Excel 2007 7 Entrainement
Dossier 17 : cr®ation doéun tabl

Objectifs | T Créer un tableau

Durée | 306

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 i Tous les programmes i Microsoft Office
- Cliquer : Excel

- Activer la cellule dans laquelle faire la saisie puis 1S ":‘ Télide Inf B . S D
saisir la donnée au clavier (voir ci-dessous) ociete Telde Um?? que — :

- Valider par [Entrée] ou cliquer une autre cellule ou 2 Mois CAMatériels  CAlLogiciels CA Divers
utiliser les touches ZRYQ 3 janvier 523300 418000 250000
([Ctrl] + [Entrée] permet de valider une données 2 fevrer 482200 405000 212000
sans changer de cellule active). 5 _mars 658300 426000 250000

6 awril 489000 390000 135000

7 mai 722000 565000 210000

8 Juin 832500 466000 279000

9 juillet 623800 658000 410000

10 aolt 412500 230000 138000

11 septembre 783200 626000 165000

12 octobre 658900 520000 299000

. ] 13 novembre 735800 536000 322000

2. Nommer la feuille (Onglet) : CA Annuel 14 | décembre 922500 730000 435000
-Doubl e cliquer | 6onglet de |l a feuille " renommer

- Saisir le nom de la feuille : CA Annuel puis valider par [Entrée]

3. Imprimer le tableau

- Cliquer I'outil s de la barre Accés rapide

4. Activer une nouvelle feuille par son onglet et saisir la feuille suivante :

- Cliquer l'onglet de la feuille a activer au bas de I'écran : Feuil2 : — : B
1 |Société Télide Informatique
2 Poste de ventes
. 3 |Ordinateur 3880000
5. Nommer la feuille (Onglet) : CA par poste °
( 9 ) parp 4 Imprimante 1150000
. A 5 Ecran 1850000
-Doubl e cliqguer |1 6onglet de | a fer. : :
Saisir le nom de la feuille : CA par poste puis valider par [Entrée] S Accessoires ordinateur 346000
! P P P P 7 |Accessoires réseau 618000
8 |Logiciel Microsoft 4568000
. | bl 9 Logiciel Adobe 1002000
6. Imprlmer e tableau 10 Logiciels autres 400000
11 | Création programme 2432000
- Cliquer I'outil i de Ia barre Acces rapide 12 |Formation 513000
13 |Autres 160000

7. Sauvegarder le classeur dans le dossier Maitriser Office 2007 du serveur, du dossier Document ou de
lacléeUSBsouslenom: Chi ffre dbéaffaires annuel

- Cliquer l'outil ‘=

- Sélectionner l'unité puis le dossier : Documents

- Saisirlenom du fichier:Chi f fre déaffaires annuel
- Sélectionner le type de fichier

- Cliquer le bouton : Enregistrer
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Excel 2007 7 Entrainement
Dossier 18 : Mise en forme

Objectifs | { Créer et mettre en forme un tableau

Durée | 306

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

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

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

U Ouvrir un document

-Cl i qu e i~ darfs ta barré Accés rapide
Ou i
- Cliquer le bouton Office &)

-Cliquer:Quvriré

- Sélectionner l'unité puis le dossier source

- Cliquer le nom du fichieracharger:Chi f f re déaffaires annuel
- Cliquer le bouton : Ouvrir

2. Activer la feuille CA Annuel et mettre en forme le tableau de la fagon suivante :
- Cliquer l'onglet de la feuille a activer au bas de I'écran : CA Annuel

-1 ligne

U Fusionner les cellules de la 1re ligne
- Sélectionner les cellules sur de la 1" ligne de A1 a D1

- Cliquer 'outil (=8 Fusionnereteentier~| 5y ¢ | f quer | e bouton d®&r oul :@asionmreet | 6 0 u
centrer

-C,I iquer :NchenngI e,t i m P

- Sélectionner les cellules fusionnées

-Cliquer | doutil de mise en forme d®sir® <8 C

sélectionnerl 6 opti on d®sir ®e

-Ze Iigne Format de cellule (2 [ |
- Sélectionner les cellules A2 a D2 [[ombre. | Algrmert | | polce | Bordure | Renpissage | rotection
Alignement du texte Orientation
U Incliner les données torizontel: O
. v ] ] Gauche (Retrait) [7] metmait: .

