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L’ENVIRONNEMENT DU LOGICIEL 
Le logiciel Excel 2007 est un tableur. C'est un programme informatique capable de manipuler des 
données chiffrées. À l'origine destinés au traitement automatisé des données financières, les logiciels 
tableurs sont maintenant utilisés pour effectuer des tâches variées, de la gestion de bases de 
données simples à la production de graphiques, en passant par diverses analyses statistiques. 
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La fenêtre EXCEL 2007   
 
Ce qui ne change pas par rapport à Word : 

1. La barre d'outils personnalisable,  
2. Le nom du document dans lequel vous travailler, 
3. Les outils de gestion de fenêtre  
4. L'ascenseur 
5. Les outils de réduction ou d'agrandissement de l'affichage écran. 
6. Les onglets permettent d'accéder aux différentes fonctionnalités du logiciel.  

 

 

Ce qui change :  

Le tableur Excel 2007 se compose de plusieurs feuilles . On 
parle alors de classeur. Dans chaque feuille Excel, vous allez trouver une succession de ligne et de 
colonne. Les lignes sont représentées par des chiffres allant de 1 à 65536 et les colonnes sont 
représentées par des lettres allant de A jusqu'à ZZ.  

L'intersection d'une ligne et d'une 
colonne se nomme une cellule et 
chaque cellule possède un nom 
composé du numéro de ligne et de 
la lettre de la colonne .  

Sur cet exemple, la cellule A1 est sélectionné cela signifie que tout ce que vous allez écrire va se 
situer dans cette cellule. 

Dans une cellule, vous pouvez saisir des caractères numériques et alphanumériques. 
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Le déplacement et la validation d'une cellule 

Pour vous déplacer entre les cellules, il suffit de cliquer sur la cellule de destination. Vous pouvez 
aussi vous déplacer avec les 4 flèches de direction.  

Valider une cellule signifie sortir de la cellule en cours pour vos déplacer sur une autre cellule. Pour 
valider une cellule, utilisez une des 4 flèches de direction. Lorsque vous ferez un calcul dans une 
cellule, pour valider cette cellule, il faudra appuyer sur la touche ENTREE du clavier . 

La modification des données saisies dans une cellul e 
Cliquer sur la cellule dont les données sont à modifier. Puis cliquer sur la ligne de saisie et modifier 
comme dans Word. 

CREATION D'UN TABLEAU SIMPLE 

A : saisir les données d'un tableau 
1 : taper le titre sur la première ligne : récapitulatif des factures du mois d'avril 2008 
2 : sauter deux lignes (avec les flèches 2 fois vers le bas)  
3 : taper les titres des colonnes : clients, n° fac ture, Montant Ht, montant TTC; Pour taper le titre des 
colonnes changer de colonnes à chaque titre en appuyant sur la "flèche vers la droite" du clavier. 
5 : Entrer des noms à chaque fin de nom taper (entrée) (HAROLDS, BETWEEN, BRIAN, ZIDON, 
TOTAL MENSUEL), ainsi vous aurez saisit les données de la colonne client. 
6 : taper en face de chaque nom les numéros de facture 45630 à 45633. Ainsi vous aurez saisi les 
données de la colonne facture.  
7 : saisir pour chaque client les montants : 649, 798, 900, 444 

B : La mise en forme 
Sélectionner toutes les cellules qui forment le tableau (de la cellule A4 à D9) et cliquer dans l'onglet 
accueil à "mettre sous forme de tableau ". Choisir la forme qui vous plait le plus. 

Mise en forme du titre :  
Sélectionner le titre et choisissez la taille de caractère  : 18, police : constantia 
 
Centrer le titre sur la largeur du tableau :  
Sélectionner le titre plus les cellules adjacentes jusqu'à la colonne E. 
Dans l'onglet accueil cliquer sur           cet outil permet de fusionner les cellules et de centrer le titre 
sur toute la largeur des cellules sélectionnées. 
 
