Pour ce cours consacré a I'apprentissage du tableur Excel, nous allons découvrir les bases qu’il est
nécessaire de maitriser pour réaliser ses propres fichiers de travail.

Nous allons découvrir I'interface Excel, puis la construction d’un tableau contenant des données
avec une formule basic et une mise en forme sommaire.



PRESENTATION DE L'INTERFACE D’EXCEL

Pour commencer, nous allons passer en revue les différents termes du jargon d’Excel gu’il est bon de
maitriser avant de l'utiliser.

Lorsque nous lancons Excel pour la premiere fois, en double cliquant sur l'icbne du raccourci (sur le
bureau, ou dans la barre des taches), celui-ci se lance avec un classeur vierge, c’est-a-dire une
ou plusieurs feuilles de calcul, sans aucune donnée insérée a l'intérieur, comme ci-dessous.
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CELLULE ACTIVE

NENTETE DE COLONNES

ENTETE DE LIGNES

Feuill

Une feuille de calcul est constituée de nombreuses cellules, dont
le nombre dépendra de la version d’Excel.

Chaque cellule est classée dans une colonne (identifiée par une
lettre) et dans une ligne (identifiée cette fois-ci par un numéro),
exemple : cellule active E2. Toutes les données saisies au clavier
le seront dans cette cellule et aussi dans la barre de formule,
validées avec la touche Entrée.

La ou les cellules actives sont entourées d’un cadre épais

Les entétes de la ou des lignes et colonnes sont colorées
Pour rendre une cellule active : Clic gauche dedans

Au bas de la feuille de calcul

- Feuilles de calcul. Pour compléter le nombre de
feuilles, il suffit de cliquer sur

- Si plusieurs feuilles de calculs sont déja insérées, nous
pouvons passer de l'une a l'autre en cliquant sur les onglets de
feuilles.



Saisie d’un texte ou d’'un nombre

Texte : suite quelconque de caractéres et d’espaces
Tous les caracteres alphabétiques sont alignés a gauche par défaut

Nombre : suite de chiffres uniquement + éventuellement une virgule décimale
Tous les caracteres numérigues sont alignés a droite par défaut

EXCEL différencie les données alphabétiques des données numériques.

En Validant la saisie par la touche [Entrée] du clavier Excel réalise deux choses :

. Tout d’abord Excel va valider la saisie de la cellule,
. Puis Excel va sélectionner la cellule située juste en dessous
. Pour saisir dans la cellule gauche ou droite utiliser les fleches sur le clavier
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SAISIE D’UN TEXTE DANS EXCEL
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SAISIE D’UN NOMBRE DANS UNE CELLULE

Dans la ou les cellules actives, saisir les chiffres avec ou sans virgule
La saisie validée par « Ent » ceux-ci se placeront automatiqguement a
droite et ne seront pas alignés les uns par rapport aux autres

Pour aligner les chiffres, dans I'onglet « Nombre » cliquer sur
apres avoir sélectionné les cellules, et dans le tableau qui s’affichera
choisir « Nombre » ainsi que le nombre de décimales désiré

On obtiendra un alignement de toute la saisie —
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Exemple

Monétaire

Comptabilité Nombre de décimales: 2

Date =
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Fraction

Hombres négatifs :

Scientifique
Texte

Spécial
Personnal lisée

La catégorie Nombre est utilisée pour 'affichage général des nombres, Les catégories Monétaire et
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Comptabilité offrent des formatages spécialisés pour des valeurs monétaires,
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Comme dans tous les logiciels, 'onglet « Police » permet de modifier la ——= E} —S I s-|E-|0-A- =
police et |a taille de la police de caractere. Fressepapiers B ol
Sélectionner la ou les cellules pour modifier la police de caractere. = ~

Dans l'onglet « Alignement » ||I=/ permet d’aligner les caractere
dans la cellule (aligné droite ou gauche, ou centré)
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Ajouter une ligne ou une colonne

