standard
£ G I s~ -|[OJA- E== EE H By
Presse-papiers [ Police Couleurs du théme P Mo
_ H EEENEEN
B5 - Fe
A B D E
1 Textel Textel I I i
2 Texte2 Texte2 Blew, AccentustionL ol R
3 Texte3 Texte3 Couleurs stan Bley, Accentuationl, plus sombre
[ J | ENEER
4 |Texted Texted
D Aucun remplissage
48 Autres couleurs..,
s Texted
b
Couleur de police . -
8 Texted Texted Texled
Sélectionnez une cellule puis choisissez une || 9 Textes Texte9 Texle9
couleur en cliquant sur le bouton « Couleur de
police ».
' e - e 1xd
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision A
— )
_:I d Calibri -0 o~ A AT E%g AP = standard
| coner o, |0 s s |m- (- === e | FE- |-
iPresse—papiers = Police B ~utomatique = Mo
BS - _fl_| Tei Couleurs du théme
(o] HEESENENMN
A B | E
1 Textel Textel T I i%
2 Texte2 Texte? T I il I
3 Texte3 Texte3 T I I I I
4 Texted Texted T{ Couleurs standard
H A EEEEE
—I{_;'J Autres couleurs...
s TexteS
6
7 Textes
8 |Textes Texted Texled
9 Texteg Texted Texle®



Les bases (deplacer, copier du contenu)

Déplacer une cellule

Sélectionnez une cellule.

A | B | c
1 Textel Textel Texle
2 Texte? Texte?2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
Texted
s TexteS
o
7 Texteb
B Texte8 Texted Texled
EI Texted Itextes !szl e
10 Textel0 Textelo 1y  lexlelO
11 Textell Textell Texle
12 |Textel2 Textel2 Texle!2

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 Textel Texled
4 Texted Texted Texled

Texted
Texteb

s Textes
6
7 Texted
3 Texted Texted Texled
9 Texte9 TexleY
10 Textel0 Textel0 Texle [0
11 Textell Textell Texle
12 Textel2 Textel2 Texle |2
13 55 55
14 55 56
15 [Texteg . 55 57
16 Ty 55 58

17 55 59



Bwp =

[N R = |

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 Texte2 TexteZ

3 Texte3 Texte3 Texled

4 |Textea Texted Texled

Texted
Texte5

s Texte5

5]

- Calibri ~ 11 - A" o7 B3 - o oo 55
8 Texted G J = ﬁ - A - - 0 ;00

9 |Texteg TERTEF

10 [TextelD * Couper

11 |Textell 5 i Texle
e 55 Copier

12 |Textel2 - . Texle |2

[{® Options de collage :

13 vy 55
14 = 56
15 |Textes Collage spécial... 57
16 Insérer... 58
17 Supprimer... S9
18 | 20

Eff

acer 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 inversement. N'hésitez pas a faire quelques tests ...

Textel
Texte2
Texted
Texted

Texte5

Textel
Texte9

kR R

10 'Textel0
11 ;Textell
12 'Textel2

=

13
14
15
16
17
18
9]
20
21
22
23
24
25
26
27

Texte9

| B | C D
Textel Texle
Texte2 Texte?
Texte3 Texled
Texted Texled
Texted
Texte5
Textet
Texted Texled
Texle®?
\Textel0 Texle 10
L]
! Textell Texle
' Textel2 Texle 12
55 55
55 56
55 57
calibri ~ 11 - A" A7 B3~ s g B
G 7 =Sa- A -
I '
#  Couper
53  Copier
#, oOptions de collage:
NERTEE

Collage special...

Insérer les cellules copiées...

