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Chapitre 1 INTRODUCTION

Dans ce module vous allez apprendre les différentes possibilités offertes par Excel pour mettre en
forme des tableaux. Il s'agit de définir I'aspect des cellules de vos tableaux.

Pré-requis :

Initiation Windows, savoir utiliser le clavier, et gérer ses fichiers. Module 1 Débuter avec Excel
2007

Objectif :

- Créer et mettre en forme un tableau :

> Appliquer des bordures, des couleurs
> Jouer avec les formats de nombres

- Faire une mise en page en vue d'imprimer un
tableau #* Créer des en-tétes et des pieds de page
Signalétique
Attention
//,/ﬂ Information complémentaire
&
b

=



Chapitre 2 Premier tableau

Nous allons commencer par taper les données de notre tableau puis ensuite nous ferons la

mise en forme.

1 : Veuillez taper le tableau ci-dessous en veillant a respecter I'organisation des cellules.
Aidez-vous des instructions ci-dessous dans les bulles

Le texte va déborder sur la
cellule d'a coté. Pas de
panique, il suffit d'élargir la

Pour agrandir votre colonne,
faites un double clic sur le
trait qui sépare le bouton B

g1/ colonne. . T du bouton C
[ a [ B b c [ o [

1 |Référence Produit Stock Codt du Stock
2 |AZ1 Mulots sans fil 10 140
3 |AZ2 Enceinte jumelles 50W £ | 198,3
4 AZ3 Logiciels EXCEL 74 14 1487,45
S |AZ4 Ecran LCD 5" ] 320
6 |AZ5 Disque dur 3 Kg 28 451
7 |AZB Trousseau de Clés USE 14 213
& AZ7 CDROM parlotde 7 10 98,3
9 |AZB DVD R sans boite 5l 784
10 |AZ3 Boites pour DVD 21 141
11

/

Pour taper la virgule, utilisez
la touche “point’ du pave
numériaue

2 : Enregistrez votre classeur sous le nom Stock.xlsx

| Ll | = ¥

(A I J

9 g . ; . -

Enregistrer [Cirl+5] |
Calibri

B
Coller

v F

Vous pouvez cliquer sur le bouton Enregistrer
pour ouvrir la fenétre d'enregistrement.

=111
Vous devez connaitre la suite pour enregistrer le

|6 £ 8 ||E-F | |asseur (voir livret 1 d'EXCEL 2007).




Chapitre 3 Comment insérer et supprimer des lignes et des

colonnes

Comme pour beaucoup d'actions, il existe différentes maniéres d'inserer un élément : par la
barre d'outils, avec la souris ou encore par le clavier. Nous passerons en revue différentes
possibilités permettant d'insérer des lignes et des colonnes. Vous choisirez ensuite

celle qui vous semble la plus simple pour vous.

3.1 Insérer une ligne - par le ruban
Pour insérer une ligne, il faut vous placer sur la ligne qui se trouvera en dessous de la ligne insérée.

Pour I'exemple nous allons insérer une ligne sous la ligne des titres de colonnes. (On pourrait
imaginer que nous avons oublié un élément qui doit étre placé a cet endroit).

1 : Cliquez sur le bouton « 2 » qui
correspond au numéro de la ligne

STOCK COUT 00 STOCK

Mulots sans fil 10 140
Enceinte jumelles 50W 11 198,3
Logiciels EXCEL 74 14 148745

=1 =
} =] S2r

£ Supprimer ~ 2 : Dans le bandeau Accueil,

cliquez sur le bouton Insérer

e || in _ Trier et Rech®
S ’LSanrmat* <27 filtrer~ sélectionner

Cellules Edition

Insérer des cellules

Insére des cellules, des lignes ou des il
colonnes dans la feuille ou le tableau.

i) Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

Une nouvelle ligne a été
insérée avant la ligne que
I'on avait sélectionnée (qui

Résultat commence par AZ1)
LA | 8 ¢ D E
1 Référence Produit Stock Adu Stock
2 | 4
3 |A71 Mulots sans fil 10 140
4 |AZ2 Enceinte jumelles 50W 11 198,3
5 |AZ3 Logiciels EXCEL 74 14 14587.45
g_ a7 Erranlcn 5" 7 320

H



3.2 Supprimer une ligne - par le ruban

Objectif : Apprendre a supprimer une ligne

1 : Laligne 2 est toujours
! sélectionnée.

A B -

1 Référence Produit Stock /U Stock
zL Vol

2 |AZ1 Mulots sans Til 10 140
4 |AT2 Enceinte jumelles S0W 11 198,32

Logiciels EXCEL 74 14 1487,45

I

2 : Cliquez sur le bouton Supprimer

@ g=Insérer - X - du ruban Accueil
- |3"i" SupprimerT | x

Jes de || ; . Trier et Rechercher et

Hules:> |

— i
[Sjl:ﬂfmﬁt' ‘ 27 filtrer~ sélectionner ~

Cellules Edition

Supprimer les cellules

| Supprime des lignes ou des colonnes du

tableau ou de la feuille.

Résultat




3.3 Insérer / Supprimer une ligne - par la souris (menu contextuel)

Vérifiez que votre ligne 2 est
bien sélectionnée

1 : Placez votre pointeur de souris
sur la ligne sélectionnée. Faites un

clic avec le bouton droit de la souris

[
=
]
o
=
=

Stock |
2 Byt o Fil I
3 &  Couper I
— e | oo
g4 = | Loper 2 : Dans le menu
s 3% Coller contextuel qui apparait,
B Collage spécial... choisissez Insertion
7 h, Insertion | I
8 Supprimer .
g Pour supprimer de la
Effacer le contenu méme maniére. il
0 e "t
R Format de cellle suffirait de choisir la
commande Supprimer.

Annuler Supprimer |

b
3 : Pour la suite nous allons
simplement annuler cette
derniere action en cliquant sur

3 & Calibri le bouton Annuler de la barre
el d’acces rapide.
Coller lﬁ [ § -

Accueil | Insertion
'_Jn-"_l
Tableau croisé Tableau || Imag| ,‘,.rr
dynamique e
Tableaux

D18 g
[
A .....

Référence .

LIV_CO_A4 WO7L1
\LIV_CO_A4 w712
LIV_CO_A4_WO7L3
ILIV_CO A4 WO714
LIV_CO_A4_WO7L5
ILIV_CO A4 WO7L6
LIV_CO_A4 WO7L7

I ™M A YAWNTI R

olea |wi|en|n |l |w b |

hA-- onnaliser la barre

|‘:|“~

Si le bouton Annuler n’est pas
afficher, cliquez sur le menu de la

barre d’acces rapide puis cliquez sur
Mouveau

) Annuler
Chuwrir

Enregistrer
Courrier électroniqu
Impression rapid
Apercu avant | sion i
Annuler

Retablir

Par ordre croissant
Ordre décroissant
Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

Réduire le ruban




3.4 Insérer une ligne - par le clavier

Vous pouvez également utiliser le clavier pour insérer des lignes.

Votre ligne 2 est toujours sélectionnée.

| o] R
1 : Tapez au clavier sur les touches \—j (laissez la touche enfoncée) puis du pavé
numeérique (ce qui insére une nouvelle ligne).

Supprimez cette ligne de la méme maniére :

Votre ligne 2 est toujours sélectionnée.

| 1 i |
2 : Tapez au clavier sur les touches ; puis (ce qui supprime la ou les lignes
sélectionnées)

3.5 Insérer plusieurs lignes

Toutes les méthodes précédentes sont utilisables, il suffit de sélectionner au préalable non pas
une mais plusieurs lignes (sélectionner le nombre de lignes que vous souhaitez insérer).

Pour I'exercice nous allons insérer 4 lignes sous la ligne de titre :

Reference Produit I

1

9 A71 Mulots s3 1 : Sélectionnez les lignes 2 a 5 (ce qui fait

3 |az2 Enceinte jd | 41ignes)

2 |aza — 2 : Utilisez une des méthodes vues
- = précedemment pour insérer une ligne.
AZ5 Disque du

7 :.&25 Trou55eau1

L A B Bravo!Vousavezinséré

1 |Ré&férence 4lignes

2

3

4 Utilisez une des

= méthodes vues

6 |AZ1 Mulots sans fil précé_demment pour

7 |AZ2 Enceinte jumelles 50W S“ppr'”l‘izrnggs dLatie




3.6 Insérer une colonne - par le ruban

Toutes les méthodes d'insertion des lignes sont applicables pour les colonnes. Nous en
verrons donc une seule :

Ay ="

1 |Reféerence |JProduit
2 |A7l1 Mulots sans fil
3 JAZ2 Enceinte jumelles 50W
4 |AZ3 Logiciels EXCEL 74
5 |AZ4 Ecran LCD 5"
6 |AZ5 Disque dur 3 Kg

1 : Sélectionnez la colonne A en
cliquant sur le bouton «A »

Stock

a 3 |
(g Insewer ™ |
?“' sSupprimer «
'E'Eanrmat'
[

Cellules

2 : Cliquez sur le bouton Insérer

=47 @

Trier et Rechercher e

27 filtrer~ sélectionner 3

Edition

Insérer des cellules

Insére des cellules, des lignes ou des
colonnes dans la feuille ou le tableau.

