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Excel 2007 ï Entrainement 

Dossier 17 : cr®ation dôun tableau 

Objectifs ¶ Créer un tableau 

Durée  30ô 

Support  Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur 

 

1. Ouvrir Excel puis saisir le tableau suivant : 
 
- Cliquer le bouton Démarrer ï Tous les programmes ï Microsoft Office 
- Cliquer : Excel  
 
- Activer la cellule dans laquelle faire la saisie puis 

saisir la donnée au clavier (voir ci-dessous) 
- Valider par [Entrée] ou cliquer une autre cellule ou 

utiliser les touches ZRYQ   

  ([Ctrl] + [Entrée] permet de valider une données 
sans changer de cellule active). 

 
 
 
 
 
 
 
 
2. Nommer la feuille (Onglet) : CA Annuel 
 
- Double cliquer lôonglet de la feuille ¨ renommer 
- Saisir le nom de la feuille : CA Annuel puis valider par [Entrée] 
 
 
3. Imprimer le tableau 
 

- Cliquer l'outil  de la barre Accès rapide  
 
 
4. Activer une nouvelle feuille par son onglet et saisir la feuille suivante : 
 
- Cliquer l'onglet de la feuille à activer au bas de l'écran : Feuil2 
 

 
5. Nommer la feuille (Onglet) : CA par poste 
 
- Double cliquer lôonglet de la feuille ¨ renommer 
- Saisir le nom de la feuille : CA par poste puis valider par [Entrée] 
 
 
6. Imprimer le tableau 
 

- Cliquer l'outil  de la barre Accès rapide  
 
 
7. Sauvegarder le classeur dans le dossier Maitriser Office 2007 du serveur, du dossier Document ou de 

la clé USB sous le nom : Chiffre dôaffaires annuel 
 

- Cliquer l'outil  
- Sélectionner l'unité puis le dossier : Documents 
- Saisir le nom du fichier : Chiffre dôaffaires annuel 
- Sélectionner le type de fichier  
- Cliquer le bouton : Enregistrer  
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Excel 2007 ï Entrainement 

Dossier 18 : Mise en forme 

Objectifs ¶ Créer et mettre en forme un tableau 

Durée  30ô 

Support  Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur 

 
1. Ouvrir Excel puis charger le classeur conçu dans le dossier 17 et sauvegardé sous le nom : Chiffre 
dôaffaires annuel 

 
- Cliquer le bouton Démarrer ï Tous les programmes ï Microsoft Office 
- Cliquer : Excel  

ü Ouvrir un document 

- Cliquer lôoutil  dans la barre Accès rapide 
Ou 
- Cliquer le bouton Office  
- Cliquer : Ouvriré 
- Sélectionner l'unité puis le dossier source 
- Cliquer le nom du fichier à charger : Chiffre dôaffaires annuel 
- Cliquer le bouton : Ouvrir 
 
 
2. Activer la feuille CA Annuel et mettre en forme le tableau de la façon suivante : 
 
- Cliquer l'onglet de la feuille à activer au bas de l'écran : CA Annuel 

-1
re

 ligne 

ü Fusionner les cellules de la 1re ligne 
- Sélectionner les cellules sur de la 1

re
 ligne de A1 à D1 

- Cliquer l'outil  ou cliquer le bouton d®roulant de lôoutil puis lôoption d®sir®e : Fusionner et 
centrer 

 
- Cliquer lôonglet : Accueil 
- Sélectionner les cellules fusionnées 
- Cliquer lôoutil de mise en forme d®sir® ou le bouton d®roulant de lôoutil et 

sélectionner lôoption d®sir®e 
 

-2
e
 ligne 

- Sélectionner les cellules A2 à D2 

ü Incliner les données 

- Cliquer le bouton d®roulant de lôoutil  puis cliquer 
lôorientation d®sir®e  

Ou  
- Cliquer lôoption : Format de cellule - Alignement puis 
param®trer lôinclinaison d®sir®e 

 
 

- Cliquer lôonglet : Accueil 
- Sélectionner les cellules fusionnées 
- Cliquer lôoutil de mise en forme d®sir® ou le bouton d®roulant de lôoutil et 

sélectionner les options désirées 
 

ü Appliquer une trame de fond à des cellules (Remplissage)  
- Sélectionner la ou les cellules à traiter  

- Cliquer le bouton déroulant de l'outil : Remplissage  
- Cliquer la couleur d®sir®e ou cliquer lôoption : Autres couleursé pour disposer dôun 

choix plus important  
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ü Tracer une bordure ou un encadrement 
- Sélectionner les cellules A1 à D14 le long desquelles tracer une bordure  
- Cliquer lôonglet : Accueil 

