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Premiers pas dans Excel : réaliser un tableau, en tirer un 
graphe et effectuer des calculs avec un ordinateur 

 

La première partie de ce document s'adresse au débutant en informatique. 
Elle prend comme exemple l’expérience de germination du Haricot. Elle permet de créer la page 
reproduite en miniature ci-dessous, pratiquement sans l’aide de l’enseignant-e. 
 

La seconde partie permet à celles et ceux qui le désirent d’aller plus loin dans la mise en forme des 
graphiques standards produits par le programme informatique. 
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I. 1ère partie : les premiers pas dans Excel… 
 
Remarque : sauf autre précision, dans le texte ci-dessous, « cliquer » signifie toujours « avec 

le bouton gauche de la souris ». 
 
Réalisation du tableau de mesures 
 

1. Cliquer sur Démarrer, puis sur Programmes et enfin sur Microsoft Excel. 
L’écran prend cet aspect (seul le haut gauche de l’écran est représenté !)… 

 
La plus grande partie de l’écran est divisée en colonnes désignées par les lettres de l’alphabet et 
en lignes numérotées en chiffres arabes. 
Le croisement de ces colonnes et de ces lignes définit des rectangles appelés cellules. 
Ce quadrillage n’est pas un simple tableau, mais un puissant outil de calcul, de représentation 
graphique, de classement et de tri. 
Avec les lignes et les colonnes de hauteur et de largeur standards, les limites d’une page 
imprimée se situent à droite entre les colonnes G et H, en bas entre les lignes 56 et 57. Si on 
pense imprimer directement depuis Excel sans passer par Word, il faut tenir compte de ces 
marges lorsqu’on dispose tableaux et graphes dans la page. 
Au-dessus de cet ensemble de cellules se trouvent 4 lignes de mots ou de petits dessins (icônes). 
De haut en bas, la 1ère ligne est la barre des menus. La 2e ligne s’appelle la barre d’outils 
standard. La 3e ligne se nomme la barre de mise en forme et la 4e est la barre de formule. Sur 
un écran large, elle peut être à droite de la 2e ligne. 
D’autres barres d’outils peuvent être affichées en allant les chercher dans le menu Affichage de la 
1ère ligne (> barres d’outils…). 
 

2. Cliquer dans la cellule B1 (a). Dans la 2e ligne du haut de l’écran, cliquer sur G (b) et sur l’icône Au 
centre (c). Cela permet d’écrire des lettres épaisses (caractères gras) et un texte centré. 

 

 
  

a 
b 

c 
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3. Revenir dans B1 et écrire le sous-titre « Croissance racine et tige (mm) ». 
Cliquer dans A3 et écrire « Date ». 
Cliquer dans B3 et écrire « Racine ». 
Cliquer dans C3 et écrire « Tige ». 

 
4. Dans A4, inscrire la date correspondant au jour de la mise en pot des graines (par exemple 

25.2.07). Taper sur la touche Enter     à droite du clavier : le cadre noir se déplace sur A5 et la 

date inscrite en A4 prend le format classique (25.02.2023). 
 

 
 

5. Cliquer sur A4. Placer la croix de la souris sur le petit carré noir situé dans l’angle inférieur droit 
du rectangle entourant la cellule A4 et appuyer sur le bouton gauche de la souris. Garder le bouton 
gauche pressé et glisser le cadre en descendant dans la colonne A. Les dates des jours suivants 
s’affichent automatiquement. Lorsque la date du dernier jour de mesure apparaît, relâcher le 
bouton gauche de la souris et cliquer à droite. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pensez à 
enregistrer 

votre travail ! 
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6. Cliquer dans la cellule de la colonne B correspondant à la date de l’apparition de la racine. Inscrire 
sa longueur en mm (le chiffre uniquement). 
Attention, si on doit entrer dans le tableau des nombres décimaux comme « 1,5 », les écrire avec 
un point et non une virgule ! Ex : 1.5 et non 1,5. En effet, Excel utilise le point comme séparateur 
de décimale. 

