
Fini le cahier sur lequel 
ƧΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜ ƳŜǎ ŎƻƳǇǘŜǎ 
au crayon
Finies les ratures ou les 
ŜǊǊŜǳǊǎ ŘΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴǎ

WΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜ ƳŜǎ 
opérations bancaires sur 
un classeur EXCEL.

Lƭ ƴŜ ǎΩŀƎƛǘ Ǉŀǎ ŘΩŞǘŀōƭƛǊ ǳƴ 
ōǳŘƎŜǘΣ Ƴŀƛǎ ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ 
ses opérations bancaires 
sur ordinateur plutôt que 
ǎǳǊ ǳƴ ŎŀƘƛŜǊ ŘΩŞŎƻƭƛŜǊΦ



tƻǳǊ ŎŜ ǇǊŜƳƛŜǊ ŎƻǳǊǎ ŎƻƴǎŀŎǊŞ Ł ƭΩŀǇǇǊŜƴǘƛǎǎŀƎŜ Řǳ ǘŀōƭŜǳǊ 9ȄŎŜƭΣ ƴƻǳǎ ŀƭƭƻƴǎ ŘŞŎƻǳǾǊƛǊ ƭŜǎ ōŀǎŜǎ 
ǉǳΩƛƭ Ŝǎǘ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜ ŘŜ ƳŀƞǘǊƛǎŜǊ ǇƻǳǊ ǊŞŀƭƛǎŜǊ ǎŜǎ ǇǊƻǇǊŜǎ ŦƛŎƘƛŜǊǎ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭΦ

bƻǳǎ ŀƭƭƻƴǎ ŘŞŎƻǳǾǊƛǊ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ 9ȄŎŜƭΣ Ǉǳƛǎ ƭŀ ŎƻƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ǘŀōƭŜŀǳ ŎƻƴǘŜƴŀƴǘ ŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ 
avec une formule basic et une mise en forme sommaire.
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Pour commencer, nous allons passer en revue les différents termes du jargon fҲGzegnswҲknest bon de
maîtriser avant denҲwvknkugt.

Lorsque nous lançons Excel pour la première fois, en double cliquant surnҲke︢pgdu raccourci (sur le bureau,
ou dans la barre des tâches), celui-ci se lance avec un classeur vierge,eҲguv-à-dire une ou plusieurs feuilles
de calcul , sans aucune donnée insérée ànҲkpvּרtkgwt.comme ci-dessous.



1. Barre de titre : Excel ςNom du 
classeur ouvert

2. Barre de menu : Cliquer sur un 
menu pour le dérouler

3. .ŀǊǊŜ ŘΩƻǳǘƛƭǎ ǎǘŀƴŘŀǊŘ  
opérations courantes
Similaire à celles des autres
applications de Office

4.    Barre de formules 

DESCRIPTION CLASSEUR EXCEL



Au bas de la feuille de calcul

- Feuilles de calcul. Pour compléter le nombre de 
feuilles, il suffit de cliquer sur  

- Siplusieurs feuillesde calculs sont déjà insérées, nous 
ǇƻǳǾƻƴǎ ǇŀǎǎŜǊ ŘŜ ƭΩǳƴŜ Ł ƭΩŀǳǘǊŜ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜǎonglets de 
feuilles.

+

ENTETE DE LIGNES

ENTETE DE COLONNES

CELLULE ACTIVE

[ŀ ƻǳ ƭŜǎ ŎŜƭƭǳƭŜǎ ŀŎǘƛǾŜǎ ǎƻƴǘ ŜƴǘƻǳǊŞŜǎ ŘΩǳƴ ŎŀŘǊŜ ŞǇŀƛǎ

Les entêtes de la ou des lignes et colonnes sont colorées 
Pour rendre une cellule active : Cliquez dedans

Une feuille de calculest constituéede nombreusescellules, dont
le nombredépendrade la versionŘΩ9ȄŎŜƭ.
Chaquecellule est classéedansune colonne (identifiée par une
lettre) et dansune ligne (identifiée cette fois-ci par un numéro),
exemple: celluleactiveE2



TexteΥ ǎǳƛǘŜ ǉǳŜƭŎƻƴǉǳŜ ŘŜ ŎŀǊŀŎǘŝǊŜǎ Ŝǘ ŘΩŜǎǇŀŎŜǎ 
Tous les caractères alphabétiques sont alignés à gauche par défaut 

Nombre: suite de chiffres uniquement + éventuellement une virgule décimale 
Tous les caractères numériques sont alignés à droite par défaut 

{ŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ǘŜȄǘŜ ƻǳ ŘΩǳƴ ƴƻƳōǊŜ 

EnValidantla saisiepar la touche[Entrée]du clavierExcelréalisedeuxchoses:

Å ToutŘΩŀōƻǊŘExcelvavaliderla saisiede la cellule,
Å PuisExcelvasélectionnerla cellulesituéejusteen dessous
Å Poursaisirdansla cellulegaucheou droite utiliser lesflèchessur le clavier
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DE CALCULS SIMPLES

Ajuster la largeur des colonnes :

Ajuster la largeur des lignes :

Tirez ici pour agrandir
la ligne

Centrer les titres des colonnes 
après avoir sélectionner la ligne 

Après insertion du titre



SAISIEFҲWPGFORMULEDECALCUL

Pourcela,nousallonsutiliserune formuleŘΩ9ȄŎŜƭ. IlǎΩŀƎƛǘde la fonctionnalité essentielleŘΩǳƴtableur, et qui vale
différencierparexempledeƭΩƻǳǘƛƭde créationde tableauqui est intégrédansun traitement de textes.

Il existequelquesrèglesfondamentalesà respecterpourǉǳΩǳƴŜformulesoit correctementinterprétéeparExcel:

ÅUne formule commencetoujours par le signeégal « = ». /ΩŜǎǘen effet ce signequi permet de dire à Excel:
« Effectuele calculsuivant»,

Pour réaliser notre calcul nous allons procéder de
la manière suivante :

ÅNous sélectionnons la cellule dans laquelle nous
voulons insérer notre calcul en cliquant dessus,
Å Nous saisissons le signe égal « = »,
Å Puis nous sélectionnons la première cellule
à additionner E7, puis avec le signe + sélection de
la cellule D8 et enfin valider avec « entrée » pour
découvrir la somme
dans le casfҲwpgaddition

Formule de 
calcul



Pour une soustraction même principe, mais
avec le signe ҭ

5ŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŘΩǳƴ ǘŀōƭŜŀǳ ŎƻƳǇƻǊǘŀƴǘ 
des calculs positifs et négatifs, il est 
ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩƛƴǎŎǊƛǊŜ ǳƴŜ ŦƻǊƳǳƭŜ ŘŜ 
calcul comportant la colonne 
négative et la colonne positive, soit 

La formule de calcul peut être descendue sur toutes les lignes de la feuille de calcul.
Enpointant la sourissur le coin inférieur droit de la dernièrecellulecontenantla formule de
calcul,le pointeurprendla formeŘΩǳƴŜcroix. Il suffit de faire glisserla croixen maintenantle
clicgauche. Lesopérationsseferont au fur et à mesuredu remplissagedela feuilledecalcul



vǳŜƭǉǳŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǇƻǳǊ ƭŀ ŎƻƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ǘŀōƭŜŀǳ

5Ŝ ƴƻƳōǊŜǳǎŜǎ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƭƛǘŞǎ ǎƻƴǘ ŎƻƳƳǳƴŜǎ Ł ǘƻǳǎ ƭŜǎ ƭƻƎƛŎƛŜƭǎ ŘŜ aƛŎǊƻǎƻŦǘ Ŝǘ 9ȄŎŜƭ ƴΩŞŎƘŀǇǇŜ Ǉŀǎ Ł ƭŀ 
règle :

Choix des caractères, police, taille ou couleurs 

Insérer des bordures
Surligner les bordures Centrer, aligner à droite ou à 

gauche,

« Format de nombre» pour le choix le 
format des cellules par exemple  
pourcentage, devise, date, heure, etc



9ȄŜƳǇƭŜ ŘΩǳƴ ŎƭŀǎǎŜǳǊ ǇƻǳǊ ƭŀ ǘŜƴǳŜ ŘΩǳƴ ŎƻƳǇǘŜ

Une feuille de calcul représente un mois. Y sont 
ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞǎ ƭŜǎ ŜƴǘǊŞŜǎ ŘΩŀǊƎŜƴǘ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ƭŜǎ 
règlements effectués au fur et à mesure du mois 
concerné

La feuille de calcul suivante concernera le mois 
suivant et ainsi de suite

[Ŝǎ ǊŜǇƻǊǘǎ ŘΩǳƴ Ƴƻƛǎ ǎǳǊ ƭΩŀǳǘǊŜ ǎŜ ŦŜǊƻƴǘ 
ƳŀƴǳŜƭƭŜƳŜƴǘ ŀƭƻǊǎ ǉǳŜ ƭŜǎ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴǎ Ł ƭΩƛƴǘŞǊƛŜǳǊ 
de la feuille de calcul seront automatisées 



tƻǳǊ ŀǇǇǊƻŦƻƴŘƛǊ ƭΩŀǇǇǊŜƴǘƛǎǎŀƎŜ ŘΩ9·/9[Σ ƧŜ 
vous invite à parcourir le cours «Initiation à 
Excel 1ere partie » en vous connectant sur le 
site Nogenternet« les cours»

Vous pourrez ainsi compléter votre 
ŀǇǇǊŜƴǘƛǎǎŀƎŜ ŘΩ9ȄŎŜƭ