-Cliquer 1e boutori&ﬂp@ma:hquérant ertcal: o = T
l 6orientation d®sir®e E N

Ou Contrdle du texte . '

_ H . s T _ H H [] Renvoyer & Iz ligne automatiquement +
Cliquer .FFommde:a:_ebume Allgner_nent puis i . ——
param®trer | 6inclinaison d®| ol

De Droite & Gauche
Orientation du texte :
Contexte [

-Cliquer:Acdueiingl et

- Sélectionner les cellules fusionnées : —

-Cliquer | doutil de mise en forme d®si ™ A A yton o
sélectionner les options désirées 6 7 8-S A

]

0 Appliquer une trame de fond a des cellules (Remplissage) SFAT

- Sélectionner la ou les cellules a traiter Gormedii

- Cliquer le bouton déroulant de l'outil : Remplissage (2 ——

-Cliquer |l a couleur d®Ruitr®@es cwpdleing BeErs pIo@;cepII'Iia“nnun
choix plus important o 1L

Couleurs standard
HE AENEEN

Aucun remplissage

2% Autres couleurs...
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U Tracer une bordure ou un encadrement
- Sélectionner les cellules A1 a D14 le long desquelles tracer une bordure
-Cliquer Acdueiingl et

- Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Bordure

dans la liste affichée

U Format nombre, date, heure

- Sélectionner la ou les cellules a traiter : B3 a D14
-Cliquer :Acdueiingl et

- 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 \
S =

| ~

l@* o gl %0 0—————

00 *,0

3. | mpri mer |

0 En téte et pied de page

e

€ Francais (France)

§ Anglais (Etats-Unis)

Autres formats de comptabilité...

tabl eau en aj

-Cliquer Idséromng | et

Af f i c¢c h#éteol |6 med de page B
-Cl i gu e En-tetéai pigdidé page o thee ot
pied de page

out

Décimal -

"I puis cliquer la bordure désirée

ant votr ¢éten o m,

|l a dat e

=> Le ruban : Outils des en-tétes et pieds depagee st acti v® et | daf:Misedmpage pass
Ajouter des ®I| ®téecodlepiadldepagel 6 e n
-Act i v déte ol l&pied de page &
- C Iquer ans a Zone OU Inserer Un e ement Muméro Mombre Date Heure Chemin Mom de Mom de Image Format de
de page de pages actuelle actuelle d'acces fichier lafeuille
. ~ . . Eléments en-téte et pied de page
-Cliquer | 6outil qui correspond I O®I ®me nt pl acer
- Saisir éventuellement du texte au clavier pour séparer des éléments
Mettre en -téteounepiet degage
-Cliquer:Acdueiingl et
- Sélectionner le texte a traiterpui s | e mettre en forme comme dbébautres te
. , . @ . . A B C D E
- Cliquer l'outil de la barre Acces rapide 1 Société Télide Informatique |
2
3 janvier 523300€] 418000€| 250000€
4 ftévrier 482200€] 405000€| 212000€
5 |mars 658300€ | 426000€| 250000€
6 avi 489000€] 390000€| 135000€
7 mai 722000€] 565000€| 210000¢€
8 |juin B832500€| 466000€| 279000€
9 [juillet 623800€| 658000€| 410000€
10 |aoiit 412500€] 230000€| 138000€
11 [septermbre | 783200€| 626000€| 165000€
12 octobre 658900€ | 520000€| 299 000€
13 [novembre 735800€] 536000€| 322000€
14 [décembre 922500€] 730000€| 435000¢€
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4. Activer la feuille CA par poste et mettre en forme le tableau de la facon suivante :
- Cliquer l'onglet de la feuille a activer au bas de I'écran : CA par poste
U Fusionner les cellules de la 1re ligne

- Sélectionner les cellules sur de la 1 ligne de A1 aB1
-a4 Fusionner et centrer ~

- Cliguer l'outil ou cliquer | e bouton d®r oul :@asionnkreet
centrer

-Cliquer :Acdueiingl et Arial -lun - A A

- Sélectionner les cellules fusionnées

-Cliquer | 6outil de mise en for me d®es!® L 8§~

s®l ectionner | doption d®sir®e Police &
-2°ligne

- Sélectionner les cellules A2 a B2
Arial 11 | A a

-Cliquer:Acdueiingl et

- Sélectionner les cellules fusionnées

6ou

(

-Cliquer |1 6outil de mise en forme d®si Palice Fton

sélectionner les options désirées

1]
]
e
"

Sl E
U Appliquer une trame de fond a des cellules (Remplissage) Couleurs du théme

- Sélectionner les cellules a traiter : A1 & B2 N NENEN

- Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Remplissage &

-Cliquer |l a couleur d®uitr®es cwpodleiugdéEs plodep Illmlll

ChOIX p|US ImpOI’tant Couleurs standard
(1 ENEEE
Aucun remplissage
U Tracer une bordure ou un encadrement @ | Autres couleurs...
- Sélectionner les cellules Al a B13 le long desquelles tracer une bordure
-Cliquer Acdueilngl!l et

- Cliguer le bouton déroulant de I'outil : Bordure
dans la liste affichée

"I puis cliquer la bordure désirée

U Format nombre, date, heure

- Sélectionner la ou les cellules a traiter : B3 4 B13

-Cliquer:Acdueiingl et

- 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 ~ | 7~ Décimal -

T % oo 5%

€ Francais (France)
5 Anglais (Etats-Unis)

Autres formats de comptabilité...

