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VlonyBudget

Mise en page.
Insérer Cannée.

Insérer le Titre.
Renseigner les cellules.
Tracer les bordures.
Créer les [istes.
Valider les listes.
Mise en forme conditionnelle.
Insertion d’un message de saiste.
Masquer des colonnes.
Formater les cellules avec le symbole €.
Formater les cellules au format .
Créer les formules.
Formater les cellules en couleur.

Lancer EXCEL.

Effectuer une mise en page

Crrientation
Orientation paysage : it R

Onglet Mise en page, groupe Mise en page

sertion Mise en page.g  Formu
5 R ]
i
Marges |Orientation| Taille Fil
- v ‘E 4 d'impr
| Mise e
y 3 Portrait [~
-2 = FB1)-A
B D
a ==ib Paysage |
7 t’} 7
Insérer | année

Sélectionner les cellules A1, B1, C1

Clic sur Onglet Accueil, groupe Alignement

ﬁ@dﬁﬂdﬂﬂ—7f

Accusil ™= Révision Affichage Développeur
= c =
j & Couper |= = g”ﬁk" ‘S Renwoyer 3 Ia ligne automatiquems
n 153 Copier .
e oo = = =|[FE | = Fusionner ef centrer | %=
Presse-paj 53 Fusionner et gentrer -
G2 =1 Fusionner
A 3 G J:j Fusionner les cellules
1 22 H Annuler Fusionner cellules
Fait par Enryc CIR
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Initiation au tableur

Sa
avec Excel 2007 Excel 2/13
On obtient
A [ B T © T

Année 2010

Insertion du Titre

Sélectionner les cellules E1, F1, G1

Clic sur Onglet Accueil, groupe Alignement

Développeur
=
A C
j & Couper [ S5 Renvoyer 4 la ligne automatiqueme
- 23 Copier
Coller fReprodu\‘E i Fusionner etcentrerq"
Presse-paj {5 Fusionner et centrer -
G2 Fusionner
Hd Fusionner les cellules
A F G
1 22 HEH  Annuler Fusionner cellules

1 aille

o] s

Idem pour (B2, C2), (D2, E2), (F2, G2), (11, 71, K1) et (D3, E3) afin d obtenir cette présentation (sans les couleurs, laissées pour mieux visionner

[a mise en_forme).
Ann

Taper le texte et mise en_forme :

2005

Renseigner les cellules

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

Anne 2005

f] 9 | w0 [ 1] 12 13 15 16 17

On obtient le résultat suivant. Ne pas mettre les cellules en couleur, cela se fera d [a fin. J'ai laissé volontairement les cellules en couleur pour

mieux_ les matérialiser.
Al B | ¢ D E F G H Ll K
_/q nmn 2005 Mois de : Jawvier
Avair mois précédent Ay fin mois Infi :
Solde apérations fin de mois Info
Dats | Hods Q“aimaﬂt‘?("cﬁégm Coa'a| Liballi opération Dabit Crédit | Tpargns | Indix Observations
I 1

CIR
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Initiation au tableur avec Excel 2007

Tragage des bordures

Sélectionner la zone concernée a savoir : A1 a K34 afin d obtenir image suivante :

a | E [ e | o T E [ ¢r [ & | = [
1 LAl rnii IR aan Badget Mais do
z Fumir mair précident Fwair fir, moir Infa:
E Falds apbratione fin de moir Infa:
] Dwts |wds Faia I¥-cdiew] Cxdr [iBodPimpdreci] Dddit | Crédic |Erergns| fndex hrarratimnr

Clic sur onglet Accueil, groupe Police

[Ch Dsdde-¢ 7 36NE

Acuzii« omules  Données  Révision  Affichage
=) % Couper

Tln | A
M OiA -

o Reprodu”l| = fior- A-|

Presse-pao Bordures

F9 £ Bordure inférieure

Bordure supérieure

[®] |Ee

B F

3 Copier
Coller

| Bordure gauche
An i] Bordure droite
Aucune bordure
EH Toutes les bordures «
[E] Bordures extérieures
=]

Bordure épaisse en encadré *

Sao|elwln] -

Bordure double en bas

Clic sur Coutil | pour tracer les bordures extérieures.

