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WORD 2007  

 

1 Structurer  

1.1   En-têtes et pieds de page  

  
Q U E  S O N T  L E S  E N - T Ê T E S  E T  P I E D S  D E  P A G E  

Les en-têtes et les pieds de page sont les zones qui apparaissent dans les parties supérieures et 
inférieures de chaque page dans un document. 

 

 

 

C'est dans ces espaces qu'on peut insérer différents éléments utiles : le numéro de page, la date, 
un logo de société, le titre du document, le nom du fichier ou le nom de l'auteur. 

 

C O M M E N T  C R É E R  U N  E N - T Ê T E  E T / O U  U N  P I E D  D E  P A G E  

Dans vos documents, vous avez la possibilité d'ajouter un en-tête ou un pied de page. Vous 
pouvez décider d'insérer les 2 ou l'un ou l'autre uniquement. 

 

Pour insérer un en-tête, rendez-vous dans le ruban "Insertion" et choisissez "En-tête". Vous 
pouvez choisir un en-tête vide ou alors opter pour un des différents formats prédéfinis. 
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Une fois l'en-tête inséré, vous allez pouvoir modifier 
les éléments. 

 

 

 

 

 

 

L'en-tête et le pied de page sont des parties spécifiques de votre document. 

Pour passer d'une partie à l'autre, il vous suffit de 
faire un double-clic dans la zone souhaitée. Si 
vous travaillez dans votre en-tête, vous n'avez 
pas la possibilité de modifier le reste de votre 
document. Et inversement, si vous êtes dans 
votre document, l'en-tête vous sera inaccessible. 
Il apparaît d'ailleurs en filigrane : 
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L E S  O P T I O N S  E T  P A R A M É T R A G E S  

Quand vous êtes dans la zone d'en-tête ou de pied de page, un ruban spécifique apparaît dans le 
menu horizontal. Vous pouvez y choisir plusieurs options, intégrer des images, le n° de page, la 
date, etc. 

 

 

 Truc et astuce : Pour insérer le nombre de pages de votre document, vous devez allez dans le 
ruban "Insertion" / "Quick Part" / "Champ" et choisir NumPages.  
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1.2   Les sauts de page  

 
Q U E  S O N T  L E S  S A U T S  D E  P A G E  ?  

Les sauts de page permettent de structurer au mieux un document de plusieurs pages. Ils 
permettent de commencer un chapitre en début de page par exemple. 

 

Voyons cet exemple : 

 

 

Dans cet exemple, on voit un titre en bas de page avec 2 lignes. Il serait préférable de le placer au 
début de la 2e page. 

 

Bien sûr, vous pourriez ajouter des espaces manuels avec le bouton Enter, mais cette façon de 
faire n'est pas très propre. A la moindre modification dans votre document, vous vous 
retrouverez avec des espaces vides mal situés! 

 

Il est donc préférable d'insérer un saut de page. Pour ce faire, allez dans la partie "Insertion", 
mettez votre curseur avant le titre à déplacer et cliquer sur "Saut de page". Votre texte sera 
directement décalé sur la page suivante. 

 



M O D U L E 3 -  W O R D  2 0 0 7  

 

7 

 

 

1.3   Les sauts de section  

 

Q U E  S O N T  L E S  S A U T S  D E  S E C T I O N  ?  

Le saut de section permet d'appliquer à certaines parties d'un document une mise en forme 
indépendante de celle appliquée au reste du document. 

 

Par exemple, dans ce document, nous voyons que le texte sous l'image est en 2 colonnes. La mise 
en forme est donc différente du début du document. 
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Les sauts de section servent également à : 

Á séparer des chapitres dans un document afin que la numérotation de pages commence par 1 
pour chaque chapitre 

Á créer des en-têtes ou pieds de page différents selon les sections de documents 
Á mettre certaines parties de page en mode paysage et d'autres en mode portrait 
Á ... 

 
C O M M E N T  I N S É R E R  U N  S A U T  D E  S E C T I O N  ?  