5. Imprimer le tableau en ajoutant votre nom, la date et le nom du fichier dans | 6-&éte

- Cliquer I'outil s de la barre Accés rapide

6. Sauvegarder le classeur

- Cliquer l'outil ‘=
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Excel 2007 7 Entrainement
Dossier 19 : Formules de calcul

Objectifs | f Programmer des formules de calcul

Durée | 306

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

1. Ouvrir Excel et saisir le tableau suivant :

A B i D E

1 | Référence Désignation PV HT TVA PV TTC
- La saisie et la mise en forme du tableau ne posent pas 2 pm70 |pimension 7200 333,61 €
de problémes partlcullers 3 DIM83900 Dir‘nens?on 3900 709,87 €
4 |DIMS200  |Dimension 9200 J09,87€
5 |DIM3S400  |Dimension 9400 1169,73€
6 |IMPLASC1 |Imprimante laser couleur 1 247,49 €
7 |IMPLASC2 |Imprimante laser couleur 2 678,93 €
8 IMPLASNB |Imprimante laser N et B 8445 €
9 IMPPHOTO |Imprimante photo 78,60 €
10 INSP16400 |Portable Inspiron 6400 500,84 €
11 INSPI6600 |Portable Inspiron 6600 835,28€
12 INSPI9400 |Portable Inspiron 3400 960,70€
13 |INSPIXM Portable Inspiron XM 1710 13880,43€
14 MOPME Microsoft Office 2007 PME 500,84 €
15 MOPRO Microsoft Office 2007 Pro 668,06 €
16 |MVISTA Microsoft Vista 166,39 €
17 |ONDUL Onduleur 66,89 €
18 PROJ Projecteur Dell 719,06 €

2. Programmer le calcul de la TVA (taux de 19,6 %, ou utiliser le taux en vigueur le jour de la réalisation
de | 6ent r aiecacuen prix de vente TTC

TVA

U Saisir le formule de la TVA

- Pointer la cellule D2 qui doit recevoir le résultat et taper =

- Pointer la 1" cellule utilisée dans la formule : C2

-Saisir | 6op®rat*eur de |l a formule

- Saisir le taux de TVA : 19,6 (ou |l e taux en vigueur | e jour de
- Appuyer sur [Entrée] pour valider la formule

0 Format nombre, date, heure

- Sélectionner la cellule a traiter : D2

-Cliquer:Acdueiingl et

- 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 ~ | 7 Décimal -
e e T —

€ Francais (France)
§ Anglais (Etats-Unis)

Autres formats de comptabilité...

U0 Recopier laformule
- Pointer la cellule D2 a recopier
- Cliquer-glisser le bouton de recopie sur la derniére cellule de la zone destination : D18

PVTTC

0 Saisir le formule du PV TTC

- Pointer la cellule E2 qui doit recevoir le résultat et taper =

- Pointer la 1" cellule utilisée dans la formule : C2

-Saisir | 6op®rat+teur de |l a formule
- Pointer la 1" cellule utilisée dans la formule : D2

- Appuyer sur [Entrée] pour valider la formule
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U0 Format nombre, date, heure

- Sélectionner la cellule a traiter : E2
-Cliquer:Acdueiingl et
- 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 \ |
— T2 % m

/

0 .0
L0 =0

Décimal -

€ Francais (France)

$ Anglais (Etats-Unis)

Autres formats de comptabilité...

U Recopier laformule
- Pointer la cellule E2 a recopier
- Cliquer-glisser le bouton de recopie sur la derniére cellule de la zone destination : E18