Clic sur Coutil H pour les bordures intérieures.

Nommer les cellules

Sélectionner la celluleB2 Séléctionnez D2 et non B2
Clic sur longlet Formules, groupe Noms définis

Formules *—Données Révision Affichage

- @ g - - 7= ~3 Définir un nom
PABE R B g T
- ~3 Définir un nom... <
ogique Texte Date et Recherche et  Maths et Plus de Gestionnaire

= heure - référence ~ trigonométrie ~ fonctions - de noms

Ouverture

Nouveau nom 4— @

Mom :

Zopsg Classeur

Commentaire :

Fait référence a :  =Feuil1!$B$2 «—

[ o] [

Idem pour les autres cellules & nommer.

Fait par Enryc CIR Le 19 mars 2010
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Machine à écrire
Séléctionnez D2 et non B2
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Barrer


Initiation au tableur avec Excel 2007

Création des listes

Saisir les informations relatives aux listes :

]
]
| 1
CTourses 2
L T Carburant 3
Loisirs 4
Restaurant 5
Habillernent 5
Maisan 7
Retrait 8
irement 2
Depdt cheque 10
CB Telephaone fix 1
. Internet
Chéqus evirance =
Retrait Taxes 15
Prélévement \S/U";-'fe 15
Viemen Bonis v
En L5 modes de paiement =2 en M5 [ibellé opérations == en NS n°chéques i
Validation des listes
Sélectionner la colonne Mode de paiement : (BS5 :B34)
B
Mode Faigmant |
Clic sur longlet Données, groupe Outils de données
Données
E [ »
a2 =5 5= 2 0
Actualiser & |Validation des|Consolider Analyse de || Grc
tout~ =ls| données - scénarios ~
€0 = validation des données.—
3 Entourer les données non valides
B 23 Effacer les cerdles de validation
Clic Validation des données/Validation des données
Ouverture de [a boite de dialogues suivante
r M
Validation des données== M
Message de saisie | Alerte d'erreur
Critéres de validation
Autoriser :
Tout Er Ignorer si vide
Données :
comprise entre
Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques
L
Dérouler le menu Autoriser et sélectionner : Liste
CIR Le 19 mars 2010

Fait par Enryc



Initiation au tableur

Fait par Enryc

avec Excel 2007

-
Validation des données <=
. i

Options +Massage de saisie | Alerte d'erreur

Critéres de validation

Autoriser :

Ignorer si vide

Personnalisé

Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

(& —

Ouverture de la boite de dialogues suivante

)

-
Validation des données =
I i

Dphnné‘" Message de saisie | Alerte d'erreur

Critéres de validation
Autoriser :
- |

Données :

Ignorer si vide
Liste déroulante dans Iz cellule

comprise entre

Source : %

-+ [

Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

L —

pour sélectionner la source

Source : =

Clic !

Clic sur ——»

Ouverture

Validation des données i
[

'
CB H
Chégue !
Retrait 1
Frélevement |
“irement 1
Muméraires |

¥
i
\

Pour ce faire sélectionner (L4 :£12), 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) et
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 :

Validation des données

e ; — =l Clic sur % B ¢t Ouverture de la boite de dialogues suivante :

 tere w ok
e oot o s ok

sorcn
T T . ]

T ———

e |

)4

|

Clic

CIR

Le 19 mars 2010



Initiation au tableur

Dans la cellule BS

avec Excel 2007

Mode Paiemant | N
|

-

—

CB
Cheque
Retrait
Prélevement
Virement
Numéraires.