- Cliquer le bouton déroulant de l'outil : Bordure  puis cliquer la bordure désirée 
dans la liste affichée 

ü Format nombre, date, heure  
- Sélectionner la ou les cellules à traiter : B3 à D14 
- Cliquer lôonglet : Accueil 
- Dans la zone : Nombre, cliquer le bouton déroulant des formats puis le format : Monétaire dans la liste au 

dessous 
- Modifier éventuellement le format par les outils de la zone : Nombre 

                                            Pourcent  Séparateur  Décimal +   

                        Monétaire                                                                      Décimal - 
 
 
 
                              
 
 
3. Imprimer le tableau en ajoutant votre nom, la date et le nom du fichier dans lôen-tête 
 

ü En tête et pied de page   
- Cliquer lôonglet : Insertion 

Afficher lôen-tête ou le pied de page 

- Cliquer lôoutil En-tête et pied de page 
 

=> Le ruban : Outils des en-têtes et pieds de page est activ® et lôaffichage passe en mode : Mise en page 
 

Ajouter des ®l®ments dans lôen-tête ou le pied de page 

- Activer lôen-tête ou le pied de page 
- Cliquer dans la zone où insérer un élément 
 
- Cliquer lôoutil qui correspond ¨ lô®l®ment ¨ placer  
- Saisir éventuellement du texte au clavier pour séparer des éléments 
 

Mettre en forme lôen-tête ou le pied de page  

- Cliquer lôonglet : Accueil 
- Sélectionner le texte à traiter puis le mettre en forme comme dôautres textes  
 

- Cliquer l'outil  de la barre Accès rapide  
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4. Activer la feuille CA par poste et mettre en forme le tableau de la façon suivante : 
 
- Cliquer l'onglet de la feuille à activer au bas de l'écran : CA par poste 
 

ü Fusionner les cellules de la 1re ligne 
- Sélectionner les cellules sur de la 1

re
 ligne de A1 à B1 

- Cliquer l'outil  ou cliquer le bouton d®roulant de lôoutil puis lôoption d®sir®e : Fusionner et 
centrer 

 
- Cliquer lôonglet : Accueil 
- Sélectionner les cellules fusionnées 
- Cliquer lôoutil de mise en forme d®sir® ou le bouton d®roulant de lôoutil et 
s®lectionner lôoption d®sir®e 

 

-2
e
 ligne 

- Sélectionner les cellules A2 à B2 
 

- Cliquer lôonglet : Accueil 
- Sélectionner les cellules fusionnées 
- Cliquer lôoutil de mise en forme d®sir® ou le bouton d®roulant de lôoutil et 

sélectionner les options désirées 
 

ü Appliquer une trame de fond à des cellules (Remplissage)  
- Sélectionner les cellules à traiter : A1 à B2 

- Cliquer le bouton déroulant de l'outil : Remplissage  
- Cliquer la couleur d®sir®e ou cliquer lôoption : Autres couleursé pour disposer dôun 

choix plus important  
 

ü Tracer une bordure ou un encadrement 
- Sélectionner les cellules A1 à B13 le long desquelles tracer une bordure  
- Cliquer lôonglet : Accueil 

- Cliquer le bouton déroulant de l'outil : Bordure  puis cliquer la bordure désirée 
dans la liste affichée 

 

ü Format nombre, date, heure  
- Sélectionner la ou les cellules à traiter : B3 à B13 
- Cliquer lôonglet : Accueil 
- Dans la zone : Nombre, cliquer le bouton déroulant des formats puis le format : Monétaire dans la liste au 

dessous 
- Modifier éventuellement le format par les outils de la zone : Nombre 

                            Pourcent  Séparateur  Décimal +   

                Monétaire                                                           Décimal - 
 
 
 
                              
 
 
 
5. Imprimer le tableau en ajoutant votre nom, la date et le nom du fichier dans lôen-tête 
 

- Cliquer l'outil  de la barre Accès rapide  
 
6. Sauvegarder le classeur  

 

- Cliquer l'outil  
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Excel 2007 ï Entrainement 

Dossier 19 : Formules de calcul 
Objectifs ¶ Programmer des formules de calcul 

Durée  30ô 

Support  Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur 

 

