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Révision introduction au Tableur > 2) La cellule 2016-2017

Objectifs de ce module
Je serai capable...

de changer les polices et la taille des caractéres dans les cellules ou plages de cellules
d’utiliser des styles différents

d’aligner les cellules (gauche, centré, droite, justifié, fusionné)

de rajouter des lignes ou des colonnes n’importe ou dans la feuille Excel

de modifier la taille des lignes et des colonnes

de créer des bordures

de mettre un fond blanc ou en couleurs sur ma feuille Excel

Introduction

Le formatage de cellule

Comme vous le savez déja une feuille de calcul est composée de cellules. Chacune d’entres elles est
identifiée par une adresse unique, représentée par la lettre de la colonne et le numéro de la ligne,

exemple A3.
=T fx Chaque cellule peut avoir un formatage différent, c’est-a-dire
o A B C . : ez )
12'567 25 une présentation différente :
1 abed ! A1 : comporte un chiffre (12), le fond de la cellule est jaune, le
2 o contenu centré horizontalement et verticalement avec une
EN ] [cellule encadrée | couleur bleue.
4
5 |Cadres différents ! ! B1 :le contenu est du texte, aligné horizontalement & droite et
6

verticalement en bas, avec un style gras et italique.

C1 : le contenu est un chiffre formaté avec le séparateur de milliers et I'affichage de 2 chiffres aprés la
virgule. Sa taille est plus grande que les autres éléments. Il est centré aligné en haut de la cellule pour
I'alignement vertical.

C3 : le texte contenu dans la cellule est encadré simplement avec des traits pleins de taille normale.

C5 : les types de traits pour encadrer le contenu d'une ou plusieurs cellules sont tres différents et peuvent
étre différents pour chaque c6té de la cellule.

Un exemple concret

Sur la page suivante, vous trouverez un tableau d’informations sur la ville de Lausanne de janvier a juin;
vous y trouverez :

les températures,

la variation de température en pourcentage par rapport a I'an dernier,
le prix des transports publics lausannois,

et le prix d’'un café.

Les données ont été saisies dans la feuille "Feuil1" d'un nouveau classeur Excel.
Par conséquent, elles ne contiennent pas de formatage de cellule, elles sont dites brutes.
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2E Révision introduction au Tableur > 2) La cellule 2016-2017

®00 | M2_Demo_d.xls
< B C D E F G
1 Informations sur la Ville de Lausanne, données moyennes
2 Janvier Février Mars Avril Mai Juin
3 |Températur 3.6 4.9 8.5 8 16.1 22
4 | Températur 3 4 10 12 16 27
5 |Variation en0.166667 0.183673 -0.17647 -0.5 0.006211 -0.22727
6 Prix des TPL2.2 2.2 2.2 2.2 2.2 2.2
7 |Prix d'un caf 3.2 3.2 3.2 3.2 3.2 3.5
8

Voici le méme tableau, contenant cette fois-ci des cellules qui ont été formatées :

| A B C D E F G ] I

1

2 Informations sur la Ville de Lausanne, données moyennes

3

4 "~ Janvier Février | Mars' Avril Mair ~ Juin
S

) Températures 2014 3.6° 4.9° 8.5° 8.0° 16.1° 22.0°
/ Températures 2015 3.0° 4.0° 10.0° 12.0° 16.0° 27.0°
8 Variation entre 2014 et 2015 16.67% 18.37% -17.65% -50.00% 0.62% -22.73%
9

10 Prix des TPL 2015 CHF 220 CHF 220 CHF 220 CHF 220 CHF 220 CHF 220
11

12 Prix d'un café 2015 CHF 320 CHF 320 CHF 320 CHF 320 CHF 320 CHF 3.50
13

Que s’est-il passé ?
Nous avons formaté les cellules avec différents critéres, comme suit :

* mise en forme des valeurs numériques en utilisant un formatage pourcent et un formatage
monétaire ;

» formatage des caractéres (les polices et les tailles des caractéres ne sont pas les mémes) ;
» utilisation de styles (des mots sont en gras, d’autres sont en italiques ou soulignés) ;

* ajustement des colonnes (les colonnes sont plus petites, d’autres sont plus grandes) ;

* alignement des cellules (aligné gauche, droite, centré, ...) ;

* des lignes supplémentaires ont été ajoutées ;

* etainside suite...

