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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 étre 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 mod¢les 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 I’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 accés 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 ’origine des problémes. Aussi nous ne pouvons en aucun cas €tre 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.Principes généraux

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

Quantité Prix Montant
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Exemple de classeur avec des nombres, des formules et du texte :

B C D

1 Libellé Quantité | Prix unitaire |Montant

2 Pelle 2 15,00€ 30,00€
3 Pioche 3 14,75 € 44 25 €
4 Rateau 1 12,25 € 12,25 €
5 Terreau 3 3,50€ 10,50 €
6 Sécateur 1 25,50 € 25,50 €
7 Total 122.50€
8

9

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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B.Premier exercice (a réaliser) :

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

En C3, réalisez la formule suivante :

A B C D
1 15] 3]
2 2
3 =B1*A2+D1
4
Validez avec la touche Entrée :
1 15 3
2 2
3
4
Puis changer la valeur de la cellule A2 en remplagant le chiffre 2 par un chiffre 3 :
I1 suffit de cliquer sur A2 et indiquer 3.
Valider avec la touche Entrée.
Constatez que la formule a changée.
A B c | D
15 3
3

W N
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Puis remettez 2 en A2 (pour revenir a la situation précédente).
Tapez le texte « Résultat » en B3

BN -

A

15

Résultat

C

33

Changez la formule :

Faites un double clic en C3 et remplacer le symbole « + » par un symbole «- »

A B C D
1 15 3]
2 2
3 Résultat =B1*A2+D1
4
Utilisez le retour arriére et indiquez le symbole « - » :
A B | C D
1 15 \ 3]
2 2 h |
3 Résultat =B1*A2-D1
4
Validez avec la touche Entrée et constatez que le résultat a changgé :
A B | ¢ D
1 15 ' N 3
2 2 3
3 Reésultat 27 |
4
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Dans cet exercice nous avons saisi des nombres, nous avons créé une formule.

Nous avons corrigé les nombres et la formule a changé de résultat.

Nous avons ensuite saisi du texte, car dans les cellules nous pouvons mettre indifféremment
des valeurs numériques ou du texte.

Puis enfin, nous avons changé la formule.

A chaque changement la formule est automatiquement recalculée
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C.Exercice pour réaliser une facture simple!

La réalisation d’une facture simple permet de comprendre aisément 1’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 premicre approche)

Résultat final :

Francois Galliot
7, rue des Granges
25000 Besangon
Mansieur Jean Dupont
15, rue de la Gare
70100 Gray
Désignation Quantité Pu Montant
Pelle 3 20,00 € 60,00 €
Pioche 2 32,00 € 64,00 €
Rateau 4 25,35 € 101,40 €
€
€
€
Total HT 225,40 €
Tva a 19,6% 44,18 €
TTC 269,58 €

Tapez I’entéte :

A
Francois Galliot
7, rue des Granges
25000 Besancon

LS VV R R

Tapez I’adresse du client :

Monsieur Jean Dupont
15, rue de la Gare
70100 Gray

! Cet exercice n’est qu’une illustration pédagogique pour apprendre le fonctionnement Excel.
Cet exercice étant réalisé 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 premicre ligne de facture :
(ne pas mettre de décimales au prix unitaire, elles seront mises ultérieurement).

Désignation Quantité Pu Montant
Pelle 3 20

Réaliser la premiére formule :
Tapez = puis cliquez sous la quantité, tapez *, puis cliquez sous PU...

Quantité ‘Iiy rrrrrrrrrrrrr Montant
]: ] 20{=C11*D11

et validez avec la touche Entrée.

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 (par exemple) :

Montant
) 60|

Montant

6[]“
Montant
) 60
0
0
0
0
0
=

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

o O O O O

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

IJ x 501:&& automatigue -

_:}j Renpdissage -
at

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

e
|:SDMME{@}
[ SOMME(nombrel; [nombreZ]; ...) |

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

Montant
60

o O O O O

60

Nous allons ajouter les libellés des trois cellules :

Total HT 60
Tva a 19,6%
TTC

Puis nous réalisons la formule de la TVA :

L

Total HT [ 60]
Tvaa19,6% |=E17*19,6% |
TTC

Puis la formule du TTC :
Total HT """"""?’U
Tva a 19,6% | ,,,,,,,,},1¢?,§ )
TTC |=E17+£18 |
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Certaines lignes sont vides, mais la structure de la facture est préte :

A B C D E
1 Frangois Galliot
2 7, rue des Granges
3 25000 Besangon
4
5 Monsieur Jean Dupont
6 15, rue de la Gare
7 70100 Gray
8
9
10 Désignation Quantité Pu Montant
11 Pelle 3 20 60
12 0
13 0
14 0
15 0
16 0
17 Total HT 60
18 Tva a 19,6% 11,76
19 TTC 71,76
20

Sélectionnez les cellules de D11 jusqu’a E19 :
(Cliquez au milieu de la cellule D11 et en maintenant le clic glissez jusqu’a E19, comme

indiqué ci-dessous)