1. Ouvrir Excel et saisir le tableau suivant : 
 
- La saisie et la mise en forme du tableau ne posent pas 

de problèmes particuliers 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Programmer le calcul de la TVA (taux de 19,6 %, ou utiliser le taux en vigueur le jour de la réalisation 
de lôentrainement) et le calcul du prix de vente TTC 

 
TVA 

ü Saisir le formule de la TVA 
- Pointer la cellule D2 qui doit recevoir le résultat et taper = 
- Pointer la 1

re
 cellule utilisée dans la formule : C2   

- Saisir lôop®rateur de la formule : *           
- Saisir le taux de TVA : 19,6 (ou le taux en vigueur le jour de la r®alisation de lôentrainement)        
- Appuyer sur [Entrée] pour valider la formule  
 

ü Format nombre, date, heure  
- Sélectionner la cellule à traiter : D2 
- Cliquer lôonglet : Accueil 
- Dans la zone : Nombre, cliquer le bouton déroulant des formats puis le format : Monétaire dans la liste au 

dessous 
- Modifier éventuellement le format par les outils de la zone : Nombre 

                                 Pourcent  Séparateur  Décimal +   

                   Monétaire                                                      Décimal - 
 
 
 
                              

ü Recopier la formule 
- Pointer la cellule D2 à recopier 
- Cliquer-glisser le bouton de recopie  sur la dernière cellule de la zone destination : D18 
 
 
PV TTC 

ü Saisir le formule du PV TTC 
- Pointer la cellule E2 qui doit recevoir le résultat et taper = 
- Pointer la 1

re
 cellule utilisée dans la formule : C2   

- Saisir lôop®rateur de la formule : +           
- Pointer la 1

re
 cellule utilisée dans la formule : D2   

- Appuyer sur [Entrée] pour valider la formule  
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ü Format nombre, date, heure  
- Sélectionner la cellule à traiter : E2 
- Cliquer lôonglet : Accueil 
- Dans la zone : Nombre, cliquer le bouton déroulant des formats puis le format : Monétaire dans la liste au 

dessous 
- Modifier éventuellement le format par les outils de la zone : Nombre 

                                            Pourcent  Séparateur  Décimal +   

                        Monétaire                                                   Décimal - 
 
 
 
                              

ü Recopier la formule 
- Pointer la cellule E2 à recopier 
- Cliquer-glisser le bouton de recopie  sur la dernière cellule de la zone destination : E18 
 
 
3. Nommer la feuille Fichier articles 
 
- Double cliquer lôonglet de la feuille ¨ renommer 
- Saisir le nom de la feuille : Fichier articles puis valider par [Entrée] 
 
 
4. Imprimer la feuille et les formules de calcul 
 

- Cliquer l'outil  de la barre Accès rapide  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Cliquer lôonglet : Formules 

- Cliquer lôoutil   

- Cliquer l'outil  de la barre Accès rapide  
- Recommencer lôop®ration pour afficher les r®sultats 
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5. Sauvegarder le classeur dans le dossier Maitriser Office 2007 du serveur, du dossier Document ou de 
la clé USB sous le nom Facturation 

 

- Cliquer l'outil  
- Sélectionner l'unité puis le dossier : Documents 
- Saisir le nom du fichier : Facturation 
- Cliquer le bouton : Enregistrer  
 
 
6. Activer une nouvelle feuille par son onglet et saisir la facture suivante : 
 
- Cliquer l'onglet de la feuille à activer au bas de l'écran : Feuil2 
 
- La saisie et la mise en forme du tableau ne posent 
pas de probl¯mes particuliers. Lôinsertion du ClipArt 
est étudiée ci-dessous. (Vous pouvez utiliser une 
autre image) 

ü Insérer un clipart  

- Cliquer lôonglet : Insertion 
- Cliquer lôoutil : Images Clipart... 
- Cliquer dans la zone : Rechercher et saisir le nom 

du clipart recherché  
- Cliquer : OK 
- Cliquer au dessous le clipart à insérer  
- Cliquer glisser lôimage dans lôangle  
Cliqué glissé une poignée de taille pour en modifier 
la taille 
 
 
7. Nommer cette feuille Facture 
 
- Double cliquer lôonglet de la feuille ¨ renommer 
- Saisir le nom de la feuille : Facture puis valider par [Entrée] 
 
 
8. Programmer toutes les formules de calcul 

Attention : 

¶ Désignation et PU sont copiés à partir de la feuille Fichier articles par une fonction RECHERCHE 

¶ Taux de remise  
Brut < 1000 = 0% 
1000 < Brut > 2000 = 5 % 
Brut > 2000 = 10 % 

 
 