[@) Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

Une nouvelle colonne a été
insérée

Résultat :
TR B
1]
_%_ A7l
3| AZ2
__-!_ A73
15l AZ4
a8 AZS
ai AZ6
_{3_»_ AFT
9| AZ8
10 AZ3
11

Produit
Mulots sans fil
Enceinte jumelles 50W
Logiciels EXCEL 74
Ecran LCD 5"

Disque dur 3 Kg
Trousseau de Clés USB
CDROM par lotde 7
DVD R sans boite
Boites pour DVD

Essayez les différentes

méthodes vues plus haut pour
vous familiariser avec.

Supprimez la colonne A
(celle que vous avez insérée
et qui est vide) pour revenir
au tableau initial afin de voir
comment insérer des cellules.




3.7 Insérer une cellule - par le ruban

Nous avons également la possibilité d'insérer seulement des cellules au lieu d'une ligne ou une

colonne entiére. VVoici comment faire :

1: Cliquez sur la cellule B2
pour la sélectionner

o8 B S |
aférence  Produit _ Stock
71 Mulots sans fil '-J._:.Il
72 Enceinte jumelles 50W
73 Logiciels EXCEL 74 )
i = |

= I3 |
|52 Insérer=,
L] 1

2 : Dans le bandeau

™ Eepprimer - (53 7T B ¥ | accueil cliquez sur
= ~ Trier et Rechercher et Insérer
{=| Format ~ <27 filtrer = sélectionner =
| Cellules | Edition
Insérer des cellules
Insére des cellules, des lignes ou des
colonnes dans la feuille ou le tableauw.
@ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.
| Bravo !!
Vous avez inséré
, une cellule.
Résultat :
A L B
1 |[Reférence Produit
__2 _;AEI
3 |AZ2 Mulots sans fil
4 |AZ3 Enceinte jumelles S50W 14
E n iﬂ | = mimiem e w E

”\ Remarque : Si vous utilisez le clic droit de la souris (menu contextuel),

2~/ d'autres options d'insertion sont proposées.
F

IFI I L s 2L

: i TR 1
IEncemtE ; Vous pouvez
Logiciels f9 | Couper choisir ici le sens
Ecran LC Ex | Copier de l'insertion
Disque ¢ i Coller
Trousses Collage spécial...
CDROM | Insérer...
DWVD R sz Supprimer.., E?
Boites p Effacer le contenu

Eildrar

_\l (@) iDécaler les cellules vers le bas!

Insertion de cellule [\m
b5

Insérer

() Décaler les cellules vers la droite

() Ligne entiére

(7 Colonne entiére

|

Ok ] ’ Annuler




3.8 Supprimer une cellule

La encore, pour la suppression de cellule, toutes les méthodes vues précédemment sont

applicables.

1 : Pour revenir au tableau d'origine, vérifiez que B2 est toujours sélectionnée et qu'elle est

vide.

2 : Placez votre souris sur B2 et cliquez avec le bouton droit de la souris.

A | B

B2 est toujours sélectionnée

1 |Référence Produit
2 |AZ1 2l I
5 A2 Mulots og & | Couper 3 : Dans le menu
= Enceinte | 38 | Copier contextuel (clic droit
il & | coer quand le pointeur de la
5 |AZ4 Logiciels = souris est SUR la cellule
6 |AZS Ecran LCD Collage spécial... B2) qui apparait,
7 |AZ6 Disque du Insérer.., choisissez Supprimer
8 AZ7 Trousseay Supprimer...
3 .,ﬂ,zg CDROM p Effacer le cnntel%u
10 |AZ9 DVD R sar =
'gupprim&, vl 4 : Dans la boite de dialogue qui s'affiche
choisissez I'option Décaler ... vers le haut
Supprimer

(71 Décaler les cellules vers la gauche

@ Décaler |es cellules vers le haut

i) Ligne i

| Colonne entiére

| ok

\

5 : Cliquez sur OK
pour valider

Votre tableau doit étre revenu comme a l'origine. (Si
ce n'est pas le cas, voyez avec le formateur)

13



3.9 Les menu Insérer et supprimer

Em = [i‘ 3 Somme automatique ~
: = @ Remplissage *

|lns Erer | Supprimer Format
- |

i ¢ Effacer -

B Tsrer des coliless fitic Dans le rulbam At et tetbbsc@@étiHesy ooas
. trouvez geux commandes, insérer et
| 7%= Insérer des lignes dans la feuille trouvez deux commandes, inserer et
3. =~ supprimer.

4 Insérer des colonnes dans Ia feuille | supprimer.

FEH : ' 5 . . . a

% Insérer des lignes de tableau au-dessus - P'exemple iei montie iks actons B@ggib]@g

T Insérer des colonnes de tableau & gauche | lorsqu’une cellule est sélectionnée.

iy lorsqu’une cellule est sélectionnée.

-] Insérer une feuille

v |“i"] omatigue ~ %
U H | 1
| | : Remplissage =
Insérer [Supprimer! at Trie
= | = I\:J - o/ Effacer - Filie

i
Supprimer les cellules...

Supprimer des lignes dans la feuille

 pa
=
IU" Supprimer des colonnes dans la feuille
En Supprimer des lignes de tableau

(2

Supprimer des colonnes de tableau

L__ﬂ Supprimer une feuille

Chapitre4 Nommerunefeuille

Vous avez remarqué que les feuilles portent des noms. Il est possible de nommer les feuilles
comme on veut. Nous allons faire un essai (et réussir) sur la premiére feuille.

S
4 4 » M| Feuil 1 : Amenez votre pointeur de 3 : Tapez le nouveau
Prit-| Aferr-mim. ¢ souris sur I'onglet de la feuille 1 nom Stock

4 : Tapez sur la touche

Entrée pour valider.

2 : Faites un double- 35 \/ EI

35 clique. Le nom doit se M 4 » M| Stock F
: surligner en noir T e —
Prét | Werr. num. | P




Chapitre 5 Travailler les dimensions

Tout a I'neure pour agrandir la largeur d'une colonne, vous avez fait un double clic sur la

limite de la colonne. VVoyons une autre méthode pour agrandir a la taille que vous souhaitez.

5.1 Largeur des colonnes - par la souris

Obijectif : Nous allons agrandir la colonne D

1 : Amenez votre pointeur
de souris sur le trait de

— séparation des boutons D et
; E (il doit se transformer
[ D ¢ I ' \I comme ci-contre)
@ du Stock _

14 1487,45 | 2 : Enfoncez le bouton gauche de la
souris. Une bulle doit vous indiquer
la largeur actuelle de la colonne

| Largeur: 13,85W

D o —= | F

Zolt du Stock
- =
l Largeur: 19,71 (143 pixels)

140,
=Pt
ECUDt du Stock
10! 140
11 198.3

3 : 1l vous suffit de glisser
votre souris vers la droite
pour agrandir la largeur de la
colonne.

4 : Une fois la largeur
voulue, relachez le bouton
de la souris.

Essayez une taille de 20
(environ)

5.2 Symbole d’erreur ###

| Note :
G : H - | : ’
f " o I Si le symbole ### apparait c'est
s
i parce que votre colonne est trop

petite. Il faut augmenter sa

largeur.

15



5.3 Hauteur de ligne - par le menu contextuel

La méthode que nous venons d'apprendre pour les colonnes est aussi valable pour les lignes.

= W A | Remarque

]_'I_EH = ien ce IERodiL Si je veux augmenter une hauteur de ligne je dois
27 |AL Mulots sal  descendre ma souris.

Enceinte |

Ex : je veux augmenter ici la taille de la ligne 1, je
positionne mon pointeur sur le trait au dessous de 1,
puis je fais mon cliquer-glisser vers le bas.

Mais voyons une autre méthode permettant d'affecter une valeur précise a la hauteur.

{\‘I‘—gr Lo
154 \
|53 Copier 1: Amenez le pointeur de votre souris sur le
; - bouton de la ligne 1.
2 : Cliquez avec le bouton droit de la souris pour

] afficher le menu contextuel
i Insertion
1 Supprimer
l: e
12 Format de cellule / ——1
1

Hauteur de ligne...
1 Sl %
1 Masquer
1 Afficher

La fenétre de hauteur de ligne apparait.

