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Colonnes 
référencées de A à 
AZ…. 

Lignes référencées de 1 à nn….  

Nombre de feuilles comprises dans le classeur. 
On peut ajouter ou supprimer des Feuilles. 
On peut également renommer chaque feuille. 
Pour supprimer ou renommer clic droit  sur 
 

Pour ajouter une feuille clic  sur 
insérer puis clic  sur feuille dans le 
sous-menu qui apparaît. 

Cellules ! 
Les cellules sont 
référencées par 
ligne / Colonne. 
 

Exemple : 
Cellule J14 

En Cliquant sur 
cette case blanche 
la feuille entière est 
sélectionnée. 
 

Angle inférieur de la cellule. 
En cliquant et rester sur le clic 
tirer vers le bas permet de 
copier une fonction sur plusieurs 
cellules. 
Un exemple sera donné dans la 
suite du fascicule. 
 

PRESENTATION FEUILLE DE CALCUL  
 

Pour sélectionner une 
colonne en entier clic 
sur la lettre. 

Pour sélectionner une 
ligne en entier clic sur le 
N° de la ligne.. 
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Menu permettant de travailler sur une feuille de Calcul. 
Nous allons ci-dessous nous intéresser plus particulièrement au sous-menu Format . 

Permet de changer 
la hauteur de(s) 
ligne(s) 

Permet de changer 
la largeur de(s) 
colonne(s) 

Dans le sous-menu Cellule on trouvera la 
plupart des éléments pour mettre en page 
la feuille de calcul. 
 
Voir les exemples en pages suivantes.         
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Pour les exemples suivants on y accède : 
Par Clic sur Format puis sur cellule 

 

Dans notre exemple on a formaté toute la colonne A avec les paramètres ci-dessus. 
 

Dans la cellule A1 nous saisissons la date sous la forme Jour/Mois/An née 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Onglet Nombre 

Date 

Format de la date 
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Après validation de la saisie nous constatons que l a date apparaît sous le format que nous 
avons choisi. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Maintenant en faisant un clic sur l’angle inférieur  doit de la cellule et en maintenant le clic 
enfoncé on déplace la souris ver le bas, sur le nom bre de lignes voulues. 
 
On obtient le résultat suivant : 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 

Les signes ######## nous indiquent que 
la cellule n’est pas assez large pour tout 
afficher. Pour remédier à cette situation il suffit de 

faire un double clic sur la frontière des 

cellules A et B …. Ici 
Le tableur va ajuster la largeur des 
colonnes sur la colonne ayant la plus 
grande largeur.  
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Il est recommandé de faire des essais sur une feuil le de calcul pour bien 
mémoriser les différentes mise en forme possibles. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Onglet Alignement 

Ici on sélectionne l’alignement horizontal 
de la cellule 
A gauche – centré – à droite - etc 

Ici on sélectionne l’alignement vertical de 
la cellule 
A gauche – centré – à droite - etc 

Cette option permet de faire une rotation 
du texte. 
Exemple écriture d’un titre en Vertical. 
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Onglet Police 

Permet de 
choisir la police 
de caractère, sa 
taille, etc … 

Onglet Bordure 

Permet de faire 
apparaître 
l’encadrement 
des cellules. 



 - 7 - 

 
 

 

Onglet Protection 

Par  défaut 
toutes les 
cellules sont 
verrouillées. 
 
Toutefois cette 
option n’est 
valide que si l’on 
protège toute la 
feuille. 
 
Voir ci-dessous 
 

Clic sur 
Puis aller ici  
Et enfin clic sur 
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FONCTIONS  

  

 
 
 
Dans le tableau ci-dessus dans la colonne C2 on a mis la fonction de calcul suivante : 
 =SOMME(A2*B2) 
Puis en cliquant sur le coin inférieur droit de la cellule C2 et en restant sur le clic on a tiré  la souris 
vers le bas jusqu’à la ligne 8 ce qui a eu pour effet de recopier la formule de calcul dans toutes les 
cellules. Le tableur s’est chargé de modifier en conséquence les références  
A(numéro) et B(numéro)   
 
Par exemple dans la cellule C7 on a la formule  =SOMME(A7*B7) 
 
 
 
 
 

En protégeant une ou des cellules on ne peut plus y accéder. Ce qui est très 
pratique pour des cellules contenant des résultats de calculs. 
La frappe devient impossible sur une cellule protégée la formule de calcul 
qu’elle contient ne peut donc être effacée par inadvertance. 
Nota !  Il faut déverrouiller la feuille si l’on veut appor ter des modifications 
de format sur les cellules.  

Fonction Somme. 
Sur une cellule sélectionnée clic sur l’icône pour mettre en place la 
fonction =SOMME(  ) 
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Quelques exemples de la fonction =SOMME( )  
 
 
=SOMME(cellule1+cellule2+cellule5) ���� Additionne les cellules 1 + 2 + 3  
 
=SOMME(cellule1-cellule2)                 ���� Soustraction de la cellule 1 – cellule 2  
 
=SOMME(cellule1 /cellule2)                 ���� Division de la cellule 1 par cellule 2  
 
=SOMME(cellule1*cellule3)                 ���� Multiplication de la cellule 1 par cellule 2  
 
=SOMME(cellule1:cellule6)                 ���� Additionne les cellules 1 à cellule 6 
 
 
Exemple d’une fonction =SOMME( ) avec plusieurs cal culs  
 
=SOMME(((C1*C2)/C3)-C4)                 ���� Addition de C1 par C2 puis divisé par C3                    
                                                                  et on retranche C4 du tout      
 
 

 
                                          

Pour afficher les 
fonctions 

Afficher par 
catégorie 

Choisir la 
fonction puis OK 
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Cellule dont le contenu 
doit être élevé à la 
puissance 

Cellule dont le contenu 
indique l’elevation à la 
puissance 

Clic sur 

Exemple de la 
fonction 
PUISSANCE 

Résultat du calcul 
124 élevé  la puissance 4 

Formule générée 
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Il existe de nombreuses fonctions. 
Ne pas oublier de toujours sélectionner la cellule dans laquelle doit être stocké 
le résultat de la fonction que l’on veut exécuter. 
 
 
 
 
 
En lançant une recherche sur les fonctions Excel via Internet vous trouverez un 
nombre important de sites traitant du sujet. 
 
De nombreux sites traitent également de cours Excel. Il suffit de mettre en argument 
de recherche (sur Google par exemple)  
« Cours Excel  » ou « Tutoriel Excel  »  
 
 
Et ne pas oublier : C’est en forgeant que l’on devient forgeron. Pratiquer votre tableur 
avec des exemples pratiques, des essais, etc. Plus vous utiliserez plus vous vous 
familiariserez avec le tableur. Vous serez surpris des multiples utilisations pratiques 
que l’on peut ainsi réaliser. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


