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PRESENTATION DE MICROSOFT OFFICE EXCEL 2010

Lancer Microsoft Office Excel 2010

Dans Word, on travaille sur un document. Dans PowerPoint, on travaille sur
une présentation. Dans Excel, on travaille sur un classeur.

Pour lancer Microsoft Excel 2010 cliquez sur :

1. Le bouton démarrer

2. Tous les programmes

3. Microsoft Office

4. Microsoft Excel 2010

L’interface EXCEL2010

Vous venez d'ouvrir Excel, et vous étes face a une interface ma foi plut6t agréable a regardez.

Et encore heureux, car c'est la-dessus que nous allons travailler jusqu'a la fin (ou presque) de ce

cours !
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Le ruban

Tout en haut de la fenétre, il y a ce que I'on appelle le « ruban ». C'est une des plus grosses mises
a jour d'Office 2007, repris mieux encore dans Office 2010 : un ruban, graphiquement évolué,
duquel sont disponibles toutes les fonctionnalités (enfin non, car vu leur nombre, il faudrait un
ruban composé de mille et un onglet) du logiciel.
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Les groupes

Dés l'arrivée sous Excel, I'onglet « Accueil » est ouvert dans le ruban, donnant libre accés aux
fonctionnalités les plus basiques du logiciel d'analyse de donnees.

A gauche de cet onglet se trouve le menu « Fichier », en vert - anciennement menu Office -,
proposant un panel d'options diverses et variées sur les classeurs Excel, ainsi que sur le logiciel
lui-méme. Toutes les options, basiques ou avancées, permettant de configurer et de personnaliser
Excel, se trouvent ici.

A droite se trouve un trés large choix de fonctionnalités du logiciel de traitement de texte,
accessibles grace a cette fameuse structure en onglets. Ces onglets peuvent par ailleurs varier.
D'autres onglets pourront apparaitre au cours de l'utilisation de Excel, notamment si vous suivez
le cours, pour vous proposer un panel de fonctionnalités supplémentaires. Ce sont des onglets
contextuels. Par exemple, si vous éditez une image ou un tableau, un ou plusieurs onglets
contextuels réservés a cet effet seront automatiquement affichés.

Comme vous pouvez le voir, chaque onglet du ruban Office est lui-méme divisé en plusieurs
groupes. lls permettent de mieux se repérer et de ne pas avoir une foule de fonctionnalités dans
un espace aussi réduit. Ainsi Excel a séparé toutes les fonctionnalités selon leur utilisation : la
mise en forme de la police dans un groupe, la mise en forme des paragraphes dans un autre, etc.

Mais n'oublions pas qu'Office 2010, en I'occurrence Excel, posséde plusieurs milliers de
fonctionnalités. Imaginez toutes ces fonctionnalités dans le ruban, ce serait tout de méme un peu
brouillon, ou alors vous auriez cent onglets !

C'est la raison pour laquelle certains groupes de fonctionnalités ne sont pas complétement
affichés. Vous pourrez alors cliquer sur I'icone d'agrandissement en bas a droite de chaque
groupe pour avoir acces a une fenétre contenant toutes les fonctionnalités du groupe.
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Il est possible que I'affichage du ruban soit Iégerement différent selon la résolution de votre
écran. En effet, par souci d'économie de place sur les écrans peu larges, le texte peut étre
supprime a coté des boutons ou certains boutons non affichés. Les proportions 16:9 ou 16:10
offrent la meilleure qualité d'affichage. VVous pouvez faire la méme observation si vous
redimensionnez la fenétre.

La barre d'outils Acceés rapide

Plus haut encore se trouve la « barre d'outils Accés rapide » a partir de laquel vous pouvez en fait
ouvrir et enregistrer des fichiers et accéder a beaucoup de fonctions d'Excel (les mémes que dans
le ruban, nous y reviendrons en temps voulu).

& = =
La barre d'Acces rapide marche comme la barre de lancement rapide de Microsoft Windows.
Elle permet I'accés rapide aux fonctionnalités globalement les plus utilisées de Word, en régle
générale.

L'icbne Excel ne fait pas partie de la barre d'acces rapide. Elle simule simplement le clic droit sur
la barre de titre

Par defaut, les fonctionnalités suivantes sont déja présentes :

o Enregistrer (dont le raccourci clavier est Ctrl + S, notez-le !) : permet d'enregistrer votre
document (nous allons d'ailleurs voir cette fonctionnalité vers la fin de ce chapitre ;

« Annuler la derniere action (dont le raccourcis clavier est Ctrl + Z , notez-le lui aussi) ;

o Reépéter la derniére action (dont le raccourci clavier est Ctrl + Y, un petit dernier a
connaitre pour la route).

Ce sont en effet les trois fonctionnalités les plus utilisées, quel que soit le document que vous
éditez. Néanmoins, il vous est possible d'ajouter plusieurs autres fonctionnalités. Cliquez
simplement sur la fleche descendante a droite de cette barre. Elle vous permet d'ajouter (ou
supprimer) plusieurs fonctionnalités telles que la création d'un nouveau fichier ( Ctrl + N ),
I'ouverture d'un fichier enregistré auparavant sur votre disque dur ( Ctrl + O ), I'impression ( Ctrl
+ P), la correction orthographique ( F7), etc.

Nous apprendrons au fur et a mesure du tutoriel & nous servir de chacune de ces fonctionnalités,
vous pourrez alors adapter cette barre d'acces rapide a votre utilisation personnelle d'Excel.

Par ailleurs, inutile de retenir les raccourcis des fonctionnalités que j'ai donnés en deuxieéme
temps. Sachez a ce sujet qu'une annexe est disponible a la fin du cours et vous donne un résumé
de tous les raccourcis utiles sur Word. Mettez-le de c6té, il pourra vous servir !

Un conseil que je peux vous donner : éviter de surcharger votre barre d'acces rapide. Tout
comme il est inutile de mettre trop de raccourcis sur la barre de lancement de Windows, il est
déconseillé d'en mettre trop dans celle-ci. Le principe étant que ces fonctionnalités doivent étre
accessibles rapidement, plus il y en a, moins vous serez rapide pour repérer celles dont vous avez
besoin sur le moment.
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La barre de formules
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Entre votre zone de travail et le ruban se trouve un champ trés important : la « barre de formules

»,

Cette zone est tres importante et mérite un chapitre pour elle toute seule (et elle en aura un). Pour
le moment, ne compliquons pas les choses, retenez que ce champ trés long se nomme « barre de
formules ».

Notez néanmoins que la liste déroulante a gauche du champ ne fait pas partie de la barre de
formules.

La barre d'état

En dessous de votre zone de travail se trouve la barre d'état.

Feuilles de calculs Ascensseurs
[ 4 » v CFeuil | Feuil2 “Feuld “¥J ) K<iKi - | 3
| prét | 7] | ET 0% ) » O

Mode d'affichage Zoom

Etat du logiciel Gestion des macros Pihe
du logiciel

Dans cette barre de trouvent les « ascenseurs », entourés la encore de nombreux autres boutons.
C'est ascenseurs vous permettent de vous déplacer dans le quadrillage. Leur utilisation n'est pas

tres compliquée, il suffit de cliquer sur les fleches pour bouger.

Vocabulaire

Lorsque vous ouvrez Excel, vous ouvrez ce que I'on appelle « un classeur ».

Pourquoi un classeur ?

Il s'agit d'un classeur pour la simple et bonne raison qu'il est lui-méme composé de différentes
feuilles de calculs.

Chaqgue onglet correspond a « une feuille » de votre classeur. Si vous cliquez sur les onglets,
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vous changez de feuille.

Vous pouvez mettre autant de feuilles que vous le désirez.

Dans 98 % des cas, on ne se sert que d'une seule feuille par classeur mais sachez que par défaut,
il y en a trois dores et déja créées.

Afin de ne pas vous noyer dans les informations, je ne vais pas expliquer ici comment ajouter /
supprimer / renommer des feuilles.

Chaque case de la zone de travail est appelée « cellule ».

Nous la repérons dans le tableur grace a ses « coordonnées ».

Des coordonnées ?

Regardez votre zone de travail : il y a des cellules, mais aussi des numéros de colonnes et de
lignes. Une cellule sélectionnée, ou encore nommeée « cellule active », est caractérisée par la
lettre de sa colonne et le nombre de sa ligne.

Ainsi, si une cellule se situe dans la colonne C et a la ligne 12, elle aura pour coordonnées C12.
De méme pour une autre cellule située dans la colonne H et a la ligne 4 : elle aura pour
coordonnées H4, comme & la bataille navale.

Entre votre zone de travail et le ruban se trouve un champ trés important : la « barre de formules
».

Cliquez sur « Nouveau », justement en dessous de « Récent », sélectionné en bleu des votre
arrivée dans le menu. VVous arrivez dans un nouvel onglet du menu (des onglets ? Encore ! ). A
partir de cette page, vous n'avez qu'a double-cliquer sur « Nouveau classeur », présélectionné par
défaut :

[ Classeur. 1 - Microso ft Excel T
m Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Comnlerrr
=l Enregistrer 4
Modéles disponibles
&L Enregistrer sous ?
3 Ounrir 2} Accueil
[ Fermer ’
Informations ’
, = . & *
Récent Nouveau cl lasseur Modeles récents Exemples de Mes modeéles
model
W ’
Imprimer !
Enregistrer Créer & partir '
et envoyer d'un documen t
existant r
Aid 5 - ;
idle Modeéles Office.com Rechercher des modéles sur Office.cd| + %
2] Options o (
B3 Quitter =
----———j‘:I IS I
T W A AR ol oo il suntio i

Vous voila avec un nouveau document tout beau tout blanc tout vierge.

Pour rappel, j'aimerais vous re-préciser qu'un Ctrl + N vous permettait de créer un nouveau
document, plus rapidement.
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Sauvegardons votre classeur

Aprés avoir rédige votre document, il vous reste un point crucial si vous ne voulez pas le perdre :
le sauvegarder !

En ce qui concerne la sauvegarde du classeur, nous allons pour le moment rester tres simples.
Vous allez voir.

Direction le menu « Fichier » que vous commencez a connaitre. Mais au lieu de vous rentre dans
I'onglet « Nouveau » comme nous l'avons fait precédemment, cliquez a présent sur « Enregistrer
»,

Si vous l'aviez déja enregistré (ou qu'il était enregistré et que vous I'avez ouvert), le classeur sera
automatiquement ré-enregistré avec le méme nom et dans le méme emplacement. Si vous l'avez
vous-méme créé et que vous ne l'aviez pas encore enregistré, Excel va vous demander de
renseigner quelques informations dans cette fenétre :

Le contenu de I'emplacement sélectionné...

(&] Enregistrer sous / ===
@len Bureau » v“y”,s:n!':"v::‘; Burea o
Organiser +  Nouveau dossier ‘ = @
/I“_—“ Microso ft Bxcel " Bibliotheques Groupe résidentiel
= || Dossier systéme Q Dossier systéme
. =l
Les differentes " Favoris E £
catégories Ml Bureau Electro [ Ordinateur
d: I " ) Ermplacements - ?3 Dossier systéme USS possier systeme
emplacemen b h
P o S| & Téléchargemen =
de votre disque, Réseau
dur. t Dossier systéme
= Bibliothéques
& Documents.

\_ [ Images A il
Mom de fichier : nam_du_classaur‘\ -
Type: [Classeur Excel /. -

Auteurs : Electro; Etienne: Bat Mots-clés : Ajoutez un mot-clé Titre : Ajoutez un titre
[ Enregstrer les
miniatures

(‘fﬂquez Icl pour enregistrer
le classeur...

Nom et type du
fichier Excel...

Caractéristique
du fichier...

Astuce : Pour enregistrer votre document, vous pouvez aussi utiliser I'un des raccourcis suivants :
o F12: affichera systématiquement la fenétre « Enregistrer sous » que nous venons de voir

o Ctrl + S : affichera cette méme fenétre si le classeur est nouveau, ou bien sauvegardera le
document par-dessus l'origine si le fichier a précédemment été enregistré.

Il est possible d'enregistrer trés rapidement votre classeur a n'importe quel moment gréace au
raccourci clavier Ctrl + S. Un raccourci clavier est une combinaison de touches de votre clavier
qui permet d'effectuer certaines actions dans un logiciel.
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Imprimons votre classeur

Les classeurs élaborés dans Excel sont parfois faits pour étre directement imprimés. 1l est donc
intéressant de connaitre cette fonction, ses parametres, pour mieux l'utiliser.

