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Creation d'un tableau pas a pas
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avec Excel

I. Créer un tableau
Nous allons créer ici un tableau dans lequel un tri pourra €tre réalisé.
1. Sélectionner les cellules allant de A1 jusqu'a D1.

2. Cliquer sur |'onglet Insertion et ensuite sur Tableau.
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3. Valider votre création en appuyant sur OK.

4. Si vous désirez ajouter des colonnes a votre tableau, c'est encore possible en
positionnant votre souris dans le coin inférieur du rectangle de sélection. Votre
curseur se tfransforme en +, cliquer sur le bouton gauche de la souris et

déplacer-la vers la droite comme ci-dessous afin d'ajouter 2 autant de colonnes.

A B C D E F
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5. La mise en page du tableau peut €tre modifiée en le sélectionnant et ensuite
dans I'onglet Outils de tableau vous apercevrez des possibilités a appliquer

OUTILS DE TABLEAU comme : ligne d'en-
DEVELOPPEUR CREATION téte, lignes a
+| Ligne d'en-téte A |a premiére colonne (| Bouton de filtre —T=T=T= bandes' s‘ryles de
Ligne des totaux A la dernigre colonne E E E E tableau, etc.
¥ Lignes & bandes Colonnes & bandes —

Options de style de tableau

H S s Classeur! - Microsoft Excel QUTILS DE TABLEAU ?
FICHIER ACCUEL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR CREATION

Nom du tableau /| Ligne d'en-téte

Tableaul Ligne des totaux

‘[ Redimensionner le tableau | Lignes a bandes.

Propriétés
Al - fe || colonnel

B C D E F G H Il K L M N 8] P Q R

A
1l [colonne1ll colonne2 B colonnes B colonnea B colonnesBd colonneska
2

6. Vous allez maintenant nommer les cellules du tableau. Pour cela : cliquer dans
une cellule, elle se met en édition ce qui vous permet d'introduire du texte.

Modifier les cellules comme ci-dessous :

A B C D E F

Nom H Prénom ﬂ Matériaux n Prix I-I'WAH TVA H Prix TTC

7. Introduisez maintenant les données suivantes afin de rendre la suite de
I'exercice plus explicite.

A B C A D E F

1 |Nom - |Prénom |~ |Matériels - |Prix HTVA | = | TVA - |PrixTIC |~
2 |Ferdinand |Céline Ordinateur Dell XPS 17" 420 € 21%

3 |Ferdinand |Céline Imprimante Brother 2025 S0€ 21%

4 |Collard Valérie Souris Logitech 1150 12€ 21%

5 |Ferdinand |Céline Disque Dur Externe 1 To Seagate 49 € 21%

& |Escobar Pédro Imprimante Brother 2025 S0€ 21%

7 |Matisse Ludovic Souris Génium 7415 19€ 21%

8 |Dépoge Louis Ordinateur HP 5214 750 € 21%

Double clic sur cette intersection afin de régler la largeur de la colonne
automatiquement.
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8. Comment trier les noms des clients par ordre alphabétique croissant par
exemple. Cela peut tre réalisé en cliquant sur la fleche a c6té du nom de la

colonne ciblée et choisir Trier de A a Z si les données sont des caractéres ou

. Trier du plus petit au plus grand si elles sont

S © chiffrées.
%,l TrierdeZa A Br
Trier par couleur 4 B
xt
Br
m
Filtres textuels r IP
Rechercher pal
[Sélectionner tout)
Collard
Dépoge
Escobar
|+ Ferdinand
Matisse
oK Annuler
A B C D F
1 |Nom TIPrénom |~ |Matériels Prix HTVA ~ |TVA - |Prix TTC |~
2 |Collard Valérie Souris Logitech 1150 12€ 21%
3 |Dépoge Louis Crdinateur HP 5214 750 € 21%
4 |Escobar Pédro Imprimante Brother 2025 50€ 21%
5 |Ferdinand |Céline Ordinateur Dell XPSs 17" 420 € 21%
& |Ferdinand |Céline Imprimante Brother 2025 50€ 21%
7 |Ferdinand |Céline Disque Dur Externe 1 To Seagate 49 € 21%
8 Matisse Ludovic Souris Génium 7415 19 € 21%

On peut remarquer que lors du Tri, les données associées sont toujours liées a la

personne.