Pour insérer un saut de section, allez dans l'onglet "Mise en page"/Saut de page (voilà une des 
incohérences du nouveau Word 2007!! 
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S A U T  D E  S E C T I O N  /  P A G E  S U I V A N T E  

La commande Page suivante insère un saut de section et commence une nouvelle section sur la 
page suivante. Ce type de saut est particulièrement utile pour commencer de nouveaux chapitres 
dans un document. 

 
S A U T  D E  S E C T I O N  /  C O N T I N U  

La commande Continu insère un saut de section et commence la nouvelle section sur la même 
page. Un saut de section continu permet de créer une modification de mise en forme sur une 
même page (introduction de colonnes par ex.) 

 
S A U T  D E  S E C T I O N  /  P A G E  P A I R E  E T  P A G E  I M P A I R E  

La commande Page paire ou Page impaire insère un saut de section et commence la nouvelle 
section sur la page suivante paire ou impaire. 

 

A utiliser si vous voulez par exemple que les chapitres de votre document commencent toujours 
sur une page impaire ou sur une page paire. 

 

1.4   La table des matières  

 
 Q U õ E S T- C E  Q U õ U N E  T A B L E  D E S  M A T I È R E S  ?  

La table des matières (également appelée sommaire) permet un accès direct à la structure d'un 
document. Plus le document est long, plus il est important de mettre sa structure en évidence. 

 

http://www.pmtic.net/portail_modules/?q=node/228
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Grâce à la table des matières, il est possible de se représenter les lignes directrices du contenu 
sans lire la totalité du document. En général, la table des matières se trouve en début ou en fin de 
document. 

 
La table des matières se réalise en deux étapes: 
- attribuer un style à chacun des titres du document qui apparaîtront dans la table des matières 
(voir Module 2/mettre en forme) 
- choisir les paramètres qui détermineront la présentation de la table des matières 

  

A T T R I B U E R  L E S  S T Y L E S  

Observez attentivement le schéma reproduit ci-dessous. Il s'agit du schéma d'un document basé 
sur les titres qui, à différents niveaux, structurent ce document. Les blocs de texte entre les titres 
sont représentés par: [Texte]. 

 

 

 

4 niveaux de titres ont été attribués aux différentes parties du document schématisé ci-contre. Ces 
styles ont été attribués via le ruban d'accueil. 

 
C R É E R  L A  T A B L E  

Maintenant qu'un style a été attribué à chaque titre du document, il est possible de créer la table 
des matières. 

 

Rendez-vous dans l'onglet "Références", placez le curseur où vous voulez mettre la table des 
matières et choisissez parmi les styles de tables proposés. 
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La table des matières va se créer automatiquement : 

 

 
M O D I F I E R  L A  T A B L E  D E S  M A T I È R E S  

Dans le cas ci-dessus, tous les titres se trouvent sur la même page, la page n°1. 

 

Une fois tous les textes complétés, les numéros de pages vont évoluer. 
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Attention ! La table des matières ne se met pas à jour automatiquement ! Il vous faut donc le faire 
systématiquement lorsque vous finalisez votre document. 

Sélectionnez la table des matières et choisissez "Mettre à jour la table des matières". 

 

 

Vous pouvez choisir de mettre toute la table à jour si vous avez modifié des titres par exemple ou 
uniquement les numéros de page. 

 

 

 

La table des matières est finalisée. 
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EXCEL 2007  

1 Se familiariser  

1.1   Excel  : présentation  

 
Q U ' E S T - C E  Q U ' E X C E L ?  

Excel est un logiciel spécialisé dans le traitement des données, comme par exemple: 
-faire des calculs, 
-trier des données par ordre alphabétique ou numérique, 
-filtrer des listes, 
-appliquer des formules ou des fonctions, etc... 

 

On dit aussi qu'Excel est un tableur parce que les données sont alignées dans des tableaux. 

 

Excel est un logiciel commercialisé par la firme Microsoft et qui fait partie d'un ensemble de 
logiciels destiné à des applications bureautiques : la suite Office. 

 

Il est donc possible de combiner des éléments créés avec ces différents logiciels, comme par 
exemple d'insérer un tableau Excel dans un document Word 

 
A  Q U O I  Ç A  S E R T  ?  

