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Avertissement

Ce document accompagne le cours qui a été congu spécialement pour les stagiaires des cours de
Denis Belot.

Le cours a été réalisé en réponse aux diverses questions posées par les stagiaires.

Le support de cours est congu dans le but de permettre de suivre la formation sans devoir prendre des
notes.

Le support de cours permet également de refaire les exercices réalisés durant la formation.

Ce document ne constitue pas une référence utilisable sans le cours.

Le cours est réguliérement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions techniques, c’est
pourquoi le contenu peut &tre différent a chaque session de formation.

Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre important
de fonctions. Les exemples fournis sont des exemples a buts pédagogiques et ne constituent
pas des modeles pour des cas réels en entreprises.

Si des anomalies ou des incohérences demeurent dans ce document, elles peuvent étre le résultat
d’une faute de frappe, d’une évolution des techniques ou d’une imprécision involontaire. Dans tous les
cas nous vous remercions de bien vouloir nous signaler les éventuelles erreurs.

Windows, Internet Explorer, Outlook Express, Word, Excel, Publisher, FrontPage, Office sont des
marques déposées de Microsoft Corporation. Toutes les autres marques citées ont été déposées par
leur éditeur respectif.

La loi du 11 mars 1957 n’autorise aux alinéas 2 et 3 de I’article 41, d’une part, que « les copies ou
reproductions strictement réservées a 1’usage privé du copiste et non destinées a une utilisation
collective », et, d’autre part, que les analyses et les courtes citations dans un but d’exemple et
d’illustration.

« Toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle, faite sans le consentement de 1’auteur ou
de ses ayants droit ou ayant cause, est illicite » (Alinéa ler article 40).

Toute reproduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une

contrefagon sanctionnée par I’article 425 et suivant du Code Pénal.

Usage d’Internet :
Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les acces au réseau Internet sont enregistrés dans
un historique conformément a la législation.

Les réponses ne vous sont données qu'a titre indicatif. Sans un diagnostic précis sur un matériel il peut
étre difficile de cerner 1’origine des problémes. Aussi nous ne pouvons en aucuns cas étre tenus pour
responsable de problémes ou pannes survenant sur votre propre matériel.

Site utilisé : www.belot.info
Mail ; denis@belot.info
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A.Introduction

Excel est un logiciel tableur. Il est destiné a faire des tableaux intégrant des calculs sous
forme de formule. Excel peut également gérer des fichiers sous forme de listes simples (pour
les clients par exemple).

Ce premier cours concerne I’initiation au logiciel. Un autre cours de perfectionnement peut
étre suivi ultérieurement.
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B.Principes généraux

1- Principe
Vis Clous Rondelles
De 10X35 De 15X10 Simples

S S5

Vis Clous Rondelles

De 10X40 De 15X20 Crantées
s{i’é’ <, S

Vis Clous Rondelles

De 10X50 De 15X30 Plomberie

% | B | =

Un tableur est comparable a un rayonnage sauf que 1’on a remplacé les objets par des valeurs
qui peuvent étre des nombres, des formules (ou calculs) et du texte.

st

%
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Exemple de classeur avec des nombres, des formules et du texte :

A B C D E
1 Rayon H Rayon F Rayon E Total
2 Vendeur1 100 175 120 395
3 Vendeur 2 155 200 121 476
4 Vendeur 3 134 112 100 346
5 Vendeur4 250 75 75 400
6 Total 639 562 416 1617
7
Notion de colonne
A B C
1l
Notion de ligne [ > 2 I
3
a

Les cases du tableau sont habituellement appelées cellules.

Le document s’appelle un classeur.

Un classeur peut étre composé de plusieurs feuilles.
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C.Exemple de formule (a réaliser) :

En B1 mettez la valeur 2
En A2 mettez la valeur 15
En D1 mettez la valeur 3

En C3, réalisez la formule suivante :

n [ N 6 N T

A B C

15

=A2*B1+D1
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D.Exercice pour réaliser une facture simple'

La réalisation d’une facture simple permet de comprendre aisément I'intérét et le
fonctionnement d’Excel.

(Remarque : cette facture sera donc simple et n’intégrera pas plusieurs taux de TVA et autres
complexités inutiles pour une premiére approche)

Résultat final :

Albert Duplat
45, avenue Carnot
25000 Besangon
Monsieur Jean Dupont
7, rue de la Gare
70100 Gray
Désignation Quantité PU Montant
Pelle 5 25,00 € 125,00 €
Pioche 2 32,00€ 64,00 €
Brouette 3 65,35 € 196,05 €
£
£
£
Total HT 385,05 €
Tvaal9,6% 7547 €
Total TTC 460,52 €

Tapez I’entéte :

A B
1 Albert Duplat
2 45 avenue Carnot
3 25000 Besangon
a

Tapez I’adresse du client :

Monsieur Jean Dupont
7, rue de la Gare
70100 Gray

' Cet exercice n’est qu’une illustration pédagogique pour apprendre le fonctionnement Excel.
Cet exercice étant réalis¢ dans un temps limité, il ne s’agira pas d’une vraie facture avec les diverses mentions

obligatoires.
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Tapez I’entéte du corps de facture :

Désignation Quantité PU Montant

Tapez la premiére ligne de facture :
(ne pas mettre de décimales au prix unitaire, elles seront mises ultérieurement).

Désignation Quantite PU Montant
Pelle 5 25

Réaliser la premiére formule et validez :
(a ’aide de la souris)

tion Quantité PU Montant
]: 5, _ 25{=DI1*E1l
Désignation Quantité PU Montant
Pelle 5 25 125

Remarque : nous remplirons les autres lignes ultérieurement. Nous allons tout d’abord
préparer les formules pour les lignes suivantes.
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Recopiez la formule vers le bas, jusqu’a la ligne 16 :

125__I|_

Montant
25 125

)

Montant
i 125

o o o o o

G

Ne pas s’occuper du symbole qui est apparu en bas a droite :
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Réalisez le total hors taxes :

Se placer en dessous des lignes de montant, en ligne 17 :

Montant
' 125

o o o O O

Faire un clic sur le bouton Somme automatique en haut a droite’ :

1er -
) Trier et Rechercher et
" filtrer ~ sélectionner ~
; Edition
¥
K L

La somme est proposée de la ligne 11 a la ligne 16, Validez...

Montant

' Ce symbole s’appelle Sigma (lettre Grecque) signifie « somme » en mathématique.
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Le montant total hors taxes apparait :

Montant
125

o o o o O

125

Nous allons ajouter les libellés des trois cellules :

Total HT 125
Tvaal19,6%
Total TTC

Puis nous réalisons la formule de la TVA :

0
Total HT [ 125]
Tva 3 19,6 % |=F17*19,6%] |
Total TTC

Puis la formule du TTC :

U

Total HT L 1251
Tvaa196% | 24,51
Total TTC  |=F17+F18 |
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Certaines lignes sont vides, mais la structure de la facture est préte :

Albert Duplat
45, avenue Carnot
25000 Besangon

Monsieur Jean Dupont
7, rue de la Gare

70100 Gray
Désignation Quantité PU Montant
Pelle 5 25 125
0
0
0
0
0
Total HT 125
Tva 319,6 % 24,5
Total TTC 149,5

Sélectionnez les cellules de E11 jusqu’a F19 :
(Cliquez au milieu de la cellule E11 et en maintenant le clic glissez jusqu’a F19, comme
indiqué ci-dessous)

e PU Montant

* 25 125
0

0

0

0

0

Total HT 125

Tva 3 19,6 % a5

Total TTC 1495

Et cliquez sur les Bouton du format monétaire :

i Standard -

| - || &3 | % oo0|| %8 28| N
C

F] Mombre F]

Les montants sont arrondis et les décimales apparaissent.
(Désélectionnez en cliquant sur une cellule quelconque)
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Remplissez les autres lignes de votre facture :

Albert Duplat
45, avenue Carnot
25000 Besangon
Monsieur Jean Dupont
7, rue de la Gare
70100 Gray
Désignation Quantité PU Montant
Pelle 5 25,00 € 125,00 €
Pioche 2 32,00 € 64,00 €
Brouette 3 65,35 € 196,05 €
- £
- £
- £
Total HT 385,05 €
Tvaa19,6 % 7547 €
Total TTC 460,52 €

Votre facture est pratiquement achevée dans sa structure et dans son contenu.
Nous allons ajouter quelques attributs esthétiques.

Un cadre pour I’adresse du client, pour le corps de facture, des caractéres gras pour les
entétes, un surlignage...:

Albert Duplat
45, avenue Carnot
25000 Besangon
Meonsieur Jean Dupont
7, rue de la Gare
70100 Gray
Désignation Quantité PU Montant
Pelle 5 25,00 € 125,00 €
Pioche 2 32,00 € 64,00 €
Brouette 3 65,35 € 196,05 €
€
€
£
Total HT 385,05 €
Tva319,6% 75,47 €
Total TTC 460,52 €

Remarque : on peut également ajouter diverses mentions obligatoires si I’on réalise une vraie
facture : Numéro de facture, Date, N° Siret...etc
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E. Enregistrer, enregistrer sous

Bouton Office, Enregistrer sous...

