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Tableaux

Les tableaux croisés dynamiques

Un tableau croisé dynamique est un analyseur de
données. Ces données sont généralement issues
d’'une liste Excel mais peuvent également provenir de

données externes.

Livret Utilisateur Excel 2007 — Niveau 2

[

e
Tableau croise Tableau
dynamique =,

Tﬁhlf%’

La création d’'un tableau croisé dynamique est assistée par Excel. A partir d'une liste
d’éléements contenus dans une liste, vous allez pouvoir obtenir des informations

croisant plusieurs critéres.

Par exemple, prenons la liste ci-dessous. Elle représente le nombre de véhicule
d’occasion vendus au cours d’'un semestre. Ces véhicules sont classés par marque,

par vendeur et par type de carburant.

[ A T B ¢ [ b
1 Origine Carhurant | Vendeur | Nombre
2 |Citroen Diesel Alain 5
3 |Citroen Essence Alain 4
4 |Citroen Diegel Fierre 7
5 |Citroen Essence Fierre 1
b [Fiat Diegel Alain 7
7 Fiat Essence Alain 4
8 [Fiat Diesel Fierre 3
8 |Fiat Essence Fierre 1
10| Ford Diesel Alain ad
11 |Ford Essence Alain 7
12 |Ford Diegel Fierre 10
13 |Ford Essence Fierre 4
14 | Cipel Dieszel Alain ]
15 | Opel Essence Alain 4
1B | Opel Diesel Fierre 7
17 | Opel Essence Fierre 1
18 |Peugent Diesel Alain ]
19 |Feugent Eszence Alain 7
20 |Peugent Diesel Fierre g
21 |Peugent Essence Fierre 4
22 |Renault Diegel Alain 13
23 |Fenault Essence Alain 9
24 |Renault Diesel Fierre 14
25 |Renault Essence Fierre 7
2B | Seat Diesel Alain 3
27 [ Seat Essence Alain 2
28 | Seat Diezel Fierre )
29 |Seat Eszence Pierre 3

A l'aide de l'assistant vous allez
chercher a obtenir 2 tableaux :

1/ Le nombre de véhicules diesel
et essence vendus par chaque
vendeur.

2/ Pour chaque marque le nombre
de véhicules vendus par type de
carburant et par vendeur.
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Création d’'un tableau croisé

Exemple 1 : Le nombre de véhicules diesel et essence vendus par chaque vendeur.

Pour créer un tableau croisé,

, . il
» sélectionnez une cellule -

de la liste de données,
e Utilisez [I'outil
croisé dynamique »

vous obtenez la boite de
dialogue ci-contre.

Remarquez dans cette
boite de dialogue que le
tableau peut étre construit
a partir de données
externes.

L’option par défaut a
sélectionné la totalité de
votre liste.

De préférence conservez
I'option choisie pour
I'emplacement de votre
tableau croisé, a savoir
une nouvelle feuille de
calcul

« Tableau

Accueil Insertion Mise en page Farmules
I | mages clipart
| "
bleau croisé | Tableau Image — Colonne L

dynamigue = GEIE
ig‘] Tableau croisé dynamique
h Graphigue croisé dynamigue

— M_C—FEE’// £ D_
a urant| Vendeur Nombre

1 Origine
Diesel

2 | Citroen
Essence

i i

3 Citroen
4 |Citroen
5 |Citroen
6 |Fiat
7 |Fiat
8 [Fiat

Diesel

L= . B i i s

Choisissez les données & analvser
(%) Sélectionner un tableau ou une plage
Tableau/Plage : | istelfAE1 EDE20
() Utiliser une source de données externes
Choisissez 'emplacement de vokre rapport de tableau croisé dynamique
(%) Mouvelle Feville de caloul
() Feuille de caloul exiskanke
Emplacement : Eﬁf|
il l [ annuler ]

cliquez sur le bouton « OK »
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A l'aide de la souris vous allez faire glisser les étiquettes de champs de la liste vers
les emplacements désirés dans le futur tableau.

- | A .B. (r: : E G | H | | iliste de champs de tableau croisé dynamiqu * X
— - Choisissez les champs & indure dans le A

2 chh
3 ] T - o r%
4 | O /GO”QWE

5 __ [Ccarburant

5 E [Cvendeur

T @ [IMombre

8 o \ [Jchamp1

4 ] D 5 4 7

« ¢ |Deposer Donnees Ic

i o p N l

12

13

14 5 =

15 s

16 9]

17|

18 Faites glisser les champs dins I§skones voulues

19 | d-dessous:

20| o " Filtre du rapport £} YEtiquettes de colon. .,
21|
22 'y
23|
24 1
25 [iZ] Etiquettesdelignes | X | valeurs
% |
o Y \L

28 |

29|

ﬂ . e = oL S— . = [[] Différer la mise & jour de la dispo...
4.4 » ¥ Feuill ~Liste - teblesul tebleau2 - tableau3 %3 NI m ]

Pour obtenir le nombre de véhicules diesel et essence vendus par chaque vendeur,
faites glisser les noms de champs vers les emplacements voulus a savoir :

» Le champ « carburant » en étiquette de colonne
* Le champ « vendeur » en étiquette de ligne
* Etle champ « nombre » en zone « Valeurs ».

Le résultat obtenu est le suivant :

L A B | c | D | E | F | G | |i Liste de champs de tableau croisé dynamigu * X
1 - s
5 | gw;;zstse:z les champs & indure dans le
3 |somme de Nombre _I Etiquettes ¢ - | |[FTorigine
4 |Etiquettes de lignes | - | Alain Pierre Total général / Flcarburant
5 |Diesel a7 61 108 [VIVendeur
6 Essence 37 21 58 Mipeste
7 Total général 84 82 166 N\
g 4
g 4
10|
11|
13 | =
13|
14|
15 | Faites glisser les champs dans les zones voulues
16 ci-dessous:
17 | “ Fitre du rapport 751 Etiquettes de colon’
18 | Vendeur -
]S 4
2 | \.(ﬂ/
21 | j{éﬁqueﬂ:ﬁs de BQHA/{ V.aleurs \
22
23
24

— . — e | [] Différer la mise & jour dela dispo...
44> M| Feuil? - Feull . Feuild . Feuid . #J 7 TS il
prét | 3

| Carburant - Somme de Mombre  *
2 N v '\‘ /
‘ fethre 3
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Autre exemple, pour chaque marque le nombre de véhicules vendus par type de
carburant et par vendeur.

| A | B | C D | E | F : G | H | 1 | 1 iliste de champs de tableau croisé dynamiqu > X

