MICROSOFT EXCEL - NOTIONS DE BASE

EXLO001-05

Préparer et remplir un tableau

Nous allons remplir progressivement un tableau Excel destiné a tenir un « livre de banque »
pour vérifier 1’état du solde du compte et pointer les relevés de compte de la banque.

1 - Donner des titres a la feuille et aux colonnes.

Par défaut, Excel baptise les feuilles crées « Feuill », « Feuil2 », « Feuil3 », ...
Nous n’allons ici utiliser que la feuille 1 que nous allons appeler « Banque ».

« Double cliquez » en bas de 1’écran sur 33|
Feuill. - ;
4t Feuil { Feul2 £ Feuils /

” Dessin « [Q-: 44 | Fobries automatiques =

Le nom doit se noircir T

Tapez « Banque » puis « Entrée » : votre ==

feuille porte désormais son nouveau nom. \}ﬁm anque (EEE T

” Macgin - h f!': | Frorrmec antamatinias «

A B | C
Date Libellé de l'opération M® de cheque. Painté Déhit Crédit Solde €

r1|.x=-|m||\_r 4

2 - Préparer la mis¢’en forme.

Nous allons d’abord meftre e forme la page. En effet, lorsque nous aurons beaucoup de
lignes, si nous ne faisons rign, la premiere ligne de titres va disparaitre alors qu’elle est utile

Positionnez la soupfs sur la cellule « A2 » et cliquez. Cette cellule doit étre bordée de noir et la

fenétre d’adress¢’doit indiquer « A2 » /
I [Fe

R ()

A ’4 B
Date Libellé de l'opérs

il'_n_'lh.'l—\
e
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Fendtre 7 € Cliquez ensuite sur « Fenétre »
Mouvelle Fendtre Puis Su.r
Recrganisers., « Fractionner »
Masquer .
AFficher et recommencez avec « Fenétre »
== A
Frackionner puis
Figer les volsts & Figer les volets »

[v_ 1 Classeurl

Votre tableau a désormais 1’aspect suivant : une ligne noire repere la parti€ qui sera foujours
affichée : c’est le séparateur de volets.

| aria -0 -6 7 S E=S=E/A M MEE DY NI -h A
az - =| /
A | B | ¢ e & T ¥ I & I ¢
[Date Libellé de l'opération ﬂ\]" de chéque: Pointé Déhit Credit Solde £

Vous pouvez mettre cette séparation ol vous voulez dang’le tapleau.
3 - Remplir le tableau

Pour remplir le tableau, positionnez vous sur la premi
contenu.

e cellule a remplir et saisissez son

a3 ~| =|
A | B | C [ 6 [ E T F T & T 1
1 |Date Libellé de l'opération N® de chegue| Paointé Déhit Credit Solde £
5 16-déc Salde de départ B Bt 100025
[ 16-dec Super marche 9234122 125
4 18-déc Essence CB Bh 43
= Z0-déc Plantations 9234123 2569
Sieq) 24-déc Cadeaus 9234124 91 BE
i 28-déc Prime de fin d'année 2345 52
8 |
9
10
]
i
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Quand vous commencez a avoir quelques données dans votre tableau, vous pouvez voir les
options de mise en forme que Excel a prises pour chaque colonne.

4 - Mettre en forme les cellules
Nous allons modifier les formats des cellules pour avoir quelque chose de plus agréable
Commencez par cliquer (1 fois) surde « A 4

en haut de la colonne : celle-ci e
entierement sélectionnée et noifci

Mettre les dates sous la forme jj/mm/aa :

/Farma; Qutils - Données Fepétre 7
il
ﬁ' Cellule. .. Ckel+1

Cliquez ensuite sur « Format »

IS « » .
Puis « Cellule b ,
b
2% Calbnee
Mombre e | | eepen | e | meiecioe | EEL""E L4
Cakegorie: rdpercy
Fafed =l Mise en Forme altomatique. .,
Mombre /
Monét, A Py
annﬁeitaallgﬁlté Mise en forme conditionnelle. ..
Heure St':.I'IE. o

Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte
Spécial
Personnalisé

=

Les Formats Date affichent les numéros de séries date et heure comme
waleurs date, Liklisez les formats Heure pour afficher seulement la partie
heure. ' -

sorer_ |

sélectionnez dans la partie droite le format
de date que vous recherchez.

Il vous faut encore centrer les donp€es ddns la colonne. Tant que la colonne est noircie,
cliquez sur I'icone classique de géntrage dans la barre d’outils.