Appuyer sur la touche Enter    et introduire la longueur suivante, etc. jusqu’au dernier jour. Faire 

de même pour la tige dans la colonne C. 
Si les mesures d’un jour manquent pour raison d’absence par exemple, laisser les cellules vides 
(voir plus loin chapitre C, p. 8). Écrire à côté une petite remarque expliquant pourquoi ces cellules 
sont vides. 

 

7. Placer la croix de la souris sur la cellule A3, appuyer sur le bouton gauche et le garder pressé. 
Descendre ainsi jusque sur la dernière mesure de la tige (dans notre exemple : 308). 
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8. Cliquer sur la disposition au centre (a), puis, un 
peu plus à droite, dans Bordures (sur la flèche) 
(b) et choisir dans la 3e ligne la 2e possibilité 
depuis la gauche Toutes les bordures (c). 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le tableau devrait avoir maintenant cet aspect : 
 

  

Pensez à 
enregistrer 

votre travail ! 

a b 

c 
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B. Réaliser le graphe 
 

1. Placer la croix de la souris sur la cellule B3, appuyer sur le bouton gauche et le garder pressé. 
Descendre ainsi jusque sur la dernière mesure de la tige (dans notre exemple : 308). 

 
2. Dans les menus de la 1ère ligne, du haut de l’écran, cliquer sur l’icône insertion puis graphiques 

recommandés… La boîte de dialogue de la page suivante apparaît… 
 
 
 
3. Dans la fenêtre insérer un graphique, 

cliquer sur tous les graphiques puis 
courbes, puis sur ok au bas de 
la boîte de dialogue. 
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4. Mise en forme du graphique : 

a. Cliquer sur le graphique puis dans la case de titre écrire « Croissance racine et tige ». 
b. Dans la case de titre de l'Axe des abscisses (X), inscrire « Temps (jours) ». 
c. Dans la case de titre de l'Axe des ordonnées (Y), inscrire « Longueur (mm) ». 
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5. En sélectionnant le graphique, avec l'onglet création choisissez le style 11. 
 
 

C. Remplacement des valeurs manquantes (lors d’une absence par exemple).  
 
1. Cliquer sur votre graphique (a) puis aller dans le menu –"création" (b) puis cliquer sur 

"Sélectionner les données" (c). 

  

a 
b 

c 
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2. Une fenêtre contextuelle apparaît alors. Cliquer sur "cellules masquées et cellules vides" 
 

 
 
3. Trois choix s'offrent à vous, le 1er revient à ne rien faire, le 2e convertit les absences de mesures 

par des 0 le 3e propose de relier les points vides par une courbe. Sélectionner la 3e option. 
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D. Calculer la croissance moyenne par jour de la racine et de la tige 
 
1. Cliquer dans la cellule F1 puis sélectionner Gras et Au centre. 

Toujours dans F1, écrire « Croissance moyenne par jour (mm) ». 
 

 
2. Dans la cellule F3, écrire « Racine ». Dans G3, écrire 

« Tige ». 
 

3. Dans E4, taper « Crois.moy/j ». Dans E5, Taper « Taille 
min ». Dans E6, taper « Taille max ». Dans E7, taper 
« Croissance ». Dans E8, taper « Durée ». 
 

4. Dans les cellules F5 et G5 taper "=MIN" puis sélectionner la 
plage de données 
 

5. Dans les cellules F6 et G6 taper "=MAX" puis sélectionner la 
page de données  

 
 
 
6. Dans la cellule F7, il s'agit d'entrer la formule permettant de 

calculer la croissance, c'est-à-dire la différence entre la 
Taille max et la Taille min. 

 
 
 
Comment faire : cliquer dans la cellule F7 et taper =. 
Cliquer sur F6, taper – , cliquer sur F5 et taper sur 
Enter. Le résultat s’affiche (125). 

Pour effectuer le même calcul pour la tige, cliquer sur 
la cellule F7, placer la croix de la souris sur le petit 
carré de l’angle inférieur droit de son cadre. Presser le 
bouton gauche et, en le gardant pressé, tirer le cadre 
sur G7. Relâcher le bouton : l’ordinateur a calculé le 
résultat en fonction du déplacement d’une case vers la 
droite de toute la formule ! 
 
