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1 RAPPELS

1.1

1.2

1.3

RACCOURCIS CLAVIER & SOURIS

Sélectionner toute la feuille : CTRL A ou clic intersection haut gauche de feuille

Sélectionner un tableau dans une feuille : CTRL*

Sélectionner des cellules, des lignes ou des colonnes : CTRL maintenue appuyée + clic souris sur les
cellules a sélectionner

Ajuster la taille des colonnes : sélectionner tout + double clic entre 2 colonnes

Annuler la frappe : CTRL Z

Copier : CTRL C

Coller : CTRL V

Couper : CTRL X

Imprimer : CTRL P

NAVIGUER DANS UNE FEUILLE ET UN CLASSEUR

Naviguer dans une tableau : CTRL « T — ou{

Naviguer dans un classeur (passer d’une feuille a une autre) : CTRL f et CTRL ;

PERSONNALISER LA BARRE D’OUTILS

On peut personnaliser les barres d’outils en ajoutant des icones a celles mises par défaut a I’ouverture
d’Excel, ces icones supplémentaires étant celles d’outils les plus utiles a 1’utilisateur. Cela permet d’avoir
acces directement a ces outils sans passer par les différents menus.

Pour cela, choisir I’option Personnaliser du menu Outils et I’onglet Commandes
Personnalise 2|

Barres d'outils  Commandes | Optians |

Cakégoties: Commandes:

Fichier 21 |g%= Cellules... =

Edition £

P.Ffichaie 5= Lignes

EoFnat uﬁu Colonnes

Cukils g

Données :

Fengtre et Aide (7) g Graphique. ..

Diessin

Formes automatiques =] Sauk de page =

Commande selechionnes;

| [ difiet esele chi = |

&

Cliquer sur une des lignes de la fenétre Catégories puis sur la commande a ajouter a la barre des Outils,
maintenir le bouton de la souris appuyé¢ et faire glisser I’icone dans la barre des outils, relacher le bouton
de la souris lorsque I’icone est a la place souhaitée. Recommencer 1’opération en explorant toutes les
catégories et les commandes.

A chaque ouverture d’Excel, les barres ainsi personnalisées seront ouvertes par défaut.

2 FORMULE & FONCTION

2.1

FORMULE AVEC OPERATEURS DE BASE

Une formule commence toujours par « = » suivi d’une opération sur des nombres ou des cellules
Les opérateurs arithmétiques de base sont : +,-,*,/

Ex : «=A1+B1-C2 » ou « =G1*G6/D4 »

On trouve aussi des opérateurs booléens (logique) : NON, ET, OU, SI ...

Ex: «=ET(Al ;B1) »
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2.2 REFERENCE RELATIVE & ABSOLUE

2.3

2.4

Référence relative : c’est le mode de référence standard d’Excel. Elle est relative a la position de la
cellule. Lorsqu’on effectue la recopie d'une cellule, contenant une formule se référant a une cellule
relative, la référence a cette cellule s'incrémente, par exemple : la formule "=A1+B1" devient
"=A2+B2" si on la recopie vers le bas ou "=C1+D1" si on la recopie dans une cellule 2 colonnes a
droite.

Référence absolue : pour obtenir une référence absolue, il suffit dans Excel d'ajouter le signe $ dans la
référence devant la ligne et/ou la colonne. Alors, en recopiant la cellule, celle-ci ne sera pas
incrémentée et la formule se référera toujours a la méme adresse. Ex : MaFeuille !$A$1 ou B$1

FONCTIONS COURANTES

Il existe dans Excel des listes de fonctions prédéfinies qu’on obtient par le menu Insertion/Fonction ou

I’icone f qui permettent des calculs plus élaborés comme des sommes, moyennes , arrondis. ...

2=

Categorie de Fonctions: Mo de la Fonction:

Les dernigres Utilisées ME.SI ]
Tous AMORLIM

Finances GALICHE

Date & Heure 51

Math & Trigo SOMME

Statistiques

Recherche & Matrices LIEM HYPERTEXTE

Base de données ME

Texte [Max

Logique S

Information =l =l
MOYENNE(nombrel;nombrez;...}
Rerqoie la moyenne (espérance arithrétique) des arguments, quipedyent
étre des nombres, des noms, des matrices; ou des références contenant des
nombres, '

@l | (0] .4 I Annuler

Cliquer sur Tous dans la fenétre de gauche pour avoir la liste de toutes les fonctions accessibles.
Une fois qu’une fonction est sélectionnée dans la fenétre de droite, 1’aide sur la fonction est affichée en
dessous avec la liste des arguments et le résultat de cette fonction.

FONCTIONS UTILES

STXT(Texte ; n°départ ; nbcar) = extrait de « Texte » nbcar caractéres a partir du n°départ

Ex : STXT(Fonctions utiles ;1 ;5) = Fonct (les 5 premiéres lettres de « Fonctions utiles »)
NBCAR(Texte) = nombre de caractéres (espace compris) de Texte

Ex : NBCAR(Fonctions utiles) = 16

DROITE(Texte ; nbcar) = extrait les nbcar caractéres de Texte a partir de la droite

GAUCHE(Texte ; nbcar) = extrait les nbcar caracteres de Texte a partir de la gauche
CONCATENE(Textel ;Texte2 ;....) = Textel Texte2... on peut aussi utiliser le symbole « & » a la place
de la fonction CONCATENE : Textel & Texte2&...

ARRONDI .SUP(nombre, nb chiffres) = arrondi a la valeur supérieure un nombre a nb chiffres apres la
virgule

RECHERCHEY ( pour recherche verticale): Il arrive trés souvent que l'on doive récupérer des données
d'un fichier Excel dans une autre feuille de calcul. C'est le cas, par exemple, lorsqu’on dispose d'un
fichier centralisé de tarifs de produits et qu’on souhaite les réutiliser dans des devis ou des factures. La
fonction RECHERCHEYV permet de ne pas ressaisir les données. La feuille contenant les données doit
comporter une colonne servant de référence simple par produit (dans 1’exemple ci-aprés la 1°°)
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™ Microsoft Excel - 2004-12 Refacturation xls = 1
|#7 Fichier Ediion Affichage Inserion Fomat Qo Données Fenste 7 T
DR SBROY | EBR v & n-c - [8& 2 & 4 5P 3| 00 - | &) Evsectpeddapage |
[[aril | P 9% m e |B-&-A-F3 ¥ EHELCH
HS = =]
A & ] E! F E] | H |
1 |REF TYPE DESIGNATION PRIX HT | FOURNISSEUR |REFERENCE PRIX
2 1|Divers Pile DURACEL LR6 (baton) 057 ACIPA SLE7
a8 2|Divers Pile DURACEL 6LR61 057 ACIPA S1LE87
4 3|Divers Pile DURACEL LR3 050 ATICA sL18
5 4|Divers TZ TAPE 18 mm jaune (Brother) 1034 ACIPA S1.107 | |
B 5| Divers Bombe déy ié écologiq 482 ACIPA S1107
iz E|Divers Chiffons ahsorbants 10,05 ATICA S1.29
8 7|Divers Aérosol de mousse de nettoyage multi surfaces 38 ACIPA S1.107
g 8| Divers TAMBOUR C 4153 A 120,00 ATICA SL71
a S| Divers (3835 A Transparant pour HP Inkjet 2280 40,01 ACIPA =107
1 0| Divers C2936A Transparant pour HP Laserjet 40 B2 ATICA =101
2 1|Divers Ruban Tally T2024/24 18.41 ATICA .59
3 2|Divers HP Téte d'impression Cyan C4811A 23,00 RETURN .58
4 3|Divers HP Tete d'impression Magenta C4812A 2300 RETURN 5158
5 4|Divers HP Tete d'impression Yellow C4813A 2300 RETURN 51.58
B 5|Encre HP 51649 A (DESKJET 695C/697 couleur) 2204 ACIPA 51109
7 16[Encre HP 51626 A (DESKJET 500 et 560 noire) 2145 ACIPA 5181
18 17|Encre HP 51645 A (DESKJET 880C, 890C, 895Cxi noire) 20,00 RETURN SL122
0= 18|Encre HP C1823 D (DESKJET 880C, 890C, 895Cxi couleur) 2190 ACIPA SLE7
20 19|Encre HPC6578 D (DESKJET 970Cxi Couleur) 22,00 ACIPA S1LB7
21 20|Encre HP 10 : C4844 A Black pour HP Busi Inkjet 2280 tn 2551 ATICA S135
22| 21[Encre HP 11 C: C48436 A Cyan pour HP Business Inkjet 2280 tn 2551 ATICA 5135
23 22|Encre HP 11 M : C48437A Magenta pour HP Business Inkjet 2280 tn 2551 ATICA =135
24 23|Encre HP 11 Y : C4838 A Yellow pour HP Business Inkjet 2280 tn 2551 ATICA =135
25| Z4|Encre HP C4844A 2180 ACIPA SLE7
26| 25|Encre HP 5 M 255 ATICA 35
27| 26|Encre HP 5 C 255 ATICA .35
28| Z7|Encre HP 5 Y 255 ATICA S1.36
23| 28|SAS* Cassette DDS-1 275 ATICA SL18
30| Z29|SAS* Cassette DDS-2 560 ATICA 5138
31 30 i HE— 9R3 ATICA 51.38
li € TRTRIFors ALOW £ Fadill A, ALDV A Suisie Dninges ), PROD! PRI 141 vl
[[pessin- 5 & | Fameseuometiques- ~ N OO E 4| &-L-A-==2Ba
P [ [ i e