Centrez la colonne « Pointé % : sé]éctionnez la colonne et cliquant sur le « D » en haut puis
cliquez ici encore sur I'icone classique de centrage.
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Pour homogénéiser les formats des 3 colonnes de chiffres : commencez par sélectionner ces 3
colonnes en cliquant sur le « E » en haut et en faisant glisser la souris jusque sur le « G »
avant de relacher. Les 3 colonnes doivent étre poircies.

Cliquez ensuite sur « Format » puis
« Cellule », comme plus haut.

Dans la fenétre de format, cliquez sur
« Nombre »

Puis encore sur « Nombre ».
Format de cellule ]

Mombre |.¢\Iignement l Palice I Bordure I Matifs I Prntection!

Cakégarie: FApercy -
Vous pouvez ajuster le nombre de ‘ Debit |
L . . Mombre
décimales que vous voulez voir Monétaire Nombre de décmalesig, [ =
apparaitre o
Heure [ Ukilisez e séparateur de millisrs
Nl : A Fourcentage Nombres negatifs:
Ainsi que le format de vos chiffres : ici, Fraction b 2l
. 2 214 . Srientifique -1234,10
les chiffres précédés du signe - seron.t\ il 1234, 10
1 A == -1234,10
affichés en rouge. m

La catéqorie Mombre est utilisée pour 'affichage général des nombres, Les
cakégories Mongkaire ef Comptabilité offrent des Formatages spécialisés pour
des valeurs monetaires,

Ok l annuler

5 - Insérer les formules de calcul

Pour que le solde se calcule automatiquément, il va falloir mettre dans la colonne G, non pas
des chiffres calculés a la main, mais uhe formule.

Sur la premiere ligne, le solde esy€gal au | E | F | G I
solde de début. On peut ttre 2 la main Débit Credit Solde €

le chiffre de 1000,25 1000 25
calculé.

12500
AGE 43

Sur la deuxieme figne,Ade nouveau solde est 20,53

égal au solde d¢ la ligne précédente « plus »
le crédit éventuel stir la ligne « moins » le
débit éventuel syt la ligne.

2345 52

cellule « G3 » est donc égale a :

Pgur indiquer a Excel qu’il doit faire un
alcu), il faut saisir dans la cellule « G3 » :

=G2-E3+4F3
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Le signe « = » en téte permet d’indiquer qu’il
y a un calcul a effectuer.

Attention a bien repérer les numéros des
lignes dans la gauche du tableau : ici, la ligne
n° 1 porte les titres des colonnes.

E | F | G | Votre tableau doit maintenant avegir 1’aspéct
Déhit Crédit Solde € suivant :

100025 100025
125,00 875,25
65,43 | 1
25,69
91 66
892,00
2345 52

Pour dupliquer cette formule sur toutes les lignes, vous podvez pfatiquer de 2 fagons
différentes :

Premiere méthode : placez-vous sur la cellule « G3 % et cliquez sur 1’icone « Copier ».

Puis sélectionnez les cellules du dessous en les Balayant avec la souris, clic gauche enfoncé.
Lorsque vous avez sélectionné les cellules vodlues,Allez cliquer sur « Coller ». La formule est

chaque cellule de solde.
Deuxiéme méthode : Sélectionne

I
Dehite Crédit Solde £
oo 1000.25

Placez la pointe de la souris dang le coin en
bas a droite de cette celldle, juSqu’a ce
qu’une petite croix (+) apparaisse. 297 00

. ' = ' 2345 52
Des que la croix gét visible, cliquez (gauche)
et déplacez la sguris yers le bas d’autant de
lignes que vods soyhaitez, en maintenant le
1 B \ F | G| H
. . . Diébit Crédit  Solde €
ctionnées sont encadrées. 100025 100025

87525
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Votre solde est calculé automatiquement chaque fois que vous remplissgz uneAdigne.
Quand vous avez rempli la derniere ligne comportant une formule de £alcul/dans le solde,

faites comme précédemment pour en recréer 5 ou 10 supplémentairgs.
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&9 | =
A | =] | C | B | E | F | G | H
1 Date Libellé de l'opération M* de chégque Pointé Déhit Credit Solde €
2 | 16A2004 | Solde de départ X 1000 25 1000,25
3 | 1BA1204 | Super marché 9234122 125,00 875,25
4 | 181204 Essence CE BB 43 805 82
5 | 20M204  Plantations 9234123 25 F9 783,13
B | 241204  Cadeaux 9234124 91 BB B91.47
7| 2BM204  Reparation 9234125 5592 00 ] . -200 53
g | 281204  |Prime de fin d'année 234552 | 2144899 |
9 | 214499 |
10 2144 99
g 2144 99
12 2144 99
13