Pu Montant
L= 20 60
0
0
0
(6]
0
Total HT 60
Tva a 19,6% 3 ‘,76
TTC ;};}6

Et cliquez sur le Bouton du format monétaire :

LENCIU T 14 LEH

atiquement  Standard

2 - oh 000 %8
u Nombre

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 :

Désignation Quantité Pu Montant
Pelle 3 20,00 € 60,00 €
Pioche 2 32,00 € 64,00 €
Rateau 4 25,35 € 101,40 €
- £
- £
- £
Total HT 225,40 €
Tva a 19,6% 44,18 €
TTC 269,58 €

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

Francois Galliot
7, rue des Granges
25000 Besangon
Monsieur Jean Dupont
15, rue de la Gare
70100 Gray
Désignation Quantité Pu Montant
Pelle 3 20,00 € 60,00 €
Pioche 2 32,00 € 64,00 €
Rateau 4 25,35 € 101,40 €
- €
- £
- £
Total HT 225,40 €
Tva a 19,6% 44,18 €
TTC 269,58 €

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

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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D.Enregistrer, enregistrer sous
Onglet Fichier, Enregistrer sous...

H Enregistrer

| E\Enregistrer S0US |
E;%\gmrrir

ccueil Insertl

@ Enregistrer sous

S5

E.'l + Bibliothéques » Documents »

G-

- | +5 | | Rechercher dons : Documents 0O |

Organiser » Nouveau dossier

= @

. Supports
) SupportsPdf

1. Programmes

Bibliothéque Documents

Inclut: 2 emplacements

MNom

Organiser par: Dossier ™

5 FECtLIrEtiDH MDdIfIélE
. Clients | Administrations 20/04/201017:15
W scan | Batappli 29/08/201010:36
& Téléchargements |/ Baudinformatique 24,/09/201018:51
|, Belotsite web 15/12/201017:09
74 Bibliotheques |/ Blocs-notes OneNcte 18/10/201016:29
5] Documents | brother DCP340CW réparation 19/10/201008:13

=] Images

| T

Type

Dessier de fichie
Dessier de fichie
Dossier de fichie
Dossier de fichie

Dessier de fichie

Dissier de fichier _

3

-

£

Normn de fichier: facture Dupont]

Type: ’Classeul Excel

Auteurs : Denis Belot Mots-clés i Ajoutez un mot-clé
[T|Enregistrer les
miniatures
& Cacher les dossiers Qutils

Titrz: Ajoutez untitre

- [ Enregistrer ] [ 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.

Mémoire vive

Excel
Enregistrement
Windows Sur le disque
| Windows | | Excel |
Processeur

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 ’enregistrement précédent.
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E. Imprimer
Onglet Fichier, Imprimer...

[Fa* | X facture Dupcnt - Microsott Excel
m il Inserfion  Misenpage  Formulss  Donnees  Revsion  AMfichage  Dewelopmeut  Oelot
I Ensegistier _'_‘r""!"

B2 Enregistrer znus :

Copies: |1 =
EF Duune
wner
3 Fermer hﬁ
; Erather DCR-340CW UISE Princes I
Récent . o [
s apites g Fin ants
Paramatres
| Imprimer les feailles actives -
. = Imprimes uniupiermnt es feuilles ative
Bt envayer Pages: slha -3
Aice -
1] Dptians =
2 | | Oriertstion Partait -
[ Quitter =
= =

! 3emy27om

Miszen pags

Des réglages sont possibles avant d’imprimer :
Imprimer avec modification des options (nombre de copies...)

Sur la droite figure un Apergu avant impression pour voir le document avant de I’imprimer.
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F. Exercice pour réaliser une balance carrée

Résultat final :

SN=y I RN - TS R

A

Vendeur 1
Vendeur 2
Vendeur 3
Vendeur 4
Total

B
Rayon H
100
155
134
250
639

C
Rayon F
175
200
112
75
562

D

Rayon E

120
121
100

75
416

Total

395
476
346
400
1617

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 Vendeurl 100 175
3 |Vendeur2 155 200
4 Vendeur3 134 112
5 Vendeurd 250 75
6 |Total
7

Faire la somme de la colonne B (Rayon H)
Se placer en B6, et cliquez sur le Bouton Somme automatique

%, Somme automatigue ~
E RE%issage ™

Vérifiez la proposition et validez avec la touche Entrée :

A

Vendeur 1
Vendeur 2
Vendeur 3
Vendeur 4

:ITutaI

B

Rayon H

=SOMME(

)

SOMME(mombrel:
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Faire la somme de la Ligne 2 (Vendeur 1)
Se placer en E2, et cliquez sur le Bouton Somme automatique

J = SGEE automatique -

E Felaflissage =

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

A B = D E F

1 Rayon H Rayon F Rayon E 1T0ta|
2 |‘u‘endeur1 [ 100 175 121:1} ﬂDMME{m}

3 Vendeur2 155 200 121 [ SOMME(nombrel; [nombr

Recopiez le total de la colonne B vers la droite :

5 |Vendeur4 250

6 Total 639)

a8 _ )/

= ;
5 |Vendeurd 250 75 75
|
6 |Total 639] L
7 z .
B

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

(8] E
nE Total
120 395
121
100
75
416 395 +

Votre tableau est achevé dans sa structure.