Dans la vie de tous les jours, vous pouvez utiliser Excel : 
-comme une calculatrice, avec l'avantage de pouvoir appliquer automatiquement la même 
opération pour un grand nombre de données, 
-pour dresser un inventaire de vos livres, par exemple, puis les trier selon divers critères, 
-pour sélectionner dans une liste les enregistrements qui répondent à certains critères 
-ou encore pour visualiser, sous forme de graphiques, l'équilibre de votre budget de vacances, de 
l'année, de chaque mois, etc. 

 
Il ne s'agit que de quelques exemples. Vous pouvez imaginer vos propres applications 
 
Il existe toute une palette d'outils pour améliorer la présentation des "feuilles de calcul" et même 
pour créer automatiquement des graphiques. 
 

1.2   Lancer  Excel  

 
Comme souvent, il existe plusieurs façons d'ouvrir une application (dans le jargon des 
informaticiens, on dit aussi "lancer une application"). La méthode la plus évidente consiste à 
parcourir la liste des programmes installés sur votre ordinateur. 
Voici le chemin à emprunter 
 
1. cliquer sur "démarrer" (en bas à gauche de votre écran) 

http://www.pmtic.net/portail_modules/?q=node/216
http://www.pmtic.net/portail_modules/?q=node/217
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2. cliquer sur "Tous les programmes > Microsoft Office > Microsoft Office Excel 2007" 
  
Quelques instants plus tard, le logiciel Excel démarre. 

 
 

1.3   La feuille de calcul  

 
Lorsque vous ouvrez Excel, la fenêtre qui s'ouvre ressemble à une feuille quadrillée.  C'est la 
feuille de calcul. 
 
Cette feuille de calcul comporte quatre zones distinctes : 
-les barres de menu et d'outils 
-la zone d'affichage 
-le volet Office 
-la barre d'onglets (tout en bas!) 
  

 
 

Barre dõonglets  
 
 
 
 
 

Zone dõaffichage 

Ruban 

http://www.pmtic.net/portail_modules/?q=node/218
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Z O O M  S U R  L E  R U B A N  

Onglet 
 

 
 
 
Avec cette liste, nous pourrons par exemple : 
Å retrouver facilement une d®pense en classant les montants d®pens®s par ordre croissant  
Å regrouper les d®penses par cat®gorie 
Å calculer les d®penses totales par jour ou par cat®gorie 
 

2 Manipuler les données  

 

2.1   Saisir les données  

 
Le tableur Excel permet de manipuler toutes sortes de données : des mots, des nombres, des 
devises, des dates, des pourcentages, etc... 
Selon le type de données, il sera possible d'effectuer certaines opérations. 
 
Par exemple, on pourra : 
Å additionner ou soustraire des nombres,  
Å calculer un pourcentage, 
Å trier des mots par ordre alphab®tique, 
Å filtrer des listes selon certains crit¯res, 
Å classer des dates par ordre chronologique. 
 
On utilise généralement la première ligne pour nommer les colonnes. 
 
Prenons l'exemple d'un tableau reprenant vos dépenses quotidiennes. 
 
Sur l'illustration ci-dessous, vous remarquez que la feuille de calcul comporte 6 colonnes 
intitulées respectivement : Numéro, Date, Motif, Catégorie, Mode de paiement, Montant  
 

Groupe  

http://www.pmtic.net/portail_modules/?q=node/220
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Sous la ligne de titres, il y a 6 enregistrements correspondants à six dépenses. 
Avec cette liste, nous pourrons par exemple : 
Å retrouver facilement une dépense en classant les montants dépensés par ordre croissant  
Å regrouper les d®penses par cat®gorie 
Å calculer les d®penses totales par jour ou par cat®gorie 
Avant de saisir une donnée, nous devons commencer par sélectionner la cellule où nous voulons 
l'inscrire. 
 
Le contour de la cellule sélectionnée apparaît en 
gras. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
    
 
 
Nous pouvons ensuite taper les caractères (lettres ou chiffres) dans cette cellule. 
 