A coté de la fleche, une indication supplémentaire est maintenant visible. Celle

du tri.

A
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9. Pour insérer une nouvelle colonne, cliquer avec le bouton droit de la souris sur
la lettre d'une colonne par exemple la colonne € et dans le menu déroulant
choisir Insertion.

A B c
MNom ~I|Prénom |~ |Matériels %
Collard Valérie Souris Logitech Eg
Dépoge Louis COrdinateur HP ! n
Escobar Pédro Imprimante Brc
Ferdinand |Céline Ordinateur Dell
Ferdinand |Céline Imprimante Brc
Ferdinand |Céline Disgue Dur Exte
Matisse Ludovic Souris Génium

Couper
Copier

Options de collage :

0

Collage spécial...
Inzertion
Supprimer
Effacer le contenu

Format de cellule

D E F
al~|Tva | PrixTTC |~
12€ 21%

S0 € 21%
50€ 21%
20€ 21%
50€ 21%
A9€ 21%
19€ 21%

Largeur de colonne...

Masquer

Afficher

La colonne s'insere a gauche de la colonne sélectionnée. Nommer la nouvelle

colonne CP (code postal). Insérez dans cette colonne les données comme la figure

ci-dessous.

Méme démarche si vous voulez insérer des lignes. Vous réaliserez un clic droit
sur le nombre d'une ligne et vous choisirez dans le menu déroulant Insertion. A
ne pas réaliser dans cet exercice.

A E C D E F G
MNom -1 /Prénom |~ |CP - |Matériels - |Prix HTVA | ~ | TVA - |Prix TTC |~
Collard Valérie 1010|Souris Logitech 1150 12 € 21%

Dépoge Louis 1030|Ordinateur HP 5214 750 € 21%
Escobar Pédro 7854 |Imprimante Brother 2025 50 € 21%
Ferdinand |Céline 7500|Ordinateur Dell XPs 17" 420 € 21%
Ferdinand |[Céline 7500|Imprimante Brother 2025 50€ 21%
Ferdinand |Céline 7500|Disque Dur Externe 1 To Seagate 49 € 21%
Matisse Ludavic 1000|Souris GEnium 7415 19€ 21%
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IT. Modifier le format de cellules

Les cellules peuvent contenir des nombres, du texte, des dates, des valeurs

monétaires, ... . Il est donc important de connditre comment on peut modifier le

format d'une cellule.
1. Sélectionner la ou les cellules, la ou les colonnes, la ou les lignes a modifier.

2. Dans notre exercice, réaliser un clic droit dans la colonne Prix TTC et
choisissez dans le menu déroulant "Format de cellule".

3. Choisissez |'onglet "Nombre", catégorie "Monétaire", Symbole €, 2 décimales

F G H 1 Qmat de cellule ? X
VA - |PrixTr¢ & Couper
—— ) Nomb ’ ’ : .
21% E@ Copier ombre  Alignement Police EBordure Remplissage  Protection
21% ‘D Options de collage : Catégorie:
218 . Standard Exemple
D MNombre
21% O MMonétaire
21% Collage spécial... Comptabilité k‘ Nombre de décimales: |2 =
. Date -
21% Insertion Heure Symbole: | € v
21% X Pourcentage -
= Supprimer Fraction MNombres négatifs :
Scientif
Effacer le contenu T:;::I: frique 121§
Spécial -1234,10€
Format de cellule Parsonnalisée 423410€
Largeur de colonne...
Masquer
Afficher
Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales. Utilisez les formats
Comptabilité pour aligner les décimaux dans une colonne,
Appuyer sur OK.