A B C D E

1 Rayon H Rayon F Rayon E Total

2 Vendeurl 100 175 120 395
3 Vendeur2 155 200 121 476
4 |Vendeur 3 134 112 100 346
5 |Vendeurd 250 75 75 400
6 Total 639 562 416 1617
7
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Faites une modification dans les nombres, mettez 2000 (au lieu de 100) dans la cellule B2,
pour constater que les totaux sont modifiés simultanément.

Enregistrez votre document.
Actuellement, votre tableau n’est pas encore reconnu par Excel comme étant un vrai tableau.

Transformer votre document en tableau réel.
Positionnez-vous n’importe ou dans le tableau, puis cliquez sur :

ﬁ +
: 28]
Forme |Mettre sous forme| Styles de | Insérer Supprimer Formg
nelle~| detableau~ |ce|lu|es' x o x
Clair
]

yle de tableau clair9 r

| Mettre sous forme de tableau @lﬂ

0O se trouvent les données de votre tableau ?

Mon tablesu comporte des en-tetes

ok ][ e |

Validez avec Entrée.

1

2 |vendeur1 100 175 120 395
3 |Vendeur2 155 200 121 476
4 [Vendeur 3 134 112 100 346
5 [Vendeur4 250 75 75 400
& Total 639 a62 416 1617
7

Votre tableau est réellement reconnu par Excel.
Diverses fonctions spécifiques sont attribuées a ce tableau.

Réenregistrez ce document.
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G.Transformer un document en modele

Ouvrez la facture que vous avez enregistrée précédemment

A B = B E F
1 Frangais Galliot
4 7, r1ue des Granges
3 25000 Besangon
a
5 Bean Dupont
[ 15, rue de la Gare
x, JO100 Gray
8
]
10 i Quantité Pu Montant
11 Pelle 3 000€ 60,00 £
12 Pioche 7 17,00 € 64,00 €
13 Rateau 4 1535 € 101,40 £
14 £
15 3
16 - &
17 Total HT 225400 £
18 Tva 3 19,6% 4498 €
19 TC 269,58 €
20
21

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

A B C ] E
1 Frangois Gallict
2 ? rue des Granges
3 25000 Besangon

F

10| Déslgnation Cuantité P

17| Total HT
18 Tua & 19.6%
ig e

-
th
RN PR N Y

Puis enregistrez en choisissant comme type Mod¢le Excel
Bouton Office, enregistrer sous...

' | Baregistrer sous

‘_3.\- Jo| L % DavinBelct » AppDuta b Feaiming » Microwch b Templete BT
N ——
3 Documents * o : wndifie be Type
Frages
- - 52 Discument Theres oz
& Musgue
Ay i tiveCartert
i R Svartan Geaphics

B wwwFacadmed
o} Gruuperisidentidl =]
18 Orsinataur i

£ Disqueiacal 1)

= RECOVERY ik

Him e Fichur: Facore tyme

Type: {duin Excal —

U5 Classeur Ercel imenant e charge bes maceds]
Classeur Eacsl Binairs
Clesseur Broel 47 - 2003

= Cacher les dovse Dannets ML

Page Vi i fichise uminue
Fage et

Muodéle Excel [grenant en charge hes mecres]
Modée bared 37 - X003

(Placez éventuellement votre modele sur le bureau.)
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H.Interface

1 - Principaux éléments

Onglet fichier I Barre d’outils accés rapide I

Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

|

_* Calibri 11 ¢ A AT = E\ e | 51 Renvoyer 4 la ligne auto Ruban
B3 ' - .
Coller ¥ 6.I 8| | S Ar|E = €= £= 3 Fusionner et centrer ~

Presse-papiers Police ) Alighement

Lanceur de boite de dialogue p
(Plus d’options) Commandes

(courantes)
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2 - Bouton Fichier Office 2010

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

Accueil In

Q Enregistrer
Enregistrer sous
E Cruvrir
[ Fermer

Informations

NDUW
Ay
Imprimer

Enregistrer
et envoyer

Aide
] Options

E Cruitter

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

™
i || [l antions géndrates crutiisation 4'Excel,
Famnules
winnaation Dptions Tieeace dBsateu
Enragicirannt &) atrirer ta miniarre doutils lon de is seecion
= oa I3 T
Eaiigii B atreer Caperou instoneans
Jeude couleurs | Ges clain[= |
ERCREIERSE =l e e 34t info-buliss =
Peryonnaliser le Buban
S de la eriafian de chamurs
Baste d autds Arces e
Uik crbtn police: =
Compléments o
Tl e e potice -
Centre-de geslion de s confidentisng Made 'slichage par aéteut ds nauseiles feubies: =
Inchars exs fauien:
Fenannaker vl copie de Mrosoft O
Hon digmsteur: Deni Dekot
ox annuier |

