Formateur en Informatique

Technicien Qualité d’Organisme de Formation

LE TABLEUR MICROSOFT EXCEL

Les bases

Introduction

Franck CELLIER TECHNICIEN

: ECDL

http://cellierfranck.alwaysdata.net EXAMINATEUR CERTIFIE

Un fichier du tableur Excel est appelé Classeur. A lintérieur du classeur se trouvent des feuilles

de calculs qui contiennent chacune des cellules.

Remarque : a chaque fois qu'il est demandé de cliquer, il s’agira d’effectuer un clic gauche si rien

n’est précisé.
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A chaque démarrage d’Excel, vous devez, dans le menu « fichier » ouvrir
nouveau Elasselif vierge qui s'ouvre avec 1 feuille.
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Si vous créer deux feuilles, vous pouvez passer d’'une feuille a I'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 l'image). 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 :

i | ll . fi
i A B c
1.
2
1 [ ]
4
%

Le cercle rouge entoure le nom de la cellule :
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Le rectangle rouge encadre le contenu de la cellule sélectionnée :
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La saisie

Ouvrez Excel et sélectionnez la cellule A1 (en cliquant une fois dessus) :

Al * I |
A B | c | D
ch N

L b

Aprés avoir sélectionné la cellule, tapez le mot « Texte » :

Al v-;'_" S| Texte
A B C D
1 [Texte
2
3 P
4
5

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

LT I R TV S

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

Al v S | Texte
' A | B C D
1 [Texte |
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
= +
13 Texte
14
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Puis, relachez :

Al - J« | Texte
C D

>
w

1 |Texte
2 |Texte
Texte
Texte
|Texte
Texte
7 |Texte
8 |Texte
9 |Texte
10 [Texte
11 [Texte
12 |Texte
13 [~ 4

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.

Al -(® J | Texte

A B C D
1 [Texte
2 [Texte
3 [Texte
Texte
Texte
6 [Texte
7 |{Texte
8 [Texte
9 [Texte
10 [Texte
1
12

Texte
Texte

Les cellules ont encore été copiées ...

Franck CELLIER, Formateur en informatique - Tout droit réservé - 2019

2 rue Gabriel FAURE - 59150 WATTRELOS - fcellier3d@gmail.com - @ 06 41 12 70 19 - www.linkedin.com/in/formateur-franck-cellier
Page 5 sur 35



http://www.linkedin.com/in/formateur-franck-cellier

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

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

@ W —

m Recopie Incrémentée Mize en page Formules

g2 | Recopie Incorémentés 5 ||
1 Saisie de = Teste » dans Al 1 A - ==
:':'l'” Annufer 3 l:pératiunal:} EH= - A~ EEZ
!l FT_t'.-_:--:_r:!_.!-_LIIEI. s Palice a Alig
F20 - £
i A | e | ¢ |
1 Texte Texte Texte
2 Texte Texte Texte
3 Texte Texte Texte
4 Texte Texte Texte
5 |Texte Texie Texte
6 :Texte Texte Texte
7 | Texte Texte Taxte
8 |Texte Texte Texte
9. Texte Texte Texta

Remarque : cette action va annuler tout ce qui a été créé jusqu’ici, pour n‘annuler qu'une seule
opération, cliquez sur la petite fleche bleue ou appuyez sur « Ctrl + z ».

Puisque la feuille est a nouveau vide, sélectionnez la cellule A1 et entrez « Texte 1 » au lieu du
précédent « Texte ». Répétez ensuite les mémes opérations qu’avec « Texte ».
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Vous devriez obtenir quelque chose ressemblant a cela :

| A | B | C | D

_ 1 [Textel Textal Textal
_ 2 |Texte2 Texte2 Texte2
3 |Texte3d Texte3d Texte3d
_ 4 |Texted Texted Texted
3 [Textes Textas Textas
6 |Texteb Texteb Texteb
7 |Texte7 Texta7 Texta7
B |Texted Texted Texted
9 |Texted Textas Textas
10 |TextelD TextelO TextelO
11 [Textell Textall Textall
12 [Textel2 Textel2 Textel2

ar

Observez les numéros (nous y reviendrons a la legon 5).

Sélectionnez ensuite les cellules de C1 a C12. Pour ce faire, cliquez sans relacher sur la premiere
cellule, descendez jusqu’a la derniére puis relachez.

| ] A B C D
_ 1 Textel Textal Textal
_ 2 |Texte2 Texta2 Texta
i Texte3d Texte3d Texted
_4 Texted Texted Texted
i Texteb Texteb Textas
_b |Texteb Texteb Texteb
i Texte7 Texte7 Texte7

& |Texted Texted Textesd
i Texted Texted Textad
10 | TextelO Textelld Textelld
i Textell Textell Textell
(12 Textel2 Textel2 Textelldh

13

14

15
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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.