1 = S -

= | rChmsﬁssfz{esd’\anm aindure danz le
3 sommedeNombre  Etique ~| [+] origine

4 Etiquettes de lignes || Citroen Fiat Ford Opel Peugeot Renault Seat Total général | [#]Carburant

5| 2 16 18 12 14 8 108 e

6 | 5 7 8 5 6 13 3 a7 | [FARombre

7| Pierre 7 9 10 7 s 15 5 61 =

8 | ZEssence 5 5 1 5 ul 16 5 58

=1 Alain 4 4 7 4 7 9 P 37

10 | Pierre 1 1 4 1 4 7 3 21

11 ;TDtBl général 17 21 29 17 25 44 13 166

12

1

14|

15 Faites glisser les champs dans s

16 | d-dessous:

17 | i Filtre du rapport m
18| Sxite =
1)
20 B> N _—

21 1] Etiquettes de ﬁgnes\’m/\
224 i Carburant Somme de Nombre >
23 Vendeur
24

| ™ /
25 P b

‘h..‘_.‘-‘___—'_/ I
= — e [T oifférer famise & jour de la dispo.. T =i s & o
M A v ¥ | Feul? | Feuilg - Feuil ~Feul2 - Feuld ~%J . T m [
Pt | | Bierivenue - Latus Mates |
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Comparer des valeurs entre elles
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A partir d'un tableau réalisé, il est possible d'obtenir autre chose qu'une somme (ici
la somme des véhicules vendus). Par exemple, il est possible d'obtenir un comparatif
en pourcentage des ventes de véhicules diesel par rapport aux véhicules essence.

Reprenez le ler tableau :

CLILUSLLES U I | 7 | Alall

Diesel cc an nn
Essence 53 Copier
Total général % Format de cellule
Format de nombre...
£ Actualiser
Trier »
¥ Supprimer = Somme de Nombre =

9

Synthétiser les données par 3
Afficher les détails
Paramétres des champs de valeurs...

Options du tableau croisé dynamigue...

Masquer la liste de champs

a) cliquez sur I'onglet « Afficher les valeurs »,

b) dans la zone "Afficher les valeurs",
sélectionnez "Différence en % par rapport"

¢) cliquez "carburant” dans la liste "champ de

base"

d) puis "diesel" dans la liste "éléments de base",

e) cliquez sur OK pour valider les nouveaux

Pierre Total général

-65.57% -46.30%

calculs.
A B

1
2
3 Somme de Nombre Etiquettes de ¢
4 | Etiquettes de lignes | ~ | Alain
5 |Diesel
6 |Essence -21.28%
7 |Total général
8
9
10

* cliquez sur une cellule
contenant un nombre, (par
exemple sur la cellule C6)
avec le bouton droit de la
souris,

+ dans le menu contextuel
choisissez "Paramétres des
champs de valeurs",

PIX

Parametres des champs de valeurs

Mom de la source @ Mombre

®

Mom personnalisé @ |Somme de Mombre,

Synthése par | Afficher les valeurs

Afficher les valeurs @
&« 3

Elément: de base :

Différence en % par rapport

Champ de base

Crigine (précédent)
M suivant

Wendeur

Mambre Essence T

Format de nombre @ [ oK l ’ Annuler ]

» Le résultat fait apparaitre
gu’Alain a vendu 21,28% de
véhicules essence de moins
gue de véhicules diesel.

* Pierre, lui en a vendu 65.57%
de moins.
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Comparer des valeurs avec le total

Reprenez le 2e tableau :

: . . _ . '
| 71 ol T2l * cliquez, par exemple, sur
23 Copier la cellule C7 avec le

bouton droit de la souris,

@“ Format de cellule

Format de nombre... « dans le menu contextuel
2] Actualiser choisissez "Paramétres
des champs de valeurs",

Trier L4

>< Supprimer « Somme de Nombre =

Synthétiser les données par »

Afficher les détails

E@ I|*r

Paramétres des champs de valeurs.., %

Options du tableau croisé dynamigue...

: Masquer la liste de champs

Parameétres des champs de valeurs E]
Mom de la source : MNombre ’ 1
« cliquez sur I'onglet « Afficher les valeurs », Hom personrialisé : [Somme de Nombre |
» dans la zone "Afficher les valeurs", | Synthese pai(|_Afficher los valeurs

sélectionnez " % du total” | Aificher les vale
e cliquez sur OK pour valider les nouveaux \ ]
calculs e S R—

* Terminez en appliquant le format de nombre |
« Pourcentage » avec 2 décimales ‘

@ )

Vous obtenez ainsi le pourcentage que représente chaque vente de vehicule par vendeur et
par marque par rapport au total des véhicules vendus.

1

2

3 Somme de Nombre  Etique =

4 Etiquettes de lignes | ~ |Citroen Fiat Ford Opel Peugeot Renault Seat Total général
5 = Diesel 7.23% 9.64% 10.84% 7.23% 8.43% 16.87% 4.82% 65.06%
6 Alain 3.01% 4.22% 4.82% 3.01% 3.61% 7.83% 1.81% 28.31%
7 Pierre 4.22% 5.42% 6.02% 4.22% 4.82% 9.04% 3.01% 36.75%
8 | Z/Essence 3.01% 3.01% 6.63% 3.01% 6.63% 9.64% 3.01% 34.94%
9 Alain 241% 2.41% 4.22% 2.41% 4.22% 5.42% 1.20% 22.29%
10 Pierre 0.60% 0.60% 2.41% 0.60% 2.41% 4.22% 1.81% 12.65%
11 Total général 10.24% 12.65% 17.47% 10.24% 15.06% 26.51% 7.83% 100.00%

17
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Ajouter un champ calcule
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A partir d'un tableau existant, il est possible de faire des projections. Par exemple,
complétez le tableau des ventes de vehicules, par vendeur et par type de carburant,
en ajoutant une colonne tenant compte d'une progression des ventes de 15%.

Sélectionnez un nombre dans le
tableau.

Dans le groupe Outils de l'onglet
Options, cliqguez sur Formules, puis
sur Champ calculé.

2/ dans la boite de dialogue :

Insertion d'un champ calcule

31 = Microsoft Excel

Développeur

croisé dynamiq

I3

il

| prévisions

Morn

Eormule : -=NDE|JE*115

P
(1)
Champs

- |
®

| Carburant
v

Eh‘endeur l ‘

Insérer un champ

-

| ok

I[ Fermer ]

¢ Champ calculé...

