Mon Budget
Lancer EXCEL.

Effectuer une mise en page :

Orientation paysage :
Clic Menu Fichier et mise en page. Ouverture de la boite de dialogues suivante :
Clic sur : paysage

Insérer Lannée :

Sélectionner les cellules Al, B1, C1

Clic sur l'outil  Fusionner de la barre d’outils.

Clic sur Fusionner . Taper le texte et mise en forme :
Insertion du Titre :

Sélectionner les cellules E1, F1, G1

Clic sur Fusionner . Taper le texte et mise en forme :

Idem pour (B2, C2), (D2, E2), (F2, G2), (11, J1, K1) et (D3, E3).

Renseigner les cellules :

Renseigner les cellules numérotées de 1 a 17 et mettre en forme.

Tracage des bordures :

Sélectionner la zone concernée a savoir : Al a K34.
Dans la barre d’outils mise en forme clic sur 'outil Bordures extérieures.

Clic sur l'outil O pour tracer les bordures extérieures.

Clic sur l'outil H pour les bordures intérieures.

Création des listes :

En L5 taper la liste des modes de paiement : en M5 liste libellé opérations : en N5 liste n° chéques :
Validation des listes :

Sélectionner la colonne Mode de paiement : (B5 :B34) Clic Menu Données/Validation :

Dérouler le menu Autoriser et sélectionner : Liste.

Clic pour sélectionner la source.

Sélectionner la liste la liste crée en L5.

Pour ce faire sélectionner (L4 :L12). Toujours laisser 1 cellule vierge en téte et 2 ou 3 en fin.

Ceci afin qu’aucune donnée n’apparaisse sur le tableau lorsqu’il n’y a pas lieu (Sélection 1°° cellule vide)
Pouvoir ajouter de nouvelles données (derniéres cellules vierges) en cas de modification.

Les coordonnées de la liste s’inscrivent dans la fenétre validation des données :

Dans la cellule B5 nous pouvons vérifier la liste crée. Clic sur l'ascenseur et ouverture du menu de la liste
déroulante :

Utiliser le méme procédé pour créer les autres listes : N° de chéques, Libellé opérations et Index.

La mise en forme conditionnelle :

Pour valider les opérations enregistrées par la banque nous allons utiliser la mise en forme conditionnelle.
Supposons que nous voulions matérialiser par des couleurs les opérations enregistrées par la banque. Par
exemple : Jaune pour les cheques et vert pour les CB.

Sélectionner la plage de cellules ou doit étre insérée la condition, dans la colonne Index, a savoir : (B5 :B34).
Clic Menu Format/Mise en forme conditionnelle :

e—
Clic 1—".— de |comerise entre ~I et ouverture du Menu

Clic sur égale a

Donner la condition & savoir : 1.

Clic sur Format

Clic sur l'onglet Motif

Sélectionner une couleur. Elle s’affichera dans la fenétre apergu.

Clic sur Ajouter pour donner une deuxiéme condition.

Procéder comme pour la condition 1

Pour tester les conditions fixées : Dans la cellule 15 sélectionner 1 et 2 dans 16.



Insertion d’un message de saisie :

Supposons que nous voulons insérer un message dans la colonne Mode paiement invitant a saisir un

numéro de cheque dans la colonne adjacente lors d’une saisie de cheque.

Sélectionner la colonne Mode de paiement (B5 :B34) Clic Menu Données/Validation.

Clic onglet Message de saisie

Saisir le titre et le message.

Chaque fois que le curseur d’insertion de la souris se trouvera dans une des cellules (B5 :B34) le Compagnon Office
affichera le message saisi :

Masquer les colonnes £, M et N':

Sélectionner ces trois colonnes clic droit dans la zone sélectionnée et ouverture du menu contextuel :
Clic sur masquer
Les colonnes contenant les listes sont masquées et de ce fait protégées.

Formater les cellules pour insérer le symbole € :

Sélectionner les cellules D2, H2, F3, G3, H3, et les plages de cellules (F5 :34), (G5 :34), (H5 :34).
Clic Menu Format/Cellule.

Clic sur Monétaire.

Formater les cellules J2 et 73 au format F :

Sélectionner ces cellules. Clic Menu Format/Cellule.
Rester sur I'onglet Nombre. Clic sur Personnalisée.

e i

Sélectionner dans la fenétre type |# ##0,00l€ supprimer le symbole € et taper « F ».
Création des formules :

Cellule F3 (Total Débit). & :SOMME[FEFSJ'”
Sélectionner la cellule, taper = taper somme ouvrir parenthése (puis saisir la plage de cellules (F5 :F34), fermer

“/

parenthése) et ——
Pour les cellules G3 et H3, sélectionner F3 et faire un glisser coller sur la droite jusqu’ a H3 inclus.

Cellule J2 (avoir fin de mois en Francs). fe =H2

4

Sélectionner la cellule, taper = puis saisir la cellule (H2) et —=—
Pour les cellules J3, sélectionner J2 et faire un glisser coller vers le bas jusqu’ & J3 inclus.
Cellule H2 (Avoir Fin de Mois). K A =somme(D2+G3)F3

Sélectionner la cellule, taper = taper somme, ouvrir parenthése (puis saisir D2+G3, fermer parenthese) - F3 et
~
Rendre les cellules contenant des formules, vierges de toute inscription, lorsqu’elles ne contiennent pas de données.

Clic Menu Outils/Options .
Clic sur valeurs zéro

Format couleur des cellules :

Sélectionner E1 (Mon Budget). Clic sur 'outil couleur de remplissage.

Faire glisser le curseur de la souris dans la zone bleue située en haut de la boite couleur

Lorsque le curseur prend la forme d’une croix faire glisser en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé.
Clic sur la couleur verte et la cellule est formatée avec cette couleur

Idem pour les autres cellules.
Pour la plage de cellules (A4 :J4), la sélectionner et clic sur le gris (par exemple)



