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TD1 EXCEL

ASSOCIATION « LES AMIS DU BAC »

	Objectifs
	

	- Révision sur le tableur
	- Implanter des formules de calcul

	- Analyser un modèle tableur
	- Mettre en forme un tableau

	- Saisir des données
	- Utiliser des références relatives et des références absolues


Situation

L’association Les Amis du Bac est une association loi de 1901 dont l’activité est l’organisation de manifestations communales. Le trésorier sollicite vos compétences en informatique pour réaliser un modèle de bilan annuel des activités. 

Vous disposez en annexe 1 de la maquette du modèle à réaliser sur tableur.

LES MONTANTS SONT DONNES EN FRANCS

ACTIVITE :

Etape 1 Définitions

Un modèle de tableau est

Un tableau ou ensemble de tableaux regroupés dans un classeur, pouvant être réutilisé à l’infini. Un modèle comporte trois types de cellules :

- des cellules constantes (titres de tableau, de lignes, de colonnes)

- des cellules saisies (par l’utilisateur)

- Des cellules calculées grâce à des formules de calcul combinant des opérateurs (+, *, /, ^ …) et des fonctions. 

Etape 2 Analyse et réalisation du tableau « Recettes »

1) Sur la maquette de l’annexe 1 (pour le tableau des recettes), entourez :

· En vert : les cellules contenant des données saisies (par l’utilisateur)

· En rouge : les cellules contenant des données calculées

A quoi correspondent les cellules non entourées ?

2) Présentez la feuille d’analyse des résultats pour le « tableau des recettes » en indiquant pour les cellules calculées, la formule de calcul et la modalité d’implantation de la formule.

Feuille d’analyse des résultats

	Tableur utilisé :

	Modèle : Bilan annuel d’activité (tableau des recettes)

Nom de fichier :

	Objectif du calcul
	Référence cellules
	Formule de calcul



	Montant Année 2000


	D10:D18


	=



	
	
	

	
	
	


3) Saisissez l’entête du modèle et réalisez le tableau des recettes sur EXCEL en suivant les consignes ci-dessous et en notant au besoin les éléments de modes opératoires

	Consignes
	Observations / Eléments de modes opératoires

	Après avoir démarré EXCEL, vérifiez votre environnement de travail (CF TD 0)
	

	Définissez la largeur des colonnes
	

	Saisissez les données permanentes et les données définies comme « saisies par l’utilisateur »

Sans vous soucier de la mise en forme
	Attention certaines cellules centrées sur plusieurs colonnes (de A à D) doivent être saisies en colonne A (ex. : A1 contient Association « Les amis du Bac »)

La cellule F8 a un format « renvoi à la ligne automatique » (mise en forme). Pour créer ce renvoi sans utiliser la commande Format, il suffit d’appuyer simultanément sur les touches Alt et Entrée

	Implantez les formules de calcul en D10 et F10 et recopiez vers le bas
	

	Implantez les formules de totaux en ligne 19 en utilisant au besoin la commande de recopie vers la droite
	

	Mettez en forme le tableau
	


Etape  3 Analyse et réalisation du tableau des dépenses

1) Observez la structure du tableau des dépenses et comparez la avec celle du tableau des dépenses, quelles sont les principales ressemblances et les principales différences ?

Ressemblances :

Différences :

2) Les principes de calcul appliqués aux cellules du tableau des dépenses sont-il différents de ceux appliqués au tableau des recettes ?

3) Expliquez la procédure que vous allez utiliser pour réaliser ce deuxième tableau

4) Appliquez la procédure décrite au 2 et insérez le nombre de lignes nécessaires. 

5) Effacez le contenu des cellules de saisie. 

Astuce : pour sélectionner plusieurs cellules non contigues (sélection multiple) , maintenez la touche de fonction Ctrl enfoncé pendant la sélection.

Exemple de sélection multiple :
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Association "les amis du bac"