La mise en forme conditionnelle

wee 8
Excel /13

nous pouvons vérifier la liste crée. Clic sur E et ouverture du menu de la liste déroulante :

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

Pour valider les opérations enregistrées par la banque nous allons utiliser [a mise en_forme conditionnelle.
Supposons que nous voulions matérialiser par des couleurs les opérations enregistrées par la banque. Par exemple : Jaune pour les chéques et [eft
pour les .H

Sélectionner la plage de cellules o doit étre insérée la condition, dans la colonne Index, d savoir : (BS :B34).

Fait par Enryc

Clic sur longlet Accueil, groupe Style

Accueil 4=
“0) % Couper ) 7 P =z
" 2 & EiN
= 23 Copier 7 - =
Coller Mise en forme jlettre sous forme Styles de | Insérer Supprimer Format
- Reproa - detableau~  cellules= | - - - |la
pressen| — Cellules
= pagles de mi llance des cellules >
83 ) "
A [

o P v b
[ =jg) Begles des valeurs plus/mains élevées

1
2 E Barres de données »
I [

4
= [ e— >
5
6
»
7
8 = A
B Houvelle réqgle.
9 - .
0 155 Effacer les regles »
H] Geérerles régles... 4
A I s 9
12 Crée, modifie, supprime et affiche toutes les
13 régles de mise en forme conditionnelle dans
Ie classeur 3 I'aide du Gestionnaire des
14 régles de mise en forme conditionnelle.

Clic sur Gérer les régles

Ouverture de [a boite de dialogues suivante

(o i

‘fficher les régles de mise en forme pour : | sélection acuelle =
| = ouelerige® | X v [+
Régle (appliquée dans Fordre indiqué)  Format: S'applique Tnterrompre i Vrai ~

ok + Fermer

Clic sur Nouvelle régle

Nouvelle régle de mise en forme =*— W

Sélectionnez un type de rgle ©

B Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur
» Appliquer una mise an forme uniquament aux valeurs rangdes parmi las pramidras ou les derniaras voleurs
> Appliquer une mise en forme uniquement L valeurs eu-dessus ou en dessous de la moyenne
» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons
» utiliser une formule pour déterminer pour quelles callules le format sera appliqué

Modifiar I dascription da Ia régle :
Apphquer une mise en forme uniquement aux cellules contenant :

Valeur de a cellule [ 7] [comprise entre =i ot

nesront [ remmat. 4

Clic sur appliquer une mise en _forme seulement aux_ cellules sélectionnées

CIR

Le 19 mars 2010



Initiation au tableur

Fait par Enryc

avec Excel 2007

Nouvelle régle de

Sélectionnez un type de rédle ©

 Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur
» Appliquer une mise en forme uniquement aux cellles qui contiennent

» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la mayenne
» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons
W Utiiser une farmule pour déterminer pour queles cellues ke format sera appliqué

» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premitres oules demiéres valeurs

Modifier |z description de la régle :

Appliquer une mise en forme uni aux cellules

|valeur de la celdle  [+] | comprise entre Bl

comprise entre
non comprise entre
S

qale.
. différente de
Apercu: Sans e s Format...

inférieure &

supérieure ou égale &

inférieure ou égale & E '““‘“"'e'

Clic sur égale a et ouverture de cette nouvelle boite de dialogues :

~Condion

Lavaleur de lacelle st » ﬁ |1 f"_]

Clic sur

Format de cellu®

Ouverture de [a boite de dialogues suivante

Police Style : Taille

B Cambria (En-tgtes) | [Normal N

B Calibri (Corps) Italique 9

B Agency FB Gras 10

B Aharoni Gras italique i

T Algerian bF]

T Andalus > hal NP
i Codeur :

[ [~] Automatique

Attrbuts Apera

[ Barre
] Exposant AaBbCcYyZz
[ ndice

Dans le format conditionnel vous pouvez choisir n style de police, un souligné, une couleur etle style
&

[ Effocer

=

Clic sur longlet remplissage

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

| [[nombre | _Police | Bordure | Rempissage Je—

Couleur d'arriére-plan : Couleur de motif :
Aucune couleur Automatique j

OECEEEEEEN Style de motif :
O

o
m

m D@I EEEEN
Motifs et textures... | | Autres couleurs...