Si vous voulez saisir des nombres, vous pouvez utiliser le clavier ou le pavé numérique si votre 
ordinateur en est équipé. 
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Tapons par exemple : "14295309210422". Une suite de dièses apparaît à la place. 

 
 
Pour pouvoir afficher le nombre complet, il faut élargir la colonne. Nous verrons plus loin dans 
ce module comment élargir la colonne. 
 

 
 
Cette fois, le nombre précédemment masqué apparaît correctement. 
 

2.2   Modifier les données  

 

C O R R I G E R  L E S  D O N N É E S  

Si nous voulons corriger des données, il faut : 

1. double-cliquer dans la cellule à corriger (un trait vertical se met à clignoter) 
2. avec le pointeur de la souris, surligner les caractères à corriger (ils apparaissent en couleur 
inversée) 
3. taper les caractères 

  

Les nouveaux caractères effacent les anciens au fur et à mesure de la frappe. 

  

Alternativement, vous pouvez procéder comme suit à partir de l'étape 3 : 
- déplacer le trait à l'endroit souhaité en cliquant sur le bouton de la souris (ou en utilisant les 
touches fléchées du clavier) 
- taper les caractères 
- effacer les caractères superflus 
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E F F A C E R  L E S  D O N N É E S  

Pour effacer des données d'une cellule, il faut : 

1. sélectionner la cellule 

2. taper sur la touche "Del" ("Delete" en anglais) du clavier 

Les caractères ont disparu. 

  

D É P L A C E R  U N E  C E L L U L E  O U  U N  B L O C  D E  C E L L U L E S  

  

Nous avons vu comment saisir des données. Imaginons que nous voulions déplacer une cellule 
comportant une donnée : 

  

1. sélectionner la cellule avec la souris 

  

 

  

2. placer le pointeur de la souris sur le bord de la cellule ; il se transforme en une croix fléchée 

3. cliquer et maintenir le bouton de la souris enfoncé 

4. déplacer la cellule jusqu'à l'endroit souhaité 

  

Pour déplacer un bloc de cellules, il faut procéder de la même façon sauf qu'il faut sélectionner 
tout le bloc de cellules. 

  

1. placer le pointeur de la souris sur la première cellule 

2. cliquer sur le bouton de la souris et maintenir le bouton enfoncé 

3. déplacer le pointeur de la souris de manière à englober tout le bloc de cellules 
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4. placer le pointeur de la souris sur le bord du bloc de cellules ; il se transforme en une croix 
fléchée. 

5. cliquer et maintenir le bouton de la souris enfoncé 

6. déplacer tout le bloc de cellules jusqu'à l'endroit souhaité 

 

2.3   Formater les cellules  

 

F O R M A T E R  U N E  C E L L U L E  

Il est possible de "formater" une cellule, c'est à dire de définir le type de données qui vont y être 
saisies (un nombre, une date, une devise, etc.). Ou encore d'améliorer leur présentation 
(alignement, italique, couleur, etc.). 
 
Commençons par le type de données. La façon la plus simple consiste à sélectionner un des 
formats proposés sur la barre d'outils: 

  

 

 

 

  

 

le symbole monétaire par défaut  

 

pourcentage  

 

séparation des milliers  

 

réduire le nombre de décimales  

 

augmenter le nombre de décimales  
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Par exemple, pour indiquer que le montant saisi correspond à des euros, il faut :  
  

1. sélectionner la cellule   

2. cliquer sur le symbole monétaire et 
sélectionner l'euro 

 

Notre montant est maintenant suivi d'un 
"û", symbole de l'euro. 

 

Astuce : si nous voulons appliquer un même formatage à plusieurs cellules, il n'est pas nécessaire 
de répéter l'opération pour chaque cellule. Nous pouvons formater un bloc de cellules ou même 
toute une colonne.  
Pour cela, il faut commencer par sélectionner le bloc de cellules ou la colonne et poursuivre de la 
façon expliquée précédemment. 

