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I . I NTRODUCTI ON 

LLL eeesss   TTTaaabbblll eeeuuurrr sss   

Excel est un tableur ayant pour fonctions : 
�  La Présentation de données dans des tableaux. 
�  Le traitement et analyse des données (calcul, synthèse). 
�  La Présentation graphique des données. 
�  La Gestion des bases de données. 

Exemple de tableurs : Multiplan, Lotus 1, 2,3, Excel  

EEExxxccceeelll          

Excel XP qui fera l’objet de ce cours, est fourni dans le lot de logiciels de Bureautique de 
Microsoft à savoir MS Office XP.    

Nous nous intéressons dans cette partie, uniquement à la présentation des données dans les 
tableaux, aux calculs et aux graphiques. 

I I . PRESENTATI ON DE L ’ ENVI RONNEM ENT EXCEL    

I I .1. Démarrer  Excel 

a.    Menu Démarrer   
 

Cliquez sur le menu démarrer / Programmes / Microsoft Excel 
 
 
 
 

b.    A par tir  d’un raccourci du Bureau  

Double cliquez sur le raccourci vers Excel sur le Bureau. 

I I .2. Découvr ir  l’environnement Excel  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Barre de titre. 
2. Barre de Menus.  
3. Barre d’outils « Standard ». 
4. Barre d’outils « Mise en forme». 
5. Barre des formules.   
6. Volet Office. 
7. Bouton de réduction de la fenêtre. 
8. Bouton d’agrandissement de la fenêtre. 
9. Bouton de fermeture de la fenêtre. 
10. Cellule. 
11. Cellule Active. 
12. N° de  ligne. 
13. N° de colonne. 
14. Navigateur feuille (Boutons de 

défilement des feuilles).  
15. Onglet feuille de calcul. 
16. Barre de  défilement colonnes. 
17. Barre de  défilement lignes. 
18. Barre d’état. 

     1           2           3           4          5           6       7  8  9 

11 

12 

17 

14 15 

13 

16 
18 

10 
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I I .3. Définitions 

����  Le document Excel : Classeur   

A partir de la version 5.0, un document Excel est devenu un classeur. Un classeur est un 
ensemble de  feuilles de calcul dont le  nombre peut aller jusqu’à 32.Il est identifié par un nom et 
l’extension XLS. 

����  La feuille de calcul 

C’est l’espace de travail  organisé en lignes et colonnes, une feuille de calcul contient : 

·  256 colonnes  numérotées : A, B, etc.…Z., AA,…AZ,…IV. 
·  Plus  de 65.000 lignes numérotées : 1, 2, 3, . . .   

La feuille de calcul est identifiée par un nom. 

����  La cellule  

C’est l’ intersection d’une ligne et d’une colonne dans une feuille de calcul. Elle est identifiée 
par son adresse constituée par numéro de ligne et numéro de colonne, appelée aussi référence. 

Exemple : A1 :1ere cellule d’une feuille. 
C’est l’unité de base dont laquelle on stocke les données (Texte, nombre, date,…). 

����  La plage de cellules 

C’est un espace rectangulaire de cellules dans une feuille 
de calcul. Elle est identifiée par la cellule supérieure gauche et la 
cellule inférieure droite.  

Sa référence est de la forme :  
N°colonneN°Ligne:N°colonneN°Ligne 

 
 

 
����    La barre  de défilement  hor izontal (feuilles/colonnes). 

Elle est constituée de deux parties : 

 

·  1ère par tie : permet le défilement des noms des feuilles de calcul.  
·  2ème par tie : permet le défilement des colonnes horizontalement dans la feuille de calcul 

actuelle. 
 

����  La barre des formules  

Elle est constituée de deux parties : 
 
                       
 
 

 
 

- Zone Nom : Référence (adresse) de la cellule active. 
- Zone du contenu : Elle est utilisée pour la saisie et la modification du contenu de la cellule 

active. 

Zone du contenu Zone Nom 

Référence de la cellule 
inférieure droite 

Référence de la cellule 
supérieure gauche 

Partie 1 Partie 2 
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I I I . OPERATI ONS SUR L ES CL ASSEURS 

I I I .1. Création d’un nouveau classeur           

Microsoft Excel crée automatiquement un nouveau classeur à chaque lancement  et lui attribue 
par défaut le nom classeur1. Au cours d’une session de travail, vous pouvez créer de nouveaux classeurs. 

Par  la barre de menus 

·  Activez le menu Fichier / Nouveau.  
·  Sous Créer du volet Office cliquez sur la 

commande Nouveau classeur Excel. 

Par  les barres d’outils 

·  Cliquez sur l’ icône Nouveau de la barre 
d’outils standard.  