Allons sur la page d'impression. Rendez-vous dans le menu « Fichier, puis cliquez sur cliquez
sur « Imprimer ».

rrrrr

Informations

, Récent

Q Nouveau

Enregistrer
et envoyer

E»\,M X X

Aide

Ay

|z] Options

B3 Quitter

-
-y

La partie gauche de la fenétre donne accés aux parametres de I'impression, et la partie droite a un
apercu avant impression :

Imprimante et

f_ impression / L'apergu avant impression

liste_fersonnalisable - Microsoft Excel [E=E
Formules  Données Révision Affichag: Complément Q
H Envegistrer \
Imprimer B
[ Enregistrer sous @
Copies: 1 -
5 Ouvrir
Imprimer
o Fermer
fo— Imprimante =
) . HP Photosmart CA200 series.. _
Récent Y prete
o
Nouveau
-
Enregistrer
t envoyer ages:
Aide .
Imprimer uniquement sur u.
B} Gries BIE oo .
B3 Quitter 123 123 123
ﬂ Orientation Portrait -
0™ .
2 emx297 cm
1 de3 » ] =]

& Paramétres de

limpression

Comme vous pouvez le voir, le premier groupe de bouton permet d'imprimer le nom
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d'exemplaires voulu sur I'imprimante voulue.

Le second groupe permet de paramétrer I'impression de votre classeur.

Et avant toute chose, le troisiéme groupe, le plus gros, vous donne un apercu avant I'impression.

Voyons cela plus en détails :

Nombre d'exemplaires
Imprimer
"Ep Copies: 1 =

Imprimer

IMPRIMER

Imprimante

7 HP Photosmart C4200 series... . . - .
Choix de l'imprimante et

) prete
Choix du, contenu,a ot e Fprimante W ses, propriétés
impimer et/ou des Paramétres

pages Imprimer les feuilles actives
Imprimer uniquement les fe.
Pages : =
n recto

Lo Impression

Choix de =] 1mpri . t T e———
. recto-verso
l'assemblage en Bl Aol .
cas d'impression 123 123 123
multiple j Orientation Portrait " ——e
7= Orientation et
] 21 cmx29,7 cm T format
Marges personnalisées -
Marge et =
= [ 17 Pas de mise & I'échelle .
échelle.  __—» TG0l Imprimer les feuilles en taille...

Mise en page

Le tri

Excel propose de nombreux outils pour trier vos données. Nous souhaitons par exemple trier les
entrées d'un tableau par ordre alphabétique du prénom. Faisons donc un beau tableau bien

structuré et sans espace entre les différentes lignes.

Nom Age Score

Jules 15 1923
Henri 11 9932
Pierre 17 271
Kévin 9 2673
Paul 12 234
Jeanne 16 7834

Sélectionnez tout ce tableau, puis, dans l'onglet « Accueil », dans le groupe « Edition », cliquez

sur « Trier et filtrer ».

Un petit menu apparait. A partir de 13, vous pouvez

directement appliquer un tri de « A a Z » ou encore de « Z a
A ». Si vous souhaitez personnaliser le tri, cliquez sur « Tri

personnalisé » :

Vous avez alors une petite fenétre qui s'ouvre qui permet
d'aller plus vite dans les tris alphabétique :

Pierre

Score

1923

71
2673
234
7834

0 RO 0% =

——
(Vo)
| —
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<
Tri Pl
“";1 Ajouter un niveau ” x Supprimer un niveau ” =3 Copier un niveau ] [ Options... ] D Mes données ont des en-tEtes
Calonne Trier sur Ordre
Trier par lz‘ Valeurs lz‘ DeA&Z lz‘

Une fenétre s'ouvre et vous constatez qu'Excel reconnait parfaitement les colonnes du tableau
sélectionné et vous demande ce que vous voulez tri (données, couleurs, icones) et comment vous

voulez le trier. Nous voulons ici trier les noms (la colonne « Nom ») par ordre alphabétique, nous
nous occupons seulement d'une zone de tri. Appliquer ensuite un tri croissant en cochant
"Croissant", les noms seront donc rangés par ordre alphabétique :

7

~
Tri ®
[ 4] Ajouter un niveau “ X Supprimer un niveau ” =% Copier un niveau l [ Options... ] [7] Mes données ont des en-tétes
Colonne Trier sur Ordre
Trier par | Colonne B lz‘| |Eleurs E| |Ek az El

OK " ’ Annuler

Par la méme occasion, vous pouvez, si vous le désirez, trier par Age ou Score. Par défaut, Excel
vous propose un seul niveau de tri, pour en ajouter, cliquer sur « Ajouter un niveau ».

Nous cliguons sur « OK », et notre tableau est désormais trié :

Nom Age Score

Henri 11 9932
Jeanne 16 7834
Jules 15 1923
Kévin 9 2673
Paul 12 234
Pierre 17 271

——

10
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CREATION D'UN GRAPHIQUE
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ETIQUETTES EN ABSCISSES
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TITRE ET DONNEES SUR LE GRAPHIQUE

]

Passage a I'onglet DISPOSITION Cliquer sur le bouton s=enase- et AU-DESSUS DU
GRAPHIQUE, puis taper le texte du titre dans le cadre apparu

Qutils de graphigue

Création Dispaosition Mise en forme
Zone de graphigue < = =] Légende ~ | Paroi du graphique %
. L_l? Iilh 'l ] IJ ﬁ?
{3/ Mise en forme de la sélection |_] Ethuettes de données ~ J Plancher du graphigue
e Insertion Titre du  Titre I Axes Quadrillage Zone de Analyse| Propriétés
&4 Rétablir le style d'origine - graphique =  axe JTaIJI de donnée tracage Rotation 3D - -
Sélection active Etiquettes Axes Arrigre-plan

Cliquer sur le bouton ETIQUETTES DE DONNEES et choisir AUTRES OPTIONS

’Fn"l'lﬂl des étiquettes de données .
Dans la boite de dialogue du format des étiquettes de oprssesaate | [ Opions d étiquetes
données, cocher POURCENTAGE a TEXTE DE e

Rempiissage

L'ETIQUETTE et BORD EXTERIEUR 8 POSITION ™ 51"
DE L'ETIQUETTE pemn | v

Ombre
Eclat et contours adoucis fedevigle texie do Téhiquetts
Position de [étiquatte

O Centre

O Bord intérieur

(® Bord extérieur

O Ajuster

[ Inclure ke symbole de lgende dans létiquette

Séparatsur | ; [>]

Format 3D

Alignement
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1% Wlatvia
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EMPLACEMENT DU GRAPHIQUE Bouton dans I'onglet CREATION
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Déplacer le graphigue |E| E|

i dh () Ohjet dans : |Feui\1 R |
Déplacer le =

BOUtOﬂ Emplacement]

dans l'onglet CREATION

Choisissez '=ndroit ol vous voulez placer | graphigue :

_ujd () Mouvelle Feuile : |graph_mg

Soit inséré dans une feuille de calcul, soit placé dans une feuille dédiée (nom explicite simple

conseillé)

SERIE DE DONNEES SUPPLEMENTAIRE

Sélectionner

Bouton s données’ dans I'onglet CREATION

Sélectionner lasource de données.

Ploge de domnées du graphique : | =FeullIL11C2:1119C3

aaaaa

Cellules masquées et celules vides

Dans la boite de dialogue, bouton dans le panneau de gauche

Ensuite fixer le nom de la série, indiquer ses valeurs et valider

Si besoin, retoucher une série avec le bouton avant de

valider

Modifier la série

Mom de la série :

|ca|ories_repas = calories_repas

=9; 83; 90; 332...

Valeurs de la série :
|=Feui|1‘L11C6:L19C6

MISE EN FORME D'UN ELEMENT DU GRAPHIQUE (axe, titre, légende...) Sélectionner
I'élément puis clic-droit pour accéder a sa mise en forme

e
Tmbatvi -
[:% Supprimer
| ERL- -
mhuie | &1 Rétablir le style d'origine
Dlhouehou A Police..
Wearcttas I'lh Modifier le type de graphique...
W harkots
4 Sélectionner des données...
fhocons d _a -
Ak 52
C - .
‘_ﬁf Format de la legende...
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Mise en forme conditionnelle (MFC)

La mise en forme conditionnelle (MFC) permet de formater une formule en fonction du contenu
d'une cellule, qu'il s'agisse d'un contenu numérique, chaine de caractéres ou logique (vrai/faux).
La MFC est donc un outil de mise en relief des données, utile dans tous les domaines.

Excel comporte un certain nombre de MFC prédéfinies repérées par une grande icbne dans
I'image de droite. Ces boutons font partie du groupe Style de I'onglet Accueil.

Il est également possible de réaliser une MFC personnalisée suivant un grand nombre de critéres
en cliquant sur le bouton Nouvelle regle...

Le bouton Effacer les regles... permet d'effacer les regles de MFC présentes dans les cellules
sélectionnées, ou dans I'ensemble de la feuille.

Gérer les regles... permet de modifier les regles de MFC existant dans une feuille de calcul,
d'enlever une régle ou d'en rajouter.

Bien entendu, il est nécessaire de sélectionner la cellule ou la plage de cellule concernée avant de
lui appliquer une MFC. Il peut étre intéressant de nommer la plage de cellule.

Pour commencer, j’utilise les Regles de surbrillance des cellules et les Pl
N . N , , . R s
Régles des valeurs plus ou moins élevées. Je sélectionne 1’ensemble des L'I_?f_j

cellules de la colonne Stock sans sa ligne d’en-téte et, dans I’onglet Accueil, je ~ Mise en forme
clique sur Mise en forme conditionnelle . conditionnelle ~

Dans Regles de surbrillance des cellules, je peux choisir de mettre en surbrillance les valeurs

L. . i . L. . W Supérieur a... R
supérieures a une valeur donnée. Je clique sur Supérieur a... —=! et, dans la boite
de dialogue qui s’affiche, je saisis la valeur de référence ou je clique sur une cellule (cela
permettra de modifier la valeur de référence trés rapidement si elle se trouve dans votre
classeur) :

Supérieur 3 ?

Mettre en forme les cellules dont le contenu est supérieur a :

500 @ avec |Remplissage rouge clair avec texte rouge foncé E]
OK I Annuler ‘

J’indique la mise en forme a appliquer (soit grace aux mises en [~
forme proposées par défaut, soit en cliquant sur Format
personnalisé et en indiquant le format désiré) :

Avant de cliquer sur Ok, vous pouvez déja voir si le résultat vous
convient. Cliquez sur Ok pour valider la mise en forme
conditionnelle.

Si vous modifiez votre valeur de référence ou si vous ajoutez ou modifiez une donnée de la
colonne Stock, votre mise en forme conditionnelle se mettra a jour automatiquement. Cette mise
a jour des mises en forme et le fait de pouvoir personnaliser le format dans lequel mettre les
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données répondants a la condition fonctionnent pour toutes les autres mises en forme
conditionnelles.

Avec les autres Regles de surbrillance des cellules, vous avez :

o Inférieur a... qui fonctionne de la méme maniére que Supérieure a... mais dans le sens
inverse ;

o Entre... qui vous permet de mettre en surbrillance les cellules comprises entre 2 valeurs ;

« Egal a... vous permet de mettre en surbrillance uniquement les valeurs égales a la valeur
de référence ;

o Texte qui contient... s’adresse plutot a du texte, mais si vous utilisez des nombres, il
fonctionne un peu comme Egal a... a la différence que cela ne prend pas la totalité de la
cellule. C’est-a-dire que si vous saisissez 25, Excel mettra en surbrillance les 25 mais
aussi les 250, les 125...tout ce qui contient 25. Alors que si j’utilise Egal a..., ce sera
uniquement les cellules contenant 25. C’est la seule possibilité qui vous permet de saisir
du texte car les autres n’acceptent que les valeurs numériques ;

e Une date se produisant... permet de mettre en surbrillance des dates, c’est-a-dire selon
les valeurs indiquées par défaut par Excel (hier, aujourd’hui, demain, cette semaine, le
mois prochain...). Pour indiquer des valeurs différentes, utilisez plutdt la ligne Entre...
en indiquant les dates ;

e Valeurs en double... permet de détecter les doublons ou d’isoler les valeurs qui ne sont
pas en double si vous choisissez Uniques a la place d’En double.