Hauteur de ligne m

Hauteur de I_igne]}

7 15 est la valeur actuelle

4 : Tapez au clavier la nouvelle

4 largeur : 40,5
Hauteur de ligne lilﬁ)/
Hauteur de ligne : 5 : Cliquez sur OK pour valider

[ Ok =




Résultat :

| A | B i I D g
1 |Réféerence Produit Stock Codt du Stock
2 |AZ1 Mulots sans fil 10 140
3 AZ2 Enceinte jumelles 50W 11 198,3
4 |AZ3 Logiciels EXCEL 74 14 148745
3 |AZ4 Ecran LCD 5" ] 320
6 |AZ5 Disque dur 3 Kg 28 =I\51|::-";I
7 AZ6 Trousseau de Clés USB 14 213
a8 |AZ7 CDROM par lotde 7 10 98,3
9 |AZS DVD R sans boite 51 784
10 [AZ9 Boites pour DVD 21 141
11

/\' De la méme maniére, vous pouvez ajuster la largeur de plusieurs colonnes
/et lahauteur de plusieurs lignes en méme temps. Il suffit de toutes les

/ sélectionner au préalable.
A D % | coues = Remarque : On trouve largeur de colonne dans le
/7] SN o menu contextuel de la colonne.

&7 2

/ Examinez également le menu Format lorsqu’une
i ligne ou une colonne sont sélectionnées
Supprimer
Effacer le contenu I

,’_‘??' Farmat de cellule
Largeur de colonne.. Df E—II. ;[E_—IL ;E S.Gmmv.& automatique = ;?
Masquer ] _ E Remplissage = g o
Afficher Insfrer Suppvrlmer Fur:nai 3 Eltacer = flir!;_l?
Cellules | Taiiele la cellute

I[ Hauteur de ligne...

M Ajuster la hauteur de ligne

-
1 Largeur de colonne..,

Ajuster la largeur de colonne

Largeur par défaut...

17



Chapitre 6 Mettre enforme un tableau

Nous pouvons maintenant examiner comment mettre en forme un tableau. On parlera de
format pour dire mise en forme. Commencons par le format numerique.

6.1 Choisir un format numérique

1 : Sélectionnez la plage de cellules D2

A a D10 (notée : D2 : D10) D

_Référemce Produit Stock \_Qt du Stock

1

2 |A71 Mulots sans fil 10 \ 140

3 EAEE Enceinte jumelles 50W 11 198,3

a EAZE Logiciels EXCEL 74 14 148745

3 5.&24 Ecran LCD 5" il 320

6 |AZ5 Disque dur 3 Kg 28 451

7 E.ﬂ.zﬁ Trousseau de Clés USB 14 213

8 iAZ? CDROM parlotde 7 10 98,3

9 EAEB DVD R sans boite 51 784
.}{.]_iAZEl Boites pour DVD 21 1411
11

2 : Cliquez surle ¥ du
bouton Format numérique
juement | Standar - El I
&~ 2 000 %3 +ﬂg| ,Eﬂiiﬁjfnffr 3: Daqs Ie_menu qui
I T apparait, cliquez sur
2y \ e Autres formats...
\\ 5 Analais (Etats Unis)
) \‘\r%gutres fl:rrmats.nde mmptabil'tt%... z“l
\
\\

Remarque:

On pourrait cliquer sur le bouton
pour appliquer le format par
défaut,maisnousallons examiner

les autres choix




4 : La fenétre apparait

Format de cellule/ ml

5 : Cliquez sur Monétaire

Mombre

6 : Vous voyez un apercu

CAIEgoE - du choix que vous avez

Standard / Exemple fait

Mombre 140.00 € |

Monetaire . !

Comptabilits l’% Mombre de dédmales :

Date

Heure Symbole : € -

Pourcentage

Fraction Mombres négatifs ;

Sdentifique i

Texte 1234,10€

gpenal s -1234,10 €

ersonnalisee 123410 € ; . .
Vous pouvez déterminer ici l'aspect
vous souhaitez leur donner un
aspect différent
-

Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales, Utilisez les formats
Comptabilité pour aligner les décimaux dans une colonne, .
7 : Cliquez sur OK

J\ pour valider

Vous trouvez ici un descriptif Z l
du format choisi | ok || Annuer
—
Résultat :
- D | E
Stock Codt du Stock

10 140,00 €

11 198,30 €

14 1487,45€
6 320,00 €

28 451,00 €

14 213,00 €

10 98,30 €

51 784,00 €

21 141,00 €




P
¥
T s - 7 |
nt | |Standard - |
|@ * B 000||%8 288 Mise en forme Mettre sous forme Styles de || Insérer Supprimer
B N | conditionnelle~  detableau~  cellules - - =

] Mombre r:J_ Style Cellules
N T
Fo ~at de cellule : nombre

H | Affiche I'onglet Mombre de la boite de

T —
-

Format de cellule

dialogue Format de cellules,

. En cliquant sur le bouton Format, vous ferez
apparaitre la fenétre de format de cellule avec

toutes les options de formats possibles.

|,Alignernent I Police | Bordure | Remplissage | Protection |

Catégorie :

Mombre
Mongtaire
Comptabilité
Date

Heure
Pourcentage
Fraction
Sdentifigue
Texte
Spécial
Personnalisée

Standard -

Exemple
140

Les cellules de format Standard n'ont pas de format de nombre
specifique.




6.2 Choisir un format date

Nous allons maintenant insérer 4 lignes avant la ligne 1. Reprenez une des méthodes vues
précédemment pour les insérer.

1: En Al tapez Stock
2: En A3 tapez Date

3 : En B3 tapez la date daujourd'hui

ah

A E .
1 |stock 4: Validez
2
3 |Date 02/03/2008
4 -
5 : Cliquez sur B3
pour la sélectionner
5 |Référence Produit Stock Codt du SToTE
6 |AZ1 Mulots sans fil 10
7 A2 ENcel 6 : Cliquez sur le bouton de la liste
déroulante. (Remarquez qu'EXCEL a
reconnu une date dans la cellule) &
- I
7 i izl —
r a I | :
iguement | Date < = Standard
I@E - % 000||%2 %8| Mise enforme Mettre 123 Aucunformat particulier
. ='|| conditionnelle~ deta
" Mombre F Style] - Nombre
— — = 3950200
Format de nombre o =
o . = Monétaire
H Parmet de choisir le mode d'affichage des 39 509,00 €
valeurs dans une cellule, par exemple, sous
la forme d'un pourcentage, d'une devise, o
d'une date ou d'une heure, Comptabilite
39 509,00 €
I@,J Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.
Date courte
02/03/2008
Date longue
7 Cliquez sur Date = dimanche 2 mars 2003 h

Heure

Vous retrouvez aussi tous les types de
formats numériques disponibles : %,

scientifique, texte...

I (1
longue r

00:00:00

Pourcentage
3950900,00%

Fraction
39509

Résultat : Votre cellule
doit maintenant afficher
une date avec un format
long (comme ci-contre)

3  Scentifique

10 39504
Texte
ABC 39509

Autres formats numeériques..,

H Chapitre : Mettre enforme un tableau



Chapitre 7 Les alignements dans les cellules

Nous allons maintenant travailler sur les types d'alignement de texte que nous offre EXCEL.

7.1 Centrer

Objectif : centrer au milieu de la cellule les références de produits.

5 |Reférence Produit
6 [AZ1 Mulots sans fil

7 |AZ2 e Enceinte jumm=ll

a2 |lazz3 Logiciels Exc| 1: Sélectionnez la plage de
5 |aza _‘Enuﬂ—‘l—n”j cellules A6:A14

10 |azs Disque dur 3L

11 |AZ6 Trousseau de Ch
12 |AZ7 CDROM par lot c
13 |AZ8 DWD R sans boite
14 |AZ9 1Boites pour DVD 2 : Cliquez sur le bouton
15 centrer verticalement (ruban
Accueil)
FOrmules LrurieEs
fi == §||'§}’_'| = Stanu
|| |=2=EE EH ||/ 3 : Cliquez sur le bouton

Résultat :

5 |[Réference Produit
6 AZ1 Mulots sans
7| AZ2  [enceinte jur
8

i

AZ3 Logiciels EX(
AZ4 Ecran LCD 5"
10 AZ5 Disque dur :
11 AZB Trousseaud
12| AZ7  |CDROM par
13 AZB DVD R sans |

14 AZ9 _EGTtes pour




Chapitre 8 Centrer sur plusieurs colonnes

Obijectif : centrer le titre de notre tableau qui se trouve actuellement en cellule Al.

