INITIATION CYCLE 1 ==> LibreOffice 7
COURS N° 27 ==> TENUE DE COMPTES

CREATION D'UN TABLEAU DE TENUE DE COMPTES

1) Ouvrez le fichier Tableau 01.0ds ==> Enregistrez-le sous " Essai de tenue de
comptes,ods "

A B C ] E F ] H
1 |Date de bamRubriques |Beneficiaires N° chéque  |[Banque Credit Déhit [Solde €
2 |01J0142001 Report 2000 750,00
3 (020172001 |Revenu Faye janvier Wirement 1502,32
4 (1040172001 [Hahillement [BHY 1001 120,00
5 |[120142001 |Essence [Twingo 1002 115,37
6 |110152001 |Travaux Carrefour {chambrey (1003 93,21
7 |270152001 |Caiffeur Christiane 1004 62,59
5 |17/0142001 |Loisir Restaurant 1005 3427
9 |25/0142001 |Maourriture [Auchan 1006 162,54
10 [15/0152001 |Santé CPAM Yirement 135,05
11 [07i01z001 [Impdts Revenu Fréléverment 35,21
1z 1000142001 |EDF Ianvier 1007 137,82
13 |28i01/2001 [Téléphone  [Janvier Préléverment 2817
14 (2200172001 [Essence Twingo CH17:23 2615
15 (050272001 [Mourriture  |Monsieur ¥ 565003 BICS 37,21
16 |01/0252001 [Revenu Faye février Yirerment 1502,32
17 020272001 |[Flacement |Caisse épargne Wirement 800,00
18 Santé Docteur 1008 20,00
19 [15I012001 [Impats [Taxe d'habitation Prélevarment 56,00
20 (150172001 [Impéts [Taxe fonciére Préléverment 95,00
21 (150212001 [Jardin [Terreau 1004 3213
zz (1560172001 [Jardin Engrais 1010 2523
23 |19i0272001 [Essence [Twingo 1011 25,01
24 [19i02/2001 |Impéts ORTF nis 116,50
25

2) Sélectionnez les colonnes " A & B " ==> Donnez leur une largeur de 3 cm ( dans la
sélection ==> Cliquez droit / Largeur de colonne = 3 cm ) ==> OK

Largeur de colonne

Date de bangus - Largeur de colonne. .. : o =~ e
01/01,/2001 # 1+ Largeur de colonne optimale. .. —r [ vsbeur par gifenct T oonder |
| -M02/01/2001 Revenu P: - ¥

Mettez les colonnes D, E, F, G, H a la largeur de 2,5 cm

Donnez une largeur de 5 cm a la colonne C

Sélectionnez la ligne 1 ==> Donnez lui une hauteur de 1 cm

Mettez le texte de la ligne 1 en Arial 10 gras

Sélectionnez les cellules A1 a H1 ==> Alignez le texte au centre et au milieu ==> Format /
Cellule ==> Dans l'onglet Alignement ==> Sélectionnez :

Mombres |Pul.<e|trlas de caracher em-.luuﬁli.uire-plun |PmleLuu|- de cellube

Algnement du teste

~NOo o bk~ W
N N N N N

Herizantal Fietrait Wertical

. Horizontal = Au centre —
. Vertical = Milieu {

Date de bangue [Rubriques

~ ma e e

Cradit Dbt Solde € |

“eA an

Eéneficlaires

[T,

N° chéque

i

L 7 " 1 L z |
Date de banque | Rubriques Eéneficiaires N chéque Eangue Crédit ‘ Débit Solde € t

Bangue

LES VOLETS
NOTA : Lorsqu'une feuille de calcul contient plusieurs pages, il est utile d'avoir I'entéte visible
en permanence (ligne 1)
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INITIATION CYCLE 1 ==> LibreOffice 7
COURS N° 27 ==> TENUE DE COMPTES