Pêche et loisir pour tous

10, rue de l'étang

59265 AUBENCHEUL AU BAC

Bilan des manifestations de l'année

Recettes

Année 2000

Année 1999

Variation en 

%

Quantités

Prix unitaire

Montant

Montant

Cotisation des adhérents

100

30.00

3 000.00

3 090.00

-2.91%

Tournoi de pétanque

30

30.00

900.00

1 100.00

-18.18%

Recettes buvettes pétanque

1

1 150.00

1 150.00

850.00

35.29%

Loterie pétanque

200

2.00

400.00

350.00

14.29%

Concours de pêche

55

25.00

1 375.00

1 150.00

19.57%

Buvette pêche

1

750.00

750.00

710.00

5.63%

Loterie pêche

150

2.00

300.00

280.00

7.14%

Pot des aînés

1

350.00

350.00

390.00

-10.26%

Soirée Beaujolais

25

65.00

1 625.00

1 825.00

-10.96%

Total des recettes

6 850.00

6 655.00

2.93%

Dépenses

Année 2000

Année 1999

Variation en 

%

Quantités

Prix unitaire

Montant

Publicité pétanque

250

1.50

375.00

400.00

-6.25%

Boisson pétanque

1

600.00

600.00

470.00

27.66%

achats de lots tournoi de pétanque

1

1 380.00

1 380.00

900.00

53.33%

Impression tickets de loterie

300

0.30

90.00

82.00

9.76%

Publicité pêche

300

1.40

420.00

450.00

-6.67%

Boissons concours de pêche

1

400.00

400.00

350.00

14.29%

Impression tickets de loterie

70

0.30

21.00

25.00

-16.00%

Cadeaux concours de pêche

1

1 650.00

1 650.00

2 050.00

-19.51%

Pot des aînés

1

270.00

270.00

300.00

-10.00%

Cadeaux aux aînés

1

300.00

300.00

350.00

-14.29%

Achat de Beaujolais

35

45.00

1 575.00

1 500.00

5.00%

Total des dépenses

6 706.00

6 477.00

3.54%

Trésorerie annuelle

Année 2000

Année 1999

Variation en 

%

montant

%

Montant

Recettes

6 850.00

100.00%

6 655.00

2.93%

Dépenses

6 706.00

97.90%

6 477.00

3.54%

Trésorerie

144.00

2.10%

178.00

2000


4) Plutôt que de saisir chaque cellule après sélection à la souris, vous allez effectuer une saisie par ligne : 

· Sélectionnez les cellules à saisir dans le corps du tableau (voir page écran de la page précédente. En fin de sélection, veillez à sélectionner la 1ère cellule (soit A23) en maintenant enfoncé la touche Ctrl.

· Dans le menu Outils – Options – onglet Modifications, vérifiez que la case « Déplacer la sélection après validation soit cochée ». Sélectionner l’option « Droite » dans la liste d’options. Puis validez en cliquant sur le bouton OK
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· Saisissez maintenant chaque ligne SANS UTILISER LA SOURIS ET EN VALIDANT CHAQUE ENTREE PAR LA TOUCHE ENTREE
· Corrigez le contenu des cellules A21 et A34

Etape 4 : le tableau de synthèse « Trésorerie Annuelle »

Réalisez le tableau de synthèse (de A36 à E36) compte tenu des recommandations suivantes :

· Toutes les cellules du tableau devront contenir une formule de calcul à l’exception des cellules A36 (Trésorerie annuelle) et A40 (Trésorerie)

· La mise en forme sera dans la mesure du possible réalisée en copiant les cellules d’un des deux tableaux du dessus et en faisant un « Collage spécial » du format.

· Il faut utiliser la commande de recopie vers le bas au maximum et en particulier pour les cellules C38 à C40

Etape 5 : Fignolages divers

1) Le trésorier de l’association est satisfait mais (il y a toujours un mais !) chaque année, il sera obligé de saisir (ou modifier) certains titres de colonnes (B8, E8, B21, E21, B36 et D36). Qu’à cela ne tienne ! vous proposez d’implanter une formule dans ces cellules car vous savez (ou avez envie d’apprendre) à concaténer du texte !

2) Insérez les cliparts en haut de la feuille de calcul

3) Vérifiez l’aperçu de votre document avant impression, indiquez en entête de page : « Document créé par » suivi de votre nom et de votre prénom et en pied de page le nom du fichier et le n° de page. Imprimez.

Etape 6 Un tableau par feuille SVP !

Le trésorier, de plus en plus satisfait, souhaiterait maintenant que chacun des 3 tableaux soient sur une feuille séparée.

Eléments de modes opératoires

1) Renommez la feuille contenant les 3 tableaux en « Bilan 1 »

2) Copiez cette feuille 3 fois (3 méthodes : Après sélection de l’onglet « Bilan1 », Menu Edition – Déplacer ou copier une feuille…, par le menu contextuel : Edition – Déplacer ou copier une feuille ou par glisser-déplacer : pointer l’onglet « Bilan 1 » - Maintenir enfoncé la touche Ctrl et déplacer la feuille « Bilan 1 » à droite

3) Renommez chacune des trois feuilles copiées respectivement en « Recettes », « Dépenses) et « Trésorerie annuelle »

4) Pour chaque feuille conservez les lignes d’entête (ligne 1 à 7) et supprimez les tableaux devenus inutiles 

Exemple : pour la feuille « Dépenses » vous devez obtenir ceci :