Excel 2010 / Denis Belot / vendredi 31 janvier 2020 - 10:27



-25-

3 - Le Ruban

Le ruban regroupe 1’ensemble des fonctions spécifiques du logiciel.

i Accueil i Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Developpeur
'T] & Calibri === =@  standard - %] ﬁ
@Q -
Caller > G 7 § -~ === SR g. % 000 | %5 505 | Mise enforme Mettre sous forme

conditionnelle ~ de tableau =

Style

Presse-papiers &

Alignement 1 Mombre {F]

4 - Les Onglets

Les Onglets regroupent chaque Groupe de commande.

| Accueil | Insertion Mise en page Formules Données

Révision Affichage

5- Les Groupes

Chaque Groupe présente les commandes courantes pour chacune des catégories.
(Groupe Presse-papiers, Groupe Police...)

Colier

e
"

Fresse-papiers Police

Alignement ; Mombre
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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.

|Ii‘] L;t ! Calibri

Trsertion Mise en page Formules Donnges Reévisian Affick

u Al =EsEe T
Gie| - Ar S =S = i55F 8- B~ % n

Standard
Calter G I &~
- =

Presse-papiers 7

| Mombre | i police | Borcure |

Alignement du texte

lgamomﬂ . .

m Retrait : Te

gerteal: | I E:

B

EBas E (| Texte ——*¥

[Tl ustification distribuse 5 h
Cenmle du texte S

] Renvayer 3 Ia ligne sutomstquament el

] auster 0 4| deorés

] Busionner les cefules
D Droite & Gauche

7 - Apercu instantané

Si un texte est sélectionné, 1’apercu est immédiat durant les choix des commandes (Sans

méme valider).

Arial IZ|10 A A = g%] B = Standard -
:l_t- (t:alliri ) EE- B o M
‘outes les polices
L ’Z&- nanCYFB ‘E nent IT.| MNombre IT.|
- T Aharoni % || T 6 1
i ALGERI . RAYONH RAYONF  RAYONE
T sndalue Yoy R 178
T sngsana Hew afan R 2 200
| T— e R3 134 112
B R 4 280 ki)
T Aparajita ST 639 562

Lanceur

Boite de
dialogue
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8 - Apparition des onglets spécifiques
Pour les images et les dessins les onglets spécifiques apparaissent lorsque le dessin ou I’image
sont sélectionnés.

Si une image est sélectionnée, I’onglet « Format » et I’onglet « Outils Image » apparaissent.
Si un dessin est sélectionné, I’onglet « Format » et I’onglet « Outils Dessin » apparaissent.

‘de

g WL C Pl e s e
AU LS OC OGS |
|

Format

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

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

346 Arial =10 -

400 E ol ML
Grags (Cirl+G]
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10 -Barre d’outils accés rapide
Cette barre est personnalisable est permet d’ajouter les boutons que I’on utilise couramment.

Sjouter a la barre d'outils Accés rap
| R o a1 o
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|. Exercice pour réaliser un fichier client simple

Résultat final :

1 hd Code postalhd

2 Maonsieur Adam Jean 4, rue du Bar 25000 Besancon 381688384 grossiste 11981

3 Mansieur Adam Max 4 rue du Temple 39500 Gray 384568393 grossiste 11698

4 Madame Albertini Christine 54, rue du Pont 25000 Besancon 381688384 grossiste 10849

5 Madame Albertini Marie 15 r Crachin 25000 Besancon 351688384 grossiste 10849

6 Madame Albertini Christina 88 rue de la Gare 39000 Lons le Saunier 384568197 grossiste 10000

7 Mademoiselle Binoletu Dominigue 43, Grande Rue 90000 Belfort 384565295 détail 11132

8 Mademoiselle Binoletu Jeanine 7 rue de la Barre 39000 Lons le Saunier 384616759 détail 10283

9 Madame Binuletu Jeanne 4 rue du Pont 70000 Vesoul 384566246 détail 12264

10 Maonsieur Binuletu Jean 4, Grande Rue 90000 Belfort 384565295 détail 11698

11 Monsieur Birduniko Francois 16 avenue Bidule 25000 Besancon 381686378 détail 10283

12 Monsieur Birduniko Christian 5 rue du Truc 70000 Vesoul 384566246 détail 10000
Saisir les entétes et les deux premieres lignes. ..

A B C D E F G H

1 Titre Nom Prénom Rue Code postal Ville Téléphane catégorie Montant

2 |Mademoiselle Mochin Bernardette 12 r Machin 25000 Besancon 381615757 détail 10849

3 |Monsieur Mortin Albert 15 avenue Bidule 25000 Besancon 381688375 détail 11415

4

5

Afin de simplifier le travail nous allons ultérieurement utiliser un fichier déja rempli...

Bouton Fichier, Ouvrir...