3. Nommer la feuille Fichier articles

-Doubl e cliquer | 6onglet de | a feuille enommer
- Saisir le nom de la feuille : Fichier articles puis valider par [Entrée]
4. Imprimer la feuille et les formules de calcul
A B C D E
- Cliquer l'outil & de la barre Acces rapide 1 BEeTee Lesigriinn BVt VA BV
2 DIM7200 Dimension 7200 333,61€ 65,39 € 399,00 €
3 DIMBS00 Dimension 8900 709,87 € 139,13 € 849,00 €
4 |DIMS200 Dimension 9200 709,87 € 139,13 € 849,00 €
5 |DIMS400 Dimension 5400 1169,73€ 229,27 € 1399,00€
6 IMPLASCL |Imprimante laser couleur1 24749 € 48,51€ 296,00 €
7 |IMPLASC2 [Imprimante laser couleur 2 678,93 € 133,07 € 812,00 €
8 IMPLASMB |Imprimante laser N et B 8445€ 16,55 € 101,00 €
3 |IMPPHOTO |Imprimante photo 78,60€ 15,40€ 94,00 €
10 |INSP16400 |Portable Inspiron 6400 500,84 € 98,16 € 599,00 €
11 INSPI6600 Por‘tablelnspiron 6600 835,28€ 163,72 € 999,00 €
12 INSPIS400 |Portable Inspiron 9400 960,70 € 188,30€| 1145,00€
13 INSPIXM Portable Inspiron XM 1710 188043 € 368,57€| 2243,00€
14 MOPME Microsoft Office 2007 PME 500,84 € 98,16 € 599,00 €
15 MOPRO Microsoft Office 2007 Pro 668,00 € 130,94 € 799,00 €
-Cl i guer Fbrﬁnole\sg | et 16 MVISTA  |Microsoft Vista 166,39 € 32,61€ 199,00 €
. 138 Afficher les formules 17 |ONDUL _ |Onduleur 66,89 € 13,11€ 80,00€
-Cliquer 12 |PROJ Projecteur Dell 719,06€ | 140,94€]  860,00€
- Cliquer Il'outil ﬁj de la barre Acces rapide
- Recommencer! 6 op®r ati on pour afficher |l es r®sultats
A B C D E
1 Référence Désignation PV HT TVA PV TTC
2 |DIM7200 Dimension 7200 333,612040133779 =C2*19,6/100 =D2+C2
3 |DIMBS00 Dimension 8900 709,866220735786 =C3*19,6/100 =D3+C3
4 | DIM9200 Dimension 9200 709,866220735736 =C4*19,6/100 =D4+C4
5 DIMS400 Dimension 9400 1169,73244147157 =C5*19,6/100 =D5+C5
6 |IMPLASC1 Imprimante laser couleur 1 247,491638795987 =C6*19,6/100 =D6+C6
7 | IMPLASC2 Imprimante laser couleur 2 678,929765886233 =C7*19,6/100 =D7+C7
8 |IMPLASNE Imprimante laser Net B 84,4481605351171 =C8*19,6/100 =DB+C8
9 |[IMPPHOTO Imprimante photo 78,5953177257525 =(C9*19,6/100 =D9+C9
10 |INSPI6400 Portable Inspiron 6400 500,836120401338 =C10*19,6/100 =D10+C10
11 |INSPI6600 Paortable Inspiron 6600 835,284280936455 =C11*19,6/100 =D11+C11
12 [INSPI9400 Portable Inspiron 9400 960,702341137124 =C12*19,6/100 =D12+C12
13 INSPIXM Portable Inspiron XM 1710 1880,4347826087 =C13*19,6/100 =D13+C13
14 MOPME Microsoft Office 2007 PME 500,836120401338 =C14*19,6/100 =D14+C14
15 MOPRO Microsoft Office 2007 Pro 668,000200668896 =C15*19,6/100 =D15+C15
16 |[MVISTA Microsoft Vista 166,387959866221 =C16*19,6/100 =D16+C16
17 |ONDUL Onduleur 66,8896321070234 =C17*19,6/100 =D17+C17
18 PROJ Projecteur Dell 719,063545150502 =C18*19,6/100 =D18+C18
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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 I'onglet de la feuille a activer au bas de I'écran : Feuil2

- La saisie et la mise en forme du tableau ne posent

pas de probl

" mes part pAt

est étudiée ci-dessous. (Vous pouvez utiliser une

autre image)

0 Insérer un clipart

Ellgl
Bkl

Images

-Cl i quer:idséribong | et dipart
-Cl i qu e rimdgéscCliptart..|
- Cliquer dans la zone : Rechercher et saisir le nom

du clipart recherché
- Cliquer : OK

- Cliquer au dessous le clipart & insérer
-Cliquer glisser | 086i mage
Cliqué glissé une poignée de taille pour en modifier

la taille

7. Nommer cette feuille Facture

-Doubl e cliquer | 6ongl et
- Saisir le nom de la feuille : Facture puis valider par [Entrée]

8. Programmer toutes les formules de calcul

Attention :

B E o E

1

2 Destinataire :

3

4

5 42 rue de la Républigue

6 | 69000 LYON

7 TEl.04 72 45 56 58

B

9 Date : N® facture :
10 Référence Désignation Quantité Prix Unitaire Total
11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21 Total Brut|

22 | Tauxderemise:l 0% Remise

23 Net HT

24 [ TauxdeTvA: | 19,60% TVA

25 Net a payer

de |l a feuille renommer

7 Désignation et PU sont copiés a 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 I'outil =l de la barre Acceés rapide

-Cliquer Fortnolesg! et
-Cli quer -,‘@/Afficherles formules :

- Cliquer I'outil =l de la barre Accés rapide

-Recommencer

| 6op®r ati on

pour

af ficher

es r ®sul

tats
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B W=

5 42 rue de la Républigue
6 69000 LYON
7 TéL 04 72 45 56 58

Destinataire :