1:

Sélectionnez la plage A1:D1 (le titre sera centré sur ces cellules)

= §§El| =T 2 : Cliquez sur le bouton Format de
= | cellule : alignement
| |&E & = iE iE - us forme St
| - H . : | @ | conditionnelle = de tableau = e
[ Alignement r ] Style
=g
Format de cellule : alignement
E [B] Affiche I'onglet Alignement de la boite de

dialogue Format de cellule,

e

Format de cellule

La fenétre de format de cellule
s'ouvre sur I’onglet Alignement

Mombre Allgnement" Paolice | Bordure | Remplissage | Protection |

Alignement du texte

Justification distribuge

Contréle du texte

|:| Ajuster

[ Fusionner les cellules
De Droite & Gauche

Crientation du texte :
Contexte -

Horizontal :

Standard Retrait :
Vertical : 0 —
Bas

[] renvoyer & la ligne automatiquement

Orientation
*
*
T ]
g
X || Texte —#
t
e .
*
*

[ QK ]’ Annuler l
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4 : Cliquez sur Centre

3 : Cliquez sur le bouton de la liste :
sur plusieurs colonnes

déroulante
| Mombre [ Alignement d
Alignement du texte Horizontal :
Horizontal : Standard \ I g
Standard ﬂ? R gtan;arlgﬂ . = |:
auche (Retra
Standard ) E Cantrd
S Droite (Retrait)
Centré TR
: . pié
DFDItE.'EREh'EIt]I cdustifié
Recopie Centre sur plusieurs mlnnnesf}'
cqJustifie _ Distribue (Retrait) me
Centré sur plusieurs colonnes D :
Distribué (Retrait)  jme Apstc
'_| | T -

5 : Faites de méme pour
Alignement du texte I'alignement vertical,
TR choisissez centre dans la

Centré sur plusieurs colonnes v| =} / liste.

Vertical :

Cenire Eb]g
Justification distribuée

Horizontal ; &

Centré sur plusieurs colonnes  « | Retrait . ¢
Vertical ; ]

!Eﬂent'é i v

4k

Justification distribuée

m o+ 3= m —
T
=
m
*

Contréle du texte &

[] Renvoyer 3 la ligne automatiquement

[ Ajuster dearés

[] Fusionner les cellules

De Droite & Gauche

Orientation du texte : 6 : Cliquez sur le
Cinilsiits = bouton OK, pour
valider les opérations.

[ Ok ] [ Annuler




Résultat :

Le titre est bien centré
sur plusieurs colonnes

S | Stock __

e/ — p

Stock -

Notez que le texte est contenu dans la cellule A1 méme s'il apparait dans

une autre cellule

Al o~ fe | Stock
A/ B c
_1_ {; / Stock
}DE \

Le texte est bien DANS la cellule
Al (puisqu'on le voit dans la

2
3
—

barre de formule)

Mais il apparait dans une
autre cellule de lafeuille
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8.1 Retour alaligne

Obijectif : mettre du texte sur deux lignes dans une cellule. On constate par exemple que la
colonne D est trop large pour le texte qu'elle contient et pourrait étre réduite. Essayons de
mettre le titre de cette colonne sur deux lignes pour réduire la largeur de cette colonne.

1 : Cliquez sur la cellule

R 2 : Cliquez sur le
D5 pour la sélectionner g

bouton Renvoyer a la
ligne automatiquement

s = ) L

E}_"| |\=i] | Standard ¥ ij @

€= 85| | fay ~ a8 - op pogl| €2 400 Mise en forme Mettre sous forme §
I — | ||@ B0 =0 onditionnelle - de tableau - C
ement la | Mombre ] Style

Renvoyer a la ligne automatiqguement

Rend tout le contenu d'une cellule visible

i - 1 Microsaft E: dans une cellulte, en 'affichant sur plusieurs
2 ‘ lignes.
Microsoft
1 |Excel

Codt du Stock

10 i@j Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

3 : Réduisez ensuite la
taille de la colonne D

i | Coltdu Stock /'rifargeur: 11,13 (83 pixels)
| ¢ LB W E | F G
Stock
008
Stock Colt du Stock 1
10 140,00 €
n 11 198,30 €
14 5148?,45 £
6 : 320,00€




Résultat :

Le titre de la
Colt du colonne est
o ERéférence Produit Stock Stock Flen sur deux
6 A71 Mulots sans fil 10 140,00€ | INES-

7 AZ2 Enceinte jumelles 50W 11 198,30 £ I
—S——n : e At et

Remarque : On pourrait également faire un retour systématique a la ligne sans
tenir compte de la taille de la colonne.

Pour tester cette méthode, vous pouvez cliquer de nouveau sur le bouton Renvoyer a la
ligne... pour le désactiver.

Il faudrait sélectionner la cellule D5 puis cliquez dans
= . Angne la barre de formule devant le mot Stock.
f | Colt duStock

Votre curseur clignotant devant le mot Stock, il reste a appuyer maintenant sur la touche

E l ‘ Entrée <
(ou Alt) et la maintenir enfoncée puis appuyer sur la touche et

une nouvelle fois sur la touche Entrée pour valider.

Le résultat est identique, mais quelle que soit la largeur de la colonne.
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8.2 Orienter du texte

Obijectif : incliner le texte des cellules contenant les titres des colonnes.

1 : Sélectionnez la plage de cellules A5:D5

Formules Données Revision -
I 2 : Cliquez sur le bouton
== =|| @,‘ Orienter
|| === = | k- |||
! Alignement [ | . .
= _..T'.TI%.'.:..'.TT.._._.—... == 3 . CllqueZ sur Rotat|0n
e ) dans le sens inverse...
_“j j; Calibri - AW [B= = | Standard - }ﬂl :
Coller |G L &~ =| Sy A~ |'§ = = | &P~ Rotation dans le sens inverse des aiguilles d'une montre  fe
b \f - ] - e = = % % a . ¥ " 1
: - - R otation dans le sens des aiguilles d'une montre
Presse-papiers ™ Police F] Aligne byl
= —— |B | Texte vertical =
> i 7§ Ei | ietdience -F‘] Rotation du texte vers le haut =
| A L B L c | Rotation du texte vers le bas
4‘ 5 -??‘ Format de cellule - Alignement
Colt du
5 |Référence  Produit Stock Stock
g A7 Muylots sans fil 10 140,00 £
Résultat : Le texte est orienté par défaut a 45° dans les cellules
L_a | B e o n ]
a4
& >
X
) o . [+ ok
& & o~ S
Qe Q 5 & < |
6 AZ1 Mulots sans fil 10 140,00 €
7 AT72 Enceinte jumelles 50W 11 198,30 €
Format de cellule B M
Remar‘que : SI on VOUIGIT Mombre | Alignement | Police I Bordure | Remplissage I Protection |
Or‘ien'l'el" |€ T€XT€ avec un Alignement du texte Crientation
H 4 H H Horizontal : 1+ .
ang!e différent, |L faudrait = = e
afficher la fenétre des Vertical b & =1
. - ¥
alignements : = | p y
Justification distribuée i3 .
| Contréls = *
Vous pourriez ensuite mettre 2 lane automatiquement LI+

Ajuster degrés

[ Fusionner les cellules

l'angle que vous souhaitez,

pUiS valider De Droite & Gauche
Orientation du texte

Contexte -




Veuillez continuer la mise en forme des titres de colonnes en affectant un centrage vertical et
horizontal (comme vu plus haut).

A B — D | I

1 Stock
Augmentez la hauteur

X | . . .
de la ligne 5 si besoin

3 Date dimanche 2 mars 2008

** =<

& S N 3 o
&2 P o~ S O
léa q“k o (_P o
4:’,\1..

5 | |

6 A71 Mulots sans fil 10 140,00 £

7| AZ2 Enceinte jumelles 50W 11 198,30 €

8 AT3 Logiciels EXCEL 74 14 148745 €

= AZ4 Ecran LCD 5" B 320,00 €

10 AFS Disque dur 3 Kg 28 451,00 €

11 ' A76 Trousseau de Clés USB 14 213,00 €

12 AT CDROM par lotde 7 10 98,30 €

13 ' ATE DVD R sans boite 21 784,00 €

14 AZS Boites pour DVD 21 141,00 €

15 .

k.
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Chapitre 9 Mettre en forme les textes

9.1 La Police

Obijectif : Mettre en forme le texte.

Nous allons maintenant modifier les styles des différents textes. (Un style regroupe plusieurs
éléments : Police, taille, Gras, italique,.., Alignement, bordure ...)