Accueil Ing

H Enregistrer

E Enregistrer sous

| & o |
s b
r@ Ouvrir
@k:/" ¢ Exercice Excel2010
Organiser v Mouveau dossier
[EI Microsoft Excel = Nom
Espaces de travai %] Balance carrée
EL] CaigzeStationService
[ Favons E pebut
B Bureau = facture belot
f-__ Emplacements ré -zﬂ facture Dupont
L. Supports -ED Facture
. SupportsPdf !-T‘::lj fichieg clients
. Frogrammes %_H Plan ESOrErie
. Facturation g:j premier escai
J Clients 2] Tableau chiffre d affaires
i:? Scan =
& Téléchargement:
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Voici le classeur ouvert
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A B C D
Titre Nom Prénom Rue
Mademaoiselle Mochin Bemardette 12 r Machin
Mansieur Mortin Albert 15 avenue Bidule
Maonsieur Raiselot Gérard 16 r Crachin
Madame Moltrini Albertine 38 rue Crachin
Mansieur Odom Jean-Marie 15 rue du Turc
Monsieur Raiselot Albert 16 avenue Bidule
Mademaoiselle Dovollu Christine 16 avenue Bidule
Mansieur Duvol Christian 4 rue du Pont
Madame Mertucho Albertine 54, rue du Pont
Madame Binuletu Jeanne 4 rue du Pont
Mansieur Adam Max 4 rue du Temple
Monsieur Adam Jean 4, rue du Bar
Madame Cardinato Albertine 3, rdu Rond
Mansieur Mertocha Albert 44, rue du Temple
Madame Cardinato Christine 69, rue du Temple
Mansieur Birduniko Christian 5 rue du Truc
Mansieur Brachito Jean 28, rte du Truc
Mademaiselle Binoletu Jeanine 7 rue de la Barre
Mansieur Dupont Dominique 7rde la gare
Monsieur Machin Albert 8, Grande Rue
Mansieur Durant Albert 15, Avenue Trafalgar
Mademoiselle Binoletu Dominique 43, Grande Rue
Monsieur Maltrini Francois 87 r du Pont
Madame Albertini Christina 88 rue de la Gare
Maonsieur Rouselat Albert 98 rte du Rond
Mansieur Brachito Albert 98 rue du Rond
Madame Martin Francoise 4 rue du Pont
Monsieur Davallo Gérard 38 rue Crachin
Madame Duval Jeanine 12 r Machin
Mansieur Birduniko Francois 16 avenue Bidule
Madame Davallo Jeanne 98 rue du Rond
Mansieur Martin Jean 15 avenue Bidule
Mansieur Maltrini Bemard 4, rue du Bar
Madame Albertini Christine 54, rue du Pont

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

39500 Gray

70000 Vesoul

39500 Tavaux

39000 Lons le Saunier
39000 Lons le Saunier
90000 Belfort

39000 Lons le Saunier
90000 Belfort

70000 Vesoul

39000 Lons le Saunier
39000 Lons le Saunier

1000 Bourg en Bresse

25000 Besancon
25000 Besancon
25000 Besancon
25000 Besancon
25000 Besancon
25000 Besancon
25000 Besancon
25000 Besancon

Téléphone

G H

381615757 détail
381688378 détail
381688384 grossiste
381615757 détail
384568344 grossiste
384568393 grossiste
381688378 détail
381615757 détail
381688384 grossiste
384568246 détail
384568393 grossiste
381688384 grossiste
384568344 grossiste
384568295 détail
384568393 grossiste
384568246 détail
384568344 grossiste
384618759 détail
384618759 détail
384568295 détail
384568197 grossiste
384568295 détail
384568246 détail
384568197 grossiste
384568197 grossiste
381688378 détail
381615757 détail
381615757 détail
381615757 détail
381688378 détail
381688378 détail
381688378 détail
381688384 grossiste
381688384 grossiste

catégorie Montant

10849
11415
11698
11132
11981
11415
10566
10566
11698
12264
11698
11981
12264
12264
10283
10000
10000
10283
10849
10000
11415
11132
10283
10000
10649
11981
11132
10000
10000
10283
10283
10283
10849
10849

Transformer ce document en un tableau réel

orme !Mzﬂre sous farme Styles de
nelle~| detableau~

Tnsérer Supprimer For
cellules = = =

yle de tableau dair &

Validez la boite de dialogue :

s ¥ B
Mettre sous forme de tableau M

0O se trouvent les données de votre tableau ?

oK ]| Annuler |
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J. Exercice filtrer et trier un fichier client

1 - Utilisez les filtres

000 | &1 Trierdepaz

,—lA Trierde Za A —

000 Trier par couleur b

000 Eiltres textuels »

|I:‘lr:chercher E

[ ] grossiste -

1000 | [ OK i [ Annuler ]_
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Votre liste de clients ne fait figurer que les détaillants...