Dans la feuille de saisie des factures ou devis, il suffit de taper la quantité et la référence du produit, le
libellé et le prix unitaire s’inscrivent automatiquement car la fonction rechercheV s’appuie sur le
numéro de référence et va dans la plage des données chercher la colonne 3 pour le libellé et la colonne 4
pour le prix unitaire.

|
| 2 |N° de Commande
| 3 |Senice
4 |Date 22/02/2005
5 | |=HECHEHCHEV(BB;'F'HODUITS et PRIZGAS2 $0560,5,0) |
% =RECHERCHEY(BS; PRODUITS ot PRIX‘!$A$2:$D$EU‘4;D)|
8| O ité REF Libellé Prix unitaire”  Prix total
X 1 2 Pile DURACEL BLRE1 K 08" 087
| 10 | 2 1 Pile DURACEL LRE (baton) 0g7 1.74
e 10 12 HF Téte dimpression Cyan C4811A 2300 23000
|12 | 0,00
| 13 0,00
14 0,00
ﬁ[ Total Général ht 232,61| !
| 16 |Nom du p ire de la ¢ d Frais de livraison 18,00
|17 Sous total ht 250,61
| 18 | TvA 20,6% 5163
| 19 |Nom du superviseur M TTc 302,24
|20
121
| 22 |
| 23|
| 24
|25
| 26|
T4 3 TP Fir= ALY 7 Fault 7 ALV, Feuil2 (S5 amiaes 7 FROOLITS et FRIR. 7 11

Les 4 arguments de la fonction RechercheV sont dans 1’ordre la Valeur cherchée ; la plage de
données ; le N° Colonne et 0 pour aller chercher la valeur exacte.

Une fonction RechercheH ( pour recherche horizontale) existe et a le méme effet que RechercheV mais
elle utilise en 3°™ argument le numéro de ligne de la plage de données.

3 OUTILS DE PERSONNALISATION

3.1 FRACTIONNER

Cette option permet de travailler sur des grands tableaux en gardant certaines parties importantes toujours
visibles. Positionner le curseur sur une cellule du tableau, aller dans 1’option Fractionner du menu Fenétre.
La fenétre est alors séparée en 2 ou 4 parties a partir de la cellule sélectionnée (le fractionnement se fait a
gauche et au dessus de celle —ci) par des doubles barres.

Pour enlever cette fonction, cliquer dans Supprimer le fractionnement dans le menu Fenétre ou double-
cliquer sur une des barres.
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3.2 FIGER LES VOLETS

Cette option permet de travailler sur des grands tableaux en gardant, par exemple, les titres des colonnes
ou des lignes toujours visibles.

Pour cela, on utilise la commande Figer les volets dans le menu Fenétre.

Positionner le curseur dans la premiére cellule en haut a droite de votre tableau, hors titre.

Cliquer sur Figer les volets, deux lignes noires apparaissent, qui délimitent la partie qui restera a I'écran
du reste du tableau. (Ces lignes n'apparaissent pas a 1'impression)

Pour enlever cette fonction, cliquer dans le menu Fenétre, sur Libérer les volets

On peut aussi figer les volets aprés avoir fait un fractionnement.

3.3 ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL

Lorsqu’on travaille réguliérement avec plusieurs feuilles de travail ouvertes simultanément et qu’on
redimensionne a chaque fois, il peut étre souhaitable de créer un environnement de travail qui mémorise
l'ensemble des documents ouverts et leur disposition.

Une fois, la disposition des fichiers correcte (dans I’exemple suivant, 2 fichiers cote a cote) , aller dans

Ioption Menu Fichier/Enregistrer un environnement de travail, enregistrer sous le nom
NomEnvironnement.xlw dans un répertoire de travail quelconque.

™ Microsoft Excel

| Fichier Edtion Affichage Insettion Fomat Outls Données Fenétie 2 \
PEHEeBROY | $BE e S& [0 - [a®|= & 8l 5| 88 00 - | 8 Enteioet peddepage. |

Arisl g[s -A‘;ﬁ_zg‘ ooz 000 %0 4% |m-&—&-§*‘ﬂ‘§c”ﬁ“ﬁ@$ﬁ
Bt - =| INTITULE

T S2EMLY xls

A | B lelplelFl_&
1 CODE INTITULE CM Ca TD TP 1 CODE INTITULE Ch CA TD TP
2 [EMLGHIEA |OUTILS NFORMATIGUES 2 [EMLDR12BB  [LES FONDAMENTAUX DU DROIT
3 |EMLGE11DH |LENTREPRISE 1 3 [EMLECI2cA  |ECONOMIE POLITIQUE
4 [EMLAAT1 A4 [METHODES DE TRAVAIL PROFESSIONNELLES 4 [EmMLGE1208  [La FONCTION DE GESTION
5 [EMLas114B [PROJET 1 5 [EmLasizac fcv.
6 |EMLIT11FA  |INFOTHEGUE 1 6 |EmMLas128D  |PROJET 2
7 [EMLPRI1IA |MISE A NIVEAL MATHEMATIQUES 7 [EmMUT12FB  [INFOTHEQUE
B8 [EMLPR11IB|TECHNIQUES QUANTITATIVES B [EMLYMIZHA  [MARKETING FONDAMENTAL
9 [EMLCG11AE |GRANDS REPERES DE LA CULTURE OCCIDENTALE 9 [EMLPRI2IC  [PRODUITS ET ORGAMISATION INDUSTRELLE
10 |EMLCE11AG |OUTILS DE LA COMMUNICATION ORALE ET ECRITE | 10 EMLFI 28 | IWTRODUCTION & Lb COMPTABILITE
11 [EMLSP11JD_|SPORT FFSU OU CHOISI | 11 [EMLCG124G |GRANDS REPERES DE LA CULTURE OCCIDENTALE
12 [EMLLvii6a Lt | 12 [EMLCG1208 |CoMMUNICATION
13 [emLLviion [Lva 13 [EMLSP120E  |SPORT FFSU OU CHOISI
T4 [EMLASTI0N |PRESENTATIONS 14 [EMLLv120B  |Lve
15 [EMLAAT102 [EXAMENS |15 [EMLLvizeE |Lv2
1B |ELMAA1103 |FORUM ENTREPRISES | 16 [EMLaa1208  |PRESENTATIONS
17 |ELMAR1104 |REUNIONS DIVERSES ETUDIANTS | 17 [EMLaat207  |ExamEns
18 |ELMapt105 |CONFERENCE | 18 |ELMa41208  |FORUM ENTREPRISES
19 TOTAL | 19 [ELMe 41200 [REUMIONS DIVERSES ETUDIANTS
| 20| 20 TOTAL
21 21 ]
22 |22
23 B
2 . 24 .
- Fichier 1 B Fichier 2
%6 |26
27 |27 |
2| |8
| 29 |23
[ 4 [» [}, semestre 1, Feule f Feuild 7 4 4 (b [Mh, semestre 2 4 Feul2 A Feuld 7 1«
| pestin- [z & | Fomesauovatiawes~ S N IO E 4l - L-A-==EBa
prét [l RN 4

Par la suite, il suffit d’ouvrir le fichier NomEnvironnement.xIw pour travailler sur les 2 fichiers
simultanément, ce qui n’empéche pas de travailler indépendamment sur 1’un ou 1’autre des fichiers.

