Fini le cahier sur lequel
j'enregistre mes comptes
au crayon

Finies les ratures ou les
erreurs d’opérations

Jenregistre mes
opérations bancaires sur
un classeur EXCEL.

Il ne s’agit pas d’établir un
budget, mais d’enregistrer
ses opérations bancaires
sur ordinateur plutot que
sur un cahier d’écolier.




Pour ce premier cours consacré a 'apprentissage du tableur Excel, nous allons découvrir les bases
gu’il est nécessaire de maitriser pour réaliser ses propres fichiers de travail.

Nous allons découvrir I'interface Excel, puis la construction d’un tableau contenant des données
avec une formule basic et une mise en forme sommaire.



PRESENTATION DE L'INTERFACE D’EXCEL

Pour commencer, nous allons passer en revue les différents termes du jargon d’Excel qu'il est bon de
maitriser avant de l'utiliser.

Lorsque nous langons Excel pour la premiere fois, en double cliquant sur I'icone du raccourci (sur le bureau,
ou dans la barre des taches), celui-ci se lance avec un classeur vierge, c'est-a-dire une ou plusieurs feuilles
de calcul, sans aucune donnée insérée a l'intérieur, comme ci-dessous.
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Barre de titre : Excel = Nom du
classeur ouvert

Barre de menu : Cliquer sur un
menu pour le dérouler

Barre d’outils standard
opérations courantes
Similaire a celles des autres
applications de Office

Barre de formules
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Saisie d’un texte ou d’un nombre

3

6

Texte : suite quelconque de caractéres et d’espaces 7
Tous les caracteres alphabétiques sont alignés a gauche par défaut &
9

. . . , . L . 10

Nombre : suite de chiffres uniquement + éventuellement une virgule décimale >
Tous les caracteres numériques sont alignés a droite par défaut -

En Validant la saisie par |la touche [Entrée] du clavier Excel réalise deux choses :

Tout d’abord Excel va valider la saisie de la cellule,
Puis Excel va sélectionner la cellule située juste en dessous
Pour saisir dans la cellule gauche ou droite utiliser les fleches sur le clavier

lundi 25
mardi 125,1
mercredi 98
jeudi 1000

==



CONSTRUCTION D’UN TABLEAU AVEC FORMULES
DE CALCULS SIMPLES

Ajuster la largeur des colonnes :
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Centrer les titres des colonnes
apres avoir sélectionner la ligne



SAISIE D'UNE FORMULE DE CALCUL

Pour cela, nous allons utiliser une formule d’Excel. Il s’agit de la fonctionnalité essentielle d’un tableur, et qui va le
différencier par exemple de l'outil de création de tableau qui est intégré dans un traitement de textes.

Il existe quelques regles fondamentales a respecter pour qu’une formule soit correctement interprétée par Excel :

* Une formule commence toujours par le signe égal « = ». C'est en effet ce sighe qui permet de dire a Excel :
« Effectue le calcul suivant »,

Formule de
.. , D3 v 1o S ﬁ:i =E7+D3 calcul
Pour réaliser notre calcul nous allons procéder de X : i ) :
la maniere suivante : :
y L] ;
* Nous sélectionnons la cellule dans laquelle nous '
voulons insérer notre calcul en cliqguant dessus, > | DATES OPERATIONS DERIT | CREDIT | SOLDE
. Nous saisissons le signe égal « = », /| oOs-mars Virementretrate 1500 1500
. Puis nous sélectionnons la premiére cellule o Xmar Flocstions bamieres oo 20708
a additionner E7, puis avec le signe + sélection de 0| 05-mars cheque n® 1236 85
la cellule D8 et enfin valider avee -« entrée » pour L
, . . 2 DATES OPERATIONS DEBIT CREDIT SOLDE
découvrir la somme : 3
; .. 05-mars Virement retraite 1500 1500
dans Ie CaS d Une addltlon Oe-mars allocations familiales 250 1750
04-mars remboursement 55 80,2 1830,2
05-mars chéque n® 1236 85 1745,2