-

Az

Accueil Insertion Mise en page Fo

L:]' '* Caviar Dreams 'L\;Ll | A x
,_.La-v
Coller G F § - Hie| e A~|E
. 7 = - -
l Presse-papiers 15 Palice a
’ ¢t - fe | Textel
A _ B C D
1 Textel Textel Texle |
2 Texte2 Texte2 Texlel
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
5 |Texte5 Textes5 Texled
6 Texte6 Textet Texleb
7 |Texte? Texte? Texlers
8 Textes Textes Texled
9 |Textes Texteg Texle®
10 | Textel Textell Texle O
(11 Textell  Textell [Texle! |
12 Textel2  Textel2 |Texlel2 |
13
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Changer la taille des caracteres

Sélectionnez les cellules A5 a C5.

AS - = | Textes
A B | ¢ | b

1 Textel Textel Texle

2 Texte2 Texte2 Texle?

3 Texte3 Texte3 Texled

4 Texted Texted Texled

5 |TexteS TexteS Texled ‘f}-!

6 Texte6 Texte6 Texleb

7 Texte7 Texte? Texle?

8 Texted Texte8 Texle8

9 Texte9 Texte9 Texle®

10 | Textel0 Textel0 Texle 10
11 Textell Textell Texle
12 | Textel2 Textel2 Texle |2
13

9

Sélectionnez la taille 20 depuis la liste déroulante suivante :

-

i

] do-c-

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules

[T _
_!] & Calibri « il HA‘ = =
l:_n =l 8 [a] A
oller G T 5 - - % E
. F 2 _ ——
Presse-paplers s Police |10 - A
f A5 > M lextes
. {12
1 Textel Textel Texl 16
2 Texte2 Texte2 Texl{18
3 Texte3 Texte3 T{leéjg[}
4 Texted Texted Texl 5,
s Texte5 Texte5 e D
6 Texteb Texte6 Texl{ 3
7 Texte7 Texte? Tex! a8
8 Texted Texted Texl{72 |*
9 Texted Texted Texlev

10 Texteld  Texteld  Texle!O
11 Textell  Textell  Texlel
12 Textel2  Textel2  TexlelZ

Franck CELLIER, Formateur en informatique - Tout droit réservé - 2019

2 rue Gabriel FAURE - 59150 WATTRELOS - fcellier3d@gmail.com - @ 06 41 12 70 19 - www.linkedin.com/in/formateur-franck-cellier
Page 9 sur 35



http://www.linkedin.com/in/formateur-franck-cellier

Modifier la largeur des colonnes

Sélectionnez les colonnes A a C.

[ A |[NEIEEEC| p
1 [Textel Textel Texle! |
2 |Texte2 Texte2 Texle2
3 [Texte3d Texte3 Texled
4 |Texted Texted Texled

s [Texte5 Texte5 [exted
6 [Textes  Textes  Texleb
7 |Texte7 Texte7 Texle”
8 |[Textes Textes Texled
9 |Textes Textes TexieQ
10 [Textel0  Textelo  Texle!D
11 [Textell  Textell  Texlel |
12 [Textel2  Textelz  Texlel2

13

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

AL gEE e p

1 [Textel Textel Texle | 1
2 |Texte2 Texte2 Texle?2
3 |Texte3 Texte3 Texle3

4 [Texted Texted Texled

s |Texte5 Texte5 [exted
ETexteﬁ- Texteb Texlebt
7 [Texte7 Texte7 Texles
8 |Textes Texte8 Texle8
9 [Textes Texted Texlel
10 [Textel0  Textelo  TexlelO
11 [Textell — Textell  Texle!|
12 [Textel2  Textel2  TexlelZ

13

Cliquez sans relacher, allez vers la droite pour élargir les colonnes, et vers la gauche pour les
rétrécir. Dans ce cas, allez vers la droite.
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: Textel

1

2 [Texte2 Texte2 Texle2
3 |Texte3 Texte3 Texled
4 |Texted Texted Texled
s |Texte5  Texte5  [exted
6 [Textes Textes Texleb
7 |Texte7 Texte7 Texle?
8 |Textes Texted Texle8
9 |Textes Texted TerleY
10 [Texteld Textel0 Texie O
11 [Textell Textell Texle! |
12 [Textel2 Textel2 Texie |2
13

Toutes les colonnes sélectionnées subissent les mémes changements.

