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LE TABLEUR EXCEL (suite Microsoft 2010)

FICHE TECHNIQUE N°2

Améliorer la mise en forme de texte dans un tableau existant.
Créer une suite

1. Améliorer la mise en forme de texte dans un tableau existant

Excel est avant tout un tableur.

Cependant ce logiciel est trés souvent utilisé pour présenter des tableaux composés de texte (données
alphanumeériques) avec des mises en forme de ces données comparables a ce que propose un traitement

de texte.

Nature de la police, taille des caractéres (de cette police) ainsi que d'autres généralités sont définies, par

défaut, a I'ouverture d'un document vierge dans Excel.

Par le menu Fichier, Options, Général, il est possible de modifier ce choix imposé et d'enregistrer ce

nouveau choix dans un modele.

@ Accueihy | Insertion

Ponctuellement, apres sélection des éléments concernés | o .

. ope . | Calibri
dans un tableau existant, Excel permet de modifier la Mise | j 2y~
en forme du texte par l|'utilisation des différents outils~~ “°'* G I 8-

disponibles sur le Ruban de I'onglet Accueil comme :-" Presse-papi...
- Choix de la police, de sa taille
- Mise en gras, Italique, Souligné
- Choix de la Couleur du texte et de I'arriére-plan de la cellule
- Orientation du texte
- etc.
Cette sélection peut concerner I'ensemble de la feuille de calcul actlve Bu

seulement une ou des cellules du tableau.

D'autres options complémentaires et plus précises sont dlsponlbles en. actlvant

la boite de dialogue Format de cellule..._ ’

Ceci s'obtient soit : T

- en cliguant sur directement sur l'icone (en forme de erche dlrlgee 345 ° vers’
le bas) ou )

- en sélectionnant l'icone Format, puis Format de cellule:

Mise en page

Police <
2@ =@

5= Insérer ~ - :-\? ja

3 supprimer ~ | [§] - z

= _ Trier et Rechercher

(= Format ~ <2 filtrer * sélectionns

"L Taille de la cellule
30 Hauteur de ligne..

Ajuster la hauteur de ligne

T3 largeur de colonne...
Ajuster la largeur de colonne
Largeur par défaut..,

Visibilité
Masquer & afficher

Organiser les feuilles
Renommer Ia feuille
Déplacer ou copier une feuille...

Couleur d'onglet

;| Protection

|y Protégerlafeuille..

(5| Verrouiller la cellule

B Format de cellule...

Il esf

Et trés intéressant, comme dans un traitement de texte :

possible de créer plusieurs mises en forme de texte dans une
méme cellule. i
Exemple : IBJ’

ere Police fueType, identiue

Mettre en exposant le texte ére dans 1~ semaine d’octobfe

- Taper le texte dans une cellule '

- Sélectionner la partie du texte a mettre en forme d’une
facon différente (pour cet exemple select|onner ere)

- Dans la boite de dialogue Format de cellule; ‘cocher I'attribut Exposant

- OK
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2. Recopier des données dans les cellules d'une feuille de calcul.

2.1.

2.2
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Créer une suite a lI'aide du pointeur de la souris.

2.1.1. Introduction:
Excel fait apparaitre une poignée de recopie en bas et a droite de chaque

cellule sélectionnée. Cette poignée se présente ainsi —

Cette poignée de recopie permet de créer une suite logique avec des
nombres, des mois ou des formats personnalisés a partir de données
existantes.

2.1.2. ler exemple:

e Entrer les valeurs 1, et 2 dans deux cellules adjacentes

e Sélectionner ces deux cellules

e Placer le pointeur de la souris au bas et a I'extrémité droite de la sélection
pour faire apparaitre le pointeur sous forme de croix sur la poignée de
recopie

e Cliquer, rester cliqué et glisser vers la droite pour continuer la série. Vous
obtenez la série 1, 2, 3, 4, etc.

2.1.3. 2éme exemple :

e Entrer les valeurs lundi, et mardi dans deux cellules adjacentes

e Sélectionner ces deux cellules

e Placer le pointeur de la souris au bas et a I'extrémité droite de la sélection
pour faire apparaitre le pointeur sous forme de croix sur la poignée de
recopie

e Cliquer, rester cliqué et glisser vers la droite pour continuer la série. Vous
obtenez la série lundi, mardi, mercredi, jeudi, etc.