Dans Reégles des valeurs plus ou moins élevées, a la différence de Régles de surbrillance des
cellules ou vous n’étiez pas obligé de sélectionner une plage de cellules mais ou vous pouviez
appliquez une mise en forme conditionnelle sur une seule cellule, sauf pour les Valeurs en
double, vous allez devoir sélectionner plusieurs cellules puisque les mises en forme proposées se
calculent selon une plage. Dans le cas contraire, votre mise en forme ne sera pas significative.
Vous avez :

e 10 valeurs les plus élevées... met en surbrillance les 10 valeurs les plus élevées de votre
plage de cellules. Vous avez la possibilité de choisir plus ou moins de 10 valeurs ;

e 10 % les plus élevé(e)s... met en surbrillance 10 % des valeurs les plus élevées. Vous
avez aussi la possibilité d’indiquer plus ou moins de 10 % ;

o 10 valeurs les moins élevées... fonctionne de la méme maniére que les 10 valeurs les
plus élevées, mais pour les moins élevées ;

e 10 % les moins élevé(e)s... fonctionne de la méme maniére que les 10 % les plus
élevé(e)s, mais pour les moins élevées ;

e Valeurs supérieures a la moyenne... met en surbrillance toutes les valeurs supérieures a
la moyenne de votre plage de cellules ;

e Valeurs inférieures a la moyenne... fonctionne de la méme maniére que la fonction
précédente, mais pour les valeurs inférieures.

Dans les mises en forme conditionnelles, vous avez aussi :

—
. = B de donné , . ;
e Barres de données 41;! ATES CECOMNEEE Vous permet d’afficher une barre en dégradé
ou de couleur unie selon la valeur contenue dans la cellule. Plus la valeur est grande, plus
la barre sera longue. La valeur la plus grande de votre plage de cellules sera celle

contenant la barre la plus longue (celle qui occupera la cellule entiére). Si vous avez une
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trop grande fourchette, il se peut que certaines barres n’apparaissent pas. Cette fonction
vous permet de comparer des valeurs sans avoir besoin de créer un graphique ;

_=-| Nuances de couleurs . . .
e Nuances de couleurs L&= fonctionne de la méme maniére que les

barres de données mais en utilisant des nuances de couleurs & la place de barre de
couleurs. C’est-a-dire que la cellule sera entiérement d’une couleur et les couleurs seront
nuancées pour dlfferenC|er les valeurs ;

Jeux d'icones
e Jeux d’icones fonctionne de la méme maniére que les Barres de

données et les Nuances de couleurs, mais avec des icones, toujours en rapport avec
I’ensemble de la plage de cellules.

Vous avez ensuite la possibilité de créer une nouvelle regle directement en cliguant sur Nouvelle
régle... (2] Nouvelle regle...

Nouvelle régle de mise en forme ?

Sélectionnez un type de régle :

= Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur

~ Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent

~ Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs
~ Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne

~ Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons

~ Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué

Modifier la description de la régle :

Appliquer une mise en forme a toutes les cellules d'aprés leur valeur :
Style de mise enforme: | Echelle 3 deux coule[ |

Minimum Maximum

Type: Valeurinférieure [+ Valeur supérieure [+
Valeur: |(Valeur inférieure) [E3] (Valeur supérieure) _[ER3|
Couleur: || [+]
P |
|
[ ok ] [ anmue |

Effacer les régles E#  Effacerles régles oy, permettra d’effacer les régles des cellules
sélectionnées, de la feuille entiere ou du tableau simple ou croisé dynamique.

Enfin, Gérer les régles... [ Geérerlesregles yous permet d’effacer certaines régles et de
modifier la facon d’afficher les mises en forme conditionnelle.

Nous allons terminer par modifier cet affichage. Commencez par choisir quelles regles afficher
grace au menu déroulant. Pour cet exemple, Je choisis un jeu d’icones pour la plage sélectionnée

(celui des indicateurs, sans cercle « ! ) et clique sur Gérer les regles. Si vous avez
plusieurs regles, sélectionnez celle a modifier et cliquez sur Modifier la régle.

Dans cette boite de dialogue, je vais indiquer les fourchettes pour appliquer les mises en forme.
Je peux modifier la mise en forme ici aussi, choisir un autre jeu d’icones ou un autre style de
mise en forme, inverser I’ordre des icones ou afficher uniquement I’icone (dans ce cas, il n’y
aura plus de nombre visible dans la cellule, mais seulement dans la barre de formule).

Puis, j’indique les fourchettes, sachant que je peux choisir une autre icone provenant d’un autre
jeu d’icones pour une fourchette, ce qui rendra votre style d’icone personnalisé. Commencez

d’abord par indiquer le Type car la Valeur change.

Pour la coche verte | j’indique 200 comme Valeur et Nombre pour le Type.
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Pour le point d’exclamation orange ., j’indique 50 comme Valeur et Nombre pour le Type.
La derniére icone £ s’adapte selon vos paramétres.

Cliquez sur Ok et vous aurez votre mise en forme conditionnelle.

Modifier la régle de mise en forme

Sélectionnez un type de régle :

= Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur

~ Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent

~ Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs
~ Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne

~ Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons

~ Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué

Modifier la description de la régle :

Appliquer une mise en forme 3 toutes les cellules d'aprés leur valeur :

s se e nfome e acnes (=
[7] Afficher Iicéne uniquement

Afficher chaque icone en fonction de ces régles :

Style d'icone :

Icdne Valeur Type
@ silavaleurest  |>= [=] |200 Nombre [+]

Dans le gestionnaire des régles, vous pouvez aussi créer une Nouvelle régle et Supprimer la
régle en surbrillance.

Pour terminer, sachez que, si vous appliquez plusieurs mises en forme conditionnelles a une

cellule, vous pouvez modifier la priorité. Pour cela, utilisez les fleches haut [LJ et bas t] du
gestionnaire pour monter ou descendre une regle.

Voici un dernier exemple, je conserve le jeu d’icones paramétré et j’ajoute une régle de mise en
surbrillance pour les valeurs supérieures a 200. Cette régle s’ajoute au-dessus de celle du jeu
d’icones dans le gestionnaire et, si je laisse les choses ainsi, j’ai par exemple, la cellule B104 qui
contient a la fois une icone et est en rouge. Pour n’appliquer qu’une seule des 2 régles, je coche
Interrompre si vrai.

Gestionnaire des régles de mise en forme conditionnelle ? RS
Afficher les régles de mise en forme pour: | Ce tableau E]
[ 7] Nouvelle régle... ] \ D}Modiﬁer la régle... ] [ < Supprimer la régle ] E]
Régle (appliquée dans I'ordre indiqué)  Format S'applique a Interrompre si Vrai
Valeur de Ia cellule > 200 AaBbCcYyzz =SBS2:5B5115 V]
Jeu dicénes < * =$BS2:3B5115 =]
[ oK ] [ Annuler ] [ Appliquer ]

Pour voir le résultat sans quitter le gestionnaire, je clique sur Appliquer, sinon Ok. Comme la
cellule B104 contient une valeur supérieure a 200, la regle est VRAIE et le processus de mise en
forme conditionnelle s’arréte pour cette cellule et continue pour les autres cellules ne répondant
pas a cette regle.
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LLa Consolidation

Dans cette méthode, 'emplacement des tableaux dans les différentes feuilles de calcul
a consolider ne doit pas étre obligatoirement le méme. De plus, I'ordre des feuilles &
consolider dans le classeur n’a pas d’'importance.

Dans I'exemple qui va suivre, le tableau de synthése sera construit automatiquement. |
n’est donc pas nécessaire d’en élaborer la mise en forme a 'avance comme dans la
méthode précédente. Vous pouvez donc vous positionner dans une feuille vierge

a méthode de consolidation est la suivante :

VALIDATION DES DONNEES OU SAISIE RESTREINTE

La validation des données est une fonctionnalité Excel qui permet de définir des restrictions
concernant le type et les valeurs des données autorisées dans une cellule.
Vous pouvez configurer la validation des données afin d’empécher les utilisateurs d’entrer des
données qui ne sont pas valides. Si vous préférez, vous pouvez autoriser les utilisateurs a entrer
des données non valides mais les avertir lorsqu’ils les tapent dans les cellules. VVous avez
¢galement la possibilité d’afficher des messages précisant le type d’entrée attendu pour les
cellules, ainsi que des instructions pour aider les utilisateurs a corriger les erreurs.

4

5 Commercial Service Montant_Factui

6 ABDELATIF QUALITE : 07/02/2013
_ 7 |BELAIDI [MAINTENANCE |+ 08/02/2013
BENAFRI CONDITIONNEMENT !
S MAINTENANCE 2013
g ABID DIRECTION SITE T

, QUALITE
& BENAER EXPEDITIONS
11 | ADDADI APPROVISIONNEMENTS

Commencez par sélectionner les cellules concernées par
I’application d’une saisie restreinte. Puis, affichez la ..
fenétre "Validation des données" : sous 1’onglet neions
"Donnees", dans le groupe "Outils de données", activez

le bouton "Validation des données".

‘ — ‘ > A&y B

= e BE

—Q _}; _ﬁ‘_,_.%‘) LE

ier |Validation des| Consolider Analyse Group
Jdons - ] SC xd

La fenétre ""Validation des données™* s'affiche :

Le premier onglet "Options" permet de définir la restriction a
appliquer.

Le deuxieme "Message de saisie" permet de saisir le message a
afficher lors de la sélection de la cellule.

Le troisieme "Alerte d’erreur” permet de saisir le message a
afficher en cas d’erreur de saisie.

Validation des données [ =

{Options ! | Message de saisie | Alerte demeur

Appliquer ces modifications aux cellues de paramétres identiques

——
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Il est par exemple possible de restreindre la saisie & un nombre entier supérieur a 30.

Validation des données D
Options | Message de saisie | Alerte derreur
Critéres de validation
Autoriser :
» Nambre entier [+] I 1gnorer sivide
Données :
supérieure & E|
Qt Minimum :
(S 30 E3
™ ces modifications aux cellules de paramétres identiques
82 Microsoft Excel
0
6 1 @ La valeur que vous avez tapée n'est pas valide.
[ |
§ 44 S Un utilisateur a restreint les valeurs que peut prendre cette cellule.
29 [ Réessayer | [ Annuler ] [ Aide ]

Chiffre saisie erroné, une boite de dialogue s'affiche invitant a ressaisir

Appuyer sur le bouton Réessayer pour réécrire la donnée

La validation des données s’avére particulierement utile dans le cas du partage d’un classeur
avec d’autres personnes de votre organisation, pour lequel vous souhaitez que les données

entrées soient exactes et cohérentes.

Vous pouvez utiliser la validation des données pour effectuer entre autres, les taches suivantes :
Limiter les données a des éléments prédéfinis dans une liste Par exemple, vous pouvez limiter

les types de départements aux départements Ventes, Finance, R&D et IT (Informatique). De la
méme fagon, vous pouvez créer une liste de valeurs a partir d’une plage de cellules situées

ailleurs dans le classeur.

Liste déroulante

1. Sélectionnez une ou plusieurs cellules a valider.
2. Sous l'onglet Données, dans le groupe Outils de données,
cliquez sur Validation des données.

=] \ > B

+ | R — o

SHE = ﬂ er

Convertir  Supprimer Validation des Consolider Analyse de
les doublons  données ~ scénarios *

Outils de données

3. Dans la bofte de dialogue Validation des données, cliquez sur
I'onglet Options.

4. Dans la zone Autoriser, sélectionnez Liste.

N

-
Validation des données

Options , Message de saisie l Alerte d'erreur

Critéres de validation
Autoriser :

‘ Liste

Données :

[¥] 1gnorer si vide
[¥] Liste déroulante dans la cellule

Source :

Acer;IBM;Compaq; Asus;Marcury r&'"-'

modifications aux cellules de paramétres identiques

(o

] [ Annuler

5. Assurez-vous que la case a cocher Liste déroulante dans la cellule est bien activée. Sinon, vous ne
serez pas en mesure de voir la fleche de la liste déroulante en regard de la cellule.

6. Pour indiquer comment traiter les valeurs nulles, activez ou désactivez la case a cocher Ignorer si

vide.
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7. Cliquez sur la zone Source, puis tapez la liste des valeurs séparées par le caractere séparateur de liste

Microsoft Windows (par défaut, le point-virgule).
Article : | k
Acer

Compaq
On peut également créer cette liste de valeurs par référence a asa“riury
une plage de cellules situées ailleurs dans le classeur.
o vaiidation des ;;nées - [ = B | C
| [ ootons | essope oesase [ Aere deese | ) o ﬁrui[:e: I -
C'rtévesaetaﬁdabon II,IIEntES
Autorser : N
Liste 3 7] lgnorer si vide Finance
e 7] Liste déroulante dans la celule Vente
T o Finance R&D
S R&D Informatique
_250“:5091 i’ Informatique
\ Plage de cellules de la liste

DEFINIR ET UTILISER DES NOMS DANS LES FORMULES

Créer un nom pour une cellule ou une plage de cellules
1. Sélectionnez la cellule, la plage de cellules ou les
auxquelles vous souhaitez attribuer un nom.