LA | B ¢ | >
Ak Stock
2
3 Date dimanche 2 mars 2
4 -
2 x, 3
& @& &
ﬁ3$ Qs < (8 9
Q-..
o6 AZ1 Mulots sans fil 140,00 €
1 ~ i E”Cfn"_”te et TN 1 : Sélectionnez les différentes
8 AZ3 logiciels EXCE plages de cellules :
9 A4 ECTET oo Al:D1 et A5:D5 et A6:Al4
10| AZS Disque dur 3 Kg Utilisez la touche contréle (CTRL)
11| AZ6  Trousseau de Clés USB pour se_!ectlo_nngr des cellules non
12| Az CDROM par lot de 7 contigués (voir livret 1)
13 | A7R DVD R sans boite 5T TR OO0 E
14 A9 Boites pour DVD 21 141,00 €
15
2 : Vérifiez que vous étes dans
Accueil Insertion Mise en page Formuleg le ruban Accueil
.j & Calibri IE2
EE| =
h ¥ | G J 8§ =
AP | ). ~ 3 : Cliquez sur le bouton de
AB Police il la liste des polices
f\ Modifie le type de police. i D

Stock




|T|11

Calibri |}

- [ [

T Erasd Sercsr W7

B Bruod Secipy Spd

I Calibri

= T Californian FR

T Calisto MT

I Calligraphgzr BT

¥ Cambria

T Cambria Math

B Candara

T Candles

T Casisa

T CASTELLAR

T Catareo BT

T Centanr

I Century

T Century Gothic

I Century Schoolbook
B Chaparral Pro

& CHARLEMAGNE
T ehidk

T Chiller

T ChINYEN
T CityBlueprint

Tp Colonna BT
I Comic Sans M5

T CommercialPi BT

W Bomanorvosat-Foveht BF
% Complex

Ao dEThI)

=

1\
L\

4 : A l'aide du bouton de
navigation, cherchez la
police Comic Sans MS

5 : Cliquez sur la police

<
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6 : La police choisie
apparait dans la sélection

8 : Cliquez sur le

-

Accueil

bouton de la liste
déroulante des

ion Mise en page . Reévision Affich
: = = couleurs de polices e —————
| & ComicSans M5 ~ 11 = | A" A7 £ | Standard
Coler. || M 8] [E] (O AM[Sre{= = | 52~ | [ @
ise-papiers T Palice B :utomatique | F MNombr
nE a £ | a7 Couleurs du théme 9 : La liste apparait,
7 : Cliquez sur G pour m EHEEEEEN cliquez sur une )
mettre le texte en gras _ couleur bleue foncee
Stock 5
1]
Date dimanche 2 mars 2008
cﬂ.upﬁ-uﬁil Bleu fonce, Texte 2, plus sombre 25 %
HE EEENEE
ff? ,& 13 Autres couleurs...
1 @ L& ] ™ t\r
x]
& Q 9 & ®
AZ1  Mulots sans fil 10 140,00 €
AZZ  Enceinte jumelles S0W 11 198,30 €
AZ3  |ogiciels EXCEL74 14 1487,45€
AZ4  EcranlLCD5" 6 320,00 €
AZS  Disque dur3Kg 28 451,00 €
AZ6 -~ay de Clés USB 14 213,00 €
AZ7  CDROM par i = “I“ — |
i Remarquez que le style
AZB  DVDRsans boite change lorsque votre
AZS  Boites pour DVD pointeur de souris survole
une couleur

f@ =1 '

] Enregistrer [Ctri=5] I

10 : Pensez a enregistrer

S

Comic Sans M5 = 111

J

Presse-papiers '«

Coller

-

Police

el & -




9.2 Les bordures

Nous allons affecter des bordures a notre tableau, pour cela vous devez d'abord le
sélectionner.

1 : Sélectionnez la cellule A5
‘ cirl l ) i
2 : Appuyez sur la touche et maintenez appuyé

X
3 : Appuyez sur la touche J (étoile du pavé numérique)

4 : Relachez les touches, votre tableau doit étre séctionné

Le tableau est sélectionné

B ~ AT | 5 : Cliquez sur le
Coller | || S A bouton Bordures
Presse-papiers = Bordures
AS Baordure inférieure
E d e P
| A ardure supérieure
1 Eoadine geilsiie Le menu vous offre
5 Bordure droite plusieurs type de
3 |Date imanche 2| i Aucune bordure bor‘du‘re?, stune YOUS
1 Toies ls bordiaes plaisait, il faudrait
' liquer r
Bordures extérieures el el
o . ) . ~ l‘appliquer
Idsq? (&'- Eordure épaisse en encadre
q:_é‘ - Eordure double en bas
5
Bordure épaisse en bas
& AZ1 Mulots sans fi —
AZ2 i Bordure en haut et en bas
z Al : Bordure simple en haut et épaisse en bas
g AZ3 LUEiCiEIS EXCE ; Bordure simple en haut et double en bas
I
3 AZ4 Ecran LCD 5 Tracage des bordures
10 AZS Disque dur 3 | _-:'_1’ Tracer les borduras
1 AZ6 Trousseau de| ,%  Tracer les bordures de grille
12 AZT CDROM par lg #  Effacer les bordures
i i .
13| AZB DVDRsansb(Z Couleur deligne 6 : Cliquez sur Autres
14 AZ9  Boites pourD Style de trait bordures
15 | . Autres.bordures.. [




7 : Cliquez sur le style

double trait pour le 2. [

sélectionner

Format de cell

—
| Mombre | .ﬂ.lignen\ Police Bordure | Remplissage | Protection |
Ligne Présélections
Style
Aucune . 5

Aucune  Contour  IPngSeur

SRR T Bordure

——————— _| 1 L )

8 : Cliquez sur le

.............................. 5 v

Couleur : Texte Texte

Automatique - |

| T r
Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en diguant sur l'une des présélections, sur
I'apercu ou les boutons ci-dessus,

Cette étape va insérer
des bordures sur le tour
du tableau

[ Ok J[ Annuler l

— 9:cI|qu_ez sur I_e, i
Formatde d Style trait pointillé | B S
——| pour le sélectionner
Mambre dure | Remplissage |Prntectir.:nn |
Ligne Présélections
Style ; genmnes 7
.ﬂ.uv:une/ -------- H i
e — Aucune  Contour  Intérieur
: Bordure

. 10 : Cliquez sur le
bouton bordure

Texte Texte
= e centrale
Couleur : Texte TEIW
| Automatique - |

Le style de bordure sélectionné peut éfre appliqué en diguant sur l'une des présélections, sur
I'apercu ou les boutons ci-dessus,

Cette étape va insérer
des bordures internes




Format de cellule M

| MNombre | Alignement | Paolice | Bordure | Remplissage |Prutecljﬂn |
Ligne Présélections

smmEEE
]
B ow
Bow
-

Aucune  Contour  Intérieur

______ Bordure

_______ —
Texte Texte
; ;

Couleur ; Texte Texte

Automatique - | :

Le style de bordure sélectionné peut Etre appliqgué en diquant sur ['une des présélections, sur
l'apercu ou les boutons ci-dessus,

11 : Cliquez sur le bouton
OK pour valider les
modifications

Résultat :
A B c D E

. stock]

2

3 |Date dimanche 2 mars 2008

a

A B AN

. & ? 9 ¢

5| AZ1  Mulots sansfil 10} 140,00

7 AZ2 EEnceinte jumelles 50W 115 198,30 €

8 AZ3 ELogiciels EXCEL 74 145 1487,45¢€

9| AZ4 iEcranicps” 61 320,00€

10| AZ5 |pisquedur3Kg 28} 451,00 €

11| AZ6 ETrousseau de Clés USB 145 213,00 €

12| AZ7 ECDRUM par lot de 7 105 98,30 €

13| AZ8 EDVD R sans boite 515 784,00 €

14| AZ9 iBoites pour DVD 21! 141,00 €

15 |

15




9.3 Modifier des bordures

Ajoutons une bordure différente sous la ligne des en-tétes de ce tableau.

1 : Sélectionnez A5:D5 2 : Cliquez de nouveau sur le
cSans M5 <111 v |4 bouton Bordures

i
M
[
il

po| Bordures

Bordure inférieure

Bordure supérigure

Bordure gauche

; Bordure droite

2 .Date nanche 2| Aucune bordure

4 . EH Toutes les bordures

| Bordures extérigures
Bordure épaisse en encadré

Bordure double en bas

5 T

; : Bordure épaisse en bas
2 i EMUIDE St (i Bordure en haut et en bas
:.'r AZ2 EEnceintejum : Bordure simple en haut et éf
8 AZ3 ;LDEiEiEI-"" EXCE iii | Bordure simple en haut et dq
9 | AZ4 iecranicps”

i Tracage des bordures
10 AZS  iDisquedur3i
11 AZb6 ETruuzﬁeau de

Tracer les bordures

Tracer les bardures de grille

AZ7 | ,
12 {CDROM pag lcadd. Effacerles Bordures 3: Cligquez sur Autres

13 AZ8  DVDRsans bq Couleur de ligne bordures

I & B

14 AZ9  iBoites pourD Style de trait
' Autres bordures..
AUtres poraures N

16 <]
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s

i

Format de cellule

|"\

| Mombre | Alignement | Police | Bordure | Remplissage IPmtech'nn |

5 : Dans la liste
qui apparait,

Format de cellule

cliquez sur Rouge

6 : Cliquez sur un trait

| Mombre | Alignement |

Automatique

Ligne Preselections
Style : P - P
| PAMCNGET TSRl ; : ; = ‘ ;
4 : Cliquez sur le bouton [ Aucune  Contour  Intérieur
Couleur | — .| Bordure
- \\ e Texte Texte
=

Automatique

+ u

! |tre appligué en diguant sur ['une des présélections, sur

Cﬂuiﬂumﬂﬁnﬂ% Rouge, Accentuation?, plus sombre 25 %

Sl x ")

| | annuer

épais

| Remplissage | Protection

Couleur :

| I - |

Aucune  Contour  Intérieur

Bordure

H

H

|
<

Y

T

Le style de bordure sélectionné peut étre appligué en diguant sur 'une des présélectitee,
['apercu ou les boutons ci-dessus,