Placer le curseur sur le « 4 », il prends alors la forme
d’une petite fleche noire, cliquer gauche, et toute la ligne est

électionnée.
Cliquer droit sur le « 4
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APPLIQUER UNE COULEUR DANS UNE CELLULE, UNE LIGNE OU UNE COLONNE

Vous pouvez faire ressortir des données dans les cellules a I'aide d’une couleur de remplissage
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APPLIQUER DES BORDURES A UN TABLEAU

1 - Sélectionner la cellule ou la plage de cellules
auxquelles vous souhaitez ajouter une bordure

2 —Sous l'onglet « Accueil », dans le groupe « Police,
cliguer sur la fleche en regard de « Bordures » -
pour choisir le style de bordures
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ARTICLES ENVENTE | Prixdewvente | Mombre | TOTALAPAYER 1%
Mon ourson coucou 19,99 2 39,95 :::
Peluches 29,99 4 119,96 5
Licorne 29,99 3 89,97 17
Camion de pompiers 34,99 1 34,99 18
Barbies sirénes 17,99 5 80,95 19
Avion de Barbie 52,99 2 105,98 20
Circuits de course 49,99 3 149,97 3;
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i Aucune bordure
Toutes les bordures
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{ Bordure double en bas

i
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Tracage des bordures

Bordure £paisse en bas
Bordure en haut et en bas
Bordure simple en haut et épaisse en bas

Bordure simple en haut et double en bas

E:."j Tracer les bordures

E':‘” Tracer |es bordures de grille

&7 Effacer les bordures

E Couleur du trait h

Style de trait ?

BH Autres bordures...
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TRI ALPHABETIQUE D’UNE LISTE

ARTICLES EN VENTE | Prixdevente | Mombre | TOTALAPAYER
Mon ourson coucou 19,99 2 39,98
Peluches 29,99 4 119,96
Licorne 29,99 3 89,97
Camion de pompiers 34,99 1 34,99
Barhies sirénes 17,99 5 89,95
Avion de Barbie 52,99 2 105,98
Circuits de course 49,99 3 149,97

Sous l'onglet accueil, cliquer sur
Et choisir le type de tri

Sélectionner la zone a trier
A défaut, un message

d’erreur s’affichera
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Microsoft Excel a trouvé des données prés de votre sélection. Comme
elles ne sont pas sélectionnées, elles ne seront pas triées.

Que voulez-vous faire 7
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Quelques informations pour la construction d’un tableau

De nombreuses fonctionnalités sont communes a tous les logiciels de Microsoft et Excel n"échappe pas a la
regle :
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Modeles d’affichage pour la date et I’'heure

Plusieurs possibilités pour afficher la date
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Format de cellule ? *
Mombre  Alignement Paolice Bordure  Remplissage  Protection K
Catégorie :
standard Exemple 22-oct
Mombre
Monétaire
Comitabilité Type: |
*14/03/2012 | |
Heure — | ']
Pourcentage *mercredi 14 mars 2012
- 20120314
Fraction 1473
Scientifique 14312
Texte
. 140312
Special 14
Personnalizée -mars
Paramétres régionaux (emplacement) :
Francais [France] ~
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Catégorie :

Standard
MNombre
Monétaire
Comptabilité
Date
Pourcentage
Fraction
Scientifigue
Texte

Spécial
Personnalisée

Exemple
1094088:00:00

Type:

*13:30:55
13:30

1:30 PM
13:30:55
1:30:55 PM
30:55.2
37:30:55

Paramétres régionaux [emplacement]

Francais (France) e

Les formats Heure affichent les numéros de série date et heure comme valeurs date. Les formats Heure
qui commencent par un astérisque (*) répondent aux changements dans les paramétres régionaux de
date et d'heure qui sont spécifiés pour le systéme d exploitation. Les formats sans astérisque ne sont
pas affectés par le systéme d'exploitation.
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