3.4 MISE EN FORME CONDITIONNELLE
On peut faire automatiquement ressortir le contenu d’une ou plusieurs cellules de fagon a accentuer la
lisibilité des données.

On commence par sélectionner la plage de cellules sur laquelle on veut avoir cette mise en forme
On utilise dans le menu Format 1’option Mise en Forme Conditionnelle

Mise en fi condit 3 - d |
~Condition 1
|La valeur de la cellule est j |c0mprise entre j ID j‘_] = i 10 j‘J
Apercu du Format & utiliser i
lorsgque la condition est vraie; Aa BbCeYyZz Eormat .
@ | Ajouter == | SUPRrimet. .. | QK | annuler |

Dans I’exemple ci-dessus, lorsque la valeur d’une cellule sera comprise entre 0 et 10, la cellule sera
colorée en mauve.
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11 suffit de cliquer sur Ajouter pour spécifier une ou plusieurs conditions supplémentaires.

Astuce : Quand on doit manipuler un tableau avec beaucoup de lignes, il est plus confortable
visuellement d’avoir une ligne sur 2 colorée. Pour cela, il faut sélectionner tout le tableau ou toute la
feuille, utiliser la mise en forme conditionnelle et une formule mathématique.....les lignes paires seront
alors automatiquement remplies en vert.

Mize en forme conditi 2]
~Zondition 1
|La Forrnule est j |=mnd(ligne();2)=0 :‘;j
Apercu du Farmat & utiliser -
|orsque la condition st vrais: AaBbLeYylz
@ | Ajouter == | Supprimer, .. | Ok | Annuler |

3.5 VALIDATION (LISTE DEROULANTE)

La validation est un outil utile pour faciliter la saisiec de données dans un classeur, qui permet, entre
autre, de créer des listes déroulantes ou de borner les possibilités de saisie en dehors d’une liste ou d’un
critére.

Pour créer une liste déroulante, saisir la liste dans une partie de la feuille hors zone d’impression.

Placer le curseur de la souris dans la cellule que 1’utilisateur doit remplir par un des éléments de la liste,
choisir dans le menu Données, I’option Validation

Options I Message de saisie l Alerte d'erreur i

Critéres de validation

Autoriser;

IListe L! ' Ignorer sivide

Données: I+ Liste déroulante dans
la cellule

I-:c-r..,‘_-rl:'.-=. entre ;I

Source;

|=tpg1:5059 =]

[T appliquer ces modifications aux cellules dont les paramétres sont

idartigues
Effacer tout | oK I Annuler I

Choisir dans Autoriser « Liste » et sélectionner la liste de données dans Source en cliquant sur I’icone a
droite. Cliquer sur OK.

Une petite fleche apparait a droite de la cellule concernée pour signaler qu’il y a une liste, en cliquant
sur la fléche, la liste apparatt, il suffit alors de choisir I’¢lément correct.

ﬁ
ADETEM -
EISTI
ESFF
ESSCA
IFAM-IF
1LY r
INSECA v

Toute saisie dans cette cellule hors de la liste de données est rejetée.

4 LIAISON ENTRE FICHIERS OU FEUILLES
4.1 COLLAGE SPECIAL AVEC LIAISON

Cette option fait partie du menu Edition et a plusieurs fonctionalités

AC 30/11/2005 7



Collage spécial ElE3

Coller
8 Tiouk & Commentaires
" Formules " yalidation
(« " Touk sauf |2 bordure
" Formats
Opération
' aucune i Mulkiplication
i Addition " Division
i Souskrackion
[ Blancs non compris [ Transposé
ok I Annuler Caller avec liaison

Option Description

Tout Fonctionne exactement comme l'option Coller.

Formules Colle seulement la formule sans les options de présentation.

Valeur Colle seulement le chiffre qui est le résultat d'une formule.

Formats Colle juste les options de présentations telles que la couleur, la taille et le type de police

de caractére, la couleur du fond de cellule et la bordure de la cellule.
Commentaires Colle seulement le commentaire copié¢ d'une autre cellule.

L’option la plus intéressante du collage spécial est Coller avec liaison qui permet de faire des liens vers
d'autres cellules.

e  Sélectionner une plage de cellules dans une feuille.

Du menu Edition, sélectionner 'option Copier ou utiliser le raccourci CTRL C
Sélectionner une seconde feuille de travail en cliquant sur l'onglet au bas de I'écran
Placer le pointeur dans la cellule qui sera la cellule en haut a gauche de la plage recopiée.
Du menu Edition, sélectionner 'option Collage spécial.

Appuyez sur le bouton Coller avec liaison.

Les chiffres apparaissent comme dans la plage de cellules de la premiére feuille de calcul. Mais ce sont
des formules qui sont dans ces cellules. Les valeurs vont changer lorsque le contenu des cellules de la
premicre feuille de calcul va étre modifié. Le collage avec liaison permet d’organiser un classeur Excel
avec une feuille de données qui seule sera modifiée, les autres feuilles utilisant par liaison ces données.

Il est a noter que le collage spécial fonctionne également entre 2 classeurs différents, a 1’ouverture du
classeur contenant les liaisons, il suffit de cliquer sur I’option Mettre a jour les liaisons de fagon a tenir
compte des modifications effectuées dans le fichier contenant les données.

Un autre intérét du collage spécial est I’option Transposé qui permet de permuter les lignes et les
colonnes d’un tableau.

4.2 CONSOLIDATION

La consolidation est un moyen propre d’utiliser des données réparties entre plusieurs feuilles d’un
classeur voire de plusieurs classeurs pour les intégrer dans une feuille qui n’affichera que les résultats
globaux (généralement la somme). Par exemple, une société disposant de plusieurs succursales en
France regoit tous les mois de chacune d'entre elles un tableau de bord. L'objectif consiste ensuite a
"additionner" tous ces tableaux en un seul tableau général récapitulatif.

Les tableaux de données doivent étre formatés de fagon identique et il peut étre plus facile d’enregistrer
un environnement de travail pour ouvrir les fichiers en méme temps comme dans 1’exemple ci-aprés : les
3 tableaux de données des succursales et le tableau de consolidation (en bas a droite)
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montpellier xls. T oo . marseille.xls B >
A B e D | E [ B A B we | 5] [ E | B
CA mensuel H.T. CA mensuel H.T.
1 1
Montpellier Janvier Février Mars Awvril Iarseille Janvier | Février Mars Awril
= =
| 4 | Machines 3 laver (27640 147 00 el el 12880 | | 4 | Machines alaver 20314 | 20050 | 37440 | 26736
| & | Lave-vaisselle 123,00 11258 10940 LU= | & | Lawe-vaisselle 98,74 14070 | 12380 11790
B Micros ondes 124 40 99 50 158,40 135 40 5 Micros ondes 154,70 176,80 167 40 142 30
7 | Total Général 525,80 359,08 545,92 365,00 7 | Total Général 456,58 518,00 665,40 547,56
a a
1[4 [ ¥y, Montpellier 4 (41 ¥T#i}s Marseille
§ G
A | B e D | E | E A | B c i} E
CA mensuel H.T. CA mensuel H.T.
1 1
Nantes Janvier Février Mars Awvril Tableau récapitulatif  Janvier | Février Mars Avril
£ 2
| 4 | Machines 4 laver 14570 127 30 117 80 12480 | ;‘U Machines a laver I _I
| 5 | Lave-vaisselle 2730 18,70 216,30 20450 | & | Lawe-vaisselle
B Micros ondes 7840 92,70 84,40 7250 B Micros ondes
7 | Total Général 451,40 438,70 418,50 401,90 7 | Total Général 0,00 0,00
g g
|4 4 b [¥i}, Nantes / i« » b, TOTAL / T
Placer le curseur sur la cellule B4 du tableau de consolidation, puis lancer 1’option Consolider du Menu
Données.
[ 2 x|
SOrne v
Fetmer |
Reférence!
|[montpellier.xls]MontpeIIier!$B$4:$E$6 j‘J Parcourir. .. |
Références source:
1=f Ajouter |
B Supprimer |

Etiquettes dans
I Ligne du haut
[ Colanme de gauche " Lier aux données source

Choisir la fonction souhaitée, ici la somme

Sélectionner dans la feuille Montpellier la plage de données a additionner, cliquer sur Ajouter
Recommencer 1’opération avec les feuilles Nantes et Marseille

L’option Lier aux données source permet de répercuter dans la feuille de consolidation toutes
modifications d’un des tableaux de données Montpellier, Nantes ou Marseille

Cliquer sur OK

Le tableau de consolidation est alors automatiquement rempli.

