
Excel : gestion d'un budget 



J'ouvre le logiciel Excel, en double cliquant sur l’icône figurant sur le 
Bureau. 

Pour créer un document, je clique sur Nouveau 
 
 
 
 

 
 



J’obtiens ceci 
 

 
 
 
Je choisis le format de ma page en cliquant sur l'onglet Orientation et en 
choisissant Portrait (en hauteur) ou Paysage (en largeur) 
 
 
 

 
 



 
Puis je choisis le format  
 

 
 
Je sauvegarde le document en lui donnant un nom 
Pour cela je clique sur Enregistrer sous 
 

 



Je lui donne un nom, puis je clique sur Enregistrer 
 

 
 



J’obtiens ceci 
 

 
 
Je change le titre de la feuille en double-cliquant sur Feuil1 et en tapant 
Janvier pour donner un nom à cette feuille. 
 
J’obtiens ceci 
 

 
 



Je recommence l’opération en créant deux feuilles supplémentaires que 
j’appellerai Février et Mars 
 
Pour créer une feuille supplémentaire, je clique sur le + qui se trouve à 
droite de la dernière feuille 
 

 
 
Et je remplace le nom Feuil1 obtenu en double-cliquant sur Feuil et en 
tapant le nom du mois souhaité 
 

 
 



 
 

 



 
 
 
Il faudra dorénavant faire attention à la feuille dans laquelle je travaille 
 
Je reviens dans la feuille Janvier et je définis les titres de mes colonnes 
puis les natures de dépenses et de recettes 
 

 
 



 
 

 
 



Je centre les titres de mes colonnes 
 
 

 
 

 
 



Je définis la nature de mes dépenses et de mes recettes 
 

 
 
Comme la colonne Nature est trop étroite, je l’élargis 
 

 
 



en cliquant puis tirant sur la frontière de colonne 
 
 

 
 
Je continue à définir la nature de mes dépenses et de mes recettes 
 
 

 
 
Je reporte ces éléments dans les feuilles correspondant aux deux autres 
mois. 



Pour cela j’utilise les fonctions Copier et Coller. Après avoir sélectionné 
les zones de cellules à copier, je clique sur l’icône Copier 
 

 
 
Je vais sur la feuille Février  
 

 
 
 
et je clique sur l’icône Coller 
 



 
 

 
 



Je fais de même pour la feuille Mars  
 

 
 
 
Puis je rentre toutes mes prévisions dans mon tableau, en commençant 
par Janvier 
 

 
 



 
 
A la fin, je m’aperçois que j’ai oublié de mentionner les 
remboursements santé (SS et mutuelle).  
J’insère donc une ligne supplémentaire à cet effet, en procédant comme 
ceci : 
Je me positionne sur la ligne suivant les Allocations Familiales  
 
 
 

 
 
 



Et je n’ai plus qu’à entrer le titre de cette nouvelle ligne 

 
 
Je reporte cette ligne dans les deux autres feuilles (février et mars), en 
utilisant la séquence Copier - Coller. 
 

 
 



 
 

 
 



J’ajuste éventuellement les largeurs de colonnes. Si je le souhaite, je 
crée des bordures comme nous avons appris à le faire précédemment. 
 
Je peux mettre en format monétaire les colonnes de chiffres, là encore 
comme nous avons appris à le faire précédemment. 
 
Je saisis les réalisations (dépenses et recettes). 
 

 
 
J’introduis des lignes Total dépenses et Total recettes. 
 

 



 
 
Je commence mes formules de calcul : 
 
Je me place sur la cellule Total dépenses et je tape =somme( 
Je sélectionne l’ensemble des cellules que je souhaite additionner 
Puis je tape ) et Entrée 
 

 
 



Ce qui donne le résultat suivant 
 

 
 



Je procède de la même manière pour le Total des recettes. 
 

 
 

 
 



Je calcule l’excédent ou le déficit prévisionnel. J’utilise la fonction 
conditionnelle SI. Celle-ci s’écrit SI(condition;action1; action2) 
Ici la condition est la comparaison entre recettes et dépenses. Si les 
recettes sont supérieures  aux dépenses, il y a excédent. Celui-ci est 
égal à la différence entre recettes et dépenses (action1). Sinon, il est 
égal à 0 (action2). 
 

