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Cliguer gauche le bouton « démarrer »
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Cliquer gauche sur EXCEL
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Cliquer gauche sur « nouveau classeur »

Q{g‘ Farm Heroes Saga

Films et TV

! 1| Forfaits mobiles

'B0E " BEEE " DE00DCHEERE
i |

Classeur2 - Excel arievafiades Mv @ @ 2

L O H @ "

Bonsoir

A D g ‘ [T e —

@ £ — > e famlariser avec es Aller au-dels des ——— == =

2 . Formules t b\ 0is Graphique: urs —_— »
Accueil = Suivez dynamcque e
‘ couce! | NN e — =L
Nouveau classeur Bienvenue dans Excel Didacticiel sur les for. Didacticiel Tablea Didacticiel Au-dela d... Calendrier photo sai... Budget mensuel per...
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Un classeur s‘'ouvre, nommé par défaut « classeur 1 », mais au moment d’« enregistrer sous », vous pouvez lui donner
le nom qui convient et I'emplacement qui vous parait judicieux.

Revenons au bandeau. Pour cette 1° partie, nous ne travaillerons qu’avec « Accueil »: Police, alighement, nombre.
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19
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La cellule sélectionnée devient la cellule active, toutes les données saisies au clavier le seront dans cette cellule et
aussi dans la barre de formule.
Les données seront validées avec la touche Entrée.

EXCEL sélectionne alors la cellule en dessous, cliquer dedans pour y entrer de nouvelles données.



Taper un texte dans une cellule, valider, il se placera a gauche.
Taper un nombre dans une cellule, valider, il se placera a droite.

EXCEL différencie les données alphanumériques des données numériques.

Il est donc souhaitable de « formater les cellules »

Pour cela, nous allons dans le groupe « Alignhement »

Nous pouvons ainsi cadrer les titres des colonnes, orienter les données (verticalement, biais, horizontalement).
Le bouton « fusionner et centrer » permet de placer le titre au milieu du tableau.

Dans le groupe « Police » nous pouvons changer la couleur d’écriture du texte, changer la taille du texte, mettre un
fond de couleur, mettre en gras, souligner, ...

A titre indicatif, il est possible de modifier 'orientation de votre feuille de travail: Mise en page, puis Orientation ...
(Portrait ou Paysage )

Il est important d’améliorer la présentation générale.



Voyons comment réaliser ce tableau.

Ouvrir EXCEL.
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Pour bien voir les cellules, sélectionnez le groupe de cellules, allez dans le
pavé « POLICE », cliquez sur le menu contextuel des bordures,

choisir « bordures extérieures épaisses », cliquez. R
z 4 et
 _§_ [ Bordures exterieures

F G
- Bordure double en bas
10 - Bordure épaisse en bas

Bordu n haut et en b
. 7 . . 1; Bordur le en haut et ép b
Lorsque vous cliquez (sélectionnez) une cellule, le contour devient vert, et un ;g
- , A . N - 16 Tragage des bordures
petit carré apparait dans le coin en bas a droite. z 21 D s
;g [ Tracer les bordures de grille
21 Effacer les bordures
22 £ Couleur du trait >
gz Style de trait >
25 FH Autres bordures...
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+ EWmmweWS o | e | ¢ | 5 | Lorsque vous placez le curseur de la souris sur ce « petit carré »,
il se transforme en CROIX NOIRE.
| | Restez appuyé et tirez pour former une colonne de 6 ou 7 cellules identiques.

n /' Répétez cette action pour les cellules voisines.

1 Votre tableau sera ainsi formé.
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Presse-papiers [ Police

Il faut maintenant compléter le tableau.

Un clic gauche, on sélectionne.

Deux clics gauche, on peut écrire dans la cellule.
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Procédons maintenant a
la mise en forme.



1) Les titres des colonnes

Nous utilisons le pavé « POLICE », sélectionner la cellule « titre ».