N

D MNouveau

=
7 Ouvrir

H Enregistrer
ﬂ L}regislrer s0us |

— -
|XE' Enregistrer sous

%_‘F « Utilisateurs » crg » Documents » v“fHRechercher ,Q|

s B Nom Date de la prise de vue Mots-clés Taille » (|
E Documents F ‘“\L
& Modifié récemment N £/ i - 3
Blocs-notes OneNote Clients Divers
. Documents cours
. Essai
,';j. Emplacements récents M [ —
B Bureau ﬁ \ “\L h
Autres R
divers documents Documents cours Documents
numerisés
Dossiers - -~
Nom de fichier: Facture Dupon‘d I -
Type: lCIasseur Excel h
Auteurs : Denis Belot Mots-clés : Ajoutez un mot-clé
[] Enregistrer les
miniatures
= Cacher les dossiers Outils = I Enregistrer I [ Annuler
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La fonction enregistrer est utilisée la premicre fois pour créer le document sur la mémoire
disque. Il s’agit en fait d’une copie depuis la mémoire vive vers le disque.

Excel == Enregistrer sous...

Windows

L

La fonction enregistrer est utilisée les autres fois (pour le méme document).
Le document est déja présent sur le disque. On copie sur le disque le document avec les
modifications qui ont été réalisées depuis I’enregistrement précédent.

Excel — Enregistrer

Windows
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F. Imprimer
Bouton Office, Imprimer...

Apergu et impression du document
Mouveau
@ Imprimer
Sélectionner une imprimante, le nombre de copies et d'autres
Quvrir options d'impression préalablement & une impression.
L:j Impression rapide
Enregistrer Envoyer le classeur directement a l'imprimante par défaut, sans

apporter de modifications.

] R Apergu avant impression
E 1 \ E . L
NregIstrer sous 3 Afficher un aperqu et apporter des modifications aux pages
Iﬁrimer L

avant I'impression.
Préparer 4

| N @ A L T

Plusieurs variantes sont possibles :
Imprimer avec modification des options (nombre de copies...)

Impression rapide sans options
Apercu avant impression pour voir le document avant de I’imprimer.
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G.Exercice pour realiser une balance carrée

Résultat final :

A B C D E
1 Rayon H Rayon F Rayon E Total
2 |Vendeur1 100 175 120 395
3 |Vendeur 2 155 200 121 476
4 Vendeur 3 134 112 100 346
5 |Vendeur 4 250 75 75 400
6 |Total 639 562 416 1617
S
Remplir le tableau comme indiqué ci-dessous :
(Ne pas remplir le contenu de la ligne Total, ni la colonne Total)
A B C D E
1 Rayon H Rayon F Rayon E Total
2 |Vendeur 1 100 175 120
3 |Vendeur 2 155 200 121
4 |Vendeur 3 134 112 100
5 Vendeur 4 250 75 75
6 Total
7
Faire la somme de la colonne B (Rayon H)
Se placer en B6, et cliquez sur le Bouton Somme automatique
Vérifiez la proposition et validez avec la touche Entrée :
A B C D E
1 FE?!E’,",H"" Rayon F Rayon E Total
2 |Vendeur1l 100¢ 175 120
3 Vendeur2 | 155} 200 121
4 Vendeur3 | 134} 112 100
5 Vendeurd | 5 75 75
6 Total
7
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Faire la somme de la Ligne 2 (Vendeur 1)
Se placer en E6, et cliquez sur le Bouton Somme automatique

-19-

V¢érifiez la proposition et validez avec la touche Entrée :

A B

1 Rayon H

2 |Vendeur1 E. 1
3 |Vendeur 2 1
4 |Vendeur 3 1
5 |Vendeur 4 2
6 Total b
-

C
Rayon F
00 175
55 200
34 112
50 75
39

D
Rayon E

E
Total

121
100
75

Recopiez le total de la colonne B vers la droite :

£

639

_+

250

75

75

639|

Puis appliquez la méme technique dans la colonne E (vers le bas) :

A B C D E
1 Rayon H Rayon F Rayon E Total
2 Vendeur 1 100 175 120 395
3 Vendeur 2 155 200 121
4 Vendeur 3 134 112 100
5 Vendeur 4 250 75 75
6 Total 639 562 416 '
-
Votre tableau est achevé dans sa structure.
Rayon H Rayon F Rayon E Total
Vendeur 1 100 175 120 395
Vendeur 2 155 200 121 476
Vendeur 3 134 112 100 346
Vendeur 4 250 75 75 400
Total 639 562 416 1617
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Faites une modification dans les nombres, mettez 2000 (au lieu de 100) dans la cellule B1,
pour constater que les totaux sont modifiés simultanément.

Enregistrez votre document.

Ajoutez quelques attributs :

A B C D E
Rayon H Rayon F Rayon E Total
Vendeur 1 100 175 120 395
Vendeur 2 155 200 121 476
Vendeur 3 134 112 100 346
Vendeur 4 250 75 75 400
Total 639 562 416 1617

Réenregistrez ce document.
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H. Transformer un document en modele

Ouvrez la facture que vous avez enregistrée précédemment

A 2] C 5] E 5
Albert Duplat

| |45, avenue Carnot

i /25000 Besangon

P Maonsieur Jean Dupont

i 7, rue de la Gare

| 70100 Gray

i

D Désignation Quantité PU Montant

1 Pelle 5 25,00€ 125,00 €
2 Pioche 2 32,00€ 64,00 €
3 Brouette 3 65,35 € 196,05 €
4 €
5 €
[ £
7 Total HT 385,05€
3 Tvaa 19,6 % 75,47 €
3 Total TTC 460,52 €

Effacez toutes les valeurs spécifiques d’un client (adresse, articles...) conservez les formules.

Albert Duplat
45, avenue Carnot
25000 Besangon

Désignation Quantité PU Montant

Total HT
Tvaa 19,6 %
Total TTC

dh b dh | dh o dh b b b o

Puis enregistrez en choisissant comme type Modele Excel
Bouton Office, enregistrer sous...

'E; Enregistrer sous - X
@O-\- e o + |42 |[ Rechercher ol
o —
B Nouveau dossier )
Liens favoris ory Taille Type Date de modification
1
)
J. Photos b{ ] crga
F| Documents L
Autres
‘ Public
Dossiers 9
M Bureau =

B oo

wf Ordinateur
4. Public -
& Ordinateur &' Réseau

& Systeme (C) <

Nom de fichier: Facture Type / -
Type: IMudéIe Excel v]

Auteurs : Denis Belot Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

= Cacher les dossiers outils =

(Placez votre modele de préférence sur le bureau.)
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. Interface

1 - Principaux éléments

Bouton
Microsoft Office

22-

Barre d’outils acces rapide

B &
= Fe )

Coller
L

Presse-papiers =

Onglets

Arial ~ 10

Q@ ok: §"|z:r.*|

Police

- A -

Formules Données Révision Affichage Développet

A | = - ;1&' ' Z¢  Standard . >-
EEaFEE S (% wna !

E Alignement [ Nombre |

1-exercice feuille de base (départ) [Mode de conli

Ruban

Groupe
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(courantes)

Lanceur de boite de dialogue
(Plus d’options)




2 - Bouton Microsoft Office 2007

Ce bouton regroupe les fonctions courantes d’enregistrement, d’impression et d’options.
(Dans les anciennes versions, ces ¢léments étaient dans les Menus Fichiers et Menu Outils)

1-exercice feuille de base (départ) [Moddg

Documents récents
j MNouveau
1 1-exercice feuille de base (départ) i
~ . 2 collage avec liaison (tarif) H
J/  Quvrir |

[L9Y]

caisse pour tableau croisé dynamique

Exercice caisse
Convertir

@
s

Exercice caisse

=1

=1

=1

=1

=1

6 Exercice caisse pour tableau croisé dynamique =

H Enregistrer 1 Fiche technique =

_— & OMMNES-MENU =

H Enregistrer sous  * | g Nomenclature NAF CGA BIC et BA =

Trace BIC RS Finalisée =

@ Imprimer 4 Trace BA RN Finalisée =

Trace BA RS Finalisée =

@‘ Préparer b Trace BIC RN Finalisée =

OMMES-ENTREES =

_ﬁ Envoyer » 14- Exercice fichier client (Filtres, remplacer, trier, ss-total etc) =

Facture type =

;r_t.:. Publier D 11-Exercice caisse pour tableau crois+@& dynamique =
Jﬂ Fermer

23 OptjoRExceI' X Quitter Excel

(Noter en particulier les Options Excel, qui regroupent tous les réglages, qui étaient
auparavant dans Menu Outils, Options.)