 

Remarque : Excel attribue par défaut le nom classeur n, avec n étant un numéro d’ordre de création.  

I I I .2. Enregistrement d’un classeur   

Par la barre de menus 

·  Activez le menu Fichier. 
·  Choisissez la commande 
          Enregistrer sous… ou                           
          Enregistrer 

Par les barres d’outils 

·  Cliquez sur l’ icône  Enregistrer de la barre 
d’outils standard.  

 
 

 
 
Dans les deux cas  les boites de dialogue ² 
Enregistrer sous … ²  s’affiche  

 
 
Remarque : 
Si le classeur a été déjà enregistré, la boite de dialogue  ² 
Enregistrer sous … ² ne s’affichera pas. 

I I I .3. Fermeture d’un classeur   

A la fin de la session de travail sur un classeur, il faut le fermer comme suit : 

    Par  la barre de menus 

·  Activez le menu Fichier / Fermer. 

 
    Par  la sour is 

·  Cliquez sur le bouton de fermeture de la 
fenêtre du classeur.  

 
Remarque : Répondre à l’éventuel message de la boite de dialogue par Oui 
ou Non selon le cas. 

I I I .4. Ouver ture d’un classeur  (qui existe déjà)  

Par la barre de menus 

·  Activez le menu Fichier / Ouvrir. 

Par  les barres d’outils 

·  Cliquez sur l’ icône Ouvrir.  
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La boite de dialogue suivante s’affiche : 

·  Dans la liste Regarder dans, cliquez sur le lecteur ou 
le dossier contenant le fichier que vous voulez ouvrir.  

·  Dans la liste des dossiers, localisez et ouvrez le 
dossier contenant le fichier.  

·  Cliquez sur le Fichier que vous voulez ouvrir, puis 
sur Ouvrir.  

Remarque : Plusieurs classeurs peuvent être ouverts en même temps, il suffit de les sélectionner dans la boite de 
dialogue Ouvrir. 

I V. OPERATI ONS SUR L ES FEUI L L ES 

IV.1. Basculement vers une autre feuille 

·  Cliquez sur l’onglet de la feuille de calcul destination (On peut utiliser le navigateur feuille). 

IV.2. Sélection de feuilles de calcul 

IV.2.1. Sélection d’une feuille 

·  Un clic sur l’onglet de la feuille. 

IV.2.2. Sélection d’une sér ie continue de feuilles 

·  Cliquez sur la première feuille de la série. 
·  Maintenez Shift enfoncée et cliquez sur la dernière feuille de la série. 

IV.2.3. Sélection d’une dispersée de feuilles 

·  Un clic sur l’une des feuilles de la série.  
·  Maintenez la touche Ctrl enfoncée et cliquez sur chacune des autres feuilles. 

IV.2.4. Sélection de toutes les feuilles de calcules  

·  Cliquez avec le bouton droit  sur l’onglet feuille de calcul. 
·  Choisissez la commande Sélectionnez toutes les feuilles dans le menu contextuel. 

Remarques :  
- Pour annuler une sélection de plusieurs feuilles dans un classeur, cliquez sur une feuille quelconque non 

sélectionnée. 
- Si aucune feuille non sélectionnée n©est visible, cliquez avec le bouton droit sur l©onglet d©une feuille sélectionnée, 

puis cliquez sur Dissocier les feuilles dans le menu contextuel. 

IV.3. Renommer une feuille  

Excel attribue les noms feuil1, feuil2,………par défaut aux feuilles de calcul.  
Pour une meilleure organisation du classeur, il est conseillé d’attribuer des noms 
significatifs aux feuilles. 
 

Par  la barre de menus 

·  Activez le menu Format / Feuille / 
Renommer. 

·  Tapez le nouveau nom dans 
l’onglet de la feuille de calcul mis 
en surbrillance.  

Par  le menu contextuel 

·  Cliquez avec le bouton droit sur l’onglet feuille 
de calcul à renommer.  

·  Choisissez la commande Renommer du menu 
contextuel. 

·  Tapez le nouveau nom dans l’onglet de la 
feuille de calcul mis en surbrillance. 
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IV.4. Copier  / Déplacer  une feuille de calcul 

Pour dupliquer et ordonner les feuilles de calcul dans un ou plusieurs classeurs, on utilise les  opérations 
de copie et déplacement comme suit : 

·  Pour déplacer ou copier des feuilles dans un autre classeur, ouvrez ce dernier.  
·  Passez dans le classeur qui contient les feuilles à déplacer ou à copier, puis sélectionnez-les.  
·  Dans le menu Edition, cliquez sur Déplacer ou copier une feuille. 

La boite de dialogue suivante s’affiche :  

·  Dans la zone Dans le classeur, cliquez sur le classeur de destination.  
Pour déplacer ou copier les feuilles sélectionnées dans un nouveau 
classeur, cliquez sur nouveau classeur.  