Données externes

Intervenanﬂ - |

A\} B s A

2. Cliquez sur la zone Nom a I’extrémité gauche de la barre de formule

i Intervenant
3. Tapez le nom que vous souhaitez utiliser pour faire référence a votre T
sélection. Il peut comprendre jusqu’a 255 caracteres. e
; Sofiane
4. Appuyez sur Entree. Jamel
. Walid
Remarque Vous ne pouvez pas nommer une cellule quand vous étes en mode T
modification pour changer son contenu. Tamel
: Sofiane
_|Walid

Créer un nom a l’aide d’une sélection de cellules dans la feuille de calcul
Vous pouvez convertir des étiquettes de lignes et de colonnes existantes en noms.
1. Sélectionnez la plage a nommer, en incluant les étiquettes de

ligne ou de colonne.

-2 Définir un nom

£2 Utiliser dans la formule

2. Sous l'onglet Formules, dans le groupe Noms définis, cliquez  c.ionnaire =~
sur Créer a partir de la sélection denoms B Créer 3 partir de la sélection

Moms définis
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3. Dans la boite de dialogue Créer des noms a partir de la sélection, indiquez I’emplacement
contenant les étiquettes en activant la case a cocher Ligne du haut, Colonne de gauche, Ligne
du bas ou Colonne de droite.

Définir un nom a ’aide de la boite de dialogue Nouveau nom
1. Sous l'onglet Formules, dans le groupe Noms définis, cliquez sur R [EPRE=)

Définir un nom. Nom Janvier
\ Zong : Classeur E|

Commentaire :
% ~=) Définir un nom =
fi

Gestionnaire | o _ o
de noms B Créer a partir de la sélection

Faitréférencea: | _reyii1isass:sastol =

2. Dans la boite Homs defint: de dialogue C o

Nouveau nom, dans la zone Nom, tapez le nom que vous
souhaitez utiliser comme référence. Il peut comprendre jusqu’a 255 caracteéres.

Remarque Les noms peuvent comprendre jusqu’a 255 caracteres. Pour en savoir plus sur les
regles conditionnelles de création de noms, voir la section précédente

3. Pour spécifier 1’étendue du nom, dans la zone de liste déroulante Etendue, sélectionnez
Classeur ou le nom d’une feuille de calcul dans le classeur.

4. Vous pouvez également entrer un commentaire descriptif de 255 caractéres maximum dans la
zone Commentaire.

5. Dans la zone Fait référence a, effectuez I’'une des opérations suivantes :

e Pour entrer une référence de cellule, tapez la référence de la cellule.
Conseil La sélection actuelle est entrée par défaut. Pour entrer d’autres références de cellules en
argument, cliquez sur (pour masquer temporairement la boite de dialogue), sélectionnez les
cellules de la feuille de calcul, puis cliquez sur pour rétablir la taille normale de la boite de
dialogue.

e Pour entrer une constante, tapez = (signe égal), suivi de la valeur de la constante.

e Pour entrer une formule, tapez =, suivi de la formule.
6. Cliquez sur OK.

Gérer les noms

Utilisez la boite de dialogue Gestionnaire de noms pour gérer tous les noms définis et les noms
de tableaux dans le classeur. Par exemple, vous souhaiterez :
A = ~=] Definir un nom -
peut-étre rechercher des noms contenant des erreurs, g} )
confirmer la valeur et la référence d’un nom, afficher ou Gestionnaire __ .
. . . - , . de noms B Créer a partir de la sélection
modifier les commentaires descriptifs ou déterminer
I’étendue. Vous pouvez également trier et filtrer la liste de
noms et ajouter, modifier ou supprimer facilement des noms.
Pour ouvrir la boite de dialogue Gestionnaire de noms, sous 1’onglet Formules, dans le groupe
Noms définis, cliquez sur Gestionnaire de noms.
1. Sous l'onglet Formules, dans le groupe Noms définis, cliquez sur Gestionnaire de noms.

Mams définis
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2. Dans la boite de dialogue Gestionnaire de noms, cliquez sur le nom que vous souhaitez
modifier, puis cliquez sur Modifier. Vous pouvez également double-cliquer sur le nom.

3. Dans la boite de dialogue Modifier le nom, tapez le
nouveau nom de la référence dans la zone Nom.

4. Modifiez la référence dans la zone Fait réeférence a, puis
cliquez sur OK.

5. Dans la boite de dialogue Gestionnaire de noms, dans la
zone Fait référence a, modifiez la cellule, la formule ou la
constante représentée par le nom. ==
e Pour annuler toute modification indésirable ou
accidentelle, cliquez sur Annuler ou appuyez sur ECHAP.

e Pour enregistrer les modifications, cliquez sur Valider ou appuyez sur Entrée.

Remarque Le bouton Fermer ferme uniquement la boite de dialogue Gestionnaire de noms. Il
n’est pas nécessaire de cliquer sur Fermer pour valider des modifications déja apportees

Supprimer un nom

1. Dans la boite de dialogue Gestionnaire de noms, sélectionner le (=== P e
nom puis cliquez sur le bouton S Démir un o -
Supprime § ]
Gestionnaire
de noms e Créer a partir de la sélection
Moms définis
d
Fonction Nb.Si 6 Nom | Groupe
7 Sofiane G320

. 8 Amel G342
La fonction NB.SI compte le nombre de cellules d’une 9 Ahmed  |6250 Nom |Nbr. Diintervention|
plage qui répondent & un critere spécifique que vous 10 Ahmed 6240 Ahmed | =NBSI(A7:A20;"Ahme
spécifiez. Vous pouvez, par exemple, compter toutes les E i°f'a|"e 2233

- 7 me
cellules qui commencent par une lettre donnée ou compter ., < ——.
toutes les cellules qui contiennent un nombre supérieur OU 14 amed G312 Résultat
inférieur a un nombre donné. 15 Ahmed G290 =
Supposons que vous ayez une feuille de calcul contenant 13 ng::i gii Aﬁ;"e‘d """"'“‘:""“‘W"
. A I

une liste de personnes dans la colonne A et la taches B o

affectée a chaque personne dans la colonne B. La fonction NB.SI vous permet de compter
combien de fois le nom d’une personne revient dans la colonne A et ainsi déterminer le nombre
de taches qui lui sont affectees.

Par exemple : =NB.SI(A7:A20;"Ahmed")
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Syntaxe : NB.SlI(plage; critéres)

La syntaxe de la fonction NB.SI contient les arguments suivants :

Plage Obligatoire. Représente un certain nombre de cellules a compter, y compris des nombres
ou des noms, des matrices ou des références qui contiennent des nombres. Les valeurs vides et
textuelles seront ignorées.

Dans notre cas c'est la plage de cellules A7:A20

Criteres Obligatoire. Nombre, expression, référence de cellule ou chaine de texte qui détermine
les cellules a compter. Par exemple, les critéres peuvent étre exprimes sous les formes suivantes :
32,">32", B4, "Ahmed" ou "32".

Dans notre cas c'est le nom Ahmed

Fonction Somme.Si

La fonction SOMME.SI permet de calculer la somme des valeurs d’une plage (plage : deux
cellules au minimum d’une feuille

5
de calcul. Une plage peut contenir 6 __ Ville |intervenant| Montant
- 7 Blida Walid 28 842,00 Montant Total Walid :
des cellules adjacentes ou non o P - =
adjacentes,) qui répond au critere 9 [Alger Walid 32 138,00 [=somMME si(87:820;"Walid";c7
A~iEi A 10 Tizi Ouzou [Sofiane 52 546,00 [ SOMMESI(plage; critére; [somme_plag
SpeCIer' 11 Tiaret Amel 62 040,00
Par exemple, supposons que dans 12 Alger Walid 69 275,00 1
13 Blida Amel 59 505,00
une COIOnne Con_tenant des nombres’ 14 Tizi Ouzou |Amel 44 028,00 Montant Total Walid :
vous vouliez uniquement calculer 1a 15 oran Sofiane | 39342,00 Résultat
somme des valeurs supérieures 8 5. 16 Teret  fwaid  [sa7s600 | |[__222293000n]

Vous pouvez utiliser la formule

suivante : SOMME.SI(B2:B25;">5")

Dans notre exemple, le critére est appliqué aux valeurs calculées. Si vous le souhaitez, vous
pouvez appliquer le critére a une plage et calculer les valeurs dans une autre plage. Par exemple,
la formule =SOMME.SI(B7:B20;"Walid";C7:C20) calcule uniquement la somme des valeurs de
la plage C7:C20, dans laquelle les cellules correspondantes de la plage B7:B20 contiennent le
mot "Walid".

Syntaxe : SOMME.SI(plage;critére;[somme_plage])
La syntaxe de la fonction SOMME.SI comporte les arguments suivants :
e Plage "Obligatoire". Plage de cellules a calculer en fonction du critére. Les cellules de
chaque plage doivent étre des nombres ou des noms, des matrices ou des références
contenant des nombres. Les valeurs vides ou textuelles ne sont pas prises en compte.

e Critere "Obligatoire". critére, exprimé sous forme de nombre, d’expression, de référence
de cellule, de texte ou de fonction qui définit les cellules a ajouter. Par exemple,
I’argument
critére peut étre exprimé sous 1’une des formes suivantes : 32, ">32", BS, 32, "32",
"Armoire" ou AUJOURDHUI().

Important Tous les criteres textuels et tous les criteres qui contiennent des symboles
mathématiques ou logiques doivent étre placés entre guillemets (**). En revanche, les
guillemets ne sont pas nécessaires pour les critéres numériques.
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e plage_somme "Facultatif". Cellules réelles a ajouter, si vous voulez ajouter d’autres
cellules que celles qui sont spécifiées dans 1’argument plage. Si I’argument
plage_somme est omis, Excel ajoute les cellules spécifiées dans I’argument plage (les

cellules auxquelles s’applique le critére).

FONCTIONS DE RECHERCHE

Recherche

La fonction de recherche renvoie une valeur, soit a partir d'une plage a une ligne/colonne, soit a

partir d'un tableau. La fonction de recherche a deux
formes syntaxiques : vecteur et tableau.

La forme vectorielle cherche une valeur dans une plage

d'une seule ligne ou d'une colonne (appelée vecteur) et
renvoie une valeur a partir de la méme position dans une

seconde plage d'une ligne ou d'une colonne.

La forme matricielle cherche dans la premiére ligne ou
colonne d'un tableau pour la valeur spécifiée, puis renvoie
une valeur a partir de la méme position dans la derniere

ligne ou colonne de la matrice.

Le but est de trouver le montant de la facture qui correspond a

la ville désigné

Ville Montant Facture
Alger 149 593,00
Annaba 141 782,00
Constantine 82 535,00
Oran 98 754,00
Quargla 90 531,00
Skikda 87 938,00
Tiaret 129 415,00
Tipaza 125 610,00
Tizi ouzou 154 375,00

Ville Montant Facture
W

1. Sélectionnez la cellule qui recoit le résultat, puis sur le bouton insérer une fonction de la barre

de formule

La fenétre Insérer une fonction

s'affiche

RECHERCHE(...)

partir dune matrice. Fou

RADIANS %
RANG

RANG.POURCENTAGE

RANG POURCENTAGE EXCLURE !
RANG,POURCENTAGE. INCLURE [
RANGMEMERECUBE

&

ie une valeur soit & partir dune plage d'une ligne ou dune colonne,
rnie pour

Ia compatibilté ascendante.

, soita

2. Dans Ou sélectionner une catégorie, choisir
tous

3. Dans Sélectionner une fonction, allez vers la
fonction Recherche

4. Cliquez 2 fois, ou bien su OK, une fenétre
s'affiche :
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actures

Arguments de la fonction

[EE=)

RECHERCHE

compatibilité ascendante.

Résultat =

Aide sur cette fonction

Valeur_cherchée Es
Vecteur_recherche A5:A13
Vecteur_résultat |BS5:B13

Renvoie une valeur soit & partir d'une plage d'une ligne ou d'ur

Vecteur_résultat estune plage qui contient un

Référence dea cellule ol on introduit
/ la ville & rechercher
=0 Vecteur de recherche
ngr'; “Annaba’; Constantine”; Or....