3 - Le Ruban

4.

Le ruban regroupe I’ensemble des fonctions spécifiques du logiciel (Word dans cet exemple).

WEY __
"'_./ | Accueil ‘ Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Dér
s !
_J] & Arial 10 | A & |E = §| B = Standard
= . .
Call | - = HlE = =|E = o - .
dler g le £ s-|E||&-AE = S|FEE[EH- (D% 0w
Presse-papiers ™ Palice El Alignement E Mombre
4 - Les Onglets
Les Onglets regroupent chaque Groupe de commande.
ey =
'L./| Accueil | Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
5- Les Groupes
Chaque Groupe présente les commandes courantes pour chacune des catégories.
(Groupe Presse-papiers, Groupe Police...)
(ﬁ * = - v = B =
_j Arial ~ 10 v.A A|| -!',p/.. =N
% —
|3 = =
Coller o, o z s -|@~|[>-A-||E = || H-
|Presse-papiers ™ Police E Alignement E
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6 - Lanceur de boite de dialogue

En dessous de chaque Groupe se trouve le lanceur de boite de dialogue qui présentent
I’ensemble des commandes et options, y compris celle qui sont moins courantes.

ccueil I Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur

&

" Arial -|j10 -~ [.A‘ A"l [- = -_| 5S¢ standard . ﬁ Lanceur
s e s adso-aEEalEe w3 )

ars [ Police F] Alignement £l Nombre T

Format de cellule @E \
Nombre | Alignement | Folice | Bordure I Remplissage | Protection |
Catégorie :
Standard » | Exemple
Nombre
A
g:gpmhllrte Nombre de décimales : 2 [% Boite de
Heure Symbole : |E El dlalogue
Pourcentage . J
Fraction Nombres négatifs :
Scientifique -
Texte 1234,10 €

Certaines boites de dialogue peuvent flottantes (ou palettes) en faisant un glisser déplacer :

(-
YA

Coller J ‘e Ty

-

Arial - 110

Pt
{2 fad

| Presse-papiers = Police

3 sur 24 - Presse-Papicrs v x

Lﬂ Coller tout \ [3X Effacer tout

Cliquez sur un élément pour le coller :

4]

=1
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7 - Apercgu instantané
Si un texte est sélectionné, ’apercu est immédiat durant les choix des commandes (Sans
méme valider).

| T Calibri (Corpsy F
| Toutes les polices E
85140em E F G H
YON H RAYONF RAYONE TOTAL
T Agency FB ‘ 100 175 120
i Aharoni 710 724N 155 200 121
T 134 112 100
- 250 75 75
T Andalus naa maal A~ P, wan .

8 - Apparition des onglets spécifiques
Pour les images et les dessins, les onglets spécifiques apparaissent lorsque le dessin ou

I’image sont sélectionnés.
Siune image est sélectionnée, ’onglet « Format » et ’onglet « Outils Image » apparaissent.
Siun dessin est sélectionné, I’onglet « Format » et I’onglet « Outils Dessin » apparaissent.

Outils de dessin = Outils Image

Format Format

Ces onglets spécifiques disparaissent dés que I’¢lément n’est plus sélectionné.

9 - Mini barre d’outils
Cette mini barre d’outils apparait dés qu’un texte est sélectionné.

Arial |10 = H
100
6 7 |AFA X 155
YVendeu 134
| 250
Total ' 639
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10 -Barre d’outils accés rapide

Cette barre est personnalisable, et elle permet d’ajouter les boutons que 1’on utilise

couramment.

11 -Modeéles

De nombreux modeles disponibles en ligne (sur

Nouveau

Nouveau classeur

Internet) directement depuis le bouton

LB i

Modéles

Vierge et récent
Modéles installés

Mes modéles...

Créer & partir d'un
document existant...
Microsoft Office Online

Proposé

Bons de commande
Budgets
Calendriers

Etats

Factures

Feuilles de présence
Formulaires
Inventaires

Listes

Mémas

MNates de frais
Papier a lettres
Planificateurs

Planifications

m

‘ &) (= |Rechercher un modéle sur Microsoft Office Onlin" -)| ‘

Vierge et récent

MNouveau classeur
Excel

»

Modéles récemment utilisés

m

Facture de services avec
caleul de taxe

Facture TWA - prix toutes
taxes comprises

Budget occasion spéciale

Budget occasion spéciale

Microsoft Corporation

Jement @ 28 Ko (<1 m a 56 Khits/s)

[ Télécharger ] I Annuler
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J. Exercice pour réaliser un fichier client simple

Résultat final :

A B C D E F G H |

1 |Titre Nom Prénom Rue Code postal Ville Téléphone catégorie Montant

2 |Mademoiselle Mochin Bernardetie 12 r Machin 25000 Besancon 03 81 61 57 57 détail 10849

3 |Monsieur Mortin Albert 15 avenue Bidule 25000 Besancon 03 81 68 83 78 détail 11415

4 Monsieur Raiselot Gérard 15 r Crachin 25000 Besancon 03 81 68 83 84 grossiste 11698

5 |Madame Moltrini Albertine 38 rue Crachin 25000 Besancon 03 81 61 57 57 détail 11132
El Monsieur Qdom Jean-Marie 15 rue du Turc 39500 Tavaux 03 84 56 83 44 grossiste 11981

7 Monsieur Raiselot Albert 16 avenue Bidule 39500 Gray 03 84 56 83 93 grossiste 11415

8 Mademoiselle Dovollu Christine 16 avenue Bidule 25000 Besancon 03 81 68 83 78 détail 10566

9 |Monsieur Duvol Christian 4 rue du Pont 25000 Besancon 03 81 61 57 57 détail 10566

10 _hlad MMortuch, Albortin LA _ruo du Dont 20000 1. ancon N3 24 80 09 04 ~r it 146800

Saisir les entétes et les deux premieéres lignes...
A B o3 D E F G H I J

1 Titre Nom Prénom Rue Code postal Ville Téléphone catégorie Montant

2 |Mademoiselle Mochin Bernardetie 12 r Machin 25000 Besancon 03 81 61 57 57 detall 10849

3 Monsieur Mortin Albert 15 avenue Bidule 25000 Besancon 03 81 68 83 78 détail 11415

4

5

6

7

8

Afin de simplifier le travail nous allons ultérieurement utiliser un fichier déja rempli...
Bouton Office, Ouvrir...

D Mouveau

~

[f' Ouvrir

ey cy
JX5' Ouvrir

®©~|F « Utilisateurs » crg » Documents »

v “? ‘ | Rechercher

ens favoris Nom Date de modification » &
Liens favoris o
I Documents ' “JJ
InstantCDDVD Photos signées

5 Modifié récemment

}. Documents cours

). Essai
xz
= Emplacements recents } L 2z
11|
B Bureau F .
Remote Assistance Facture Dupont j
Autres » Logs
Dossiers Y —— L
L”; Documents Xz
| Blocs-notes OneMNote [ ] %
. Clients hier clients -
Nom de fichier: fichier clients - ITnus les fichiers Excel - I
Outils = | Quvrir |V| l Annuler ]
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A B
Titre INom
Mademoiselle Mochin
Monsieur Mortin
Monsieur Raiselot
Madame Moltrini
Monsieur Odom
Monsieur Raiselot
Mademoiselle Dovollu
Monsieur Duvol
Madame Mertucho
Madame Binuletu
Monsieur Adam
Monsieur Adam
Madame Cardinato
Monsieur Mertocha

C
Prénom
Bernardetie
Albert
Gérard
Albertine
Jean-Marie
Albert
Christine
Christian
Albertine
Jeanne
Max
Jean
Albertine
Albert

D
Rue
12 r Machin
15 avenue Bidule
15 r Crachin
38 rue Crachin
15 rue du Turc
16 avenue Bidule
16 avenue Bidule
4 rue du Pont
54, rue du Pont
4 rue du Pont
4 rue du Temple
4, rue du Bar
3, r du Rond
44, rue du Temple

-20-

E F
Code postal Ville
25000 Besancon
25000 Besancon
25000 Besancon
25000 Besancon
39500 Tavaux
39500 Gray
25000 Besancon
25000 Besancon
25000 Besancon
70000 Vesoul
39500 Gray
25000 Besancon
39500 Tavaux
90000 Belfort

G H
Téléphone
03 81 61 57 57 détail
03 81 68 83 78 détail
03 81 68 83 84 grossiste
03 81 61 57 57 détail
03 84 56 83 44 grossiste
03 84 56 83 93 grossiste
03 81 68 83 78 détail
03 81 61 57 57 détail
03 81 68 83 84 grossiste
03 84 56 82 46 détail
03 84 56 83 93 grossiste
03 81 68 83 84 grossiste
03 84 56 83 44 grossiste
03 84 56 82 95 détail

catégorie Montant

10849
11415
11698
11132
11981
11415
10566
10566
11698
12264
11698
11981
12264
12264
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Mettez la premiére ligne en caractére gras...
Sélectionnez la ligne (en cliquant sur le numéro 1 de I’entéte de ligne)...

