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Dans ce premier module vous allez apprendre les fonctionnalités élémentaires de 

l'application Excel. 

Pré-requis : Savoir gérer ses fichiers sous Windows 

Objectifs : 

Créer et enregistrer un classeur 
Ouvrir et fermer un classeur. 
Sélectionner des cellules, des tableaux 
Copier et déplacer des tableaux et des cellules 
Ecrire dans une cellule et modifier le contenu d’une cellule 

Signalétique 

   Attention 

Chapitre 1 INTRODUCTION 
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Prenez le temps de lire et faire toutes 
les manipulations de ce livret. Ce sont 
des exercices qui vous permettront de 
comprendre et maîtriser la sélection 
dans une feuille de calculs. Savoir 
sélectionner réduira le nombre 
d’erreurs. 
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2.1 Démarrer Excel 2007 sous Windows  

2 méthodes vous permettent d'ouvrir l'application EXCEL : 

1ère méthode : 

1 : Cliquez sur le 
bouton démarrer 

2: Cliquez sur « Tous 
les programmes » 

4 : Cliquez sur 
« Microsoft Office 
Excel 2007 » 

3: Cliquez sur 
« Microsoft Office » 

2ème méthode : en utilisant le raccourci sur le bureau (s'il existe) 
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2.2 Démarrer Excel 2007 sous Vista, Windows 7 ou 10

2 : Cliquez sur le menu Tous 
les programmes 

1 : Cliquez sur le bouton Démarrer 

Double cliquez sur 
l'icône Excel, si le 
raccourci est sur le 
bureau 
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3 : Cliquez sur le menu 
Microsoft Office 

4 : Cliquez sur la 
commande Microsoft 
Office Excel 2007 
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Remarque : Si un raccourci est disponible sur le bureau de W 10 ou 
Windows 7, vous pouvez faire un double-clique dessus pour lancer EXCEL 
2007 

EXCEL 2007 s'affiche 
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2.3 Fermer Excel 

Voici 2 méthodes qui vous permettent maintenant de fermer l'application Excel: 

1ère méthode : 2ème méthode: par le menu 

Cliquez sur le bouton 
de fermeture en haut à 
droite. 

1: Cliquez sur le bouton Office 

2 : Cliquez sur le bouton 
Quitter Excel 

Vous pouvez utiliser indifféremment l'une ou l'autre de ces méthodes. 

Reprenez une des méthodes 
vues plus 
Excel 

haut pour ouvrir 
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2.4 Les différentes zones de l’application 

Différentes fenêtres composent l'interface d'Excel. Essayez de mémoriser leur nom car on les 
retrouvera dans les cours suivants. 

Bouton Menu Barre d'accès rapide on peut y 
placer des raccourcis. 

Onglets d'affichage des rubans 
(ici l'onglet Accueil est actif). 

Ruban : 
Contient les 
commandes 

Onglets de 
feuilles de calcul 

Feuille de 
calcul 

Barre d'état 

Détaillons maintenant ces différentes zones et 
essayez de REPERER les différentes parties. 
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2.5 La barre de titre 
 

 

Bouton  Office 
(identique au 
menu Fichier de 
l’ancienne 
version) 

Nom du 
classeur 
actif (ici 
c'est 
Classeur1) 

Nom du 
programme 

Bouton de réduction 

Bouton de restauration 
/ agrandissement 

1 : Cliquez sur 
le bouton 

Bouton de fermeture 

Ce menu vous permettra 
d’ouvrir, enregistrer, 
imprimer… vos classeurs 
Excel. 
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2.6 La barre d’état 
 

Elle se trouve en bas de la fenêtre EXCEL et donne des renseignements sur le classeur et les 
actions en cours. Elle peut être configurée pour afficher des résultats de calculs. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Ce curseur vous permet de faire 
un zoom sur le  classeur. 

« Verr. num » : indique que le 
clavier numérique est activé 

Si les informations ne 
s’affichent pas, voyez 
la page suivante pour 
personnaliser votre 
barre d’état. 

 
 
 
 
 
 

Exemple d’information : «Verr. Maj. » : 
indique que la touche Verrouillage 

Majuscule est activée 
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Personnaliser la barre d’état. 
 

 

1 : Faites un clic avec 
le bouton droit de la 
souris (Le pointeur de 
votre souris doit être 
sur la barre d’état.) 