LTI

On obtient

CIR

Donner la condition d savoir : 1.

Le 19 mars 2010
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Initiation au tableur

avec Excel 2007

Nouvelle régle de mise en forme.

Sélectionnez un type de régle :

» Metire en forme toutes les celluies d'apreés leur valeur

¥ Appliquer une mise en forme uniquement aux celbies qui contiennent 8

» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniues ou aux doublons
» Utiiser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appiiqué
Modifier la description de la régle :

» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les dermiéres valeurs
» Appicuer une mise: en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyene

Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules contenant :
Valeur de la cellle v [égale s [0 =

Apercu: AasBbCovyzz  *

e

Clic sur OK, On obtient

Gestionnaire des régles de mise en forme conditionnelle -

L I
Afficher les régles de mise en forme pour :

Sélection actuelle

H ) Nouvelle régie % ] lﬂﬁnd\ﬁerlarég\e‘.‘ ] [ % Supprimer la régle ] 2| [®
Régle (appliquée dans fordre indqué)  Format

S'applique &
Valeur de la celuie = 1

AaBbCcYyZz

| EE

™o

Interrompre si Vrai ~

] [ aonder ] [ appiquer |

Clic sur nouvelle régle pour ajouter une deuxiéme condition.

A louverture de [a nouvelle boite de dialogues procéder comme pour la premiére régle, en changeant de couleur dans le format.

On obtient
[eestionnaire des regies de e en o et l [Eem =

Affcher les régles de mise en forme pour | Sglection actusle =
=) Nouvellerégie... | [ (5 Modifier la régle... ] [ % Supprimer la régle ] P E]

Régle (appliquée dans fordre indqueé)  Format S'appliaue 3 Interrompre siVral =
Valewr de [a celle = 2 AaBbCCYyZz -e8s3 E
Valeur de la celluie = 1 AaBbCCYyZz =s853 % B

ok | [ aonder | [ Applquer |
Index,
Pour tester les conditions fixées : Dans la cellule IS sélectionner 1 g

et 2 dans I6. Le résultat sera ===

Insertion d’un message de saisie

lors d’une saisie de chéque.

Supposons que nous voulons insérer un message dans la colonne Mode paiement invitant & saisir un numéro de chéque dans la colonne adjacente

Fait par Enryc

Sélectionner la colonne Mode de paiement (BS5 :B34)

MMode Foicmors

Clic sur longlet Données, groupe Outils de données

CIR

Le 19 mars 2010
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Données #
P [ETT[4 3 %‘ L
a5 E |&= &2
Actualiser |Validation des|Consolider Analyse de || Gre
tout~ = ls| données~a scénarios ©

€0\ = validation des données.a—
5 Entourer les données non valides

B P4 Effacer les cerdles de validation

Clic Validation des données/Validation des données

Ouverture de la boite de dialogues suivante

r Y
Validation des données m

Message de saisie | Alerte d'erreur

Critéres de validation

Autoriser :
Tout E| Ignarer si vide

Données :

comprise entre

Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

e o

i Message de saisie i

Clic onglet

Ouverture de la boite de dialogues suivante

r My
Validation des données - M

4 Alerte d'erreur

| options | {Message de

Quand |z cellule est sélectionnée

Afficher le message de saisie suivant
Titre :
-+

Message de saisie :
--—

Effacer tout

Annuler

Saisir le titre et le message qui s'affichera lors de lentrée d'une donnée .
A titre d'exemple

Chagque fois que le curseur dinsertion de la souris se trouvera dans une des cellules (BS :B34)
Le Compagnon Office affichera le message saisi :

Paiement par cheque

Si le paiement est
effectué par chéque
saisir le n® du chéque
dans la cellule C
LT