Texte en gras

Sélectionnez ces 3 cellules puis cliquez sur le bouton G.
| LH Rl

Accueil Insertion Mise &n page Formules E

[=Co _ =
B & Calibri 11 A E ==

L) 3~ — =i
Coller F |G[gf g« | e A+ E=EE
Presse-papiers & Police la Alignet

A2 Gras [Ctri+G)

A Mettre le texte sélectionne en gras,

L

1 Textel Textel lexle |
2 [Texte2 Texte2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
s Texte5 Texte5 [exted
6 Textes Textes Texleb
7 Texte? Texte7 Texles
& Texted Texted Texled
9 Texted Texted Texle9
10 Textel0 Textel0 Texle |0
11 Textell Textell Texle ! |
12 Textel2 Textel2 Texlel2
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Texte en italique

Sélectionnez ces 4 cellules puis cliquez sur le bouton 1.

TRl M- 0 o T ————

| Accugil Insertion Mise £n page Farmules L

o=

F_g_\l & Calibri s s A = ._.r;g
Ba-
Coper g ﬁl?|5, e M- A- ===
Presse-paplers s Police I} Alignes
A6 Raligue (Ctrl+I)
| Mettre |2 texte selectionne en dalique.
1 Textel Textel Texle]
2 Texte2 Texte2 TexteZ
1 Textel Textad Texlel3
4 iTexte-‘l Texted Texled
s Texte5 Texte5 Iexied
6 |Texte§ Textes Texled
7 |Texte? Texte? Texle?
8 |Texted Texted Texled
9 |Texted Texted TenleS
10 | Textel0 Textel0 Texle |0
11 | Textell Textell Tesle| |
12 Textel2 Textel2 Texlel2

Texte souligné

Conservez la sélection et cliquez sur le bouton S.

Accueil Insertion Mise en page Farmuiles
_5] Calibri L AN o= =-|
_— I_{d - Mm—
Coller P G!TI?}- Hi- - A- =3
Presse-paplers @ | Police ia Allgner
AE = Soullgner (Ctri+U)
A | Sauligner le texte sélectionné.
Textel Textel fexie]
2 Texte2 Texte2 Texte2
- Texte3 Texted Texled
Texted Texted Texled
Texte5 Texte5 Texted
Textes Textef TexledH
Texte? Texte7 Texle?
Texted Texted TexieB
Texted Texted Texie®
| Textell Texteld Texle !0
Textell Textell Texle ! |
12 |Textel2 Textelz Texiedd

am

Maintenant, supprimons l'effet « italique ».
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Conservez toujours la sélection et cliquez sur le bouton 1.

T W T

acoueil Insertion Mize en page Formules C
| Calibri it A g ™ E[;
5 Ry - |
Call | - T w - == =
n'cr ¥ G [ § | Es| o i iy - e
Presse-papiers s Police L S
AB v (= fe | Texte6
04 A | s c
1 Textel Textel Texle |
2 Texte? Texte2 Texte?
3 Texte3d Texte3 Texled
4 Texted Texted Tenled
s Texte5 Texte5 [exted
6 [Texted Textef Texleb
7 |Texte Texte? Texles
B |TexteB Texted Textel
3 [Texted Texted Texle?
10 Textel0 Textel0 Texle 10
11 Textell Textell Texie! |
12 Textel2 Textel2 Tewlel?

am

Entrez « 55 » en B13 et recopiez la cellule jusqu’en B18 (de la méme maniére qu’avec « Texte 1 »)

@& [ ¢
1 Textel Textel Texle |
2 Texte2 Texte? Texte2
3 Texte3 Texte3 Texle3
4 Texted Texted Texled
s Texte5 Texte5 Ilexted
] .:Taxteﬁ Textes Texlef
7 Texte? Texte? Texles
8 Texte8 Textes Texie8
9 Texte9 Texteg Texle9
10 Textel0 Textel0 Texie 10
11 Textell Textell Texiel |
12 Textel2 Textell Texie 12
13 55

1

15

16

A7

IE_

e )

wn
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Entrez maintenant « 55 » en C13 et « 56 » en C14.

A B | C |
1 Textel Textel Texle
2 Texte? Texte2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
s Texte5 Texte5 lexted
6 Texte6 Texted Texlet
7 Texte7 Texte7 Texles
8 Texte8 Texte8 Texled
9 Texted Texte9 Texle®
10 Textel0 Textel0 Texle |0
11 Textell Textell Texle
12 Textel2 Textel2 Texle |2
13 55 55
14 35 26|
15| 55 *
16 35
17 55
13 35
19

H

Sélectionnez ensuite ces 2 cellules et procédez de la méme maniére qu’avec le « 55 » mais cette
fois jusqu’en C18.