= {149593;141782;82535;98754;9053...

nne, soit & partir d'une matrice. Fournie pour la
jle ligne ou colonne, de la méme taille que

Vecteur d'ou on veut
afficher le résultat

o) (o |
‘

vecteur_cherché.
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5. Dans argument choisir Valeur_cherchée : vecteur
6. Introduire les valeurs suivantes :
e valeur_cherchée Obligatoire. Valeur que la fonction recherche dans le premier vecteur.
Il peut &tre un nombre, du texte, une valeur logique ou un nom ou une référence a une
valeur.

e vecteur_recherche Obligatoire. Plage de cellules qui contient une seule ligne ou
colonne. lls peuvent étre du texte, des nombres ou des valeurs logiques.

Remarque : Les valeurs de I’argument vecteur_recherche doivent étre placées en ordre
croissant : ..., -2,-1,0,1, 2 ..., A-Z, FAUX, VRAL. Sinon, la fonction RECHERCHE peut
renvoyer une valeur incorrecte. Les majuscules les et minuscules sont traitées indifféremment.

e vecteur_résultat Facultatif. Plage qui contient une seule ligne ou colonne. Il doit étre de
méme dimension que I’argument vecteur_recherche.

Ville Montant Facture
Oran 98 754,00

7. Cliguez sur OK, on aura le résultat suivant si on écrit la ville d'Oran dans la cellule "Ville™ :

Remarque : il est important de saisir la méme syntaxe que c'elle qui se trouve dans la plage de
cellule A5:B13 ( la Casse (Majuscule/Minuscule) n*a pas d'influence sur le résultat )

RechercheV

La fonction RECHERCHEY sert a effectuer une recherche dans la premiére colonne d’une
plage de cellules, puis obtenir la valeur d’une cellule appartenant a la méme ligne de la plage.
Exemple :

Un commercant de produits informatique, voudrait introduire la référence du produit (dans la

cellule F4) pour avoir le prix de vente de celui-ci (dans la cellule G4)

J5 - fe
A B (& D E F G

; Stock Avril 2015
3 Réf Article Origine | Prix de Vente Réf Prix de Vente
4 OR-400 |Ordinateur |[Chine 34 620,00 DA
5 |DD-500 |Disque dur |USA 4.500,00 DA 7 /
6 IM-320 |Imprimante |France 7 800,00 DA Introduire laR&f  ~.j1u1e Résultat
7 OR-403 |Ordinateur |Chine 36 500,00 DA
8 [IM-324 |Imprimante |Allemagne| 9 200,00 DA
9 DD-231 |Disque dur |Chine 6 400,00 DA
10 OR-454 |Ordinateur [France 32 500,00 DA |

Il doit s'aider de la fonction RechercheV
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1. Sélectionnez la cellule qui recoit le résultat G4, puis sur le bouton insérer une fonction de la
barre de formule , ran.

La fenétre Insérer une fonction s'affiche
2. Dans Ou sélectionner une catégorie, choisir tous

RANG.POURCENTAGE
RANG,POURCENTAGE EXCLURE
RANG.POURCENTAGE.INCLURE
RANGMEMBRECUEE,

Dans Sélectionner une fonction, allez vers la fonction RechercheV | =
3. Cliquez 2 fois, ou bien su OK, une fenétre s'affiche :
Options des Arguments :

e [ onier ]

e valeur_cherchée Obligatoire. La valeur a chercher dans la premiére colonne du tableau
ou de la plage. Elle peut étre une valeur ou une référence. Si la valeur que vous

fournissez pour cet argument est Argumentsdea fonction B ]
inférieure a la plus petite valeur e & .o

contenue dans la premiere colonne de Table_matrice | 43011 ] - CRer. ader Orgner Prixde verte
I’argument, la fonction renvoie la valeur = i

d erreur #N-/A ° } } Cherche une valeur dans la premiére colonne a gauche d'un tableau, puis :anvoie une valeur dans la méme ligne &
e table _matrice Obligatoire. Plage de

partir dune colonne spédifiée. Par défaut, le tableau doit étre trié par ordre croissant.

Valeur_proche est une valeur logique: pour trouver la valeur la plus proche dans la

cellules qui contient les données. Vous Eorapaianc e P o o
pouvez utiliser une référence a une plage | seet-
ou un hom de plage. C’est sur les \ Aide sur cette fonction [ o Annuler

valeurs de la premiére colonne de

table_matrice que porte valeur_chercheée. Ces valeurs peuvent étre du texte, des nombres
ou des valeurs logiques. La fonction ne fait pas de distinction entre les majuscules et les
minuscules.

e no_index_col Obligatoire. Numéro de la colonne de 1’argument table_matrice dont la
valeur correspondante doit étre renvoyée. Si I’argument no_index_col est égal a 1, la
fonction renvoie la valeur de la premicre colonne de I’argument table_matrice ; si
I’argument no_index_col est égal a 2, la valeur de la deuxiéme colonne de 1’argument
table_matrice est renvoyée, et ainsi de suite.

Si I’argument no_index_col est : Inférieur a 1, RECHERCHEYV renvoie la valeur d’erreur
#VALEUR! ;
supérieur au nombre de colonnes dans table_matrice, RECHERCHEYV renvoie la valeur
d’erreur #REF!.

e valeur_proche Facultatif. Représente une valeur logique indiquant si vous souhaitez que
la fonction RECHERCHEYV recherche une valeur exacte ou voisine de celle que vous
avez spécifiée : Si I’argument valeur_proche est VRAI ou omis, une donnée exacte ou
proche est renvoyeée. Si aucune valeur exacte n’est trouvée, la valeur immeédiatement
inférieure a valeur_cherchée est renvoyée.

Remarque : Si ’argument valeur _proche est VRAI ou omis, les valeurs de la premiére
colonne de table_matrice doivent étre classées en ordre croissant ; sans cela, il se peut que

RECHERCHEV ne renvoie pas la bonne valeur.

Si I’argument valeur_proche est FAUX, il n’est pas indispensable que les valeurs de la premiére
colonne de table_matrice soient triées.

Si I’argument valeur_proche est FAUX, RECHERCHEYV recherche exclusivement une
correspondance exacte. Si plusieurs valeurs de la premiere colonne de table_matrice
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correspondent & valeur_cherchée, c’est la premiére valeur trouvée qui est utilisée. Si aucune
valeur ne correspond, la valeur d’erreur #N/A est renvoyée.

Dans notre exemple :

Valeur_cherchée : F4 - Cellule ou on doit saisir la Référence a rechercher
Table_matrice : A3: D11 - I'ensembles de notre base de données

No_index_col : 4 - c'est la 4éme colonne ou se trouve le prix de vente
Valeur_proche : Faux - pour avoir la correspondance exact de la valeur recherchée

4. Cliquez sur le Bouton OK, on aura le résultat suivant :

Prix de Vente
HN/A

La valeur #N/A indigue que aucune valeur ne correspond
la valeur de recherche.
Si on introduit une référence dans la cellule Réf (F4), on aura le résultat suivant :

F G
Réf Prix de Vente
= = OR-403 :RECHERCHEV(F4;A3:D11;4;FAUX)|
Réf Prix de Vente =
OR-403 36 500,00 DA

RechercheH

Recherche une valeur dans la ligne supérieure d’une table ou d’une matrice de valeurs, puis
renvoie une valeur, dans la méme colonne, a partir d’une ligne que vous spécifiez dans la table
ou la matrice. Utilisez la fonction RechercheH lorsque les valeurs de comparaison sont situées
dans une ligne en haut de la table de données, et que vous souhaitez effectuer la recherche n
lignes plus bas.

Exemple :

Dans un bulletin de classe, on voudrait retrouver la moyenne en saisissant le nom de I'éléve dans

la cellule G4

Z
3 Diraoui |Benmalek| Slimani | Boudar Nom Moyenne
4 Math 9 8 15 9
5 Physique 10 6 13 5 / /
6 Science 12 16 15 12 Saisir le Nom  Cellule résultat
7 Arabe 13 12 il 10 i
Procédure :
( ]
L )
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1. Sélectionnez la cellule qui recoit le résultat H4, puis sur le bouton insérer une fonction de la

v £
b
18 Insérer une fonction

barre de formule

La fenétre Insérer une fonction s‘affiche
2. Dans Ou sélectionner une catégorie, choisir tous

Dans Sélectionner une fonction, allez vers la fonction sl
Recherchez une fonction :
Rec h erc h eH Tapez e e descrpion dce e vous e e, s e
Ou sélectionnez une catégorie : | Tous [~
Sélectionnez une fonction :
3. Cliquez 2 fois, ou bien su OK, une fenétre s'affiche :

REMPLACER
|REND.DCOUPON.IRREG

, . R , N RECHERCH X é . _index_lig;valeur_p‘roche)

e valeur_cherchée Obligatoire. Représente la valeur a iy e Ao e
rechercher dans la premiére ligne de la table. Il peut
s’agir d’une valeur, d’une référence ou d’une chaine = || === (o )

de texte.

e tableau Obligatoire. Représente la table de données dans laquelle est exécutée la
recherche de la valeur. Utilisez une référence a une plage ou un nom de plage.

Les valeurs de la premiére ligne de table_matrice peuvent étre du texte, des chiffres ou des
valeurs logiques.

Si I’argument valeur_proche est VRALI, les valeurs de la premiere ligne de table_matrice
doivent étre placees en ordre croissant : ...-2, -1, 0, 1, 2,..., A-Z, FAUX, VRAL. Sinon, la
fonction RECHERCHEH peut donner une valeur incorrecte. Si I’argument valeur_proche est
FAUX, les éléments de table_matrice ne doivent pas nécessairement étre classés.

La fonction ne fait pas de distinction entre les majuscules et les minuscules.

e no_index_lig Obligatoire. Représente le numéro de la ligne de table_matrice a partir de
laguelle la valeur correspondante est renvoyée. Une valeur de no_index_lig égale a 1
renvoie la premiére valeur de la ligne de I’argument table_matrice, une valeur de
no_index_lig égale a 2 renvoie la seconde valeur de la ligne de I’argument
table_matrice, etc. Si la valeur de no_index_lig est inférieure a 1, RECHERCHEH
renvoie la valeur d’erreur #VALEUR! ; si la valeur de no_index_lig est supérieure au
nombre de lignes de table_matrice, RECHERCHEH renvoie la valeur d’erreur #REF!

e valeur_proche Facultatif. Représente une valeur logique qui spécifie si vous voulez que
RECHERCHEH trouve une correspondance exacte ou approximative. Si cet argument
est VRAI ou omis, une donnée proche est renvoyée. En d’autres termes, si aucune valeur
exacte n’est trouvée, la valeur immédiatement inférieure a valeur_cherchée est
renvoyée. Si cet argument est FAUX, RECHERCHEH recherche une correspondance
exacte. S’il n’en trouve pas, la valeur d’erreur #N/A est renvoyeée.

Dans notre exemple :

Valeur_cherchée : G4 - Cellule ou on doit saisir le Nom a rechercher

Tableau : A3: E11 - I'ensembles de notre base de données

No_index_lig : 6 - c'est la 6eme ligne ou se trouve la moyenne

Valeur_proche : Faux - pour avoir la correspondance exact de la valeur recherchée
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4. Cliquez sur le Bouton OK, on aura le résultat suivant : Nom Moyenne

& #N/A

La valeur #N/A indigue que aucune valeur ne correspond la valeur de recherche.
Si on introduit un nom (Exp. Benmalek) dans la cellule Nom (G4), on aura le résultat suivant :

Nom Moyenne
Benmalek |=RECHERCHEH(G4;A3:E8;6;FAUX)

Nom Moyenne
Benmalek 10,5

Création du tableau croisé dynamique :

Sélectionnez une cellule dans votre tableau source (A2 par exemple). Dans I'onglet Insertion,
cliquez sur TblCroiseDynamique.

v astucesintegnet.com

Formules Données

Insertion

A= el [
F | el P2 e W
TblCroiseDynamique Tableau = Image Images Formes SmartArt Capture | Colonne

clipart = =
Tableaux Illustrations

Mise en page

Note : le fait de sélectionner une cellule du tableau permet de remplir automatiquement le champ
Tableau/Plage.

