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Accéder à Excel 1

Taper Excel dans la 
barre de recherche

Cliquer sur le 
symbole windows

Ou

Utiliser l’ascenseur 
jusqu’à trouver le 

programme

OU

Méthode 1 Méthode 2



Accéder à Excel 2

Cliquer sur Nouveau
Ou

Taper sur la touche 

Ouvre un fichier déjà 
existant



Fenêtre Excel

Ruban des fonctions

Onglet de feuille Ajouter une feuille

Contenu de fonctions

N° de colonne (A)

N° de ligne (1)

Cellule

Feuille de calculs



Le Ruban Accueil 1
Enregistrer

Couper

Copier

Coller

Reproduire 
la mise en 

forme

Choix de police 
de caractère

Choix de taille de 
caractère

Agrandir/diminuer

GRAS

Italique

Souligné Bordures 
des cellules

Alignement du texte dans les 
cellules

Haut / Milieu / Bas

Orientation du 
texte

Renvoi à la ligne 
automatique

Fusionner les 
cellules 

sélectionnées

Couleur 
des cellules

Couleur des 
caractères

Alignement du texte dans les 
cellules

Gauche / Centré / Droite

Marge à gauche
Agrandir/diminuer



Le Ruban Accueil 2

Type de 
contenu de 

la cellule

Type 
monétaire

Mise en forme des 
cellules sous 
conditions

Imposer un style 
au tableau

Type %

Type 1/1000

Ajouter ou 
supprimer 

une décimale Plus 
d’options

Insérer des 
cellules, lignes, 

colonnes, feuilles

Supprimer des 
cellules, lignes, 

colonnes, feuilles

Imposer un 
style aux 
cellules

Autres option de 
format des cellules



Le Ruban Accueil 3 

Rechercher / 
remplacer

Choix de calculs 
de base

Recopier

Effacer

Trier les 
données

Autres options de 
format des cellules

Suggestions de 
présentation



Le Ruban Insertion

Tableaux croisés 
dynamiques



Le ruban Dessin

Dessin à 
main levée 

avec la 
souris Gomme

Permet d’entrer des 
données en dessinant

Permet d’entrer des 
formules en dessinant



Le ruban Mise en page



Le ruban Formules

Financiers

Logique
Texte

Recherche/références



Le ruban création de graphique 1
(n’apparaît qu’après avoir sélectionner un graphique



Le ruban création de graphique 2
(n’apparaît qu’après avoir sélectionner un graphique