A

=+ Nom

2 |Made ochirn
. ;

Puis cliquez sur le bouton Gras

Notez que si I’on descend dans le fichier pour voir les autres noms de clients, les entétes
disparaissent...

A B C D E F G H I J
22 Monsieur Durant Albert 15, Avenue Trafalgar 39000 Lons le Saunier 03 84 56 81 97 grossiste 11415
23 Mademoiselle Binoletu Dominigque 43, Grande Rue 90000 Belfort 03 84 56 82 95 détail 11132
24 Monsieur Maitrini Frangois 87 r du Pont 70000 Vesoul 03 84 56 82 46 détall 10283
25 Madame Albertini Christina 88 rue de la Gare 39000 Lons le Saunier 03 84 56 81 97 grossiste 10000

Nous allons figer les volets pour imposer que les entétes restent en permanence.

Revenez au début du fichier.
Cliquez sur la cellule B2, Onglet affichage, Figer les volets, Figer les volets...

fichier clients 4 Migse®ft Excel

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
B Ll Apergu des sauts de page Régle ¥ Barre de formule Cg _j gﬁl 23 Nouvelle fenétre 1 | 1) - %
15| Affichages personnalisés V| Quadrillage V| Titres = = Reéorganiser tout . | .4}
Normal | Mise en . Zoom 100% Zoom sur - Enregistrer  Changem
page = Plein écran Barre des messages a sélection || [EE5 Figer les volggaer| 7 ' +13 I'espace de travail de fenéirg
affichages classeur Afficher/Masquer Zoom E Figer |
. Gard s lighes et des colonnes visibles lors de dé
| A2 bl £ ‘ Mademoiselle dans | e de calcul (par rapport a la sélection a
A B e D E F Figer la lig érieure
1 |Titre Nom Prénom Rue Code postal Ville [jz—l Garde & I'écran tadligne supérieure lors du défileme
2 |Mademoiselle _| i Bernardette 12 r Machin 25000 Besancon d_e lalfeulle de_‘a"“"
3 |Monsieur M Albert 15 avenue Bidule 25000 Besancon Uj (;F;gzr E rfem'elrec"'“'_’f'e | ore d deil
. . R . arde 3 I'écran la premiére colonne lors du défilem
4 |Monsieur Raiselot Gérard 15 r Crachin 25000 Besancon reste de |a feuille ;E alcul
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Une ligne noire est apparue sous les titres...

31-

A B & D E F G H [
1 | Titre Nom Prénom Rue Code postal Ville Téléphone catégorie Montant
2 |Mademoiselle !Mochin Bernardette 12 r Machin 25000 Besancon 03 81 61 57 57 détail 10849
3 |Monsieur Mortin Albert 15 avenue Bidule 25000 Besancon 03 81 68 83 78 détail 11415
4 'Monsieur Raiselot Geérard 15 r Crachin 25000 Besancon 03 81 68 83 84 grossiste 11698
5 |Madame Moltrini Albertine 38 rue Crachin 25000 Besancon 03 81 61 57 57 détail 11132
6 | Monsieur Odom Jean-Marie 15 rue du Turc 39500 Tavaux 03 84 56 83 44 grossiste 11981

Notez que maintenant si I’on se déplace vers les bas, les titres demeurent en place.
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K.Exercice filtrer et trier un fichier client

1- Filtrer
Sélectionnez les titres (mais pas toute la ligne)

A B C D E F G H |
1 \Tltre Nom Prénom Rue Code postal Ville Téléphone catégorie Montant |
2 Mademoiselle Mochin Bernardette 12 r Machin 25000 Besancon 03 81 61 57 57 détail 10849
3 Monsieur IMortin Albert 15 avenue Bidule 25000 Besancon 03 81 68 83 78 détail 11415

Sur ’Onglet accueil, Bouton Trier et Filtrer, Filtrer...

fichier clients - Microsoft Excel

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur - 9 X
. 1 g 3= Insérer - - A

= = \‘ B v‘ = Standard - ﬂ ?jﬂ L—;‘ﬂ & lﬁ

- = 3% supprimer - | [#] -

£ Format - @~

_E L B ET R
£

Trier et |Rechercher et

Col\er ¥ e £ g - .|| & 'A'l | &= @ - ‘@ - uuquss _,)r:g| Mise en forme Mettre sous forme Styles de

conditionnelle ~  de tableau ~  cellules ~ filtrer - |sélectionner ~
Presse-papiers & Police £l Alignement El Nombre £l Style Cellules 4] Trierdesaz
\ Al - | Titre %l | Trierdezaa
A B G D E F G H | 8 | Tri personnalisé...
1 |T|tre Nom Prénom Rue Code postal Ville Téléphone catégorie Montant | V= Eiltrer
2 Mademoiselle Mochin Bernardette 12 r Machin 25000 Besancon 03 81 61 57 57 détail 10849 | %
3 Monsieur Mortin Albert 15 avenue Bidule 25000 Besancon 03 81 68 83 78 détail 11415 | © \

Des Bouton avec fleche sont apparus en regard de chaque titre...

A B C D E F G H I
1 Titre |~ /Nom |~ |Prénom |~ |Rue |+ | Code posi ~ | Ville |+ | Téléphone |~ |catégd - Montant |~ |
2 Mademoiselle Mochin Bernardette 12 r Machin 25000 Besancon 03 81 61 57 57 détail 10849
3 Monsieur Mortin Albert 15 avenue Bidule 25000 Besancon 03 81 68 83 78 détail 11415
4 Monsieur Raiselot Gérard 151 Crachin 25000 Besancon 03 81 68 83 84 grossiste 11698
5 Madame Moltrini Albertine 38 rue Crachin 25000 Besancon 03 81 61 57 57 détail 11132
6 Monsieur Odom Jean-Marie 15 rue du Turc 39500 Tavaux 03 84 56 83 44 grossiste 11981

Sur le bouton Catégorie, désélectionnez les Grossistes et validez le bouton OK

E Fo G | H |
Code posi ~ | Ville | ~ | Téléphone  ~ | catéqgd
25000 Bess 4] Trierdepaz
25000 Besd 7] 1 e g2 11415
25000 Besi . 698
25000 Bes Trier par couleur 4 11132
39500 Tava| © 11981
39500 Gra 3 11415
25000 Bes Filtres textuels » 10566
25000 Bes — 10566
25000 Bes i Selectonner tout) 11698
70000 Ves 12264
39500 Gra 11698
25000 Bes 11981
39500 Tava 12264
90000 Belf ) 12264
39500 Gra 10283
70000 Ves 10000
39500 Tava ok | | annuer 10000
39000 Lons = 10283
20000 Lane o Sonniar N3 94 841 97 £0 AAtail 10840
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Votre liste de clients ne fait figurer que les détaillants. ..

A B - & - D - |S— F - G - H | -
1 Titre | ~|Nom |~/ Prénom |~ Rue |~ Code posi - | Ville | | Téléphone |- |catégd.7|Montant |~/
2 Mademoiselle Mochin Bernardette 12 r Machin 25000 Besancon 03 81 61 57 57 détail 10849
3 Monsieur Mortin Albert 15 avenue Bidule 25000 Besancon 03 81 68 83 78 détail 11415
5 Madame Moltrini Albertine 38 rue Crachin 25000 Besancon 03 81 61 57 57 détail 11132
8 Mademoiselle Dovollu Christine 16 avenue Bidule 25000 Besancon 03 81 68 83 78 detail 10566
9 Monsieur Duvol Christian 4 rue du Pont 25000 Besancon 03 81 61 57 57 détail 10566
11 Madame Binuletu Jeanne 4 rue du Pont 70000 Vesoul 03 84 56 82 46 détail 12264
15 Monsieur IMertocha Albert 44 rue du Temple 90000 Belfort 03 84 56 82 95 détail 12264
17 Monsieur Birduniko Christian 5 rue du Truc 70000 Vesoul 03 84 56 82 46 détail 10000
19 Mademoiselle Binoletu Jeanine 7 rue de la Barre 39000 Lons le Saunier 03 84 61 87 59 détail 10283
20 Monsieur Dupont Dominigue 7 rde la gare 38000 Lons le Saunier 03 84 61 87 59 détail 10849
21 Monsieur IMachin Albert 8, Grande Rue 90000 Belfort 03 84 56 82 95 déetail 10000
23 Mademoiselle Binoletu Dominigue 43, Grande Rue 90000 Belfort 03 84 56 82 95 détail 11132
24 Monsieur Maitrini Francois 87 r du Pont 70000 Vesoul 03 84 56 82 46 détail 10283

27 Monsieur Brachito Albert 98 rue du Rond 25000 Besancon 03 81 68 83 78 détail 11981

a0 Kiod B Aok . 4 s Dot Aconn D 02 04 G4 ET BT dsdtail 14470

Notez que les numéros de lignes sont devenus bleus pour indiquer ce filtrage (ainsi qu’un
dessin sur la fleche de la catégorie).