5 TRIS, FILTRES ET SOUS TOTAUX

5.1 TRI

I1 est possible de réorganiser les lignes ou colonnes d'une liste en triant les valeurs qu'elle contient, par
ordre croissant (de 1 2 9, de A a Z) ou décroissant (de 9 a 1, de Z a A) et sur le contenu d'une ou plusieurs
colonnes.

e  Sélectionner une cellule de la liste.

e  Aller dans le Menu Données et choisir 1’option Trier.
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5.2

5.3

Trier par

|Cn|u:-nne & vI &+ Croissant

" Décroissant

Puis par

I vI %' Croissant

" Décroissant

Puis par

I vi " Croissant

" Décroissant

Ligne de titres
o LON Ty

options. ., | QF, I annuler |

e Sélectionner la colonne sur laquelle s’effectuera le tri puis 1’ordre Croissant ou Décroissant. Le tri
peut se faire successivement sur 3 colonnes différentes

e Cocher Oui pour Ligne de titres ce qui permet de ne pas considérer la premiére ligne du tableau
comme étant a trier.

e Le bouton Options... permet de faire un tri suivant une liste prédéfinie (les mois, jours de la
semaine etc..)

e  Cliquer sur Ok.

Attention, le tri modifie irrémédiablement I’ordre des données, il est donc recommandé de faire, avant
toute intervention, une copie du tableau initial.

FILTRE AUTOMATIQUE & PERSONNALISE

Pour ne visualiser qu'une partie des lignes d’un tableau de données répondant a un critére spécifique, on
utilise I’option Filtre/Filtre automatique du menu Données.

La présence de filtres dans un tableau est indiquée par des petites fleches situées en bas a droite des
cellules de la ligne de titre.

En cliquant sur une de ces fléches, on obtient la liste des valeurs existantes dans la colonne. Sélectionner
une de ces valeurs. A I’écran ne sont maintenant visibles que les lignes contenant cette valeur. Pour
indiquer qu’un filtre a été appliqué a cette colonne, la fleche devient bleue ainsi que les numéros de
lignes. Les lignes qui ne correspondent pas a ce critére sont masquées. Il est possible d’appliquer un autre
filtre par-dessus le précédent en cliquant sur la fleche d'une autre colonne.

On peut également choisir parmi les valeurs disponibles, les valeurs Vides et Non vides, 10 premiers et
Personnalisé.

Personnalisé permet d’avoir 2 critéres de filtre sur la méme colonne, la boite de dialogue suivante s’ouvre:

ique pe 2l
Afficher les lignes dans lesquelles:
truc
|est supérieur ou égal & Ll i2 LI -
Ok

' Et ou

| j I ﬂ Annuler I

Utilisez ? pour représenter un caractére

Ukilisez * pour représenter une série de caractéres

Sélectionner les opérateurs dans les zones situées a gauche, et taper ou sélectionner les valeurs dans les
zones situées a droite.

Cliquer sur Et pour combiner deux criteres (seules les lignes répondant aux 2 critéres seront affichées).
Cliquer sur Ou pour utiliser 1'un des deux critéres (une ligne sera affichée si elle répond a l'un des 2
critéres).

Pour afficher de nouveau tout le tableau de données, Données/Filtre/Afficher tout.

FILTRE ELABORE

Le filtre élaboré permet de faire des recherches plus complexes qu’avec les filtres automatiques et
personnalisés puisqu’il permet de spécifier les champs et les critéres de tri qu’on souhaite avoir sur ces
champs. On peut également extraire les données correspondantes aux critéres sur une autre feuille que
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celles des données. A partir du tableau de données suivant, on va construire un filtre pour avoir les
employées de la catégorie 2 ayant un salaire strictement supérieur a 22 500 €.

A g e D | E | F |
| 1 |[NOM PRENOM SEXE TITRE SALAIRE CATEGORIE
| 2 |Thibault Ywon ] Administrateur | 27 000 € 3
| 3 |Dupuis | Jogsée F Yendeur 22500 £ 2

4 |Smith  Alex Il “endeur 18000 € 1
| 5 [Crosby  Julian il Administrateur | 27 000 € 3
| B |Allard  Jocelyne |F Secrétaire 27 000 £ 3

¢ |Savoie  |Jean Il “endeur 31 500 € 4

8 |Bibeau |Martin vl Secrétaire 22500 € 2

8 |Allard Benoit Il Ciuyrier 224500 € 2
|10 |Gingras  Marc il Administrateur | 40500 € 4
| 11 |Lalonde  Karl il Ciuwrigt 31500 £ 4

12 |St-Pierre | Aline F Secrétaire 224500 € 2

13 |Bibeau  Rita F Administrateur | 27 000 € |
| 14 [Cardinal  Paul il Ouvrier 20000 £ 2

15 | Thibault | Gratien M Administrateur . 32000 € 4

16 |Dupuis Carale F “endeur 22900 € 2

Le filtre ¢élaboré fonctionne a partir de 3 zones a définir : la zone de données, la zone de critéres de tri et
la zone de destination. On va créer une nouvelle feuille dans le classeur qui va servir de zone de critére et
de destination. On recopie ensuite la 1°° ligne du tableau de données

A B | C [ D | E | F ]
| 1 [NOM PRENOM SEXE TITRE SALAIRE CATEGORIE
] F = 22800 i@
3 |
AT
il
Lo
|
kil
=N
10|
jla (4 [» [pil Données"), Filtre élaboré / IET|

Il est a noter I’importance de 1’écriture des critéres : ils sont écrits sur une seule ligne ce qui correspond a
des ET entre chaque condition.
Choisir dans le Menu Données ’option Filtre/Filtre élaboré, la fenétre de dialogue suivante s’affiche

é 21 x|
— t
i

% Filtrer la liske sur place

™ Copier vers un autre emplacement Annuler |

Plages: I

57
Zone de critéres: l jﬂ
i

| Destination: |

[ Extraction sans doublon

Cocher I’option Copier vers un autre emplacement, cliquer ensuite sur le bouton en fin de la ligne Plages
et sélectionner la plage de données dans la feuille Données, une fois la plage sélectionnée, cliquer a
nouveau sur le bouton en fin de ligne pour revenir a la fenétre de dialogue.

Refaire la méme opération sur la ligne Zone de critéres (attention a ne pas sélectionner de lignes vides
dans cette zone) et sur la ligne Destination, cocher I’option_Extraction sans doublon.
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S

" Eiltrar 1a liste sur place

& Copier vers un autre emplacement Lulerl
Plages: |Donngesigaggrsie Tk
Zome de critéres: i'FiItre Elabard'1$a41 :$F$__=_|"_J
Destination; | Filtre: élsboré'1a44:4F4 T

Iv Extraction sans doublon

A | B | C | D | E | F | G
|1 [NOM PRENOM  |SEXE TITRE SALAIRE | CATEGORIE
= F =22 500 2
3

CII ID’JLH-FI-

On veut maintenant filtrer les données pour avoir les administrateurs dont le salaire est inférieur ou égal a
30 000 € ou les ouvriers de catégorie 4
La zone de critére a écrire est alors sur 2 lignes, le changement de ligne permettant de traiter la condition

ou .
A1 8B T & ] D [ & | F
1 |[NOM PRENOM  SEXE TITRE SALAIRE  CATEGORIE
= Adrministratear <=30 000
| Ouwier 4

Les opérateurs utilisables dans la zone de critéres sont :

> supérieur

>= supérieur ou égal

<inférieur

<= inférieur ou égal

<> différent de

? remplace un caractére quelconque

* remplace un nombre de caractéres quelconque

Le signe = est sous entendu quand une valeur est écrite dans la zone de critére, par exemple dans
I’exemple précédent, dans la cellule D2, «Administrateur » est écrit pour simplifier & la place de la
formule « =Administrateur »

5.4 SOUS TOTAUX

Lorsque des données se trouvent sous forme de liste, Microsoft Excel peut calculer et insérer des sous-
totaux dans une feuille de calcul. En insérant des sous-totaux, Excel crée un plan dans la feuille de calcul
qui permet d’afficher ou masquer les détails selon les besoins.

e Cliquer sur une cellule de la plage de données.
e Choisir ’option Sous-totaux du menu Données.