 
R E F O R M A T E R  U N E  C E L L U L E  

 

 Supposons maintenant que nous voulions modifier la devise, que nous voulions afficher des 
livres sterling (Ã) plut¹t que des euros (û). 
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Pour 
reformater la 
cellule :  
1. sélectionner 
la cellule à 
modifier  
2. cliquer sur " 
Nombre". 

 
  

 

3. dans la 
catégorie 
"Monétaire", 
sélectionner le 
symbole de la 
livre sterling 
(£) 

  

  

 

4. cliquer sur 
"OK"  
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Le montant 
apparaît cette 
fois avec le 
symbole de la 
livre anglaise. 

  

  

Les autres onglets de la boîte "Format de cellule" permettent d'améliorer la présentation des 
cellules. Nous aurons l'occasion de les découvrir dans la partie "Mettre en forme" de ce module. 
 

2.4   Ajouter/supprimer  

 

A J O U T E R  U N E  L I G N E  

Nous avons appris à saisir des données et à les modifier. Maintenant, nous allons voir comment 
ajouter un nouvel enregistrement. 

 

Imaginons que nous tenons un inventaire de notre collection de DVD's. Nous avons acheté le 
dvd Bienvenue chez les Ch'tis et nous voulons actualiser notre liste. Nous voulons l'insérer à la 
suite des autres comédies qui figurent déjà dans notre collection.  
  

Voici comment procéder : 

1. sélectionner la ligne "7" qui suit directement le point d'insertion  
2. dans l'onglet "Accueil", dans le groupe "Cellules", ouvrir le menu "Insérer" 
3. cliquer sur "Insérer des lignes dans la feuille" 
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La nouvelle ligne est insérée. 

 

 

 

Il ne reste plus qu'à saisir les caractéristiques du DVD! 

 
Voyons maintenant comment procéder à l'opération inverse, supprimer la ligne.  
1. sélectionner la ligne à supprimer  
2. dans l'onglet "Accueil", dans le groupe "Cellules", ouvrir le menu "Supprimer"  
3. cliquer sur "Supprimer des lignes dans la feuille" 
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La ligne sélectionnée est supprimée.  
Les lignes suivantes se décalent pour remplir l'espace vide. 

 

 

 

A J O U T E R  U N E  C O L O N N E  

Après avoir mis notre liste à jour, nous nous rendons compte qu'un champ supplémentaire serait 
bien utile. Par exemple, il serait intéressant de connaître la durée des films. Nous allons donc 
insérer une colonne "DUREE" avant la colonne "GENRE".  
Voici comment procéder :  
1. sélectionner la colonne "GENRE" qui suit directement le point d'insertion  
2. dans l'onglet "Accueil", dans le groupe "Cellules", ouvrir le menu "Insérer" 
3. cliquer sur "Insérer des colonnes dans la feuille" 
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La nouvelle colonne est insérée. 

 

 

Il ne reste plus qu'à saisir la durée des films !  
 
Pour supprimer une colonne, 

1. sélectionner la colonne à supprimer 
2. dans l'onglet "Accueil", dans le groupe "Cellules", ouvrir le menu "Supprimer" 

3. cliquer sur "Supprimer des colonnes dans la feuille"  
 

La colonne sélectionnée est supprimée. 

 

2.5   Trier des données  

Pour retrouver facilement un enregistrement dans une longue liste, vous pouvez utiliser la 
fonction "Trier".  
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S'il s'agit d'une liste de noms, la fonction "Trier" permettra de les classer  
- soit par ordre alphabétique, de A à Z 
- soit dans l'ordre alphabétique inverse, de Z à A 
  

S'il s'agit d'une liste de nombres, la fonction "Trier" permettra de les classer  
- soit par ordre croissant, de 0... à 9... 
- soit par ordre décroissant, de 9... à 0...  