Effacer le filtrage :

» F N G N H

- | Ville |~ | Téléphone |~ catégo.v M
JO Besg 4]  Trierdepaz

)0 Bess 21 | Trier de Zah I
)0 Bess _ | .

}D EESE Trier par couleur

)0 Bess % Effacer le ﬁl'tﬁde = catégari

I1 est bien entendu possible des filtrages sur d’autres critéres : Ville, code postal...
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Se placer sur le critére Montant et trier du plus grand au plus petit...

Téléphone |~ |catégd ~ |Montant |+

G H |

=

=R = =

71 Trier du plus petit au plus grand
%l Trier du plus grand au plus petit

Trier par couleur

=

Notez que les montants les plus importants sont les premiers. ..

A B - 10 - D - E F - G - H -
1 | Titre |~ |Nom |~ |Prénom |~ |Rue | | Code posi ~ | Ville |~ | Téléphone |~ |catégd ~ |Montant |-/
2 Madame Binuletu Jeanne 4 rue du Pont 70000 Vesoul 03 84 56 82 46 détall 12264
3 Madame Cardinato Albertine 3, r du Rond 39500 Tavaux 03 84 56 83 44 grossiste 12264
4 Mansieur Mertocha Albert 44 rue du Temple 90000 Belfart 03 84 56 82 95 détail 12264
5 Monsieur Rouselat Dominique 15, Avenue Trafalgar 39000 Lons le Saunier 03 84 56 81 97 grossiste 12264
6 Madame QOdom Jeanne 98 rte du Rond 39000 Lons le Saunier 03 84 56 81 97 grossiste 12264
7 Madame Qlbertini Jeanine 88 rue de la Gare 39000 Lons le Saunier 03 84 56 81 97 grossiste 12264
8 Mansieur QOdom Jean-Marie 15 rue du Turc 39500 Tavaux 03 84 56 83 44 grossiste 11981
9 Monsieur Adam Jean 4, rue du Bar 25000 Besancon 03 81 68 83 84 grossiste 11981
10 Monsieur Brachito Albert 98 rue du Rond 25000 Besancon 03 81 68 83 78 détall 11981
11 Monsieur Brochitu Dominique 5 rue du Truc 70000 Vesoul 03 84 56 82 46 détail 11981
12 Mansieur Duront Christophe 4 rue du Pont 70000 Vesoul 03 84 56 82 46 détail 11981
(Remarque : une petite fleche sur la fleche du critére matérialise le tri)
Faites un tri sur le nom :
A [m]
1 Titre '~ Nom '~ |P

A - B

41 Trier de AAZ

kA . B

h\lr Trierde Za A

Trier par couleur
A B - C - D o | S— F - G - H r—

1 | Titre |~ |Nom |+!| Prénom |~ Rue |~ |Code posi ~ Ville |~ | Téléphone |~ catégd ~ |Montant |~ |
2 Monsieur Adam Jean 4. rue du Bar 25000 Besancon 03 81 68 83 84 grossiste 11981
3 Monsieur Adam Max 4 rue du Temple 39500 Gray 03 84 56 83 93 grossiste 11698
4 Madame Albertim Christine 54, rue du Pont 25000 Besancon 03 81 68 83 84 grossiste 10849
5 Madame Albertini Marie 15 r Crachin 25000 Besancon 03 81 68 83 84 grossiste 10849
6 Madame Albertini Christina 88 rue de la Gare 39000 Lons le Saunier 03 84 56 81 97 grossiste 10000
7 Mademoiselle Binoletu Dominique 43, Grande Rue 90000 Belfort 03 84 56 82 95 détail 11132
8 |Mademoiselle Binoletu Jeanine 7 rue de la Barre 39000 Lons le Saunier 03 84 61 87 59 détail 10283
9 |Madame Binuletu Jeanne 4 rue du Pont 70000 Vesoul 03 84 56 82 46 détail 12264
10 |Monsieur Binuletu Jean 8, Grande Rue 90000 Belfort 03 84 56 82 95 détail 11698

Le tri a remplacé le tri précédent.

Ce fichier client pourra servir & divers autres usages (publipostage’ par exemple).

’ Mailing
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L. Exercice plan de trésorerie®

Commencez le tableau suivant :

A B C
1
2 | Loyer 500
3 | Electricité 100
4 |Téléphone 20
5 Eau
6 Assurance
7 |Achats marchandises 1000
8 |Total des charges 1
9
10

Faites le total des charges ...

Loyer 500
Electricite 100
Téléphone 80
Eau
Assurance

U ARty 5
Achats marchandises L""""lf[]rqtlf
Total des charges

Remarque : attention lors de la validation le total s’arréte si des lignes vides apparaissent, il
faut donc sélectionner avec la souris et étendre la sélection proposée.

A B

1 ;;;;;;;;;;;

3 Loyer r 500]
3 | Electricité ] 100}
4 |Téléphone E 8[];
5 |Eau E E
6 |Assurance E E
7 |Achats marchandises _Eb ;;;;;; 1000;
8 Total des charges |=SOMME{B2:_B7]
o

Puis validez avec la touche Entrée.

* Cet exercice a un but pédagogique, mais ne constitue pas un vrai plan de trésorerie, qui peut dans certains cas
étre plus complexe.
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En B2 notez le mois concerné

A B
1 Janvier 08

) Lvacr LY T

Et validez
Excel reconnaitra qu’il s’agit d’ une date et convertira

A B
janv-08

Recopiez les mois sur la droite jusqu’en juin.

o L

iany-08l
N —

A B C D E F G

1 | janv-08 fevr-08 mars-08 avr-08 mai-08 juin-08

Recopier les charges ...

Loyer...
1 janv-08 févr-08 mars-08 avr-08 mai-08 juin-08 juil-08
2 |Loyer | 500 500 500 500 500 500 sng|
3 Electricité 100 =
4 | Téléphone 80
5 Eau
Déplacement ou Copie (avec touche Ctrl)
janv-08 fewr-08 mars-08
Loyer 500 500 500
Electricité 100 5

N N | Y-

Electricité...
On copie les 100 en mars, mai et juillet

Téléphone, on déplace les 80 en février et on copie en avril et juin...

Mettre le montant de 1’assurance en mai
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Recopier les achats et le total des charges

A B C D E F G H
1 janv-08 févr-08 mars-08 avr-08 mai-08 juin-08 juil-08
2 |Loyer 500 500 500 500 500 500 500
3 Electricité 100 100 100 100
4 Téléphone 80 80 80
5 Eau 850
6 Assurance 950
7 Achats marchandises 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000
8 |Total des charges 1600 1580 1600 2430 2550 1580 1600

Ajouter les ventes estimées

Achats marchandises 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000

Total des charges 1600 1580 1600 2430 2550 1580 1600

Ventes 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500
Faire

La différence...

Achats marchandises 1UUU

Total des charges ?::::r_ljgfgﬁ?

Ventes t’ 25DDj
|0 Différence =B9-B8 |

Et recopier sur la droite...

janv-08 févr-08 mars-08 avr-08 mai-08 juin-08 juil-08
Loyer 500 500 500 500 500 500 500
Electricité 100 100 100 100
Téléphone 80 80 80
Eau 850
Assurance 950
Achats marchandises 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000
Total des charges 1600 1580 1600 2430 2550 1580 1600
Ventes 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500
Différence | 900 920 900 70 -50 920 900}
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On peut également ajouter des prélévements et un solde de fin de mois et un solde de début de
chaque mois correspondant au solde du mois précédent...

Ajout prélevement de 1000

Ajout du solde de début de mois...
Pour ajouter une ligne, sélectionnez la ligne 2, puis faites un clic droit et Insertion...

Leor [=falal

Couper

=

Copier
Coller

Collage spécial...
sertion
Slpprimer

Indiquez le solde de début de janvier...

o |~ |on W0
£ i

—m =)

janv-08

Solde début de mois |2500

Remarque : lors de la validation, le montant apparait sous la forme d’une date

janv-08
Solde début de mois nov-06

1 C
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En effet, la ligne que 1’on vient d’ajouter a le méme format que la ligne précédente.
Et il est prévu des dates dans les colonnes B, C, D, E, F, G, H...