·  Dans la zone Avant la feuille, cliquez sur la feuille avant laquelle 
vous souhaitez insérer les feuilles déplacées ou copiées.  

·  Pour copier les feuilles au lieu de les déplacer, activez la case à 
cocher Créer une copie.  

·  Validez avec OK. 

Remarques : 
- Pour déplacer des feuilles à l©intérieur du classeur en cours, vous pouvez faire glisser les feuilles 

sélectionnées sur la rangée des onglets de feuille.  
- Pour copier des feuilles, maintenez la touche Ctrl enfoncée et faites-les glisser ; relâchez le bouton de la 

souris avant de relâcher la touche Ctrl. 
NB : Chaque classeur est crée avec n feuilles (n peut être modifié par le menu Outils/Options…/l’Onglet Général). 
Ce nombre peut être augmenté ou diminué  en insérant ou en supprimant d’autres feuilles.  

IV.5. Insérer  de nouvelles feuilles dans un classeur  

IV.5.1. Insérer  une seule feuille 

·  Sélectionnez la feuille avant laquelle va être insérer la nouvelle feuille. 
·  Activez le menu Insertion / Feuille. 

IV.5.2. Insérer  plusieurs feuilles de calcul 

·  Maintenez la touche Shift enfoncée, puis sélectionnez un nombre d©onglets de feuilles de calculs 
existants correspondant à celui que vous voulez ajouter dans le classeur ouvert.   
Par exemple, si vous voulez ajouter trois nouvelles feuilles de calcul, sélectionnez trois onglets de 
feuille de calcul existants.  

·  Cliquez sur Feuille de calcul dans le menu Insertion.  

Remarque : les feuilles insérées seront placées avant la première feuille sélectionnée.  

IV.6. Suppr imer des feuilles de calcul. 

·  Sélectionnez la ou les feuille (s) à supprimer 
·  Dans le menu Edition, cliquez sur Supprimer une feuille.  
·  Cliquez sur le bouton Supprimer pour confirmer la suppression. 

Remarque : Les données d’une feuille supprimée sont perdues et irrécupérables. 
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V. OPERATI ONS SUR L ES CEL L UL ES 

V.1. Sélection des cellules  

Pour sélectionner  Procédez comme suit 

Du texte dans une cellule 

Sélectionnez la cellule, double-cliquez à l©intérieur de celle-ci, puis 
sélectionnez son texte.  

  Ou sélectionnez la cellule, puis sélectionnez le texte dans la barre de 
formule. 

Une seule cellule Cliquez sur la cellule ou appuyez sur les touches de direction pour vous 
déplacer jusqu©à la cellule. 

Une plage de cellules Cliquez sur la première cellule de la plage, puis faites glisser le curseur 
jusqu©à la dernière cellule. 

Plusieurs plages de cellules 
   Sélectionnez la 1ere plage. 
    Maintenez la touche Ctrl enfoncée et sélectionnez les autres  

Toutes les cellules d©une 
feuille de calcul 

Cliquez sur le bouton Sélectionner tout.  

Des cellules ou des plages 
de cellules non adjacentes 

Sélectionnez la première cellule ou plage de cellules, maintenez la 
touche Ctrl enfoncée et sélectionnez les autres cellules ou plages. 

Une ligne ou une colonne 
entière 

Cliquez sur le numéro de la ligne ou de la colonne. 

Des lignes ou des colonnes 
adjacentes 

Faites glisser la souris sur les numéros de colonnes ou de lignes, ou 
sélectionnez la première ligne ou colonne, puis maintenez la touche Shift 
enfoncée et sélectionnez la dernière ligne ou colonne. 

Des lignes ou des colonnes 
non adjacentes 

Sélectionnez la première ligne ou colonne, puis maintenez la touche Ctrl 
enfoncée et sélectionnez les autres lignes ou colonnes. 

Annulation d©une sélection 
de cellules Cliquez sur une cellule quelconque de la feuille de calcul. 

V.2. Saisie dans les cellules  

·  Chaque cellule a une taille variable que l’on peut modifier. 
·  N’est visible sur écran et sur impression que ce que peut contenir la taille de la cellule, toute fois 

l’ information saisie n’est pas tronquée réellement. En agissant sur la taille des cellules le reste du 
contenu de la cellule apparaîtra (on remarque le contenu entier sur la barre de formule une fois la 
cellule en question sélectionnée). 

·  La modification d’une cellule (en contenu) se fera par un double clique sur la cellule ou la touche 
F2 après sélection de la cellule.  