2 : Il suffit ensuite de 
cocher ou décocher les 
fonctions selon vos 
désirs. 

15 

Ch
ap

itr
e 

: P
ré

se
nt

at
io

n 
d’

EX
CE

L 2
00

7 



CIM
.PP

 

 
Là encore, l’objectif est de se repérer dans les nouvelles fonctions de ces rubans. 

 

3.1 Le ruban Accueil 
 

C'est le ruban qui permettra de faire de la mise en forme ou de faire des filtres et des 
recherches. 

 
 

 
 

3.2 Le ruban Insertion 
 

Ce ruban permettra l'insertion d'objet de types graphiques, tableaux croisés dynamiques... 
 

 
 
 
 

3.3 Le ruban Mise en page 
 

Ce ruban vous permettra de configurer votre feuille de calculs en vue de l'imprimer. 
 

 
 

Cliquez sur l'onglet Mise en page 

Cliquez sur l'onglet Insertion 

Les info-bulles Lorsque vous laissez le pointeur de votre 
souris 1 seconde au dessus d'un bouton, 
une bulle apparaît, donnant des 
informations sur le rôle du bouuttoonn.. 

Chapitre 3 Description des rubans. 

16 

Ch
ap

itr
e 

: D
es

cr
ip

tio
n 

de
s r

ub
an

s.
 



CIM
.PP

3.4 Le ruban Formules 
 

Le ruban Formules donne accès aux différentes formules d'EXCEL, elles sont classées par 
catégorie. 

 
 

3.5 Le ruban Données 
 

Le ruban Données permet de faire des tris et des filtres sur une base de données EXCEL ou 
bien encore faire des calculs entre feuilles. Il permet également de faire des simulations de 
calculs. 

 

Cliquez sur l'onglet Données 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.6 Le ruban Révision 
 

Ce ruban permet de protéger le classeur ou de vérifier l'orthographe. 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.7 Le ruban Affichage 
 

Ce ruban permet de modifier l'affichage de la feuille de calculs ou de faire des comparaisons 
entre différentes feuilles de calculs. Nous aurons l'occasion d'utiliser ces options. 
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3.8 Les menus des boutons 
Certains boutons, dans ces rubans, offrent de nombreuses fonctions ou paramètres. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lorsque les boutons contiennent le 
symbole ▼, cela indique que c'est un 
bouton menu 

Cliquez sur un bouton menu pour 
voir afficher le menu des actions 
possibles. 

Vous avez également un bouton en 
bas à droite de chaque zone. Ces 
boutons affichent les boîtes de 
dialogue. 
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4.1 La barre de formule 
 

Cette barre peut prendre deux formes : 
 
 

Quand une cellule est sélectionnée mais pas active : 
 

 
 
 
 
 

Quand une cellule est active 
Une cellule est active quand on commence à y taper des valeurs ou du texte. 

La zone de nom, indique le nom 
de la cellule sélectionnée 

Barre de formule 

A1 : Référence de la 
cellule sélectionnée 

Bouton fx qui affiche la boîte 
de dialogue des fonctions 

Chapitre 4 Description de la feuille de calcul 
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Bouton d'annulation 

Bouton de validation (Elle valide 
le contenu de la cellule active – 
identique à l'appui sur la touche 
« Entrée » du clavier) 

La cellule s'active 
lorsque vous commencez 
à taper des choses dans 
la cellule. 

La barre de 
formule affiche 
le contenu de la 
cellule active 
(D1) 

Retenez bien ces choses, vous en aurez besoin très 
souvent. 
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4.2 La feuille de calcul 
 

Zone de nom : Indique le nom 
de la cellule sélectionnée, ici 
c'est la cellule B4 

Entête de colonnes. Chaque colonne est 
identifiée par une lettre. Le bouton de 
colonne Orangé indique qu'une cellule est 
active dans cette colonne (ici B4) 

 
 
 

La cellule B4 est 
sélectionnée (en  faisant 
un clic avec le bouton 
gauche de la souris sur la 
cellule). 
Une cellule est 
l'intersection d'une ligne 
et d'une colonne 

 
 
 
 
 
 
 

La cellule B4 est sélectionnée (en 
faisant un clic avec le bouton gauche 
de la souris sur la cellule). 
Une cellule est l'intersection d'une 
ligne et d'une colonne. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Une feuille de calcul se 
compose de : 

16 384 colonnes identifiées par les lettres de A à XFD 
Plus de 1 millions de lignes 
Une cellule est identifiée par une lettre (correspondant 

à la colonne) et un nombre (correspondant à la ligne) ex : A4 
: colonne A, ligne 4. 