Pour remettre un format standard (qui n’est pas une date)

Faites une sélection de la ligne,

1
2=|S
3 Lo

Puis un clic droit, Format de cellule,
9 lei1q st
&  Couper
53 | Copier
@ | coller
Collage spécial...
Insertion
Supprimer

Effacer le contenu
= Fagmatﬁ:e cellule
Hauteur de ligne...

Choisissez standard

W o~ O bn |~ W

Format de cellule

Mombre ‘ Alignement | Police E
Catégorie :

Standard - Exemple
No ? Solde dé
Moriesaire

Comptabilité Les cellules
Date pécifigue

Et I’on verra apparaitre le montant
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Indiquez le solde de fin en ajoutant le solde de début, la différence moins les prélévements. ..

A B
janv-08

Solde début de mois

Loyer 500

Electricité 100

Téléphone

Eau

Assurance

Achats marchandises 1000

Total des charges 1600
) Ventes 2500
. Différence 900
prdvements | io0g
i Solde fin de mois |=B2+B11-B12]
|

Recopiez le solde de fin pour mettre a jour les formules

Pour le début de février le solde sera égal au solde de fin janvier...

janv-08 févr-08 mars-08
Solde debut de mois 2500(=B13
Loyer 500 500 50C
Electricite 100 100
Telephone 80
Eau
Assurance
Achats marchandises 1000 1000 100C
Total des charges 1600 1580 160C
Ventes 2500 2500 250C
Difféerence 200 920 90(
Prelevements 1000 1000 1000
Soldefindemois | 2400] 80 -100

Recopiez le solde de début pour mettre a jour les formules
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Résultat. ..
janv-08 févr-08 mars-08 avr-08 mai-08 juin-08 juil-08
Solde début de mois 2500 2400 2320 2220 1290 240 160
Loyer 500 500 500 500 500 500 500
Electricité 100 100 100 100
Téléphone 80 80 80
Eau 850
Assurance 950
Achats marchandises 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000
Total des charges 1600 1580 1600 2430 2550 1580 1600
Ventes 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500
Différence 900 920 900 70 -50 920 900
Préldvements 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000
Solde fin de mois 2400 2320 2220 1290 240 160 60
Diminuez la taille visuelle en utilisant le zoom de la souris.
Molette souris et touche Ctrl
Etablissez votre tableau jusqu’en décembre (par une recopie et/ou modification)
janv-08 féur-08 mars-08 avr-08 mai-08 juin-08 juil-08 aolit-08 sept-08 oct-08 nov-08 déc-08
Solde début de mois 2500 2400 2320 2220 1290 240 160 B0 -20 -120 -200 -300
Loyer 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500
Electricité 100 100 100 100 100 100
Téléphone 80 80 80 80 80 80
Eau 850
Assurance 950
Achats marchandises 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000
Total des charges 1600 1580 1600 2430 2550 1580 1600 1580 1600 1580 1600 1580
Ventes 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500
Différence 900 920 900 70 -50 920 900 920 900 920 900 920
Prélévements 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000
Solde fin de mois 2400 2320 2220 1290 240 160 60 -20 -120 -200 -300 -380
Appliquez quelques modifications pour rendre vos prévisions plus réalistes.
Les achats a 1500 en mars, avril, mai,
Les ventes a 3500 en mars, avril, mai...
Notez les changements dans votre tableau...
janv-08 févr-08 mars-08 avr-08 mai-08 juin-08 juil-08 aoiit-08 sept-08 oct-08 nov-08 déc-08
Solde début de mois 2500 2400 2320 2720 2290 1740 1660 1560 1480 1380 1300 1200
Loyer 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500
Electricité 100 100 100 100 100 100
Téléphone 80 80 80 80 80 80
Eau 850
Assurance 950
Achats marchandises 1000 1000 1500 1500 1500 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000
Total des charges 1600 1580 2100 2930 3050 1580 1600 1580 1600 1580 1600 1580
Ventes 2500 2500 3500 3500 3500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500
Différence 900 920 1400 570 450 920 900 920 900 920 900 920
Prélévements 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000
Solde fin de mois 2400 2320 2720 2290 1740 1660 1560 1480 1380 1300 1200 1120
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Faire un graphique...
Sélectionnez la ligne de solde de fin de mois

14 |Frelevements 1UU0 1UU0
13 |Solde fin de mois 2400 2320
14
Onglet Insertion, colonnes...
Accueil Insertion Mise en page Formules Données
= T ElE
5 E @ T = il . phe
u croisé Tableau || Image Images Formes SmartArt | |Colonne| Lign|
lique ~ clipart ke “
Tableaux Tllustrations Hi:
Al3 - (‘ = ‘ solde de fin
A \ B | C Mﬁg |
janv-08 fé -
couu ouu foeu iy ceou 1isu 1oy Louu 140U
500 500 500 500 500 500 500 500 500
100 100 100 100 100
80 80 ... B8O 80
Solde fin de mois
1000 1000 1000
1600 1580 2000 1600
2500 2500 2500 2500
900 920 900
1000 1000 2000 - 1000
2400 2320 1380
1500
m Solde fin de mois
1000
500 |
o -
12 3 4 5 6 7 8 % 10 11 12

Solde fin de mois

1000 A
1600 3000 %
2500

900 2500
1000 | 2000 1
2400

i 1500 |
1 Solde fin de mois

12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

100 100 100 100
80 80 80
-
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Pour changez les dimensions du graphique, cliquez sur le graphique (dans un coin de
préférence) et faites un clic avec maintien pour réduire ou agrandir. ..

=18 =18 =18
Solde fin de mois ;
3000 1
Z
2500
2000 E
1
1500 -
m Solde fin de mois
1000 -
500
0 -
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
r
Résultat :
janv-08 fewr-08 mars-08 avr-08 mai-08 juin-08 juil-08 aolit-08 sept-08 oct-08 nov-08 déc-08
Solde début de mois 2500 2400 2320 2720 2290 1740 1660 1560 1480 1380 1300 1200
Loyer 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500
Electricité 100 100 100 100 100 100
Téléphone 80 80 80 80 80 80
Eau 850
Assurance 950
Achats marchandises 1000 1000 1500 1500 1500 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000
Total des charges 1600 1580 2100 2930 3050 1580 1600 1580 1600 1580 1600 1580
Ventes 2500 2500 3500 3500 3500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500
Différence 900 920 1400 570 450 920 900 920 900 920 900 920
Prélévements 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000
Solde fin de mois I 2400 2320 2720 2290 1740 1660 1560 1480 1380 1300 1200 11201
Solde fin de mois
3000
2000
1000 i i i I m Sclde fin de mois
o LI e e e s e |

1

35 7 5 11
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Onglet affichage :
Utilisez le zoom a 80 %

Affichage Développeur

armule Cg
Zoom 100% Zoom sur

jZoom
B
| | Facteur d'agrandissement
| (O z200%
ml| () 100 %

O 5%

) 50 %

Ajoutez une colonne Total en colonne N
Puis faites le total du loyer (Onglet Accueil, bouton Somme...)

-44-

| ] K L M M
08 aolt-08 sept-08 oct-08 nowv-08 déc-08 Total
60 1560 1480 1380 1300 1200
00 T se0 T 00 T Tseo 777500 sooj=somme(EERiE)
00 100 100

Recopiez la somme vers le bas

1éc-08 Total
1200

920 10620
1000 12000 L
1120 =l
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(Remarque : ne pas prendre les soldes de début et fin de mois)
Faites une sélection multiple avec les libellé et le contenu de la colonne Total :

Sélectionnez les libellé des charges de loyer jusqu’a achats

AT UERUL e T
_|Loyer
Electricité
_|Téléphone
Eau

Assurance
Achats marchandises 1

Totaldes charees |

Appuyez sur la touche Ctrl en la maintenant appuy¢e...
Puis cliquez sur les montants de la colonne Total que vous avez créé juste avant
(en regard des libellés)

Les deux espaces correspondants sont sélectionnés

" “ w e " a n ' s S
L v-08 févr-08 mars-08 avr-08 mai-08 juin-08 juil-08 ao(t-08 sept-08 oct-08
2 Solde début de mois 2500 2400 2320 2720 22590 1740 1660 1560 1480 1380
3 |Loyer 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500
1 Electricité 100 100 100 100 100

3 |Téléphone 80 80 80 80 80
3 |Eau 850

7 |Assurance 950

3 Achats marchandises 1000 1000 1500 1500 1500 1000 1000 1000 1000 1000
3 Total des charges 1600 1580 2100 2930 3050 1580 1600 1580 1600 1580
0 Ventes 2500 2500 3500 3500 3500 2500 2500 2500 2500 2500
1 Différence 900 920 1400 570 450 920 900 920 900 920

L wi n
nov-08 éc-08 Total
1300

500
100

1000
1600

300

C: —
600

80 430
850

950

1000 13500
1580 22380
2500 33000
920 10620

Cliquez sur Onglet Insertion, Secteur...

| Insertion | Mise en page Formules Données Révision

1 kel B8 @ 2 il

eau | Image Images Formes Smartart | Colonne Ligne

clipart = = =
Tlustrations
- £ | =SOMME(B3:M3)
B C D E
Janv-08 févr-08 mars-08 avr|
mai 2500 2400 2220 2

Vous avez ainsi créé un nouveau graphique...