·  Lors de l’élaboration d’un tableau il est recommandé de ne pas sauter de cellule dans le but de faire 
de l’espace entre deux colonnes (sauf cas particuliers). 
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V.3. Déplacer  une plage de cellules  

Par la sour is  

·  Pointez un des bords de la sélection. 
·  Glissez la souris vers le nouvel 

emplacement. 
 

Par le clavier  

·  Activez le menu Edition / Couper. 
·  Sélectionnez le nouvel emplacement 

(une cellule). 
·  Réactivez le menu Edition / Coller. 

V.4. Copie d’une plage de cellules  

Par la sour is 
·  Pointez le bord de la sélection. 
·  Maintenez la touche « Ctrl » enfoncée 

(apparition du symbole + au dessus du 
pointeur de la souris). 

·  Glisser vers la destination 
·  Relâchez le bouton de la souris. 

    Par  le clavier  
·  Activez le menu Edition / Copier. 
·  Sélectionnez le nouvel emplacement 

(une cellule). 
·  Réactivez le menu Edition / Coller. 

V.5. Recopier  des données à par tir  des cellules adjacentes 

Vous pouvez recopier rapidement plusieurs types de séries de données en sélectionnant les 
cellules et en faisant glisser la poignée de recopie. 

Copier des données dans une ligne ou une colonne   En faisant glisser la poignée de recopie d©une 
cellule, vous pouvez recopier son contenu dans d©autres cellules de la même ligne ou de la même colonne. 

Remplir une série de nombres, de dates ou d©autres éléments : Microsoft Excel peut continuer 
automatiquement une série de nombres, d©associations nombre/texte ou d©unités de temps suivant un 
modèle que vous établissez. Par exemple, dans la table suivante, les sélections initiales sont étendues 
comme indiqué. Les éléments séparés par des virgules se trouvent dans des cellules adjacentes. 

Sélection initiale Sér ie étendue 

1, 2, 3 4, 5, 6 

9:00 10:00, 11:00, 12:00 

Lun Mar, Mer, Jeu 

Lundi Mardi, Mercredi, Jeudi 

Janv Févr, Mars, Avri 

Janv, Avri Juil, Oct, Janv 

Janv-99, Avr-99 Juil-99, Oct-99, Janv-00 

15-Janv, 15-Avri 15-Juil, 15-Oct 

1999, 2000 2001, 2002, 2003 

1-janv, 1-mars 1-mai, 1-juil, 1-sept 

Trim3 Trim4, Trim1, Trim2 

texte1, texteA texte2, texteA, texte3, texteA 

1ère période 2è période, 3e période 

Produit 1 Produit 2, Produit 3, Produit 4 



Excel XP       IFP Birkhadem –Alger -   Rue des trois frères Djillali                                                                         
10 

 
Remarque : Si la sélection contient des nombres, vous pouvez déterminer si vous souhaitez créer une série linéaire 
ou une série géométrique. 

V.6. Insérer  des cellules, des lignes ou des colonnes 

V.6.1. Inser tion d’une plage de cellules  

·  Sélectionnez une plage de cellules à l©endroit où vous souhaitez insérer les nouvelles cellules vides, 
vous devez sélectionner un nombre de cellules identique à celui des cellules à insérer. 

·  Dans le menu Insertion, cliquez sur la commande Cellules. 
La fenêtre « Insertion de cellule » s’affiche : 

·  Choisissez l’option de décalage dans la boite de dialogue 
Insertion de cellule. 

·   Valider la boite de dialogue. 

V.6.2. Inser tion de lignes 

����  Insérer  une seule ligne  

·  Cliquez sur une cellule dans la ligne située immédiatement en dessous de l©endroit où vous voulez 
insérer la nouvelle ligne. Par exemple, pour insérer une nouvelle ligne au-dessus de la ligne 5, 
cliquez sur une cellule de la ligne 5.  

·  Dans le menu Insertion, cliquez sur Lignes ou Colonnes.  

����  Insérer  plusieurs lignes  

·  Sélectionnez, immédiatement en dessous de l©endroit où vous voulez insérer les nouvelles lignes, 
un nombre de lignes correspondant à celui que vous souhaitez insérer.  

·  Dans le menu Insertion, cliquez sur Lignes ou Colonnes.  

V.6.3. Inser tion de colonnes 

����  Insérer  une seule colonne 

·  Cliquez sur une cellule dans la colonne située immédiatement à droite de l©endroit où vous voulez 
insérer la nouvelle colonne. Par exemple, pour insérer une colonne à gauche de la colonne B, 
cliquez sur une cellule de la colonne B. 

·  Dans le menu Insertion, cliquez sur Colonnes.  

����  Insérer  plusieurs colonnes  

·  Sélectionnez, immédiatement à droite de l©endroit où vous voulez insérer les nouvelles colonnes, un 
nombre de colonnes correspondant à celui que vous souhaitez insérer.  

