TP Les tableaux d'Excel

Excel met a notre disposition des tableaux déja préts qu'il suffit de compléter.

[ 1- UTILISER les TABLEAUX d'EXCEL

A - Créer un tableau Excel

feuille Créa 1
Dans une feuille de calcul, tapez sur la méme ligne les en-tétes de colonnes
Clic sur une des cellules contenant un en-téte (1).
Insertion / Tableaux / Tableaux (2)
Vérifier que la plage choisie par Excel (3)correspond au tableau désiré et cocher
" Mon tableau comporte des en-tétes" (4).
Clic sur OK (5)
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Créer un tableau excel

Dans le ruban, apparait un nouvel onglet appelé Création. Ce dernier permet, entre autre,
de modifier la couleur du tableau (voir groupe : Style de tableaux ).
d'ajouter une ligne total

de foncer la couleur de la 1*®

N voir groupe Options de tableaux
ou de la derniére colonne } grotipe p
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1) Ajouter des données
Clic sur la premiere colonne de la premiére ligne vide et taper la donnée (votre nom) puis
valider avec la touche Tab ce qui a pour effet d'aller a la cellule adjacente de fagon a écrire
votre prénom, etc. (Si la ligne des totaux est au dessous, il faut la supprimer).
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2) Ajouter ou supprimer des lignes

Sélectionner la premiére cellule vide au dessous, saisir la donnée .Valider avec Tab.
Excel a compris qu'il s'agissait du début d'un nouveau enregistrement sinon sélectionner la
derniére cellule du tableau et appuyer sur Tab..

Dupond René Isére Grenoble 5 rue des bleuets
Si vous ne voulez pas que Durrieu Alain Var Ste Maxime avenue de la plage
. p p Laffont i
la derniere donnée tapée ED

appartienne au tableau,
clic sur la balise jaune
et sélectionner Annuler le

¥} Annuler le développement automatique du tableau

Arréter le développement automatique des tableaux

2% Controler les options de correction automatique...

Insérer un enregistrement au milieu du tableau : feuille Créa 2
Clic droit sur la cellule au dessous de la ligne a insérer.
Sélectionner Insérer
Choisir la commande Lignes du tableau en haut

Dupond René Isére Grenoble 5 rue des bleuets
Durrieu ¥ couper

Clic droit oo @ @

Collage spécial.
Insérer > | 5%
Supprimer * |5 Lignes de tableau en haut
Sélectionner >
Effacer le contenu
,,,,, :
Filtrer »
Table »

@ Insérer un commentaire

&F Format de cellule.
Liste déroulante de choix.

&  Lien hypertexte
Insérer une ligne

Pour supprimer un enregistrement du tableau : feuille Créa 3

Clic droit sur l'enregistrement a supprimer
Sélectionner Supprimer
Choisir la commande Lignes du tableau

3) Ajouter ou supprimer des colonnes

a) Ajouter une colonne a droite du tableau
Faire un cliquer-glisser de la sélection quand le curseur a pris la forme d'une double fléche

au niveau de I'angle bleu
ville B Adresse &

noble |5 rue des bleuets |
Maxime Avenue de la plage

deaux 2 rue Alsace
s 11 rue Bellevue

's 4 rue bonaparte
\Cliquer-glisser

Ajout de colonne a droite d’un tablequ
La nouvelle colonne porte un nom générique. Double clic dessus pour changer le nom.
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b) Ajouter une colonne a l'intérieur d'un tableau

Sélectionner une cellule quelconque appartenant a la colonne située a droite de celle a créer.
Clic droit Insérer / Colonne de tableau a gauche.

¢) Supprimer une colonne

Sélectionner une cellule quelconque appartenant a la colonne a supprimer
Clic droit Supprimer / Colonne de tableau.

4) Ajouter des totaux

Création / Options de style de tableaux / ligne des totaux.
Sur la ligne Total, clic sur la colonne ou sera effectué un calcul.
Clic sur la fleche de la cellule.
Sélection du type de calcul.

|__Nom 3 _Prénomfd Départemenfldl _ Ville B Adresse 3 Dons

Dupond René Isére Grenoble 5 rue des bleuets 30,00 €
Durrieu Alain Var Ste Maxime Avenue de laplage 45,00€
Laffont Gérard Gironde Bordeaux 2 rue Alsace 150,00 €
Leblanc Michel Seine Paris 11 rue Bellevue 100,00 €
Lacroix Marie Seine Paris 4 rue bonaparte 50,00 €

ot | |

Moyenne
Nombre
Chiffres
Max

Min
Somme
Ecartype
Var

Ligzze des tofary | Autres fonctions)

Pour supprimer cette ligne, il suffira de décocher Lignes des totaux dans I'onglet Création.

