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Mise en page. 
Insérer l’année. 
Insérer le Titre. 

Renseigner les cellules. 
Tracer les bordures.  

Créer les listes. 
Valider les listes. 

Mise en forme conditionnelle. 
Insertion d’un message de saisie. 

Masquer des colonnes. 
Formater les cellules avec  le symbole €. 

Formater les cellules au format F. 
Créer les formules. 

Formater les cellules en couleur. 
 

Lancer EXCEL. 
 

Effectuer une mise en page  
 

Orientation paysage :   
 

Onglet Mise en page, groupe Mise en page 
 

 
 

Insérer l’année  
 

Sélectionner les cellules A1, B1, C1 
 

Clic sur Onglet Accueil, groupe Alignement 
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On obtient 
   

  
 

Dans la cellule A1 saisir le texte relatif à l'année 
 
 

 
 

Insertion du Titre  
 

Sélectionner les cellules E1, F1, G1   
 

Clic sur Onglet Accueil, groupe Alignement 
 

 
 

Taper le texte et mise en forme :    
 

Idem pour (B2, C2), (D2, E2), (F2, G2), (I1, J1, K1) et (D3, E3) afin d’obtenir cette présentation (sans les couleurs, laissées pour mieux visionner 
la mise en forme). 

 

 
 

Renseigner les cellules  
 

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

 
 

On obtient le résultat suivant.  Ne pas mettre les cellules en couleur, cela se fera à la fin. J’ai laissé volontairement les cellules en couleur pour 
mieux les matérialiser. 
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Traçage des bordures   
 
 

Sélectionner la zone concernée à savoir : A1 à K34 afin d’obtenir l’image suivante : 
 

 
 

Clic sur onglet Accueil, groupe Police 
 

 
 

Clic sur l’outil    pour tracer les bordures extérieures. 

Clic sur l’outil   pour les bordures intérieures. 
 

Nommer les cellules  
 

Sélectionner la cellule B2 
Clic sur l'onglet Formules, groupe Noms définis 

 

  
 

Ouverture 
 

 
 

Idem pour les autres cellules à nommer. 

 

Riton
Machine à écrire

Riton
Machine à écrire
Séléctionnez D2 et non B2

Riton
Barrer
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Création des listes  
 

Saisir les informations relatives aux listes : 
 

En L5 modes de paiement   en M5 libellé opérations   en N5 n°chèques   
 

Validation des listes  
 

Sélectionner la colonne Mode de paiement : (B5 :B34)   
 

 
 

Clic sur l'onglet Données, groupe Outils de données 
 

 
 

Clic Validation des données/Validation des données 
 

 Ouverture de la boite de dialogues suivante  
 

 
 

Dérouler le menu Autoriser et sélectionner : Liste 
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Ouverture de la boite de dialogues suivante  
 

 
 

pour sélectionner la source 
 

 Clic     
 

Ouverture 
 

 
 

    Sélectionner la  liste la liste crée en L5. 
 

Pour ce faire sélectionner (L4 :L12).  Toujours laisser 1 cellule vierge en tête et 2 ou 3 en fin. 
Ceci afin qu’aucune donnée n’apparaisse sur le tableau lorsqu’il n’y a pas lieu (Sélection 1ère cellule vide) et 

Pouvoir ajouter de nouvelles données (dernières cellules vierges) en cas de modification. 
 

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

 Clic sur   et Ouverture de la boite de dialogues suivante : 
 

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

 
 

Utiliser le même procédé pour créer les autres listes : N° de chèques, 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 chèques et vert 

pour les CB. 
 

Sélectionner la plage de cellules où doit être insérée la condition, dans la colonne Index, à savoir : (B5 :B34). 
 

Clic sur l'onglet Accueil, groupe Style 
 
 

 
 

Clic sur Gérer les règles 
 

Ouverture de la boite de dialogues suivante  
 

                     
 

Clic sur Nouvelle règle 
 

   
 

Clic sur appliquer une mise en forme seulement aux cellules sélectionnées 
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Clic sur égale à et ouverture de cette nouvelle boite de dialogues : 
 

 Donner la condition à savoir : 1. 
 

Clic sur  Ouverture de la boite de dialogues suivante  
 
 

 
 

Clic sur l'onglet remplissage 
  Sélectionner une couleur. Elle s’affichera dans la fenêtre aperçu. 

 

   
 
 

On obtient 
 



Initiation au tableur  avec Excel  2007                                     8/13 

FFaaiitt  ppaarr  EEnnrryycc  CCIIRR  LLee  1199  mmaarrss  22001100  

 
 

Clic sur OK. On obtient 
 

 
 

Clic sur nouvelle règle pour ajouter une deuxième condition. 
A l'ouverture de la nouvelle boite de dialogues procéder comme pour la première règle, en changeant de couleur dans le format. 

On obtient 
 

 
 

Pour tester les conditions fixées : Dans la cellule I5 sélectionner 1   et 2 dans I6. Le résultat sera    
 
 

Insertion d’un message de saisie  
 

Supposons que nous voulons insérer un message dans la colonne Mode paiement invitant à saisir un numéro de chèque dans la colonne adjacente 
lors d’une saisie de chèque. 

 
Sélectionner la colonne Mode de paiement (B5 :B34)   

 

 
 

Clic sur l'onglet Données, groupe Outils de données 
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Clic Validation des données/Validation des données 
 

 Ouverture de la boite de dialogues suivante  
 

 
 

Clic  onglet  
 

Ouverture de la boite de dialogues suivante  
 

 
 

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

 
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 : 
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Masquer les colonnes L, M et N  
 

Sélectionner ces trois colonnes  clic droit dans la zone sélectionnée et ouverture du menu contextuel : 
 

   Clic sur masquer et on obtient    
 

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 sur l'onglet Accueil, groupe Nombre 

 
Ouverture de la boite de dialogues suivante  

 

       
 

Formater les cellules J2 et J3 au format F  
 

Sélectionner ces cellules. Clic l'onglet Accueil/Groupe Nombre/Ascenseur Monétaire. 
 Ouverture de la boite de dialogues suivante. Clic sur autres formats. 
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Ouverture de la boite de dialogues suivante 
 

 
 
 

      
 

 

Sélectionner   dans la fenêtre type   supprimer le symbole € et taper « F ».  
 

Création des formules  
 

Cellule F3 (Total Débit).  

Sélectionner la cellule,  taper = taper somme ouvrir parenthèse (puis saisir la plage de cellules (F5 :F34), fermer parenthèse) et     

 
 
 

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

On obtient   puis Entrée  
 

Cellule J2  (avoir fin de mois en Francs).  

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’ à J3 inclus. On obtient 
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   Puis Entrée . 
 

Cellule H2 (Avoir Fin de Mois).  
 

Sélectionner la cellule,  taper = taper somme, ouvrir parenthèse (puis saisir D2+G3, fermer parenthèse) - 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 : 

 

    
 

Clic sur Afficher un zéro      
 

On obtient              
 

  Puis     
 

Le résultat : 
 

Avant : 
 

 
 

Après : 
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Format couleur des cellules  
 

Sélectionner E1 (Mon Budget). Clic sur l’outil couleur de 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 
 

 
 

Idem pour les autres cellules. 
 

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

 
 

Voilà vous venez de réaliser votre premier budget avec Excel. 
 

 