8) Placez le curseur de la souris sur la limite supérieure ( noire ) des lignes et en haut a droite

|—#

N

9) Cliquez et maintenez appuyé ==> Faites glissez vers le bas a la limite de la premiére

ligne
G I 1 A

Debit Solde € A
gt
a1
F.Y

Debit Solde € Y

P ————— -

10) Dans la barre des menus ==> Affichage / Fixer des volets / Fixer ligne et colonne

Affichage fInsertion Format Feuille Données

A B & Normmal j
1 |Date de banque |Rubriques BENt = i miimmmim——
"2 [01/01/2001 1 T | [Finerdes gellules | i [ Fiver hignes et colonnes |
3 02’,0 .”2001 Re"ﬂ'en u PETE B Seinder la fendtre FEixer |2 premigre colonne

| Fixer |2 premiére ligne
= Vaolet latéral .

J

A B
1 |Date de banque |Rubriques Benef
2 |01/01/2001

11) Dans la cellule H2 ==> Tapez la formule de la somme ( ce sera une soustraction )

& T
5 i ; | X
Sélectionnez la cellule H 2 cm‘?\ — —_ N —
Cradit D Solde €

Cliquez sur le signe = 750,00 —
T 760,00
X

F G
e Sélectionnez F2 ==> Tapez — cmg pest [ “igge

750,01 =F

= X d :Fl-!\
o SéIeCtionnez G2 Cr;dit | Débit Solde €
7%{ =F2]
e Cliquez sur l'icbne Accepter : ) )
q P x X =F2- => Crédit Débit Solde €
| | 75000 75000
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INITIATION CYCLE 1 ==> LibreOffice 7
COURS N° 27 ==> TENUE DE COMPTES

12)Dans la cellule H3 ==> Tapez |la formule ( qui est égale a I'ancien solde plus le crédit moins
le débit de la nouvelle ligne) soit (H2 + F3 — G3))

# Z[=] axa-\

Sélectionnez la cellule H 3 R E—— & : —
CI. e S r |e S ne S Credit Débit Solde € ﬂ Crédit Dé\ Solde €
Iqu z u Ig omme 750,00 750,00 750,00 N 750,00
1502,32| ___ | 1602,32] =
e . = X ¢ -0 = X & |-
Sélectionnez H 2 ; ; .,
. Crédit Débit Solde € —— 2 Crédit Débit Solde €
Tapez le signe p|US + 750,00 ?50%] 750,00 I 750,00
1502,32 _ = 1502,32] =H2
., . B X & B = X |-
Sélectionnez F 3 Pl ; c! e
. . Credit Deébit Solde € = Crédit Débit Solde €
Tapez |e Slgne mOInS = 750 Dﬂ‘ 750,00 750,00 750,00
1@ =Ha- 60237 =HZ+F3]
o K & e
3 | 5 I I
Sélectionnez la cellule G 3 W! Dibk | 3°'““J
750,00 750,00
1502,32 | =H2+F3
o E = | =H2-F3-G3
. N | ; & ——
Cliquez sur licone Accepter & X [@] -v-nB = | cear | o | socec
750,00 750 00
1602,32 | 2 252 32

13) Recopiez la formule de la cellule H3 jusqu'a H24 ( par la poignée de recopie )

Solde €

1 750,00
| -
i 2 132,37
201699
192374
16851,15
182668
1.664,34
179935
1714,18
1576,38
1548,19
] 1522,04)
1 559,25
306157
2 161,57
2 141,57
2 085,57
1989,57]
1057 44
192821
190320
i 1 786,70