Fait par Enryc CIR Le 19 mars 2010



Initiation au tableur

Sélectionner ces trois colonnes B

Fait par Enryc

Masquer les colonnes L, M et N

avec Excel 2007

cE
Chique Courses
Retrait
Prélevernen Loisirs
irement

Maison
Retrait
Virerment

[

Intarnet

Vaiture
Santé
Animaux
Divers

Carburant

Restaurant
Nurm éraires Habillemeni

Assurance

_

t

Dépst chisque
Téléphone fixe 1

UNCOooNOmawh

# Couper
Copier
CB  |mm coler
Chequ &1 ]
Retrait cllage spédial...
Prélay Insertion
Wirem p
. Supprimer
Mume
Effacer le contenu
Format de cellule
Largeur d= colonne. ..
[ Masquer
2 Afficher

Clic sur masquer et on obtient

e BB
Excel 10/13

clic droit dans [a zone sélectionnée et ouverture du menu contextuel :

ations

« O

£, M, M ont
é8é masquées

Les colonnes contenant les listes sont masquées et de ce fait protégées.

Formater les cellules pour insérer le symbole €

Clic sur longlet Accueil, groupe Nombre

Ouverture de la boite de dialogues suivante

Formater les cellules 72 et 93 au format F

| Lt

Standard

Nombre

Monétaire

| Comptabilité

Aucun format particulier

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

Sélectionner ces cellules. Clic longlet Accueil/Groupe Nombre/Ascenseur Monétaire.
Ouverture de [a boite de dialogues suivante. Clic sur autres formats.

E

Standard
23 Aucun format particulier

; 12 Nombre

Monétaire

BR

Comptabilité

Date courte

Date longue

HHmd

Heure
Pourcentage

l/_, Fraction

Scientifique

NG

Texte

Autres formats numériques.

&

e~ detablez
Style

I

{ | Autres formats numériques

CIR

Le 19 mars 2010



Initiation au tableur

avec Excel 2007

Ouverture de [a boite de dialogues suivante

,

Nombre ‘Mgwement | Police | Bordure | d

| Protection |

[ =)

Catégorie :
Standard
MNombre

Monétaire

Date

Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte

Spécial
Personnalisée

Comptabilité

A Exemple

Mombre de dédmales :

Symbole |€

a— |Cfic sur Personnalisé

Les formats Comptabilité alignent les symboles monétaires et les dédmaux dans une colonne.

[oc ][ mmier |

,

— 58
Exeel” 11/13

Entrez le code du format de nombre, en utilisant un des codes existants comme point de départ.

m n
] | rometce e [ -
Nombre | Alignement | Police | Bordure | Remplissage | Protection | Hombre | Alignement I Police I Bordure | Remplissage I Protection |
Catégorie : Catégorie :
Standard o | Exemple Standard .| Exemple
Nombre Mombre
Monétaire Monétaire
Comptabilité Type: Comptabilité Type :
Date [ - Date
Houre zz2000¢€ <+—(Changer fe € par un F | oo # #20,00F +
Pourcentage hh:mm:ss - Pourcentage hh:mm:ss -
Fraction jifmm/aaaa hh:mm Fraction jifmm/aaaa hh:mm
Sdentifique mm:ss Sdentifigue mm:ss
Texte mm:ss,0 Texte mm:ss,0
% % 3
[h]:mm:ss [h]:mm:ss
TR ERE T EEROE T R EROE T # EROE
T g0\ € 3 £20\_€ o T #H0\_€ - # EHO|_E_ -
Tz #2000 € - # #20,006 TR E H =% £20,00 €_-* % 220,00 £ @ - E
=2 £20,00) € T #2000\ € -* # £20,00\_€ 5 =" _€ 5 -@ -
i ##=0,00 € s
- Supprimer .

Entrez le code du format de nombre, en utiisant un des codes existants comme point de départ.