	Association « les amis du bac »
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	Pêche et loisir pour tous
	
	 

	 
	10, rue de l’étang
	
	
	 

	 
	59265 AUBENCHEUL AU BAC
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Bilan des manifestations de l’année

	2000

	Dépenses
	Année 2000
	 
	 
	Année 1999
	Variation en %

	 
	Quantités
	Prix unitaire
	Montant
	 
	 

	Publicité pétanque
	250
	1.50
	375.00
	400.00
	-6.25%

	Boisson pétanque
	1
	600.00
	600.00
	470.00
	27.66%

	achats de lots tournoi de pétanque
	1
	1 380.00
	1 380.00
	900.00
	53.33%

	Impression tickets de loterie
	300
	0.30
	90.00
	82.00
	9.76%

	Publicité pêche
	300
	1.40
	420.00
	450.00
	-6.67%

	Boissons concours de pêche
	1
	400.00
	400.00
	350.00
	14.29%

	Impression tickets de loterie
	70
	0.30
	21.00
	25.00
	-16.00%

	Cadeaux concours de pêche
	1
	1 650.00
	1 650.00
	2 050.00
	-19.51%

	Pot des aînés
	1
	270.00
	270.00
	300.00
	-10.00%

	Cadeaux aux aînés
	1
	300.00
	300.00
	350.00
	-14.29%

	Achat de Beaujolais
	35
	45.00
	1 575.00
	1 500.00
	5.00%

	Total des dépenses
	6 706.00
	6 477.00
	3.54%


5) Observez le contenu de chacune des feuilles, décelez vous des erreurs ? Si oui pourquoi ? Corrigez les erreurs !

6) Quel autre moyen auriez vous pu utiliser pour obtenir chaque tableau sur une feuille séparée ?

SYNTHESE

1) Un modèle sur tableur est :

- Constitué : d’un classeur 
 FORMCHECKBOX 
   -   d’une feuille de calcul électronique 
 FORMCHECKBOX 

- Utilisable : une seule fois 
 FORMCHECKBOX 
  -    Indéfiniment 
 FORMCHECKBOX 

2) Le dictionnaire des variables (recueil des données concernant un modèle réalisé sur tableur) contient :

- Les cellules saisies par l’utilisateur  FORMCHECKBOX 
   - Les cellules calculées  FORMCHECKBOX 
 - Les titres  FORMCHECKBOX 

3) La feuille d’analyse des résultats comprend :

- Les cellules saisies par l’utilisateur  FORMCHECKBOX 
   - Les cellules calculées  FORMCHECKBOX 
 - Les titres  FORMCHECKBOX 

4) Quand on implante une formule, en standard les références sont :

· Absolues  FORMCHECKBOX 
 - Relatives  FORMCHECKBOX 

5) On utilise des références absolues dans les formules pour :

· Figer (fixer) la position d’une cellule  FORMCHECKBOX 
 - conserver le même déplacement de cellule FORMCHECKBOX 

6) De l’ordre dans les idées ! Indiquer l’ordre des opérations pour réaliser un modèle sur tableur

	Rang
	Etapes

	
	Implanter les formules de calcul

	
	Tester le modèle (avec des données)

	
	Repérer les cellules saisies et calculées

	
	Imprimer

	
	Rechercher les formules

	
	Mettre en forme


7) Pour implanter une formule dans une colonne, il faut :

- Saisir la formule dans chaque cellule de la colonne 

 FORMCHECKBOX 
  

- Saisir la formule dans deux cellules de la colonne et les copier dans les autres cellules

 FORMCHECKBOX 
 

– recopier vers le bas la 1ère cellule contenant la formule

 FORMCHECKBOX 
 

- recopier vers la droite la 1ère cellule contenant la formule 

 FORMCHECKBOX 

– utiliser la poignée de recopie

 FORMCHECKBOX 
 

- copier la formule de la 1ère cellule et la coller dans les autres cellules de la colonne 

 FORMCHECKBOX 

8) Suite de la question 7 : Quelle est la procédure la plus rapide à utiliser ?

9) Pour mettre en forme un tableau, il faut utiliser :

- le menu Edition
 FORMCHECKBOX 

- Le menu Format
 FORMCHECKBOX 

- La barre d’outils dessins
 FORMCHECKBOX 

- La barre d’outils mise en forme
 FORMCHECKBOX 

- Utiliser le menu contextuel en pointant la ou les cellules concernées
 FORMCHECKBOX 

10) Comment faire avec la souris (et le clavier au besoin) pour :

	Déplacer une cellule
	

	Déplacer une feuille
	

	Copier une cellule
	

	Copier une feuille
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