m

14) Sélectionnez les cellules de A3 a G 24

1 |Date de banque | Rubriques Bénéficiaires N° chéque Banque Crédit Débit s
01/01/2001 Report 2000 750,00
SN02/01/2001 Revenu Paye janvier Virement 1502,32
N 10/01/2001 Habillement EHY 1001 120,00
1 2/01/2001 ESSENCE Twingo 1002 118,37
2 11/01/2001 Trawaux Carrefour (charnre) 1003 93,21
AN27/01/2001 Coiffeur Christiane 1004 6258
1770172001 Loisir Restaurant 1008 34,27
2500172001 Mourriture Auchan 1006 162,54
1501/2001 Santé CPAM virement 135.05
07/01/2001 [Imp@ts Revenu Prelevement 85,21
10/01/2001 EDF [arier 1007 137,82
28/01/2001 Telephone Ianwier Prelevement 2817
22/01/2001 Eszence Twingo CB 17:23 26,15
05/02/2001 Nourriture Monsieur X 568003 BICS 37,21
01/02/2001 Revenu Paye février Virement 1502,32
02/02/2001 Placement Caisse Epargne Wirement 300,00
Santé Diocteur 1008 20,00
168/01/2001 Impits Taxe d'hahitation Prélévement 56,00
158/01/2001 Imsﬁta Taxe fonciére Prélévement 96,00
158/02/2001 Jardin Terreau 1008 3213
15/01/2001 Jardin Engrais 1010 29,23
19/02/2001 Essence Twingo 1011 2501
19/02/2001 }Iﬂpﬁta ORTFE e 116,50
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INITIATION CYCLE 1 ==> LibreOffice 7
COURS N° 27 ==> TENUE DE COMPTES
15) Triez par ordre croissant de la colonne A puis colonne B puis colonne C ==> ( Données
=> Trier ) ==> 0K

CrikEres de bri |Dpu'|:rﬁ
Trieer selan
@ (%) Croissant
» -
[ D rabeant
Puis par
(%) Crojssant
,,
() Decroissant
Puis par
(%) Croigsant
() Décroissant
BT U E332nce 1wingo LI
150172001 Impats Taxz d'habitation Frélgsement
150172001 Impiots Tax= fonciere Preleement
15012001 Lardin Engrais 1010
15/01/2001 arté CPAM rErmeEnt
17 17Fm1snn I ni=ir RestErant nns

AJOUT DE DONNEES

NOTA : Si vous deviez ajouter des lignes de données, il est impératif d'insérer des lignes
avant la derniére du tableau ( VVous conserverez ainsi tous les styles des cellules )

16) Insérez 2 lignes sous la ligne 24 ==> Sélectionnez les lignes 25 et 26 ==> Cliquez droit /
Insérer des lignes au-dessus

it

24

|2 i 2000 UL

Sante

IR
Cioctaur

ITIRULS
Sarta

23 [IErdrsud

™ ' ! 27
=]

17) Ajoutez les données ci-dessous
Ligne 25 ==> 04/02/2001 ==> Imp6ts ==> Revenu ==> Prélevement ==> Débit = 85,21
Ligne 26 ==> 08/02/2001 ==> EDF ==> janvier ==> 1012 ==> Débit = 96,29

A

=

ul

E

1 Date de bangue | Rubrigues Bénéficiaires N* chégue Bangue Credit Debit
| 25 04,0201 mpats FevEnL Frelavement 35.M
g | 26 0RVO2/01 EDF Friler 1012 95,29
27

18) Prolongez la formule du solde de la cellule H 24 jusqu'a la cellule H 26

Page 4 /10

1.701,49|

Larderet Claude 04/10/2020



INITIATION CYCLE 1 ==> LibreOffice 7
COURS N° 27 ==> TENUE DE COMPTES

NOTA: Nous constatons que les cellules A25 et A26 n'ont pas le bon formatage de date,

23 |19/02/2001 Irm
2% g
25 §04/02/01 Im
26 §08/02/01 El
27 |

19) Sélectionnez la colonne A ==> Clic droit / formater les cellules

--"""-h- Formater les cellules. ..

Date de banque |

15/01/2001 an Largeur de colonne...