Dans la cellule F8, inscrire la durée en jours dont la 
racine a eu besoin pour passer de sa taille minimum à 

sa taille maximum. Si la racine a cessé de pousser, prendre le premier jour de sa taille finale 
comme dernier jour de croissance. 
Faire de même pour la tige dans la cellule G8. 
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7. Dans la cellule F4, entrer la formule pour calculer la croissance moyenne par jour, c'est-à-dire la 
division de la croissance par la durée. 
Comment faire : cliquer dans la cellule F4 et taper = . Cliquer sur F7, taper / , cliquer sur F8 et 
taper sur Enter. Le résultat s’affiche. (8.92857143). 
Réduire de nombre de chiffres après le point à 2 en cliquant 6 fois sur l’outil Réduire les 
décimales. 
Pour effectuer le même calcul pour la tige, cliquer sur la cellule F4, placer la croix de la souris sur 
le petit carré noir de l’angle inférieur droit de son cadre. Presser le bouton gauche et, en le 
gardant pressé, tirer le cadre sur F4. Relâcher le bouton : l’ordinateur a calculé le résultat en 
fonction du déplacement d’une case vers la droite de toute la formule ! 
 
On peut vérifier la formule dans la barre de formule.  
 

 
 

8. Cliquer sur E3, presser le bouton gauche, le garder 
pressé et déplacer la croix de la souris jusque sur 
G8. 
 
Cliquer sur la disposition au centre ), puis, un peu 
plus à droite, dans Bordures (sur la flèche ) et 
choisir dans la 3e ligne la 2e possibilité depuis la 
gauche Toutes les bordures. 
 

 
 
 
 
 
 

Pensez à 
enregistrer 

votre travail ! 
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D. Réaliser un graphe de la croissance moyenne par jour 
 
 

1. Placer la croix de la souris dans la cellule F3, presser le 
bouton gauche et le garder pressé, glisser la croix jusque 
dans la cellule G4. 
Cliquer dans graphiques recommandés… 

 
2. Dans Type de graphique, vérifier que Histogramme soit 

sélectionné, puis cliquer sur Suivant… 
 
 
 
 
 
3. Dans la fenêtre Titre du graphique, écrire « Croissance 

moyenne par jour ». 

 
4. Sélectionner votre graphique, cliquer sur ajouter un élément graphique puis choisissez titre des 

axes et axe vertical. (Y) 
 
5. Dans la fenêtre Axe des ordonnées (Y), inscrire « mm / jour ». 

Le graphique apparaît… 
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6. Cliquer avec le bouton droit sur la graduation de l'axe Y... 
Dans le menu,  Format de l’axe… 
Cliquer sur l’onglet Nombre. 
Dans la fenêtre Catégorie, choisir Général. 
Cliquer sur OK. 
 
Le second graphe est terminé ! Il ne reste plus qu’à le centrer sous le premier et à veiller à ce qu’il 
ne dépasse pas la limite inférieure de la page (située entre les lignes 56 et 57). 
 
Pour voir le résultat avant d’imprimer la page, cliquer sur Aperçu avant l’impression… 
 
 

Avant d’imprimer, pour terminer en beauté cette page de mesures et de graphes, rien de tel qu’un bel 
en-tête avec nom, prénom, classe de l’auteur, un titre et une date… Procédure page suivante… 
 

 
 
 
F. En-tête et pied de page 
 
 
1. Dans la barre de menu, cliquer sur Mise en page.  
 
2. Dans le menu En-têtes, choisir option de la feuille de clacul… 
 
3. Cliquer dans En-tête personnalisé… 
 
4. Une nouvelle boîte de dialogue apparaît… 
 
 

 
 
  

Pensez à 
enregistrer 

votre travail ! 
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5. Dans la partie gauche, on peut indiquer par exemple son prénom, son nom et sa classe. 

Dans la partie centrale, on place le titre du document « La germination du Haricot ». 
Dans la partie de droite, la date de la réalisation de cette page. 
Cliquer sur OK et taper sur Enter. 
 

6. Pour visualiser en-tête et pied de page, cliquer sur Aperçu avant l’impression. 
 

 
 

7. Pour bien centrer le contenu de la page verticalement et horizontalement, cliquer dans Mise en 
Page… puis Marges 

Dans la boîte de dialogue, cliquer sur l’onglet Marges. 
En bas à gauche de la nouvelle boite de dialogue, cliquer dans les petits carrés Horizontalement 
et Verticalement, puis sur OK. 

