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@ Excel vous permet d’effectuer de nombreuses opérations sur les données que
Vous entrez.

A l'aide de I'exemple de création d’un livre de comptes personnel, nous allons
expliquer comment définir le format d’affichage des données, réaliser des calculs

a partir des données que vous entrez, puis créer un graphique.

Ce tutoriel vous apprend a créer un livre de comptes personnel et a élaborer un

graphique. Il se compose des quatre parties suivantes.

Entrer des données dans un tableau
Unité monétaire (Euro), affichage de la date

Entrer une formule simple

Hp w N

Créer un graphique

1. Entrer des données simples dans
un tableau

Créer un tableau

@ A l'aide d’Excel, vous pouvez entrer des données ou un en-téte de données

— dans une cellule, et effectuer votre choix parmi les conceptions de tableaux et
les motifs de couleurs fournis. Vous pouvez créer un tableau attrayant
simplement a I'aide des options d’'un menu.

Créons un tableau contenant des données pour créer un livre de comptes

personnel.

1. Démarrez Excel. Dans autant de cellules que nécessaire, tapez « Date », « Contenu »,

ainsi que les autres en-tétes figurant dans un livre de comptes personnel.
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AL - f | Date
A B c D E F G H | 1
Frais de Frais de
1 |Date Contenu Repas représentation  Loisirs Vétements déplacement Autres
2
3

2. Faites glisser le pointeur de maniére a sélectionner la plage de cellules a utiliser pour

créer le tableau, en commencant par la ligne des en-tétes que vous avez entrés.

Dans cet exemple, nous allons créer un tableau, de la cellule Al a la cellule A20.

| Al - f- | Date

A B C D E F G H 1
Frais de Frais de

Date Contenu Repas représentation  Loisirs Vétements déplacement Autres
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3. Cliquez sur Tableau dans Tableaux sous I'onglet Insertion.

.'/E-Eﬁ lg sal _l j 2?' - Livre de compte.xlsx - Microsoft Excel
W i

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

M= |_§| Images clipart 25')( Ligne - Jutly Aires ~ a Zone de texte
o] |GE | d i o,

i _{P Formes = @B Secteurs ~ IﬂNuage de points ~ J En-téte et pied ¢
Tableau croisé Tableau Image Colonne Lien
dynamigque = fj’ Smartart - 3‘- Barres ~ OAutres graphiques ~ || pypertexte ﬂWordArt =
Tableaux Tlustrations Graphiques (F] Liens Texte
A Tableau (Ctrl=Maj+1)
A Crée un tableau'pourgéreret analyser des E F G H
données associées. Frais de
1 |Date Les tableaux facilitent le tri, |e filtrage et Ia lon Loisirs Vétements déplacement Autres
2 mise en forme des données dans une feuille.
3 ng; Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.
4
)
6
7
8
9
10
11




Tutoriel Office Excel 2007

4. La boite de dialogue Créer un tableau apparait.

Activez la case a cocher Mon tableau comporte des en-tétes, puis cliquez sur le

bouton OK.

[E!:.."'-H“?'t"_l DA -
e

Livre de compte.xlsx - Microsoft Excel

Accueil | Insertion | Mise en page F o] é Révisi Affichage
B j llll iy Aires @ Zone de tel
M I_I Qi se brouvent les donndes de votre kableau? |y a0e de point: ] ) Entéteet
Tableau croisé Tableau || Image [ Lien
i | dynamique ~ || .)Autres graphigques ~ || hypertexte || ‘.ﬂWordAr‘t -
| ! Tableaux I I Mon tableau comparte des en-tétes Hes )| Liens || i
Al ~
A | s oK I Annuler | | : | & | H
Frais de Frais de
1 Date Contenu Repas représentation  Loisirs Vétements déplacement Autres
Z
=
&
5}
_6 |
A
8|
9
10|
11
13}
13
14
15
16 ;
17
18
19
20 b
21

5. La plage de cellules sélectionnée est convertie en tableau.

Les cellules contenant les données définies a I'étape 1 adoptent le style de ligne d’en-

téte.

Livre de compte.xlsx - Microsoft Excel

A9 -C-2a00&)-
T

Accueil Insertion Mise en page Formules Donngées ‘ Révision

e

Mom du tableau: Synthétiser avec un tableau croisé dynamigue

Tableaul E'Esuppr\merles doublons

':|> Redimensionner le tableau .ﬁ Convertir en plage

Exporter Actualiser .
- - E3

Outils de tableau

Affichage Création

| Ligne d'entéte ] A la premiére colonne
7| Ligne des totaux [7] A 1a derniére colonne

¥ Lignes @ bandes |[| Colonnes & bandes

@ -

rap
Propriétés Qutils Données de table exter... Options de style de tableau Styli
Al - ﬁ—| Date
A B e D E F G H
ais de représentatio

il Date B contenu B3 Repa - 1o B4 vétements B3| Frais de déplacement B3| Autre -
2 '/ ' |
3

1 '/ |
[N A A A A N N N
1 '/ |
10 | I A A A A N
11
12 | I A A AN A N
13
14 | I I A A A S I
15
1o | I A A AN A N
17
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6. Nous allons entrer les données d’un livre de comptes personnel.