7 : Cliquez sur le
bouton bordure basse

L'apercu se met a jour. Vous y
voyez les bordures tracées
précédemment et notre

nouvelle bordure basse rouge

E

8 : Cliquez sur le bouton OK
pour valider

J[ Annuler ]

E Chapitre : Mettre en forme les textes



Résultat :

: A B . C D
% || Stock
2
3 'Date dimanche 2 mars 2008
4

'6‘9& (&é tﬁ& ?bﬁgto&

i & Q 2 ¢
6 | AZ1  imulotssans fil 10 140,00 €
7 AZ2 EEnceinte jumelles 50W 115 198,30 £
8 AZ3 ELDgiciEIS EXCEL 74 145 1487,45€
9| AZ4 iecranLcDs" 6! 320,00 €
10| AZ5 ipisquedur3Kg 28! 451,00 €
11| AZ6 ETmUEEEau de Clés USB 145 213,00 €
12| AZ7 Ecnnom parlotde 7 1&5 98,30 €
13| AZ8 E[J‘u'[] R sans boite 515 784,00 €
14| AZ9  Boites pour DVD 215 141,00 €




Chapitre 10 Appliquer des motifs

On entend par motif la couleur de fond des cellules.

1 : Sélectionnez les

cellules A5:D5 2 : Cliquez sur le bouton

Format de cellule

Données R

Formules

I

csansMs {11 - [|AT AT |||

£ 18| [ [y T
Police il a

e El_g'f
Caoller = - o8 Uﬂﬁ <0 00| | Mise en forme
- | E |% ” 00 =8| onditionnelle -

Presse-papiers F} Hombre ]

AS \ / + (2 Jx \5 : [:‘..i de cellule : police (Ctrl+Maj+F)
| A l B i - Affiche I'onglet Police de la baite de
5 STOCE - dialogue Farmat de cellules.
2 e T S ——————————— — T 1 T P
3 |Date dimanche 2 mars 2008
4
& 3
'd"" ‘.& a "
" X
& e & 9
5
6| AZ1  imulots sans il 10; 140,00 €
7 AZZ  enceinte jumelles 50W | 11 198,30 €

3 : Cliquez sur l'onglet

-

Remplissage

Format de cellule

1

[ Muotifs et textures.

e

Apercu

T

.T|Prutech'un |
Couleur d'arriére-plan ; Couleur de motif ;
[| Aucune couleur |] | Automatique v|
CNCEENENEN S
ONDEODOOOOO | d
ENEEENCNNS
EENEEEEEEEN
EEENEEEEEER
EEEEEEEEER
EREN(FNEEEEN

4 : Cliquez sur le bouton
Motifs et textures

QK

] [ Annuler
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,I"-r'lcttifs et textures m
Une nouvelle
fenétre s'affiche Dégradé

Couleurs

) Unicolore Couleur 1
i@ Bicolore | - |
: 7 () Prédéfini Couleur 2 :
5: Cliquez sur 4 | I - |
Bicolore (si besoin)
6 : Cochez I'option
Horizontal IE SQ Type de dégradé Variantes

i@ Horizontal

() Vertical

(7 Diagonal haut
™) Diagonal bas
(™) Du coin

@D

Exemple :

: L
7 : Cliquez sur le _
deuxiéme apergu

8 : Cliquez sur le
bouton OK pour valider

Format de cellule |

| Mombre | Alignement | Fuolice I Bordure | Remplissage | Protection

Couleur d'arriégre-plan : Couleur de motif ;
| Aucune couleur | | Automatique * |
CNCOEEEEEEN ke
ONEEONEOOEOO | d
COCNERENECOmEE@EO
EEEEENNNNR

Voici un apergu ==========

du remplissage

que nous aurons EEfNeENEEN
i Motifs et textures. .. i [&ut’esmuleurs... ]

o

9 : Cliquez sur le
bouton OK pour
valider le choix final




1 Stock
5 BRAVO !
i Date dimanche 2 mars 2008 QUEL JOLI MOTIF !
5 ;
6 AZ1  imulots sans fil 10} 140,00 €
7| AZ2 ienceinte jumelles SOW | 11} 198,30 €
8 | AZ3 llogiciels EXCEL 74 14 1487,45€
9 AZ4  iEcranLCDS" 6! 320,00 €
10| AZ5 ipisquedur3Kg 28} 451,00€
11| AZ6 iTrousseaude ClésUSB | 14 213,00 €
12 AZ7 _CDEOMnarlntdey 5 10t as 20 10 : Sélectionnez
13| AZ8 DD R sans boite ] 5T ——~ Maintenant les cellules
14| AZ9 IBoites pour DVD i 21} 141,00] AB:Al4. Vousallez
= ' ' refaire le méme travail
16 |
‘ 11 : Veuillez reprendre les
Motifs et text @ . . -
Sk i manipulations  précédentes
| Dégradé | pour afficher de nouveau la
fenétre des Motifs et
Couleurs
. textures
() Unicolore Couleur 1

(@) Bicolore | - |
() Prédéfini Couleur 2 :

| - | | ATTENTION
12 : Dans la fenétre Motifs et
textures, cochez Vertical

Type de dégrade Variantes

(7 Horizontal
i@ Vertical 4

() Diagonal haut

13 : Cliquez sur le
deuxiéme apercu

() Diagonal bas

() Du coin Exemple :

() Du centre

14 : Validez

| Mﬁuler




Résultat : _ - ] = —
A e _

1]
3 |Date dimanche 2 mars 2008
4

)

EMquts sans fil ! : 140,00 €

EEnceinte]umellesSﬂW 115 198,30 €
Logiciels EXCEL74 | 14i 1487,45€
{Ecran LCD 5" 6! 320,00
|Disque dur 3Kg 28} 451,00¢€
iTrousseau de Clés USB | 14! 213,00
\COROM par lotde 7 | 10} 38,30 €
: R sans hnite §1§ TRA 0N £

1: Sélectionnez A1:D1 Ertion Mise en page Formules Données Révisio

] Comic Sans M5 ~ |14 A_'l |
Coller |G|I [ TH!:E TH&T_&Tl
Presse-papier Police ] 2: Appllquez une taille
M\ I -G £ | Stock de police de 14
A \| B | C I O
1 Stock
L |

= 2 g
| Motifs et textures ot
§ Dégradé it

Couleurs 3: R_epren_ez les .

€ Unicolore Cndeir 13 manipulations mais en

= choisissant une couleur verte

¥ (@) Bicolore | - |

() Prédefini Couleur 2 :
E e e
g
4
L
1l Type de dégrade Variantes
']'_ (@ Horizontal
= () Wertical
1 () Diagonal haut
1 (") Diagonal bas
1 (™ Du coin Exemple :
1 (7 Du centre
q 4 : Validez
* ZT
1
2 o [t
2

22|




Résultat final :

EMuInts sans fil

Enceinte jumelles 50W |

:Logiciels EXCEL 74
EEcran LED-5"
EDiaque dur3 Kg

;TI’DL:ISSEEU de Clés USB

{CDROM par lot de 7
E[WD R sans boite
EEDTtEE pour DVD

140,00 €
198,30 €
1487 45€
320,00 €
451,00 €
213,00 €
98,30 €
784,00 €
141,00 €
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Chapitre 11 Lamise en page

Obijectif : Dans ce chapitre, vous apprendrez a préparer le classeur en vu de I'imprimer.

11.

1 Afficherl'apercu

Essayons de visualiser ce que serait la page imprimée.

=

R

NELCLETUL

1 : Cliquez sur le bouton Menu 2 : Cliquez sur le bouton

menu de la rubrique imprimer

MNouveau

Duvrir

Enregistrer

Enregistrer sous k

Cuvrir a partir d'Office Live #

Enregistrer dans Office Live #

Imprimer 14
Préparer *

B | Envoyer k
Publier ]
Fermer

L ———— REIEIIE & R T PR

= Stockxlsx - Microsoft Excel

=2 ._

Apercu et impression du document

Imprimer f
| Sélectionner une imprimante, le nombre de copies et d'autres i

options d'impression préalablement 3 une impression. it

Impression rapide £

Envoyer le classeur directement a l'imprimante par défaut, sans

apporter de modifications. E
[ Apercu avant impression L
| Afficher un apercu et apporter des modifications aux pages avant

‘impression.

3 : Cliquez sur la
commande Apercu avant
impression

2] Options Excel | |X Quitter Excel | |

i ILoUT




4 : La fenétre s'ouvre

O\ 9 -0 ) s
.kﬂ

Apercu avant impression

“—TGtackaxlsk - Microsoft Excel

i
_d Page suivante

&R .