9 Date : N° facture :
10 Référence Désignation Quantité Prix Unitaire
11 " RECHERCHEV|A11 Articles|SAS2:5C518;2)) " RECHERCHEV(A11 Aricles!BA52:8C818;3))
12 ECHERCHEV(A12;Articles|SAS2:5C518;2)) ECHERCHEV{A12 Articles!5A52:5C518;3))
13 ECHERCHEV(A13;Articles|SAS2:5C518;2)) ECHERCHEV{A13 Articles!5A52:5C518;3))
14 ECHERCHEV(AL4;Articles!SAS2:53C518;2)) ECHERCHEV(A14 Articles!BAS2:5C518,3))
15 ECHERCHEV(ALS;Articles!SAS2:53C518;2)) ECHERCHEV(A15 Articles!BAS2:5C518,3))
16 ECHERCHEV(A16;Articles!SAS2:5C518;2)) ECHERCHEV{A16 Articles!BAS2:8C518;3))
17 ECHERCHEV(A17;Articles!SAS2:5C518;2)) ECHERCHEV(A17 Aricles!$A52:8C518;3))
18 ECHERCHEV(A1B;Articles!SAS2:3C518;2)) ECHERCHEV({A18 Articles!5A52:§C518;3))
19 ECHERCHEV(A19;Articles|SAS2:5C518;2)) ECHERCHEV({A19;Articles!I5A52:5C518;3))
20 RECHERCHEV(AZO0;Articles|SAS2:5C518;2)) "RECHERCHEV(AZ0;Arlicles!PAS2:5C518;3))
21 Total Brut
22 I Taux de remise |=51{E21<1000,0%51{E21>2000,10%,5%]) Remise
23 Net HT
21 I Taux de TvA 0,196 TVA
25 Net a payer
10. Copier la facture sur une nouvelle feuille et la nommer Facture001
-Cliqu® gliss® | 6ongl et [Grf | a feuill e ¢Référence Quantité
-Double cliquer | 6onglet de |l a feuille [pmdagpnpmmer 1
- Saisir le nom de la feuille : Facture 1 puis valider par [Entrée] MVISTA 1
MOPRO 1
11. Tester la facture avec la commande suivante :
Destinataire :
Société AZURAL, 85 route des Creuses, 38000 GRENOBLE
Date | e jour de | 6exercice
N° Facture : 001
12. Imprimer la facture
- Cliquer I'outil @ de la barre Acceés rapide
B C 8] E
1
2 Destinataire : Société AZURAL
3 85 routes des Creuses
4 38000 GREMNOBLE
5 42 rue de la Républigue
& | 69000 LYON
7 |Tél. 04 72 45 56 58
8
g Date : 05/04/2008 N facture : 1
10 | Référence Désignation Quantité Prix Unitaire Total
11 DIMS400 Dimension 9400 1 116973 € 116973 €
12 | MVISTA Microsoft Vista 1 166,38 € 166,38 €
13 | MOPRO Microsoft Office 2007 Pro 1 668,06 € 668,06 €
14
15
16
17
18
19
20
21 Total Brut 200418€
22 | Taux de remise:| 10% Remise 20042¢€
23 Net HT 1803,76€
24 | TeuxdeTva:] 19,50% TVA 35354 €
25 Net a payer 2157,30 €
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Excel 2007 7 Entrainement

Dossier 19 : Formules de calcul

Objectifs | T Programmer des formules de calcul financieres
Durée | 3060
Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur
1. OQuvrir Excel puis saisirtr et programmer Il e tabl eau
suivant qui c¢onc @éhicide utilbare:hat doéun
A B C D
1 Tableau d'amortissement linéaire immobilisation
2 Ref. 4269RFB9 Désignation Fiat COMBO
3 Coiit d'achat HT 24 000,00 €
4 Date achat 01/05/2008
5 Date fin exercice comptable 311272008
B WHNC fin amortissement 0
7 Durée 4
a8 Taux 25%
9 Base de calcul 4
10 Annuité 6 000,00 €
- WHC . VNC
- Périodes Début période Amortissement FraTmETIiT
12| 2008 24 000,00 € 398333 € 20 016.67 €
13| 2009 20 016,67 € 6 000,00 € 14 016,67 €
14| 2010 14 016,67 € 6 000,00 € 8 016,67 €
15| 2011 8 016,67 € 6 000,00 € 2 016,67 €
16| 2012 2 016,67 € 2 016,67 € 0,00€
2. Nommer la feuille (Onglet) : Amortissement linéaire
-Doubl e cliquer | 6onglet de |l a feuille renommer
- Saisir le nom de la feuille : Amortissement linéaire puis valider par [Entrée]
3. Imprimer le tableau puis imprimer les formules de calcul
. i i
-Cliquer ﬁAff!chgr Iresrformules
- Cliquer I'outil el de la barre Acceés rapide
-Recommencer | 6op®ration pour afficher |l es r®sultats
- Cliquer Il'outil =l de la barre Accés rapide
A B c D
1 Tableau d'amortissement linéaire immobilisation
2 Réf. 4269RF69 Désignation Fiat COMBO
3 Colt d'achat HT 24000
4 Date achat 39969
5 Date fin exercice comptable 39813
6 WNC fin amortiszsement 0
7 Durée 4
8 Taux =1/CT
9 Base de calcul 4
10 annuite =AMORLIN{$C$3;$C$6:$C$7)
oo VHNC . VHNC
11 Periodes Début période Amortissement From e
12 (2008 =C3 =C10-AMORLINC(C3,C4;,C5;C6;|=B12-C12
13 |2009 =D12 =5C510 =B13-C13
14 (2010 =D13 =5C510 =B14-C14
15 [2011 =D14 =5C510 =B15-C15
16 (2012 =D15 =B16 =B16-C16