A B

| A2 - ( £ | 01/04/2009
C D E F G H
e B B e Blveenens Bl spscenen B B
Date ﬂ Contenu ﬂ Da ﬂ Loisirs ﬂ Vétementsﬂ Frais de dép Iacementﬂ Autres
Ol—avr_BIoc— notes 634
02-avr Stylos 309
05-avr Casse-crolte 215
05-avr Boissons 200
07-avr Magazines 400
10-avr Bus 500
11-avr Bus 215
13-avr Magazines 1627
13-avr Diner 720
15-avr Livres
18-avr Vétements 5698
18-avr Stationnement 15800 1440
20-avr Trains, Bus 120
24-avr Stylos 378
24-avr Casse-crolte 7200
25-avr Accessoires 2400
27-avr Feu d'artifice 380
28-avr Déjeuner 1760
30-avr Diner 568

W00 |~ (|0

N |l e e e i (e
=S |||~ | SRR TR R S

2. Unité monéetaire (Euro), affichage
de la date

Dans Excel, vous pouvez définir une cellule de maniére a ce que les nombres entrés
apparaissent dans un format spécifique.
Définissons le format approprié de chaque cellule du tableau que vous avez créé en guise

de livre de comptes personnel.

Qu’est-ce qu’un format ?

Lorsque vous tapez du texte ou des nombres dans la cellule, ils apparaissent
— dans le format sélectionné.

Par exemple, si vous définissez le format sur « Date longue » et que vous

entrez « 15/4 », la date apparait automatiquement sous la forme « 15 avril

2009 ».

0 Vous pouvez définir le format d’'une cellule.
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1. Faites glisser le pointeur de maniére a sélectionner la colonne « Date » (sélectionnez

2. Sous l'onglet Accueil, dans Nombre, dans Format d’affichage, cliquez sur

les cellules de Al & A20).

courte.

Q&)+

Mise en page

o) 9
iy,
_/) Accueil

Insertion

Formules

A2 -
Date Contenu

2 01-avr|Bloc-notes

3 02-avr|Stylos

4 05-avr|Casse-crolite

5 05-avr|Boissons

6 07-avr|Magazines

7 10-avr|Bus

8 11-avr|Bus

9 13-avr|Magazines

10 13-avr|Diner

11 15-avr|Livres

12 18-avr|Vétements

13 18-avr|Stationneme

14 20-avr|Trains, Bus

15 24-avr|Stylos

16 24-avr|Casse-crolite

17 25-avr|Accessoires
| 18 27-avr|Feu d'artifice

19 28-avr|Déjeuner

20 30-avr|Diner

21

Livre de compte.xlsx - Microsoft Excel Outils de tableau

Données Révision Affichage Création

Date

@)_ﬂ\

=] & Calibri lu -{lli= == fﬂ Mise en forme conditionnelle * | 3% Insérer ~ I - A? lﬁ
J Er @ I & ~||A A7l cad - ||[EHE - o4 00| | [B% Mettre sous forme de tableau ~ || 3% Supprimer ~ j - z
Coller A ~al ! e _ Trier et Rechercher et
- 4 A S0 $,0 S Styles de cellules ~ {2l Format ~ 2™ filtrer~ sélectionner
Presse-papiers & Police {F Alignement s Nombre T« Style Cellules Edition
| A2 -( fx | 01/04/2009 F
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Les nombres gue vous avez entrés apparaissent dans le format de date courte :

E——
L2 A
Date
2 01-avr 1
3 02-avr 2 [01/04/2009
4 05-avr 3 |02/04/2009
: ST 4 |05/04/2009
: S - 5 |05/04/2009
7 10-avr 6 07-avr
8 11-avr 7 10-avr
9 13-avr 8 11-avr
10 13-avr g B
11 15-avr 10 e