5) Trier et filtrer feuille Créa 4

Clic sur la fleche de I'en-téte de colonne. Les commandes proposées sont les mémes que celles
vues précedemment. (Demander & Excel de classer les noms par lettre alphabétique)

6) Ajouter des champs calculés feuille Cumulus

Possibilité d'ajouter des formules dans les colonnes d'un tableau
Dés que la premieére cellule est renseignée, Excel se charge de la recopie.

e g g g
N H | |

Cumuls 797,00 € 944,45 €

Groupe de sécurité 35,00 € 4148 €

Kit de branchement 28,00 € 33,18€,

| e g Grg W g
Cumuls 797 =Tableau4[[#Cette ligne];[Prix H.T]]+Tableau4[[#Cette ligne];[Prix H.T]]*18,5%
Groupe de sécurité 35 =Tableau4[[#Cette ligne];[Prix H.T]]+Tableau4[[#Cette ligne];[Prix H.T]]*18,5%
Kit de branchement 28 =Tableaud[[#Cette ligne];[Prix H.T]]+Tableaud[[#Cette ligne];[Prix HT]]1*18,5% ,

Ajout de champs calculés
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Il - ACCES aux DONNEES

Chaque tableau porte un nom générique (ci dessus : Tableau 4). Pour donner un nom plus évocateur :
Clic sur une cellule du tableau
Création / Propriétés / Nom du tableau
Procéder au changement de nom.

07 Trier et filtrer cours.xlsx - Microsoft Excel utilisation non commerciale Outils de tableau

Accueil Insertion  Miseenpage Formules Données  Révision  Affichage  Développeur Création
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T Redimensionner le tableau
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Changer le nom d'un tableau

On accéde a une colonne en donnant le nom du tableau et en ajoutant entre crochets le nom de
la colonne : c'est une référence structurée que nous utiliserons plus tard.

Avec de telles références, il n'y a plus besoin de modifier les formules lorsque des lignes sont
ajoutées ou supprimées dans le tableau.

111 - TABLEAU CROISE DYNAMIQUE ou TCD

Un tableau croisé dynamique est un outil qui permet d'analyser un tableau constitué de trés
nombreuses données pour le présenter sous une autre forme en comparant par exemple une
donnée par rapport a une autre.

Il est dit dynamique parce qu'il se recalcule quasi immédiatement apres l'ajout ou la suppression
d'une ou plusieurs données.

A Normes pour pouvoir utiliser un tableau en TCD

Les données doivent étre organisées de fagon a constituer une plage avec des champs.
Aucune colonne ne doit étre laissée sans nom.

Toutes les lignes doivent comporter au moins une donnée (pas de ligne entierement vide).
Placer le pointeur sur une donnée quelconque et aller dans :

Insertion / Tableaux / Tableau croisé dynamique.

Cliquer sur ce bouton : les données et les champs sont sélectionnés. Veérifiez si la proposition
d'Excel est la bonne .

I est préférable de placer le tableau dans une nouvelle feuille qui apparaitra avant la feuille
de référence.

B Mise en place du TCD

Nous prenons comme exemple, la liste de répartition des charges d'un immeuble locatif constitué
par divers types d'appartement (du T1 au T5). Les charges (tantiémes) varient en fonction du
type d'appartement mais aussi en fonction de divers critéres tels que ensoleillement, ascenseur,
étage, superficie, etc.)
Sélectionner toutes vos données, champs compris (par Ctrl + * par exemple).
Clic sur I'onglet Insertion

Clic sur le bouton Tableau croisé dynamique.

Dans la boite de dialogue qui apparait, vérifier si la plage proposée par Excel est correcte
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Nom de la connexion :
Choisissez I'emplacement de votre rapport de tableau croisé dynamique
(@) Nouvelle feuille de calcul
() Feuille de calcul existante

Emplacement :

Dés que vous avez fait OK, vous voyez un apercu du TCD que vous devez remplir uniquement

avec les champs qui sont dans le volet (1).
Au fur et a mesure du remplissage du tableau de droite, le tableau désiré apparaitra a gauche.

[liste de champs de tableau croisé dynamique ¥ x|
I Tableau croisé¢ dynamique3 ‘ Choisissez les champs a inclure dans le rapport :
Pour générer un rapport, choisissez des ["|Code syndic 1 N Hiitre du rapport
champs dans la liste des champs de ["IMonsieur 3
tableau croisé dynamique I Madamme
[TIMlle
[|Nom _
[|Prénom 1] Etiquettes de lignes
["]Adresse 4
’ — [dépt
= = [Tville
- [Tltype ‘
B [INe 7 Etiquettes de colonnes
[ Tantiéme 5
[ Cellier
[CIN°5
[ Tantiéme6 ‘
[ Parking > Valeurs
[IN°8 6
[ Tantiéme9
[ITotal des tantiémes
. || Différer lamised...