Textel2 Texle |2
55 55
a5 56
55
a5
55

55

Vous obtenez :

Textel2 Texle | 2
35 33
55 56|
35 37
55 58
35 39
55 Gl |
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Alignements

Sélectionnez les cellules B11 a C14.

| A | B | c

1 Textel Textel Texle

2 Texte? Texte2 Texte

3 Texte3 Texte3 Texled

4 Texted Texted Texled

s Texte5 Texte5 lexted

6 Texted Textes Texlet

7 Texte7? Texte7 Texle?

8 Texte8 Texted Texle8

9 Texted Texted Texled
10 Texteld Textell Texle |0
11 Textell Texte1l Texlel |
12 Textel2 Textel2 Texle 2
13| 55 55
14 | 55 op  s6l
15 55 57
16 55 58
17 55 59
18 55 60
19

]

Pour aligner a gauche, cliquez sur « Aligner le texte a gauche » :
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i

-"Ll'.i.lt”. | Insertion Mise en page Formules Données ;]
' _il & Calibii elif w| A T |- g|;| - =
i - _ Wz
Caller 7 G 7 8- |5~ d&-A- |%==EF$ ki
Presge-papierns . Palica la Alignement
Bl1 - (= £ Teatell | ausgnerie texts i gauche
| A ]_ B | Aligne le texte 3 gauche,
1 Textel Taxiel Texlel
2 iTE:tel Texte2 Texte2
3 Texte3 Texte3 Texled
4 |Texted Texted Texled
|
s Texte5 Texte5 lexted
6 |Texte6 Texies Texleh
7 |Texte? Texte? Texle?
8§ Textes Texted Texled
9 Texted Texted Texled
10 Textal0 Taxtall Texlel0
Taxtell Texlel |
Textel2 Texie 12
55 55
55 -
55 57

Fichier Accuei| Insertion Mise en page Formules Dannees R
ey o
|_j ; Calibn 1 AN el =
Coller o, | @ g~ B | B-A- SIS
Presse-papisrs s | Palice - lgnamant
B11 - & 5| Textell Centrer
i A B | = Centra le texte
1 Textel Textel Texle!
2 Texte2 Texte2 Texte2
3 Texted Texte3 Texied
4 Texted Texted Texled
s Texte5 Texte5 [exted
Texted Textes Tesles
TexteT Texte7 Texled
B Textel Textel Texle8
9 Texted Texted Texle@
10 Textel0 Texteld Texe |0
11 |Textell Textell Tenle ! |
12 | Textel2 Textel2 Terle |2
55 55
14 I 55 56 I
| 15 55 57

Pour aligner a droite, cliquez sur « Aligner le texte a droite » :
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Areueil Insertian Mise en page Farmules Dannges Aevivian
':‘ Calibri - NN Exigle T e
Colier a7 8- - - A- EsgmEe 55 9.
Presse-pagiens (s Folice . Alignement f
Bi1 el - £ | Textell Aligner le texte 3 droite
| A | B B € Aligne e texte & droite.
1 Textel Textel Texie
2 Texte? Texte? Texte2
3 Texted Texted Texied
4 Texted Texted Texled
s Texte5 Texte5 [exted
6 Textes Textas TexieH
7 [Texte? Texta? Texlerd
{ Texted Texiel
Texted TexleD
Textell Texle 10
Textell Texliel |
Textel2 Texie 12
55 55
55
55 57

Agrandissez maintenant la hauteur de la ligne 5.

A5 - F | Textes
4] A | B | c b
1 |Textel Textel Texle |
1 Texte2 Texte2 Texte2
3 |Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Terled

exte5 [exted

Texteh Texsled

Taxte7 gxler

............................................ i o

7 |Textes Textes exlet

8 |Textel0 Textel( Texe D

9 Textell Textell Texlel |
10 Texte12 Texte12 Texle |2
_1_1' 55 55
u 55 P

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

s - T

Agziedl tnsertion Mz o0 page Fomidies Donness Bewision Affichage

= 5
| & Cawiar Oreams Ld- I W F-V.- = Standad
i1 g,
o 8 I 5| [d- & A =R R G- 9w o0
l".'.‘“' ppcs REe: Abgnemeril b Husmbive
= ={ L | TexteS | atigneren haut

| “ ] . H ; | - __i Aligne be ente sur b Pl de e celluks F
1 Textel Textel Teale

2 Texted Texted Terted

3 |Texted Texted Tealed

4 Taxted Texted Teilgd

TexteS
Texte5

s Texteb5

6 Texieh Texted Tealah

7 (Texte? Texe? Texle?