W Loyer
M Electricité

B Téléphone

ITI0 = B = A= W= W= =]

W Eau
W Assurance

m Achats marchandises

Disposez vos graphiques de fagon a voir le contenu du tableau...
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A B C D E F G H 1 1 K L M N
1 janv-08 févr-08 mars-08 avr-08 mai-08 juin-08' juil-08 ao(t-08 sept-08. oct-08 nov-08 déc-08 Total
2 solde début de mois 2500 2400 2320 2720 2290 1740 1660 1560 1480 1380 1300 1200
3 Loyer 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 6000
4 Electricité 100 100 100 100 100 100 600
5 Téléphone 30 80 30 80 20 20 480
6 Eau 850 850
7 Assurance 950 950
& |Achats marchandises 1000 1000 1500 1500 1500 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 13500
9 Total des charges 1600 1580 2100 2930 3050 1580 1600 1580 1600 1580 1600 1580 22380
10 Ventes 2500 2500 3500 3500 3500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 33000
11 Différence 900 920 1400 570 450 920 900 920 900 920 900 920 10620
12 Prélevements 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 12000
13 Solde fin de mois 2400 2320 2720 2290 1740 1660 1560 1480 1380 1300 1200 1120
14
15
16 Solde fin de mois
17 3000 m Loyer
1 m Electricité
19 2000 .
20 H Téléphone
21 1000 Lig m Solde fin de mois mEau
22 I I I I W Assurance
23 0 o :
o 123456 7 8 9101112 B Achats marchandises
25
= e

Votre tableau est quasiment achevé.
On peut ajouter d’autres graphiques ou des attributs de couleur...etc

Il s’agit d’un tableau prévisionnel que nous avons créé¢ au mois de janvier pour prévoir la
gestion de I’année a venir.
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Arrivé a fin janvier, nous allons renseigner le mois a I’aide des valeurs réellement constatées
sur les factures...

Indiquez les valeurs réelles :
Electricité 113, Achats marchandises 1324, Ventes 2345, Prélévements 1242

janv-08
Solde début de mois 2500
Loyer 500
Electricité * 113
Téléphone
Eau
Assurance
Achats marchandi* 1324
Total des charges 1937
) Ventes * 2345
L Différence 408
! Prélévements * 1242
b |Solde fin de mois 1666

Constatez que les valeurs des formules ont changés ainsi que les graphiques.

Sélectionnez les ¢léments de janvier
Pour matérialiser le fait que janvier concerne des ¢léments réalisés (et non plus prévisionnels)
s¢lectionnez les valeurs de janvier et appliquez une couleur jaune (par exemple)...

=

Coller o |l& 2 & -||E |14

Presse-papiers @ Police
B2 v (- £ | 250
A B C

1 janv-08 favr-
2 Solde début de mois 2500, 16
3 |Loyer 500 3
4 | Electricité 113
5 Teléphone
6 Eau
7 Assurance
8 |Achats marchandises 1324 10
9 Total des charges 1937 15
10 Ventes 2345 25
11 |Différence 408 9
12 |Prélévements 1242 10
13 Solde fin de mois 1666/ 15
14
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Pour février

Indiquez les valeurs réelles :
Téléphone 112, Achats marchandises 1245, Ventes 2243, Prélévements 1348

janv-08 févr-08 mars-08 avr-08 mai-08 juin-08 juil-08 ao(t-08 sept-08 oct-08 nov-08 déc-08 Total

Solde début de mois 2500 1666 704 1104 674 124 44 -56 -136 -236 -316 -416

Loyer 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 6000
Electricité 113 100 100 100 100 100 613
Téléphone 112 80 80 80 80 80 512
Eau 850 250
Assurance 950 950
Achats marchandises 1324 1245 1500 1500 1500 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 14069
Total des charges 1937 1857 2100 2530 3050 1580 1600 1580 1600 1580 1600 1580 22994
Ventes 2345 2243 3500 3500 3500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 32588
Différence 408 386 1400 570 450 920 900 920 900 920 900 920 9594
Prélévements 1242 1348 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 12590
Solde fin de mois 1666 704 1104 674 124 44 -56. -136 -236 -316 -416 -436

Solde fin de mois

m Loyer

M Electricité

uTéléphone

m Solde fin de mois

w

=1

&
-
-

W Eau

W Assurance

¥ Achats marchandises

Il s’agit d’un cas peu optimiste qui vous permet de constater que des la fin du mois de février
on percoit déja des difficultés de trésorerie pour les mois a venir...

D’ou des décisions diverses : changement dans les achats, réduction des prélevements,
campagne de publicité, emprunt de trésorerie auprés de la banque ...etc
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M.Exercice de Caisse

Sur un classeur vide remplir comme ci-dessous :

A B Cc D E F G H | J K L M N
N° Vente Mode de paiement Montant paiement Type de ventes

1
2 espéces chégues cartes huile essence tabac presse librairie alimentation boissons carlerie divers
3
4
5

o B
Montant Ventes Solde

Sélectionnez les deux lignes et les élargir...

A

14 |M° Vente Mode de
_I_

2 especes
3

Sélectionnez les 3 cellules B1, C1, D1

te [Mode de paiement

Faites un clic droit et choisir les options comme indiqué ci-dessous.
(Eventuellement tester chaque option indépendamment la premiére fois)

Format de cellule L8] & |

Nombre | Alignement ‘ Police | Bordure | Remplissage | Protection ‘

Alignement du texte Orientation

Horizontal : + -

Centré E| Retrait : M
Vertical : i}

Centré E|

Justification distribuée

Texte *

L |

Contréle du texte o

Y

[ Renvoyer  la ligne automatiquement

= .
[ Ajuster 0 < degrés
Eusionner les cellules

De Droite & Gauche

Orientation du texte :

Contexte E

0K ] ’ Annuler
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Sélectionnez les cellules de F1 jusqu’a N1 faire un clic droit et choisir les options comme
indiqué ci-dessous (méme cas que précédemment).

F G H I J K L ] M

meni Type de ventes

Format de cellule (2 = |

Nombre | Alignement | Police | Bordure | Remplissage | Protection |

Alignement du texte Orientation

Horizontal : .-

Centré E Retrait :
Vertical : 0

Centré [-]

Justification distribuée

Texte 4

oo A

Contrble du texte i

[] Renvayer a Ia ligne automatiquement

[ Ajuster
Eusionner les cellules

0 2 degrés

De Droite & Gauche
Orientation du texte :
Contexte

Sélectionnez E1, E2

Montant paiement

Irtes h

Format de cellule M

i
Nombre ement ‘ Palice | Bordure Protection |
Alignement du taxte Orientation
Horizontal : ..
Centré E Retralt : ¢
Vertical : 0 < "E'
Centré D x || Texte N
t .
Justification distribuée e
Contréle du texte i
. +
Renvoyer a la ligne automatiquement
1] 2 degrés

Ajuster
Eusionner les cellules
De Droite & Gauche
Orientation du texte :

Contexte

Méme cas avec en plus la case « Renvoyer a la ligne automatiquement »
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Sélectionnez O1, O2 et faites comme le cas précédent.

Choisissez B2, C2, D2

e

especes chégues cartesl

Clic droit Format de cellule

Format de cellule |.M.|

Nombre Alignement| Police |Eordure Remplissage Protection|

Alignement du texte Orientation

Horizontal : *

Centré |Z| Retrait : *
0

Vertical : =

Centré |ZI

Justification distribuée

Texte +

m o+ oo —

Contrdle du texte

[] Renvoyer & Ia ligne automatiquement —
[ Ajuster 0 +| degrés
[] Eusionner les cellules

De Droite a Gauche

Orientation du texte :

Contexte |ZI I}

o] [ romer

Centrez seulement Verticalement et Horizontalement

Faites de méme pour F2 a N2

huile essence tabac presse librairie_alimentation boissons carterie divers|
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Votre feuille devrait se présenter comme ci-dessous :

A B c D E F G H | J K L M N o P
Mode de paiement Type de ventes
1 |N° Vente Montant Montant  Solde
paiement Ventes
5 espéces  chéques  cares huile essence tabac presse librairie  alimentation boissons  carterie divers
3
A
Sélectionnez les cellules du mode de paiement comme ci-dessous
A =] |9 Ly E F
Mode de paiement
MN® Vente Montant
paiement
espéces cheques cartes hwilg

Faites un clic droit, Format de cellule, Onglet Bordure...
Choisissez Contour et Intérieur...