U croisé dynamique

Complémen | Options Création (7]

E_lGraphl e Crolse dynamigue |Z Liste des champ

2 Farmules - | | 4| Boutons =/- |
|ﬂ En-tétes de chal

Afficher/Masgue

Ordre de résalution.,,

Liste des farmules ableau croisé dynar

| e iy Vot T A TR AT

1 - changez le nom (ici écrivez par
exemple "prévisions"),

2 - sélectionnez "Nombre" dans la liste
des champs,

3 - cliquez sur le bouton "insérer un
champ"

4 - dans la zone "formule” complétez en
multipliant par 1.15.

Vous obtenez résultat suivant (apres mise en forme des nombres a 2 décimales) :

A B C D E F G
1
2
3 Etiquettes de ~
Total
Somme de Total Somme de

4 Alain Pierre Nombre prévisions

Somme de Somme de  Somme de Somme de
5  Etiquettes de lignes |~ Nombre prévisions Nombre prévisions
6 Diesel a7 54.05 61 70.15 108 124.2
7 |Essence 37 42,55 21 24.15 58 66.7
8 Total général 84 96.6 82 94.3 166 190.9
q
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Ajouter une fleche

Afin de mettre en évidence des zones du graphique (série la plus faible ou la plus
forte), vous pouvez les désigner a I'aide d’'une fleéche.

a) Affichez la barre d’outils « dessin » . eul3 /
b) cliquez sur l'outil fleche. s> W O E 4
c) la souris prend la forme d’'une croix. Tracez la fleche
en maintenant le bouton gauche de la souris enfonce.
d) Pour modifier la fleche, déplacez les petits ronds blancs aux extrémités en
les faisant glisser a l'aide de la souris.

Vous pouvez modifier

» l'aspect de la fleche a I'aide du menu Format - Forme automatique

Incorporer une zone de texte

Vous pouvez saisir du texte dans Excel dans les mémes conditions que dans un
traitement de texte classique. Pour cela, le texte devra étre écrit dans une zone
spécifique créée a I'aide d’un outil. Cette zone sera un objet de la feuille de calcul et
réagira, en termes de déplacement, de taille et mise en forme, comme un graphique
incorporé.

a) Cliquez sur l'outil de la barre d’outils dessin I

b) Amenez le pointeur de la souris (qui a pris la _
forme d'une petite croix fine) a I'endroit désiré | L1 C & 4l a2 3 [
de la feuille de calcul.

c) Cliquez sur le bouton gauche de la souris et,
sans le relacher, faites glisser la souris. Un cadre se dessine.

d) Lachez le bouton gauche de la souris. Un curseur apparait dans le cadre qui
vient de se créer.

e) Saisissez le texte désiré.

Le texte saisi a l'intérieur de ce cadre est utilisable comme dans un traitement de
texte. On peut donc intervenir pour modifier la police de caracteres d’un ou plusieurs
mots.

Pour modifier la taille ou déplacer cette zone de texte, procédez comme pour les
autres objets de la feuille de calcul (voir page 16).
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Les Graphiques |

Les graphiques permettent
d’illustrer de fagon claire les
données chiffrées d’un tableau.

VR N R

Colonne Ligne Secieurs EBarres Aires Nuage de Autres
points~ graphigues =

Graphiquezs P

- - - - -

Document de départ

Un graphique est toujours créé a partir d'un tableau réalisé sur une feuille de calcul
Excel.

Vous allez concevoir un graphique a partir du tableau ci-dessous :

il
—-'"rl Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Développeur £
D=l i |&] images dipart ¥ AR = w2
? |5 S = -] " ﬂ & .'I' ‘l
J" e \_| L[ Formes - n' W g - o)
Tableau croisé Tableau || Image Colonne Ligne Secteurs Barres Aires MNuage de Autres Lien
dynamigque ~ <z|SmartArt s = = = x: points = graphigues = | hypertex
Tableaux Ilustratians Graphigues F] Liens
12 - 5|
A B G D E _ E _ G
1 FLASHCOM - Chiffre d'affaires 2007 (en millier d'euros)
2
3 ler Trimestre Ze Trimestre Je Trimestire Totaux
4 JULIEN 502 412 413 1327
5 MARC 424 409 452 1285
6 |LUC 397 445 406 1248
7 ALAIN 512 387 487 1386
8 | Totaux 1835 1653 1758 b 246
9
10

Pour construire un graphique, il vous suffit de cliquer sur I'une quelconque des
cellules du tableau contenant les données a prendre en compte.

Il est cependant possible de ne sélectionner qu'une partie des données si le
graphique ne doit porter que sur celles-ci (notamment si vous ne souhaitez pas
inclure les lignes et /ou les colonnes de total.

La plage de cellule sélectionnée ne doit pas comporter de lignes ou de
colonnes vides. Celles-ci seront interprétées comme des valeurs a zéro
dans le graphique et vont géner la lecture de celui-ci.

Pour éviter d’avoir des échelles trop importantes, il est préférable de ne pas prendre
en compte les colonnes et les lignes de totaux, sauf nécessité absolue.

Dans notre exemple, la plage de cellules a sélectionner sera : A3:D7
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Création d'un graphique

Le graphique sera créé sur la feuille contenant déja le tableau (ou sur une autre
feuille du classeur) par I'intermédiaire de I'onglet graphique. Le graphique ainsi créé
sera un objet de la feuille de calcul sur laquelle il apparaitra.

Pour le 1*" exemple vous allez construire un graphique en colonnes (histogramme).

1) Sélectionnez la plage de cellules A3 :D7 de votre tableau (voir page précédente).
2) Cliquez sur 'outil ‘colonne’ (voir schéma ci-dessous).

—f/r Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
= S - 3 2
o ——w |&] Images clipart = ta
1P EEES |-....'w.31- (P Fommes . . =‘ “ s e
Tableau croise Tableau  Image _.\ Colonne| Ligne Secteurs Barres Aires MNuage de
dynamigue = S| Smarthrt * - - - points ~ ¢
Tableaus Ilustratians Graphigues
D7 - fe | 487
A ] B | c. | D | E
1 FLASHCOM - Chiffre d'affaires 2007 (en millier d'euros)
2
3 1er Trimestre Z2e Trimestre Je Trimestre Totaux
4 JJULIEN 502 412 413 1327
5 IMARC 424 409 452 1 285
6 JLUC 397 445 406 1248
7 JJALAIN 512 387 487 1 386
o Totaux 1835 1653 1758 £ 246
g |

3) Excel vous propose de chaisir le type d’apparence de votre graphique

- -

-

] @ = d

Colonne! Ligne Secteurs Barres  Aires N

€

- .% )
_ﬁ.-.:

Cylindre

L] ¢

b T

Iﬂa L“ﬂF U“ ll@/} -
i 3] 4] b

‘ih Tous types de graphigues...