8 Texed Texted Tealed

9 Texteld Textag Teiled

10 | Texteld Taxtald Teale |0

11 Textell Testell Texie

11 Texteid Taxtell Teue 2

13 55 55

14 a5 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 Texte2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled

Texted
Texte5
Texte5

5

6 [Texte6 Texte6 Texieb |
7 [Texte7 Texte? Tere? @ |
8 Texte§ Texted Texled
9 Texte9 Textes Texie9
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Cliquez sur le bouton indiqué pour fusionner les cellules :

- dadex- i.n"ﬁc.ms;:ft-&cef

Edo-e-F

' Accuell | Insertion Mise en page Formules Donnsees Révision Affichage Développeur O

- B e
|'_‘J] & Calibri ‘1 AN S=lm® F sende § ﬁ
— -"h = ) o TS
Coller c 2B =+ | &- - e o+ B oy ggp | w0 00 Miszenforme
- F 8 I || A= FiE [ | - % 000 onditionnelie -
| Presse-papiers Police = Alignement fa Nombre A
- (® Fe | Texte

i La selection contient plusisurs valeurs. La fusion des cellules ne conservera que les données de la cellule supériswe gauche,

| Afficher lade >> |

Lok | [ Aeuer

6 Texteb Texte6 Texieb
7 Texte? Texte? Texled
B Texte8 Textes Texled
9 Texted Texted Texle®
10 Textel0 Textel0 Texie 1D

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 Texte2 Texte2 Texte2

3 |Texte3 Texte3 Texled

4 |Texted Texted Texle4

Texte

Texte5

s | Texte5

E

7 Texteh _ l

8 |TexteB TexteB Texled

5 Textes Textes Texie@
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Couleur de fond de la cellule

Cliquez sur une cellule, puis sur le bouton « Couleur de remplissage » et choisissez une couleur :

| A —

m Lpboeil Taeriinn Ahiie o= page Fomaies Do ey Eewiian 4

3 -
i Cainn o e A Wy B SF  Sumana
e =
Cobei 07 g- S-[S-A- EEE EE G- 9%
Uil pmgdis 3 | R ke neal V..
e — 5 =
1 Textel Textel u l
2 1’“!1 TERn . fd!lll-h'rr!l..ﬂllL'll i womiee 3% %
3 |Texted Touted .Em.'__'“-l---'-.- e il
4 Teried Tanted o R
8 Agorer coulgwrr
5 TexteS
[
Ly Ie2igd
2 Textol Taxtes Teuad
4 Texjed Tauted Tealeh

Couleur de police

Sélectionnez une cellule puis choisissez une couleur en cliquant sur le bouton « Couleur de police ».

:“ AL Inuestian Flisi e ol gt Frmiiilen Danmdel Hpwitigit i

N A i . -
i =X Ay el e Sr  fenasns
— 45" "
Cor o7 Fc O S-AEEX ERE E- G-
Pretir-paniar Poiae . daninmaigue | L1 I|£
B - i® £ Tas Coulmes s thime |
: : " EEEEEEE—— —
A B 1 E
1 Textel Textel T I I e [
S | | ([T T
i Toxted Texted '-I I .l
4 Testsd Texied Ty Coilees andai
-[II fEEEEE
B Aubiel gouliurs.
5 Texte5
&
7 Tauted
#  Tesi=g Texted Texlah
¥ | Texes Textad Teniet
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Déplacer une cellule

Sélectionnez une cellule.

A B . =

1 Textel Textel Texle |

2 Texte2 Texte2 Textes

3 Texte3 Texte3 Texled

4 Texted Texted Texled

lTexted

Texte5

s Texted

o

7 Texted

& Textes Texte8 Texled

9 Texteg [rextes ., lTexes

10 Textel0 Texteld bg  Texlz |0

11 Textell Textell Texiel |

17 Textel? Textel2 Texiel2

Placez le pointeur sur le bord de la cellule sélectionnée, de fagon 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 |Texte2 Texte2 Texte2

3 Textes Textes Texled

4 Texted Texted Texled

Texted
Texte5

5 TexteS

B

7 Texiet

8 Textes Textes Texlel

9 Texted Texle9

10 Texteld Textel0 Texie 10

11 |Textell Textell Texle
12 |Textel2 Texte12 Texle |2
13 55 55
14 55 56
15 [TexteS F 55 57
16 & 55 58
17 55 59
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Copier des cellules

Sélectionnez une ou plusieurs cellules, faites un clic droit sur une des cellules sélectionnées et
cliquez sur Copier.

i E g €

1 Textel Textel Texle

I Texte2 Texte2 Texte2

3 Texted Texted Texled

4 Texted Texted Texled

TexteS

s TexteS

B

T Calibri - 11 - A" o7 B9 - e gpo 5
B Texled G F = ."5_. S - 163 ;I:g

3 Texted A Ay

lg Textell 'ﬁ, Cauper k
e e
13 ke 55
14 = 56
1:5 Texted Lallage special... 57
I6 Inserer, 58
17 Supgrimer, 38