Q:':J.\"' H ) - _;» B ﬁ- = Livre de compte xlsx - Microsoft Excel Outi
2
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
= & Calibri 11 - == | ; =l fﬁ Mise en forme conditionne
| j =3 |6 I 8 ~||A° A7 | == ABC Standard A ltable
Coller - ; S 123 Aucun format particulier
Presse-papiers ™ Police P Alignement (F] Nombre
| A2 - £ | 01/04/2009 12 3990400
Monétaire
1 Date Contenu Repas Fra @ S 5
2 O1-avr|Bloc-notes -
Comptabilité
3 02-avr|stylos 300 ] 000800€
4 05-avr|Casse-crolte 215
B Date courte
5 05-avr|Boissons 1  o1/04/2009 E |
6 07-avr|Magazines Date longue
7 10-avriBus H mercredi 1 avril 2009 500
8 11-awvr|Bus 215 73y Heure
9 13-avr|Magazines 1627 .7 oo:00:00
10 13-avr|Diner Pourcentage 720
i % 3990400,00%
1 11 15-awvr|Livres
112 18-avr|Vétements 1/2 ;;ag;“';""
13 18-avr|Stationnement I
. Scientifi
14 20-avr|Trains, Bus 120 ]02 3{932_'0':“
15 24-avr|Stylos 378 4
- Autres formats numérigues...
16 24-avr|Casse-croiite 4
17 25-avr|Accessoires 2400
18 27-avr|Feu d'artifice 380
19 28-avr|Déjeuner 1760
] 20 30-avr|Diner 568
21

Faites glisser le pointeur de maniéere a sélectionner la plage allant de la colonne
« Repas » a la colonne « Autre ».
Définissez le format des colonnes « Repas » a « Autre » sur « Monétaire » dans la

mesure ou vous y entrerez vos dépenses.
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Sous l'onglet Accueil, dans Nombre, dans Format d’affichage, cliquez sur Monétaire.

"H9-&-QO0&)- Livre de comptexisx - Micrasoft Excel Outils de tableau S
J Accueil l Insertion Mize en page Formules Données Révision Affichage [ Création ‘ @ - 8 X
] % Calibri 11 - = H [ Mise en forme conditionnelle = 3= Insérer ~ bR ir [ﬁ
23 | G I 8§ '” A‘ A'| E S ABC Standard 4 |tableau ~ || 3% Supprimer * E “
Cally iculi T et Rechercher et
] nv er 5 Ty~ A. - 123 Aucun format particulier @ Format - 2~ n":';" ;;;f;';“:'e"
o||Presse-papiers ™= Police = Alignement = Mombre Cellules Edition
C1 - (‘ Jx ‘ Repas 12 Repas
B C D ‘ E Monétaire 5 H 1 i
Repas
il Conte [ Reps: - i@ Comptabilité - -
— Repas
2 Socnotes | e
3 Sty|05 309 % Date courte
| " Repas
4+ Cassecron] IININZES —
5 Boissons % Date longue 200
q Repas
6 Magaznes (I —
7 |Bus Heure
| Repas
T —
9 |Magazines 1627 Pourcentage =
o == o Repas
10 oher IR —
11 Livres 1 Fraction
o /2 Repas
12 vatements | —
13 |Stationnemept 2 Sdentifique 1440
| N 10 Repas
14 Trains, Bus | 120 - .
15 |Stylos 378 Autres formats numériques...
‘16 Casse-cron I —
17 |Accessoires 2400
18 P i I 5 A e S
19 |Déjeuner 1760
20 | Diner sl
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6. Les nombres que vous avez entrés apparaissent avec le symbole Euro (€).

| c1 - fa'rl Repas
B C D E F G H
el contenu [ Repa: B3 - - - - -
2 Bloc-notes 634,00 £
3 Stylos 309,00 €
4 Casse-croiite] 215,00 £
5 Boissons 200,00 €
6 Magazines 400,00 £
7 Bus 500,00 £
8 Bus 215,00 €
9 Magazines 1627,00€
10 Diner 720,00 €
11 Livres
12 Vétements 5 698,00 £
13 Stationnemenyt 15 800,00 € 1440,00 €
14 |Trains, Bus 120,00 €
15 Stylos 378,00 £
16 Casse-crolite] 7 200,00 €
17 Accessoires 2 400,00 €
18 Feu d'artifice] 380,00 €
19 Déjeuner 1 760,00 €
20 Diner 568,00 €
21

3. Entrer une formule simple

@ Dans Excel, vous pouvez créer une formule a partir du contenu de certaines
cellules, et afficher le résultat dans une autre cellule.
Créons une formule qui calcule le montant total de chaque type de dépense

afin de créer un livre de comptes personnel.

Commencons par créer un tableau dans lequel insérer notre formule.