Supprimer..,

Texte5

Texted
Texted
TextelO
Textell
Textel2

Texte9

Texted

Texte5

Texteb
Textes Texled
Texle?
Textel0 Texle 10
Textell Texl
Textel? Texl
55
55
55
55
25
55
Textel0D
Textell
Textel2

(]

35
56
57
58
39



Reproduire une mise en forme

Cliquez sur la cellule contenant la mise en forme a reproduire puis sur le Pinceau.

r@l 9o T —— T —

Accueil Insertion Mise en page Formules
=) ‘r" Calibri -0 v AW E%E
53 -
Coller — G I B- |- ;-A-|EE=E=
Presse-papiﬁ P Police P Aligr
BS - (" fe | Textes
A B | C
1 Textel Textel Texle |
2 Texte2 Texte? Texte?
3 |Texte3 Textel Texled
4 |Texted Texted Texled
Texted
Texte5
s Texteb
o]
7 Texted
8 Textes Textes Texled
9 |Texte9 Texles
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 Texte2 Texte2 TexteZ

3 Texte3 Texte3 Texled

4 Texted Texted Texled

Texted
Texte5

s TexteS

8

7 Textebd

2 Textes Textes Texled

9 Texteg Texle?

10 Texteld Texteld Texle 10

11 Textell Textell Texle | |

12 Textel2 Textel2 Texle |2

13 55 55

14 55 56

15 |Texteo 55 57

16 55 58

17 55 59
18 55 &0

ar TextelO

>0 Textell

— Textel? +




Retour a laligne

A B C

1 |Textel Textel Texle |
2 Texte? Texte2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
TexteS
s Texted

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

A | B c
Textel
1 |Retourdlaligne [Textel Texle |
2 Texte? Texte2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
Texte5

s Texted

Les feuilles du classeur

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

22

23

24 Insérer...

25 @ Supprimer I}?

26 Benommer

27 Déplacer ou copier...

g & Visualiser le code

29 . )

30 k% Proteger la feuille...

31 Couleur d'onglet L4
Masquer
Sélectionner toutes les feuilles —

H 4+ M| Feuillr —reoe—Teos =




A partir de ce menu vous pouvez :
e Insérer de nouvelles feuilles
e Supprimer la feuille sélectionnée
o Renommer la feuille sélectionnée (vous pouvez aussi double-cliquer sur I'onglet pour renommer la feuille)
e Changer I’ordre des feuilles (vous pouvez aussi cliquer et faire glisser I'onglet pour le déplacer)
e Copier la feuille sélectionnée
e Changer la couleur de lI'onglet
o Masquer/afficher une feuille
o Etc.

Sélection de cellules

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

Emmum|m|h|mmu

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

A | B | C | D | E | F | G H

(] "-JE‘-ll|-h|W Bd |



Pour sélectionner toutes les cellules de la feuille, faites « Ctrl+A » ou cliquez a I'endroit indiqué sur cette
image :
1048576L x 16384C  ~

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

@ Excel-Pratique.com




Les tableaux (bordures)

Pour créer un tableau, il existe différentes possibilités.

1= méthode

Sélectionnez la zone a quadriller et cliquez a I’endroit indiqué par 1’image.

"

x| el 5 ST

Accueil Insertion Mise en page Formules Données

j Calibri - 11 - A" AT = = %] A~
= =5 - .
Coller f o 7 5 P . EE = &= a=
- =" — e T — =7 =
Presse-papiers = Bordures
B2 - Bordure inferieure
Bordure supérieure
A | B e
1 Bordure gauche
. Bordure droite
3 Aucune bordure
1 Towutes les bordures
i Bordures extéri res
i Bordure épaisse en encadré
r
a Bordure double en bas
= Bordure épaisse en bas
10 Bordure en haut et en bas
11 Bordure simple en haut et Epaisse en bas
| Bordure simple en haut et double en bas
13 Tracage des bordures
14 | ﬁ Tracer les bordures
15 =t Tracer les bordures de grille
16
& Effacer les bordures
L7 e C | de lj
= ouleur de ligne
13 I
Style de trait
19 y
20 EH Autres bordures...
21

Vous obtenez un premier quadrillage.

A | B | E

Reévision
E‘ﬁ Star
B~ | ==F-



‘ Vous pouvez également sélectionner d'autres cellules et ajouter un autre style de bordure ...