Marche a suivre

Utilisez le document Revision2_Demo_d.xIsx ou vous trouverez les données brutes a formater. Suivez
point par point les indications ci-apres.

Avant le formatage proprement dit...

Utilisez ce que vous avez appris au module 1 pour ajouter les lignes nécessaires et les ajuster en fonction
des informations ci-dessous (les largeurs des colonnes et des lignes sont données en points sauf
indications contraires):

Colonne Aetl:3 Colonnes CaH:11.20

Colonne B : 34 Ligne 2: 21

Le formatage d'une cellule (format des nombres, polices de caractéres, taille des caractéres, bordures
éventuelles, fonds en couleurs) peut s'opérer a partir de la commande Cellule... du menu Format ou en
utilisant les barres d'outils.
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Formatage des caractéres
Pour modifier la police de caractéres de la ligne 4 (les mois de I'année), il faut :
1°® possibilité : la commande Cellule... du menu Format

Sélectionnez sur la ligne 4 les mois de I'année pour changer la police de caractére ainsi que sa taille.
Cliquer dans le menu Format, et sélectionnez Cellule...

& Excel FehermlEdiions Afichagélinseriion JZTETl Outlls, Donies _Fenétie]
®e0o Cellule...
O E S %00« @ 6 B o >
— — — Colonne >
Geneva F] IB_F] G I S . == :<?A’->: i Feuille >
| # Accueil | Miseenpage | Tableaux | Graphiques || Mise en forme conditionnelle... §
Modifier Police 1 Style... I
- . M Remplir v |Geneva |8 |z A~ A~ §mmu
Coller 0 Effacer v |G| I | S || | | & "A M| ﬁf‘é“é 2E| [;LjFusionner v
ca 10 0 fx| Janvier
_[A] B ~ C D
1
2 Informations sur la Ville de Lausanne, données moyennes
3

ﬁ |Janvier Février
[S

La boite de dialogue s’affiche. Cliquez sur I'onglet Police et choisissez la police (Arial), le style (Italique) et
la taille (10) :

Format de cellule

[ Nombre Alignement | Police | Bordure Remplissage  Protection ]

Police : Style de police : Taille :

Arial Italique L]

Apple Symbols Normal 6 m
' 8

Ar!al Black Gras 9

Arial Narrow ) Gras italique X

Arial Narrow Bold Italic T 11 v

Cliquez sur OK pour valider.
2°™ hossibilité : la barre d'outils "Mise en forme"

Sélectionnez, sur la ligne 4, les mois de I'année pour changer la police de caractére ainsi que sa taille.
Utilisez les 2 listes (polices de caractéres et taille) qui se trouvent dans la barre de mise en forme :

é?ﬁﬂmﬁlu ¥ OB -6 E-8-F EGE @ ®00 7
e PEGHE xhbhe ©-a- 2-4-% @Ed

Arial n-'w._;hG.ig.% %M@G %‘ﬁ‘.’#ié

Cambria enties authime | | Av[A-] | =] = [ lbe |
Galibri (cm,ammf, bl & = N | # Accueil | N 3 ge | Tableaux | Graphiques | SmartArt | Formules |
I, e Modifier 8 Police
P B =1 9 -
© Abodi T Condensed Extra Bold. L [ Cc | . \i}iﬂﬂnw [-]10 [-]|Ax| A~
T M Contersea it Coler (/) Effacer 11§ E S (B (SLAL
| American Typewriter > ausanne, données moyennes I i: B (= fx] Janvier
Andale Hono
e Janvier Févrie | A ‘ 16 B | I
18
at
ey, 36 4,9 1 20
Jo Symbols 3 4 22
Adal f 2 Inf 24 ns sur la Ville de Lausanne, données moyennes
©  Anal Black & 3 26
1 il Narow » G’“r” 28 7 - F
S | e EN I lanvier
alquo =

7 Adal Unicode MS.

possibilité : 'onglet "Accueil" du Ruban
Les opérations expliquées ci-dessus peuvent aussi étre effectuées dans le ruban, sous I'onglet Accueil.