 

3 Mettre en forme  

  

3.1   Colonnes et lignes: largeur et hau teur  

 

L A R G E U R  D E S  C O L O N N E S  

 Il existe plusieurs manières de changer la largeur d'une ou plusieurs colonnes: 
  

S'il s'agit d'une seule colonne, vous pouvez 
simplement cliquer sur la petite ligne qui 
sépare la case de la lettre représentant votre 
colonne et celle de droite:  

Le pointeur de votre souris se change en 
une sorte de croix composée d'une double 
flèche: cela signifie que vous êtes prêt à 
élargir ou rétrécir la colonne. 

 

Ensuite, maintenez la pression sur le 
bouton gauche de votre souris et... 
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Si vous voulez donner une dimension 
précise, sélectionnez la (les) colonne(s) 
concernée(s) et cliquez droit.  
  
Dans le menu qui apparaît, vous cliquez 
sur "Largeur de colonne ...".  
  
Une petite fenêtre s'ouvre et vous pouvez 
insérer une dimension précise (à titre 
d'information, les colonnes d'un tableau 
Excel mesurent par défaut 10,71 et les 
lignes 12,75). 
  
C'est la même procédure pour la hauteur 
des lignes! 
  

 

 
H A U T E U R  D E S  L I G N E S   

Vous pouvez aussi changer la hauteur des lignes. La marche à suivre correspond à celle qui a été 
décrite pour changer la largeur des colonnes. 
 
Mettez le pointeur de la souris (qui se transformera alors en petite croix fléchée) entre la ligne que 
vous voulez agrandir et celle du bas.  
  

Pour agrandir, vous devez diriger 
votre geste vers le bas.  

  

Pour rétrécir, ce sera vers le haut.  

  

Attention : tout comme pour les 
colonnes, cela ne fonctionne que si 
vous mettez votre pointeur sur le 
petit trait qui sépare la ligne et la 
suivante (pas la précédente!).  

  

Vous pouvez aussi élargir plusieurs lignes en même temps. 

 
Sélectionnez les lignes que vous vous voulez agrandir. Et puis cliquez sur la ligne entre la case de 
la dernière ligne et celle du dessous. 
  

Ajustez comme vous le désirez... 
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3.2    Bordure et couleur  

 
B O R D U R E S  

Vous avez peut-être déjà vu les bordures dans Word. 

 
En effet, il s'agit d'une fonctionnalité commune aux tableurs et aux tableaux. Vous pouvez donc 
faire la même chose dans un tableau Excel!  Les bordures vous permettent de mettre en évidence 
certains éléments de votre tableau, ou faciliter la lecture de votre tableau en affichant certaines 
lignes. 

 

Voici les données "brutes", sans aucune mise en évidence: 
 

 
 
Dans la feuille de calcul, sélectionnez les cellules pour lesquelles vous souhaitez ajouter une 
bordure. 
 

 
 

Dans le groupe "Police", de l'onglet "Accueil", cliquez sur la flèche située en regard du bouton 

"Bordures"    

 

Le bouton "Bordures" affiche le dernier style de bordure utilisé. Vous pouvez cliquer sur le 
bouton "Bordures" (pas sur la flèche) pour appliquer ce style. 
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Le menu suivant apparaît. 

 
 

Sous "Bordures", cliquez sur un ou plusieurs boutons pour indiquer lõemplacement de la bordure. 
 

 
 

Voilà, les bordures ont été ajoutées. 
 

 
 
 
C O U L E U R S  D E  F O N D  

Nous pouvons mettre en évidence des cellules en changeant la couleur de fond (ou de 
remplissage). 
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Dans le groupe Police, de l'onglet Accueil, cliquez sur la flèche située en regard du bouton 

"Couleur de remplissage"    
 
Le bouton Couleur de remplissage affiche la dernière couleur utilisée. Vous pouvez cliquer sur le 
bouton Couleur de remplissage pour appliquer cette couleur. 
Sélectionnez la couleur souhaitée dans le menu. 

 
 
Observez les différences : 
 

 
 

Astuce : si vous voulez enlever une couleur de remplissage, il ne faut pas choisir la couleur 
blanche (car le quadrillage par défaut d'Excel disparaîtrait). Vous devez en fait utiliser "Aucun 
remplissage"!  