@ d 9~ =

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision

= »

Stans

7@1

Ccullerj Gfﬁv{'ﬁxvév

=
j * Calibri 11 v A AT
B Ba-

i
(il
i
i
il
el

-

pp| Bordures

Presse-papiers s

B2 -

A B

Bordure inférieure

Bordure supérieure

Bordure gauche

; Bordure droite

2 Aucune bordure

1 Toutes les bordures

3 Bordures extérieures

= Bordure épaisse en engadré
; Bordure double en bas

q Bordure épaisse en bas

10 Bordure en haut et en bas

&4 Bordure simple en haut et épaisse en bas

= [
P | b=
| 1

- Bordure simple en haut et double en bas

e
=
3
=]
]
[ =1
&
o
=]
-
[+
E
B

Tracer les bordures

&

Effacer les bordures

=
~

&g Tracer les bordures de grille
&
W
[}

Couleur de ligne 4

=
=]

Style de trait »

B G
H

Autres bordures...

]
[

= IR = R B I T S R

=
ERETE=

2: méthode




Sélectionnez les cellules de votre choix, faites un clic droit et cliquez sur « Format de cellule ».

A

E|'-D|Dﬂ|h1|ﬂﬁ|lﬂ|h|w‘hdl-l

| &8 |

L5

calibri -~ 11 - A" a7 B8 - 9, o

G 5 = dv- A~
i

i
&
Ea
=

|
=

e

Couper
Copier

Options de collage :

Collage spécial...

Insérer...

Supprimer...

Effacer le contenu

Filtrer 3
Trier »
Insérer un commentaire
Format de cellule

Liste déroulante de chof...
Definir un nom...

Lien hypertexte...

Cliquez sur I’onglet « Bordure » et modifiez-les a votre guise.

A | B

C | D | E

Format de cellule

| Mombre I Alignement I Police | Bordure | Remplissage I Protection |

Ligne
Style :

AuCUnE =00 2 Cee s e——

Couleur :

| Automatique

[=]

les boutons c-dessus.

Présélections

®
"

EREEE e
®
¥
EREE
(]
]
EREE S

-
H
H
®
H
H

CCTLLT)
H

%

Bordure

Aucune  Contour Intérieur

Texte Texte

Texte Texte

Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en diquant sur l'une des présélections, sur 'apercu ou

Annuler




== IR = R B I TR S R

[t |
R

3 méthode

Cliquez a I’endroit indiqué par le pointeur ...

Accueil Insertion Mise en page Formules Données
= | - = _
| E Calibri 11 v A AT = %] P
— B
=5 . .
Lalier ==E = ==

-

Presse-papiers I= Pao

G I s~ ||a-] & A-

Révision

=

= -

Al - (-

A B

L= = RS - TR S

R ) |||
EEBEEROSRGREERES

Bordures

Bordure inférieure
Baordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure
Toutes les bordures
Bordures extérieures

Bordure épaisse en encadré

Bordure double en bas

Bordure gpaisse en bas

Bordure en haut et en bas

Bardure simple en haut et épaisse en bas

Bordure simple en haut et double en bas

Tracage des bordures

K& i

H

Tracer les bordures

Tracer les bordures de grille
Effacer les bordures
Couleur de ligne

Style de trait

Autres bordures...




Cela vous permet de tracer des bordures a la main. C'est une solution intéressante pour les tableaux aux formes
inhabituelles.

it B C D E F

W s & Wk

=
=]

11
12
13
14
15

| Couleur et style des traits

bouton « Bordures ».
Sy - A~

Bordures

‘ Vous pouvez sélectionner une couleur et un style de trait pour tracer vos bordures (méthodes 1 et 3) depuis le

i
1]
il
1141
]
¥
(Ml

B - | g M

cor

" Nombre -

Bordure inférieure

Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure
Toutes les bordures

Bordures extérieures

Bordure épaisse en encadré

Bordure double en bas
Eordure épaisse en bas

Bordure en haut et en bas

Bordure simple en haut et épaisse en bas

=i Bordure simple en haut et double en bas

Tracage des bordures

I_’f Tracer les bordures

s Tracer les bordures de grille

<@ Effacer les bordures

i Couleur de ligne [:} 4 . Automatique

Style de trait * | Couleurs du théme

Couleurs standard

| ‘48 Autres coulewrs...