.'IE Effacer ie contenu | 60

Faites ensuite un clic droit a I'endroit ou vous souhaitez dupliquer les cellules et cliquer 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 ...

| A [ A | C D
1 Textel Textal Texte
2 Textel Textez Texted
3 |Texted Textad Tealed
4 Toxted Texted Texled

Texted
Textes

s TexteS
[
7 Textes
3 Textes Taxied TerieB
8 Texted Texted
10 Taxteld | i Testall Teate 1O
11 (Textell ' Textell Teaie
12 Textet2 | Textel? Tealg 2
13 55 55
14 55 56
15 Texted 55 57
:: Calibt =11 = A" o7 B - 9 5 oY
18 EJIB'A'_'Tég#Uj;
19|
0 & Coupar
" 44 Lopeer
12 4%  Oplions de collage
A [ A P (e
Eay Callage spédal.. .
-]
15 Inciner hes cfllules Copiees
17 Sugpeimiar

Franck CELLIER, Formateur en informatique - Tout droit réservé - 2019

2 rue Gabriel FAURE - 59150 WATTRELOS - fcellier3d@gmail.com - @ 06 41 12 70 19 - www.linkedin.com/in/formateur-franck-cellier
Page 22 sur 35



http://www.linkedin.com/in/formateur-franck-cellier

Texted
Texte5
s Texte5

&

7 Texteb

8 Textes Texted Texled

9 |Texte9 Texle?

10 Textel0 Textell Texle |10

11 |Textell Textell Texle! |
12 Textel2 Textel2 Texle |2
13 55 55
14 55 56
15 |Texte9 55 57
16 55 58
17 55 59
18 55 60
19 TextelO
20 Textell
21 Textel2
22

Reproduire une mise en forme

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

1

A9 e

Acouel Insertion Mise em page Formules

_ﬁ Calior i - AI" A = o
6 I §- Z- a-A- EEE
!l.’".‘.??i 3=.'=.'_:ﬁ Palice 3 tigr
B - £ Textes
| 4] = B ] c
1 Textel Textel Texie |
2 Texte2 Texte2 Texte2
i Texted Texted Texle3
o b Texted Texie4
Texted
Texte5
s | TexteS
.E -
: Textes
B Texte® Texted Texled
rexted TexiegSQ
10 TextelD Textell Tewia 10
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Sélectionnez ensuite simplement les cellules qui doivent recevoir cette mise en forme.

A i B ! c
1 Textel Textel Texle |
2 Textel? Texte2 Texte?
3 Texte3 Texteld Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
Texte5
s Texte5
&
T Texteb
& TexteS Texted Texled
9 Texted Texle
10 Texteld TextelDd Texie 10
11 {Textell Textell Texle
12 Textel2 Textel2 Texlel2
12 55 55
14 55 56
15 Textes 55 57
16 55 58
17 55 59
18 55 60
19 TextelO
20 Textell
% Textel?2 +

Retour a la ligne

A B C

1 Textell Textel Texle |
2 Texte2 Texte2 Texte?
3 Texte3d Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
Texte5
s TexteS

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

Textal
1 |Retouralaligne ITextel Texle |
2 Texte2 Texte2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
Texte>S

s Texte5

Déplacer une cellule

Sélectionnez une cellule.

A B | c
1 Textel Textel Texle
2 Texte? Texte2 Texte2
3 Texte3 Texte3 Texleld
4 Texted Texted Texled
Texted
Texte5
s Texte5
6
7 Texteb
8 Texte8 Texted Texle8
9 Texte9 [rextes . ITexie?
10 Textel0 Textelo 1y  Texle |0
11 Textell Textell Texle
12 Textel2 Textel2 Texiel2

Placez le pointeur sur le bord de la cellule sélectionnée, de fagon a obtenir un pointeur a 4 fleches
(image ci-dessus), puis cliqguez sans relacher et déplacez la cellule.
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i A B c

1 Textel Textel Texie |

2 Texte? Texte? Texte?

3 |Texted Texted Texled

4 Texted Texted Texled

Texted

Texte5

5 Texteb

o

7 Textes

& Texted Texted TexleB

9 Texted Texle?

10 Textel0 Texteld Texle 1O

11 Textell Textell Texie| |

12 Textel? Textel? Texle |2

13 55 55

14 55 56

15 [Texted A | 55 57

16 A 55 58

17| 55 59

Copier des cellules

Sélectionnez une ou plusieurs cellules, faites un clic droit sur une des cellules sélectionnées et
cliquez sur Copier.