20 

Ch
ap

itr
e 

: D
es

cr
ip

tio
n 

de
 la

 fe
ui

lle
 d

e 
ca

lc
ul

 



CIM
.PP

 

 
 

5.1 Comment sélectionner une colonne 
 
 

 
 

5.2 Comment sélectionner une ligne 
 

 
 

5.3 Comment sélectionner toute la feuille 
 

 

 
 
 

3 : Cliquez sur ce bouton 
pour sélectionner toutes 
les cellules de la feuille. 

2 : Cliquez sur le chiffre 3 pour sélectionner 
toutes les cellules de la troisième ligne. 

La sélection se poursuit sur 
les 16 000 colonnes 

La sélection se poursuit sur 
les 10 580 000 lignes 

1 : Cliquez sur la lettre 
B pour sélectionner 
toutes les cellules de la 
colonne B 

Chapitre 5  Comment faire des sélections ? 
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6.1 Comment fermer le classeur. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Voici 2 méthodes pour fermer un classeur : 
 
1ère méthode : par le menu 

1 : Cliquez sur le bouton menu 

2 : Cliquez sur la 
commande Fermer 

Chapitre 6  Comment fermer et ouvrir un classeur 
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2ème méthode avec le bouton fermer de la fenêtre: 
Ou 

 
Cliquez sur le bouton de 

fermeture de fenêtre 

Ces deux méthodes ferment le classeur mais ne ferment pas Excel. 
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6.2 Comment ouvrir un classeur existant 
 

Pour ouvrir un classeur EXCEL existant, voici la procédure : 

 
 

La boîte de dialogue d'ouverture des fichiers s'affiche alors: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Le contenu de cette 
fenêtre varie selon le PC 

et les fichiers qu'il 
contient (cette fenêtre est 
celle de Windows Vista) 
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Il ne reste qu'à ouvrir le dossier qui contient le fichier à ouvrir, puis à sélectionner le fichier. 
 

1 Sélectionnez le dossier Exercice_Excel_1 
 

 
 

Le fichier suivant s'ouvre 

 
 
 
 

Remarquez,   les   deux   icônes 
différents. Ces deux fichiers 
sont des classeurs EXCEL mais 
le premier est sous format xls 
(version Office 2000 à 2003). 
Le second est sous le format 
xlsx (format de la dernière 
version d'EXCEL) 

2 : Sélectionnez le fichier 
Exercice 01.xlsx 

3 : Cliquez sur le bouton Ouvrir 
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6.3 Les classeurs 
 

Le classeur est un fichier d'Excel, et son extension est « xlsx ». Dans la manipulation 
précédente, vous avez ouvert le fichier « Exercice 01.xlsx ». 

 
Un classeur peut se composer de 256 feuilles. Ces feuilles peuvent être de différents types. 

 

Les feuilles de calcul (les plus courantes) 
Les feuilles graphiques 
Les feuilles macros 
Les feuilles boîte de dialogue 

 
 
 
 

6.4 Barre de défilement de la feuille de calcul 
 

 

Barre de défilement verticale. Elle 
permet de naviguer entre les 
lignes 

L'onglet sur fond blanc désigne la 
feuille active (celle qui est affichée 
à l'écran) 

Barre de défilement horizontale. 
Elle permet de naviguer entre les 
colonnes. 
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7.1 Enregistrer un classeur 
 

Nous allons enregistrer le classeur, ouvert précédemment, dans un nouveau dossier. 
 

 
 

1 : Cliquez sur le bouton Office 
 

2 : Cliquez 
« Enregistrer sous » 

3 : La boîte de dialogue 
« Enregistrer sous » 
S'affiche -sous XP 

Chapitre 7 Gestion des classeurs 
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Ou bien si vous êtes sous VISTA : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vous pouvez modifier le 
nom ici. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vous pouvez spécifier dans la 
liste, si besoin, un format de 
fichier EXCEL 2003 ou 2007. 