15/0142001 Sar «»  Largeur de colonne optimale. ..
1740142001 Loi:

Formatage des cellules

m olce | Effets de cractéres | Alcnemen: | Bordares | Améceplan | Probecbion 23 19'”:'212["]1 ImpE
Cakbaeie Foemat Lange 24 Sant
Lgf-tn por | uelisae - ?"!lh-:ifrt;?l dcenter 1593 - il i —- 25 |04/02/2001 Impf
Poucaan C—— 26_|06/02/2001 EDF
w 3L dic. 1593 =5

L. dér. L35S
S~ vl 3 g [ oo ]

21) Insérez 3 lignes ==> Sélectionnez les lignes de 27 a 29 ==> Cliquez droit / Insérer des
lignes au-dessus

20 |UBIVZ2I2U01 EDF 26 |08/02/2001 EDF

—

30

T

22) Sélectionnez les cellules de A 19 a G 26 ==> Données / Trier ==> Sélectionner par la
colonne A

ELI (SR Pt T lad=xad =IO} ey i=R L=l - WITETTIETNL (E P
02022001 Placemerit Caisse epargne “rEMEnt 900,00
05022001 hlourriture honsieur = SE2003 BICS ar.21
1020001 aroin Temeau 1004 32,13
19022001 E3S3ENCE TWingo 1011 25,01
130272001 Impits ORTE nsd 116,50
Sants Docteur 1006 20,00
0440272001 Impfts (A== Frélgvement 03,21
0022001 EDF anwier 1012 95 2
W l

01/02/2001 Fewvenu
02/02/2001 Placeme
04/02/2001 Impots
056/02/2001 Nourritu
08/02/2001 EDF
16/02/2001 Jardin
19/02/2001 Essence
19/02/2001 Impﬁts
Sante
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INITIATION CYCLE 1 ==> LibreOffice 7
COURS N° 27 ==> TENUE DE COMPTES

RECHERCHE DE DONNEES
Nous devons rechercher la valeur 28,17 en débit

23) Sélectionnez les cellules de A1 a G 1 ==> Dans la barre des menus ==> Données / Auto
filtre

H

Date de banque Rubriques Beneéficiaires N° chéque Banque Credit Debit Solde €

A e A ! T Danadc a0nn | I I 7ennn | T 7cann

asif Iner..
Ee, Tri croissant
5| o Tri décroissant
|57 AutoFilre l

Plus de filtres ¥

24) Cliquez sur la fleche de recherche de la colonne débit ==> Désactivez la case Tout

CIE A
[J25,0
- []26,15
G [ (2817

DE‘Q,ES
S @ = 213
Débit EMZ?
|:|55

25) Sélectionnez le montant recherché 28,17 ==> Cliquez sur le bouton OK

(] “
[]a5m

L2615
B,17
=023

32,13

327

[Ise

s v

W] Tout i=| |55

E odeodond

!

T ZE12001 —|Ie-lephune —}Jawer —II-’rmt-vemmtl 1 —| 245,U| 1 340,01
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INITIATION CYCLE 1 ==> LibreOffice 7
COURS N° 27 ==> TENUE DE COMPTES

26) Ré affichez la totalité de la feuille ==> Cliquez sur la fleche de recherche de la colonne
débit ==> Activez la case Tout ==> Cliquez sur le bouton OK

] £l m“'m L) 1 L e L BT
B 2501 : : g 5

[ 25,15
28,17
[ 29,23

o 2 e Z
S8 13 — 3 ;éé_ | =
762,59 .
&pl -
DePK %] e = |

E At
TOTAL ANNUEL PAR RUBRIQUE

27) Sélectionnez les cellules de B3 a B26 ==> Clic droit / Copier
28) Dans la cellule E33 ==> Clic droit / Coller ==> Supprimez les lignes doublons

Revenu

Impéts

EDF

Habillement

Travaux

Essence T

Impots -

= Impdts

Impots EDF

éa:rigl Habillement

loisi [Travaux

Essence Essence |

Nouritwe | =% Jardn

Coiffeur Prer

;Zlfg:fne Nourriture
Coiffeur

Placement T —
[Téléphone

Nourriture Placement

Jardin

Essence

Imp6ts

Santé

Impots

EDF

29) Triez par ordre croissant ==> Données / Trier / Dans l'onglet " Options " ==> Désactivez
les cases " Sensible a la case" et " La plage contient,,,,colonne " ==> Activez les cases "
Inclure les formats" et " La plage contient >> colonne" ==> OK