Différents types de graphiques
proposés.

cliquez sur le bouton correspondant a votre
choix. (pour cet exemple vous un histogramme

en 2 dimensions).
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Votre graphique apparait immédiatement sur votre feuille.
Vous pouvez a présent en améliorer la présentation.

S Accueil  Insertion  Mise en page  F 8] 3 svision  Affichage  Développeur  Compléments ! création Dispasition Mise en forme @ -
- = = = | &
TEE ! =] e
w W, = OE i ™ :
| Madifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner Disposition I@ = Déplacer fe
de graphique comme modéle || lignes/calonnes des données rapide = X = graphigque
Type Données Bispositions du graphigue Styles du graphigue Emplacemert
Graphigue 3 ~ @2 ]
A A | B | | D | E | E | G | H [ | | J [
1 FLASHCOM - Chiffre d'affaif T
T 600 T
3 1er Trimestre 2e Trime
4 JULIEN 502 500: -
5 MARC 424
6 |LUC 397 400
7 ALAIN 512 .
_8 Totaux 1835 q 66 B ler Trimestre
e H B 2e Trimestre
%E— T T 1 200 B 3e Trimestre
oy 100
1
15 . . 5
1_5 | JULIEN MARC LuC ALAIN
17 h

Excel vous propose une mise
en page rapide de votre
graphique.

Sélectionnez-le en cliquant
dessus puis cliquez sur I'outil
‘Disposition rapide’

Dans cet exemple nous avons . .
retenu la lere présentation. Titre du graphique
—_— 600
h ‘ N
400
| B ler Trimestre
TR 300
- i I- B Ze Trimestre
=== | 200 ¥ Ze Trimestre
— ] 100
R .
_— JULIEN MARC LUC ALAIM
!:ﬂ{i@
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Changez rapide ¢ Developpeur Compléments Creation Disposition Mise en forme
ment Il'aspect de
votre graphique en I
utilisant loutil Dép
creation gral
Etyres du graphlque | TEmpl
:euiI1!$CStl:$C$?;2}
Titre du graphique
200
500
400
300 M ler Trimestre
M 2e Trimestre
200 M 3e Trimestre
100
JULIEN ARC LUC ALAN
a) Modifiez le titre - - ——
Cliquez sur le titre pour le modifier lTltrE du graphlqueJ
b) Modifiez le quadrillage W ierTrimestre
Pour améliorer la lisibilité des —/ W 2e Trimestre
informations il vous est possible de aeTrmestre
quadriller I'axe des abscisses et/ ou celui =
7 - - e1abhir le style g origing
des . ordonnées. Cliquez sur le O s
quadrillage avec le bouton droit de la ENE
souris, puis sur ‘Format du quadrillage’. e ——
Mise en forme de I'axe,.,
c) Modifiez la Iégende —
Vous décidez ici de l'aspect de la | /| ®iermm Ca“"”‘é 0 CANREZ-T
légende. Cliquez sur la |égende avec le DN sanEelS 7 SEA-F5i=-
bouton droit de la souris, puis sur bl 2
L , | Supprimer
‘Format de |a |egende . ﬁgblirle style d'origine
- A | Police...
nh Modifier le type de graphique...
_a Sélectionner des données...
\  Format de la légende...
De la méme maniere, tous les éléments du graphique (axes, barres, fond, ...) sont

modifiables.
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Mettre en page le graphique dans la feuille deutalc

Déplacer le graphique

a) Sélectionnez le graphique a déplacer en cliquant dessus

b) Amenez le pointeur de la souris sur le graphique. Le pointeur se transforme
en fleche.

c) Faites glisser le graphique en maintenant le bouton gauche de la souris
enfoncé.

Modifier la taille de I'objet graphique

a) Sélectionnez le graphique en cliquant dessus

b) Amenez le pointeur de la souris sur un des carrés entourant le graphique. Le
pointeur se transforme en double fléche.

c) Faites glisser le carré en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé.

Supprimer le graphique

a) Sélectionnez le graphique a supprimer en cliquant dessus
b) Utilisez le menu Edition - effacer - tout. (ou touche Suppr.)

Modifier le graphique a l'aide de I'assistant

Vous pouvez modifier tous les paramétres du graphique a l'aide de lassistant
graphique. Vous repasserez par toutes les étapes de la conception du graphique et
pourrez modifier n'importe quelle option.

a) Sélectionnez I'objet graphique en cliquant dessus
b) Lancez l'assistant en cliquant sur I'outil désiré

L = ' .
i W @ o &y 0
Colonne Ligne Secieurs Barres  Aires Nuage de Autres

z £ R - i points >~ graphigues =
Graphigues .
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Ajouter une série de données

Si le tableau d’origine s’est étoffé d’'une colonne supplémentaire (4eme trimestre par
exemple), vous pouvez ajouter ces données dans le graphique :

Ajouter une série par copier/coller

a) Dans le tableau d’'origine sélectionner la série de données avec son en-téte
de colonne.

b) Cliquez sur la sélection avec le bouton droit de la souris et choisissez I'option
« copier »

c) Cliquez sur le graphique avec le bouton droit de la souris et choisissez I'option
« coller »
La nouvelle série s’est positionnée a la suite des précédentes.

Ajouter une série a l'aide de l'assistant

C|iquez sur le graphique et rtion Mise en page Formules  Données  Révision  Affic

utilisez l'outil ‘sélectionner des g ==
données’ (en mode création). Ih 1 B

gistrer Intervertir les |- Selectionner Disposition

: modele || lignes/colonned des données rapide =

Donnes ositions du grapl
- £ |
B C D
er Trimestre | 2e Trimestre | Je Trimestre ]
En2 | 417 | 411
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|Insérer des images |

Insérer des images a partir d’'un fichier connu.

Si vous connaissez le nom et
'emplacement d’un fichier image, vous
pouvez l'insérer en utilisant I'outil

« Image » du Ruban Insertion

o [Mlustrations

~@ £ |

Insérer des images a partir d'une bibliotheque.

Excel, votre ordinateur ou le web comportent un Insertion
certain nombre d’'images utilisables. Elles sont
disponibles a partir d’'une bibliothéque. On
accéde a cette bibliotheque en utilisant I'outil
« Images Clipart » du Ruban Insertion

&'_j SmartArt

Mustratinng [

ilmages clipart

NB : Vous pouvez aller chercher des '
images vers d'autres sources en utilisant | ] Oraaniser les clips. .
les liens proposés au du cadre « Images | & Images dlipart sur Office Oniline

Rechercher

v x Vous pouvez
affiner votre

Ecrivez un ou plusieurs mots clé c
W’ recherche a

Rechercher dans

-rt
|Cu:u||ectiu:uns sélectionnées [v
e

Les résultats devraient tre

" | l'aide des
Collecti — _
. Callections sélectionnées w options
= [ e .
Mes collections proposees.

|Tu:uus types de fichiers multimé:(v

Collections Office

O Collections Web -

clipart ».