 
 
 
 
 
 
 

Nous n'irons pas plus loin ici, vous devez connaître la gestion des fichiers et des dossiers. 
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Dans ce chapitre vous allez apprendre à utiliser les touches du clavier pour vous déplacer 
rapidement dans la feuille de calcul, sélectionner une ou plusieurs cellules.... 

 
 

8.1 Comment se déplacer 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Les exercices suivants vous 
entraîneront à utiliser ces 
touches. 

Chapitre 8 Les déplacements dans la feuille 
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8.2 Utilisation des touches de déplacement 
 

 
 

Vous allez maintenant vous déplacer sur la cellule E5 à l'aide des touches du clavier en 
suivant l'instruction suivante : 

 

2 : Tapez 4 fois sur  puis 4 fois sur  
 

Résultat :  
Le nom de la cellule s'affiche 

dans la zone de nom 

 
Le contenu de la cellule 

sélectionnée s'affiche dans la 
barre de formule 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Le contour de la cellule E5 est plus épais, ce 
qui indique Que la cellule est sélectionnée 

Nous allons maintenant sélectionner la première cellule de la ligne 5 du tableau : 
 

3 : Appuyez sur (maintenez la touche enfoncée) puis appuyez sur  

Résultat : 
 

 

La cellule A5 est 
sélectionnée 

1 : Cliquez sur la cellule A1 
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Déplaçons-nous maintenant à la dernière ligne du tableau : 
 

5 : Appuyez sur (maintenez la touche enfoncée) puis appuyez sur  

Résultat : 
 

 
 

Nous revenons ensuite à la cellule A1. 
 

6 : Appuyez sur (maintenez la touche enfoncée) puis appuyez sur  (ou touche 
début) 

 

 
 

Prenez le temps de tester les autres touches de déplacement. 
 
 
 
 

Cette dernière combinaison, gardez-là en 

mémoire, et utilisez-là si vous avez perdu 

votre tableau – si la colonne A et/ou la ligne 

1 n’est plus visible à l’écran 

Nous sommes revenus sur la 
cellule A1 

A14 est sélectionnée 
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9.1 Comment sélectionner une cellule 
 

Votre classeur « Exercice 01.xlsx » est toujours ouvert. Cliquez sur la cellule A1 pour la 
sélectionner. 

 

 
 

9.2 Comment sélectionner plusieurs cellules côte à côte 
 

Lorsque plusieurs cellules sont sélectionnées, on parle de plage de cellules. 
 

Différentes méthodes s'offrent à vous pour sélectionner des plages de cellules. Notre objectif 
est de sélectionner un tableau complet. 

Le cliquer-glisser 
 
 

 

3 : Maintenez le bouton gauche 
de la souris enfoncé et glissez 
jusqu'à la cellule C12 

1 : Cliquez sur la 
cellule A3 pour la 

sélectionner 

2 : Placez bien 
votre pointeur de 

souris sur la 
cellule. Il doit 

prendre la forme 
d'une croix blanche 

1 : Cliquez sur la 
cellule A1. Un 

contour plus épais 
sur la cellule vous 
indique qu'elle est 

sélectionnée. 
Le nom de la cellule 
apparaît dans la zone 

de nom 

Chapitre 9 Sélectionner des cellules 

31 

Ch
ap

itr
e 

: S
él

ec
tio

nn
er

 d
es

 ce
llu

le
s 



CIM
.PP

 

 
 
 
 
 
 

Refaites la manipulation pour sélectionner la plage A3 à E14 (notation A3:E14 – les deux 
points ’’:’’ signifient Jusqu’à). 

 
 
 

Nous allons refaire cette sélection mais avec une autre méthode. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La première cellule 
que vous avez 

sélectionnée ne sera 
jamais grisée 

4 : Arrivé sur C12, 
vous pouvez relâcher 

le bouton 

La zone grisée indique les 
cellules sélectionnées 
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9.3 Sélectionner avec la touche Maj. 
 
 

 
 
 

1 : Cliquez sur la cellule A3 pour la sélectionner 
 

2 : Appuyez sur la touche Maj.  et maintenez la touche enfoncée. 