& chague changement de:
|soriete =l

o : annuler |
Utilizer la Fonckion:

ISDI‘I‘II‘I‘IE j Supprimet bout
[ N® commande =]

™ Mom du produit

~ e . - |

|
!
|
i
[
|
)
i
: Ajouter un sous-tokal &;
y
|
L
|
[ |

¥ Remplacer les sous-totaus existants
[" Saut de page entre les groupes
W Svnthése sous les données
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e Dans la liste A chaque changement de, sélectionner une colonne de référence pour le sous-total, ce
qui implique que les données doivent étre au préalable triées par rapport a cette colonne.

e Dans la liste Utiliser la fonction, choisir le type de sous total. Généralement on utilise Somme.

e Cocher tous les champs pour lesquels on veut un sous-total. Excel propose toujours, par défaut, le
dernier champ.

e Cocher la case Remplacer les sous-totaux existants permet de supprimer au préalable les sous-
totaux existants dans la liste.

e Saut de page entre les groupes insére un saut de page aprés chaque changement du champ
sélectionné dans la liste A chaque changement.

o  Synthése sous les données insére les lignes de sous-total et de total sous les données détaillées.

e Le bouton Supprimer tout permet de supprimer tous les sous-totaux existants dans la feuille sans en
créer d'autres.

La feuille présente maintenant un plan a 3 niveaux (boutons 1 a 3 en haut a gauche de la feuille)

RS A | ] N T N = [ [
1 |Societé Mo du produit PrixTatal
[[- | 2 Alfreds Futterkiste Anisead Syrup 300,00 €
+ | 3 |Alfreds Futterkiste Lakkalikaari 135000 £
= | 4 |Alfreds Futterkiste Raclette Courdavault 412500 €
< | & |Alfreds Futterkiste Original Frankfurter grine Sole 104,00 €
- | B |Alfreds Futterkiste Rissle Sauerkraut 456,00 £
= | T |Somme Alfreds Futterkiste 533500 €
[ | 8 |Blauer See Delikatessen Tourtiére 74500 £
+ | 9 |Blauver See Delikatessen Rissle Sauarkraut B34,00 £
+ | 10 Blauer See Delikatessen Lakkalikdari 126000 €
+ |11 |Blauer See Delikatessen Ravioli Angelo 350,00 € I !
+ | 12 Blauer See Delikatessen Sir Rodney's Scones 400,00 €
13 Blauer See Delikatessen Chartreuse verte 450,00 €
14 Blauer See Delikatessen Carnarvon Tigers 312500 €
* | 15 Blauer See Delikatessen Sir Rodney's Scones BO0,00 €
4 Jﬁ] Blauer See Delikatessen Zaanse koeken 665,00 £

17 |Blauer See Delikatessen Manjimup Dried Apples 212000 £
Blauer See Delikatessen Sir Rodney's Scones 150,00 €
Blauer See Delikatessen Carmermbert Pierrot JE7000 £
Blauer Ses Delikatessen Sirop d'érable 570,00 €
Somme Blauer See Delikatessen 1472500 £
Die Wandemde Kuh Boston Crab Meat 73500 £
3 |Die Wandernde Kuh Perth Pasties 262000 £
_] Die Wandemde kuh Rhiinbrau Klosterbier 310,00 £
25 Die Wandemde Kuh Tunnbriid 900,00 €
26 | Die Wandemde Kuh Chai 918,00 €

Die YWandernde Kuh Pété chinois 115200 €
IPia Wandarmda LAk acramana Fahinli £ AMN NN &

En-cliquant sur le bouton 2 en haut a gauche de la feuille, on obtient la liste des sous totaux, les détails
étant masqués.

IEIE] A | G [ (O IO i
1 Societé Matr du produit PrinTatal

[+ “?:_ Somme Alfreds Futterkiste B 335,00 €
# _2_1_ Somme Blauer See Delikatessen 14 725,00 €
# | 33 Somme Die Wandernde Kuh 29 A7 57 €
+ 4B S Drachenblut Delik 15 408,00 €
# _E_1_ Somme Frankenversand o6 490 91 €
# 109 Somme Kiniglich Essen 131911 47 €
* _§§' Somme Lehmanns Marktstand 7918954 €
* 145 S Morg n G il 2128600 €
# 170 Somme Ottilies Kaseladen 51917 74 €
# _2_@ Somme QUICK-Stop 464 102,75 €
* ‘2_11_5_ Somme Toms Spezialitaten 17 058 20 €
# 250/ Somme Cactus Comidas para llevar 2027 A0 €
+ 2_@1_ Somme Océano Atlantico Ltda. 14 151,00 €
| 2_72 Somme Rancho grande 11623 50 €
# 347 Somme Ernst Handel 424 385 50 €
| §_§§'Sumlne Piccolo und mehr 08 197 05 €
£ §Z§_ Somme Maison Dewey 34 R22 A0 €

Pour afficher les détails d’une société, il suffit de cliquer sur le bouton + devant le nom de la société.
En cliquant sur le bouton 1 en haut & gauche de la feuille, on obtient la ligne du total des sous totaux,
les sous totaux étant masqués.

| A | G [ | I ! [
1 [Société Mam du praduit PrixTatal |
#1589 Total 4639 685,12 €

Selon le nombre de sous-totaux demandés, les niveaux de plan seront plus ou moins nombreux.
On peut utiliser les mises en forme automatiques des tableaux pour faire « ressortir » visuellement les
sous totaux suivant le modéle choisi.
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6 TABLEAU CROISE DYNAMIQUE

6.1

6.2

VOCABULAIRE & FORME DES DONNEES

e  Champ : caractéristique sur une personne, une chose ou un événement qui doit étre conservée dans
une base de données.
e Enregistrement : Série de champs qui décrivent une personne une chose ou un événement

Dans le cas d’une base de données Excel (une feuille d’un classeur), chaque colonne représente un champ.
Le nom du champ doit étre sur la premiére ligne. Chaque ligne suivante représente un enregistrement.
Afin qu’Excel soit capable de reconnaitre tous les enregistrements qui constituent une base, il est
important qu’il n’y ait pas de ligne vide.

Pour faire un tableau croisé dynamique & partir d’une feuille Excel, le tableau ne doit pas contenir de sous
totaux, de regroupements de données en plan, de filtres par contre il peut y avoir des formules. Le fichier
ci-apres servira de base de données pour construire, dans la suite, des tableaux croisés dynamiques.

= s D | E ] i

1 |NOM PRENOM SEXE TITRE SALAIRE CATEGORIE
2 |Thibault Yvon i Administrateur | 27 000 £ 3
3 |Dupuis  Josée F Yendeur 22600 € 2
4 |Srith  Alex il Yendeur 18 000 1
5 [Croshy  Julian il Administratear | 27 000 £ 3
B |Allard  Jocelyne (F Secrétaire 27000 € 3
7 |Savoie  Jean hl Yendeur 31500 € 4
g |Bibeau  Martin fl Secrétaire 22500 € 2
g [Allard Benoit ! Duyrier 224500 € 2
10 |Gingras  Marc il Administrateur | 40500 £ 4
11 |Lalonde  Karl Pl Ouwrier 31500 £ 4
2 |5t-Pierre Aline F Secrétaire 22500 € 2
13 |Bibeau  Rita F Administrateur . 27 000 € 3
14 |Cardinal |Paul il Ouwrier 20000 £ 2
15 |Thibault Gratien M Administrateur . 32000 £ 4
16 |Dupuis | Carole F “endeur 22900 € 2

CREER UN TABLEAU CROISE DYNAMIQUE

A partir du fichier de données précédent, on va construire un tableau donnant le salaire total par titre.
Pour cela, positionner le curseur sur une des cellules du tableau de données, aller dans le menu Données

et choisir I’option Rapport de tableau croisé dynamique pour lancer 1’assistant.
Assistant au. amique - Etape 1 s x|

Q0 s& trouvent les données & anakyser?
¥ |iste ou base de dorinéss Microsaft Extcel
" Source de données externe

" Plages de Feuiles de calcul avec étiquettes

7 Aiitre tableau croise dyismigue
E‘l Annuler I = Pr i.'.edeml Suivant > I Fin |

Le premier écran permet de choisir le type de la source de données, ici un fichier Excel, cliquer sur le
bouton Suivant
: 21

01 s& krouvent vos données?