0B-mars remise espéces 20 1765,2



A B % D E

DATES COPERATIONS DEBIT CREDIT SOLDE
05-mars virement retraite 1500 1500
0&-mars allocations 250 1750
04-mars remboursement 55 20 1820
05-mars cheque n®1236 | 85| ~E6-C7

D10

Dans le cas d’'un tableau comportant
des calculs positifs et négatifs, il est
possible d’inscrire une formule de
calcul comportant la colonne
négative et la colonne positive, soit

W 00 =] On Lh B W ra

I =]

ra

Pour une soustraction

avec le signe —

v I X« fx | =E9-C104D10
A B C
DATES OPERATIONS DEBIT

05-mars Virement retraite

06-mars allocations familiales

04-mars remboursement 55

05-mars cheque n® 1236 851
06-mars remise espéces

CREDIT

méme principe, mais

SOLDE

1500
1750
1830,2

_________

DATES OPERATIONS

05-mars Virement retraite
06-mars allocations familiales
04-mars remboursement 55
05-mars chéque n® 1236
06-mars remise espéces

La formule de calcul peut étre descendue sur toutes les lignes de la feuille de calcul.
En pointant la souris sur le coin inférieur droit de la derniére cellule contenant la formule de
calcul, le pointeur prend la forme d’une croix. Il suffit de faire glisser la croix en maintenant le
clic gauche. Les opérations se feront au fur et a mesure du remplissage de la feuille de calcul

DEBIT CREDIT
1500
250
80,2

20

SOLDE

1500

1750
1830,2
1745,2
1765,2
1765,2
1765,2
1765,2



Quelques informations pour la construction d’un tableau

Accueil Insertion Mise en page  Formu

Choix des caracteres, police, taille ou couleurs l—b|.:anbn -

G I §- =+ O A-

vl

Paolice

vl

rs

Insérer des bordures
Surligner les bordures

Centrer, aligner a droite ou a

[ Standard
123 Aucun format particulier

12 Nombre

Monétaire

Comptabilité

gauche,

Date longue

\ Heure «

0 Pourcentage
%o

]/2 Fraction

e
E Date courte
i
(D)

« Format de nombre » pour le choix le
format des cellules par exemple
pourcentage, devise, date, heure, etc

2  Scientifique

Texte

L
Il

,§}.

£

5=

De nombreuses fonctionnalités sont communes a tous les logiciels de Microsoft et Excel n"échappe pas a la
regle :

L Renvaoyer a la ligne automatiquement

Fusionner et centrer -~

Alignement

vl
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A B C D E
2
3 DATE OPERATIONS DEBIT CREDIT SOLDE
4 01-avr|Retraite 1500 1500,00
5 02-avr|Loyer 350 1150,00
6 05-avr|Téléphone 32,5 1117,50
T 10-avr|complémentaire 325,85 1443,35
8 15-avr|Chéque N° 12540 15,65 1427,70
9 22-avr|Alimentation 65,98 1361,72
10 25-avr|EDF/GDF 64,3 1297,42
1 paiement 300 997,42
12 paiement 250 747,42
13 paiement 350 397,42
4 paiement 100 297,42
15
16
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
32
4
35
36
37
AVRIL MAI +

Exemple d’un classeur pour la tenue d’'un compte

Une feuille de calcul représente un mois. Y sont
enregistrés les entrées d’argent ainsi que les
reglements effectués au fur et a mesure du mois
concerné

La feuille de calcul suivante concernera le mois
suivant et ainsi de suite

Les reports d’un mois sur l'autre se feront
manuellement alors que les opérations a l'intérieur
de la feuille de calcul seront automatisées

ﬁ Enregistrement automatique ':. _:‘ [EJ Classeurl

AVRIL  MAI

+
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Pour approfondir 'apprentissage d’EXCEL, je
vous invite a parcourir le cours « Initiation a
Excel 18" partie » en vous connectant sur le
site Nogenternet « les cours »

Vous pourrez ainsi compléter votre
apprentissage d’Excel
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