T=TT

Annuler

Un raccourci est aussi présent dans votre menu Accueil - onglet Nombre. A
partir de cette zone, vous pouvez définir d'autres formats comme le
pourcentage.

C

-

I ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE DEYELOPPEUR

lf" Calibri -l - A == = - %Renvn}faréIaligneautomatiquement Mofétaire

-%. 6 I 5- WM. dH-A- === &£ 3= L. 0g 000 S0 5
piers Mu Police T Alignement T L\\S Nambre
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ITI. La mise en page des cellules

Vous pouvez choisir |I'alignement des données dans une colonne ou dans une ligne.
Il suffit de sélectionner les cellules en cliquant sur la lettre d'une colonne, le
nombre d'une ligne ou méme une sélection de cellules choisies a |'aide du bouton
gauche de la souris et du déplacement de celle-ci.

Cliquer ensuite sur un des raccourcis entourés ci-dessous.

== = #- = Renvayer & la ligne automatiquement
=== £=3=
Alignement r
M A
D E F

iriels | Prix HTV: ~ TVA E Pri
is Logitech 1150 12 € 21%
tateur HP 5214 750 € 21%
imante Brother 2025 S50€ 21%
rateur Dell XPS 17" 420 € 21%
imante Brother 2025 S50€ 21%
le Dur Externe 1 To Seagate 43 € 21%
is Génium 7415 19€ 21%
Exercices :

- Centrer toutes les données nombres horizontalement et verticalement
(colonne C, E, F, 6).
- Centrer verticalement toutes des données textes et alignez-les a
gauche (colonne A, B, D).

Petit truc :

Si vous voulez sélectionner plusieurs colonnes disjointes (non contiglies ou
non collées) vous devez lors de la sélection utiliser la touche CTRL

(contrale).
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Le renvoi a la ligne automatique permet de voir tous les caracteres d'une cellule
si ceux-ci sont trop importants.

Un exemple a été réalisé dans la figure ci-dessous. Un renvoi a la ligne
automatique a été choisi pour la colonne D.

Aa == = - %‘REHUD};HE la ligne automatiquement
AT EEE EE Fusionner et centrer
] Alignement P
Matériels
D E F
r |Matériels - | Prix HTV) ~ TVA || Pri
Souris Logitech 1150 12 € 21%
Ordinateur HP 5214 750 € 21%
Imprimante Brother 2025 50€ 21%
Ordinateur Dell XP5 17" 420 € 21%
Imprimante Brother 2025 50€ 21%
Disque Dur Externe 1 To Seagate 49 € 21%
Souris Génium 7415 15 € 21%

Vous devez maintenant réduire la largeur de la colonne D en cliquant sur
I'intersection entre les colonnes D et E et en glissant la souris vers la gauche.

Reldcher ensuite le bouton de la souris quand la largeur de la colonne vous
convient.

Double cliquer sur I'intersection des lignes

D ‘+. / 7/
I atericls -1 pyi Ciblées donc ou le texte renvoyé est
Souris Logitech 1150 maintenant caché.
Crdinateur HP 5214
_ A E C D
Imprimante Brother 2025 - —
dinat Dell XPS 17 1 |Nom -1|Prénom |~ CP |~ |Matériels -
Or ISTEUr T 2 |collard Valérie 1010  |Souris Logitech 1150
Imprimante Brother 2025 3 |Dépoge Louis 1030 |Ordinateur HP 5214
Disque Dur Externe 1 To Seagate 4 |Escobar Pédro 7854 Imprimante Brother
Souris Génium 7415 5 |Ferdinand |Céline 7500 Ordinateur Dell XPS 17"
6 |Ferdinand |Céline 7500 Imprimante Brother
Ferdinand |Céline 7500 Disque Dur Externe 1To
T Seagate
Matisse Ludovic 1000 Souris Génium 7415
a
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IV. Les formules