1. Tapez les mémes en-tétes que ceux figurant dans un livre de comptes personnel, tels

que « Repas » et « Frais de représentation » a partir de la ligne 22 du tableau :

19 | 28/04/2009 Déjeuner 1760,00 €

20 30/04/2009 Diner 568,00 €

21

22 Dépenses Totales Repas Frais de représentation Loisirs Vé&tements  Frais de déplacement  Autres
23

24



Tutoriel Office Excel 2007

2. En commencant par la ligne dans laquelle vous avez entré les en-tétes, créez un
tableau en sélectionnant Tableau dans le menu Insertion. Tout d’abord, sélectionnez
les cellules de C22 a H22 :

18 27/04/2009 Feu d'artifice 380,00 €

19 28/04/2009 Déjeuner 1760,00 €

20 30/04/2009 Diner 568,00 €

21

22 Dépenses Totales IRepas Frais de représentation Loisirs Vétements Frais de déplacement Autres |
23

Puis, cliquez sur I'onglet Insertion puis sur 'outil Tableau :

Ca) = ! T~
—V-J/I Accueil I Insertion I Mise en page Formules Données Révision Affichage QJ
4l ’ (] E &
I e
Tableaux lustrations Graphigues Liens Texte
| c22 - 5 | Repas
A B e D E ¥ G H
10 13/04/2009 Diner 720,00 €
11 | 15/04/2009 Livres
12 18/04/2009 Vétements 5698,00€
13 18/04/2009 Stationnement 2] 15 800,00 € 1 440,00 €
14 | 20/04/2009 Trains, Bus 120,00 o se trouvent les données de votre tableau ?
15 | 24/04/2009 Stylos 378,00 [=gcgzz:4ng22 ]
16 24/04/2009 Casse-crolite | [¥ iMon kableau comporte des er-tétes: 7200,00€
17 | 25/04/2009 Accessoires
18 27/04/2009 Feu d'artifice amder | ,00€
19 | 28/04/2009 Déjeuner 17e0,00 <
20 30/04/2009 Diner 568,00 €
21
22 Dépenses Totales IRepas Frais de représentation Loisirs Vétements Frais de déplacement Autres
23
24

Puis, cochez la case Mon tableau comporte des en-tétes, et cliquez sur OK
Nous obtenons le tableau suivant :

15 | 24/04/2008 Stylos 378,00 €

16 24/04/2009 Casse-crolte 7 200,00 €

17 | 25/04/2009 Accessoires 2 400,00 £

18  27/04/2009 Feu d'artifice 380,00€

19 | 28/04/2009 Déjeuner 1760,00 €

20 ' 30/04/2009 Diner 568,00 €

21

22 Dépenses Totales |[CECRRN + | M v - - v
23
24
25
26

3. Pour définir un format Monétaire aux cellules qui affiche les montants totaux,
sélectionnez la ligne des cellules de C23 a H23, puis dans 'onglet Accueil, cliquez sur

la liste déroulante de Standard et sélectionnez I'option Monétaire
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.!\--,I H oy - _fg, _1 fr‘ - Livre de compte.xlsx - Microsoft Excel Outils de tableau
:3/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Création 'Q) -
"—A"J & T - ClaeslE= E'l'v/"l = [l ?ﬁl\mse en forme conditionnelle - || S*=Insérer ~ e W [?E
53 - ABC Standard & tableau ~ | 3% Supprimer ~ E' -
C01|EI' # |G I 8 123 Aucunformat particulier ::_'lFormat' L ;’,ﬂf:ﬁ ?;I(Er:if:
Presse-papiers Police [ Alignement [ Nombre Cellules Edition
| c23 - e | 12
A B C D @ Monétaire | G H
2 01/04/2009 Bloc-notes R 634,00 €
3 02/04/2009 Stylos 309,00 € [ Comptabilité
4 05/04/2009 Casse-crolite 215,00 € s
5  05/04/2009 Boissons ‘j Date courte L 200,00 €
6 07/04/2009 Magazines 1 400,00 €
7 10/04/2009 Bus ‘j Date longue
8 11/04/2009 Bus 215,00 €
9 13/04/2009 Magazines 1627,00€ A Heure
10 13/04/2009 Diner (8
11 15/04/2009 Livres (y Pourcentage
12 18/04/2009 Vétements 5 69 (4
13 18/04/2009 Stationnement l/ Fraction 1440,00 €
14  20/04/2009 Trains, Bus 120,00 € 2 "Bl
15 24/04/2009 Stylos 378,00 € 2 Sdentifique
16 24/04/2009 Casse-crolte 10 -
17 | 25/04/2009 Accessoires 2 401 Autres formats numériques...
18 27/04/2009 Feu d'artifice 380,00 €
19 28/04/2009 Déjeuner 1760,00 €
20 30/04/2009 Diner 568,00 €
21
22 Dépenses Totales [5:E5 b Frais de représentation §d|Loisirs pd|Vétements Bd|Frais de déplacement £3
23
24

Le format Monétaire sera appliqué aux cellules sélectionnées.

Insérons une formule qui calcule automatiguement chaque total de dépenses.
Dans cet exemple, les dépenses entrées dans le livre de comptes personnel pour chaque

jour sont totalisées par type, puis le résultat apparait.
1. Sélectionnez la cellule dans laquelle vous souhaitez insérer la formule.