3éme
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Il faut effectuer cette opération pour chaque cellule dont la police et la taille ont été modifiées, soit :
* ligne 2 : Verdana 12 ;
* lignes 6 a 8 : Courrier New 10 ;
* lignes 10 et 12 : Times New Roman 10 ;

avec le résultat suivant :

_[A] B \ C D E \ F [ G \ H I
N
2 Informations sur la Ville de Lausanne, données moyennes
3
4 Janvier Février Mars Avril Mai Juin
5
b Températures 2014 3.6 4.9 8.5 8 16.1 22
/ Températures 2015 3 4 10 12 16 27
8 Variation entre 2014 et 2015 0.1666667 0.1836735 -0.176471 -0.5 0.0062112 -0.227273
9
10 Prix des TPL 2003 2.2 22 22 22 2.2 2.2
11
12 Prix d'un café 2003 3.2 32 32 3.2 32 35
13
13

Utilisation de styles

Un style est un ensemble d’attributs de format regroupés et désignés par un nom, comme par exemple
gras, italique, souligné,...

Sélectionner la/les ligne(s), colonne(s) ou cellule(s) correspondante(s) puis :
* pour sélectionner des caracteres Gras, cliquez sur le bouton portant la lettre G
* pour sélectionner des caracteres ltalique, cliquez sur le bouton portant la lettre /
* pour sélectionner des caractéres souligné, cliquez sur le bouton portant la lettre s

GlI|S|i(GIIJS G I S

: k ':
Gras| fx Italique Sisouligné |

Exemple 1 : le titre et les mois en gras (ils étaient déja en italique) :
G*é S v ‘ﬁﬁ'.é.' @E Eu_,Fusionner 7 LTQQ")/O 000 <‘:;u“
QES,IX Janvier
B | 5

il
i

{
L'v
m

rmations sur la Ville de Lausanne, données moyennes

|Janvier Février Mars Avril

Exemple 2: la variation et les prix en italique

/‘ Effacer ~ G Iys x| A M @ = = |EE [ ] Fusionner - % ow ¢m" 4)% ::ﬂoli%;ﬁ?‘rg:g Styles l;:‘érer S:I:primer \::

! v | m“q‘ue Jx d'un café 2015

A | B | C | D E | G
Températures 2015 3 4 10 12 16 27
Variation entre 2014 et 2015 0.1666667 0.1836735 -0.176471 -0.5 0.0062112 -0.227273
Prix des TPL 2015 2.2 2.2 2.2 2.2 2.2 2.2
[Prix d'un café 2015 |3.2 3.2 3.2 3.2 3.2 3.5
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Remarque : pour sélectionner uniquement les cellules B8 a H8, B10 a H10 et B12 a H12 pour appliquer
en une seule fois le formatage procédez de la maniére suivante :

1. sélectionnez les cellules B8 a HS ;

2. appuyez ensuite seulement sur la touche du clavier cmd (commande — sur PC utilisez la touche
CTRL - et maintenez-la enfoncée en méme temps que vous effectuez les opérations 3 et 4 ;

3. sélectionnez les cellules B10 a H10 et les cellules B12 a H12 ;
4. appliquez le formatage.

N

Exemple 3: la variation en souligné :

emplir ~ Courier New |=]1° |= A~ | A~ = EEJ abcr ,f Renvoyer 4 la ligne automatiguement ~ : |Standard |~ %' \‘g_;' i . @E . E
e — =2 == :
itfacer G % v | |G r A z E‘i’ = | |£=|2=]| [[_]| Fusionner ~ 2 v % ow %3 :()% yo'if,s::’:‘%gﬂ: Styles Insérer Supprimer F¢
z fa Souligné yn entre 2014 et 2015
Températures 2015 3 4 0 12 16 27
[Variation entre 2014 et 2015 0.1666667 0.1836735 -0.176471 -0.5 0.0062112 -0.227273]

Alignement du contenu des cellules

L’alignement du contenu des cellules indique la position du texte, des chiffres, ... a I'intérieur d’une cellule
ou d’un groupe de cellules.

La position peut étre définie horizontalement (a gauche, au centre, a droite) ou verticalement (en haut, au
centre, en bas).

Vous pouvez bien sir combiner I'alignement horizontal et vertical; par exemple le texte peut étre aligné au
centre a la fois verticalement et horizontalement !

Pour aligner le contenu d'une cellule vous avez le choix entre

La barre d'outils "Mise en | Le ruban, onglet Accueil: La commande Cellule... du menu
forme" : Format, onglet Alignement :

Format de cellule

‘{. @ v p 2 v 5 - Alignement

= | == == abc~ Renvoyer a la ["Nombre [ Ali Police  Bordure
— N S
] ==, — IQAOl @ ::_' D= ‘ Fusionner Alignement du texte
aux . Si d W\l Horizontal Retrait
e Lausa noyennes -
~ || Centrer le texte | P A L [ Centré Mo |
Police ‘ S—— | Y
o= e = Vertical =
Centré k#]

Testez ces trois possibilités !