(o ][ wmier |

Sélectionner dans la fenétre type

Cellule F3 (Total Débit).

I

|# 40,00/

Création des formules

A =SOMME(FS:F34)

supprimer le symbole € et taper « F ». LI

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’ ¢ H3 inclus.

On obtient I

0,00 €]

0,00 €] 0,00 €|

Cellule 2 (avoir fin de mois en Francs). B =H2

Sélectionner la cellule, taper = puis saisir la cellule (H2) et
Pour les cellules 3, sélectionner J2 et faire un glisser coller vers le bas jusqu’ a J3 inclus. On obtient

Fait par Enryc

CIR

puis Entrée
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0,00F
0,00F Puis Entrée

¥ o & =somme(D2+53)-F3

Cellule H2 (Avoir Fin de Mois).

+/

Sélectionner (a cellule, taper = taper somme, ouvrir parenthése (puis saisir D2+G3, fermer parenthiése) - F3 et ——
Rendre les cellules contenant des formules, vierges de toute inscription, lorsqu ’elles ne contiennent pas de données.
Clic sur le Bouton Office/Options Excel

Ouverture de la boite de dialogues suivante :

Options Excela—
|| Afficher la barre de défilement horizontale
Standard §
Afficher |a barre de défilement verticale
Formules Afficher les onglets de classeur
Veérification Grouper les dates dans le menu Filtre automatique

Pour des objets, afficher :
Enregistrement

@ Tout
Options avancées ‘ () Rien (Masquer les objets)
Personnaliser
Afficher les options pour cette feuille de calcul : .@ Feuill

Compléments
P Afficher les en-tétes de ligne et de colonne

Centre de gestion de la confidentialité [T] Formules dans les cellules au lieu de leurs résultats calculés

Ressources [ adficher les sauts de page

—> Afficher un zéro dans les cellules qui ont une valeur nulle
Afficher les symboles du plan si un plan est appliqué
Afficher le quadrillage

Couleur du quadrillage

| Afficher un zéro dans les cellules qui ont une valeur nulle

Clic sur Afficher un zéro

On obtient |D ngﬁcher un zéro dans les cellules qui ont une valeur nul

) Ik
Puis

Le résultat :

Avant :
A B o} D E F G H J
Ly oy -
/‘q 17 2005 ‘ Mon GIM@'E& Mois de Fanvier
Avair mois précedent Awair fin mois 000 €|Info : D,DDF|
Solde opérations fin de mois : 000 € 000 € 0,00 £€|Info : D,DDF|
Duate | Mode Paismant | N chéque | Cods | Libells opération @ébit Cradit Epargne | Index Obsarvi
Aprés :
A 5] C D E F G H J
Ly oy -
/‘4 17 2005 | Mon Budget tlois de Janvier
Awoir mois précédent Aonir fin moig Info : [
Solde opérations fin de maois ¢ Info |
Duate | Mode Faiement | N chéque | Code | Libells opération Dabiz Crédit Fpargne | Index Obsarv

Fait par Enryc CIR Le 19 mars 2010
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Format couleur des cellules

& -
Sélectionner E1 (Mon Budget). Clic sur Coutil couleur de remplissage

Aucun remplissage

Ouverture de cette boite

Faire glisser le curseur de la souris sur la palette, pour choisir la couleur.

Clic sur la couleur verte et la cellule est formatée avec cette couleur

E F [€] H |
|
Couleur de rempliss * X

Avoir fin mois Aucun remplissage
e opérations fin de rmois 10,00 € EEEEEEEN
Liballs opérafion Dbt COradit EEEEEEEN
| HEEEEN
10,00 €
. o ]

Idem pour les autres cellules.

Pour la plage de cellules (A4 :J4), la sélectionner et clic sur le gris (par exemple)

Couleur iss v X

Aucn remplssage
EEEEEEERN

Voila vous venez de réaliser votre premier budget avec Excel.

Felicitations

Fait par Enryc CIR Le 19 mars 2010