9. Imprimer la facture vierge et les formules de calcul 
 

- Cliquer l'outil  de la barre Accès rapide  
 
- Cliquer lôonglet : Formules 

- Cliquer lôoutil :  

- Cliquer l'outil  de la barre Accès rapide  
- Recommencer lôop®ration pour afficher les r®sultats 
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10. Copier la facture sur une nouvelle feuille et la nommer Facture001 
 
- Cliqu® gliss® lóonglet de la feuille en appuyant sur [Ctrl] 
- Double cliquer lôonglet de la feuille ¨ renommer 
- Saisir le nom de la feuille : Facture 1 puis valider par [Entrée] 
 
 
 
11. Tester la facture avec la commande suivante : 

Destinataire :  
Société AZURAL, 85 route des Creuses, 38000 GRENOBLE 
Date le jour de lôexercice 
N° Facture : 001 

 
 

12. Imprimer la facture 
 

- Cliquer l'outil  de la barre Accès rapide  
 
 

 
 
 
 

Référence Quantité 

DIM9400 1 

MVISTA 1 

MOPRO 1 
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Excel 2007 ï Entrainement 

Dossier 19 : Formules de calcul 
Objectifs ¶ Programmer des formules de calcul financières 

Durée  30ô 

Support  Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur 

 

1. Ouvrir Excel puis saisir et programmer le tableau dôamortissement lin®aire dôune immobilisation 
suivant qui concerne lôachat dôun véhicule utilitaire : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Nommer la feuille (Onglet) : Amortissement linéaire 

 
- Double cliquer lôonglet de la feuille ¨ renommer 
- Saisir le nom de la feuille : Amortissement linéaire puis valider par [Entrée] 

 
 
3. Imprimer le tableau puis imprimer les formules de calcul 
 

- Cliquer lôoutil :  

- Cliquer l'outil  de la barre Accès rapide  
- Recommencer lôop®ration pour afficher les r®sultats 

- Cliquer l'outil  de la barre Accès rapide  
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4. Activer une nouvelle feuille par son onglet puis saisir et programmer le tableau dôamortissement 
dôemprunt suivant qui concerne lôachat du v®hicule utilitaire dont le tableau dôamortissement a ®t® 
réalisé ci-dessus : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Nommer la feuille (Onglet) : Emprunt 
 
- Double cliquer lôonglet de la feuille à renommer 
- Saisir le nom de la feuille : Emprunt puis valider par [Entrée] 

 
 
6. Imprimer le tableau puis imprimer les formules de calcul 
 
- Cliquer lôonglet : Formules 

- Cliquer lôoutil :  

- Cliquer l'outil  de la barre Accès rapide  
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- Recommencer lôop®ration pour afficher les r®sultats 

 

- Cliquer l'outil  de la barre Accès rapide  
 
 
7. Sauvegarder le classeur dans le dossier Maitriser Office 2007 du serveur, du dossier Document ou de 

la clé USB sous le nom Fiat Combo 
 

- Cliquer l'outil  
- Sélectionner l'unité puis le dossier : Documents 
- Saisir le nom du fichier : Facturation 
- Sélectionner le type de fichier  
- Cliquer le bouton : Enregistrer  
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Excel 2007 ï Entrainement 

Dossier 20 : Grapheur 

Objectifs ¶ Programmer des formules de calcul 

Durée  30ô 

Support  Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur 

 

1. Ouvrir Excel et charger le tableau Chiffre dôaffaires annuel r®alis® au cours du dossier 18 
 
2. Activer la feuille CA Annuel 
 
- Cliquer lôonglet de la feuille CA Annuel 
 
 
3. Concevoir et mettre en forme le lôhistogramme 2D 

suivant au-dessous du tableau 

ü Sélectionner les données à utiliser 

- Sélectionner les séries y compris les titres de colonnes et de 
lignes. (Sélectionner des zones discontinues en appuyant sur 
[Ctrl]) 

ü Tracer le graphique 

- Cliquer lôonglet : Insertion 
- Cliquer le type de graphe à créer puis cliquer dans 

la liste au-dessous la présentation désirée 

ü Modifier la taille du graphique  

- Cliquer le graphique puis cliquer-glisser une poignée de taille 

ü Déplacer le graphique 

- Cliquer le graphique puis cliquer-glisser la bordure du graphique en dehors des poignées de taille 

ü Modifier la disposition des titres et de la légende 

- Cliquer lôonglet : Création  
- Cliquer la disposition désirée dans la zone : Dispositions du graphique  

ü Couleur et bordure des aires 

- Cliquer-droit la lôaire ¨ param®trer 
- Cliquer lôonglet : Mise en forme 
- Cliquer dans la zone : Style de forme la présentation avec effet 

3D prédéfinie désirée 

ü Param®trer un d®grad® dôarri¯re plan 

- Cliquer lôonglet : Mise en forme  
- Cliquer lô®l®ment du graphique ¨ traiter (s®rie, zone de tra­age, zone 

de graphique, titre etc.)  