Corrigé : Maitriser Office 2007

Page54



4. Activer une nouvelle feuille par son onglet puis

déemprunt suivant
réalisé ci-dessus :

qui

concer nedolnGaclhea tt adbul

sai

sir

et

programmer | e

A B C D E F

1 Tableau emprunt
2 |Capital : 24 000,00 €
3 Taux 6,00%
4 Durée 48
5 Mensualité 563,64 €
53
7 Périodes Déhcu?lgarilode Interét Amortissemeni Mensualité fin iea:ei'tz:)de
8 1 24 000,00 120,00 443,64 563,64 23 556.36
9 2 23 556,36 117,78 445,86 563,64 23 110.50
10 3 23 110,50 115,55 448,09 563,64 22 66241
11 4 22 662 41 113,31 450,33 563,64 2221208
12 5 22 212,08 111,06 452,58 563,64 21759.50
51 44 277642 13,88 549,76 563,64 2 226 66
52 45 2 226.66 11,13 552,51 563,64 167415
53 46 167415 8,37 555,27 563,64 1118 88
54 47 1118,88 5,59 558,05 563,64 560,34
55 48 560.84 2,80 560,84 563,64 0,00

5. Nommer la feuille (Onglet) : Emprunt

-Doubl e cl i gelafeuildademomgnkre t

- Saisir le nom de la feuille : Emprunt puis valider par [Entrée]

6. Imprimer le tableau puis imprimer les formules de calcul

-Cl i quer Fbrinolesg! et

1.' &

Cliquer ﬂAfﬂchef les formules

- Cliquer Il'outil = de la barre Accés rapide
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A B C D E F
1 Tableau emprunt