Tous bypes de fichiers mulkiméd |+

Tous bypes de clips multimé
Images de |a bibliothég
Phaotographies
Filrms
Sans

IQ,I Conseils pour la recherche de clips
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Traitement de I'image insérée

= |'’image insérée peut étre déplacée a l'aide de la souris,
= Elle peut étre redimensionnée en agissant sur les angles avec la souris (comme
pour redimensionner une fenétre quelconque),

Lorsque vous cliquez sur I'image, apparait le Ruban « Outils Image ».
A l'aide des outils de ce Ruban vous pouvez modifier votre, sa bordure, sa couleur
de fond, sa luminosité, son contraste, rogner son contour, (etc.).

Ce Ruban disparait lorsque vous cliquez en dehors de I'image.

I"'i:!,;\-, = - _l @ 1) # Classeur2 - Microsoft Excel -
il =
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision affichage @ -
% luminosité }i{ Compresser les images | | [cam] — — __';J Forme de I'image ~ .—‘J- ‘;‘:J 257 em :
(B Contraste ~ B’ Madifier Iimage 'ﬂ| |-‘| ‘I .‘ - | [ Bord de I'image ~ - f o
% - - g = ogher =3 3. *
{ﬁg Recolorier = 4@ Rétablir I'image T | W Effets des images = lgq',@.\«‘olet Selection Sk 3|25 am
Ajuster Styles d'images ) Organiser Taille E]

Insérer des liens hypertexte

Vous pouvez insérer des liens hypertexte sur des images, graphiques ou simplement
texte saisi dans vos cellules. Le lien hypertexte peut renvoyer vers une cellule du
classeur, vers un autre fichier ou vers un site internet.

a i= Pour insérer ce lien, sélectionnez I'objet ou le
' =5 || texte et utilisez l'outil «Lien hypertexte » du
5 ,! Lien Ruban Insertion.
ues * || hypertexte 4

[« Liens

Utilisez la rubrique qui correspond & la cible du lien que vous désirez insérer :

Insérer un lien hyperiexte

Lier & Texte & affichier : :~ Selection dans e ¢ lgli _i [ Info-bulle. .. J

Fich@ou ]&egarder dans Hj Mes documents r?n
pags Web |7) Catalogue Snaglt 4 L [ Signet. ., J
Daossier ,ﬂ Ma musique A
ackif " ;
=34 Mes images
[#] Mes sites Web
Pages |I) TomTom
parcourues | Bxh shaok, csv
} deskbop.ini
[ Google_Earth_BZxv.exe

Créer un Fichiers

docurment récents img1.png
| imgoz.png T |
-Hﬁ_ g

Annuler
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Traitez vos données — Le Ruban Donné¢es

[ |
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Reévision Affichage Compléments

!L';_TB:_J Connexions

— 5. Effac =] validati o+ || < - @=
Ey |.-'g Al ”’é ﬁ T i Effacer E_‘g =] validation des données = Grouper = 4=
| ¥ = —
o T Proprigtes ff,- Reappliguer = [Fi Consolider A Dissodier = =
Donnges || Acualiser _ %] Trer | Filtrer k‘; . Convertir  Supprimer ., o -
|lesternes »|| tout= == Modifier les Hens d'accés A7 Avancé les doublons =P Analyse de scénarios ~ §&| Sous-total
Connexions Trier et filtrer Qutils de données Plan ]
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Liaison entre feuilles de calcul

Pour obtenir sur une feuille de calcul des résultats utilisant des nombres saisis sur
d’autres feuilles de calcul on va simplement construire une formule de calcul.

D’aprés I'exemple ci-dessus, on va construire une formule de calcul permettant de
totaliser dans le tableau « Synthese » les chiffres des usines 1 et 2.

Il n’est pas indispensable d’avoir construit ces tableaux par l'intermédiaire du groupe
de travail pour pouvoir réaliser la formule de calcul. De méme, I'emplacement des
tableaux dans la feuille de calcul ne doit pas obligatoirement étre la méme.

Apres saisie les tableaux se présentent sous la forme suivante :

3 onglets : an| | i | -
M4k | Using 1 . Usine 2 - Synthése %

[ STy

Feuille de calcul nommée Usine 1 :

fil B C D
1
2 Ventes Achats
3 lanvier 120 000 80 000
fi | Février 130 000 83 000
3 Mars 125000 81000

Feuille de calcul nommée Usine 2 :

. B C D
1
2 Ventes Achats
3 lanvier 95 000 25 000
4 Février 65 000 37000
3 Mars 73000 40 000
A

Feuille de calcul nommée Synthese :

A B C D
1
2 Ventes Achats
3 lanvier
4 Février
5 Mars
-
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Vous allez totaliser sur la feuille « Synthese » les ventes de janvier pour les deux
usines. Vous allez procéder comme suit :

1) Sélectionnez la cellule ou devra apparaitre le résultat. Il s’agit de la
cellule C3 de la feuille « Synthése ».
2) Ecrivez au clavier le signe « =». Celui-ci s’affiche dans la barre de

formule.
3) Cliquez sur I'onglet de la feuille « Usine 1 ». Celle-ci s’affiche a I'écran.
4) A l'aide de la souris, cliquez sur la cellule contenant les ventes de
janvier pour l'usine 1. Il s'agit ici de la cellule C3.

Dans la barre de formule s’inscrit :
=USINE 1!C3

Excel indique le nom de la feuille de calcul et celui de la cellule auguel on désire se
référer. Remarquez qu’il s’agit d’une référence relative (voir Excel niveau 1).

5) Poursuivez la construction de la formule en tapant le signe « + ».
6) Cliquez sur I'onglet de la feuille « Usine 2 ». Celle-ci s’affiche a I'écran.

7) A l'aide de la souris, cliquez sur la cellule contenant les ventes de
janvier pour l'usine 2. Il s’agit ici de la cellule C3.

Dans la barre de formule s’inscrit :

=USINE 1!C3+ USINE 2!C3

Terminez la formule en appuyant sur la touche Entrée..

Ce calcul est dynamique, c’est a dire que les modifications qui seraient apportées
dans la feuille Usine 1 ou Usine 2, seraient automatiquement répercutées sur la
feuille Synthese.