- Cliquer lôoutil  - Dégradé 
- Cliquer le dégradé désiré 
Ou 
- Cliquer lôoption : Plus de d®grad®sé et paramétrer le dégradé désiré 

puis cliquer le bouton : Fermer 
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4. Imprimer le graphique seul puis sur la même feuille le tableau et le graphique  
 
- Cliquer le graphique 

- Cliquer l'outil  de la barre Accès rapide  
 
 
- Cliquer le tableau 

- Cliquer l'outil  de la barre Accès rapide  
 
 
 
5. Activer la feuille CA Annuel 
 
- Cliquer lôonglet de la feuille CA Annuel 
 
 
6. Concevoir et mettre en forme le graphique secteur 3D suivant au-dessous du tableau 
 

ü Sélectionner les données à utiliser 

- Sélectionner les séries y compris les titres de colonnes et 
de lignes. (Sélectionner des zones discontinues en 
appuyant sur [Ctrl]) 

ü Tracer le graphique 

- Cliquer lôonglet : Insertion 
- Cliquer le type de graphe à créer puis cliquer dans 

la liste au-dessous la présentation désirée 
 
 

ü Modifier la taille du graphique  

- Cliquer le graphique puis cliquer-glisser une poignée de taille 

ü Déplacer le graphique 

- Cliquer le graphique puis cliquer-glisser la bordure du graphique en dehors des poignées de taille 

ü  Légende  

- Cliquer lôonglet : Disposition  
- Cliquer lôoutil : Légende  
- Cliquer lôoption : Aucune 
 

ü Etiquettes de données  

Ajouter des étiquettes de données 

- Cliquer-droit la série pour laquelle afficher les étiquettes 
- Cliquer : Ajouter des étiquettes de données 
Ou 
- Cliquer lôonglet : Disposition 
- Cliquer lôoutil : Etiquettes de données puis lôoption d®sir®e 

Paramétrer les étiquettes  

- Cliquer-droit les étiquettes à paramétrer 
- Cliquer : Mise en forme des ®tiquettes de donn®esé 
- Param®trer le type dô®tiquettes 
- Sélectionner la position des étiquettes 
- Cliquer : Fermer 
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ü Paramétrer un d®grad® dôarri¯re plan 

- Cliquer lôonglet : Mise en forme  
- Cliquer lô®l®ment du graphique ¨ traiter (s®rie, zone de tra­age, zone 

de graphique, titre etc.)  

- Cliquer lôoutil  - Dégradé 
- Cliquer le dégradé désiré 
Ou 
- Cliquer lôoption : Plus de d®grad®sé et paramétrer le dégradé désiré 

puis cliquer le bouton : Fermer 
 
 
7. Imprimer sur la même feuille le tableau et le graphique  
 
 
- Cliquer le graphique 

- Cliquer l'outil  de la barre Accès rapide  
 
 
- Cliquer le tableau 

- Cliquer l'outil  de la barre Accès rapide  
 
 
8. Activer une feuille vierge et saisir le tableau suivant : 
 
-La saisie et la mise en forme du 
tableau ne pose pas de problèmes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9. Concevoir et mettre en forme le lôhistogramme 3D suivant en ins®rant une image en arrière plan et en 

représentant des textures dans les séries 

ü Sélectionner les données à utiliser 

- Sélectionner les séries y compris les titres de colonnes et de 
lignes. (Sélectionner des zones discontinues en appuyant sur 
[Ctrl]) 

ü Tracer le graphique 

- Cliquer lôonglet : Insertion 
- Cliquer le type de graphe à créer puis cliquer dans 

la liste au-dessous la présentation désirée 

ü Modifier la taille du graphique  

- Cliquer le graphique puis cliquer-glisser une poignée de taille 

ü Déplacer le graphique 

- Cliquer le graphique puis cliquer-glisser la bordure du graphique en dehors des poignées de taille 

ü Légende  

- Cliquer lôonglet : Disposition  
- Cliquer lôoutil : Légende  
- Cliquer lôoption : Aucune 