2 Mademoiselle Mochin Bernardette 12 r Machin 25000 Besancon 381615757 détail 10849
3 Monsieur Mortin Albert 15 avenue Bidule 25000 Besancon 381688378 détail 11415
5 Madame Moltrini Albertine 38 rue Crachin 25000 Besancon 381615757 détail 11132
8 Mademoiselle Dovollu Christine 16 avenue Bidule 25000 Besancon 381688378 détail 10566
9 Monsieur Duval Christian 4 rue du Pont 25000 Besancon 381615757 détail 10566
11 Madame Binuletu Jeanne 4 rue du Pont 70000 Vesoul 384568246 détail 12264
15 Maonsieur Mertocha Albert 44, rue du Temple 90000 Belfort 364566295 détail 12264
17 Monsieur Birduniko Christian 5 rue du Truc 70000 Vesoul 384568246 détail 10000
19 Mademoiselle Binoletu Jeanine 7 rue de la Barre 39000 Lons le Saunier 384618759 détail 10283
20 Monsieur Dupont Dominigue 7 rde la gare 39000 Lons le Saunier 384618759 détail 10849
21 Maonsieur Machin Albert 8. Grande Rue 90000 Belfort 384568295 datail 10000
23 Mademoiselle Binoletu Dominigue 43, Grande Rue 90000 Belfort 384568295 détail 11132
24 Monsieur Maltrini Frangois 87 r du Pont 70000 Vesoul 384568246 détail 10283
27 Monsieur Brachito Albert 98 rue du Rond 1000 Bourg en Bresse 381688378 détail 11981

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

Effacer le filtrage :

F G S

M Ville B4 Télephone B

D0 &1 Trierdesaz

=3
=
]

—'A.L Trierde Za A F—

Trier par couleur

[ ]
=

S|
S

=
o

=]

Effacer e filtre de « catégn%

]E

I1 est bien entendu possible des filtrages sur d’autres critéres : Ville, code postal...
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2 - Trier (ou classer)

Se placer sur le critére Montant et trier du plus grand au plus petit...

-33-

———

| G H
B Téiéphone K catégorid

Trier du plus petit au plus grand

— 2l

| Trier par couleur

Trier du plus grand au plus petit | =

s

Montant B
2 Madame Binuletu Jeanne 4 rue du Pont 70000 Vesoul 384568246 détail 12264
3 |Madame Cardinato Albertine 3, r du Rond 39500 Tavaux 384568344 grossiste 12264
4 Monsieur Mertocha Albert 44, rue du Temple 90000 Belfort 384566295 détail 12264
5 Maonsieur Rouselat Dominigue 15, Avenue Trafalgar 39000 Lons le Saunier 384568197 grossiste 12264
6 Madame Odom Jeanne 98 rte du Rond 39000 Lons le Saunier 384568197 grossiste 12264
7 Madame Olbertini Jeanine 88 rue de la Gare 39000 Lons le Saunier 384568197 grossiste 12264
8 Monsieur Odom Jean-Marie 15 rue du Turc 39500 Tavaux 384568344 grossiste 11981
9 Monsieur Adam Jean 4, rue du Bar 25000 Besancon 3616883584 grossiste 11981
10 Maonsieur Brachito Albert 98 rue du Rond 1000 Bourg en Bresse 381688378 détail 11981

(Remarque : une petite fléche sur la fléche du critére matérialise le tri)

Faites un tri sur le nom :

4] Trierdepsaz

2] Trierdezana

Trier par couleur

N

Le tri a remplacé le tri précédent.

1
2 Maonsieur Adam Jean 4. rue du Bar 25000 Besancon 3816868384 grossiste 11981
3 Mansieur Adam Max 4 rue du Temple 39500 Gray 384568393 grossiste 11698
4 Madame Albertini Christine 54, rue du Pont 25000 Besancon 381688384 grossiste 10849
5 Madame Albertini Marie 15 r Crachin 25000 Besancon 3816868384 grossiste 10849
6 Madame Albertini Christina 88 rue de la Gare 39000 Lons le Saunier 384568197 grossiste 10000
7 |Mademoiselle Binoletu Dominique 43, Grande Rue 90000 Belfort 384568295 détail 11132
8 Mademoiselle Binoletu Jeanine 7 rue de la Barre 39000 Lons le Saunier 384618759 détail 10283
9 Madame Binuletu Jeanna 4 rue du Pont 70000 Vesoul 384568246 détail 12264
10 Maonsieur Binuletu Jean 8, Grande Rue 90000 Belfort 384568295 détail 11698
11 Monsieur Birduniko Francois 16 avenue Bidule 25000 Besancon 381688378 détail 10283
12 Mensieur Birduniko Christian 5 rue du Truc 70000 Vesoul 384568246 détail 10000
13 Mansiaur Blirduniky Eran 7 e da la Barra 39000 |nns la Sauniar 3BAR1ATEY détail 1NERR

Ce fichier client pourra servir a divers autres usages (publipostage® par exemple).

! Mailing
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K.Exercice plan de trésorerie!

Commencez le tableau suivant :

A B

Loyer 500
Electricité 100
Téléphone 80
Eau

Assurances

Achats marchandises 1000

1
2
3
4
5
6
7
ETotal des charges
9

Faites le total des charges ...

