
1ère partie:

initiation 

EXCEL



EXCEL est un tableur.

On ne parle pas de 
dossiers,
mais de CLASSEURS.
On ne parle pas de 
fichiers, 
mais de FEUILLES et
de CELLULES.



Cliquer gauche le bouton « démarrer »

Cliquer gauche sur EXCEL

Cliquer gauche sur « nouveau classeur »

Un classeur s’ouvre, nommé par défaut « classeur 1 », mais au moment d’« enregistrer sous », vous pouvez lui donner 
le nom qui convient et l’emplacement qui vous paraît judicieux.

Revenons au bandeau. Pour cette 1ère partie, nous ne travaillerons qu’avec « Accueil »: Police, alignement, nombre.



Avec le ruban, on accède aux menus et aux barres d’outils.

Chaque onglet contient des groupes proposant des boutons ou des listes et chaque groupe 
contient plusieurs boutons.

Certains boutons possèdent une flèche pour accéder à d’autres commandes.

Certains groupes proposent aussi le bouton , en bas à droite.

Il permet d’accéder à une boîte de dialogue présentant toutes les fonctions, ou affiche un
volet dans la partie gauche de l’interface.



Chaque cellule porte un nom qui 
apparaît dans la « zone NOM »

La cellule sélectionnée se nomme A1.

Avant de rentrer des données dans une
cellule, il faut la sélectionner avec le
curseur qui prend alors la forme

d’une +. 

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.

Zone NOM Barre de formule

Cellule sélectionnée



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

EXCEL différencie les données alphanumériques des données numériques.

Il est donc souhaitable de « formater les cellules »

Pour cela, nous allons dans le groupe « Alignement »

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, …

Il est important d’améliorer la présentation générale.

À titre indicatif, il est possible de modifier l’orientation de votre feuille de travail: Mise en page, puis Orientation …
(Portrait ou  Paysage )



Voyons comment réaliser ce tableau.

Ouvrir EXCEL.

Après avoir sélectionné les cellules dont
vous avez besoin, et utilisez 
« Fusionner et centrer ».
Cliquez sur « ENTER ».

Préparer de la même façon les cellules
« estimations des dépenses »,« Prix », 
« Quantité », « Total ».

Vous obtenez:



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.

Lorsque vous cliquez (sélectionnez) une cellule, le contour devient vert, et un
petit carré apparaît dans le coin en bas à droite.

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.

Répétez cette action pour les cellules voisines.

Votre tableau sera ainsi formé.



Il faut maintenant compléter le tableau.

Un clic gauche, on sélectionne.
Deux clics gauche, on peut écrire dans la cellule.

Procédons maintenant à 
la mise en forme.



1) Les titres des colonnes

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

L’extérieur de la cellule devient vert.

Maintenant, on peut modifier l’écriture, en utilisant:



2) Centrer le titre

Dans la partie gauche du pavé « Alignement »

Les zones ombrées indiquent la position actuelle du titre.

Pour « centrer » cliquez sur la position qui convient.



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.)

Vous pouvez, de la même façon,
modifier la position du contenu de 
chaque cellule de votre tableau.  



4) Exemple de tableau terminé.

5) Faire des calculs simples.

A SAVOIR:
Le signe plus: +
Le signe multiplier: *
Le signe diviser: /

Avant tout, sélectionner la cellule où doit figurer le calcul,

et y inclure systématiquement le signe =.

L’ordinateur reconnaît alors qu’un calcul va se faire dans 
cette cellule.



Sélectionner, mettre =, cliquer sur le premier therme du calcul.
La cellule du 1er 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.

Cliquer sur « entrée », 
le résultat apparaît.



Reproduire ces manipulations 
pour chaque calcul.

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 …
À la fin, cliquer sur « entrée » et le résultat apparaît.

Cliquer sur « entrée ».



Terminer la mise en forme

Comme dans les colonnes précédentes, vous pouvez agir sur les termes 
contenus dans les cellules en utilisant le pavé « POLICE » et une partie du pavé
« ALIGNEMENT ».

Par exemple:



Vous remarquez, cependant, que les nombres ne sont 
pas correctement alignés dans les colonnes.
Il est facile d’y remédier.

Pour cela, allez dans le pavé « NOMBRES », 
et cliquez sur la flèche en bas à droite.

Un tableau s’ouvre et propose diverses actions possible.

Sélectionnez la colonne « PRIX »





Dans le tableau, cliquez sur « nombre ».

Le menu vous propose de mettre 2 chiffres après la 
virgule.
18,6 devient 18,60.
(Mais vous pouvez en décider autrement, 
augmenter ou diminuer.)

Faites OK.



Les nombres de la colonne sélectionnée auront 2 chiffres après la virgule.

Répétez les mêmes manipulations 
avec la colonne « TOTAL ».

Vous obtiendrez:

Enlevez la sélection.



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