Additionner plusieurs cellules

Créer une nouvelle ligne TOTAL en bas de votre tableau et une nouvelle colonne
QUANTITE comme ci-dessous :

A B C D E F G H
1 |Nom «|Prénom |~ CP |~ |Matériels A Quantité| ~ Prix HTVA | ~ TVA ~ Prix TTC| ~
2 |Collard Valérie 1010 Souris Logitech 1150 12 € 21%
3 Dépoge Louis 1030 Ordinateur HP 5214 750 € 21%
Imprimante Brother
Escobar Pédro 7854 P 50€ 21%
4 2025
5 |Ferdinand |Céline 7500 Ordinateur Dell XPS 17" 420 € 21%
A L Imprimante Brother
Ferdinand |Céline 7500 50€
il 2025 21%.
Disque Dur Externe 1 To
Ferdinand |Céline 7500 9 49€ 21%
7 Seagate
2 Matisse Ludovic 1000 Souris Génium 7415 19 € 21%
g Total

Dans la colonne quantité ajouter les données numériques suivantes :

E Remarquez que les données sont centrées horizontalement et
~| Quantite -| Vverticalement.

3
2

4

' 7

11

10
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Dans la ligne Total nous allons réaliser des calculs.

1. Cliquer maintenant dans la cellule H2. Nous allons réaliser la somme Total des
souris Logitech I50 que Collard Valérie a acheté.

Voici la formule mathématique :
(Quantité*Prix HTVA) + (Quantité*Prix HTVA)*TVA

Explication : si j'achete deux PC a 500 € HTVA et que la TVA est a 21 %, je vais
donc payer : 2 * 500 € + 2 * 500 € * 21%

Pour les matheux on peut écrire aussi en mettant Quantité*Prix HTVA en
évidence une formule un peu plus courte et qui est bien siir identique a celle-ci-
dessus :

(Quantité*Prix HTVA)*(1+TVA)

2. Dans la cellule H2 vous allez donc écrire la formule suivante toujours précédée
d'un = :

=(E2*F2) + (E2*F2*62)

ou

=(E2*F2)*(1+62)

Appuyer sur Enter et normalement tous les calculs de la colonne vont se réaliser
automatiquement. Un format monétaire est a appliquer dans cette colonne.

H N ] . . A
pixtic - LI 'y a un probleme : |'ordinateur a reproduit la formule méme dans la

isise ligne Total. Ce n'est pas cette formule & appliquer dans cette zone

a20e|  Mais une somme de toutes les données des cellules situées au-dessus
3ss740¢ | de la cellule.

665,50 €

Effacer donc le résultat obtenu dans la cellule H9. Et passez au point

59,29 € .
suivant.

229,90 €
- £

|
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3. Positionnez-vous dans la cellule H9 et dans le menu Accueil vous allez appuyer
sur le bouton raccourci Somme automatique.

2 Somme ut&* A
& Z

Remplissage =
it m P J Trie
Y Effacer~ Filtr
Edition

H
W Prix TTC| =
]
'

43,56 €
1815,00€

. 242,00 €

I 3557,40€

. 665,50 €

I 29,29 €

. 229,90 €
6 612,65 €

4. Voici la formule utilisée pour réaliser la somme des nombres allant de H2
jusqu'a H8. Somme réalisée dans un tableau qui peut-etre additionnée a d'autres
sous-totaux d'un tableau.