Créer un tableau croisé dynamigue ? =

Choisissez les données 3 analyser

. , - 1Fi 1@ Sélectionner un tableau ou une plage .
Si la plage de donnees est incorrecte, vous pouvez la modifier e Mo

en CI iq uant Sur (7 Utiliser une source de données externes
Nom de la connexion :

C hO i SiSSeZ Ilem placement de Votre tableau CrOiSé dynam i q ue. Choisissez I'emplacement de votre rapport de tableau croisé dynamique

@ Mouvelle feville de calcul 2 : Emplacement \‘

Vous pouvez choisir entre : © Feulle de e exstonte| - i tableau )

. Emplacement : —— 53
e une nou_velle feuille de _calcul - suvant | ———
o une feuille de calcul existante.

Dans notre exemple, nous allons créer un tableau croisé dynamique sur une nouvelle feuille de
calcul. s —
Cliquez sur OK pour continuer. mO]c a8 [

Excel va afficher des onglets dédiés a la création et aux options de
votre tableau croisé dynamique. 1l affichera également un apercu
du tableau et une colonne permettant de sélectionner les champs a =l
ajouter dans le tableau. 2
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Le tableau croisé dynamique va se construire automatiquement au fur et & mesure que vous
ajouterez des champs. j

Liste des
champs

Si la liste des champs n'apparait plus sur votre écran, vous pouvez la faire réapparaitre en
cliquant dans votre tableau croisé dynamique.VVous pouvez également afficher/masquer la liste
en utilisant le bouton Liste des champs.

Le panneau "Liste de champs de tableau croisé dynamique" contient
deux sections : S~
« Lasection des champs qui contient les noms des champs que Sl pe—

[FlPrixunitare | un champ et

vous pouvez ajouter a la section Disposition; Csws | glissezle dans

[Fstockage la zone voulue

» Lasection Disposition qui contient les zones Filtre de rapport, e
Etiquettes de colonnes, Etiquettes de lignes et Valeurs.

7 Filtre du rapport | Etiquettes de colon...

Pour placer un champ dans une zone spécifique de la section
Disposition, vous avez deux possibilités :

« Faites un clic droit sur le nom du champ puis sélectionnez
Ajouter au filtre de rapport, Ajouter aux étiquettes de lignes,
Ajouter aux étiquettes de colonnes ou Ajouter aux valeurs;

o Faites un glisser-déposer d'un champ vers la zone de votre
choix.

44 Etiquettes de lignes T valeurs

[ Différer la mise & jour de la dispo...

\Vous pouvez supprimer ou déplacer des champs d'une zone a une autre en utilisant également le
menu contextuel (clic droit) on en faisant un glisser-déposer. _ _ _
Dans le cas d'une suppression, il suffit de déplacer un champ " champs detableas creiedynamigue %

Choisissez les champs & indure danis le o
] L 1 -
vers l'extérieur d'une zone. rapport EM
| Tit
¥ Filtre du rapport 7 Etiquettes de colon... e
— — [[volume
‘ ur. o (V] Editeur
N [¥] Auteur

[|Prix uinitaire -
[Is{ W Ajouter au filtre de rapport

VIS i  Ajouter aux étiquettes de lignes
[Ey

] Déplacer dans la zone Etiquettes de lignes :j Ajouter aux etiquettes de colonnes
[ Déplacer dans la zone Etiquettes de colonnes X Ajouter aux valeurs

| = Déplacer dans la zone Valeurs

| % Supprimer le champ

= @ Paramétres de champ...

Recommandation : l'utilisation du glisser-déposer est plus simple pour concevoir et modifier
votre tableau croisé dynamique.

Votre tableau se mettra en page automatiquement en fonction de I'endroit ou vous placerez vos
champs. Voici une représentation graphique des différentes zones du tableau :

——
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A9 Q- - ‘MJ_»—M‘»‘MM_LAV:-\!EI! =
| i |00 1| nsertion  Mise en page s Révsion Affichage Développeur | Options Cation | 0 @ o @ 2
; & con R Stngad v A Sehseer X W o
S Ea- e s s AW xRl R A 3 supprimer - | @]~ &
Coller stle | o Trier et Rechercher et
- E 9 A b - | Edromat~ | @2 fitrer~ séledionner v
Presse-papiers & Pol 5| Nombre Cellules Edition
AL - ~
A B c D E ' 7|Listede champs de tableau croisé dynamique v X
1 Editeur Tous) 1 i 3
2 (Tous) L =] ST T
3 Somme de Total Etiquettes de colonnes
4_Etiquettes de lignes | - |Salle A salleB  Total général
5 | SAKAMATSU Ken 334005 345025
6 Ainonstop! 3440,25 3440,25 e
7 =HOIO Tsukasa a01276  35721| 526997 Hstoce
8 AngelHeart 135861 13586,1 stockage
9 Catseye 085,35 4085,95 [@ITotal
10| Cat'seyeDeluxe 6915,25 6915,25 L
11| ity Hunter 9555,6 9555,6 F
12| City Hunter Ultime 14984,7 14984,7
13| Family compo 2572,1 3572,1
14| SMIURAKentard | 114816 114816
15 Berserk(Glénat) 114816 114816 Faites gisser les champs dans les zones vouues
16 | =MIYOSHI Yuki J 48928 4892,8 G
17| Devil Devil 28928 28923
18| OH! Great 1990285 19902,86
19 AirGear 9556,25 9556,25
20| enfer&paradis 1024661 1034661 [
21| SURASAWA Naoki 9454,76 454,76  —— |
2 20th century boys 8532,91 8532,91 1] Etquettesdelignes 5 Valeurs
23 215t Century Boys 921,85 921,85 LTET = ) |scmmee Totd
24| SYABUKI Kentard 52095 52005 Jire ad
25| Blackcat 52095 52095
26 Total général 63791,86 43289,61  107081,47 | ——
27 | [ Différer la mise & jour de!i dispo.
4 4 » ¥ Synthése ~Stock . ¥ [l [ 1 a0k
pret | 7 | [EOm 0% o) ) )

Mise en page du tableau :

Les regroupements :

Vous pouvez choisir d'afficher ou de masquer certaines zones du tableau. Ainsi, vous

T 1
pouvez afficher/masquer les boutons +/- permettant d'effectuer des groupements sur  soutons
les étiquettes de lignes. Afficher
1
2 Editeur (Tous) - 1
3 2 |Editeur us)
4 Somme de Total Etiquettes de colonnes | ~ : .
5 [Etiquettes de lignes |~ Salle A SalleB  Total général 4 S,o_mmEd - Et':”EﬂESdECDID""ES - T N
6 | AKAMATSU Ken 25 25 5 |Eti s de lignes | ~ |Salle A SalleB  Total généra
T AT von Stop 2440 25 2440 25 6 | “AKAMATSU Ken 3440,25 3440,25
' non stop: ’ ’ 7 | -~ ainonstop! 340,25 340,25
8 |HOJO Tsukasa 49127,6 35721 52699,7 5 | SHOIO Tsukasa w1276 3721 52629,7
9 | AngelHeart 13586,1 13586,1 3 Angel Heart 13586,1 13586,1
10| Cat'seye 4085,95 4085,95 10 Cat's eye 4085,95 4085,95

Ces boutons +/- permettent d'afficher ou de masquer le détail d'un groupe.

1

2 |Editeur (Tous) -

3

4 |Somme de Total Etiquettes de colonnes |~

5 FEtiquettes de lignes - Salle A SalleB  Total général
6 #AKAMATSUKen = ... masqués ‘| 3440,25 3440,25
7 *HOJO Tsukasa 4127,6 3572,1 52699,7
8 |#MIURA Kentard 11481,6 11481,6
9 | =ZMIYOSHI Yuki 48928 48928
10 Devil Devil 4892,8 4392,8
11 =IOH! Great 19902,86 19902,86
12|  AirGear Details affiches 9556,25 9556,25
13 Enfer & Paradis 10346,61 10345,61|
14 =IURASAWA Naoki 0454,76 9454,76
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Les en-tétes de champs :

Vous pouvez afficher/masquer les en-tétes

g

En-tétes

de champs dans votre tableau :

e champ

_ o _ _
1 Editeur (Tous) v 1 |Editeur (Tous) |~

2 2

3 Somme de Total Ftiquettes de colonnes E| | 3 Somme de Total

4 Etiquettes de lignes EIS&I"EA SalleB  Total général 4 Sallea SalleB  Total général

5 | ZAKAMATSU Ken 3440,25 3440,25 5  ZAKAMATSU Ken 3440,25 3440,25
6 Ainon Stop! 3440,25 3440,25 ] Ainon Stop! 3440,25 3440,25
7 ='HOIO Tsukasa 49127,6  3572,1 52699,7 7 | =Z'HOJO Tsukasa A9127,6 3572,1 52699,7

Modification des champs de valeurs :

Vous pouvez afficher des calculs différents dans les champs de valeurs de votre tableau croisé

dynamique.

Sélectionnez un champ de valeur dans votre tableau et cliquez sur le bouton Parameétres de

champs.

ms}(—l

Accueil Insertion Mise en page Formules Cronni
Mom du tableau croisé dynamique : Champ actif : = —
Tableau croisé dynamigue2 Somme de Total : « D
5 Options ~ % Paramétres de champs ) = EF G
Options du tableau croisé dynamigue Champ actif
¥ Déplacer dans la zone Filtre du rapport
2 Déplacer dans la zone Etiquettes de lignes
. Z \ 1 3 Déplacer dans la zone Etiquettes de colonnes
Remarque : VVous pouvez accéder aux parameétres d'un champ en le s
sélectionnant dans la section Disposition, ou bien en faisant un clic X supprimer e cham
- Dy Paramétres des champs de valeurs...
S;Z:;SUI’ 9555,6 9555,6 le ,iffe”' 2
p 14984,7 1By Copier <
3572,1 ;’Sf' Format de cellule —J
11481,6 ]
114816 Format de nombre... m' 7] Différer la mise & jour e la dispo...
802,38 2] Actualiser
4892,8 Tier ' directement dans le tableau.
19902,86 1 >( Supprimer « Somme de Total »
9556,25 ! .
Synthetiser les valeurs par »
10346,61 1 )
9454,76 ! Afficher les valeurs b
8532,91 { #Z  Afficher les détails
921,85 Q,] Parametres des champs de valeurs...
5209,5 Options du tableau croisé dynamigue...
5209,5

P e 1=

Masquer la liste de champs

Avec les parameétres des champs de valeurs, vous pouvez :
o modifier le type de calcul utilisé pour synthétiser les

données (1 : onglet Synthese des valeurs par);

« effectuer des calculs sur les données (2 : onglet

Afficher les valeurs);

——
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Paramétres des champs de valeurs ? =

MNom de |a source : Total

Mom personnalisé :  |Mombre de Total

Synthése des valeurs par | Afficher les valeurs
Chuoisissez le type de calcul que vous souhaitez utiliser pour résumer
données du champ sélectionné

1 umer le champ de valeur par

Somme -

Min
Produit -

'
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o modifier le format des nombres (3 : bouton Format de nombre) afin, par exemple,
d'utiliser les séparateurs de nombres pour afficher les résultats.

Apercu de notre tableau avec uneusynthése par NB au Ii(leJu de SOMME :

[ —
1 Editeur (Tous) -
2
3 Nombre de Total Etiquettes de colonnes | ~
4 Etiquettes de lignes |~ | Salle A Salle B Total général
5 = AKAMATSU Ken 8 8
] Ainon Stop! 8 3
7 =Z'HOJO Tsukasa 126 14 140
8 Angel Heart 33 33
9 Cat's eye 10 10

Remarque : VVous disposez d'un acces direct a ces choix de calculs grace aux boutons disponibles
dans I'onglet Options des Outils de tableau croisé dynamique.

ig| Résumer les valeurs par =

=] Afficher les valeurs =
if] Champs, éléments et jeux -

Calculs

Modification de la disposition des valeurs :
Vous avez la possibilité de modifier I'affichage :

o des sous-totaux;

o des totaux généraux;

o de la disposition du rapport;
e des lignes vides.

Ces modifications s'effectuent depuis I'onglet Création des Outils de tableau croisé dynamique
(rubrique Disposition).

—= PR R T A T T VLT VALY T

=== === En-tétes de lignes [ Lignes & bandes
Sous-totaux  Totaux Disposition Lignes En-tétes de colonnes [[J] Colonnes & bandes
&2 geEneraux «~ du rapport - wides =
Disposition Cptions de style de tableau croisé€ dynamique

=5 En-tétes d

Le bouton Sous-totaux propose les options suivantes :

Sous-totaux| Totaux Disposition Lignes | [§] En-tétes d

e Ne pas afficher les sous-totaux; v |genéraux~ aurapport  wides *
o Afficher tous les sous-totaux au bas du groupe; 1= e pasatfcher e soustotaux =

o Afficher tous les sous-totaux en haut du groupe.

==| Afficher tous les sous-totaux au bas du groupe

4

—==| Afficher tous les sous-totaux en haut du groupe L,

Le bouton Totaux-généraux permet d'afficher ou de masquer les -~
lignes de total. Les différentes configurations d'affichage sont : = ] B H wewses
o Désactivé pour les lignes et les colonnes; Sous totux| Tofaus | Disposton Lignes | 7] netes de <o
b ACtiVé pour Ies Ilgnes et Ies COIOnneS7 A A Désactivé pour les lignes et les colonnes E
o Activé pour les lignes uniguement; . i
« Activé pour les colonnes uniquement. METTE B
j Somme _;é Active pour les lignes uniguement
4 Etiquel a
5 = AKAI E Activé pour les colonnes uniguement
ERETTTY
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Le bouton Disposition du rapport permet de modifier I'affichage du contenu du tableau. VVous
pouvez :

=

MNe pas répéter les étiquettes d'élément

o Afficher sous forme compactée; 2 & | E | H geeeees o
 Afficher en mode Plan; I i dutappart e | [ £ decoorres
o Afficher sous forme tabulaire; e [ e sou tome compacee
o Répéter toutes les étiquettes d'élément; ﬁi Aot e e P
’ ’ o 121 2 1 |Editeur = -
o Ne pas repéter les étiquettes d'élément. >
3 |Somme de Total Afficher sous forme tabulaire
4 | Etiquettes de ligne ]
5 = AKAMATSU Ken Répéter toutes les étiquettes d'élément
6 Al non Stop!
7

=/HOJO Tsukasa

Le bouton Lignes vides permet d'ajouter des lignes entre =|| & entetes getiones [ tignes 3 bances

les groupes afin de faciliter la lecture du tableau. VVous spostion |Ugnes | 3] enétes de colonnes ] Colonnes & bandes
ouvez : | —
p j Insérer un saut de ligne aprés chaque élément
:| :;é| Supprimer le saut de ligne aprés chaque élément

ITang | ==

Modification du style de tableau croisé dynamique :

Vous avez la possibilité de modifier le style de

Affichage Développeur Options | Creation _‘

votre tableau croisé dynamique. Excel vous
propose de nombreux styles prédéfinis que vous
pouvez sélectionner depuis I'onglet Création des [
Outils de tableau croisé dynamique.

Vous pouvez avoir un apercu du résultat en passant le curseur de votre souris sur un theme afin

de modifier en temps réel votre tableau.

Utilisation du tableau :

Votre tableau représente une synthése de vos données. Il est nécessaire de le mettre a jour
lorsque vos données sources sont modifiées.

Actualisation des données d'un tableau croisé dynamique :
En cas de modification de vos données sources, vous pouvez mettre a jour le tableau croisé
dynamique en cliquant sur Actualiser.

Remarque : Vous pouvez également actualiser le tableau en faisant un clic droit sur ce dernier.

- ——— ' . ~
s e tableau croisé dynamique c Ccalioi 11 « A" o7 @3~ o qop 7
Affichage Développeur Options Création —
' 6 7 =& A8
— % =] =] =] =
mE il 2 BR @ ¢
- 1 Insérerun | Actualiser Changer la source | Effacer Sélectionner Déplacer le tableau | Salle B Total Bt sa Copier
) segment ~ - de .données - - - croisé dynamique 3440,25 3 @ Format de cellule
Trier et filtrer Données Actions
= 3440,25 3 A Adualiser
_— 3572,10 52 Options du tableau croisé dynamique...
E F G H 1 ] K 13
2 : Masquer la liste de champs
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J15 - I
|

il Titre n Volume ﬂ Editeur n Auteur n Prix unitaire n Stock n Stockage n Total

2 Cat'seye 10 Tonkam  HOJO Tsukasa 9,35 56 Salle & 523.6
3 Cat'seye 'U-S Tonkam  HOJO Tsukasa 9,35 6 Salle 56,1
4 Cat'seye ‘08 Tonkam  HOJO Tsukasa 9,35 49 Salle A 458,15
5 Cat'seye 07 Tonkam  HOJO Tsukasa 9,35 28 Salle A 261,8
6 Cat'seye ‘06 Tonkam  HOJO Tsukasa 9,35 39 Salle A 364,65
7 Cat'seye ‘05 Tonkam  HOJO Tsukasa 9,35 45 Salle A 420,75
8 Cat'seye '04 Tonkam  HOJO Tsukasa 9,35 82 Salle A 766,7
9 Cat'seye '0-3 Tonkam  HOJO Tsukasa 9,35 55 Salle A 514,25
10 Cat's eye 02 Tonkam  HOJO Tsukasa 9,35 30 Salle A 280,5
11 Cat's eye o1 Tonkam  HOJO Tsukasa 9,35 47 Salle A 439,45

Extraire des valeurs de votre tableau croisé dynamique :

Votre tableau croisé dynamique effectue une synthése de vos données sources en effectuant des
regroupements. Vous avez la possibilité d'afficher le détail d'un champ (permet d'afficher les
valeurs sources qui ont été regroupées).

Exemple avec notre tableau de synthese :

2
3 Somme de Total Etiquettes de colonnes | ~
4 Etiquettes de lignes |~ | Salle A SalleB  Total général
5 | ZAKAMATSU Ken 3 440,25 3 440,25
] Ainon Stop! 3 440,25 3 440,25
7 = HOJO Tsukasa 49127,60 3572,10 52 699,70
8 Angel Heart 13 586,10 13 586,10
9| catseye 4085,95 | a 035,95!
10 Cat's eye Deluxe 6915,25 6915,25
11 City Hunter 9 555,60 9 555,60
12 City Hunter Ultime 14 984,70 14 984,70
13 Familv Comno AR72.10 357210

Afin d'obtenir le détail, il suffit de faire un double-clic sur un champ (exemple avec la valeur
4085.95).

Filtrer les données du tableau croisé dynamique :

Vous pouvez modifier les résultats du tableau croisé dynamique en utilisant les fonctions de
filtrage. Les résultats de votre tableau seront modifiés en temps réel.

Cliquez sur la fleche située a coté du champ que vous souhaitez filtrer.

G26 - e B C D
A 8 c D 1

1 Editeur (Tous) 2 {TUUS} i

2

3 de Total Ftiquettes de ol

4 Etiquel %] Trier salleB  Totalgénéral .

5 SAKAIE] Trersezas 3025 34025 al Etiquettes de colonnes | |

® Al Options de tri supplémentaires... 344025 3440,25

SRR 3SR SeA igaas T |Salle A SalleB  Total général

B ot Filtres s'appliquant aux étiquattes P - R

10 ca | Fitres sappliguant aux valeurs , - 6515,25 Ken 3 44-0, 25 3 44-0, 25
1 cit » 9555,60

12 cit 14984,70 p'. 3440,25 3 440,25
13 Far 3572,10 3572,10

14 =Mt 1148160 1148160 a 49127,60 3572,10 52 699,70
15 Be 1148160 1148160

16 =IMIVC 4892,%0 4392,80 rt 13 586,10 13 586,10
17 De 4892,80 4892,80

18 EIOH!¢ 1990286 19902,86

13 Ar 955625  9556,25

20 En 10 346,61 10 346,61

» seazer

23 215t Century Boys Y2L,85 921,85

24 ='YABUKI Kentard 5 209,50 5 209,50

25 Black cat 5209,50 5209,50
26 [Total général 6379186 43289,61  107081,47

27 N
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Décochez les cases correspondant aux données que vous ne souhaitez pas voir apparaitre dans
votre tableau (exemple : nous souhaitons obtenir la synthése mais uniquement pour la salle A.
Nous allons donc décocher Salle B afin de I'exclure du calcul).

Remarque : Lorsqu'un filtre est placé sur le tableau, un icone spécifique apparaita |y

coté du champ filtre. AT

Pour supprimer un filtre, cliquez sur I'icone et cliquez sur 1 e T :
Effacer le filtre (ou cochez les éléments qui avaient été 2 g3 e g et deomes
décochés). AR R :

10 Gt Fitves sappliquant aucateurs
11| 5URA!  [Rechercher

2 20(Y] & ssectomer ou)

13 2 ¥ 5ale A

12 =vaBL Osalles

15 Blg

16 Totalg: 6379186

17

LES MACROS :

2 Annuler

Créer ou supprimer une macro

Pour automatiser une tache répétitive, vous pouvez rapidement enregistrer une Macro dans
Microsoft Office Excel. Vous pouvez également créer une macro a 1’aide de Visual Basic

~ 4 - T — T—
Macro Exemple titrexlsm - Microsoft Excel = ‘@J-&l
Affichage Développeur o @ o 3 2R
$) = f [==] Fractionner ch ~lam [
R = H 82 . = Sy =
i) —! ™ Masquer 3] Dé rone : —2 |
Zoom 100% Zoomsur | Nouvelle Réorganiser Figer les 3 egistrer Changer de | |Macros
la sélection | fenétre tout volets » ! 2 t ! I de travail fenétre ~ v
Zoom JRenétre 3 Afficher les macros
nr =
at BE  Enregistrer une macro...

| @ Utiliser les références relatives [

B : G -
Editor dans Microsoft Visual Basic pour Applications (VBA) pour écrire votre propre script de
macro ou pour copier tout ou partie d’une macro dans une nouvelle macro. Aprés avoir créé une
macro, vous pouvez I’affecter a un objet (tel qu'un bouton de barre d’outils, un graphique ou un
contrdle) afin de pouvoir I’exécuter en cliquant sur 1’objet.

Enregistrer une macro
Lorsque vous enregistrez une macro, I’enregistreur de macro enregistre toutes les étapes requises
pour effectuer les actions que votre macro doit réaliser (La navigation dans le ruban n’est pas
incluse dans les étapes enregistrées.)
Pour enregistrer une macro dans Microsoft Excel.
En cliquant sur la commande Macros du Ruban (onglet Développeur, groupe Code)
De méme, vous pouvez exécuter une macro automatiquement a I’ouverture du classeur.
\Vous pouvez soit :
1. Sous lI'onglet Affichage, cliquez sur Macro, puis sur Enregistrer une macro

Ou bien : Sous I'onglet Développeur, dans le groupe Code, cliquez sur le bouton Macros
Par défaut I'onglet Développeur n'est pas affiché sur le ruban d'Excel
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Afficher I’onglet Développeur
Procédez comme suit
1. Cliquez sur I’onglet Fichier, Options, puis sur la
catégorie Personnaliser le Ruban.
2. Dans la liste Onglets principaux, activez la
case a cocher Développeur, puis cliquez sur
OK.
3. Sous I’onglet Développeur, dans le groupe
Code, cliquez sur Enregistrer une macro.
4. Dans la zone Nom de la macro, entrez un nom
pour la macro.

Options Excel -

Nourel ongiet | | Nouresu groupe
Pessonnalisations : | Béintialises >
imgodenExporter

Remarque : Le premier caractére du nom de la macro doit étre une lettre. Les caracteres
suivants peuvent étre des lettres, des nombres ou des caracteres de soulignement. Les espaces
ne peuvent pas étre utilisés dans un nom de macro ; un caractere de soulignement peut faire

office de separateur de mots. Si vous utilisez un nom de macro qui est également une

référence de cellule, vous risquez d’obtenir un message d’erreur indiquant que le nom de

macro n’est pas valide.

5. Pour affecter une touche de raccourci de combinaison Ctrl permettant d’exécuter la macro,

dans la zone Touche de raccourci, tapez la lettre
minuscule ou majuscule de votre choix.

M- - 30 H=EY "

m Accueil Insertion Mise en pz

/“—; Fr— ﬂEnreglstrerune macro

—:Z erles ref s relatives

Visual Macros .
Basic /1 Sécurité des macr

-
Enregistrer une macro

2 [ |

Nom de la macro :

Ctrl+

Ce dasseur

Description :

jMacro 1|
Touche de raccourd : \ Nom de la Macro
Enregistrer la maaoNOUChe Raccourci

Emplacement
de la macro

[ OK ]{ Annuler ]

(€

6. Dans la liste Enregistrer la macro dans, sélectionnez le classeur ou vous voulez conserver la

macro.

Conseil : Si vous souhaitez qu’une macro soit disponible chaque fois que vous utilisez Excel,
sélectionnez Classeur de macros personnelles. Lorsque vous sélectionnez Classeur de macros
personnelles, Excel crée un classeur de macros personnelles masqué (Personal.xIsb) s’il

n’existe pas déja, puis enregistre la macro dans ce classeur.

7. Dans la zone Description, tapez une description de la

macro.

——

38

'



Support de cours Excel Avancé MmeAZZOUG

8. Cliquez sur OK pour démarrer I’enregistrement.
9. Réalisez les actions que vous souhaitez enregistrer.

10. Dans le groupe Code de I’onglet Développeur, cliquez sur Arréter I’enregistrement.

Conseil : Vous pouvez également cliquer sur Arréter I’enregistrement sur le coté gauche de la
barre d’état.

Exécuter une macro

11 existe plusieurs moyens d’exécuter une macro dans Microsoft Excel.

En cliquant sur la commande Macros du Ruban (onglet Développeur, groupe Code). En
fonction du mode d’affectation d’une macro, vous pouvez également exécuter la macro en
utilisant une touche de raccourci avec la touche Ctrl, en cliquant sur un bouton de la barre
d’outils Acces rapide ou dans un groupe personnalisé sur le Ruban, ou une zone dans un objet,
un graphique ou un contréle. De méme, vous pouvez exécuter une macro automatiquement a
!’_(E/rerture du classeur.

o 4 o —TTv— T r"v
Macro Exemple titrexlsm - Microsoft Excel li‘%
Affichage Développeur a 9 o B 23
(3] i = | == Fractionner \ffic €3 cote == i [—
(g 2 5 ma . =
=T ! ! Masquer 3] Dé ents rone | =2 |
Zoom 100% Zoom sur Nouvelle Réorganiser Figerles __ egistrer Changer de | |Macros|
la sélection | fenétre tout volets ~ j Atiche g Ret a tion geka jenetre | de travail fenétre = ¥
Zoom [<enétre 3 Afficher les macros
s W2 =
t | ﬂ Enregistrer une macro...
E F G H | @ Utiliser les références relatives ‘J

1. Ouvrez le classeur contenant les macros.
2. Sous l'onglet Affichage, cliquez sur Macro, puis sur Afficher les macros

Ou bien

Sous l'onglet Développeur, dans le groupe Code, cliquez sur le bouton Macros

m - i sertion Mise el

nregistrer une macro

= =278 E Utiliser les références relat
Visual Macros . = |
Basic % /B Sécurité des macros

Code

Une fenétre contenant les macros du classeur s'affiche
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Nom de la Macro

Remarque : vous pouvez afficher cette fenétre directement avec la touche de raccourci Alt+F8

1. Dans la zone Nom de la macro, cliquez sur la macro a exécuter.
2. Effectuez I’une des actions suivantes :
Pour exécuter une macro dans un classeur Excel, cliquez sur Exécuter.

Conseil Vous pouvez également appuyer sur les touches Ctrl+F8 pour exécuter la macro.
Vous pouvez interrompre I’exécution de la macro en appuyant sur Echap.

e Pour exécuter une macro dans un module Microsoft Visual Basic pour Applications
(VBA), cliquez sur Modifier, puis, dans le menu Exécution, cliquez sur Exécuter
Sub/UserForm ou appuyez sur la touche F5.

Faire I'une des actions suivantes : .
X[~ S~ 3 ] s

Accueil In¢

[ =l Enregistrer
N

B F.Léegistrer 50

[ Ouvrir

-

<Y
1. Sous l'onglet Fichier, cliquez sur Enregistrer = Fermer

Ou bien, cliquez sur I'icone de la barre d'outils d'acces rapide
X9 -o-QNRIEY I

@”I rtion Mis
j Calibri vl

Ou bien on peut utiliser la touche de raccourci Ctrl+S

2. Une fenétre d'enregistrement s'affiche

3. Dans la zone Nom de fichier saisir le nom (Exemple : Facture)
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4. Dans la zone Type Choisir Classeur Excel prenant en charge les macros (*.xIsm)

5. Cliquez sur le bouton Enregistrer

CLASSEURS ET FEUILLES DE CALCUL.

Protection d’un classeur

Marquer comme final
Un classeur marqué comme e
final, ne peut plus étre modifié, £ Fermer S i

sinon il faut désactiver le ﬁé};
-

Protéger le

Tout le monde peut ouvrir, copier et modifier toute

marquage. Pour marquer le
classeur en cours, ouvrez le
menu Fichier > Protéger le Nouveau
classeur (volet central) >
Marquer comme final. L’icone
d’info-bulle "Marqué comme final" apparait dans la barre d’état quand le classeur actif est ainsi protégé.
Pour désactiver le marquage, effectuez I’opération inverse pour désactiver 1I’option "Marquer comme
final".

Récent

Marquer comme final

Informer les utilisateurs sur le fait que la version du classeur
est finale et le rendre a:cessibl[\lén lecture seule.

Imprimer A= o

tont

Masquer un classeur

Révisig

Pour masquer le classeur en cours, Onglet **Affichage"" = aformu - activez le bouton
ﬁ =] Fractionner [ Afficher cote
Figer le E : VV 2
volets~v 1~ 4 Réta a

"Masquer" du groupe "Fenétre", Fenétre |

Remarque : Masquer n’est pas supprimer.

Pour afficher un classeur masqué, activez le bouton =] Fractionner | [Y] Affiche
"Afficher", situé juste en dessous. : -
Sélectionnez le nom du classeur, puis validez. Le classeur
n’est plus masqué.

Fenétr

Attrlbuer Un mot de passe aU Classeur ‘ lﬁ‘-j : ¢:::I:sr::n°dr: eut ouvrir, copier et modifi

L_'jﬁ P , cop

Protéger le

classeur ~
Pour que I’ouverture d’un classeur nécessite la saisie d’un o i
mot de passe : ™ (R e [N Sl 8 e N el
Ouvrez le menu Fichier > "Protéger le classeur” > "Chiffrer ;3 ot DR

avec mot de passe".

Attention si le mot de passe est perdu, il n’est pas récupérable.

Protéger le classeur - Structure et fenétres

Pour afficher la fenétre "Protéger le classeur”, activez le bouton "Protéger le classeur” du
groupe "Modifications", sous 1’onglet Révision.
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Facturexlsx - Microsoft Excel

Revision
&

i) Afficher les entrées manuscrites I

Affichage

2 Afficher/masquer & commentaire

iy Afficher tous les commentaires

rotéger Protéger

Partage

Ou bien : ouvrez le menu Fichier > "Protéger le classeur"” >
"Protéger la structure du classeur".

v Cocher la case "Structure" empéche de modifier la
structure, par exemple d’ajouter ou de supprimer des
feuilles, ainsi que d’afficher les feuilles masquées.

v Cocher la case "Fenétres" empéche le changement des
tailles ou des positions des fenétres.

[~ |
Protéger la structure et les fenétres M

Bléments & protéger
Structure
[ Fenétres

Mot de passe (facultatif) :

E -[OK

] ’ Annuler

v On peut saisir un mot de passe pour protéger 1’acces a cette fenétre.

Suite a la protection de la feuille, le bouton "Protéger le classeur™ devient le bouton "Oter la

protection de la feuille".

Protection d’une feuille

Masquer une feuille

Pour masquer la feuille active : sous I’onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur le

bouton "Format" > Masquer & afficher > Masquer la feuille.
4 Visibilité
Masquer & afficher L4

Masquer les lignes

Organiser les feuilles

Masquer la feuille Renommer la feuille

Déplacer ou copier une feuille...

AfficherTes lignes

* >
Afficher les colonnes Couleurd-onglet

Protection
&)y Protéger lafeuille...

Remarque : Masquer n’est pas supprimer.

Pour afficher une feuille masquée, choisissez en derniere
option > Afficher la feuille. Dans la fenétre "Afficher",
cliquez sur le nom de la feuille a afficher.

Remarque : On peut aussi Afficher/Masquer une feuille

sous forme Styles de ‘;.d;.; o " -
ableau~  cellules ~ J;J Format i
le Taille de la cellule

Trier et Recherche
2™ filtrer ~ sélectionn

t[ Hauteur de ligne...
M Ajuster la hauteur de ligne

>
Largeur de colonne...

Ajuster Ia largeur de colonne
Largeur par défaut...

Visibilité

en utilisant I'onglet de la feuille

——
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viasquer les lignes
viasquer les colonnes
viasquer la feuille
Mficher les lignes
Aff] S

Mficher la feuille...

Masquer & afficher 4
Organiser les feuilles
Renommer la feuille
Déplacer ou copier une feuille...
Couleur d'onglet >
tection
5 Protéger lafeuille...

'
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Clic droit sur lI'onglet de la feuille

Afficher... 4‘[\/
T b ok Sélectionner toutes It
Masquer Feuille ’ — Afficher Feuillelre Févrer o

"Verrouiller" une cellule empéche sa modification. Une cellule verrouillée n’est accessible qu’en
lecture seule. La protection s’effectue en trois étapes :

Etape 1. Sélectionner les cellules & protéger

Etape 2. Verrouiller et/ou masquer la sélection de cellules

Masquer : apres protection de la feuille (voir étape 3 ci-dessous), les contenus des cellules
masquées ne s’afficheront pas dans la barre de formule.

Pour masquer les cellules, faites un clic droit sur la sélection > Format de cellule.

Format de cellule B
-
%f  Format de cellule A

Nombre | Aignement |_Police_|, Bordure | Rempissage | Protecton! |

rmues sont sans effet si la feuile niest pas protégée
er la feville).

Définir un nom...

- 8 Lien hypertexte...

o>
e L Il
[}

| Calibri ~ 11 ~ A" A" E

= /i Hess
16 I E O~ A~ i

L7 T I.AV ]

\

Ouvrez la fenétre "Format de cellule" a ’onglet "Protection”, et cochez la case "Masquée”.
Validez.

Cette fenétre contient également la case a cocher "Verrouillée". I—| (=)
Verrouiller : toutes les cellules sont verrouillées par défaut (cette > @ = =g
option n’est effective que si la feuille est protégée, voir étape 3 ci- Lo g I
dessous). Pour verrouiller ou déverrouiller des cellules, on peut . & e senenra
utiliser la fenétre "Format de cellule”, ou bien le menu déroulant | raine desa cete L
du bouton "Format" du groupe "Cellules". e :Z“S:jfa";"i:r"dehgm - =
Etape 3. Protéger la feuille o b 2
Pour rendre effective la protection des cellules (masquage ou [ e —_—
verrouillage), il est nécessaire de protéger la feuille. e

Par défaut, toutes les cellules de la feuille sont verrouillées. Ainsi, N

en protégeant la feuille (en effectuant cette étape 3, sans effectuer les Sip—

étapes précédentes), on protége toutes les cellules de la feuille. 1l est it e AT
plus courant de protéger toute une feuille, plutét que des plages de Couleur donglet
cellules.
Affichez la fenétre "Protéger la feuille", activez le bouton
"Format” du groupe "Cellules™ (onglet Accueil) > Protéger la

(&g Protégerlafeuille...
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feuille.
Ou bien : ouvrez le menu Fichier > "Protéger le classeur” > [‘Protéger Ia feuille [EC=)

"Protéger la feuille active". Pour protéger la feuille, la premiére
case "Protéger la feuille et le contenu des cellules verrouillées”
doit nécessairement étre cochée. Validez. Dans la mesure ou
toutes les cellules de la feuille sont verrouillées par défaut, vous
pouvez, a I’étape précédente, déverrouiller les cellules a protéger,
puis choisir dans la fenétre "Protéger la feuille" 1’option
"Sélectionner les cellules déverrouillées”.

On peut cocher les cases des commandes qu'on veut permettre a
étre utilisées dans le cas échéant

Pour supprimer la protection d’une feuille, activez le bouton "Format"
> Oter la protection de la feuille.

44

Protéger |a feuille et le contenu des cellules verrouillées

Mot de passe pour dter la protection de |a feuille :

Autgriser tous les utilisateurs de cette feuille & :
Selectionner les cellules verrouillées -

"] Format de cellule
|| Format de colonnes
"] Format de lignes

Sélectionner les cellules déverrouillées ‘_‘

|| tnsérer des colonnes

[ Insérer des lignes

I [ Insérer des liens hypertexte

[ supprimer les colonnes

[ supprimer les lignes -

o = A n
&~ _ \?a

v

et Rechercher et

g Supp
- “T-ﬂsl | - 5
= Format v | L7 filtrer - sélectionner ¥

Taille de la cellule

veplacer ou copier une feuille...

Couleur d'onglet 4

&)y Oterla protection[gre Ia feuille...
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