Plage: |$A$1:$F$16 i‘,} Par_courir...l
@I Annuler i <F‘_réc'éden|:| Suivant = I Fin |

Le tableau de données est automatiquement proposé, on peut choisir une autre plage ou cliquer sur le
bouton Suivant pour garder celle proposée.
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Construisez vatre tableau croisé
dynamique en Faisant glisser les
boutons champs (3 droite) sur le
diagramme (& gauche),

R SR Noms de champs (intitulés
des colonnes du fichier de
données)

LIGNE DONNEES

E'l Annuler | {P_récé'dentl Suivant = I Ein |

Cette étape permet de construire le tableau a partir des champs, faire glisser les boutons de champs sur
le tableau sur les différentes parties PAGE, LIGNE, COLONNE et DONNEES. Faire glisser le bouton
TITRE sur la zone LIGNE et le bouton SALAIRE sur la zone DONNEES. Dans la zone DONNEES,
Excel calculera, par défaut, la somme des salaires car les valeurs du champ SALAIRE sont des nombres.
Pour les champs dont les valeurs sont des chaines de caracteres, Excel calculera par défaut le nombre
d’enregistrements correspondants a ce champ (Cf. paragraphe 6.3.10 pour changer ce parameétre par

r
défaut)
2=
e
1 — I a 5 e — Construisez votre tableau croisé
— dynamigque en Faisant glisser las
boutons champs (4 droite) sur le
diagramme (& gauche).
MOM |
[ Page | COLONNE S
TITRE 3
Somme SALATRE ¢ eeE |
LIGHE DONNEES bl
SALAIRE |
CATEGOR]
@l Annuler | <P_récédent| Suivant = I Fin |

Cliquer sur le bouton Suivant

2=

Destination;

" pouvelle Feuills

~ Feuile exiskante

—

Cliguez sur Fin pour créer le tableau.

:EJ Annuler | Options. .. |<:'P_récédent| Sufyant = I Ein I

Garder I’option Nouvelle feuille pour avoir le tableau sur une autre feuille que celle des données puis
taper sur Fin. Le tableau suivant a été généré

A

B

(

aomme SALAIRE

TITRE

S Omme

Administrateur

153500

Cluvrier F4000
Secrétaire 72000
“endeur S4900
Tatal 3a4400

e Bt S B AR O
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6.3 ARRANGER & MODIFIER UN TABLEAU

6.3.1 Barre d’outils tableau croisé dynamique

Pour faire apparaitre la barre d’outils spécifique au tableau croisé dynamique, il faut cliquer sur I’option
Tableau croisé dynamique du menu Affichage/Barre d’outils. La barre suivante permet d’avoir accés
rapidement a des fonctions permettant de modifier un tableau croisé

Modifier un champ (champ dynamique) Masquer/Afficher les
i champs

T ableau croizé dynamigue

Tableau croizé dynamique -

Lance [assistant a / ¢ ¢ \
I¢tape 3 i.e a la phase Dissocier/Grouper Actualiser les données

de positionnement des Afficher les pages ‘ les champs
champs

6.3.2 Voir les données

Excel permet de voir les enregistrements qui composent les résultats du tableau. Par exemple pour lister
tous les enregistrements concernants les administrateurs, positionner le curseur sur la cellule B3, double
cliquer. Une nouvelle feuille de calcul a été créée contenant les lignes du fichier de données concernant
les administrateurs.

6.3.3 Modifier le tableau, ajouter/supprimer/déplacer un champ

Les modifications du tableau relative a 1’ajout ou la suppression d’un ou plusieurs champs et a la
disposition des champs dans le tableau se font en retournant a I’étape 3 de I’assistant. Pour cela,
positionner le curseur sur une des cellules du tableau, clic droit de la souris et choisir I’option Assistant
ou bien cliquer sur I’icone de la barre d’outils. Faire glisser les boutons de champs aux emplacements
souhaités puis cliquer sur le bouton Fin.

f Assistant Tableau croisé dy ur ¢ 2%

] — TR > ;

i | — ! ] |€ § Construisez votre tableau croise

1 % ik dynamique en Faisant glisser les

1 — bautons champs (& droite) sur le

J diagramme (& gauche],

!

: MM

: PAGE SERE  COLONNE e
' = :

. R Somme SALAIRE SERE

; RENOM .

! TS COMNEES TITRE
i SALAIRE
. @ | Annuler < Précédent | Suivant = I Eiri |

AC 30/11/2005 16



A [ B | ¢ D Z

1 |Somme SALAIRE SERE

2 [TITRE MOk PREMONM |F h Total
3 |Administrateur  |Bibeau  |Rita 27000 27000
4 Crosby  |Julian 27000| 27000
s Gingrag  |Marc 40500| 40500
_____ | Thibault | Gratien 32000( 32000
7 van 27000f 27000
8 |Somme Administrateur 27000 126500| 153500
8 | Ouvrier Allard Benait 22600| 22500
10 Cardinal _|Paul 20000f 20000
11 Lalonde  [Karl 31500f 31500
12 | Somme Ouvrier 74000| 74000
13 |Secrétaire Allard Jocelyne | 27000 27000
14 Bibeau  [Marin 225001 22500
15 St-Pierre_|Aline 22500 22500
16 |Somme Secrétaire 49500 22500{ 72000
17 |Vendeur Dupuis  |Carole 22900 22500
18 Josée 22500 22500
e Savoie  |Jean 31500 31500
20 Smith Alex 18000) 18000
21 | Somme Yendeur 45400 49500| 54300
22 |Tatal 1215900 272500) 334400
P

6.3.4 Modifier un champ (champ dynamique)

On peut modifier les différents paramétres d’un champ comme son nom, son type, son ordre d’affichage

etc...

11 suffit d’aller sur un bouton de champ, TITRE par exemple (cellule grisée en téte de colonne), double

clic et la fenétre Champ dynamique liée au champ TITRE s’ouvre

hamp: > 2|

Mom;  |FOMCTION ok |
Emplacement
G'Dugne " Colanne " page | ﬂer_l
“Sous-takau T _ml
" Par défaut Avarce... |

" Personnalisés
" aucun

Masquer les éléments:

Administrateor 1=
Cuvrier

Secrétaire

Vendeur

i

™| Afficher les éléments sans données

e Changer le nom d’un champ

Les noms des champs sont donnés par défaut par I’intitulé des colonnes de la feuille de données. On
peut changer ces noms sans changer le fichier de données. Il suffit dans la case Nom d’écrire
FONCTION a la place de TITRE par exemple, puis de valider (OK).

e Modifier la synthése par champ

Par défaut, dans le tableau a la fin d’une valeur d’un champ (par exemple Administrateur), Excel calcule
le sous total, pour obtenir une synthése d’un autre type, par exemple la moyenne des valeurs, le
minimum ..., cliquer dans le menu déroulant de la partic Sous-Totaux sur Moyenne, Min..., pour
supprimer cette ligne de synthése du tableau, cocher Aucun.

e Masquer certaines valeurs d’un champ

Pour connaitre les résultats des fonctions autres qu’Administrateur, il suffit de cliquer dans la fenétre
Masquer les éléments sur Administrateur. Le tableau qui s’affiche ne contient que les résultats des autres
fonctions. On peut également masquer plusieurs éléments a la fois.

o  Afficher les résultats suivant certains critéres

Pour trier les résultats du tableau par ordre croissant sur la somme des salaires par fonction, il faut
cliquer sur le bouton Avancé
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21x]

~Champs de page
oy REcupérer |Bs donnees extemes pour tous [Be B page | plis fapide |
(5] Racuperer l2s dor chonne (economise de la memoire)
7 Désactiver |e-alisssment pour ca champ {recommanids)
~Tri automatique -Affichage automatique
€ sur ordre & Sur ordre
% Croissant € Par défaut
" Décroissant LFficher: |H‘=-" it J I1 ::’
Sur le champ: Sur |e champ:
Sorime SALATRE = |5omine SaLARE &l

Ok I anruler |

Par défaut, I’option Sur ordre est cochée dans les parties basses droite et gauche de la fenétre. Cliquer
sur Croissant et choisir le champ Somme SALAIRE pour obtenir le tri des résultats souhaité, valider
pour sortir (deux fois de suite OK).

La fenétre de droite (affichage automatique) permet d’afficher les résultats suivant certains critéres. Par
exemple, si on coche dans la fenétre précédente, 1’option Par défaut, on va obtenir le tableau suivant
(Administrateur étant la fonction ayant la somme des salaires la plus élevée), le champ sur lequel porte
I’option d’affichage est écrit en bleu.