Evidemment, vous pouvez toujours changer la couleur des données avec l'icône "Couleur de 

police"  , comme dans Word, ainsi que le format des caractères (gras, italique, souligné, 
autre police de caractère, ...), comme illustré ci-dessous.   
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3.3   Masquer / Afficher  

 

Q U E  F A I R E  L O R S Q U E  V O T R E  T A B L E A U  D É P A S S E  D E  V O T R E  

É C R A N  ?  

Dans le tableau ci-dessous, seules les données de ces deux dernières années vous intéressent... 
mais vous devez utiliser les ascenseurs pour les voir! 

 

Vous pouvez alors cacher des colonnes et des lignes entières. 

 

Vous devez sélectionner les colonnes et les lignes que vous voulez masquer. Ensuite cliquez droit 
et choisissez l'option Masquer (ou dans le groupe "Cellules" de l'onglet "Accueil", cliquez sur 
"Format", sous "Visibilité", pointez vers "Masquer et afficher", puis cliquez sur "Masquer les 
lignes" ou "Masquer les colonnes"). 
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Comment les rendre visibles à nouveau?  
  
Rien de plus simple: sélectionnez les colonnes et lignes, cliquez droit et optez pour "Afficher" (ou 
dans le groupe "Cellules" de l'onglet "Accueil", cliquez sur "Format", sous "Visibilité", pointez 
vers "Masquer et afficher", puis cliquez sur "Afficher les lignes" ou "Afficher les colonnes"). 
 

3.4   Aligner et fusionner  

 

A L I G N E M E N T  

Il existe plusieurs sortes d'alignement que vous pouvez paramétrer dans "Format / Cellule..." 
Cliquez sur l'onglet "Alignement" de la boîte de dialogue qui sera apparue. 
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F U S I O N  D E S  C E L L U L E S  

 La fusion des cellules peut être particulièrement utile lorsque vous avez un contenu plus long 
que la taille d'une cellule par défaut et que vous ne voulez pas agrandir toute la colonne (car vous 
voulez inscrire des données en-dessous par exemple). 
 
Prenons ce titre assez long saisi dans la cellule "A1": nous aimerions lui donner une couleur de 
fond et l'encadrer... Comment faire? 

 

Nous pouvons nous servir de la fusion de cellules! 

 

1) Sélectionnez les cellules à fusionner. 
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2) Sous l'onglet "Accueil", dans le groupe "Alignement", cliquez sur la flèche en regard de 
"Fusionner et centrer", puis cliquez sur "Fusionner". 
 

 

 

F U S I O N N E R  E T  C E N T R E R  

Imaginons maintenant que nous voulons un titre encore plus grand. Nous pouvons agrandir la 
taille de caractère. Mais nous avons le même problème, le titre est trop grand que pour entrer 
dans une seule cellule. Il faut sélectionner le titre et nous pouvons en un seul clic fusionner les 
cellules et centrer le texte: tout ça, grâce à l'icône "Fusionner et centrer" située dans la barre 
d'outils. 
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Attention! Excel ne garde que les données situées dans la cellule supérieure gauche. Si des 
données existent dans d'autres cellules, ces données seront supprimées. 
 
 

3.5   Reproduire la mise en forme  

 
Pour reproduire la mise en forme d'une cellule ou d'une plage de cellules dans une autre, rien de 
plus facile! 
Voici la marche à suivre:  
 

Sélectionnez la cellule avec la 
mise en forme à copier 
 

 

 

 

 

 

 

Sous l'onglet "Accueil", dans le 
groupe "Presse-papiers", 
cliquez sur 
l'icône   "Reproduire la mise en 
forme". 
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Sélectionnez la cellule ou la 
plage de cellules où vous 
voulez copier cette mise en 
forme. 
 

 

 

 
Et voilà qui est fait! 
 

 

 
A S T U C E  

Si vous voulez appliquer la mise en forme à plusieurs endroits différents (et que vous ne pouvez 
pas simplement sélectionner la plage de cellules), double-cliquez sur l'icône de mise en forme et 
cliquez ensuite sur les cellules isolées (ou sélectionnez les plages de cellules séparées). Pour cesser 
la reproduction de mise en forme, cliquez à nouveau sur cette icône. 