A =]
Loyer 500
Electricité 100
Téléphone 80
Eau
Assurances
B il ~5
Achats marchandises L looo
]Total des charges |=SGMME{E|:
SORLAE (nambeal

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 rrrrrrrr

2 Loyer ? SOEI-:":‘

3 |Electricité :: lﬂ'[l's

4 Téléphone E SDE

5 Eau ; !

& |Assurances E ;

7 Achats marchandises ] 1 10004
EITotal des charges |:SDMME|[I32:BTh|

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
ZI janvier 11L
2l over S
Et validez
Excel reconnaitra qu’il s’agit d’une date et convertira
B [
janv-11

Recopiez les mois sur la droite jusqu’en décembre.

B
_ 1 imma-11 -
_ﬂ-
[ & | ¢ | o | & | F | & | W | v [ 4 | | \ |
| janv-11 févr-11 mars-11 avr-11 mai-11 juin-11 juil-11 aolt-11 sept-11 oct-11 nov-11 dé_gi_l!
300 T
Recopiez les charges ...
Loyer...
A | B | C | 1] | 3 | r | 5 | H | 1 | J | K L M |
1 janv-11 févr-11 mars-11 avr-11 mai-11 juin-11 Juil-11 aolit-11 sept-11 oct-11 nov-11 déc-11
amyer | 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 00
Déplacement ou Copie (avec touche Ctrl)
Electricité...
Loyer 500 500 500
Electricité 100 '

- L 1L Wt

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’eau (850) en avril...
Mettre le montant de 1’assurance (950) en mai

Excel 2010 / Denis Belot / vendredi 31 janvier 2020 - 10:27



Recopier les achats et le total des charges
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A B 5 D E F G H I ] K L M
1 Jjanv-11 féwvr-11 mars-11 avr-11 mai-11 Jjuin-11 juil-11 aolt-11 sept-11 oct-11 nov-11 déc-11
2 Loyer 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500
3 | Electricité 100 100 100 100 100 100
4 Teéléphone 20 30 80 80 80 80
5 Eau 850
6 Assurances 950
7 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
9
Aj 1 imé
jouter les ventes estimees
£ ALNELS d Ll sEs L 1wy uv 1wy v Luuu wuu Luuu uuy L Luuu uv
8 Total des charges 1600 1580 1600 2430 25350 1580 1600 1580 1600 1580 1600 1580
9 Ventes 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500
Faire
. J4
La différence...
£ ALNdLY ImMdiengruaises LR
8 |Total des charges ’ 1600
9 Ventes 2500
10 |Difféerence |:BE—BE |
ol
13
Et recopier sur la droite...
A B 5 D E F G H I 1 K L M
1 janv-11 févr-11 mars-11 avr-11 mai-11 juin-11 juil-11 aolit-11 sept-11 oct-11 nov-11 déc-11
2 |Loyer 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500
3 Electricité 100 100 100 100 100 100
4 Téléphone 80 80 80 80 80 80
5 |Eau 850
6 Assurances 950
7 | Achats marchandises 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000
8 Total des charges 1600 1580 1600 2430 2550 1580 1600 1580 1600 1580 1600 1580
9 Ventes 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500
10 Différence 200 920 900 70 -30 920 900 920 900 920 S00 920

B
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On peut également ajouter des prélevements 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...

2 liover
&4  Couper
By copier
[ (% Options de collage:

=

Collage special..,

Insegtion

gup%er
Indiquez le solde de début de janvier...

A B

1 janv-11
2 |Solde debut de mois - .

3 Lo e e E

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

A B
1 janv-11

2 Solde début de mois nov-06

En effet, la ligne insérée utilise le méme format que la ligne qui précede, c'est-a-dire la ligne
des mois.
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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 2,

1
=2 5ol
= s

Puis un clic droit, Format de cellule,

2
Y 4 Couper
3 Copier
i Cop
5 F - thions de collage :
6 =
7 Collage spécial...
E Insertion
9 : )
Supprimer
10
Effacer le contenu
11 "
12 [  Format de cellule
12 %Jteu; de ligne...

Choisissez standard

Format de cellule

Mombre |Alignemer1t | Palid

Catégorie

Standard n =
Mombre k 50
Maonétaire

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

1 janv-11
2 Solde début de mois
3 Loyer 500
4 Electricité 100
5 Téléphone
6 Eau
7 Assurances
8 Achats marchandises 1000
9 Total des charges 1600
10 Ventes 2500

B -
11 Différence [
12 |solde findemois  |=B2+B11 |
13

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...