A B .«

1 Textel Textel Texlel

Z Texte? Texte? Texte?2

3 Texte3d Texte3 Texle3

4 Texted Texted Texled

TexteS
Texte5

s Texteb

E

7 Calibri -~ 11 - A" A" B - % 000 o |
2 Iexted ¢ IZR-A-TH-RAY
9 Texted [EREY

10 [Texte10 ¥ | Cougar . |
St 43 Copier ":z;.rz _t
12 [Textei2 {4, Options de collage: e
13 . 55
14 _ = 56
15 Texte9 Collage special.., 57
16 [nsgrer., 58
Y SuUpprimer.., 33
18 60

Effacer le contenu
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Faites ensuite un clic droit a I'endroit ou vous souhaitez dupliquer les cellules et cliquer 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 ...

A F 8 | C D

1 Textel Textel Texie |

1 Texte? Texte? Texte?

i Texted Texted Texlgd

4 Texted Texted Texied

Texted
Texteb

s Texted

=i

7 Texted

8 Texted Texted Texled

5 Texted Tesle®

10 ‘Textelo \Texte10 Texie 10

11 |Textell ! Textell Texle

12 lTPE‘I‘E];I.-------.: Taxtel? Texlel2

13| 55 55

14 55 56

15 Texted 55 57

:: Calibri = 11 = A" o7 B - o gop SH|
18 | G IES;-A-S-T
19 !

20 & Couper

ra . 43 Copier

72 i\ Options de celiage :

3| [:} 3 | fi 0 %, =
24 Collage spécial,.. | ®
25

l'.ﬁ. Insérer led cellufes copiees.,

27 Supprimer...
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Texted

Texte5
s TexteS
6
7 Texted
8 Texted Textes TexleB
9 Texte9 Texle®
10 TextelO Textel0 Texle 1O
11 Textell Textell Texle ||
12 Textel2 Textel2 Texle |2
13 55 55
14 55 56
15 Texte9 55 57
16 55 58
17 55 59
18 55 60
13 TextelD
20 Textell
21 Textel2 1
22

Reproduire une mise en forme

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

r

B i adha -

Accuel Insertion Mise en page Formules

i

& Calibn -0 -~ ALy =Es= =
.
¢ I s- - &-A- E= =
ﬂ Preqre-p 1|'.lﬁ Palice ahg
I' B5 - & Fe | TexteS
A B c
1 Textel Textel Texle |
2 Texte2 Texte2 Texte?
1 Textel Textel Texled
4 Texted Texted Teuled
Texted
Texted
5 Texte5
6
7 Texteb
8 TexteB Texted Texled
3 Texted Texle9
10 Textel0 Textel0 Teale 10

Sélectionnez ensuite simplement les cellules qui doivent recevoir cette mise en forme.
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A B C

Textel Textel Texie |

1

2 Textel Texte? Texte?

3 Texte3 Texte3 Texied

4 Texted Texted Texle4

Texted

Texte5

5 Texted

(i

7| Texted

B TexteB Texted Texiel

9 |Texte9 Texie9

10 Texteld Texteld Texle [0

11 |Textell Textell Texle

12 Textel? Textell Texle |2

13 55 55

14 55 56

15 Texted 55 57

16 55 58

17 55 59

18 60

- TextelO

% Textell

2 Textel2 + |

Retour a la ligne

A B C

1 |Textel] Textel Texle |
2 Texte2 Texte2 Texte
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
Texte5
s Texte5

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

Textal
1 |Retouralaligne ITextel Texle |
2 Texte2 Texte2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
Texte>S

s Texte5

Enregistrer un classeur

Pour enregistrer votre fichier, cliquez sur la disquette en haut a gauche de la fenétre.

r - R
]| d - -7

Areiail sertion Mise en page Formules
=) ENregistrer [Ctri=5]
) & Calibri 1T | A S|
C“II - e A
oller G I B | i~ v | E=
» .‘; e =7 —
Presse-paplers |s Palice - A
Al v £|1
A B _ = D
1 1. 2 3 4
2 2 3 4 5

La premiére fois, Excel vous demandera ou vous voulez enregistrer le fichier, le nom du fichier et
I'extension.