Toutes les formules de calcul d’Excel peuvent étre utilisées selon ce principe
(somme, moyenne, max, etc.).
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Consolider des tableaux

Un moyen plus simple et plus rapide permet de totaliser dans un tableau de
synthese des nombres contenus dans d’autres tableaux.

D’aprés I'exemple ci-dessous, vous allez consolider dans le tableau « Synthése » les
chiffres des usines 1 et 2.

Apres saisie les tableaux se présentent sous la forme suivante :

3 onglets : aml _ I | —
M 4+ M| Usine 1 . Usina 2 - Synthése %

[ STy

Feuille de calcul nommée Usine 1 :

A B C D
1
2 Ventes Achats
3 lanvier 120 000 80 000
fi | Février 130 000 83 000
3 Mars 125000 81000

Feuille de calcul nommeée Usine 2 :

. B C D
1
2 Ventes Achats
3 lanvier 95 000 25 000
4 Février 65 000 37000
3 Mars 73000 40 000
A

Feuille de calcul nommée Synthese :

A B C D
1
2 Ventes Achats
3 lanvier
4 Février
5 Mars
A

Il s'agit a présent de consolider les données des deux feuilles "Usine 1" et "Usine 2"
dans la feuille "Synthese".
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Consolidation a I'aide d’'une formule de calcul

Dans cette méthode, I'emplacement des tableaux dans les différentes feuilles de
calcul a consolider doit étre obligatoirement le méme. De plus, les feuilles a
consolider doivent se suivre dans le classeur.

La méthode de consolidation est la suivante :

a) Sélectionnez dans la feuille « Synthése », la cellule ou la formule de calcul
doit étre construite (par exemple C3 « ventes de janvier).

b) Cliquez sur I'outil somme automatique £ du Ruban Accueil .

c) Parmi les onglets du classeur, cliquez sur celui de la premiére feuille a
consolider.

d) Sur la feuille (dans notre cas usine 1) cliquez sur la cellule C3 contenant les
ventes de janvier.

: : t j . .

e) Puis, en maintenant la touche (shift ou verrouillage temporaire des
majuscules) enfoncée, cliquez sur I'onglet de la derniére feuille a consolider
(dans notre exemple usine 2).

Entrée
f) Validez en appuyant sur la touche = 2
Dans la barre de formule apparait alors :
=SOMME('Usine 1:Usine 2''C3)

Cette formule permet d’additionner toutes les cellules C3 des feuilles de calculs dont
les onglets se trouvent entre la feuille usine 1 et la feuille usine 2 (celles-ci incluses)

Cette formule utilise des références relatives (voir Excel niveau 1). Il est donc
possible de recopier cette formule sur les autres cellules du tableau.

L’'emplacement des tableaux dans les différentes feuilles de calcul a consolider doit
étre obligatoirement le méme. De plus, les feuilles a consolider doivent se suivre
dans le classeur. La feuille de synthése ne doit pas se trouver au milieu des feuilles
a consolider dans le classeur. L’'emplacement de la formule de calcul dans le tableau
de synthese n’'a pas d’importance.
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Consolidation par I'outil consolider

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

Dans I'exemple qui va suivre, le tableau de synthése sera construit
automatiguement. Il 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

La méthode de consolidation est la suivante :

1) Positionnez-vous dans une feuille

. e gn des donnaes ©
vierge. o =
o R . =)
2) Sélectionnez la cellule a partir de UBDIE
laguelle le tableau sera construit. s doublges, Analyse de scénarios ~

utils de donnees

3) Cliquez sur I'outil Consolider . La
boite suivante s'ouvre :

Consolider

Eonckion ;
Samme I
Reférence :

Parcourir,.,

| Ajouter
|

Toutes |es références

Etiquettes dans
[] Ligre du hat
[] Zolonne de gauche [ Lier aux données source

(&)1 JI Fermer I

Par défaut c'est la fonction "SOMME" qui est sélectionnée dans la zone "Fonction". Il
existe d’autres fonctions comme par exemple moyenne, max, min, ecart-type, etc.

En bas a gauche de la boite de dialogue, les étiquettes « Ligne du haut » et
« Colonne de gauche » sont inactives. Si on coche ces deux cases, le tableau sera
construit avec le nom des colonnes (ici les mois) et le nom des lignes (ici les

différents articles).
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4) Cliquez dans une cellule quelconque de la feuille « Usine 1 » pour la
rendre active.

5) Sélectionnez a présent la plage de cellule B2:D5 comprenant les
données de la feuille «Usine 1» a consolider dans la feuille
« Synthese », ainsi que les titres de lignes et de colonnes.

Dans la zone référence de la boite de dialogue s'affiche alors :

Consolider E] E|

Fonckion

Samme W

Reférence : i‘"
"Usine 1'1$B$2:$045 o Em:z| | Parcourir...

Toutes les références
Ajouter

Supprimer

Etiquettes dans

[ ] Ligne du haut
[] Colonne de gauche [] Lier aux données source

Ok, ] Fermer

. Ajout : - .
Cliquez sur le bouton pour valider. La zone choisie devient une
« source » d'information de la feuille « Synthése ». Elle s’ajoute dans le cadre
« Références source ».

Répétez l'opération pour la feuille "Usine 2".

6) Cliguez dans une cellule quelconque de la feuille « Usine 2 » pour la
rendre active.

7) Sélectionnez a présent la plage de cellule B2:D5 contenant les
données de la feuille «Usine 2» a consolider dans la feuille
« Synthese», ainsi que les titres de lignes et de colonnes. Il est
intéressant de noter que la zone sélectionnée dans la feuille « usine 1 »
est proposée par défaut.
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Dans la zone référence de la boite de dialogue s'affiche alors :

Consolider

Fonction :

|S|:|mme W

REférence

'Usine 2'1$B$2:4045 | parcourir... |

Toutkes les références
'Usine 1'1$B4$2: 4045

Ajouker

Etiquettes dans
[ Ligne du haut

[ ] colonne de gauche [ ] Lier aux données source

[ Ok ]’ Ferrer ]

. Ajouk . .. .
Cliqguez sur le bouton pour valider. La zone choisie devient une

« source » d'information de la feuille « Synthése ». Elle s’ajoute dans le cadre
« Références source ».
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IMPORTANT :

1/ Avant de quitter la boite de dialogue, il faut mettre une croix dans l'option « Lier
aux données source » si vous désirez créer un lien dynamique entre la source et la
feuille de synthese. Attention, la création d’'un lien dynamique va alourdir votre
fichier. Il est parfois préférable de recommencer la consolidation pour mettre a jour

les tableaux de grande taille.

2/ Cochez les cases « Lignes du Haut » et/ ou « Colonne de gauche » si vous avez
inclus dans votre sélection les en tétes de colonnes et/ ou les en tétes de ligne.