·  Dans le menu Insertion, cliquez sur Colonnes 

V.7. Suppr imer des cellules, des lignes ou des colonnes 

·  Sélectionnez les cellules, les lignes ou les colonnes à supprimer.  
·  Dans le menu Edition, cliquez sur Supprimer.  
·  Si vous supprimez une plage de cellules, choisissez une option dans 

la boite de dialogue Supprimer et Validez avec OK 
 

Remarque : Microsoft Excel met à jour les formules en corrigeant les références des cellules décalées de façon à ce 
qu©elles correspondent aux nouveaux emplacements. Toutefois, une formule qui fait référence à une cellule 
supprimée affiche la valeur d©erreur #REF! 
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V.8.  Modifier  la largeur  des colonnes et la hauteur  des lignes 

V.8.1. Changer  la largeur  de colonne 

����  D’une seule colonne 

·  Faites glisser la bordure située à droite de l©en-tête (numéro) de colonne jusqu©à ce que vous 
obteniez la largeur de colonne souhaitée. 

����  De plusieurs colonnes 

·  Sélectionnez les colonnes à modifier, puis faites glisser une bordure vers la droite d©un en-tête de 
colonne sélectionné. 

·  Pour effectuer la même opération sur toutes les colonnes de la feuille de calcul, cliquez sur le 
bouton Sélectionner tout de la feuille de calcul, puis faites glisser la bordure de n©importe quel en-
tête de colonne. 

����  Pour ajuster  le contenu 

·  Double-cliquez sur la bordure à droite de l©en-tête de colonne. 

����  A une largeur  spécifique 

·  Sélectionnez une cellule de la colonne.  
·  Pointez sur Colonne dans le menu Format, cliquez sur Largeur, 

puis tapez un nombre. 

����  Changer  la largeur  par  défaut 

·  Cliquez avec le bouton droit sur un onglet de feuille, puis, dans le menu contextuel, cliquez sur 
Sélectionner toutes les feuilles.  

·  Dans le menu Format, pointez sur Colonne, puis cliquez sur Largeur standard.  
·  Tapez les nouvelles dimensions.  

V.8.2. Changer  la hauteur  de lignes  

����  D’une seule ligne 
·  Faites glisser la bordure inférieure de l©en-tête (numéro) de ligne jusqu©à ce que vous obteniez la 

hauteur de ligne souhaitée. 

����  De plusieurs lignes 
·  Sélectionnez les lignes à modifier, puis faites glisser la bordure inférieure d©un en-tête de ligne 

sélectionné.   
·  Pour changer la hauteur de toutes les lignes d©une feuille de calcul, cliquez sur le bouton 

Sélectionner tout, puis faites glisser la bordure inférieure de n©importe quel en-tête de ligne.  

����  Pour  ajuster  le contenu 
·  Double-cliquez sur la bordure inférieure de l©en-tête de ligne. 

����  Aune hauteur  spécifique 
·  Sélectionnez une cellule de la ligne. 
·  Dans le menu Format, cliquez sur Hauteur, puis tapez un 

nombre. 
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VI . L ES FORM UL ES 

Les formules sont des équations qui effectuent des calculs sur les valeurs contenues dans 
votre feuille de calcul. Une formule commence par un signe égal (=). 

VI.1. Syntaxe générale  

Pour indiquer que le contenu de la cellule est une formule à évaluer (calcul), on commence la saisie par =, 
+ ou –. 

VI .2.  Elaboration de formules 

VI.2.1.  Créer  une formule simples 

·  Cliquez sur la cellule dans laquelle vous voulez entrer la formule.  
·  Tapez = (un signe égal).  
·  Entrez la formule.  
·  Appuyez sur Entrée. 

Remarque : Les formules suivantes contiennent des opérateurs et des constantes.  

Exemple de formule 

=128+345                Ajoute 128 et 345 
=5^2                        Élève 5 au carré 

     =5+2*3 »                 Multiplie 2 par 3 et ajoute 5 au résultat 

VI .2.2. Créer  une formule qui contient des références de cellules 

Les formules suivantes contiennent des références à d©autres cellules. La cellule contenant la 
formule est appelée cellule dépendante lorsque sa valeur dépend des valeurs d©autres cellules. Par 
exemple, la cellule B2 est une cellule dépendante si elle contient la formule =C2. 

Exemple de formule Effet 

=C2 Utilise la valeur de la cellule C2 

=Feuil2!B2 Utilise la valeur de la cellule B2 sur la feuille Feuil2 

·  Cliquez sur la cellule dans laquelle vous voulez entrer la formule.  
·  Tapez = (signe égal).  
·  Pour créer une référence, sélectionnez une cellule, une plage de cellules, un emplacement sur une 

autre feuille de calcul ou un emplacement dans un autre classeur. Vous pouvez faire glisser la 
bordure de la sélection de cellule pour déplacer la sélection, ou faire glisser le coin de la bordure 
pour développer la sélection.  