I B | € ] EE R
1 |Somme SALAIRE SEXE
2 JFONCTION eI PRENOM |F h Total
3 |Administrateur Bibeau Rita 27000 27000
4 Croshy  [Julian 27000( 27000
o Gingras  [Marc 40500] 40500
=) Thibault | Gratien 32000] 32000
7 ‘fvon 27000| 27000
3 |Somme Administrateor 27000 126500( 153500
8 |Tatal 27000 126500( 153500

6.3.5 Modifier la mise en forme

On peut utiliser sur le tableau croisé dynamique I’option Mise en forme automatique du menu Format
pour présenter le tableau sous une des formes pré-définies dans Excel.

6.3.6 Utilisation de la zone PAGE

Les tableaux faits jusqu’a présent, n’utilisent que les zones, LIGNE, COLONNE et DONNEES. La zone
PAGE permet de rajouter une dimension au tableau et de filtrer les informations sur le ou les champs

qui s’y trouvent.
Assistant Table: 2] x|
L] i [', by == Construisez votre kableau croise
— dynamique en Faisant glisser les
boutons champs (4 droite) sur le
diagramme {4 gauche).
MOM |
ATEGD SERE ICOLONNE -
— -PRENOM
T Somme SALAIRE SEYE .-
PREMNOM g |
Tror DOMNEES
SALAIRE |
CATEGOR)
@l Annuler | <P_récédent| Suivant = I Fir |

Cliquer sur Fin pour obtenir le tableau correspondant.
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A | B | ETIEENEES
1 |[CATEGORIE |(Tous) =
|3 [Sorme SALAIRE SEXE |
4 [FONCTION O PRENOM |F ] Total
& |Administrateur  |Bibeau  |Rita 27000 27000
B Croshy  |dulian 27000] 27000
& Gingras  |Marc 40500| 40500
| 8 Thibault | Gratien 32000| 32000
2 fyan 27000] 27000
10 |Somme Administrateur 27000 126500) 153500
11 | Quwrier Allard Benoit 22500] 22500
12 Cardinal _|Paul 20000] 20000
13 Lalonde  |Karl 31600] 31500
14 [Somme Ouyrier 74000] 74000
| 15 | Secrétaire Allard Jocelyne | 27000 27000
| 15 | Bibeau  |Martin 22500] 22500
17 St-Pierre |Aline 22600 22600
18 [Somme Secrétaire 49500 Z2500| 72000
|13 |Vendeur Dupuis  |Carale 22500 22500
20| Josée 22600 22600
21 | Savaoie  |Jean 31500] 31500
22 Smith Alex 18000] 18000
| 23 |Somme Vendeur 45400 49500] 34500
24 |Total 121900 272500 | 394400

En cliquant sur la liste de la cellule B1, on voit qu’on peut afficher les résultats de toutes les catégories
ou une par une.

L’option Afficher les pages de la barre d’outils tableau croisé dynamique génére dans le classeur une
feuille par catégories.

6.3.7 Actualiser les données

Pour ajouter des données ou modifier une erreur sur une donnée, il faut commencer par agir sur la
feuille contenant la base de données. Ici, par exemple, le salaire de Karl Lalonde est de 37 100 € au lieu
de 31 500 €. Pour mettre a jour le tableau crois¢ dynamique c’est a dire répercuter les modifications des
données dans le tableau, il faut positionner le curseur sur une des cellules du tableau, clic droit de la
souris, option Actualiser les données.

6.3.8 Grouper les valeurs

Cette option permet de regrouper certaines valeurs d’un champ. Dans I’exemple, on peut regrouper les
employés qui sont au siége social (administrateurs et secrétaires) et ceux qui sont sur le terrain (ouvriers
et commerciaux).

Pour grouper les administrateurs et les secrétaires, sélectionner les 2 cellules (cliquer sur la cellule
Administrateur, en maintenant la touche CTRL appuyée cliquer sur la cellule Secrétaire), appuyer sur le
bouton droit de la souris, choisir dans le menu contextuel qui apparait I’option Grouper et créer un
plan/Grouper. Un nouveau champ s’est ajouté a la zone LIGNE nommé FONCTION2. Le groupe créé
s’appelle Groupe 1 par défaut, on peut changer le nom en cliquant sur la cellule et en modifiant le
contenu de la cellule.
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-
=X =] Terrain|

[ A B c. | b | E [ F | G |
1 |CATEGORIE (Tous) -
&
3 [Somme SALAIRE SEXE |
4 FOMNCTIONZ FONCTION O PREMOM |F il Tatal
| 5 |Administration Adrninistrateur Bibeau |Rita 27000 27000
B Croshy  |Julian 27000) 27000
[0 Gingras |Marc 40500] 40500
[ Thibault |Gratien 32000( 32000
=5 Yvan 27000| 27000
Somme Administrateur 27000 128500) 153500
Secrétaire Allard  [Jocelyne | 27000 27000
Bibeau  |Martin 22500| 22500
_____ St-Fierre |Aline 22500 22500
4 Somme Secrétaire 495000 22500
Terrain Ouvrier Allard Benoit
Cardinal |Paul
Lalonde |karl
|Somme Quvrier
"Vendeur Dupuis  |Carole
Jogée
Savoie  |Jean
Smith  |Alex

[Somme Yendeur

6.3.9 Masquer/Afficher un champ

Certains champs d’un tableau peuvent étre superflus dans certaines conditions, plutét que de les
supprimer, on peut les masquer et les afficher suivant le besoin. Pour cela placer le curseur sur un
bouton de champ par exemple FONCTION2 et appuyer sur le bouton droit de la souris choisir 1’option
Grouper et créer un plan/Masquer. On peut aussi double cliquer sur la cellule Administration puis sur
Terrain pou; masquer les chaanps

| D IEEEREEEE
1 |CATEGORIE (Toug) =
2
3 [Somme SALAIRE SEXE |
| 4 [FONCTIONZ [FoNCTION [noM  [PRENOM|F M Total
5 | Administration 76500 149000] 226500
| 6 [Terrain 45400/ 129100] 174500
7 [Tatal 121900, 275100] 400000

Pour afficher a nouveau les champs, placer le curseur sur un bouton de champ par exemple
FONCTION2 et appuyer sur le bouton droit de la souris choisir 'option Grouper et créer un
plan/Afficher ou double cliquer sur la cellule Administration puis sur Terrain pour afficher les champs._

6.3.10 Changer les paramétres d’'un champ

Excel calcule par défaut la somme des valeurs du champ SALAIRE, on peut modifier ce paramétre et
calculer par exemple la moyenne des salaires, le minimum, ou le % par rapport au total des salaires.
Pour cela, appuyer sur le bouton droit de la souris sur la cellule SALAIRE, puis cliquer sur Options

Champ source: SALAIRE

J

]

Mom:  |Somme SALAIRE
Annler
Synthese par:

Supprirmer |
Mbeal
Movenne MNorbre... |

Max
Min Options =2 |
Produit
Hb =l
-Afficher les données:
%o du kokal LI

chaimp de base Elément de bass:

Dans le menu déroulant Afficher les données , cliquer sur ’option % du total, puis OK.
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A | B e | o | B |l F | &1

1 [CATEGORIE __ [(Tous) B

2]
3 [Somme salARE I - = |

4 [FONCTIONZ FONCTION MO PRENOM|F il Total

_ & |[Administration Administrateur B 75% 31 63%| 38,38%
5] Secrétaire 12,38% A5B3%| 1800%
_ 7 |Terrain Quyrier 000% 1990%| 1990%
i} “endeur 11.35% 1238%| 2373%
.9 [Total 30,48% B9 ,53%| 100,00%

Pour pouvoir interpréter ce tableau, il manque I’information du nombre de personnes que chacun de ces
pourcentages représente. Pour cela, on ajoute dans la zone DONNEES du tableau le champ SALAIRE
une deuxiéme fois qui sera automatiquement appelé Somme SALAIRE2 et on choisi nombre dans
I’option Synthése par de la fenétre Champ dynamique de SALAIRE2 (double cliquer sur SALAIRE2),
on obtient le tableau suivant qui permet une interprétation plus fine des résultats

A [ B [ ¢ | b | E T = [

1 [CATEGORIE |Tous) |

2
Bl E=E

4 [FOMCTIONZ FOMCTION RO PRENOM |Données F il Total
_ 8 (Administration Adrministrateur Somme SALAIRE | B.75% 31 63%| 38,358%
B ME SALAIREZ 1 4 5
L Secrétaire Somme SALAIRE [12,38% 563%| 18,00%
] MNE SALAIRE2 2 1 3
3 |Terrain Ouwrier Somme SALAIRE | 0,00% 19930%| 19.90%
o MNE SALAIRE2 3 3
i “endeur Somrme SALAIRE [11,35% 12,38%| 2373%
12 MNE SALAIRE2 2 2 4
13 |Total Somme SALAIRE 30,48% 69 ,53%) 100,00%
14 [Total NB SALAIRE2 5 10 15
15

6.4 CREATION D’UN SECOND TABLEAU CROISE DYNAMIQUE ISSU DES

MEMES DONNEES

On peut créer autant de tableaux croisés dynamiques que ’on veut a partir d’'une méme source de
données. Pour cela, positionner le curseur sur une des cellules du tableau de données, aller dans le
menu Données et choisir 1’option Rapport de tableau croisé dynamique pour lancer I’assistant. La seule
différence avec le § 6.2 vient de 2 écrans supplémentaires entre la 2°™ et la 3™ étape de la création.