Consolider

Fonction :

| Sormme W |

REférence :

le tableau avec
les en tétes de
ligne et de

—

colonne [:@ Parcpurir...

Tautes les références !
Usine 1'14E:42:6045

Ajouter

Supprimer

Ligne du haut
Colonne de gauche

i

Pour rendre le
ableau
Jynamique

e—

Fermet ]

Pour construire le
tableau de synthese
avec les titres de ligne
et de colonnes des
tableaux source.

Valider avec le bouton

Pour lier le tableau
de synthese avec
les tableaux

Si vous demandez un lien dynamique, la feuille « Synthese » apparait alors en mode

plan (voir page 29).
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LE MODE PLAN

Travailler en mode plan

Le mode plan permet d'occulter, dans une feuille de calcul, les lignes ou les
colonnes que l'on appelle lignes ou colonnes de détail, afin de n’afficher que les
lignes ou colonnes de synthése, c’est a dire les lignes ou les colonnes contenant les
résultat d’'un calcul.

Ce mode d’affichage est trés pratique quand on utilise de gros tableaux. Il permet de
masquer temporairement certaines lignes ou colonnes pour ne visualiser que celles
qui vous intéressent.

Création d’'un plan

La création d'un plan sur une feuille de calcul se fait automatiguement. Excel va
créer le plan en se basant sur les lignes ou colonnes contenant des formules de
calcul.

* Les lignes ou colonnes contenant des formules de calculs seront
considérées comme des lignes ou colonnes de synthese.

* Les lignes ou colonnes auxquelles se réfere la formule de calcul de la ligne
ou colonne de synthése, seront considérées comme des lignes ou colonnes
de détalil.

Dans le cas ou des lignes ou colonnes contiendraient des formules de calculs faisant
elle-méme référence a des lignes ou des colonnes contenant des formules de calcul,
Excel va créer un deuxieme niveau de plan.

Exemple :
janvier février mars ler avril mai juin 2eme ler
trimestre trimestre semestre
100 120 110 3?0 140 130 yBO 57{0
= janvier+février+mars =avril+mai+juin | |=1er trim+2éme trim
|[Ler niveau de plan | [2éme niveau de plan|
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Pour créer un plan vous procederez comme suit :

1) Cliquez sur une cellule quelconque du tableau
2) Choisir I'outil grouper

=2
iru Sous-total *

L

Plan T
3) Cliquez sur plan automatique
4 Gr-:uuper:l -
¢ | Grouper... ‘T
Plan automatique ’r
o —

L'écran va alors changer d’aspect, et de nouveaux symboles vont apparaitre. Ces
symboles vont vous permettre de gérer le mode plan qui vient d’étre crée.

Le plan ainsi créé pourra étre supprimé par le menu Données - grouper et créer un
plan - effacer le plan.

Pour utiliser le mode plan, voir le chapitre suivant.

Utiliser le mode plan

I'écran Excel se présente ensuite de la fagon suivante :

Il B E D R E F G H |

- janvier février mars ler awril mai juin Zeme Ter
frimestre frimestre = semestre
100 120 110 330 140 130 160 430 760
Niveaux de plan symboles dumode plan

Au dessus des en-tétes de colonne sont apparus les symboles du plan. Le tableau
est pour l'instant présenté dans sa totalité.

A gauche les niveaux de plan. Il en existe 3 dans notre cas.
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Le niveau 1 (s'obtient en cliquant sur le [1] K
symbole 1) masquera tout sauf la colonne de E_—H .

synthése contenant le total du semestre. Les [ ]
colonnes janvier a juin, ainsi que les colonnes =

ter

ler et 2éme trimestre sont considérées comme 1 | semesire
des lignes de détail ayant permis d'obtenir le 2| 760
résultat du semestre. 3
Le niveau 2 masquera les lignes de [ilk -
détail janvier a mars et avril a juin qui ont
permis d’obtenir le total des trimestres. - W | |
Le total du semestre sera affiche Ter 28eme 1er
1 | trimestre | trimestre | semestre
2 330 430 760
3

Le niveau 3 permettra d’afficher la totalité du tableau

Les symboles situés au dessus des lignes d'en-téte représentent les liens qui
existent entre les colonnes de synthése et les colonnes de détail. Le symbole « - »
permet de masquer les colonne de détail en cliquant dessus. Le symbole « + »
permet d’afficher les colonnes de détail préalablement masquées.

La feuille de calcul s’imprimera telle qu’a I'écran.
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Gerer votre document - Le Ruban Révidion

boad - =
J Accueil Insertion Mise en page Farmules Donnees Affichage Compléments & — 9

ﬁ ﬂ Recherche Ao supprimer . Afficher/masquer | commentaire i;;j : L::‘% @ Protéger et partager Ie classeur
; 1 = Eene
LT =

'\fa Dictionnaire des synanymes ) Precedent i Afficher taus les commentaires @ Permettre la modification des plages
Orthographe . Nouveau B B Prateger Protégerle Partager
iy Traduction commentaire . Suvant Afficher |&s entrées manuscrites lafeuille cassaur~ & classeur L2 SUivi des modifications =
Verification Commentaires Modifications
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Protection des cellules
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A/ Protection de toutes les cellules d’'une feudldecalcul

gaerle Partager .
gur - ledasseur | feuille.

kot

| Protéger Aig
la feuille Al

1) Sélectionnez la feuille & protéger.

2) Cliguez sur I'outil Protéger la feuille.

3) Saisissez un mot de passe quelconque
(par exemple : « secret »). Attention au
respect des majuscules/minuscules.

4) Choisissez les fonctionnalités qui seront
innacessibles par l'utilisateur. (par
défaut, seules les options interdisant la
modification du contenu sont activées)

5) Validez avec OK.

Par défaut, toutes les cellules de la feuille de calcul
sont dans un état latent de protection. Cette
protection peut étre activée par l'outil Protéger la

Protéger la feuille E| _

Protéqger la Feuile et le conteru des cellules werrouillées

Mat de passe pour dter la protection de la Feuille :

Autoriser bous les utilisateurs de cette fFeuille 4 ;

Selectionner les cellules verrouillées

Sélectionner les cellules déverrouillées

Faormat de cellule

Format de colonnes

Format de lignes

Insérer des colonnes

Insérer des lignes

Insérer des liens hvpertexte

Supprimer les colonnes

Supprimer les lignes hd

IO ==

Ok, l[ Anruler ]

Selon votre choix, il sera maintenant impossible de modifier le contenu ou le format

des cellules de votre feuille de calcul.