L'action de fusionner permet de joindre plusieurs cellules pour en créer =
une seule; c'est le cas de notre titre dans notre exemple. Pour fusionner
les cellules concernées, n'oubliez pas de les sélectionner au préalable ! pgice

Ceci peut étre fait dans la barre de mise en forme (ci-dessous a Allement
gauche) ou dans le ruban, onglet Accueil (ci-dessous a droite).

il

TERE:

Graphique rysionner et centrer

i,} Renvoyer a la ligne automatiquement ~
Notez que cette action limitera la gestion de votre tableau par la suite = ’m

(par ex. impossibilité de déplacer une colonne qui contient des =

cellules fusionnées ou de mettre en couleur une telle colonne). 1°Vm
Préférez alors I'utilisation de l'option "Centré sur plusieurs colonnes" _J Fusionner L

(Menu Format > Cellule... > Alignement > Horizontal) AT Y
Annuler Fusionner cellules
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Exemple 1 : Alignement a droite

=l :
Coller 0 G _EJ

E

| (] Fusionner  ~

ca [+ @ @ (- fx| Janvier

Février

Janvier

3,6 4,9
3 4

0,1666667 0,1836735 -0,176471

2,2 2,2

Si 3,2

Mars i Juin
8,5 8 16,1 22
10 12 16 27
-0,5 0,0062112 -0,227273

22 22 2,2 2,2
32 32 32 35

Verdana

Tableaux

A Accueil

Données

Modifier Police Alignement. : Nombre Format
ﬂ . [#] rempiir + |verdana [12 -] |As A IE‘E. abe~ | 50 Renvoyer a la ligne i | -
— — —— H - Q,'
coter Qeracer - @G 11S|(E-| (A (E B === [Trsowe |- (S % | |G L Mseenforme | Bon
B2 100 (- fx\ Informations sur la Ville de Lausanne, données moyennes
JA B N m
1
u | Informations sur la Ville de Lausanne, données moyennes l

Mise en forme des valeurs numériques

Dans notre exemple, il y a plusieurs mises en forme des valeurs numériques, soit :

* des pourcentages,
¢ des valeurs monétaires en CHF,
e des températures.

Plusieurs possibilités s'offrent a vous :

La Ruban, onglet Accueil :
Nombre Format
~  Pourcentage : =
H = &0 i
= S e
Afficher la valeur de la cellule sous la forme
d'un pourcentage

10 12 16
-18% -50% 13

Vous pouvez faire de méme dans la barre d’outils
"Mise en forme".

- SmartAr) Sty!e de pourcentaggg

N'oubliez pas d'ajouter 2 décimales...

nomore rormat
roweenose -
@- % oo <0 Mise en forme Y
: “ conditionnelle
le nombre de |
10 12 16 27

153 -50,00% 0,62% =22,731%

La commande Cellule... du menu Format

Dans Il'onglet Nombre, sélectionnez la catégorie du
format puis modifiez les options proposées selon
vos désirs (par exemple 2 décimales).

... Formatdecellule

[ bre | Alig Police ~ Bordure  Rempli
Catégorie : Apercu
Standard Laes
Nombre
Monétaire bre de décimales : |2 | @
Comptabilité Nombre de décimales :

Date

Heure
Pourcentage
Fraction

Notez l'apergu qui vous permet d'obtenir le résultat
de vos choix !
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La barre d'outils "Mise en forme" ou le Ruban, onglet

Accueil
Comptabilité |- %v IQJ -

\@ O 000 ‘G:g‘g" Emil Mise en forme

- eonditinnnelle

| $anglais (United States)
j £ anglais (United Kingdom)
€ Euro (€ 123)
¥ chinois (China)

CHF frangais (Switzerland) 2.20

Autres formats de comptabilité...
3207 CHF 3207 CHF 3.20

La commande Cellule... du menu Format

Format de cellule

@ Alignement Police

Bordure Remp

Catégorie : Apercu

Standard SHRZ20

Nombre

Monétaire s -
tabilité Nombre de décimales : |2 )

Symbole monétaire :

Pourcentage CHF
Fraction

Scientifique

Texte

Spécial

Personnalisée

Si vous ne trouvez pas votre bonheur dans les

Format de cellule

catégories de format de cellule proposées par Excel,
vous pouvez créer vos propres formats; ici, nous allons
créer un format pour les degrés : sélectionner les
valeurs numériques pour les lignes Températures... et
appliquer a partir de la boite de dialogue "Format de
Cellule", le format Nombre Personnalisée en choisissant

le type 0.0 auquel vous rajoutez le symbole des degrés.