Mettre de la couleur au titre :  
Sélectionner le titre et choisissez une couleur de fond en cliquant sur le pot de peinture 
 
Changer la police de caractère du tableau : 
Sélectionner le tableau et appliquer la même police. Cliquer dans police et taper const. 

Augmenter la taille des colonnes : il y a 3 façons de faire :  
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1°) en positionnant la souris à l'intersection entr e les têtes de colonnes (ex, A et B) lorsque la 
souris à la forme        faire alors un cliquer glisser jusqu'à obtenir la taille de colonne que l'on souhaite. 
On peut modifier           la taille de plusieurs colonnes simultanément, il faut d'abord avoir sélectionner 
les colonnes que l'on souhaite modifier. 

 
2°) par le menu "format"/largeur de colonne. 
 
3°) par le menu "format"/ajuster la largeur de colo nne. la taille de la colonne est ajustée à la 

longueur des caractères contenus dans la colonne. 
Exercice : ajuster la taille des colonnes du tableau 

Augmenter la hauteur des lignes  : en sélectionnant le tableau et en cliquant sur format 
cellules/Hauteur de lignes  dans l'onglet accueil ; taper 25. 

Sélectionner la position du texte dans la cellule  : choisissez aligner au centre 
(dans la hauteur de ligne) ; choisissez centrer. Puis sélectionner les colonnes à 
chiffres et choisissez alignement à droite. 

Mettre en forme les nombres :   
Sélectionner les cellules contenant les données à mettre au format monétaire.  
(Pour sélectionner plusieurs cellules non contigües : sélectionner les cellules adjacentes de la colonne 
C, puis tout en maintenant le clic gauche enfoncer la touche (ctrl) et cliquer sur les cellules 
de la colonne E.) Cliquer sur la petite flèche près de standard et choisissez le format 
"monétaire". 

Si vous souhaitez entrer des numéros (ex : numéro de facture) avec un 0 en premier chiffre le format 
doit être format "texte". Sélectionner les numéros de factures et choisissez le format texte. Puis 
rajouter un Zéro devant chaque numéro.  

C : Modifier la structure d'un tableau. 
Rajouter une colonne  : sélectionner la colonne devant laquelle vous souhaitez ajouter une colonne, 
cliquez droit et "insertion".  

Exercice  : Ajouter devant la colonne "montant TTC" une colonne dont le titre sera TVA. 

Rajouter une ligne  : sélectionner la ligne au dessus de laquelle vous souhaitez ajouter une ligne, 
cliquez droit, "insertion". 

D : Insérer des calculs simples 
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DUPLIQUER, COPIER UN TABLEAU 

Copier une colonne, copier une ligne 
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FAIRE DES CALCULS A PARTIR DE TABLEAUX SITUES 
SUR DIFFERENTES FEUILLES DE CALCUL 
������������E����������������
�1�##�!����������"��� ������7�)����*��

�>�!4������#����1��������!�#��7�9��!����������"���� ����)����*7�#�1�"��������
>�""����1����!����

�>�!4������!�������1����E�����1�����"����������!��� 
���������"�1���"�
������1��� 3#� ����#�������

?��

������#������
���!!��"�
�������

'�!�����
���!!��#�!��!��CB7����������"��#���������! ���5��##�@
��.�����������"�������1��
��
����������
�������#�!��!��
�������!1�!����	���!����1��
��
���! �7������������J������
��.�����������"�������)7�
��. ����
�������
�������6��9�����7�������J�
��.�����������"� ������*7�
��.����1�!�����
�������6��9�����������"�! ���������
A���
��.�����������"����������

������������1����"��������#�!��������!������������4 !��������!����
��������#���#�!�����"��#�����

������E��!�������������1��
�#���#�!��/�
�!��
�� �$$ $��%�����
�#�J��!"��K�%�����
�#��


