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Solution 
Cellule Instructions

Feuille de calcul "Dépenses Générales"

A1  =AUJOURDHUI()

A1:E1

Sélectionnez les cellules de votre titre A1:E1 

Menu Accueil; Groupe Alignement; Option Fusionner et 

Centrer

B7
Menu Accueil; Groupe Edition; Somme automatique OU 

=SOMME(   ;    ;   ) 

LIGNE 8

Sélectionnez la ligne 8 en cliquant sur le 8

Menu Affichage; Groupe Fenêtre; Option Figer les Volets; Figer 

les volets

B3:B6

Sélectionnez la plage B3:B6

Menu Accueil; Groupe Style; Option Mise en forme 

conditionnelle; Règles de mise en surbrillance des cellules; 

Inférieur à 

Ecrire 0 et choisir la mise en forme de votre choix (couleur 

texte ou/et remplissage de fond)

C11:C15

Insérer une forme (accolade, parenthèse, ou autre); Menu 

Insertion; Groupe Ilustrations; Option Formes; dessiner une 

accolade fermée

Redimensionner votre forme à couvrir la zone C11:C15

D13

Menu Accueil; Groupe Edition; Somme automatique

Encadrez le montant total des domiciliations: Menu Accueil; 

Groupe Police; Option Bordures; Bordure épaisse en encadré 

Choisir une coleur au choix pour votre bordure: Menu Accueil; 

Groupe Police; Option Bordures; Couleur de ligne

et recliquer sur la Bordure épaisse en encadré pour adopter la 

couleur choisie 

A44
Supprimer la ligne vide: clic droit sur 44 et option Supprimer

A54 Menu Accueil; Groupe Edition; Somme automatique

A22:D22
Sélectionner les cellules de A22:D22

Menu Accueil; Groupe Edition; Filtrer

Feuille de calcul "Factures Clients"

D3
 =C3+30

Effectuez une incrémentation de la formule jusqu'à la cellule D43

D44 Menu Accueil; Groupe Edition; Somme automatique

F3

 =AUJOURDHUI()-C3

Sélectionnez la colonne F; Menu Accueil; Groupe Nombre; 

choisir "Nombre"; et dans le même groupe "Réduire les 

décimales" 2 fois

Effectuez une incrémentation de cellules
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G3

 =SI(F3>30; "Rappel";"") ou  =SI(F3>30; "R";"")

Incrémentez les cellules

Formatez votre colonne: Sélectionnez toute la colonne G; 

Menu Accueil; Groupe Police et/ou Groupe Alignement et 

choisissez vos options

Colonne F

Clic droit sur la colonne; option Masquer 

Pour faire afficher la collone F à nouveau: sélectionner 

colonne E et G; clic droit; option Afficher

Commentaires

Clic droit sur la cellule en question, Option Insérer un 

commentaire

Editer votre commentaire

Pour faire afficher votre commentaire de façon permanente: 

Menu Révision; Option Afficher commentaire