HS e 5 =S0US.TOTAL{109;H2:H8)
A B C D E F G H
1 |Nom - |Prénom |~ CP |~ |Matériels " Quantité| ~ Prix HTVA | ~ TVA ~ Prix TTC| ~
2 |Collard Valérie 1010 Souris Logitech 1150 3 12€ 21% 43,56 €
3 |Dépoge Louis 1030 Ordinateur HP 5214 2 750 € 21% 1815,00€
. Imprimante Brother
Escobar Pédro 7854 ! S50€ 21% 242,00 €
4 2025
5 |Ferdinand |Céline 7500 Ordinateur Dell XPS 17" 7 A20€ 21% 3557,40€
. . Imprimante Brother
Ferdinand |Céline 7500 11 50€ 21% 665,50 €
6 2025
. . Disgue Dur Externe 1 To
Ferdinand |Céline 7500 1 A9 € 21% 59,29€
7 Seagate
3 |Matisse Ludovic 1000 Souris Génium 7415 10 19€ 21% 229,90 €
) |T0ta| @ | rg612,65¢€ |

Petit truc:

La fonction : =SOMME(H2:H8) donnera le méme résultat et sera plus facile a
comprendre dans notre cas.

Formateur : Bart Kimps




5. Dans la colonne E au niveau de la ligne 9 donc dans E9, nous allons compter le
nombre de lignes possédant une valeur a |'aide de la fonction NBVAL.

E —NBVAL(E2:E8)
d Quantité ~ Pr
50 3
14 2
er
a
PS 17" 7
er
11
12l1To
1
15 10
7

6. Déclarer une référence absolue qui sera utilisée dans votre tableau.
Insérer tout d'abord une ligne au-dessus de ce celui-ci.

¢ 1 =nmn-a--% Danslacellule F1, insérer le texte Taux de la TVA :

2/ b Couper | Et dans la cellule G1, insérer sa valeur : 21%.

3 By Copier

r Options de collage :
4 e,
5 D

Collage spécial...

6 lnse&ion o
N'oubliez d'élargir si besoin la colonne F qui ne sera pas adaptée a la longueur du
texte.

F + G

Taux de la TVA 21%

12€ 21%

Nous allons réaliser dans la cellule G3 une référence a la cellule 61 : =61

G Et avant d'appuyer sur la touche ENTER, vous allez appuyer
aTvAl 21%|  sur F4. Cette touche va déclarer
e ~ la cellule 61 comme valeur absolue £ G
12€ =G1 s ————
S v d |'aide des $. TauxdelaTvAal 21% |
Prix HTVA|~ | TVA -
12€ =$G51
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Incrémenter cette cellule dans toute la colonne.

G G

WA 21% 4 21%

B Heillina

[2 € 21% 1 E 21%

ine MY g 21%,
£ 21%
(3 21%
3 21%
(3 21%
3 21%)

Maintenant si je change la valeur de la TVA dans la cellule 61, cette valeur se
reproduit automatiquement dans les cellules de la colonne.

Formateur : Bart Kimps




V. Les graphiques

1. Sélection des données qui vont intervenir dans le graphique.

D E Attention, ne sélectionnez pas les titres
"Matériels, Quantité".
r | Matériels - Quantité ~
Souris Logitech 1150 3
Ordinateur HP 5214 2
Imprimante Brother -
2025
Ordinateur Dell XPS 17" 7
Imprimante Brother o
2025
Disque Dur Externe 1 To 1
Seagate
Souris GEnium 7415 10 'F
1

2. Cliquer sur |'onglet Insertion ensuite choisissez un graphique. Des essais
peuvent €tre réalisés en positionnant votre souris sur un graphique sans cliquer.
Vous pouvez ainsi voir le résultat sans le valider.

17 - = -
R A7 O
Graphiques .
recommandeés L RS
Graphigues IE

INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR CREATION
3 5 - =k . "
? m L—‘@ r<|> s (o “ 17 P - i - F v e, *
< croisés Tableau  Images Images Formes SmartArt Capture  Applications  Graphiques 1 franbimuin canins N~wer  Courbes Histogramme Positif/
aiques enligne  ~ - pour Office~  recommandés ~Courbe 2D o Négatif

x Nustrations Applications ) horts Graphigues sparkline
I

Courbe empilée

»
B < e E F l/'\ ‘.C Utilisez ce type de graphique pour: S
Taux de la TVA = moentrer comment des parties d'un tout

nom |~ CP_ |~ |Matériels -| Quantité/~| Prix HTVA ~ changent dans le temps.