H] Awutres bordures...



Vous retrouverez les mémes choix si vous tracez vos bordures depuis « Format de cellule ».

[ (2] & |

Format de cellule

| Mombre I Alignement | Paolice | Bordure | Remplissage | Protection |

Ligne Préselections
Style :
Aucune . e = | ‘
________ Aucune  Contour  Intérieur
_____ ________ Bordure
""""
......................... Texte Texte
.. I
Couleur : Texte Texte
Automatique

-

B zutomatique

tre appligué en diquant sur I'une des présélections, sur [apercu ou

Couleurs du théme

le i HEENEN

%Illllllll

Couleurs standard
—An ENEER
38 Autres couleurs... oK ] [ Annuler
A B C D E

1
2
N R A T
A Y T e
R T T T
Y T Y T
F R R T A N
T T Y T
3
10
11

=
|



Les tableaux (couleurs, modeles)

Couleur de fond

Nous avons vu a la premiere lecon comment changer la couleur de fond d'une cellule. Si vous voulez plus
de choix (dégradé de couleurs/textures), rendez-vous dans «Format de cellule », onglet « Remplissage ».

Cogfeur de mosf

Automatique

Style de gref':

3 oo oo o

La couleur ne vous plait pas ? Dans ce cas, cliquez sur l'onglet « Mise en page » puis sur « Thémes »
pour choisir un nouveau théme pour votre tableau (ou sur « Couleur » si vous ne voulez modifier que les
couleurs).



A9 aE

Accueil

Insertion

Mise en page

Formules

Donn

ges Révision

Affichage

Classeurd xsx

- Microsoft |

Développeur

Les modeéles de tableau

Maintenant que vous savez faire un tableau, voici une solution de facilité ...
Sélectionnez les cellules du tableau.

|
21151 G GG G

12

A

| C

D

Testl

Test 2

Test 3

Test4

Couleurs = - , — — o ' — Largeur: Automatig =
ad ™ [ O @ = B - ;
Palices - I — — 4| Hauteur: Automatiq ~ [
Thémes | — Marges Crientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére-plan Imprimer , N
- Effets = - - - - —— les titres | i Echelle:  100% = |
Prédéfini a0 page F Mise & I'échelle | Op
Aa Aa Aa Aa 0
[ L L] [ ENEEEE EEEEEE EEEEEN - E C D E
Ofice Angles Apex i =
E] Test | Test 2 Test 3 Test 4
Aa Aa I |Aa Aa |
EEEEEE EEEEEe EEEEEE EEEEEE I R e
Aspect Austin Capitaux S T T Y
=
Aa_|||Aa Aa Aa | | e s
EEEEE EEEEEE W mmmmEm LB | bbb
Clarté Composite  Contiguité Couture | N .
[ | N R S N D
Aa Aa Aa Aa
[ L] ] HONEER EEEEEE ENEEEN
Cravate n... Débit Elémentaire  Essentiel
Aa Aa Aa Aa
EEEEER [ | IE ENEEEE EEEEEN
Exécutif Fonderie Grille Harizon -
Bechercher les thémes...
EQ@ Enregistrer le théme actif...



Cliquez sur « Mettre sous forme de tableau » et choisissez un style.

Aczand nvertien Mae e page

L % caen i AN g Standars . - 3 ] f S 0%
(:uv oll o7 8- *i - ‘ ‘!_‘: ie e ; N.nvm 22 ummm;o- Lﬂn‘ghaﬂ = Nppa> t?«rnhuie;nn
- 7 cnatonnete | detablesss | cemeers [Sifermat- -l Pties+ ectionner -
Priieg . Peder Ahgnement . Nemare
S — T
) O e preeyee—ere e £ | -G

Testt Test2 Tentd Testd

W Hovreka ityle 8¢ tableru
[ Mevensagite S0 e i dpramiqur.

NRRERRENBESSSAERESESe-

™
Vous obtenez par exemple :

A | B | c | D | E | F

Test1 Bl Test2 Bl Tests B  Testa B
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