Format de cellule

‘ Nombre | Alignement

Police Bordure Remptgsage | Protection

Ligne
Style :

Aucune

Présélections

Aucune Contour Intérieur

Bordure

Texte Texte

Couleur :

Automatique |Z|

Texte Texte

Le style de bordure sélectionné peut &tre appliqué en cliquant sur I'une des présélections, sur
I'apergu ou les boutons ci-dessus.

[ oK

] [ Annuler

Cliquez sur I’onglet Remplissage...
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Sur I’onglet Remplissage choisissez une couleur jaune...

Format de cellule

o C“oge: » E=

‘ Nombre | Alignement | Palice | Bordure ‘ Remplissage ‘ Protection ‘

Couleur d'arriére-plan :

Couleur de motif :

‘ Aucune couleur

EEEOC
EEEEN m
HEEEED O
EEEEC
EEECO
HEECO
EEECOO
EEECOC
HEECO
EEEO0

....... Style de motif :

IID@EIIIII

Automatique E

[ Motifs et textures... ] [ Autres couleurs... I

Apergu

[ oK ] [ Annuler

Et validez avec OK

Pour les types de ventes procéder de la méme fagon avec une couleur bleue claire

Sélectionnez les cellules A1, A2

A

-1 |N® Vente

Clic droit Format de cellule, Onglet Alignement

Format de cellule

L] - W R4

Nombre | Alignement | Police | Bordure | Remlissage | Protection ‘
by

Alignement du texte

Horizontal :

Vertical ©
o | centrs [~]
Justification distribuée
Contréle du texte
[] Renvoyer a Ia ligne automatiquement
[[] Ajuster
Fusionner les cellules
De Droite & Gauche
Orientation du texte :

Contexte

Centré B Retrait :
0

ks

Orientation

.+ .

Texte

oo o

-

-

.-

0 =] degrés

Puis Onglet Remplissage...
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Choisissez une couleur Vert Clair...
| Format de :e\[ule il = - - m

‘ Nombre | Alignement | Police | Bordure ‘ Remplissage | Protection ‘

Couleur d'arriére-plan : Couleur de motif :

Aucune couleur Automatique D

Style de motif :

Apergu

Puis Onglet Remplissage,
Mettez une bordure Contour
Et validez

Pour reproduire cette mise en forme, sélectionnez la zone N° Vente
(Normalement, elle encore sélectionnée)
A

| -

N® Vente [—

Cliquez sur « Reproduire la mise en forme »

A=

Accueil
5
B Ea
Coller

Presss.-—pa;:ﬂe%Il

Puis faites un clic avec maintien sur les cellules P1, P2
F

E}l::ﬁ';:'e‘é
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La mise en forme de ce tableau est achevée...

A B C D E F G H | J K L M N 9] P
Mode de paiement Type de ventes
1| Ne Vente MF)nlant Montant Solde
paiement Venies
espéces | chéques | cartes huile essence tabac presse librairie  @limentation boisson: carterie divers
2

3

Sélectionnez la cellule B3,
Figez les volets (Onglet Affichage, Figer les volets)

Saisissez la premicre vente

n o = U c r © n v n L Wi n v I
Mode de paiement Type de ventes
1 NeVente Montant Montant e
paiement Ventes
espéces | chéques cartes huile essence tabac presse librairie plimentation boisson: carterie divers

2

3 1 40 20 10 10

4

Faites un total du Montant de paiement
Plusieurs modes de paiement peuvent étre ajoutés.
Il convient donc de faire la somme de B3 a D3

Mode de paiement
Montant
nte !
paiement
especes | cheques cartes huilg
L S R S 40;=SOMME(B3:D3)

De la méme fagon, faites la somme des types de ventes de F3 a N3

Réalisez le solde pour permettre de vérifier que la somme des diverses ventes est égale a la
somme des paiements.

Mode de paiement Type de venies
N° Vente Montant Montant Solde
paiement Ventes
espéces | chégues cartes huile essence tabac presse librairie  plimentatior| boisson carterie divers
1 40, 40, 20 10 10 | 40j=E3-03 |

En temps normal le solde devrait étre de zéro.
Nous allons mettre en ceuvre une mise en forme conditionnelle pour afficher le solde en rouge
s’il est différent de zéro.
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Sélectionnez la cellule du solde, puis mise en forme conditionnelle...

es  Révision  Affichage  Développeur

| S standard B

ﬁ ’j 5% Inséry

* supp
- @ - % |4 ] |Mise enforme |metire sous forme Styles de | o
‘ 3 |l 2 i < detableau- celluies - | [EdForm

ent|
= I_:-; Supérieur a... ,E'; Régles de mise en surbrillance des cellules |
=l erieura M Bgles des valewrs plusfmoins dlevées
(=] mterieura... [ = 2
- ) )
= [B2] marres de données
1 IE; Egal a... [ Nuances de couteurs )

.E'; Texte qui contient... Jeux d'icdnes

Nouvelle régle...
,_‘:'; Une date se produisant... - g
Effacer les régles L

ECEE

= Gérer I égles...
= Valeurs en double... Gerer les régles.

ﬂ*’:‘s régle

Nouvelle régle de mise en forme ———

Sélectionnez un type de régle :

» Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur

> Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent

» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs
> Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne i
» Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs uniques ou aux doublons

» Utiliser une formule peur déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué

Modifier la description de |a régle :

Appliquer une mise en forme unk aux H

Valeur de la cellule lz‘ ifférente de

Apercu : Sans mise en forme

[ 0K 1 [ Annuler

Cliquez sur Format
Choisissez Rouge

- —
Format de cellule [ReR
Nombre | Foice | Bordue | Remplissage
Police Style : Taille
"B Cambria (En-tétes) | |Normal - (8 -
" calibri (Corps) Talique 9
85140em Gras 10
| | [ Agency Fs Gras talique 11
| | | Aharoni 12
"I Algerian 2 ~ | 4 i
Soulignement : Couleur :
| =] _%
|| Atributs Apercu

Barré
Exposant AaBbCeYyzz
Indice

Dans le format conditionnel vous pouvez choisir un style de police, un souligné, une couleur et le
style barré.

|

Validez et testez (mettez 45 dans D3 par exemple)...
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Reproduisez E3 jusqu’en E22
Reproduisez O3 et P3 jusqu’en 022 et P22

Indiquez 2 dans A4, puis remplissez le numéro de ventes comme ci-dessous,
Jusqu’en A22

A

N® Vente —

—

CO = |0 [N | (G [P

.|'._

Faites une sommes dans B23
Puis recopiez la jusqu’en P23

Masquez les colonnes E et O
Sélectionnez la colonne, clic droit, Masquer

| 4 Couper
43 | Copier
pa @ | cColler

artes o
Collage spécial...

40 Insertion

Supprimer

Effacer le contenu
oy Format de cellule

Largeur de colonne...

Ma er

Afficher
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Protéger les cellules a ne pas saisir ...

Pour protéger certaines cellules (celles qui contiennent des formules par exemple), il suffit
d’enlever le verrouillage des cellules pour lesquelles on souhaite permettre la saisie.
Attention : il y a deux mécanismes

e Un choix pour verrouiller les cellules (elles sont toutes verrouillées au départ)

e Un choix pour activer la protection (elle ne 1’est pas au départ).

Sélectionnez les cellules a saisir de B3 a D22 et de F3 a N22
Faites un clic droit sur I’une des sélections.

- - = .
Listes pers. u_M S
Nombre | ent | Police | Bordure Pratection |
[ yerrouiliée
[] isquée

Le verrauillage des cellules ou le masquage des formules sont sans effet si ls feille n'est pas
protégée (onglet Révision, groupe Modifications, bouton Protéger la feuille).

Déverrouillez les cellules.
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Puis activez la protection...

3 Révision Affichage Développeur

U _,,»_J i afficher/masquer le commentaire L__[E] D

Ly Afficher tous les commentaires

. . o
ier Précédent Suivant ... . . Proteger Prot
i Afficher les entrées manuscrites I3 feu'[ cla

Commentaires

Tapez un mot de passe

Protéger la feuille M

Protéger la feuille et le contenu des cellules verrouillées

Mot de passe pour Gter la protection de la feuille :

Autgriser tous les utilisateurs de cette feuille a :

Sélectionner les cellules verrouillées

| Sélectionner les cellules déverrouillées

Format de cellule

[ | Format de colannes

[ | Format de lignes

| | nsérer des colonnes

[ | nsérer des lignes

| | nsérer des liens hypertexte
Supprimer les colonnes

|| Supprimer les lignes

Ty ) e

Puis retapez-le pour valider

»

m

-

Votre tableau de caisse est achevé, vous pouvez procéder a des essais...
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