·  Appuyez sur Entrée.  

Remarques :  

- Pour l’élaboration d’une formule utiliser des références de cellules et/ou des constantes. 
- Avant de taper la formule, il faut la définir tout en respectant l’ordre d’exécution des opérations en utilisant les 

parenthèses. 

Ordre de pr ior ité (décroissant) : ^ (exponentielle), *  et /, + et – 
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Exemple : 

6 - 4 / 2 peut être interprétée (par l©homme) comme 6 - 2 (= 4) ou bien comme 2 / 2 (=1) en fonction du 
fait que l©on évalue d©abord les opérations sur les deux premiers chiffres ou sur les deux derniers. 
L©informatique ne laisse pas de place au hasard, le résultat sera toujours 4 puisque la division est évaluée 
avant la soustraction. 
Les parenthèses permettent d©imposer un ordre de calcul. Elles sont prioritaires par rapport aux 
opérateurs, leur contenu sera donc calculé en premier. 
Ainsi la formule : = (6 - 4) / 2 impose la soustraction prioritaire. 

VI.3. Modifier  la formule  

·  Se positionner sur la cellule. 
·  Tapez  sur la touche F2 (le curseur clignote dans la cellule). 
·  Portez les modifications. 
·  Validez avec la touche Entrée, la nouvelle valeur résultat s’affiche dans la cellule. 

 
Il est préférable de pointer directement les cellules à la création des formules de calcul, pour obtenir ainsi 
les références directement. 
 
Exemple : Calcul de la moyenne de trois notes 

Pointez la cellule F8 (résultat) 
·  Taper  = 
·  Taper ( 
·  Cliquez sur la cellule C8 
·  Taper + 
·  Cliquez sur la cellule D8 
·  Taper + 
·  Cliquez sur la cellule E8 
·  Taper ) 
·  Taper /  
·  Taper 3 

 
 

·  Validez avec la touché Entrée pour voir le résultat. 
 
 
Le pointage évite les erreurs de saisie des coordonnées et permet d©aller chercher des références qui 
n©apparaissent pas forcement dans la fenêtre. Utilisez les barres de défilement pour visualiser et pointer 
des cellules situées en dehors de la fenêtre. 
 
Remarque : la cellule résultat ne peut être elle même opérande dans la formule qu©elle contient.  

VI.4. Copier  une formule avec la recopie incrémentée 

Vous pouvez copier rapidement une formule dans les cellules contiguës à l’aide de la fonction 
de recopie incrémentée 

Pour le faire suivez les étapes suivantes : 

·  Sélectionnez la cellule contenant la formule que vous souhaitez copier. 
·  Pointez sur la poignée de remplissage dans l’angle inférieur droit du cadre de la cellule 

sélectionnée (le pointeur se transforme en signe plus noir) 
·  Faite glissez la poignée pour sélectionner les cellules contiguës dans lesquelles vous souhaitez 

coller la formule.  
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VI I . M I SE EN  FORM E 

 
Après avoir saisi les données, on passe à la mise en forme. 
 
 

·  Sélectionnez a plage de cellules à mettre en forme  
·  Activez le menu Format. 
·  Choisissez la commande Cellule. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

VII .1. Format du caractère   

·  Activez l’onglet Police.  
·  Positionnez les paramètres.  
·  Validez avec OK. 

 
 
 

VI I .2. Alignement du texte dans la cellule  
(hor izontal et ver tical)  

·  Activez l’onglet Alignement. 
·  Positionnez les paramètres. 
·  Validez avec OK. 

Remarques : 
-  Pour présenter du texte de la même cellule sur plusieurs 
lignes cocher la case ²Renvoyer à la ligne 
automatiquement². 
-  Le texte peut être présenter dans différent sens et même 
incliné (orientation).  

 

VII .3. Les Bordures  

·  Activez l’onglet Bordure  
·  Positionnez les différents paramètres  en 

choisissant le style de la bordure, l’épaisseur, la 
couleur. .. 

·  Validez avec OK. 
 

Tableau avant la mise en forme 
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VI I .4. Fond de la cellule  

·  Activez l’onglet Motifs.  
·  Positionnez les options en définissant les motifs 

et la couleur. 
·  Validez avec OK. 

 
 

VI I .5. Format des données  

La cellule peut contenir des données de type texte, nombre, date ….. 
Excel attribue un format par défaut dit format standard à chaque cellule selon le contenu saisi. 
       Exemple : ®®®®  Si on saisit 1999 ; Excel lui attribue le format nombre. 
                         ®®®®  Si on saisit B153 ; Excel lui attribue le format texte. 
                         ®®®®  Si on saisit 09-09-99 ; Excel lui attribue le format date. 

