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1 Découverte d'Excel 2016: créer votre première feuille de calcul  

1.1 Découverte de l'interface graphique  

 Barre d'outils « Accès rapide » Ruban Onglet Groupe de commandes 

 

 
 

 

1.2 Créer un classeur 

Procédure pour créer un  nouveau classeur: 
 

1°) Dans le ruban, cliquez sur « Fichier ». 

2°) Dans la partie gauche de la fenêtre, cliquez sur « Nouveau ». 

3°) Cliquez sur « Nouveau classeur ». 
 

  

Zone de travail  

Zone « Nom  »                Barre de formule                Lanceur de boîte de dialogue 

Barre d'état 
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1.3 Enregistrer un  classeur 

Procédure pour enregistrer un  classeur: 
 

1°) Dans le ruban, cliquez sur « Fichier ». 

2°) Dans la partie gauche de la fenêtre, cliquez sur « Enregistrer » ou « Enregistrer sous ». 

3°) Sélectionnez un dossier dans lequel enregistrer le fichier. 

4°) Dans la zone « Nom de fichier  », encodez le nom du classeur. 

5°) Cliquez sur « Enregistrer ». 
 

  
 

NB: l e bouton suivant présent dans la barre d'Accès rapide peut également être utilisé:  

1.4 /Ùõ×ÈÙÌÙɯÓɀÐÔ×ÙÌÚÚÐÖÕ puis imprimer  

Procédure pour obtenir un aperçu avant impression puis imprimer:  
 

1°) Dans le ruban, cliquez sur « Fichier ». 
 

2°) Dans la partie gauche de la fenêtre, cliquez sur « Imprimer  ». 
 

3°) Dans la partie droite de la fenêtre obtenue, une vue « Aperçu avant impression  » vous montre 

ãɯØÜÖÐɯÙÌÚÚÌÔÉÓÌÙÈɯÓÈɯÍÌÜÐÓÓÌɯËÌɯÊÈÓÊÜÓɯãɯÓɀÐÔ×ÙÌÚÚÐÖÕȭ 
 

4°) Au besoin, sous « Imprimante  », sélectionnez une imprimante.  
 

5°) Indiquez le nombre de copies. 
 

6°) Sélectionnez les options souhaitées sous « Paramètres ». 
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7°) Cliquez ensuite sur « Imprimer  » en haut de la fenêtre. 
 

 
 

Conseil: vÖÜÚɯ×ÖÜÝÌáɯõÎÈÓÌÔÌÕÛɯÚõÓÌÊÛÐÖÕÕÌÙɯËÌÚɯÖ×ÛÐÖÕÚɯËɀÐÔ×ÙÌÚÚÐÖÕɯvia ÓɀÖÕÎÓÌÛɯ« Mise en page » 

dans le ruban. 
 

L'impression et l'aperçu avant impression peuvent également être gérés via les boutons suivants si 

vous les avez ajoutés dans la barre d'Accès rapide. 
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1.5 Feuilles de calcul et adresses de cellules 

Les feuilles de calcul sont constituées de colonnes, de lignes et de cellules. Les colonnes possèdent 

des en-têtes alphabétiques commençant à A, B, C, et ainsi de suite. Après les 26 lettres de 

ÓɀÈÓ×ÏÈÉÌÛȮɯExcel associe les titres de colonnes à des paires allant de AA à ZZ, puis à des 

assemblages allant de AAA à ZZZ, et ainsi de suite. Une feuille de calcul Excel possède en tout  

16 384 colonnes. 
 

Les lignes possèdent des titres qui sont des nombres commençant à 1, 2, 3, et ainsi de suite.  

Une feuille de calcul Excel possède plus d'un million de lignes. 
 

4ÕÌɯÊÌÓÓÜÓÌɯÙÌ×ÙõÚÌÕÛÌɯÓÌɯ×ÖÐÕÛɯËɀÐÕÛÌÙÚÌÊÛÐÖÕ entre une colonne et une ligne, ÊɀÌÚÛɯÓɀÌÕËÙÖÐÛɯÖķɯÝÖÜÚɯ

encodez des données. Lorsque vous cliquez dans une cellule, celle-ci devient la cellule active et est 

entourée de noir. Si vous encodez des données à ce stade, elles figureront dans cette cellule. 
 

Utilisez la zone « Nom  » dans le ruban ×ÖÜÙɯÝÖÐÙɯÓɀÈËÙÌÚÚÌɯËÌɯÓÈɯÊÌÓÓÜÓÌɯËÈÕÚɯÓÈØÜÌÓÓÌɯÝÖÜÚɯencodez 

des données. 
 