Imprimer Mise en Zoom
Fﬁge

Imprim

Zoom

_.:;,. Page précedente

Apercy

= i | Fermer I'apercu
Afficher les marges | zyant impression

\

5 : Cliquez sur le bouton Mise en
page. Nous allons améliorer la

présentation

*

dimamche 2 mars 2008

Ihuicts mnsfi o 140,00 €]
{Encmints jumelies SOW al 12530 &}
iLogicisls EXDEL74 ! 1 487,05 4]
YEcran LCD 5" & 22000 €]
iDinque dur 3K =! 5100 €
Troimsea ude Ciis USE ® 213,00 €}
{COROM par lot de 7 n! 25304
DV R sans boite o 78400
VD pal 14100

Ceci est le bouton qui
ferme I'apercu pour
revenir a la feuille de
calcul.

)

Voici le document
tel qui serait
imprimé

Apercu: page 1 sur un total de 1.




11.2 Mise en page pour l'impression

1 : La fenétre s'affiche 2 : Cliquez sur le
Frooe: ;::gely T bouton Marge B
lﬁ Marges ”En—tétefPiEd de page | Feuille |
En-téte I ‘
08 = Remarque:

Dans cette zone vous
pourriez si  besoin
ajuster la taille des
marges (la marge est la

distance entrele bord de
la feuille imprimée et la

zone sur laquelle on
Pied de page : imprimera.
03 &

Centrer sur la page
Horizontalement

eI

ticalement:

3 : Cochez les deux cases pour
centrer Horizontalement et

Verticalement //% 8
4 : Cliquez sur le
bouton OK

Le tableau est centré
sur la page imprimée




11.3 Ajouter un en-téte

Obijectif : Nous allons ajouter un en-téte a la page. Souvenez-vous toutefois que I'en-téte et le
pied de page n'apparaissent pas dans la feuille de calcul mais uniquement sur les pages
imprimées de la feuille.

1 : Affichez de nouveau la fenétre de mise en page

- e
-

Mise en page m

| Page |Marges En-téte/Pied de page | Feuille

— ]

2 : Cliquez sur l'onglet
‘ En-téte / Pied de page

T
En-tete :
ifaucun) P
En-téte persRnnaIisé... l [ Pied de page personnalise. .. ]
Pied de page :
(aucun) - |

4 3: Cliquez sur le
bouton En-téte
personnalisé...

[] Pages paires et impaires différentes

[] Premiére page différente

Mettre & I'&chelle en fonction du document
Aligner d'aprés les marges de la page
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’En—téte @I&J
En-téte

Pour mettre en forme du texte, =électionnez-e, et diquez sur Mettre le texte en forme.

Pour insérer numéro de page, date, chemin d'accés, nom de fichier ou nom d'onglet : placez
le point d'insertion dans la zone d'edition, puis diguez sur le bouton approprie.

Pour insérer une image, diguez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme votre image, placez le
curseur dans la zone d'édition et diguez sur le bouton Format de limage.

@[]

Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :

FY | sy Y

I

4 : Cliquez dans la partie
centrale. (Nous mettrons le
nom de la société au milieu)

D _:,—l 5 : Cliquez sur bouton A pour
o e M o B modifier le style de police
@ S TR ] [ o) —

4|Mettre le texte en formel—
i

— - 7 : Cliquez sur Gras 8 : Cliquez
6 : Choisissez la police R l sur 28
Colonna MT (si elle est \
disponible) 5 Taille : / /
r Gras\ B |/
hiller - Nnrméé\ a | |22 P
Chinyen | | Ttaligu 24
CityBlueprint | |Gras 26
T Colonna MT Gras italique 28 i
T Comic Sans M5 35 e
" CommercialPi BT = * | |48 i
Soulignement ; Couleur :
Aucun - |_ - | [ Police normale
Attributs Apercl
[ parré
[l Exposant | AaBbCcYvyZz|
[ indice

9 : Cliquez sur le
bouton OK

Dol ""reTypE, identique a I'écran et & limpression.

' j[— Ok M[ Annuler




A BE B EEE @e)
artie gauche : Partie centrale Partie droite
‘|  Société |°
Bernard 71|
—110: Iapez le nom: _
Société Bernard Moire ]
Irl'-.-’lis:?_ En page - % B

| Page |Marges

En-téte /Pied de page

Feuille

En-tete :

Societe Bernard Moi=a

Sodete Bernard Maire

11 : Dans la foulée nous
allons affecter un pied de
page pour afficher les
numeros de pages

En-téte personnalisé

] [ Fied de page persnrrlnalisé... ]

Pied de page ;

(aucun)

[] Premiére page différente

[] Pages paires et impaires différentes

Mettre & ['échelle en fonction du document
Aligner d'aprés les marges de la page

Dptions...

Ok ]’ Annuler ]
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11.4 Pied de page

1 : Cliquez sur la partie centrale
: e | et tapez le texte : page
R 2 : Tapez sur la barre d'espace du

Pied de page clavier

Pour metire en forme du texte, sélectionnez-e, et diquez sur Mettre le tex
Pour insérer numéro de page, date, chemin d'accés, nom de fichier ou no
le point d'insertion dans la zone d'edition, puis diguez sur le bouton g
Pour insérer une image, diguez sur le bouton Insérer une image. Pour
curseur dans la zone d'édition et diguez sur le bouton Format de [

Partie centrale :

rme votre image, placez le

@[]

Partie droite :

Partie gauche :

[l [=]l(mEmll jlr':l

3 : Cliquez sur le bouton Insérer
un numéro de page

!Insérer un numeéra de page

- page &[Page]| i

Al @l @e &

Partie centrale ;

(/) sur pavé numérique
6 : Tapez de nouveau sur la

_ 4 : Tapez sur la barre d'espace
|L_.;.§ | 5 : Tapez sur la touche division

2 page &[Page] / | il l:l‘ barre d'espace




partllnsérer le nombre de pages]

l 7 : Cliquez sur le
bouton Insérer le

nombre de pages

o page &[Page] / &[Pages] |+
: et e I
[A] # || M [@”9] [l_'? | JJ] tﬂl-_"’i—_. 8 : Cliquez sur le
Fartie centrale : Partie droite ; bOL!tOI’l OK pOl_JI‘
valider notre pied
s page &[Page] [/ &[Pages] |+ de page
Z/
/
’ QK l Annuler ]
"

Mise en page

Page | Marges | En-téte/fPied de page | Feuile |

Société Bernard Moire

En-téte :

|Sl:u:iété Bernard Maire

En-téte personnalisé. .. ] l Pied de page personnalisé... ]

Pied de page :

Vous voyez |'apercu

{ de nos modifications

‘ pagel/1

[] Pages paires et impaires différentes

[] Premigre page différents

Metire a ['echelle en fonction du document
Aligner d'aprés les marges de la page

9 : Cliquez sur le
bouton OK' pour valider
I'ensemble.




Résultat :

Société Bernard Moire

Date dimanche 2 mars 2008

o o

! 1 14000¢]

1 128306

. 1.-1 1 487,45 4]
! & 320004

: 28 45100€]

Troussaude CEsUSE | 1 21300€]
{CDAOM mericte 7 10} 2830€]

iwn Rzans boite H =1t TE4004]
{Ecite s pour VD f 21! 141,004

e 1/1




11.5 Imprimer mon tableau

Obijectif : Apprendre a imprimer un tableau.

1 : Vous étes dans la fenétre
Apercu avant impression.
Cliquez sur le bouton Imprimer - =

() Yk ATy <

—i4 Page suivante

i 7 e e Lot
_4fp Hage precedente
Imprimer| Mize en Zoom : Fermer I'apercu
page Afficher les marges | gyant impression
Imprimer || Zoom Apercu

|Imprimer [I:ItrI—F‘]]I

Société Bernard Moire

2 : Cliquez sur le bouton de la liste
des imprimantes (pour vérifier ou
choisir vers quelle imprimante pour
lancer I'impression)

Imprimer

Imprimante

Mom ; |{§ Brother HL-2 140 series [ Propriétés. .. ]
Etat: Inactive

Type : Brother HL-2 140 series
O IP_192.168.1.101P2
Commentaire :

[ Rechercher une imprimante. .. ]

[ Imprimer dans un fichier

Etendue Copies

I}_

@ Tout Mombre de copies : | 1

Opsae) e [ B A: [ B
; :
mpression Iﬂ @ [T Copies assemblées

() Seélection () Classeur entier

@ Feuilles sélectonnées ) Tableau

[] 1gnorer les zones dimpression

Apercu [ Ik ] [ Annuler




i =awg

i) Page(s)

Impression

e

") Sélection

(@ Feuiles sélectionnées

Apercu

() Classeur entier
(71 Tableau

[] 1gnorer les zones dimpression

Imprimer 3 : Si besoin, sélectionnez
- . ,
e I'imprimante adéquate
La liste sera différente sur
Mom ¢ ¢ Brother HL-2140 series votre ordinateur
Eiat s <& Adobe PDF e '
T : : Brother HL-2140 series i l FECTTETCITET TITE TR ITErTE. . ]
e - < Canon iP6220D | =
Ou: hfh Fax
Commentaire :  [-%§ Microsoft Office Document Image Writer : :
|56 Microsoft XPS Document Writer ~ [} Imprimer dans un fichier
Etendue Copies
@ Tout Mombre de copies ¢ | 1 :.‘