EXOS EXCELxlsx -
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2) Centrer le titre

Dans la partie gauche du pavé « Alignhement »

Les zones ombrées indiquent la position actuelle du titre.

Pour « centrer » cliquez sur la position qui convient.
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3) Reproduire ces manipulations pour les titres de chaque colonne.

(Vous pouvez faire cellule par cellule, ou sélectionner les quatre cellules, les modifications se feront simultanément.)
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Vous pouvez, de la méme facon,
modifier la position du contenu de
chaque cellule de votre tableau.




4) Exemple de tableau terminé.

B 5) Faire des calculs simples.
| ESTIMATION DES DEPENSES A SAVOIR:

lllll — Le signe plus: +

ul Le signe multiplier: *

e | Le signe diviser: /

o 5 Avant tout, sélectionner la cellule ou doit figurer le calcul,

2 2o 0o @ A CAPSOO0HO R 4

et y inclure systématiquement le signe =.

L'ordinateur reconnait alors qu’un calcul va se faire dans
cette cellule.
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Sélectionner, mettre =, cliquer sur le premier therme du calcul.
La cellule du 1¢" therme se colore en bleu.

Mettre le signe * et cliquer sur le second therme du calcul.
La cellule du second therme se colore en rose.

Accueil  Insertion

Presse-papiers 15

H 9~

Ell

EIEIE IS

10
1
12
13
14
15
16
7
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

x v f

Police

Dessin

D11"E11

C D

Mise en page

Formules

Données  Révision Affichage  Aide

[ Fosomeret oot ~]

Alignement

ESTIMATION DES DEPENSES/ |

ARTICLES

PRIX

LEGOS

18,6

2

7
QUANTITI / TOTAL
v /

=D11*E11

TRAIN

1

POUPEES

3

LIVRES

Cligquer sur « entrée »,
le résultat apparait.
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Reproduire ces manipulations
pour chaque calcul.
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Pour calculer le total,
sélectionner la cellule concernée,
y mettre le signe =,

Cliquer sur « 37,2 »,

Mettre le signe +,

Cliquer sur « 27,45 »,

Mettre encore le signe +,

Etc ...

A la fin, cliquer sur « entrée » et le résultat apparait.
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Terminer la mise en forme
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Vous remarquez, cependant, que les nombres ne sont
pas correctement alignés dans les colonnes.

Il est facile d’y remédier.

EXOS EXCELxlsx - Excel

Sélectionnez la colonne « PRIX »
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Le menu vous propose de mettre 2 chiffres apres la
virgule.

18,6 devient 18,60.

(Mais vous pouvez en décider autrement,
augmenter ou diminuer.)

Faites OK.

Dans le tableau, cliquez sur « nombre ».
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Les nombres de la colonne sélectionnée auront 2 chiffres apres la virgule.
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Répétez les mémes manipulations

avec la colonne « TOTAL ».

Vous obtiendrez:
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Enlevez la sélection.



EXERCICE: Reproduire le tableau, insérer les données, faire les calculs.

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin  Mise en page Formules Données Révision  Affichage Aide Q Reche
& Calibri S Y S W EI% B~ 2b, Renvoyer & la ligne automatiquement | |Standard
By ~
. G I S ~ Ev .Y Av = = = e 3= Fusionneretcentrer v E2 v 9 o 9
Presse-papiers & Police 5 Alignement ] Nombre
=R =
M12 - Je
A | B | C | D | E | F G H |
17
2_
3_
4_
57
6
7
8
9| ARTICLES PRIX QUANTITE TOTAL
10
= Chocolats 15,8 4
12 .
13 Vin 12,4 6
14 .
— Chemises 27 2
16
= Pulls 37,99 3
18
= Chaussettes 7,5 5
20|
21|
2|
23
24 |
25 |
26 |
27
| Feuill | Feuil2 (@)
Prét
T | = = -
m 2 0 8 @ - @ € dA P OO HO H 9