2.1.4. Conclusion:

Pour recopier rapidement plusieurs types de séries de données, il suffit de
sélectionner les cellules concernées et faire glisser la poignée de recopie sur les
cellules a remplir

Créer une suite a l'aide de la commande Remplir d'Excel.
Exemple :
e Entrer la valeur 1 dans une cellule. z - F&J—;' }3
e Sélectionner les cellules qui devront recevoir la suite de la série . Z
. Z ge. . gy Trier et Rechercher et
4 I e
e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Ed|t|oArkE_Iﬂl'gﬂqe_n.su~r toutil P r b dlaa
Remplissage, puis cliquer sur .o B A
LT i @ o o
Serle .................................... imer ~ i:l' jt e Série en Type Unité de temps
T H i (®) Lignes (®) Linéaire Jour
Dans Ia zone Type """ effeCtuer Ie Cho'x ° @ Adroite Og:\onnes ) Géométrique Jour ouvré
correspondant, par exernple ;: Linéaire - Elu En paut _ Qi e || e
) ] . . . , . @] A gauche | ecopie ncrémentée Année
(équivalent a une suite arithmétique en Mo
mathématiques) ~  —H— - e
Dans la zone Valeur du Pas ©NETIEr .. . e

l'intervalle qui va séparer chaque valeur (le terme raison est uti.I‘Ai,sé" en
mathématiques). Par défaut, le pas proposé est 1. Conserver ce choix. OK.
Dans les cellules sélectionnées, Excel a créé la suite 1, 2, 3, 4 etc.
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3. Insérer des lignes
3.1. Premiére méthode : Héritage des anciennes versions d'Excel

Sélectionner toute la ligne au-dessus de laguelle doit s'insérer une nouvelle ligne :
sélectionner la ligne entiere en placant le pointeur de la souris sur le N° de la ligne
concernée de maniere qu'il se transforme en fleche dirigée vers la wp droite
et cliquer.

Utiliser le raccourci clavier CTRL +

3.2. Deuxiéme méthode

Sélectionner une cellule de la ligne au-dessus de laquelle doit s'insérer une

nouvelle ligne g '”Sérﬂo
Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, ouvrir la liste déroulante de  =* Supprimer -
I'outil Insérer E¥ Format -
Sélectionner la commande : Insérer des lignes dans la feuille Cellules
3.3. Troisieme méthode 9" Insérer|~ - Ay &

Sélectionner toute la ligne au-dessus de laquelle doit | == Insérer des cellules..

s'insérer une nouvelle ligne : sélectionner la ligne entiere | %= insérer des lignes dans Ia feuille
en plagant le pointeur de la souris sur le N° de la ligne =5 o2 o des colonnes dans la feuille
concernée de maniere qu'il se transforme o  en
fleche dirigée vers la droite et cliquer.

Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquer sur

['outil Insérer

A SAVOIR : si vous sélectionnez plusieurs cellules ou plusieurs lignes, Excel

. . . , . , % Supprimer -
insérera autant de lignes que de cellules (ou lignes) sélectionnées. 5™ SUPF

L

= Insérer une feuille
£ C VI

::l Format -
; Cellules
4. Insérer des colonnes
Le principe est le méme que pour l'insertion de lignes.
Il faut sélectionner une ou des colonnes, Revision  Affichage  Foxi
- soit utiliser la combinaison de touches CTRL + 1 Nombre ;
- soit utiliser la commande : Insérer des colonnes dans la feuille
1 @ %) @
5. Afficher les nombres avec séparateur de milliers Nombre
Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Nombres, cliquer sur [|'outil
Séparateur de milliers
6. Supprimer (ou ajouter) des décimales dans I'affichage d'un nombre Révision Affichage Foxi
Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Nombres, cliquer sur l'outil Réduire 3 | .

les décimales (ou Ajouter une décimale _
- - % o | [

Mombre
APPLICATION DE TOUTES LES FONCTIONS DECRITES ci-dessus :
http://www.bricabracinfo.fr/Telechargt/fiche2_exo_XL_2010.pdf
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