@ @ [T Copies assemblées

4 : Cliquez sur le bouton OK
lorsque tout est bon. Votre

tableau doit s'imprimer

11.6 Fermer l’'apercu

rl’nn ) ﬂ ._'.I :‘:.1
\..ﬂ :

i

.=

|e

=

- STOCK.XISX -

Apercu avant impressian

_; Page suivante

_4¢ Page precedente

5 : Cliquez sur le bouton
Fermer I'apercu... pour revenir

WIETESETEY dans la feuille de calcul.

g

Fermer I'apercu

Imprimer Mise en Zoom 2 ;
page Afficher les marges ||gyant impression
Imprimer Zoom || Apercu

Saciéte Eﬁl’l{

Fermer I'apercu avant impression

Ferme I'apercu avant impression et retourne
a la modification du document,




Chapitre 12 Ruban Affichage

Nous ne ferons pas les manipulations décrites ici mais vous pouvez jeter un ceil. Il s'agit dans
ce court chapitre d'une autre méthode pour affecter ou modifier des en-tétes et pieds de pages

1 : Cliquez sur I'onglet

Affichage
™ B RN R j
| Accueil | Insertion Mise en page Formules Données ge Compléme|
C T
. Couger = S Renwoyer a la li
23 Copier —

i |

3 : : ; Fad Fusionner et cd
{fReprndutre la mise en forme @

Presse-papiers ] Police la) | Alignement

h

Bl HoLucin LEIaCLRIUT) IFIIaC Sl prays AR

~ | 2: Cliquez sur le bouton Mise

s e e ———

I B
¥ Quadrillage

Affichages Plein
personnalisés écran | | Barre des messages

=
lesfbl! Apergu des
page sauts de page

Affichages classeur | Afficher/

Mode d'affichage Mise en page

Affiche le document tel qu'il apparaitra sur la
P page imprimée.

Cette vue vous permet de savoir ol les pages
[ commencent et se terminent, et d'afficher les
Dat en-tétes ou les pieds de page sur la page.

Bow e




La page s'affiche avec les zones

! rao - - d'en-téte et pied de page. Vous
[4 A= ';I i I é L= L7 pourriez les modifier ici a loisir.
. Société Bernard Moire
L
e *
=12
- Date dimanche 2 mars 2008
~ 4
o ;
| 6 1 EMulots sans fil 10} 140,00 €
Tl 7 AZ2  Enceinte jumelles SOW | 11} 198,30 €
| 8 Z3  iLogiciels EXCEL74 14} 1487,45¢
-9 {Ecran LCD 5" 6! 320,00€
= 10 Disque dur 3Kg 28] 451,00 €
__ 11 ETrousseau de Clés USB 14; 213,00 €
" | COROM par lot de 7 10} 98,30 €
? 13 EDVD R sans boite 51; 784,00 €
:_ |14 EBoTtes pour DVD 21; 141,00 €
= 15
W [
=17
18
719

Cliquez sur le bouton Normal
pour revenir a un affichage
standard

.I.'r |

Errar : T

;!Nurmal -i.-!'rse en| Apercu des Affichages Plei
page 'sauts de page ' personnalisés écra

[ Affichages classeur

Mode Mormal

Affiche le document en mode Normal.

1 A.
3 : Cliquez sur le
bouton Enregistrer

i) | i o - Stockxlsx - Microsoft Excel = l:l\/

Accueil Insertion Mise en page Formules Dannées Révision | Affichage | Compléments @' - C"L

e B = %Q
13 5t =

4 : Cliquez sur le bouton
Fermer la fenétre.

|_=|__:EII MNouvelle fenétre

EEH =
M I|Mise en _ | |Afficher/Masquer;| Zoom 100% Zoom sur ¢ x Enregistrer Changement | Macros
page B - Ia sélection || B Figertes valets = (7] | 214 I'espace de travail de fenétre~ s

| |

Affichages classeur || | Zoom Fenétre Macros ]




Chapitre 13 Exercices

Passons a la pratique. Les exercices suivants vous permettront de réviser les techniques vues au

cours de ce livret et de valider vos acquis. Et parfois méme découvrir de nouvelles fonctionnalités.

N'hésitez pas a feuilletez le livret pour retrouver comment faire.

13.1 Exercice 1

Objectif : Réviser les insertions de lignes et colonnes. Mettre en forme un tableau (son texte,

ses bordures...)

Ouvrez le classeur CompteCaisse.xlsx

Rubrigues
Caizse
Rentrées
Salaires
Autre revenus
Total Revenu
Dépenzes
Nourriture
Vétements
“oiture
Entretign
Lover/Emprunt
EDF

Impéts

| Cantine &cole

Aszzurance / mutuellie
Eau
TélEphone-ADSL
Redevance TV
Loigirz

Total Dépense
Ré=zuttat menzuel

En caizse

&
Janvier
120
2300
2300
300
265

285
150

&0

130
2147
153
273

0

Février

273

2100

2100

335

254

Marz

404

2100

2315

Aol

867

2100

2100

350

288

356

85

180

91

&0

125
2010

857

Mai

&0

210
2022,5

77,5
1034,5

68,5

273
230
556

85
150

91

Total

12019

Il faudra peut-étre supprimer ou ajouter des lignes et des colonnes, soyez
attentif.

Présentez le tableau comme ci-apreés :
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Résultat :

Rentrées
Salaires
Autre revenus

2 300,00 €

2100,00 €
21500 €

210000 €

210000 €

210000 €

12 800.00 €
21500 €

Dépenses
Nourriture
Vétements
Voiture
Entretien
Loyer/Emprunt
EDF
Impéts
Cantine école
Assurance / mutuelle
Eau
Téléphone-ADSL
Redevance TV
Loisirs

300,00 €
265,00 €
265,00 €
150,00 €
556,00 €
95,00 €
190,00 €
45,00 €
91.00 €

60,00 €

130,00 €

335,00 €
254,00 €

556,00 €
95,00 €
190.00 €
26,00 €
91.00 €
138.00 €
60,00 €
110,00 €
114,00 €

290,00 €

270,00 €
145,00 €
556,00 €
95,00 €
190.00 €
45,00 €
91.00€

60.00 €

110.00 €

360,00 €
236,00 €
268,00 €

556.00 €
95.00 €
190.00 €
29,00 €
91.00€

60,00 €

125.00 €

358500 €
150,00 €
270,50 €

556,00 €
95,00 €
190,00 €
45,00 €
91,00 €

60,00 €

210,00 €

368,50 €

273,00 €
230,00€
556.00 €
95,00 €
190.00 €
45,00 €
91.00€

60,00 €

110,00 €

200850 €
651.00 €
160050 €
525.00 €

570,00 €
114000 €
23500 €
546,00 €
138.00 €
360,00 €
110,00 €
799.00 €

7019.00€ |

Tapez le

résultat final




13.2 Exercice 2

Objectif : Approfondir les formats de textes, la fusion de cellule

Ouvrez le classeur Métiers du lait.xlsx

Chef d'explotation

Salarie agricele & temps partage sur plusieurs fermes
Salarié agricole permanent

Vacher

Vacher remplacant

Conzeiller de gestion

Conzeiller en batiment d'élevage
Conzeiller technigue d'élevage
Ingénieur R&D sélection animale
Inséminateur

Technicien contrle laitier

Vétérinaire

o o

Technicien gervice aprés vente machine a traire

Technicien zervice aprés vente machines agricoles
ico-commercial agrofourniture
TechnicoNggmercial alimsnt du bétail

Technico-com &l machines agricoles

Animateur agricole de Bazsin
Chargé d"études valorization agricole

Chargé de mission développement local

| ~

Et présentez-le comme suit

M D < D -

Format de cellule

Mombre | Alignement | Police i Bordure i Remdi%l Protection

Horizontal :
Centre Retrait :
Vertical : 0

W Centré E|

Jusmneanon distribuge
Contrdle du texte
[C] renvoyer & la ligne automatiquement

usionner les cellules

Cirient

ion du texte ¢

U 1e

Contexte

Orientation
* .
+*
Texte ——*
*
P
0 = degrés

OK l[ Annuler ]

Chapitre : Exercices

U
O



13.3 Exercice 3

Objectif : Construire de toute piéce un tableau et le mettre en forme, I'accent est mis sur les
bordures.

1 : A partir d'une feuille vierge, veuillez réaliser le tableau ci-dessous.

alE C [ ] [ E [ & [ G [ H [ I [ . K
N | MonEntreprise |
.
3
4 Technicien : Client :
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2 : Veuillez enregistrer dans Mes documents (ou Mes devoirs)
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