Cliquez sur la cellule « Repas »,

20 30/04/2009 Diner 568,00 €

21

22 Dépenses Totales [{5-EH R4 Frais de représentation K Mw
23 ]
24

Puis, dans I'onglet Formules, cliquez sur Somme automatique
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EQ:" .H w) ~ T - Livre de compte.xlsx - Microsoft Excel Cutils de tableau
:‘
~ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Création
ﬁ | Z somme automatique '|i_? Logigue ~ |L¢
|L Utilisée(s) récemment ~ [[A Texte = [ﬂ' I
Insérer une
fonction “__':l Financier ~ EJ Date et heure ~ ,LL_]'
Bibliothéque de fonctions Moms définis A
| FRACTION.AMMEE - K & | =SONME(C19:C22)
A B C B E F

4 05/04/2009 Casse-croite 215,00 €
5 | 05/04/2009 Boissons
6  07/04/2009 Magazines
7 10/04/2009 Bus 500,00 €
2  11/04/2009 Bus 215,00 €
9 | 13/04/2009 Magazines 1627,00€
10 13/04/2009 Diner 720,00 €
11 15/04/2009 Livres
12 18/04/2009 Vétements S 698,00 €
13 | 18/04/2009 Stationnement 15 800,00
14 20/04/2009 Trains, Bus 120,00 €
15 | 24/04/2009 Stylos 378,00 €
16 24/04/2009 Casse-crolite 7 200,00
17 | 25/04/2009 Accessoires 2 400,00 €
18  27/04/2009 Feu d'artifice 380,00 €
19 | 28/04/2009 Déjeuner 1 760,00 4
20 30/04/2009 Diner E 568,00 €ﬂ
t
t

22 Dépenses Totale rais de représentation £ M

[ SOMME[nombrd1; [nombreZ]; ..] |

Excel a sélectionné une plage de cellules qui ne
me convient pas...

Par défaut, Excel va sélectionner les cellules tout de suite placées au-dessus de
la cellule de résultat (ici, C22). Dans cet exemple, ce seront les cellules C19 et
C20.

Pour modifier la sélection, cliquez sur la cellule C2 puis faites glisser le pointeur
de la souris jusqu’a la cellule C20 et relachez le pointeur de la souris.

La plage de cellules sélectionnées est encadrée d’une ligne pointillée clignotante
qui signifie que cette plage de cellules est active et qu’elle sera prise en compte
dans la formule Somme.

En fin de sélection, appuyez sur la touche Entrée, le résultat s’affiche dans la
cellule de résultat C23.
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H9-v- 3 BEOE Livre de compte xisx - Microsoft Excel
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
f Z Somme automatique = ﬁ Logique ~ ﬂ' 2 Définir un nom
5 L [‘} Utilisée(s) récemment ~ [A Texte = @' - _ i~ Utiliser dans la formule
I'}S:,::QS:E @? Financier ~ ﬁ‘_aj Date et heure = ﬁj' - ml;‘,:::”i & Créer a partir de [a sélectior

Bibliothéque de fonctions Noms définis

FRACTION, ANNEE (0 X v fe| =S0MME[Tableaul[Repas])

1
2 | 01/04/2009 Bloc-notes E !
3 | 02/04/2009 Stylos ! 309,00€]
4 05/04/2000 Cassecrolte | 21500 €
5 | 05/04/2009 Boissons E E
& | 07/04/2009 Magazines E !
7 | 10/04/2009 Bus ! E 500,00
8 | 11/04/2009 Bus b 21500 €
9 | 13/04/2009 Magazines E 1627,00 €E
10 13/04/2009 Diner E ! 720,00
11 15/04/2009 Livres ! E
12 | 18/04/2009 Vétements E E 5698,00€
13| 18/04/2009 Stationnement ¢ E
14 20/04/2009 Trains, Bus E 120,00 €}
15 | 24/04/2009 Stylos | 378,00 €E
16 24/04/2009 Casse-croite | :
17 | 25/04/2009 Accessoires E | 2400,00€
18 | 27/04/2009 Feu d'artifice E E 380,00
19 | 28/04/2009 Déjeuner ! 1760,00 €E
) 20 30/04/2009
20 30/04/2009 Diner ! o
4 2
22 PENLER NS M Repas B3| Frais de représentation m 23
23 =SOMME(Tableaul[Repas]) 24
WA ¥ 01| Feuill /Fesi2 /Feuls 73 Al SOMME(nombrel nombreZ] ) s 55
Drintar
2. Insérons une formule a l'aide de la fonction « Somme

éléments de la méme facon :