A B C
1 janv-11 fevr-11
2 |solde début de mois 2500[=B12
3 |Loyer 500 500
4 |Electricité 100
5 Teléphone 80
6 Eau
7 Assurances
8 |Achats marchandises 1000 1000
9 Total des charges 1600 1580
10 Ventes 2500 2500
11 Différence 500 920
12 Soldefindemois | 3400 920
13

Recopiez le solde de début pour mettre a jour les formules
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Résultat...
A B ) D E F G H 1 J K L M

1 janv-11 févr-11 mars-11 avr-11 mai-11 juin-11 juil-11 aolt-11 sept-11 oct-11 nov-11 déc-11

2 Solde début de mois 2500 3400 4320 5220 5290 5240 6160 7060 7980 8330 9300 10700

3 Loyer 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500

4 Electricité 100 100 100 100 100 100

5 Téléphone 80 80 80 80 80 80

6 Eau 850

7 Assurances 950

& Achats marchandises 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000

9 Total des charges 1600 1580 1600 2430 2550 1580 1600 1580 1600 1530 1600 1580

10 Ventes 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2300 2500 2500 2500

11 Différence 9500 9520 900 70 -50 920 9500 9520 900 520 900 920

12 |Solde fin de mais 3400 4320 5220 5290 5240 6160 7060 7930 3880 9300 10700 11620

13

Diminuez la taille visuelle en utilisant le zoom de la souris.

Molette souris et touche Ctrl

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...

A B C D E F G H 1 J K L M

1 janv-11 févr-11 mars-11 avr-11 mai-11 juin-11 juil-11 aolt-11 sept-11 oct-11 nov-11 déc-11
2 Solde début de mois 2500 3400 4320 5720 6290 6740 7660 8560 9480 10380 11300 12200
3 Loyer 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500
4 |Electricité 100 100 100 100 100 100
5 Téléphone 80 80 80 80 80 80
6 Eau 350
7 Assurances 950
8 |Achats marchandises 1000 1000 1500 1500 1500 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000
9 Total des charges 1600 1580 2100 2930 3050 1580 1600 1580 1600 1580 1600 1580
10 Ventes 2500 2500 3500 3500 3500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500
11 Différence 500 520 1400 570 450 920 500 920 900 920 900 920
12 Solde fin de mois 3400 4320 5720 6290 6740 7660 8360 9480 10380 11300 12200 13120

N
la
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Faire un graphique...
Sélectionnez la ligne de solde de fin de mois

= |Solde fin de mois 3400

13

Onglet Insertion, colonnes...

ertion | Mise en page Formu% . R

el

| B P B

HE] =] [=i+

ique Tableau | Image Images Formes Smartart Capture | [Colonne| Li

clipart x L7

AL | IHustrations | Histograms

A12 - (= £ | solde fin | '

A B ¢ | o I_IJ
janv-11 févr-11 —== af

wit de mois 2500

9 Total des charges 1600 1580 2100 2920 2050 1580 1600 1580 1600 1580 1600 158f
10 Ventes 2500 2500 3500 3500 3500 2504
11 Différence 900 920 1400 570 450 Solde fin de mois 92
12 Solde finde mois | 3400 4320 5720 5290 6740 | 1312
13

14 12000

15 10000

16 |

= B

E 8000

8 5000 ™ Solde fin de mois.

19|

0 1000 7

i 2000 -

p)

2| o4

i i 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

2

5

%

Pour déplacer le graphique, cliquez sur le graphique (dans I’espace blanc) et déplacer le...

1380 2100 2930 2030 13800 1600 1580 1800 1580 1600 1580
2500 3500 3500 3500 2500
320 1400 570 450 Solde fin de mois '{:§ | =m0
2320 5720 6290 6740 P | 12120

= 5olde fin dz mois

12 3 4 5 & 7 8 9 101112
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Pour changer les dimensions du graphique, cliquez sur le graphique (dans un coin de
préférence) et faites un clic avec maintien pour réduire ou agrandir...

1-Cliquez avee maintien ‘M
y
Solde fin de mois (Zor}
14000
12000
10000 - 2- Déplacez pour
modifier la taille
8000 | !
6000 - M Solde fin de mois
4000 -
2000 -
0 4
1 2 3 4 5 6 7 8 o 10 11 12

Sélectionnez la légende

§ r £
B Solde fin de mois
L% ®

Appuyez sur la touche Suppr (pour supprimer cette 1égende inutile)

Résultat :

A B Cc D E F <] H | ) K L ™M

1 Jjanv-11 févr-11 mars-11 avr-11 mai-11 Jjuin-11 Juil-11 aolt-11 sept-11 oct-11 nov-11 déc-11
2 solde début de mois 2500 3400 4320 5720 6290 6740 7660 8560 9480 10380 11300 12200
3 Loyer 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500
4 [Electricité 100 100 100 100 100 100
5 Téléphone 80 80 80 80 80 80
6 Eau 850
7 Assurances 950
& Achats marchandises 1000 1000 1500 1500 1500 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000
9 Total des charges 1600 1580 2100 2930 3050 1580 1600 1580 1600 1580 1600 1580
10 Ventes 2500 2500 3500 3500 3500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500
11 Différence 900 920 1400 570 450 920 900 920 900 920 900 920
12 Solde fin de mois 3400 4320 5720 6290 6740 7660 8560 9480 10380 11300 12200 13120
13|
14
| 9] Solde fin de mois
16

= 14000
18| 12000

19
Bl 10000
2| 8000
| 22| 6000 |
E:
) 4000
5| 2000

26
— o
27 2 3 ¢ 5 § 7 8 9 10 11 12
28
29
30|

31
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