Revenu Coiffeur |
|mpﬁts Critéres de l‘l EDF
EDF Opticns de tri Essence
Habillement ensmiealmsse Habillement
Travaux a plage contient des étiquettes de colonne |mp6t5
Essence f!.ﬁ?i?ﬁﬁ?ir Jardin
Jardin : o e : Loisir
Sanié W T e Nourriture
Loisir lg,' DOu haut vers le bas (trier des lignes) Placement

- (_) De gauche & droite [trier des colonnes)
Nourriture Revenu
Coiffeur Santé
—F-eléph one Aide Annuler Réinitialiser Télé Dl’l one
Placement Travaux
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INITIATION CYCLE 1 ==> LibreOffice 7
COURS N° 27 ==> TENUE DE COMPTES

30) Dans la cellule F32 ==> I'E'crivez Crédit (Arial 10 gras, centré, milieu)

31) Dans la cellule G32 ==> Ecrivez Deébit (Arial 10 gras, centre, milieu)

32) Dans la cellule H32 ==> Ecrivez Dépense totale (Arial 10 gras, centré, milieu)
F | G | H |

32 Credit Debit Dépense totale

33 0 62,59 62,59

33) Sélectionnez la cellule F 33 (pour le crédit) ==> Dans la fenétre de formules ==> Inscrivez
la formule ci-dessous ( Faites attention a la ponctuation ) ==> Entrée

=SOMME.SI($B$3:$B$27;E33;$F$3:$F$27)

— = Début de formule
SOMME.SI = Formule de calcul
() = Contenant de la formule
$B$3 = Cellule du début de la sélection de la recherche des rubriques
. = Jusqu'a
$B$27 = Cellule de terminaison de la sélection des rubriques
, = Séparateur
E33 =>» Cellule contenant la rubrique a rechercher
, = Séparateur
$F$3 - Cellule du début de la sélection du calcul
. > Jusqu'a
SF$27 = Cellule de terminaison de la sélection de calcul
Fi3 v fx B = [=cOMMESI$EEgEET e $FE4RET)

-

A & [= |y [ E
1 | Date de banque | Rubriques Bénéficiaires N* ct‘le’}l?‘&.ﬁqtiue Cradit

32

= T

F ]
Banque Crédit

Coiffeur 0

EDF 0

Essence 0

. . . Habillement 0
34)Recopiez la formule de la cellule " F33 " jusqu'a la cellule " F45 " Impéts 0
Jardin 0

Laisir ]

Mourriture 7

Placement 0

Rewvenu 3004 54

Santé 13505

Téléphone 0

Travaux 0
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INITIATION CYCLE 1 ==> LibreOffice 7
COURS N° 27 ==> TENUE DE COMPTES

35) Créez la formule pour la cellule " G33 " (pour le débit, sur le méme modele que celle de la
cellule F33)

=SOMME.SI($B$3:$B$%27;E33;$G$3:$G$27)

36) Recopiez la formule de la cellule " G33 " jusqu'a la cellule " G45 "

E F [5
Banque Credit Débit r
Coiffeur ] 52,589
EDF ] 234,11
Essence a] 166,53
Hahillement u] 120
Impéts o] 438,92
Jardin o] 651,36
Loisir o] 3427
Maurriture 37.21 162,54
Placerment o] 900
Rewvenu 3004 64 il
Santé 136,05 20
Téléphone 0 28,17
Travaux ] 93,21

37) Dans la cellule " H33 " ==> Faites le solde des cellules " F33 et G33 " ( c'est une dépense
totale sur I'année ) ==> G33 — F33

H33 v B D) = |=ca-m3
| F I G
2 Credit Debit Dépense totale
0 62,59 62,59

38) Recopiez la formule de la cellule " H33 " jusqu'a la cellule " H45 "