_EI

Si vous le construisez & partir du tableau croisé dynamigus [ExempleTEC . xls]tabx 21Tableau croisé dynamiquel
exiskant qui utilise les mémes données source, votre nouveau tableau croisé dvnamigue prendra moins de place en
memoire, Youlez-vous créer wotre nouveau tableau croise dynamique 4 partir des mémes données sources que

.’\::lf) celles du tableau existant?

« Pour utiliser les mémes données, cliquez sur Cuis Le fichier sera de taile plus petite et vous fera conomiser de la
MEMAIre,

i . S :
« Pour que chague tableau croisé dynamique soit indéperdant, cliquez sur Mon,

i Mon

Cliquer sur Oui pour optimiser la taille mémoire.

Sélectionnez le kableau croisé dynamique contenant les donmées que wous woulez utiliser:

ExempleTBC, xls]kabx 11 Tableau craise dynamigues

ableau cr dynarmiguel

=
@ | .ﬁnnuler_l < Précédent I’m Fin i
Cliquer sur le bouton Suivant pour accéder a I’étape 3 de la création d’un tableau et le positionnement
des champs.

On reprend la disposition des champs du dernier tableau croisé dynamique.

6.5 CREATION D’UN CHAMP CALCULE

Excel permet de créer des nouveaux champs, a partir de ceux existants. On souhaite ajouter au tableau
un champ représentant la contribution de I’employeur a divers programmes tels que I’assurance et le
régime de retraite parmi d’autres, cette contribution étant égale a 50% du salaire des employés.

Placer le curseur sur une cellule du tableau croisé dynamique, appuyer sur le bouton droit de la souris
et sélectionner 1’option Champ calculé du menu Formules.
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2]
M lChampl = Ajouter I

Forrule: != 0

SupRTimer

=

Insérer un champ |

0K | Fermer |

Changer le nom du champ (champ1 par défaut) pour un nom plus parlant, ici Cotisations.
La formule de calcul du champ est Cotisations = 0,5 * SALAIRE.

' 2]x
Nam: !Cotisations ;I Ajouter I

Formule: != 0.5* SALAIRE

i

Insérer un champ I

Ok | Fermer |

Aprées avoir tapé dans la ligne Formule, « 0,5* », cliquer sur SALAIRE dans le menu déroulant Champs
de la fenétre de dialogue puis cliquer sur le bouton Insérer un champ. Cliquer sur_Ajouter

_puis OK
[ A [ B € [ & ] E [ F [ G | H

1 [CATEGORIE [Tous) =

2

3 SEXE |

4 |FOMCTIONZ FOMCTION [T PRENCM |Données F I Tatal
_ 8 |Administration Administrateur Somme SALAIRE F.75% 31 63% 38 ,38%
B iNE SALAIRE? 1 4 5
1 Somme Cotisations || € € | £
8 Secrétaire Somme SALAIRE 12,38% £ B3% 18,00%
10 ions| 24750 € 11250 €|
11 | Terrain Quyrier 0,00% 19,90%
12
13|
14 Wendeur
15

16 0 € 24750 € 50 €
17 | Total Somme SALAIRE 30,48% B953%| 100,00%
18 [Total NE SALAIREZ 5 10 15
19 | Total Samme Cotisations B0950 € 139050 €| 200 000 €

7 REPRESENTATION GRAPHIQUE

TITRE SALAIRE C
Somme Administrateur
Somme Quvrier

Somme Secrétaire

Somme Vendeur

Total 400 000
Pour faire une représentation graphique du tableau précédent, il faut commencer par sélectionner la plage de

données y compris la ligne de titre, puis choisir I’Option Graphique du menu Insertion ou cliquer sur I’icéne
mla barre d’outils.
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Assistant Graphique - Etape 1 sur 4 - Type de Graphigue

M Hiskogramme

La premiére étape pour faire un graphique est le choix du type de représentation qui dépend des données. En
général, pour représenter la décomposition d’un tout entre ses parties (comme dans I’exemple précédent) les
secteurs sont recommandés, pour représenter des phénomenes d’évolution et de répartition, les histogrammes
ou les courbes sont plus adaptés, enfin pour représenter les phénomeénes de position et de corrélation, les
barres ou les nuages de points sont utilisés le plus souvent.

On peut ensuite choisir un sous-type et visualiser le résultat en maintenant la touche Maintenir appuyé pour
visionner.

Appuyer sur Suivant pour passer a 1’étape 2 de la création du graphique qui comporte 2 onglets

Assistant Graphigue - Etape 2 sur 4 - Données source du arap... | Assistant Graphique - Etape 2 sur 4 - Données source du grap.. F_F_

SALAIFE SALAIRE

O Fomme Adminiztrateu] O Fomme Administrateu]
m omme Ouvrier B Zomme Duvrier
O Somme Tacritaire O fomme Secrétaire

O Somme Yendear O $omme Yendeur

|=Données!$E41

On peut a ce niveau modifier la plage des données si la sélection préalable a la création du graphique n’était
pas correcte. Appuyer sur Suivant pour passer a 1’étape 3 de la création du graphique.
Assistant Graphique - Etape 3 sur # - Dptions de Graphique i 7| Assistant Graphique - Etape 3 sur 4 - Dptions-de Graphique

i T FTITION des SAL ¥ REPARTTION dez SALAIRES
REPARTITION des SALATRES RERSREMICN e SRLARES nent I0H d

O Semme O Semme
Adminiztrateur : \ Adniniztratenr

8 Somme Ouvrier m Somme Curier

O Somme Secritire O Somme Seerdtaire

O Semme ¥endeur 00 Somme Yendeur
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Titres |Légende Etiqusttes de données

Ftiguettes de dannges
e REPARTITION des SALAIRES
. afficher la valeur

. Afficher le pourcentage

" Afficher 'Stiquette

" pfficher étiquatte et pourcent
€ Afficker |3 talle des bulles

o Fomme
Administrateur
B Somme Ouvricr

O Somme Secrdtaire

O Somme Yendeur

™ Gymbales de lBgende prés de
|'Btigquetts

¥ afficher e lignes detiquettes

@l Annuler |-<Pjécédent I Supvant = I Fin |

L’exemple des secteurs choisi, comporte a cette étape 3 onglets :

- D’onglet Titre permet de modifier le titre du graphique

- l’onglet Légende permet d’afficher ou non la 1égende et de changer la position de la 1égende

- l’onglet Etiquettes des données permet d’afficher sur les secteurs la valeur ou le pourcentage de chaque
partie

Appuyer sur Suivant pour passer a la derniére étape de la création du graphique qui permet de choisir d’afficher

le graphique dans la méme feuille que les donnees ou dans une nouvelle feuille.

H Assistant Graphique - Etape 4 sur 4 - araphique ed
° Insérer = graphique:

H all " sur une nouvells Feuills: IGraphE

L =

H 20 H & entant au'obiet dans: iDDnnées j

= - m

H @l Annuler | =::P_récédn_3nt| Sulyarit = | Fin

Aprées avoir appuyé sur Fin, on obtient la représentation suivante

TITRE SALAIRE CATEGORIE
|ISomme Administrateur|| 153500 €
Somme Ouvrier 79B00 £
:Summe Secrétaire 72000 €
|Somme Vendeur 94900 €
|Total 400 000 €
[ L |

| REPARTITION des SALAIRES

I @ Sormme Adrinistrateur
m ; |
| W Sornme COuwrigr

E O Sornme Secrétaire

i O Sormme Yendeur

i 20%

U n [ |
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