Pour agir sur le format de la cellule  
 

 
 
·  Activez l’onglet Nombre 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  La catégorie Nombre  permet d’attribuer le format 

des nombres, nombre de décimales, séparateur de 
milliers.  

 
 
 
 
 
 
·  La catégorie Monétaire est utilisée pour définir les 

valeurs monétaires 
Et permet d’attribuer : le symbole monétaire, 
nombre de décimales, séparateur de milliers. 

Remarque :  
Si le symbole DA n’apparaît pas dans la liste des symboles 
monétaires, utiliser le panneau de configuration/paramètres 
régionaux pour le rajouter dans l’environnement. 
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·  La catégorie Date : Défini le format de la date 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Après avoir exécuter les différentes étapes, notre tableau se présente ainsi : 

                                                         
                                             Tableau mis en forme. 

 
 
 
 
 
 
 
 



Excel XP       IFP Birkhadem –Alger -   Rue des trois frères Djillali                                                                         
17 

 

VI I I . REPRESENTATI ON GRAPHI QUE DES DONNEES 

Les données sous Excel peuvent être représentées graphiquement à partir d’un tableau de 
données. A cet effet il met à notre dispositions une multitudes de types de graphiques (Histogramme, 
courbes,…) 

Tout changement de données sur le tableau en question affectera automatiquement le graphique 
et entraînera la mise à jour et vis versa, des modifications au niveau du graphique seront portées sur le 
tableau. 

VII I .1. Inser tion graphique 

·  Sélectionnez le tableau de données (en-tête de tableau y compris). 

 
Exemple : représenter graphiquement les moyennes des stagiaires 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                              
 

Etape 1/4 : Choix du type du graphique et du sous type 

·  Sélectionnez la catégorie dans la rubrique Type de 
graphique ainsi que le graphique à utiliser dans la 
rubrique Sous-type de graphique. 

·  Cliquez sur le bouton Maintenir appuyé pour 
visionner pour afficher une présentation de votre 
sélection.  

·  Cliquez sur le bouton Suivant 
 
 

Etape 2/4 : Données source du graphique 
 
 

·  Vérifiez la plage de données. 
·  Choisissez d’afficher les séries en lignes ou en 

colonnes.  
·  Cliquez sur le bouton Suivant. 
 
 

 
 

Par  les menus Par  les barres d’outils 

·  Activez le menu Insertion. 
·  Choisissez la commande Graphique. 

·  Cliquez sur l’ icône Assistant graphique. 

 

Nom Moyenne 

KASMI � � �� � �

ZIANE � � �� � �

BOUZIDI � � �� � �

ZOUBIRI � �� � �

KHODJA � � �� � �

KASMI 	 �� � �

SALMI � 
 �� � �

 

Tableau à représenter                                                                                                                                     Sélection du tableau 
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Etape 3/4 : Sélection des options du graphe 

·  Onglet Titres : Tapez les titres du graphique, de l’axe 
des abscisses et de l’axe des ordonnées dans leurs zones 
de saisie respectives. 

·  Onglet quadrillage : Sélectionnez un type de 
quadrillage pour les abscisses et les ordonnées. 

·  Onglet légende : Cochez la case Afficher la légende et 
choisissez son emplacement. 

·  Etiquettes de données :  
- Permet d’ajouter ou de supprimer les étiquettes de 

données dans la zone Texte de série. 

- Et de choisissez la façon dont le contenu de l’étiquette de données est séparé dans la zone 
Séparateur. 

·  Table des matières :  

- Cochez Afficher la table des données pour d’afficher les valeurs de chaque série de données 
dans une grille située en dessous du graphique, cette option n’est pas disponible pour certains 
types de graphiques (secteurs, bulles,…etc). 

- Cliquez sur Affichez les symboles pour pouvoir les afficher. 

·  Axes : Permet d’afficher l’axe des abscisses (X) et l’axe des ordonnées (Y). 

·  Cliquez sur le bouton Suivant. 

 
Etape 4/4 : Emplacement du graphique  

Nous avons la possibilité de  placer notre 
graphe dans une feuille de calcul sous forme d’un 
objet ou bien dans une feuille graphique. 

·  Cliquez sur le bouton Terminer. 
 