E F | G | H |
2 Crédit Déhit Dépense totale
33 |Coiffeur 0 62,59 62,59
34 |[EDE 0 234 11 234 11
35 |Essence 0 166,53 166,53
36 |Habillement 0 120 120
37 Impdts 0 438 92 438 92
32 |Jardin 0 61,36 61,36
39 |Loisir 0 34 27 34 27
40 [Nourriture 3721 162 54 125,33
41 |Placement 0 900 900
42 |Revenu 3004 64 0 -3004 64
4 |Santeé 135,05 20 -115,05
44 [Télephone 0 2617 2617
_SlTravaux 0 93 21 93,21
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INITIATION CYCLE 1 ==> LibreOffice 7
COURS N° 27 ==> TENUE DE COMPTES

39) Mettez des bordures aux cellules ==> Sélectionnez les cellules " F33 a H45 " ==>
Développez le bouton Bordure de la barre de menus ==> Cliquez sur la forme désirée (la
derniére en bas a droite)

E

E E E— e kK
Banqus Credi Débit Salde € Bangue crédit Débit Salda €
[RRIULENLE I 6258 B2 5 = DE a = é v - Ciffeur Ju]| i2,55 625a
Fl= I 234,11 291 11 2 .El:lr D! 2341 254,19
EssCnLr 5 156,53 165 5F g — Ezsenca 0 15,35 165,53
Haallemars 3 120 120 0 - Eaalermart 1l 120 120
Impdits C 438,52 458 22 Impéts il 43E 7 AEE 6D
_ardic C 81,26 51 3E - — J-‘Jflt-lr ol 336 E1.55
Lalzr C 34,27 5427 Lnisr [il| .27 81,77
HoJrrbre 3121 182,52 123 38 . Frarrhirs R 155 ) 19 =
Plzcenzr | C ac 510 M Flecen=ri 1) sl ELNt]
RavenL 3004 54 o] 3004 54 el a00e 52| [ A0 6|
Sarite 135 02 =0 113 0E :‘Eu- = |35_E5| 20 175 05
Teeahane | C w7 2017 Teeghare 1] 217 28,17
Trevaus [ 30,21 a1 2i L Trasad: o] g1 a3.21

IMPRESSION

NOTA: Vous le pourrez pas faire cette manipulation en cours, l'imprimante n'est installée sur
vos ordinateur. Seule, I'animateur / animatrice le ferons.
40) Pour imprimer une partie de la feuille ==> Sélectionnez les cellules désirées ( de "A4 " a
(1] G11 (1] )

1 |Date de banque | Rubriques Bénéficiaires N° chéque Banque Credit Débit

2 |01/01/2001 Report 2000 750,00
02012001 Rewvenu Parye Janvier irement 1502,32
07/01/2001 Irnpéts Revenu Prélévernent 85,21
10/01/2001 EDF Janvier 1007 137,82
10/01/2001 Habillernent BH 1001 120,00
11/01/2001 Travaux Carrefour (chamire) 1003 93,21
12/01/2001 Essence Twingo 1002 116,37
15/01/2001 Impdts Taxe d'habitation Prélgevement 56,00
158/01/2001 [Impiits Taxe fonciere Prelgvement 95,00
15/01/2001 |.Jardin Engrais 1010 25 245

17 ARSI R Nialalnk] Il_"o—w-\h% A kA S L + A58 AR

41) Dans la barre de menus ==> Fichier / Imprimer ==> Sélectionnez " Sélection " ==> Dans
"propriété " Réglez les propriétés de l'impression ==> OK ==> OK

: aum
[lowimes i e p———
Inprimarte 5
Hom; e 29500 ks COLOR 600 =] | Proprinis... | “ T— El
Etat: Inactwve R o -
=1 PTH =
Cummartans: ™ smpriver dars — 4 sy
S — el = -
i s
o s — | v
Nomre de goples: . 1 = s o
e (7 e
Etercm
& o
Cemeisl Do [ e =

=
= Il—ll‘Tll = = @ ——

42) Enregistrez
43) Fermez le fichier
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