Pour supprimer la protection cliquez sur l'outil Oter la protection de la feuille.  Cette
action n’est possible que si I'on connait le mot de passe.

Complémen
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B/ Protection de certaines cellules d’'une feuikecdlcul

Si vous souhaitez protéger certaines cellules d’'un 5= Insérer - - A? j{.&
document pour éviter un effacement intempestif, = supprimer - &~ Z
(par exemple les cellules contenant des formules  [=¢gma -| 3 e ot R

: o , . LT filtrer= sélection
de calcul) et autoriser la saisie sur d’autres, il faut

. 'z . Taille de la cell
supprimer |'état de verrouillage latent sur les = -
cellules qui seront autorisées en saisie. i 4L Hauteur de ligne.,
Ajuster la hauteur de ligne
1) Sélectionnez les cellules a déverrouiller. o Rt

2) Cliguez sur le Ruban Accueill

3) Déroulez I'outil Format et choisissez I'option
Format de cellule.

4) Dans la boite de dialogue qui s'ouvre (voir ci- | Visibilité
dessous), cliquez sur l'onglet Protection , Masquer & afficher »
décochez l'option « Verrouillée » et valider.
La protection latente de ces cellules est a
présent supprimee.

Ajuster la largeur de colonne

Largeur par défaut...

Organiser les feuilles

Benommer la feuille

5) Activez la protection du document avec I'outil Deéplacer ou copier une feuille,.,
Format - Protéger la feuille . Couleur d'onglat >
Protection

&)y Protéger la feuille..,
li5)| Verrouiller la cellule

if’]" Format de cellule...

Format de cellule

| Mambre | Alignement | Police | Bordure | Rer

| rru:uuillée *_
|| Masquée

Le verrouillage des cellules ou le masquage des formules sont sans effet sila Feuile n'est pas
prokégée fonglet Révision, groupe Modifications, bouton Prokéger la Feuille).
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Utilisation d’une feuille de calcul partiellemenbpégee

Pour saisir des données sur un document dont certaines cellules sont protégées, il
faut connaitre I'emplacement des cellules non protégées.

Utilisez la touche « Tabulation » du clavier ‘ i I

—8

1) Sélectionnez la cellule A1

2) Appuyez sur la touche « Tabulation »
3) La sélection se déplace jusqu'a la premiere cellule non protégée.

4) Appuyez a nouveau sur la touche « Tabulation » , la sélection se
déplace sur la cellule non protégée suivante. etc...

Pour revenir sur la cellule non protégée précédente, on appuie simultanément sur
les touches Ctrl - Tabulation

Protection du classeur

Cette commande permet de protéger la structure du classeur (contre des
modifications dans I'ordre des feuilles, la suppression ou l'insertion de feuilles de
calcul, etc.) et/ ou la modification des fenétres (taille, position,...)

Pour activer cette protection, utilisez I'outil Protéger le classeur option Protéger la
structure et les fenétres . Un mot de passe optionnel est demandé.

ﬁ-‘:l Protéger et partager e
@ Permettre la modificati

Proteéger Ie| fPartager
dasseur ~le dasseur L Sulvi des modifications

g —
Restreindre la modification ‘ l

Protéger la structure et les fenétres

Limiter les autorisations

Pour désactiver cette protection, utilisez I'outil Protéger le classeur et décochez
I'option Protéger la structure et les fenétres

— e
' @Permettre la modificati
Protéger |Protéger || Partager T
la feuille | classeur - |fe classeur L5 Suivi des modifications

: REHFEEW&H |
i I:"' } er la structure et les fenétres |

E;EI Prateger et partager le

— X
imiter les autorisations

v || Accés illimite

Acces restreint

Gerer les informations d'identification
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Pour interdire completement l'acces a un fichier, il est possible de le verrouiller a
l'aide d'un mot de passe. Cette protection peut éventuellement se combiner avec
une protection des cellules (voir page 33). Ces deux modes de protection sont
compatibles entre eux.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Utilisez le Bouton Office - Enregistrer
sous

Cliquez sur le bouton Outils de la boite
de dialogue

Cliquez sur I'option Options générales
Sur la ligne "Mot de passe pour la
lecture” et/ ou « Mot de passe pour la
modification » saisissez votre mot de
passe et validez.

Excel vous demande ensuite de saisir a
nouveau votre mot de passe pour
vérification.

Validez toutes les boites de dialogue
pour enregistrer le fichier avec le mot
de passe.

Morn de fichier : | Flasseirz, xlse

Type de fichier i | cjaccanr Excel *

(——
“-.________-_____/

Propriétés

Options Web... /’
Options générales..

Compression d'images...

[ Outils -]

PX

Options générales
[ créer une copie de sauvegarde
Pattage du fichisr
Mot de passe pour la lecture |
Mok de passe pour la modification
[J Lecture seule recommandée

[ o

] ’ Annuler

Pour supprimer ou modifier le mot de passe, procédez de la méme fagon.

Excel 2007 — Niveau 2 Mise a jour sur le site www.admexcel.com



Livret Utilisateur Excel 2007 — Niveau 2

INDEX

|| A ||

absolue, 12
active, 26
assistant, 16, 17

... 8

barre d’outils, 11, 13, 24
bouton, 11, 13, 16, 26, 27, 28

... c 1

cadre, 11, 26, 27

caractere, 11

caracteres, 11

classeur, 13, 24, 25, 35

colonne, 12, 17, 25, 26, 29, 30, 31
consolider, 23, 24, 25, 26, 28

..o

déplacer, 11, 16, 17
dessin, 11

|| E ||

édition, 16

effacer, 16, 30
emplacement, 21, 24, 25, 35
encadrement, 11, 26, 27

. F 1

feuille, 11, 12, 13, 16, 21, 22, 23, 24, 25, 26,25, 29,
31, 33,34,35

feuille active, 26

fleche, 11, 16

fonction, 25

format, 11, 33, 34

formule, 21, 22, 24, 29

formules, 22, 29, 34

|| G ||

graphique, 11, 12, 13, 16, 17

groupe de travail, 21

|| L ||

ligne, 12, 25, 26, 29, 31, 36

T —

motifs, 11

|| N ||

niveaux, 22, 24, 29, 30, 31
nombres, 21, 23

I -

objet, 11, 13, 16

... r 1

page, 11, 13, 16, 28, 35, 36
plan, 28, 29, 30

protection, 33, 34, 35, 36
protectiop, 34

|| R ||

recopier, 24
références, 26, 27
relative, 22

I —

sélection, 35

série, 11, 17

somme, 22, 24
supprimer, 16, 33, 34, 36
symboles, 30, 31

I E—

texte, 11
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