2 |Capital : 24000

3 Taux 0,06

4 Durée 48

5 Mensualité |=-VPM(B3/12;84;82)

6

7 Périodes Déb(l:l?lsgarilode Intérét Amortissement Mensualité fin ::ggarilode
8 1 =52 =INTPER($BS$3/12;A8;5B$4;$B$2) |=-PRINCPER($BS$3/12;A8;$B%4;5B$2) |=DB+C8 |=B8-DS
5 |2 =F§ =-INTPER($BS$3/12;49;5B$4;$B$2) |=-PRINCPER($BS$3/12;A9;$B%4;9B82) |=D9+C9  |=B9-D9
10 |3 =F9 =-INTPER($BS$3/12;A410;$B34;5B$2) |=-PRINCPER($BS$3/12;A10;$834;6B52) |=D10+C10 [=B10-D10
11 |4 =F10 =INTPER($BS$3/12;411;$B54;5B%$2) |=-PRINCPER($BS$3/12;A11;$B34;$B%2) |=D11+C11 |=B11-D11
125 =F11 =INTPER($BS$3/12;412;$B34;5B$2) |=-PRINCPER($BS$3/12;A12;$B34;6B52) |=D12+C12 [=B12-D12
13 |6 =F12 =-INTPER($BS$3/12;413;$B34;5B$2) |=-PRINCPER($BS$3/12;A13;$834;6B52) |=D13+C13 [=B13-D13
14 |7 =F13 =-INTPER($BS$3/12;414;$B54;5B$2) |=-PRINCPER($BS$3/12;A14;3834;6B52) |=D14+C14 [=B14-D14
15 |8 =F14 =INTPER($BS$3/12;A415;$B34;5B$2) |=-PRINCPER($BS$3/12;A15;$B34;6B52) |=D15+C15 [=B15-D15
16 |9 =F15 =INTPER($BS$3/12;A16;5B54;5B$2) |=-PRINCPER($BS$3/12;A16;$854;6852) |=D16+C16 [=B16-D16
17 |10 =F16 =INTPER($BS$3/12;A17;5B54;5B52) |=-PRINCPER(SBS$3/12;A17;$B54;$B%2) |=D17+C17 |=B17-D17
18 11 =F17 =INTPER($BS$3/12;A18;5B54;5B52) |=-PRINCPER(SBS3/12;A18;3B54;5B52) |=D18+C18 [=B18-D18
19 12 =F18 =INTPER($BS$3/12;419;5B54;5B52) |=-PRINCPER(SBS3/12;A19;$B54;5B52) |=D19+C19 [=B19-D19
20 |13 =F19 =INTPER(SBS$3/12;A420;5B54;5B52) |=-PRINCPER(SBS3/12;A20;$B54;5B52) |=D20+C20 [=B20-D20
21 14 =F20 =INTPER($BS$3/12;421;5B54;5B$2) |=-PRINCPER($BS$3/12;A21;$B54;$B%2) |=D21+C21 |=B21-D21
22 |15 =F21 =INTPER($BS$3/12;422;5B54;5B52) |=-PRINCPER(SBS3/12;A22;$B54;5B52) |=D22+C22 [=B22-D22
23 16 =F22 =INTPER($BS$3/12;A423;5B54;5B52) |=-PRINCPER(SBS3/12;A23;3B54;6B52) |=D23+C23 [=B23-D23
24 |17 =F23 =INTPER($BS$3/12;A424;5B54;5B52) |=-PRINCPER(SBS3/12;A24;3B54;5B52) |=D24+C24 [=B24-D24
25 18 =F24 =INTPER($BS$3/12;A25;5B54;5B52) |=-PRINCPER(SBS3/12;A25;3B54;5B52) |=D25+C25 [=B25-D25
26 |19 =F25 =INTPER($BS$3/12;A426;5B54;5B52) |=-PRINCPER(SBS3/12;A26;5B54;5B52) |=D26+C26 [=B26-D26
27 |20 =F26 =INTPER($BS$3/12;A27;5B54;5B$2) |=-PRINCPER($BS$3/12;A27;$B54;$B%2) |=D27+C27 |=B27-D27
28 |21 =F27 =INTPER(SBS$3/12;A28;5B54;5B52) |=-PRINCPER(SBS3/12;A28;5B54;5B52) |=D28+C28 [=B28-D28
29 |22 =F28 =INTPER($BS$3/12;429;5B54;5B52) |=-PRINCPER(SBS3/12;A29;$B54;5B52) |=D29+C29 [=B29-D29
30 |23 =F29 =INTPER(SBS$3/12;A30;5B54;5B52) |=-PRINCPER(SBS3/12;A30;$B54;5B52) |=D30+C30 [=B30-D30
31|24 =F30 =INTPER($BS$3/12;A431;5B54;5B52) |=-PRINCPER($BS$3/12;A31;$B54;$B%2) |=D31+C31 |=B31-D31
32 |25 =F31 =INTPER($BS$3/12;432;5B54;5B52) |=-PRINCPER(SBS3/12;A32;$B54;6B52) |=D32+C32 [=B32-D32
33 |26 =F32 =INTPER($BS$3/12;A33;5B54;5852) |=PRINCPER($BS$3/12;A33;$854;6852) |=D33+C33 [=B33-D33
34 |27 =F33 =INTPER($BS$3/12;A34;5B54;5B52) |=PRINCPER(SBS$3/12;A34;3854;6852) |=D34+C34 [=B34-D34
35 |28 =F34 =-INTPER($BS$3/12;A35;5B54;5B52) |=PRINCPER(SBS$3/12;A35;$854;6852) |=D35+C35 [=B35-D35
36 |29 =F35 =INTPER($BS$3/12;A36;5B54;5852) |=PRINCPER(SBS$3/12;A36;$854;5852) |=D36+C36 [=B36-D36
37 30 =F36 =INTPER($BS$3/12;A37;5B54;5B52) |=PRINCPER($BS$3/12;A37;$B54;$B52) |=D37+C37 |=B37-D37
38 |31 =F37 =INTPER($BS$3/12;A38;5B54;5852) |=PRINCPER(SBS$3/12;A38;$854;6852) |=D38+C38 |=B38-D38
-Recommencer | 6op®ration pour afficher |l es r®sultats

- Cliquer I'outil = de la barre Accés 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 7 Entrainement

Dossier 20 : Grapheur

Objectifs | § Programmer des formules de calcul
Durée | 300
Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur

1. Quvrir

Excel

2. Activer la feuille CA Annuel

-Cliquerl 6ongl et

3. Concevoir

et charger | e tableau Chifflde dobaf
@reAnthual feuil |l e
et mettre en for |Evoluti0n du chiffre d'affairesl 2

suivant au-dessous du tableau

U Sélectionner les données a utiliser

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

[Ctrl])

U Tracer le graphique

-Cliquer:idsérong | et

- Cliquer le type de graphe a créer puis cliquer dans

la liste au-dessous la présentation désirée

U Modifier lataille du graphique

2500000€

2000000€

1500000€

1000 000€

500 000€

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

i Déplacer le graphique

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

i Modifier la disposition des titres et de lalégende

-Cliquer: :Qréatongl et

- Cliquer la disposition désirée dans la zone : Dispositions du graphigue

U Couleur et bordure des aires

-Cliquer-dr oi't | a | 6aire
-Cl i quer :Miséennfahee t

param®trer

- Cliquer dans la zone : Style de forme la présentation avec effet

3D prédéfinie désirée

U Param®trer un

-Cl i quer :Misekenfagrhes t

-Cliquer | 6® ®ment
de graphique, titre etc.)
-Cl i que I;’g Remplissage de forme ~ _ Dégradé