Diner 568,00 £
Dépenses Totsles
5192

automatique » pour les autres

!,/ﬁg H9-™-3 RN D Livre de comptexlsx - Microsoft Excel -8 X
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage ‘@ -9 X
= X Calibri A SR = = Standard  ~ ?ﬁ Mise en forme conditionnelle = || S*=Insérer ~ z - W ﬁ
—j =53 |6 I 8§ ~||A & |E | - |E§v % 000| [BE Mettre sous forme de tableau = || 3% Supprimer ~ @'
R [&- A [ 458 | S stes de colules - [BliFomat- | 2+ fitrer~ sledtionner~
Presse-papiers M Police [ Alignement [ Mombre = Style Cellules Edition
! 823 - £
B C D E F G H
6 Magazines 400,00 €
7 Bus 500,00 €
8 Bus 215,00 €
9 |Magazines 1627,00€
10 Diner 720,00 €
11 |Livres
12 Vétements 5 698,00 €
13 Stationnement 15 800,00 € 1440,00€
14 Trains, Bus 120,00 £
15 Stylos 378,00 €
16 Casse-croiite 7 200,00 €
17 Accessoires 2 400,00 €
18 Feu d'artifice 380,00 € 3
19 Déjeuner 1 760,00 €
20 Diner 568,00 € |
21
IR ER I O Repa: 3 Frais de représentation Bl Loisirs__ [ vétements EllFrais de déplacement [ Autres B3|
23 5192,00 € 8098,00€ 1600,00€ 23000,00€ 2 040,00 € 634,00 €
24
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Vous pouvez entrer une formule directement dans une cellule sans utiliser
I'une des fonctions prédéfinies.
Dans Excel, des regles régissent la saisie des formules dans les cellules.

Les formules commencent toujours par le signe égal (=). Le texte ou les
nombres qui suivent le signe égal constituent la formule.

Aprés le signe égal, vous pouvez taper les coordonnées d’une cellule, des
nombres ou des symboles de maniére a créer une formule. Pour plus
d’informations, consultez le tutoriel « Présentation des formules ».

4. Creéer un graphique

Dans Excel, vous pouvez créer un graphigue a partir des valeurs que vous

Créons un histogramme des dépenses indiquées dans votre livre de comptes

personnel.

1. Sélectionnez le tableau a convertir en graphique. Pour cela, sélectionnez les cellules

qui contiennent les informations intéressantes a la lecture du tableau (texte et

données) ; ici, sélectionnez les cellules de C22 a H23 :

E\E2-C-RO0E)>

Livre de comptexisx - Microsoft Excel

Outils de tableau -

:‘/. Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Création @ - =
& Calibri T = Standard - }% Mise en forme conditionnelle = | g+ Insérer ~ LV A? }}
EE ] ] =T @- % 000| | Hg& Mettre sous forme de tableau = || 5% Supprimer ~ j' Z
1 Coller —— e ~ Trier et Rechercher et
- 7 | O A = EE| | %o 378 =5 Styles de cellules ~ 1= Format - <47 filtrer = sélectionner =
Presse-papiers Police L} Alignement F} Mombre s Style Cellules Edition
c22 - Jx ‘ Repas |
B e D E F G H
9 Magazines 1627,00€
10 |Diner 720,00 €
11 |Livres
12 Vétements 5 698,00 £
13 |Stationnement 15 800,00 € 1440,00 €
14 Trains, Bus 120,00 €
15 |Stylos 378,00 €
16 |Casse-croiite 7 200,00 £
17 |Accessoires 2 400,00 €
18 Feu d'artifice 380,00 £
19 Déjeuner 1 760,00 €
20 |Diner 568,00 € |
21
22 |Dépenses Totales - - - - -
23 5192,00€ 8098,00€ 1600,00€ 23000,00€ 2040,00 € 634,00 £|
24

2. Cliquez sur Histogramme groupé a formes cylindriques dans la section Colonne du

groupe Graphiques de l'onglet Insertion.
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(B H W) - [ hl |_1 _@ B Livre de compte.xlsx - Microsoft Excel Outils de tableau -8 X
- Accueil Mise en page Formules Données Révision Affichage Création @ -2 X
. (8] images dipart “ e Ligne = il Aires ~ B3 zone de texte PR
ki "
@Formes & | secteurs - |:;'.-Nuage de points ~ J En-téte et pied de page ’ﬁ
Tableau croisé Tableau || Image Colonne Lien
dynamique ~ %Smarﬂ\rt - }Barresv OAutres graphiques ~ || pypertexte 4iWordN‘I:v o
Tableaux Illustrations Histogramme 2D ] (F Liens Texte
| c22 - 5| R g g m‘
B C | H[i | at | F | G | H
9 Magazines 1627,00€ Histogramme 3D
10 Diner - — — I
1 lie= n| o9 93 Hﬁﬂﬂ
12 Vétements I
13 Stationnement e 15 800,00 € 1 440,00 €
14 Trains, Bus 120,00 € —‘ —‘ —‘ Lﬁdﬂ
14 S 20008 il 1o | 100 | g}
leg ’ I_‘ Histogramme groupé a formes cylindriques

