EXERCICE EXCEL 97

Description de microsoft Excel 97 :
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Suivez les indications ci-dessous pour réaliser le document Excel 97:

1. Ouvrir l'application Excel en cliquant sur Démarrer, puis Programmes, puis Microsoft Excel.

2. Tapez le texte et les chiffres inscrits sauf pour les totaux qui correspondent à des formules. Cette fois-ci, le curseur n'est pas une flèche, mais une croix. Pour passer d'une case à l'autre, il vous suffit de cliquer dessus avec la croix.

3. Pour effectuer des modifications sur votre tableau ou sur une cellule, une colonne, une ligne, vous devez les sélectionner. 

La sélection se fait en appuyant et en restant appuyé sur le bouton de la souris, dès que vous avez noirci l'espace souhaité, vous relâchez le bouton.

4. Pour augmenter la taille des colonnes ou des lignes, 

1ère méthode :

sélectionnez celles-ci en cliquant sur les lettres (A,B,C,D….) pour les colonnes, sur les chiffres (1,2,3….) pour les lignes. Cliquez sur Format dans la barre des menus, puis sur ligne ou colonne et hauteur ou largeur, saisissez la taille souhaitée dans la boîte de dialogue et validez par OK.

2ème méthode :

Placez le curseur de la souris entre deux boutons de colonnes [image: image6.png]Microsoft Excel - Exercice Excel xls
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(exemple colonne A et colonne B) jusqu'à voir apparaître des flèches de redimensionnement, puis cliquez et restez appuyé pour augmenter ou diminuer la taille de la colonne A. Effectuez la même opération pour les lignes.

5. Pour modifier votre tableau (une fois sélectionné voir n°3), cliquez sur Format, puis sur Cellule. Dans la boîte de dialogue, vous pouvez modifier plusieurs éléments (l'alignement, la police, la bordure, les couleurs….) de votre texte ou de votre tableau.

6. Le total des légumes s'obtient en sélectionnant les cases comprenant le nombre de carottes, de poireaux, de pommes de terre, de navets et la case vide de votre total légumes. Puis cliquez sur l'icône de somme automatique [image: image2.bmp]
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(voir schéma).

7. Le total des fruits s'obtient en sélectionnant en premier la case vide du total des fruits et les cases contenant le nombre de pommes, d'oranges, de citrons et de pamplemousse. Puis cliquez sur l'icône de fonction fx [image: image4.bmp](voir schéma). Une boîte de dialogue apparaît, sélectionnez dans la fenêtre (de gauche) catégories de fonction Maths et Trigo, puis dans la fenêtre (de droite) Nom de la fonction Produit, validez par OK. Apparaît alors une autre boîte de dialogue qui vous indique le résultat obtenu, validez par OK.
8. Pour obtenir les graphiques, sélectionnez les cases de votre tableau que vous voulez voir apparaître dans votre graphique, puis cliquez sur l'icône Assistant Graphique [image: image5.bmp] (voir schéma). Apparition d'une boîte de dialogue vous proposant des choix de graphique, sélectionnez le graphique souhaité et suivez les quatre étapes de réalisation de votre graphique en utilisant les différentes fonctions proposées.

9. Pour ajouter un en-tête et un pied de page, cliquez sur Affichage (dans la barre des menus), puis sur en-tête et pied de page, ou sur Fichier (barre des menus), Mise en page, puis en-tête et pied de page. Pour le personnaliser, cliquez sur en-tête ou pied de page personnalisé.

10. Pour vérifier la mise en page de votre document, cliquez sur Fichier, Aperçu avant impression ou Mise en page, et le bouton Aperçu. Si vos graphiques ne rentrent pas dans le document, déplacez-les, vous pouvez aussi modifier la taille de votre document en cliquant sur le bouton Marges.
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