 

 
 

  

Pensez à 
enregistrer 

votre travail ! 
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H. Quel type de graphique choisir en fonction des données à illustrer 

 
1. L’histogramme  

s’utilise pour représenter… 

 des valeurs isolées comme par exemple la croissance moyenne de 2 organes végétaux 
(racine et tige) de ce document d’aide ; 

 des données classées par catégories comme par exemple le nombre d’individus par classe 
d’âge. 
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2. Les courbes 
s’utilisent pour représenter des tendances ou une évolution comme la croissance de la racine et de 
la tige de l’exemple de ce document d’aide. 

 

 
 
 

3. Les graphiques en secteurs 
s’utilisent pour représenter les parts que prennent divers éléments par rapport au total, comme la 
proportion de divers constituants d’un mélange. 
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II. 2e partie : aller un peu plus loin dans la découverte 
d’Excel… 

 
A. Mettre en forme un graphe 

 
Il existe de nombreuses possibilités de personnaliser l’aspect de la zone de graphique (types de 
graphique, traits, couleurs, dégradés, ombres,…). 
Les découvrir fait partie du plaisir de l’informatique et chacun s’y essaiera en allant cliquer avec le 
bouton gauche de la souris sur le graphique puis dans l'onglet "création". Divers éléments (textes, 
chiffres, courbes, légende,…) de la zone de graphique sont à partir de ce menu modifiables. 
 
Voici cependant un exemple pour adapter la zone de graphique à une impression en noir et blanc. 
Les couleurs, c’est très joli, mais cela coûte vite cher en cartouches d’encre ! 
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B. Copier tableaux et graphes dans Word 
 
Il existe 2 procédures : soit Copier puis Coller, soit Copier puis Coller avec liaison. 
En collant tableaux et graphes avec liaison, si on est amené à modifier des chiffres ou des mises en 
forme dans Excel, la correction se fera automatiquement dans Word, à condition d’enregistrer les 2 
fichiers (Word et Excel) dans le même dossier. 
 

Les tableaux 
 

1. Sélectionner les tableaux en cliquant sur la 
cellule de l’angle supérieur gauche, presser le 
bouton gauche, le garder pressé et glisser la 
croix de la souris jusque sur la cellule de l’angle 
inférieur droit. Relâcher le bouton gauche et 
appuyer sur le bouton droit… 
Dans le menu, choisir Copier. 

 
 

2. Passer dans Word et cliquer dans Edition.  
 

a. Coller tout simplement… Le tableau 
pourra être mis en forme avec les outils de 
Word et sera mis à jour depuis Excel à 
condition de cliquer immédiatement sur 
l’icône qui apparaît lors du collage et d’y 
choisir, dans le menu, Conserver la mise 
en forme source et le lien avec Excel.  
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b. Sous Word cliquer ensuite 
sur le coin supérieur 
gauche du graphique. Un 
onglet apparait, l'outil de 
tableau. Vous pouvez 
ensuite préciser la nature 
de votre tableau.  

Vous pouvez ainsi 
modifier l'apparence de 
votre tableau pour le 
rendre plus agréable.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Les graphes 
 

En sélectionnant votre effectuant un double clic gauche sur un des éléments du graphique un volet 
d'option apparaît. Il vous permettra de modifier l'objet sélectionné (couleur, style etc.) 
 
1. Cliquer avec le bouton gauche dans un endroit sans texte ni ligne de la zone de graphique… 

Dans le menu, choisir Copier dans le menu. 

2. Passer dans Word et cliquer dans Edition. 
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Coller avec un clic droit puis un choix précis, par exemple l'option tout à droite de la capture 
d'écran permet de   coller sous forme d’image sans lien avec Excel. L'option du milieu permet de 
coller avec liaison (a), l’option tout à droite de coller en format image (b). 
Le graphe est en lien avec Excel : toute modification de mise en forme apportée au graphe dans Excel 
se répercute dans Word. 
 

a 
b 
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