Les 3 principales extensions sont les suivantes (en vert sur I'image ci-dessous) :

XLSX : C'est le format par défaut des versions d'Excel 2007 et plus (recommandé)

XLSM : Si votre classeur contient des macros, c'est I'extension qu'il vous faut (c'est

également un format pour les versions d'Excel 2007 et plus)

« XLS: Sivotre fichier doit pouvoir étre utilisé sur des versions d'Excel inférieures a 2007,
il faudra utiliser XLS (cela peut engendrer entre autres des pertes de mise en forme)
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Wd9-o-s T Classeud = Microsoft Bxc

Fichier JEY=anCa] | Inzertion Mise &n page Formules Dannées Révision Affichaoe Déveln)

_Jj & Calibri i v AT = g[;_] - 5§ | Standard -
- =
Coller 0 7 8- B QA === e G 0.y 030 W

ﬁ Images
n' Musigue
‘ Autres »

Dossiers L

: Public
M Ordinateur ] "

|
: ‘ Mom de fichier: Classeurl.sdsx

Classeur Excel binaire (" xlsh)

Donnees AML (Faml)
Page Web a fichier unique (*.mht;".mhtml)
- Page Wehb (*.htm;*.html)
O Cacher b DOSSEN ol Fuce [ xit)
= Modele Excel (prenant en charge les macros) (".xltm} |
Modeéle Excel 97 - 2003 (* xlt)
| Texte (séparateur : tabulation] (*.bet)
Texte Unicode (™. tut)
'Feuille de calcul XML 2003 (*xml)
Classeur Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls)
| C5V (séparateur: point-virgule) (*.csv]
Texte (séparateur: espace) (*.prn}
| Texte (Macintosh) (*.bd)
Texte (DOS) (*.tat) 1
| C5V (Macintosh) (*.csv)

|s|u|a}u|g|u|gu._ RN

il
Lrganis ~ B Nouveau dossier (7
- T—— ; Taille Type Date de modification B
: 5 E
dl | lE| Documents | Mathier
: E Emplacements réce...
5l B Bureau
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Imprimer

Cliquez sur « Fichier » puis « Imprimer ».

©

Informations I m p ri m e r

Mouveau

) Copies: .1 :
Cuvrir =
Imiprimer
Enregistrer L -4
Enregistrer sous |mpr]ma nie I

. ' OKI-ES4191MFP-cyber '
HIpSITES '% Préte N

Propriétés de l'imprimante

Partager
Parametres
Exporter ;
' f Imprimer les feuilles actives
Fermer L= rmprirmer unigquement les fe..,
Pages: et s

Impression recto

Compte

| =1 Impnmer uniquermnent sur w...

Dptions ﬁ-|=|:| Assemblées . '

123 123 123 [

Orientation Portrait -

[— a4

— 21emx2%Tcm

| FH Marges normales
-
| =2 (Gauche: 1,78 em Droite:..

' (N[ Pasdemisea'échelle

10 Impnmer [es feuilles en taille..,

Mise en page

A droite vous trouverez I'apergu avant impression. Cliquer sur le bouton « Imprimer » pour lancer
l'impression.

Franck CELLIER, Formateur en informatique - Tout droit réservé - 2019

2 rue Gabriel FAURE - 59150 WATTRELOS - fcellier3d@gmail.com - @ 06 41 12 70 19 - www.linkedin.com/in/formateur-franck-cellier
Page 32 sur 35



http://www.linkedin.com/in/formateur-franck-cellier

Modeles de documents
Cliquez sur « Fichier » puis « Nouveau ».

Vous y trouverez un bon choix de modéles préts a étre utilisés.

Tt - e T - W
s Nouveau
Biaurora
2
Bt e o aEan s Proreean ol Paruneei Lt et e ST ditua siar 1| ddbiiah e e [T
. : . i -
:i: * (;;_ P (;:, : ( f_,: (_}
Criep wrrtre presryie eilieur parti des ) _— 3 .
- tableau croisé Tableaux croises S Tamillariser et w?"’f la
i dynamique dynamiques Formules démao
[I— Pkt v Tiabvmmt cvrmss Vana an nmiess sl o [ PR PR T dane Ean i

Listy dle thesbrmn b urvafeet

Temprran retre srsnds o fepdea b e L PR ST Caferetien wirmee lavermnmd|

Les feuilles du classeur

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

2

23| | L

24 _ Insérer... 5

25 . | Lg Supprimer [&

25 | | Eenommer

2?. { Deéplacer ou copier...

28 | | \}] Visualiser |e code

259 = :

30 1 | ixgg Protéger la feuille...

: 31 1 | Couleur d'onglet ¥
. Masquer

34

S Sélectionner toutes les feuilles
H 4 r H| Feullc—reme—7Temr——12—

Prét | 7
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A partir de ce menu vous pouvez :

e Insérer de nouvelles feuilles

e Supprimer la feuille sélectionnée

e 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 I'onglet

e Masquer/afficher une feuille

e Etc.

Sélection de cellules

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

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

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

Pour sélectionner toutes les cellules de la feuille, faites « Ctrl+A » ou cliquez a I'endroit indiqué sur
cette image :
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Pour sélectionner plusieurs cellules dispersées, maintenez « Ctrl » enfoncé et sélectionnez les
cellules.

@ Excel-Pratique.com
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