16 Casse-crolite Conil . o
Compare les valeurs sur plusieurs catégories,

17 Accessoires

1 Feudariice hia] 48] 48] 38

19 Déjeuner 1760,00 €
20 Diner 568,00 € Pyramidal -
21

El|Frais d |J' A |Jﬁu‘¥ |J55 |£‘3&_ \Vétements [E|Frais de déplacement [J/Autres [

%Dépenses Totales
23 ﬂ}] Tous types de graphiques... f 23 000,00 € 2040,00 € 634,00 €_
24
25
L’histogramme apparait :
H Ly R ] hl d \')J B Livre de compte.xlsx - Microsoft Excel Outils de graphique -8X
4 - - Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Création Disposition Mise en forme @ - g Xx
| ol Wy D E hged|ee a2
Maodifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner Disposition % % Ny | Sy : Déplacer le
de graphique comme modéle || lignes/colonnes des données rapide = T graphigue
Type Données Dispositions... Styles du graphigue Emplacement
| Graphique 3 v (> fe |
B C D £ E G H B
8 Contenu____BlRepas B Frais de représentation B Loisirs__EdlVétements EFrais de déplacement [lAutres 3|
2 Bloc-notes 634,00 £
3 Styles 309,00€
4 Casse-crolite 215,00 €
5 Boissons i "U,OO'E
6 Magazines 0,00 €
7 |Bus 25000,00 €
8 |Bus 215 1
9 Magazines 1627 20000.00 €4 W Repas
10 Diner M Frais de représentation
11 |Livres 15000,00 € B
i W Loisirs
12 Vétements H / . H
13 Stationnement 10000,00 £ 7 | vEtements 0,00 €
14 Trains, Bus 120 P M Fraisde déplacement
15 Stylos 373/ 0000.00€ 7 u Autres
16 Casse-crolite p
17 |Accessoires 0.00€ '
18 Feu d'artifice L
19 Déjeuner
20 Diner
21
PR LN R [V Sl Repas B Frais de représentation BJ|Loisirs B3| Vétements E3|Frais de déplacement B3| Autres
W4k M| Feuill E
2 — i Pp——— PO W e R =
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(N Jai inséré le graphique et un nouvel onglet est
&Y/ apparu...

Lorsque vous insérez un graphique, les outils de graphique apparaissent et les
O onglets Création, Disposition et Mise en forme sont automatiquement ajoutés

— au Ruban. Les commandes qui vous permettent de changer de type et de
conception de graphique sont regroupées sous l'onglet Création. Les
commandes qui vous permettent de spécifier la position d’'affichage des libellés
et de définir laffichage du quadrilage sont regroupées sous longlet
Disposition. Enfin, les commandes qui vous permettent de modifier le texte et
la taille d’affichage du graphique sont regroupées sous I'onglet Mise en forme.

5 H ) - _:L B v Livre de compte.xlsx - Microsoft Excel Qutils de graphigue = =
/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Création Dispaosition Mise en forme @ - o2 X
il Fag ;

ﬂ ELE_" + == e - L]
- L ey, | e || e, (e -
ifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner Disposition —7 —7 — —J = Déplacer le
jraphigue comme modéle || lignes/colonnes des données rapide = T graphigue

Type Données Dispaositions... Styles du graphique Emplacement

Graphique 3 - e |

Si vous cliquez en dehors du graphique que vous avez inséré, les outils de graphique sont
masqués. Pour les réafficher, cliquez sur le graphique.

Modifier le contenu de I'affichage du graphique
Modifiez le nom de I'axe horizontal du graphique.

25000,00 €

20 000,00 € +  Repas
M Frais de représentation

15 000,00 €

Loisirs
10 000,00 € 4 W Vétements

M Frais de déplacement
5000,00 € Autres
0,00€ 4=

Axe Horizontal (Catégorie)

1. Sélectionnez le graphique

Les outils de graphique apparaissent.

2. Cliquez sur Sélectionner des données dans Données sous l'onglet Création dans

Outils de graphique.
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{ ) H )~ [u ul I_] 7 5 Livre de comptexlsx - Microsoft Excel Qutils de graphique -8B Xx
o
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Création Dispaosition Mise en forme e - 7 X
7 sz :
g . @ B | = 2
| ] L
ik - S gy ooy (Mod -
Modifier le type  Enregistrer Intervertir les | Sélectionner Disposition T T B A Déplacer le
de graphigue comme modéle || lignes/colonnes|des données rapide * graphigue
Type Données Dispositions... Styles du graphique Emplacement
| Graphique 3 - I |

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16

3. La boite de dialogue Sélectionner la source de données

B {5
Contenu__EJRepas B3

Bloc-notes
Stylos
Casse-crolite
Boissons
Magazines
Bus

Bus
Magazines
Diner

Livres
Vétements
Stationnement
Trains, Bus
Stylos
Casse-crolite

301
21

21
162

1M
37

25 000,00 €

20 000,00 €

15 000,00 €

10 000,00 €

5000,00 €

0,00€

D E F G
B3 Frais de représentation [ Loisirs  [lVétements [ Frais de déplacement [

00,00 €
W Repas 00,00 €
B Frais de représentation
W Loisirs
H Vétements
B Frais de déplacement
W Autres

40,00 €

Modifier dans Etiquettes de I’axe horizontal (abscisse).