 
 

Si, en examinant la zone « Nom  », vous voyez par exemple E5, cela signifie que le curseur se trouve 

ËÈÕÚɯÓÈɯÊÖÓÖÕÕÌɯ$ȮɯãɯÓÈɯÓÐÎÕÌɯƙȭɯ+ÌÚɯÈËÙÌÚÚÌÚɯËÌɯÊÌÓÓÜÓÌÚɯÕÖÕɯÚÌÜÓÌÔÌÕÛɯÝÖÜÚɯÐÕËÐØÜÌÕÛɯÓɀÌÔ×ÓÈÊÌÔÌÕÛɯ

ËɀÜÕɯõÓõÔÌÕÛɯËÈÕÚɯÜÕÌɯÍÌÜÐÓÓÌɯËÌɯÊÈÓÊÜÓȮɯmais elles sont également utilisées dans les formules Excel. 
 

Pour utiliser la zone « Nom  » ÈÍÐÕɯËɀÈÛÛÌÐÕËÙÌɯÜÕÌɯÈÜÛÙÌɯÊÌÓÓÜÓÌȮɯencodez ÓɀÈËÙÌÚÚÌɯËÌɯÓÈɯÊÌÓÓÜÓÌɯËÈÕÚɯ

la zone « Nom  », puis appuyez sur la touche Enter/Return. Pour revenir au début de la feuil le, 

encodez A1 dans la zone « Nom  », puis appuyez à nouveau sur la touche Enter/Return. 

1.6 Naviguer dans une feuille de calcul  

Pour se déplacer dans une feuille de calcul:  

¶ "ÓÐØÜÌáɯËÈÕÚɯÕɀÐÔ×ÖÙÛÌɯØÜÌÓÓÌɯÊÌÓÓÜÓÌɯ×ÖÜÙɯàɯ×ÓÈÊÌÙɯÓÌɯÊÜÙÚÌÜÙȭ 

¶ Appuyez sur la ÛÖÜÊÏÌɯ$ÕÛÙõÌɯ×ÖÜÙɯËÌÚÊÌÕËÙÌɯËɀÜÕÌɯÊÌÓÓÜÓÌȭ 

¶ Appuyez sur la touche Tab pour aller vers la cellule de droite.  

¶ Utilisez les flèches Haut, Bas, Droite ou Gauche de votre clavier pour déplacer le curseur dans 

la direction souhaitée. 

¶ Utilisez la zone « Nom  » comme indiqué dans le point précédent pour atteindre une cellule 

donnée. 

1.7 Entrer des données 

Pour entrer une date: 
 

¶ Utilisez une barre oblique (/) ou un signe moins ( -) pour séparer les différentes composantes 

ËɀÜÕÌɯËÈÛÌȭɯ/ÈÙɯÌßÌÔ×ÓÌȮɯ15/7/2012 ou 15-juillet -2012. Pour entrer la date système, formez la 

combinaison de touches Ctrl  + ; 
 

Pour entrer une heure: 
 

¶ Lors de l'encodage d'une heure, il faut séparer le nombre d'heures, le nombre de minutes et le 

nombre de secondes par le symbole : 

Exemple: 14:25:45 

Pour entrer l'heure système, formez la combinaison de touches Ctrl  + : 
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Pour entrer des fractions: 
 

¶ Laissez un espace entre le nombre entier et la fraction. Par exemple, 1 1/8 

¶ /ÖÜÙɯÌÕÛÙÌÙɯÜÕÐØÜÌÔÌÕÛɯÜÕÌɯÍÙÈÊÛÐÖÕȮɯÌÕÛÙÌáɯÛÖÜÛɯËɀÈÉord un zéro. Par exemple, 0 1/4 

Sinon Excel considère qu'il s'agit d'une date. 

1.8 %ÖÕÊÛÐÖÕÚɯ×ÌÙÔÌÛÛÈÕÛɯËɀÌÕÛÙÌÙɯ×ÓÜÚɯÙÈ×ÐËÌÔÌÕÛɯËÌÚɯËÖÕÕõÌÚ 

Saisie semi-automatique     Si les premiers caractères que vous encodez dans une cellule 

ÊÖÙÙÌÚ×ÖÕËÌÕÛɯãɯÊÌÜßɯËɀÜÕÌɯÈÜÛÙÌɯÌÕÛÙõÌ (dans une zone contiguë), Excel remplit les caractères 

ÙÌÚÛÈÕÛÚɯ×ÖÜÙɯÝÖÜÚȭɯ ××ÜàÌáɯÚÐÔ×ÓÌÔÌÕÛɯÚÜÙɯÓÈɯÛÖÜÊÏÌɯ$ÕÛÙõÌɯÖÜɯ3ÈÉɯ×ÖÜÙɯÈÊÊÌ×ÛÌÙɯÓɀÌÕÛÙõÌȭ 

 