 
 
A l’inverse, si les dépenses sont supérieures aux recettes, il y a déficit 
et celui-ci est égal à la différence entre dépenses et recettes. 

 
  



Ici, il y a un excédent de 238 et il n’y a donc pas de déficit qui est donc 
à 0. 
 
 
Je rentre alors le montant des réalisations. 
 

 
 
Et, en utilisant la poignée de recopie, je calcule la somme des dépenses 
réalisées, puis celle des recettes réalisées. 
 

 
 



Et je recopie les formules de calcul de l’excédent et du déficit. 

 
 



Je calcule ensuite, ligne par ligne, les écarts entre prévisions et 
réalisations. 
Je me place sur la case Ecarts de la première ligne et je tape : 
=( 
Je me déplace sur la case B5 
je tape - 
et je me place sur ma case C5 
) 
(fermer la parenthèse) 
puis je fais « Entrée »touche sur mon clavier 
 
Je résume =(B5-C5) puis touche « Entrée » 
 

 
 
Mon écart s'affiche ... Il est négatif, car j’ai dépensé plus que prévu… 
 



Je recopie cette formule dans toutes les lignes à l’aide de la poignée de 
recopie. 
 

 
 
Attention, pour les écarts concernant les recettes, les facteurs sont 
inversés : on soustrait les prévisions des réalisations, de sorte que 
l’écart soit positif si l’on a gagné plus que prévu. 
 
=(C13-B13) puis touche « Entrée » 
 

 
 



 
 
Ici, tous nos écarts sont négatifs, car les recettes sont toutes inférieures 
à ce qui était prévu… 
 
Les écarts sur les totaux respectifs de dépenses et de recettes sont 
calculés, comme pour les prévisions, grâce à la poignée de recopie.  
 



Je crée une feuille de récapitulation, par exemple par trimestre 
 

 
 
Même opérations que pour la création des feuilles des différents mois, 
par Copier – Coller. 
 

 



 
 
Pour le remplir, il va falloir aller chercher les éléments dans les 
3 feuilles des mois de janvier, février et mars. 
Je vais sur la case B5 de la feuille Récap 1er trimestre, et je tape = 
Puis je vais sur la case B5 de la feuille Janvier et je clique. 

 
 



La case B5 de la feuille Récap 1er trimestre contient alors = Janvier!B5 
 

 
 
J’ajoute + derrière = Janvier!B5 
 

 
 
et je vais cliquer sur la case B4 (il y a eu un décalage accidentel dans la 
construction de l’exemple !) de la feuille Février, puis sur la case B5 de 
la feuille Mars, après avoir tapé un +. 
 



On obtient ceci, c’est à dire que la case B5 de la feuille Récap 1er 
trimestre contient bien la somme des dépenses d’Alimentation des 3 
mois du trimestre. 
 

 
 
On procède de même pour toutes les lignes du tableau et toutes les 
colonnes Prévisions, Réalisations et Ecarts. 
 

 
 



Enfin, on calcule les Déficits et Excédents comme on l’a fait pour chaque 
mois. 

 
 



Maintenant je vais créer le graphique des écarts. 
 
A cet effet, je vais sur l’onglet Insertion. Je sélectionne les plages de 
données que je veux voir représentées. Ici je sélectionne le tableau 
complet de la feuille Récap 1er trimestre. 
 
Je clique sur l'icône insérer graphique et je choisis le type de graphique 
que je souhaite. 
 
Ici, je choisis Barres 2D. 
 

 
 



Ce qui donne 
 

 
 
Je peux le déplacer, par exemple en l’envoyant dans une Feuille 
spécifique que je crée à cet effet. 
 

 



Je dispose de toute une panoplie d’outils pour mettre en forme mon 
graphique 
 

 
 
Je peux en changer le titre 
 

 
 



 
 
Et je n’oublie évidemment pas d’enregistrer régulièrement mon travail 
en cliquant sur la disquette bleue 

Mon exercice est terminé ! 
 
 