Vérifiez I'apercu avant de valider vos choix !

Encadrement (bordures)

[Nombre |\ Alignement  Police  Bordure = Remplit
Catégorie : Apercu
Standard 3,6°
Nombre
Monétaire Typel:
Comptabilité
Date 0,0°
Heure
Pourcentage Standard
Fraction 0
Scientifique 0,00
Texte ###0
Spécial ###0,00
#420,-#'#40
#'##0;[Rouge]-#'##0

Les cellules peuvent recevoir des encadrements de divers types (type, épaisseur, style, couleur).
Pour encadrer le contenu d'une cellule vous avez le choix entre

La barre d'outils "Mise en forme" :

=

il
i

B soa @

& A- [0 Bordures extérieures
ni ;[ Toutes les bordures [
en ] B &= | = X Nombre Format Bordure supérieure
. T andard |~ ,, Ll Bordure inférieure
B | —
si¢ Bv % o] G0 09 Miseen forme Bor | Bordure gauche

0020/ conditionnelle
g = 3

Bordure épaisse encadré i ~

-17,65%  =50,00% 0,62%

| Bordure droite

Pas de bordure

= Bordures intérieures

= Bordure intérieure horizontale
N Bordure diagonale bas
| Bordure intérieure verticale

/. Bordure diagonale haut

I Bordure haut et bas

L2 Bordure double (bas)

 Bordure haut simple et bas double
. Bordure épaisse (bas)

Z Bordure haut simple et bas épais

Bordure épaisse encadré

La Ruban, onglet Accueil : La

commande Cellule... du

menu Format

Format de cellule

[‘Nombre _Alignement _Police | Bordure | Motifs _Protection

Présélections Ligne

O

Aucune Contour Intérieur

Bordure

|=
Texte Texte

B
Texte Texte

[} Couleur

I_

A ||— M l—| M Automatique B‘

Testez ces trois possibilités; la boite de dialogue Format de cellule offrent plus de possibilités que la barre

d'outils "Mise en forme" ou que le ruban.
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Couleur des cellules

La aussi, trois possibilités, a tester, vous permettent de donner une couleur a une cellule :

La barre d'outils "Mise en forme" | Le Ruban, onglet Accueil : La commande Cellule... du menu
Format
- @H A . Format de cellule
es Couleurs du théme N —
J OEEEEEEEE ‘ & v A v l:él = ["Nombre Police  Bordure |
ilalig [ an T Couleurs du théme Arriére-plan Premier plan
B jUNCNENENEE Couleus Couleut
nner i J | J — EJ " Automatique |+
B E 1 . Sty de mati
L mme e " Su RN a R S
Couleurs standard
= | Auculaune jlissage | == |
- e | | Lttt ™ ottt -I“IIIIII
(’_/v Autres couleurs... Aucul Jaune lissage Couleurs s(an.dn.rd...
(3] AUt e levrs...
Aperqu o
Modifiez votre document "M2_Demo_d.xIsx" pour obtenir le résultat final ci-dessous :
_[A] B C D E F 9 H 1B
EN
2 Informations sur la Ville de Lausanne, données moyennes
3
4 | |~ Janvier  Février | Mars™ Avril” =" Mai " Juini
T e Lt B e S
[ Températures 2014 3.6° 4.9° §.5° §.0° 16.1° 22.0°
/ Températures 2015 3.0° 4.0° 10.0° 12.0° 16.0° 27.0°
8 Variation entre 2014 et 2015 16.67% 18.37% -17.65% -50.00% 0.62% -22.73%
9|
10 Prix des TPL 2015 CHF 220 CHF 220 CHF 220 CHF 220 CHF 220 CHF 220
11
12 Prix d'un café 2015 CHF 320 CHF 320 CHF 320 CHF 320 CHF 320 CHF 3.50
13
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