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Avertissement

Ce document accompagne le cours qui a €été congu spécialement petagiases des coude
DenisBelot

Le cours a étécaliséen réponse aux diverses qu@ss posées par lstagiaires

Le support de cours est congcu 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 utilisabkele cours.

Le cours est régulierement adapté pour tenir compte des dersandet des ®vol uti ons |
pourquoi le contenu peut étre différent a chaque session de formation.

Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée rédute poésentant un nombre important

de fonctions.Les exemples fournis sont des exemples & pétlagogiqueet ne constituent

pas de modéles pour des cas réels en entreprises.

Si des anomalies ou des incohérences demeurent dans ce documeptueked étre le résultat
déune faute de frappe, dbébune ®volution des techn
cas nous vous remercions de bien vouloir nous signaler les éventuelles erreurs.

Windows, Internet Explorer, Outlook Express, MioExcel, Publisher, FrontPage, Office sont des
marques déposées de Microsoft Corporation. Toutes les autres marques citées ont été déposées par
leur éditeur respectif.

La | oi du 11 mars 1957 ndautorise «lexcomes oun ®as 2
reproductions strictement r ®ser v®es ° | Gusage
collectiveé et , déautre part, gue | es analyses et I
déil lustration.

«Toute représentationaue pr oducti on i nt®grale ou partielle,

de ses ayants droit ou ayant cause, est illic{t&linéa Zr article 40).
Toute reproduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une
contre - on sanctionn®e par | 6article 425 et suivant

Usage dbdl nternet
Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les acces au réseau Internet sont enregistrés dans
un historique conformément a la Iégislation.

Les réponses ne vousrg données qu'a titre indicat®ans un diagnostic précis sur un matériel il peut
°tre difficile de c¢er nmousné pgbunmsengucaons cas &retenuapods I  me ¢
responsable de problémes ou pannes survenant supkaprematériel
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A.Introduction

Excel est un logicietableur. Il est destiné a faire des tableaux intégrant des calculs sous

forme de formule. Excel peut également gérer des fichiers sous forme de listes simples (pour
les clients par exemple).

Ce premier cours concer ne Isda perfettionaemend peut a u
étre suivi ultérieurement.
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B.Principes généraux

1- Principe
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gui peuvent étre des nombres, des formules (ou calculs) et du texte.
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Exemple de classeur avdes nombres, des formules et du texte

A B C D =

1 Rayon H Rayon F Rayon E Total

2 Vendeur1 100 175 120 395
3 Vendeur 2 155 200 121 476
4 Vendeur 3 134 112 100 346
5 Vendeur 4 250 75 75 400
6 Total 639 562 416 1617
=

Notion de colonne
A B C

Notion de ligne

B WIN =

Les cases du tableau sont habituellement appelées cellules.

Le document

sbappell e

un

Un classeur peut étre composeé de plusieurs feuilles.
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C.Exemple de formule (a réaliser) :

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

En C3, réalisez la formule suivante

n [ N 6 N T

A B C

15

=A2*B1+D1
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D.Exercice pour réaliser une facture simple'

L a r®al i sation doune factur e sli gnipn te®r g & r mett
fonctionnement dOExcel

(Remarque cette facture sera donc simple et noi
complexités inutiles pour une premiére approche)

Résultat finat

Albert Duplat
45, avenue Carnot
25000 Besangon
Monsieur Jean Dupont
7, rue de la Gare
70100 Gray
Désignation Quantité PU Montant
Pelle 5 25,00 € 125,00€
Pioche 2 32,00€ 64,00 €
Brouette 3 65,35€ 196,05 €
3
£
£
Total HT 385,05 €
Tva319,6% 75,47 €
Total TTC 460,52 €
Tapez | 6ent °te
A B
1 Albert Duplat
2 45 avenue Carnot
3 25000 Besangon
il
Tapez | 6adresse du client
Monsieur Jean Dupont
7, rue de la Gare
70100 Gray
'!Cet exercice noéest quodune illustration p®dagogi que p
Cet exercice ®tant r®alis® dans un temps | imit®, il
obligatoires.
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Tapez | 6ent°te: du corps de facture

Désignation Quantité PU Montant

Tapez la premiére ligne de facture
(ne pas mettre de décimales au prix unitaire, elles seront mises ultérieurement).

Désignation Quantite PU Montant
Pelle 5 25 |

Réaliser la premiére formule et validez

(" I 6aide de | a souris)
tion Quantité PU Montant
[ 5, _ 25{=DI1*E1l
Désignation Quantité PU Montant
Pelle 5 25 125
Remarquenousr e mpl i rons |l es autres lignes ult®rieu

préparer les formules pour les lignes suivantes.
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Recopiez |l a formule vers | e bas, jusquo6”™ | a

125__I|_

Montant
25 125

)

Montant
i 125

o o o o o

G

Ne pas sb6occuper du symbole qui est apparu e

=
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Réalisez le totahors taxes :

Se placer en dessous des lignes de montant, en ligne 17

Montant
' 125

o o o O O

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

=G G
0 ER
Trier et Rechercher et

: 2- filtrer = sélectionner =
Edition
¥
K .
La somme est propos®e de | a ligne 11
Montant
Fr rrrrrrrrrrr
) 125]
!
| 0!
!
| 0!
!
| 0!
!
| 0!
! f
L 01
=SOMME( )

'!Ce symbol e s 0 aeGoeequd) signifisamme er( mathdmiatique.
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Le montant total hors taxegpparait

Montant
125

o o o o O

125

Nous allons ajouter les libellés des trois cellules

Total HT 125
Tvaal19,6%
Total TTC

Puis nous réalisons la formule de la TVA

0
Total HT [ 125]
Tva 3 19,6 % |=F17*19,6%] |
Total TTC

Puis la formule du TTC

U

Total HT L 1251
Tvaa196% | 24,51
Total TTC  |=F17+F18 |
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Certaines lignes sont vides, mais la structure de la facture est préte