 

Le pinceau vous permet aussi de recopier les largeurs de colonne. 
Vous devez sélectionner l'en-tête de la colonne (dont la largeur est à reproduire) et cliquer sur 
l'icône de reproduction de mise en forme, puis enfin sur l'en-tête de la colonne à laquelle vous 
voulez appliquer la largeur copiée.  

 

4  Calculer  

 

4.1   Calculs simples  

 

Pour obtenir l'argent restant pour les enfants dans ce tableau, voici le calcul à effectuer : 
150+80-186= 
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Ce résultat obtenu devra apparaître dans la cellule E2 

 

 

 

Comment faire ? 

 

S O L U T I O N  1  :  C A L C U L  M A N U E L  

Dans la cellule E2, 

Tapez le signe "=" et le calcul 

 

 

 

Cliquez sur "Enter", voilà le résultat : 

 
 

Inconvénient de cette solution : si l'un des nombres (80,150,186) change, le résultat de la cellule 
E2 ne se modifiera pas. 

 S O L U T I O N  2  :  C O N S T R U I R E  U N E  F O R M U L E  A V E C  D E S  

R É F É R E N C E S  

Dans la cellule E2, 

Au lieu de taper les nombres, utilisez la référence de la cellule dans laquelle chaque nombre se 
trouve (A3, B3, C3).  

Tapez le signe "=" et les références des 3 cellules séparées par l'opérateur qui convient (+, -, *, /). 
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Tapez sur "Enter", le résultat s'affiche 

 

 

En utilisant cette solution, en cas de changement dans les valeurs (les nombres) du tableau, le 
résultat sera modifié en conséquence puisque dans la formule de calcul, ce ne sont plus des 
nombres qui sont utilisés mais des références de cellule. Même si le contenu de la celllule change, 
sa référence ne se modifie pas. 

L E S  O P É R A T E U R S  À  U T I L I S E R  D A N S  E X C E L  

 

 
 

+ 
 

addition 
 

 
- 
 

soustraction 
 

 
* 
 

multiplication 
 

 
/  
 

division 

 

  

 4.2    Reproduire une formule de calcul  

 

Lorsque l'on travaille dans des tableaux, il est très fréquent de devoir appliquer la même formule 
de calcul à plusieurs reprises sur des données différentes. 
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Excel vous permet de gagner du temps en ne recopiant pas cette formule manuellement à chaque 
fois. Il la répète automatiquement en adaptant la référence des cellules contenant les 
données concernées.   

 

 

Comment procéder ? 
 
Cliquez sur le coin inférieur droit de la cellule qui contient le résultat de la première ligne. 

 

  

 

Maintenez la pression et descendre jusqu'à la dernière cellule sur laquelle vous désirez appliquer la 
formule de calcul (ici E5).  Les résultats s'affichent. 

 

 

Observez le résultat contenu dans la cellule E3 par exemple et la formule de calcul qui 
correspond à ce résultat : on le voit, Excel a adapté automatiquement cette formule en y 
indiquant les bonnes références de cellules. 

 

 
 

4.3   Calculer une moyenne  

 

Il peut être intéressant de calculer la moyenne de certaines données, et ce, de manière totalement 
automatique.  
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Un exemple connu est celui du professeur qui veut calculer les notes finales de ses élèves ou celui 
d'un ménage qui veut calculer ses dépenses moyennes (approximatives) par mois. 

 

Rendez-vous dans la cellule où vous désirez inscrire le résultat et  tapez sur "=". 
 

 

 

Appuyez sur la flèche à droite de "FREQUENCE".   

 

Dans la liste déroulante qui apparaît, cliquez sur "MOYENNE". 

 

 

Maintenant, une fenêtre s'ouvre et il faut vérifier que les cellules sélectionnées par Excel 
correspondent bien à celles que vous voulez calculer... 

 

 

 

 

Ici, cela ne correspond pas ! Vous ne voulez pas prendre en compte le total sur 60 qui représente 
déjà les autres valeurs. 

 