= Courbe 3D
erie 1010 Souris Logitech 1150 8 12€ E _ . .
- . nvisagez plutét I'utilisation d'un graphique
lis 1030 Ordinateur HP 5214 2 750€ S en aires empilées, car les graphiques en
Imprimante Brother Ay courbes empilées peuvent étre difficiles a lire.
iro 7854 ier 4 50€
- - |2 Autres graphiques en courbes...
ine 7500 Ordinateur Dell XPS 17" 7 420€ P [
i Imprimante Brother ‘ ‘
ine 7500 11 50€ 21% AR5 SNE
2025
. Disque Dur Externe 1 To Titre du graphique
ine 7500 1 43
Seagate 12
lovic 1000 Souris Génium 7415 10 19
10
7
B
4
2
o

Souris Ordinateur Imprimante Ordinateur Imprimante Disque Dur Souris
Logitech HP 5214 Brother Dell XPS17" Brother ExternelTo Génium
1150 2025 2025 Seagate 7415
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Voici le résultat :

Titre du graphique Vous pouvez déplacer votre
2 graphique en le sélectionnant et en
maintenant le clic gauche de la
souris. Déplacez-le en-dessous de

s votre tableau.
2
1]
Souris Ordinateur Imprimante Ordinateur Disque Dur Imprimante  Souris
Logitech HP 5214 Erother Dell XP5 17" Externe 1 To  Brother Genium
1150 2025 Seagate 2025 7415

3. Quand votre graphique est sélectionné des options OUTILS DE GRAPHIQUES

apparaissent. Ces outils permettent de modifier par exemple la mise en page, la
mise en forme, ... en fonction de vos besoins.

QUTILS DE GRAPHIQUE
EVELOPPELR CREATION % FORMAT

es :

-"-"..'. '.'.".-.'.." == D mimmmem - IntEP'rEFtlr |E:
=om= e =
lignes/colonnes ¢

i

Donnét

Formateur : Bart Kimps




VI. Enregistrer

Votre travail doit €tre enregistré dans votre dossier personnel.

: Créer un tableau - Microsoft Excel

Ll CNregistrer sous

Nouveau

(‘.‘, OneDrive - Personnel EI:I Ordinateur

Cuvrir
Dossier actif

El:| Ordinateur Excel
— C:» Users » PortBart » Cloud Drive » Documents » Cours IFAPME » Excel

Enregistrer

Enregistrer sous

Pour cela,

1. Cliquer dans le menu sur Fichier et ensuite sur Enregistrer sous ou Enregistrer
si votre fichier a déja été enregistré au cours de votre travail

2. Cliquer sur Ordinateur et ensuite sur Parcourir si vous n'avez pas encore de
Dossier de sauvegarde défini. Par contre si vous avez déja enregistré un travail
précédemment, ce dossier se retrouvera dans la zone Dossier Actif.

LOSsIET acunl /

Etl Ordinateur Excel
= C: » Users » PortBart » Cloud Drive » Documents » Cours [FAPME » Excel

+ Ajouter un lieu Dossiers récents

Excel
C: » Users » PortBart » Cloud Drive » Documents » Cours [FAPME » Excel

Documents

Bureau

Parcourir
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3. Si vous avez créé sur Parcourir, vous allez devoir créer un dossier personnel.