Albert Duplat
45, avenue Carnot
25000 Besangon
Monsieur Jean Dupont
7, rue de la Gare
70100 Gray
Désignation Quantité PU Montant
Pelle 5 25 125
0
0
0
0
0
Total HT 125
Tva 319,6 % 24,5
Total TTC 149,5
Sélectionnez les cellulesde ELl§g qu 6. F19
(Cliguez aumiieude | a cellule E11 et en maintenant

indiqué cidessous)

e PU Montant

* 25 125
0

0

0

0

0

Total HT 125

Tva 3 19,6 % a5

Total TTC 1495

Et cliguez sur les Bouton du format monétaire

i Standard -

|- |E§v % o000 58 B N
C

F] Mombre F]

Les montants sont arrondis et les décimales apparaissent.
(Désélectionnez en cligint sur une cellule quelconque)
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Remplissez les autres lignes de votre facture

Albert Duplat
45, avenue Carnot
25000 Besangon

Désignation
Pelle

Pioche
Brouette

Monsieur Jean Dupont
7, rue de la Gare

70100 Gray

Quantité PU
5 25,00 €
2 32,00 €
3 65,35 €

Total HT
Tvaal96%
Total TTC

Montant

125,00 €
64,00 €
196,05 €
- £

- £

- £
385,05 €
75,47 €
460,52 €

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

Un cadre pour

ent °tes, un surlignageé:

Albert Duplat
45, avenue Carnot
25000 Besangon

| 6 ald cogps deefactdre; des taraetérds graspouu les

Meonsieur Jean Dupont
7, rue de la Gare

70100 Gray
Désignation Quantité PU Montant
Pelle 5 25,00 € 125,00 €
Pioche 2 32,00 € 64,00 €
Brouette 3 65,35 € 196,05 €
€
€
£
Total HT 385,05 €
Tva 19,6 % 75,47 €
Total TTC 460,52 €

Remarque on peut
facture: Num®r o de

®gal ement
factur e,
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E. Enregistrer, enregistrer sous

Bouton Of f i

N

D MNouveau

=
7 Ouvrir

H Enregistrer
ﬂ L}regislrer s0us |

— -
|XE' Enregistrer sous

ce,

Enregi

strer sousé

%_‘F « Utilisateurs » crg » Documents »

- ‘ + ‘ ‘ Rechercher

e s Date de la prise de vue Mots-clés Taille » (|
E Documents F ‘“\L
/{; Modifié récemment ) 2 i ) =
Blocs-notes OneNote Clients Divers
. Documents cours
. Essai
,';j. Emplacements récents M [ —
B Bureau ﬁ \ “\L h
Autres R
divers documents Documents cours Documents
numerisés
Dossiers - -~
Nom de fichier: Facture Dupon‘d I -
Type: lCIasseur Excel h
Auteurs : Denis Belot Mots-clés : Ajoutez un mot-clé
[] Enregistrer les
miniatures
= Cacher les dossiers Outils = I Enregistrer I [ Annuler
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La fonction enregistrer est utilisée la premiéere fois pour créer le document sur la mémoire
di sque. Il sdébagit en fait dbébune copie depuis

Excel Enregi str g

Windows

L

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
modi fications qui ont ®t® r®alis®es depuis |

Excel = Enregistrer

Windows
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F. Imprimer

Bout on

Mouveau
Quvrir

Enregistrer

Iﬁrim er

Préparer

| Ny 2 L & O

Enregistrer sous *
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Oof fice, | mpri mer é

Apergu et impression du document

||.| ; Imprimer
Sélectionner une imprimante, le nombre de copies et d'autres
options d'impression préalablement & une impression.

% Impression rapide
LE;E Envoyer le classeur directement a l'imprimante par défaut, sans
apporter de maodifications.
I Apergu avant impression

Igh Afficher un aperqu et apporter des modifications aux pages
avant I'impression.

Plusieurs variantes sont possibles
avec modification des
Impression rapide sans options

Apercu avant impression pour voir le documant ant de

| mpr i

mer
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G.Exercice pour realiser une balance carrée
Résultat finat

SN=y I RN - TS R

A B C D E
Rayon H Rayon F Rayon E Total
Vendeur 1 100 175 120 395
Vendeur 2 155 200 121 476
Vendeur 3 134 112 100 346
Vendeur 4 250 75 75 400
Total 639 562 416 1617

Remplir le tableau comme indiquéagssous
(Ne pas remplir le contenu de la ligne Total, ni la colonne Total)

=TT R - PRI S R

A B C D E
Rayon H Rayon F Rayon E Total
Vendeur 1 100 175 120
Vendeur 2 155 200 121
Vendeur 3 134 112 100
Vendeur 4 250 75 75

Total

Faire la somme de la colonne B (Rayon H)
Se placer en B6teliquez sur le Bouton Somme automatique

Vérifiez la proposition et valideavec la touche Entrée :

A B C D E
1 Rayon H Rayon F Rayon E Total
2 Vendeur1 | 1 100] 175 120
3 Vendeur2 | 155} 200 121
4 Vendeur3 | 134} 112 100
5 Vendeurd | / 75 75
6 Total
7
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Faire la somme de la Ligne 2 (Vendeur 1)
Se placer en EB, et cliquez sur le Bouton Somme automatique

Veérifiez la proposition et valideavec la toahe Entrée :

Recopiez le total de la colonne B vers la droite

Puis appliquez la méme technique dans la col@qeers le bas) :

Votre tableau est achevé dans sa structure.
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