3 : Cliquez sur la cellule E14 
 

Résultat : 
 

 

Les cellules A3 : E14 
sont sélectionnées 

 
La touche « Maj. » (ou « Shift) : . Elle se 
trouve à droite et à gauche du clavier 

 
 
 
L'autre touche (à gauche du clavier) est « Verr. 
Maj. » c'est à dire Verrouillage Majuscule. Sur la 
touche il y a : 

 
soit un cadenas 

 
soit écrit Maj. 

 
soit écrit Verr. Maj. 

 
Ne confondez pas les deux ! 
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9.4 Comment sélectionner plusieurs cellules non contiguës 
 

Voyons maintenant comment sélectionner des cellules qui ne sont pas côte à côte. L'objectif 
est de sélectionner des cellules de la colonne A et des cellules de la colonne E. 

 
1 : Cliquez sur la cellule A3 pour la sélectionner 

 
2 : Glissez jusqu'à A14 

 
Résultat : 

 

 
 

 
3 : Cliquez sur la touche contrôle ( ) et maintenez-la enfoncée. 

 
4 : Par la technique « cliquer-glisser », sélectionnez la plage E3:E14 

 

 
 
 

Vous  pouvez 
ainsi sélectionner 
plusieurs  plages 
de cellules afin de 
leur appliquer une 
mise    en 
identique, 
exemple. 

forme 
par 

5 : Relâchez la souris puis la touche contrôle ( ). Deux plages de cellules non 
contiguës sont sélectionnées 

 
La première plage de 
cellules est sélectionnée 
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Comme toutes les manipulations d'Excel, il y a plusieurs façons de copier le contenu d'une ou 
plusieurs cellules dans une autre cellule. Les copies de cellules, et notamment de formules 
sont indispensables dans Excel. Soyez donc TRES attentif à ce qui suit. 

 
Nous allons voir maintenant les différentes manières de les réaliser. 

10.1 Copier-coller par le bouton du ruban Accueil 
 

Objectif : faire une copie de la colonne contenant les matricules à la fin du tableau. 
 
 

 

2 : Cliquez sur l’onglet 
Accueil 

1 : Sélectionnez la 
plage A2:A14 

3 : Cliquez sur l’icône 
Copier. La sélection est 
maintenant mémorisée 
dans le presse-papier de 
Windows 

Chapitre 10  Les copier-coller 
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Résultat : 
 

La colonne sélectionnée 
est copiée à partir de la 

cellule F2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La plage de cellule A2:A14 reste sélectionnée 
pour une nouvelle copie éventuelle. Nous 
pourrions aussitôt faire une autre copie dans un 
autre endroit de la feuille. Pour désactiver cette 
sélection   vous   devez   taper   sur   la   touche 
« Echap » (ou selon les claviers « Esc »). Elle 
se trouve tout en haut à gauche de votre clavier. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 : Cliquez sur la cellule F2 pour la sélectionner, c'est à 
partir de cette cellule que sera copiée la colonne des 
matricules. 

4 : Cliquez sur le bouton Coller 
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10.2 Copier-coller par le menu contextuel 
 

Examinons la méthode par le menu contextuel. Ces menus sont accessibles lorsqu'on fait un 
clic droit au-dessus d'un élément. Nous allons copier la même colonne en G2 

 

 
 
 
 

 
 

Votre colonne est maintenant recopiée dans la plage G2:G14 

5 : Cliquez avec le 
bouton droit de 
la souris SUR la 
cellule G2 

6 : Cliquez sur Coller 

1 : Sélectionnez la plage 
de cellule A2:A14 

2 : placez votre pointeur 
de souris SUR la zone 
sélectionnée. 

3 : Cliquez sur le bouton 
droit de la souris 

4 : Le menu 
contextuel 
apparaît, cliquez 
sur Copier 
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Pour supprimer le contenu de la cellule, il suffirait de taper sur la touche Suppr du clavier, 
mais cela n'effacerait pas les couleurs et les bordures (c'est à dire le format). Pour effacer 
contenu et format voici la méthode : 

 
 

Résultat : Le contenu et la mise en forme sont supprimée. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 : Sélectionnez la plage de 
cellules F2:G14 

2 : Cliquez sur le ▼du 
bouton Effacer 

3 : Cliquez sur 
Effacer tout 

Chapitre 11  Comment efface le contenu des cellules 
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Le menu Effacer permet de sélectionner ce que l'on veut effacer : 

Commandes Description 

Tout Effacement du contenu, du format (mise en forme) et des commentaires 

Formats Effacement du format uniquement 

Contenu Effacement du contenu uniquement 

Commentaires Effacement des commentaires uniquement 
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12.1 Couper-coller 
 

Objectif : Déplacer le tableau de deux colonnes grâce à la technique du copier coller. Nous 
allons déplacer le tableau de deux colonnes vers la droite. 