=

iri Enregistrer sous *
<« - = » CePC » Documents » v O Rechercher dans: Documents 9
@l Organiser = Nouveau dossier == - o
A -~ i - .
# Accés rapide Mom I‘»ﬂ.ccllflele Type Ta
e Cloud Drive Mes sources de données 13/12/201417:05 Dossier de fichiers
* Téléchargements Modéles Office personnalisés Dossier de fichiers
I Buresu My Digital Editions Dossier de fichiers
My 150 Files Dossier de fichiers
|| Documents . i ichi
MetBeansProjects Dossier de fichiers
=] Images Partage Linux Dos[™ o
Dossier
Excel PDF ePub DRM Removal Dos :
StarCraft I o #| Raccotfci
Microsoft Excel tartra o )
Updaterd Affichage > | @i Microsoft Access Base de données
@ Onelrive Wizards of the Coast Trier par > E Fichier Flash ActionScript
@ Documents v < Regrouper par b Contact
- 1 -
Mom de fichier: | Créer un tableau Actualiser M= Document Microsoft Word
‘g Document Journal
Type: | Classeur Excel Coller . ) )
Coller] [ Présentation Microsoft PowerPoint
- ; 5 oller le raccourci
Auteurs: Bart Kimps Mots clés: Ajoutez, - @% Document Microsoft Publisher
_ &) Propriétés graphiques... E Archive WinRAR
[ Enregistrer les Onti hi
miniatures &) Options graphiques > || Document texte
Partager avec > @5 Feuille de calcul Microsoft Excel
+ Masquer les dossiers MNouveau > E Archive WinRAR ZIP

Propriétés ’

4. Sélectionner le dossier Document, réaliser un clic droit sur une zone blanche
(vide) dans la partie du milieu. Dans le menu contextuel, cliquer sur Nouveau -
Dossier.

5. Nommez votre dossier et appuyer 2 fojs sur Enter afin d'entrer dans le

ift Excel Tpmm——— ossier.
Wizards of the

e Travail Excel

nents v £

ichier: | Créer un tableau

Type: Classeur Excel

6. Nommez maintenant votre travail et appuyer sur Enregistrer

|ier:JfCrer un tableau

rpe: | Classeur Excel

wrs: Bart Kimps Mots clés:  Ajoutez un mot-clé Titre: Ajoutez

[] Enregistrer les
miniatures

dossiers Outils - Enregistrer

Formateur : Bart Kimps




VII. Imprimer

Avant d'imprimer votre travail, il faut tout d'abord réaliser une petite mise en
page.

1. Pour cela, cliquer sur |'onglet Mise en Page et ensuite sur Orientation.

Une mise en page en Paysage donne une vue plus large car la feuille est mise en
horizontale.

2. Des pointillés vont apparaitre, ceux-ci montrent le bord de la feuille
d'impression. Ceci indique donc si tout le document peut tenir sur une feuille.
Sinon vous pouvez modifier par exemple |'échelle qui rétrécira le document de X
pourcent afin de tout imprimer sur une seule feuille ou vous pouvez aussi régler
la largeur pour que votre tableau puisse s'étaler sur X feuille(s).

A B C D E F G H |
1 Taux de la TVA 21%
? |Nom «I|Prénom |+ CP | ~ |Matériels - Quantité| Prix HTVA| ~ TVA ~ Prix TTC |~
3 |Collard Valérie 1010 Souris Logitech 1150 3 12 € 21% 4356 £
4 |Dépoge Louis 10530 Ordinateur HP 5214 2 750 € 21% 181500€
| i te Broth
Escobar | Pédro 7854 | TPrimante Brother 4 s0€ 21% 24200 €
5 2025
& |Ferdinand |C&line 7500 Ordinateur Dell XPS 17" 7 420£ 21% 3557 40€
o | i te Broth
Ferdinand |Céline 75pp | Primante Brother 11 S0€ 21% 665,50 €
7 2025
Di Crur Ext 1T
Ferdinand |C&line 7500 1=que burbeems L fo 1 a0€ 1% 5829 €
3 Seagate
9 |Matisse Ludovic 1000 Souris Génium 7415 10 15 € 21% 22090 €
10 | Total 7 0 012,65€
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24 souris  Ordingtewr Imprimante Ordinsteur Imprimante Disque Dur souris
Logitech HP 5214 Brother De=llXPS 17" Brother Exteme 1 To  Genium
25 1150 2025 2025 seagate 7415
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Formateur : Bart Kimps