 
 

  Graphe obtenu avec la barre d’outils Graphique 
 
 
Remarque : Une fois le graphe généré, on a la possibilité de modifier le format de chacun de ses éléments, c’est à 
dire revenir sur chaque étape de sa création : modifier les données, modifier les couleurs, le type du graphique … 
Pour ce faire, il suffit de sélectionner l’élément à modifier et utiliser soit le menu Graphique, cliquez avec le bouton 
droit de la souris ou double-cliquez sur l’élément tout simplement. 
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I X. M I SE EN PAGE 

La mise en page consiste à changer la taille du papier, les marges, l’orientation de 
l’ impression, l’ indication du taux de réduction, définir un en-tête et/ou un pied de page. La boite de 
dialogue correspondante, obtenue avec la commande Mise en page du menu Fichier, comprend 4 
onglets (boutons) : page, marges, en-tête/pied de page et feuille.   

Remarque : La mise en page n’affecte que la feuille de calcul active. Donc cette procédure devra être faite pour 
chaque feuille de calcul destinée à être imprimée. 

Mise en page  

·  Sélectionnez la feuille de calcul. 
·  Activez le menu Fichier. 
·  Validez la commande Mise en page… 

 

����  L ’onglet Page  

Cet onglet nous permet de définir la taille, 
l’orientation et l’échelle de la page d’ impression. 

 
 
 
 
 
 

����   L ’onglet Marges 

Nous Permet de définir les marges : gauche, 
droite, haut et bas plus les espaces réservés à l’en-tête et 
pied de page. Une option de centrage est disponible 
pour permettre de disposer votre travail centré aussi 
bien horizontalement que verticalement sur la page 
d’ impression. 
 
 
 
����   L ’onglet En-tête et pied de page 

C’est à  ce niveau  que sera conçu  l’entête et/ou 
pied de page pour la feuille de calcul entière (cet entête 
et pied de page sera reporté automatiquement sur toutes 
les pages à imprimer). 

Vous disposerez de certains outils vous 
permettant d’ insérer des champs : Date, Heure, Nom du 
fichier numéro de page, nombre de page, et nom de la 
feuille ainsi que la mise en forme du texte saisi. 

Excel propose trois sections (zones de saisies) : 
gauche, centré et droite. Cette disposition est relative a 
l’alignement du texte de l’en tête et/pied de page. 
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����  L ’onglet feuille 

L’onglet correspondant, comprend 4 zones : 
Zone d©impression, Titres à imprimer, Impression et  
Ordre des pages.  

 
 
 

 

·  Zone d©impression : 

Cliquez dans la zone Zone d©impression pour sélectionner une plage de feuille de calcul à imprimer. 
 

·  Titres à imprimer : 

Sélectionnez une option sous Titres à imprimer pour imprimer les mêmes colonnes ou lignes comme des 
titres sur chaque page d©une feuille de calcul imprimée.  
 

·  Impression : 

Spécifie ce qui est imprimé à partir de votre feuille de calcul, que l’ impression soit en couleur ou en noir 
et blanc et quelle que soit la qualité d’ impression. 
 

·  Ordre des pages : 

Cliquez sur Vers le bas, puis à droite ou À droite, puis vers le bas pour contrôler l©ordre de numérotation 
et d©impression des données lorsqu©elles ne tiennent pas sur une page. Un aperçu permet de visualiser la 
direction d©impression du document quand vous sélectionnez l©une de ces options. 
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X. I M PRESSI ON 

Une fois le classeur prêt à l’ impression (données saisies, mise en forme et mise en page) et 
avant de démarrer l’ impression, on utilise le mode d’affichage Aperçu avant impression pour visualiser à 
l’écran le résultat à avoir sur papier : 

 
Avec les menus Avec la sour is 
·  Activez le menu Fichier. 
·  Choisissez la commande Aperçu avant 

impression 

·  Cliquez sur l’ icône Aperçu avant 

impression.   
 

 
On démarre l’ impression comme suit : 

 
Avec les menus Avec la sour is 

·  Activez le menu Fichier. 
·  Choisissez la commande Imprimer. ·  Cliquez sur l’ icône Imprimer.    

 
La boite de dialogue Imprimer permet de : 
 

·  Zone Imprimante 

Sélectionnez une imprimante. Les informations qui 
s©affichent dans la zone Imprimante s©appliquent à 
l©imprimante sélectionnée. 

·  Zone Etendue 

Indique les pages du document que vous souhaitez 
imprimer. Si vous cliquez sur l©option Pages, vous 
devez taper les numéros de page souhaités. 

·  Zone Impression 

Indique la partie du document que vous souhaitez imprimer. 

·  Zone Copies 

Indique le nombre de copies que vous souhaitez imprimer. 

·  Le bouton Ok 

Ferme cette boîte de dialogue en enregistrant les modifications que vous avez apportées. 

·  Le bouton Annuler 

Ferme cette boîte de dialogue sans enregistrer les modifications que vous avez apportées. 

·  Le bouton Aperçu 

Affiche un aperçu de votre document en fonction des options 
sélectionnées. 
 

 
 