Recopie incrémentée    Encodez une entrée dans une cellule, par exemple le jour de la semaine ou un 

ÔÖÐÚɯËÌɯÓɀÈÕÕõÌȭɯ#õ×ÓÈÊÌáɯÓÌɯÊÜÙÚÌÜÙɯÝÌÙÚɯÓÌɯÊÖÐÕɯÐÕÍõÙÐÌÜÙɯËÙÖÐÛɯËÌɯÓÈɯÊÌÓÓÜÓÌɯÑÜÚØÜɀãɯÊÌɯØÜÌɯÓÌɯÊÜÙÚÌÜÙɯ

se transforme en signe plus noir. Cliquez et faites glisser la poignée de recopie (le signe plus noir) 

×ÖÜÙɯÙÌÔ×ÓÐÙɯÓÌɯÙÌÚÛÌɯËÌɯÓÈɯÚõÙÐÌȭɯ5ÖÜÚɯ×ÖÜÝÌáɯÍÈÐÙÌɯÎÓÐÚÚÌÙɯÓÌɯ×ÖÐÕÛÌÜÙɯËÌɯÓÈɯÚÖÜÙÐÚɯÝÌÙÚɯÓÌɯÉÈÚɯËɀÜÕÌɯ

ÊÖÓÖÕÕÌɯÖÜɯÌÕɯÛÙÈÝÌÙÚɯËɀÜÕÌɯÓÐÎÕÌȭɯ1ÌÓäÊÏÌáɯÓÌɯÉÖÜÛÖÕɯËÌɯÓÈɯÚÖÜÙÐÚɯÓÖÙÚØÜÌɯÝÖÜÚɯÈÝÌáɯÛÌÙÔÐÕõȭ 
 

 
 

 

1.9 Modifier les données  

Pour modi fier, insérer, supprimer des données au sein d'une cellule, réalisez  ÓɀÜÕÌɯËÌÚɯ

opérations suivantes:  
 

¶ Double-cliquez sur la cellule contenant les données à modifier OU cliquez sur la cellule 

contenant les données à modifier, puis cliquez dans la barre de formule pour effectuer les 

modifications  (la touche F2 peut également être utilisée). 

¶ Pour supprimer des caractères, appuyez sur la touche Retour  arrière , ou 

sélectionnez-les pour les mettre en surbrillance, puis appuyez sur la touche Suppr/Delete. 

¶ Pour insérer des caractères, effectuez un double -clic ËÈÕÚɯÓÈɯÊÌÓÓÜÓÌɯãɯÓɀÌÕËÙÖÐÛɯÊÏÖÐÚÐȮɯ×ÜÐÚɯ

encodez les nouveaux caractères. 

¶ Pour remplacer des caractères, sélectionnez-les, puis encodez les nouveaux caractères. 

¶ Pour valider  des modifications, appuyez sur la touche Entrée ou Tab après avoir effectué  

vos modifications.  
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1.10 Renvoyer du texte à la ligne dans une cellule  

Procédure pour renvoyer du texte à la ligne dans une cellule:  
 

#ÈÕÚɯÓɀÖÕÎÓÌÛɯɋ Accueil  », groupe « Alignement  », cliquez sur « Renvoyer à la ligne automatiquement ». 
 

 
 

NB: le raccourci clavier Alt + Enter/Return peut également être utilisé.  
 

1.11 Effectuer des opérations mathématiques dans Excel  

Pour effectuer des opérations mathématiques dans Excel, vous devez créer des formules qui 

commencent toujours par le signe égal (=). 
 

¶ Pour ajouter, encodez   =89+23 

¶ Pour soustraire, encodez   =89-23 

¶ Pour multiplier, encodez   =89*23 

¶ Pour diviser, encodez   =89/23 
 

D'autre part, pour effectuer une somme par exemple, il suffit d'utiliser le bout on suivant présent 

dans le ruban. 
 

 
 

Via ce bouton, vous pouvez accéder à d'autres fonctions: Moyenne, NB, Max. et Min. 
 

1.12 Insérer ou supprimer des lignes et des colonnes  

Pour insérer: 
 

¶ Une colonne, cliquez sur une cellule se trouvant immédiatement à droite de la nouvelle 

colonne que vous souhaitez insérer, ou 

ÜÕÌɯÓÐÎÕÌȮɯÊÓÐØÜÌáɯÚÜÙɯÜÕÌɯÊÌÓÓÜÓÌɯÚÐÛÜõÌɯÐÔÔõËÐÈÛÌÔÌÕÛɯÌÕɯËÌÚÚÖÜÚɯËÌɯÓɀÌÕËÙÖÐÛɯÖķɯÝÖÜÚɯ

souhaitez insérer une nouvelle ligne, puis:  

¶ 2ÖÜÚɯÓɀÖÕÎÓÌÛɯ« Accueil  », dans le groupe « Cellules », cliquez sur la flèche du bouton 

« Insérer »Ȯɯ×ÜÐÚɯÌÍÍÌÊÛÜÌáɯÓɀÜÕÌɯËÌÚɯÈÊÛÐÖÕÚɯÚÜÐÝÈÕÛÌÚȯ 

- Insérer des colonnes dans la feuille ou 

- Insérer des lignes dans la feuille. 
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NB: le raccourci-clavier Ctrl +  peut également être utilisé. 
 