4. La boite de dialogue Etiquettes des axes apparait

Sélectionner la source de données ?| x|

Plage de données du graphigue : I Fewill 14

l.'.:I
L

_7343 Changer de ligne ou de colonne

||

Entrées de |égende (Série)

Etiquettes de [axe horizontal (zbsdsse)

¥ pjouter [ Modifier X Supprimer & & & Modifier |
Repas == B!
Frais de représentation
Loisirs
Veétements —
Frais de déplacement -

Cellules masquées et cellules vides |

oK I Annuler

H

634,00 €

apparait. Cliquez sur



Tutoriel Office Excel 2007

1! 35000,00 € T
_, M 0
Plage d'étiguettes des axes : ; .
= L représentation
15 000,00 € || h‘g Selectionner |2 plage
CK I Annuler |
10 000,00 € lents
B Fraisde déplacement
5000,00 € ® Autres
il
21 0,00 €
7 1

2400,00 €

5. Cliquez sur la cellule qui doit contenir le hom de I'axe horizontal ; ici, cliquez sur la

cellule contenant le texte « Dépenses Totales». (B22)

,-/63:‘!\ A - _: B s Qutils de graphique =
y Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Création Disposition Mise en forme '3@ -t
g 0 wrar e of
Modifier le type  Enregistrer Disposition . " ; : L L Déplac
de graphique comme modele ) g rapide graphi
Type Données Dispositions... Styles du graphigue Emplaci
| B22 - |
B {5 D E F G H
8 Bus 241! 15 000,00 € . -.Ifljuhmwuhmmw”
9 'Magazines 162 ¥ Loisirs
10 Diner 10000,00 € m Vétements
11 |Livres p M Frais de déplacement
12 Vétements ERLONIRS| tiquettes des axes 2l
13 |Stationnement Plage d'étiguettes des axes 40,00 €
14 Trains, Bus 12 0,00€ I=Feuil1!$B$22| E‘g Selectionner |z plage
15 Stylos 37 ok | aeuer |
16 Casse-crolite
17 |Accessoires 2 400,00 €
18 Feu d'artifice 380,00 £
19 Déjeuner 1 760,00 €
20 Diner 568,00 € i
21
22 B Frais de représentation B Loisirs [l Vétements ElFrais de déplacement BlAutres [
23 5192,00 € 8098,00€ 1600,00€ 23 000,00 £ 2 040,00 € 634,00 €‘
24

Et cliquez sur OK. Le nom du graphique est modifié.

Définir I'étiquette de I'axe

by

— Pour donner un nom a votre graphique, vous pouvez aussi tapez le texte
directement dans le champ « Plage d’étiquettes des axes ».
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Et si je modifiais la présentation de mon
graphique...

Oui ! c’est possible ! Dans la présentation suivante, j’ai organisé mes colonnes de fagon
O a représenter une forme décroissante de mes dépenses (de la plus grande a la plus
- petite). Pour réaliser cette opération, il suffit de sélectionner dans la liste des Entrées

de légende un critere et de le déplacer en utilisant les fleches Déplacer vers le haut ou

Déplacer vers le bas. Le déplacement se fait en temps réel. Cliquez sur OK pour valider

sélectionner la source de données e
n page
Plage de données du graphique : I E‘}E
11 - | La plage de données est trop complexe pour étre affichée. Si vous sélectionnez une nouvelle plage, |, %
ces donneées remplaceront automatiguement celles de |a série affichée dans ['onglet Serie. L
. % Aa~ Chanaer de liane ou de colonne | Mad
' C=FIEMLGEr U2 L= LU O TULnns i les sty
e .
Entrées de légende (Sérig) Etiquettes de 'axe horizontal (abscisse)
1 ""::| Ajouter 5 Modifier % Supprimer 5 Modifier
n Mise V&tements 2| |pépenses Totales Mise en f
Frais de représentation
Repas
Frais de déplacement —t
Loisirs -
hd Cellules masgquées et cellules vides QK Annuler
C
21! 25000,00 €
00,00 €
20 000,00 £ B VEtements 00,00 ¢
M Frais de représentation
21 15 000,00 €
B Repas
162 P
10 000,00 € W Frais de déplacement
Loisirs
5000,00 € Autres
40,00 €
12 0,00€
37 Dépenses Totales

2 400,00 €
380,00 €
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