- Cliquer le dégradé désiré
Ou

du

d®grad® ddéarri re

graphique

-Cl i quer :Plbduosp tdieo nd ®Ref parardé®es & dégradé désiré

puis cliquer le bouton : Fermer

R g g
FEELS TG FFF S
R N ¥ & &
QQQ & ¥
MCADivers MCAlLogiciels W CAMatésicls
=
58 | 3 s .
jin_in-
-- == | |=

Dispositions du graphique

I — A
i
éveloppeur  Création  Disposition | Mise enforme
% Remplissage de forme ~
Automatique z B Mettre 3
Couleurs du théme iy votet séte
H EEEEN ltyles WordArt
II K L 1
cANNERENES
Couleurs standard
[ | | EEEEN
Aucun remplissage
19 | Autres couleurs de remplissage...
[ Image...
[ Dégradé » | Aucun dégradé
B Texture v @

Variations

[@ Plus de dégradés...

fair

D

Zone
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4. Imprimer le graphique seul puis sur la méme feuille le tableau et le graphique

- Cliquer le graphique

- Cliquer Il'outil @ de la barre Acceés rapide

- Cliquer le tableau

- Cliquer I'outil s de la barre Accés rapide

5. Activer la feuille CA Annuel

-Cliquer | 6onghAAnnuede | a feuill

e

6. Concevoir et mettre en forme le graphique secteur 3D suivant au-dessous du tableau

U Sélectionner les données a utiliser

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

200

Logiciel
Adobe
600

0 Tracer le graphique
-Cliquer:idsériong | et

- Cliquer le type de graphe a créer puis cliquer dans
la liste au-dessous la présentation désirée

e

U Modifier la taille du graphique

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

U Déplacer le graphique

Logiciels autres

Répartition du chiffre d‘affaires'

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

0 Légende

-Cl i quer :Dispasitian! et
-Cl i querLédeddeut i |
-Cliquer : :Audunepti on

U Etiquettes de données

Ajouter des étiquettes de données

- Cliquer-droit la série pour laquelle afficher les étiquettes
- Cliquer : Ajouter des étiquettes de données

Ou

-Cl i quer :Dispositianl et

-Cl i qu e rEtiquéttesideiddnnées puisl 6 opt i on d

Paramétrer les étiquettes

- Cliquer-droit les étiquettes a paramétrer
-Cliquer:Mi se en forme d
-Param®trer |l e type
- Sélectionner la position des étiquettes

- Cliquer : Fermer

i quet

®t
tiquett

es
doé®

Format des étiquettes de données

'+ eotions détiquettss |
MNombre
Remplissage
Couleur de la bordure
Styles de bordure
Ombre
Format 30

Alignement

Options d'étiquettes
Texte de ['étiquette
[C] Nom de série
[C] Nom de catégarie
Valeur

Redéfinir le texte de [étiquetts
Position de I'étiquette
) Centre

jord intérieur

@) Intérieur base
@ Bord extérieur

[7] Indure le symbole de légende dans létiquette

=

Séparateur  |;

Fermer
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0 Paramétrerund ®gr ad® doéarri re plan

-Cl i quer :Miséenfares t

-Cliquer | 6® ®ment du graphique ° traiter (s®rie, zonhe
de graphique, titre etc.)

-Cl i que I:d Remplissagedeforme'_Dégradé

- Cliquer le dégradé désiré

Ou

-Cl i quer :Ploéuosp tdieo nd ey parardé®er & dégradé désiré
puis cliquer le bouton : Fermer

7. Imprimer sur la méme feuille le tableau et le graphique

- Cliquer le graphique

- Cliquer Il'outil =l de la barre Acceés rapide

- Cliquer le tableau

- Cliquer I'outil =l de la barre Accés rapide

8. Activer une feuille vierge et saisir le tableau suivant :

-La saisie et la mise en forme du
tableau ne pose pas de problemes.

9. Concevoir et mettre en forme | e | dhi st aygieraptameter8 D s u
représentant des textures dans les séries
U Sélectionner les données a utiliser

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

U Tracer le graphique

-Cliquer:insériong | et

- Cliquer le type de graphe a créer puis cliquer dans
la liste au-dessous la présentation désirée

0 Modifier la taille du graphique

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

0 Déplacer le graphique

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

0 Légende

-Cl i quer :Dispositianl et
-CliquerlLédeddeut i |
-Cliquer :Aucdunept i on

Corrigé : Maitriser Office 2007 Pageb9