Pour suppri mer: 
 

¶ Une colonne ou une ligne, placez votre curseur dans la colonne ou la ligne que vous voulez 

supprimer, puis  

¶ 2ÖÜÚɯÓɀÖÕÎÓÌÛɯ« Accueil  », dans le groupe « Cellules », cliquez sur la flèche du bouton 

« Supprimer  »Ȯɯ×ÜÐÚɯÌÍÍÌÊÛÜÌáɯÓɀÜÕÌɯËÌÚɯÈÊÛÐÖÕÚɯsuivantes: 

- Supprimer des colonnes dans la feuille ou 

- Supprimer des lignes dans la feuille. 
 

 
 

NB: le raccourci-clavier Ctrl - peut également être utilisé. 
 

1.13 Insérer ou supprimer des feuilles de calcul  

 

Pour insérer une feuille de calcul  en dernière po sition:  
 

En bas de l'écran, cliquez sur le bouton « Nouvelle feuille  ». 
 

 
 

Pour supprimer une feuille de calcul : 
 

CÓÐØÜÌáɯÚÜÙɯÓɀÖÕÎÓÌÛɯËÌɯÓÈɯÍÌÜÐÓÓÌɯØÜÌɯÝÖÜÚɯÝÖÜÓÌáɯÚÜ××ÙÐÔÌÙȭɯ$ÕÚÜÐÛÌȮɯÊÓÐØÜÌáɯÈÝÌÊɯÓÌɯÉÖÜÛÖÕɯËÙÖÐÛɯ

et sélectionnez « Supprimer  ». 
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1.14 Renommer un onglet de la feuille de calcul  

Effectuez un clic droit sur  l 'onglet correspondant à la feuille que vous souhaitez renommer, puis 

sélectionnez « Renommer »ȭɯ+ÌɯÕÖÔɯËÌɯÓÈɯÍÌÜÐÓÓÌɯÌÚÛɯÔÐÚɯÌÕɯÚÜÙÉÙÐÓÓÈÕÊÌɯÚÜÙɯÓɀÖÕÎÓÌÛȭɯ1ÌÔ×ÓÈÊÌáɯÓÌɯ

texte existant, puis appuyez sur Entrée. 
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2 Excel - fonctions de base et graphiques: e xercices 

2.1 Exercice 1 (avec procédure détaillée)  

Objectif:  
 

Créer le tableau et le graphique suivants. 
 

 
 

Procédure: 
 

1°) Démarrez Excel puis encodez les données suivantes. 
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2°) Sélectionnez les cellules « Mois » et « /ÙÖËÜÊÛÐÖÕȱ » puis appliquez la mise en gras et  

l'alignement voulu.  
 

 
 

3°) Sélectionnez tout le tableau puis utilisez le bouton « Bordures » pour définir les traits intérieurs 

et des bordure s épaisses sur le contour du tableau. 
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Résultat obtenu: 
 

 
 

4°) Sélectionnez les cellules « Mois » et « /ÙÖËÜÊÛÐÖÕȱ », définissez une couleur de fond et une 

bordure double en-dessous des cellules. 
 

 
 

Résultat obtenu: 
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5°) Sélectionnez la cellule dans laquelle le total doit apparaître. 
 

 
 

6°) Cliquez sur le bouton « Somme ». 
 

 
 

7°) Appuyez sur Enter/Return pour valider la formule si celle -ci est correcte. Vous pouvez 

appliquer une mise en forme sur le total obtenu.  
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8°) Sélectionnez les cellules B2 à C14, activez l'onglet « Insertion  » puis sélectionnez le type de 

graphique voulu.  
 

 
 

9°) Vous obtenez le graphique suivant. Il faut déplacer et dimensionner celui -ci correctement. 
 

 
 

10°) Pour ajouter un titre au niveau de l'axe Y (vertical) du graphique, sélectionnez le graphique, 

Placez-vous au niveau du bouton « Eléments de graphique Ɍɯ×ÜÐÚɯÚõÓÌÊÛÐÖÕÕÌáɯÓɀÖ×ÛÐÖÕɯÈËõØÜÈÛÌ. 
 

 
  
























































































































