 
1 : Sélectionnez la plage A2:E14 

 

2 : Cliquez sur le bouton Couper 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 : Cliquez sur la cellule C2. 
C'est à partir de cette cellule 
que sera copié tout le 
tableau. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 : Cliquez sur 
le bouton Coller 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

39 

Chapitre 12  Comment déplacer un tableau 

Ch
ap

itr
e 

: C
om

m
en

t d
ép

la
ce

r u
n 

ta
bl

ea
u 



CIM
.PP

Résultat : 
 
 
 

 
 

Votre tableau est bien décalé de deux colonnes vers la droite. 
 
 

Utilisez la même méthode pour replacer le tableau où il était 
(la cellule de destination sera donc A2 au lieu de C2). 

 
 

12.2 Par le menu contextuel (clic droit) 
 

Nous ne ferons pas cette méthode mais elle est identique à celle du copier-coller avec le menu 
contextuel. Il suffira juste de cliquer sur Couper au lieu de Copier. 
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13.1 Comment écrire dans une cellule 
 

1 : Cliquez sur l'onglet Feuil2 
 

 
 

 
 

Nous allons voir une autre méthode pour valider le contenu d'une cellule. 

5 : Continuez à taper : 23,23 
 
6 : Tapez sur la touche Entrée du 
clavier pour valider votre saisie. 
 

La cellule B3 est validée et la 
cellule B4 est maintenant 
sélectionnée. 

Votre curseur clignote 
toujours dans la cellule, cela 
veut dire que son contenu 
n'est pas encore validé. 

2 : Cliquez sur la cellule 
B3 pour la sélectionner 

3 : la référence de la 
cellule sélectionnée 
apparaît dans la zone 
de nom. 

4 : Tapez au clavier (avec le pavé 
numérique) : 2 Votre texte s'affiche 

dans la barre de formule 

2 boutons apparaissent à 
coté de la barre de formule 

Chapitre 13 La cellule 
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13.2 Comment modifier le contenu d’une cellule 
 

Pour pouvoir modifier le contenu d'une cellule il faut non seulement sélectionner cette cellule 
mais aussi l'activer. Nous allons ajouter du texte dans la cellule B4. 

 
Pour activer une cellule plusieurs méthodes sont possibles : 

Faire un double-clique sur la cellule 

Résultat : le curseur clignote dans la cellule 
 

OU 
 

Cliquer dans la barre de formule 
 

Résultat : le curseur clignote dans la barre de formule 
 

OU 
 

Taper sur la touche  (en haut du clavier) 

Résultat : le curseur clignote dans la cellule à la fin du texte 
 

1 : Tapez le texte suivant: La chasse 
à l'escargot est ouverte. Le texte va 
dépasser de la cellule, ne vous en 
préoccupez pas. 

2 : Cliquez sur le 
bouton Entrer 

La cellule B4 reste sélectionnée. 
 
Le texte étant plus grand que la 
taille de la cellule, il déborde sur 
les cellules suivantes 
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1 : Choisissez une de ces méthodes pour activer la cellule. 
 

Pour déplacer votre curseur à l'intérieur de la cellule il vous suffit maintenant de taper sur les 

touches de direction droite et gauche du clavier ( ,  ) 
 

 

Pour prendre en compte la modification, il suffirait de valider la saisie, ce que vous savez 
faire. Mais si nous voulons annuler la saisie et revenir à l'état précédent nous avons encore 
deux options : 

 
1 -Taper sur la touche « Echap » du clavier (en haut à gauche du clavier) 

 
OU 

 
2 -Cliquer sur le bouton « Annuler » 

 

 
 

 
 

Remarquez que les nombres s'alignent à droite de la cellule alors que le 
texte s'aligne à gauche. 

 
Le prochain livret vous apprendra à mettre en forme un tableau

 
 
 

Notre modification 
est annulée et le texte 
d'origine revient. 

2 : Modifiez le 
texte comme suit : 

Attention, ne validez 
pas encore la saisie 
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