Avec le bouton (2), il est possible de changer I'aspect du tableau a remplir mais cela n'apporte
rien de plus.

Les 4 zones du tableau ci-dessus (a droite) ont chacune une fonction particuliere.
Filtre de rapport : permet de filtrer les données sur un ou plusieurs champs
Etiquettes de colonnes

Etiquettes de lignes
Valeurs : affiche les résultats en fonction de ce qu'on lui demande : somme, nombre, moyenne,...
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C Remplir le tableau

Fiche : 1 Type Tantieme
Nous voulons mettre en évidence :
e les divers types d'appartement : nous les mettrons en lignes. Pour cela, cliquer dans la

liste des champs sur type et glisser jusqu'a la case (4).
e tous les tantiemes de la copropriété (a I'exception de ceux correspondants aux celliers et
aux parkings) : nous les mettrons en colonnes par un cliguer-glisser comme ci-dessus

mais dans la case (5).
e connaitre le nombre d'appartement pour chaque tantiéme : nous le demanderons dans
valeurs .

Pour cela , faire un cliquer-glisser de tantiéme dans la case (6) qui se transforme automa
tiqguement en somme de tantiémes. Or, nous ne voulons pas additionner les tantiémes mais
connaitre le nombre d'appartements ayant les mémes tantiémes. Pour cela cliquer sur le
lanceur a coté de somme des tantiémes. Dans la boite de dialogue qui apparait, choisir
Paramétres des champs de valeurs.

Remarque : cette boite de dialogue disparait chague fois que I'on clique hors du tableau.
pour la faire apparaitre a nouveau, il suffit d'un clic dans le tableau.

Liste de champs de tableau croisé dynamique ' v x

Choisissez les champs a inclure dans le rapport :

["|Code syndic / Filtre du rapport

[ IMonsieur

[|Madame

[TIMlle

["INom

[|Prénom 1] Etiquettes de lignes
["]Adresse type =
[]dépt

[ville

[V|type

[CINe "] Etiquettes de colonnes

@Tantiéme — Tantiéme v
[ Cellier

7IN°s

[|Tantiéme6

[ |Parking > Valeurs

[TINe8 =

=S R Somme de Tantieme E
[|Total des tantiémes

|| Différer la mise a...

Déplacer dans la zone Filtre du rapport
Déplacer dans la zone Etiquettes de lignes

Déplacer dans la zone Etiquettes de colonnes

v H E <

X Supprimer le champ

L] I Parameétres des champs de valeurs...l
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Paramétres des champs de vaIeurl L2 S

Nom de la source : Tantieme

Nom personnalisé : |Somme de Tantiéme

Synthése par \ Afficher les valeurs | Remarque : p033|b|I|te d'ouvrir
Resumer ledmmp de vl par la boite de dialogue Format pour
Choisissez le type de calcul que vous souhaitez utiliser pour résumer - .

i A chmemprlecHomn faire la mise en forme des nombres

[ttt e —— 5 qui vont s'afficher.

r :

Max
Min
| Produit

) (]

Le tableau obtenu montre, par exemple, qu'il y a 14 T1 de 63 tantiémes et 12 T1de 105 .
Excel a fait automatiquement la somme des T1, T2, etc. dans la derniére colonne et dans la
derniére ligne il a fait la somme des différents appartements de méme tantiéme ainsi que la
somme de tous les appartements de I'immeuble a savoir 83.

Nombre de Tantieme KEtiquettes de colonnes | ~

Etiquettes de lignes | ~ 63 95 101 105 110 122 233 251 254 300 405 Total général
T 14 5 31 12 7 9 78
T2 1 1
T3 j 2
T4 1 1
T5 1 1
Total général 14 5 31 12 7 9 1 1 1 1 1 83

Possibilité de changer les noms Etiquettes de lignes et de colonnes en double-cliquant dessus.
On peut aussi modifier les largeurs de colonnes ou les hauteurs de lignes, renvoyer a la ligne,
centrer mais il n'est pas possible de fusionner des cellules.

Pour une meilleure visibilité on peut demander a Excel de tracer les bordures en choisissant un
trait 1éger de couleur gris moyen par exemple.

Nombre de Tantie
Tantiéme mes v
Total

Types - 63 95 101 105 110 122 233 251 254 300 405 , |

> général
B | 14| 5| 31| 12| 7| 9 78
T2 1 1
T3 1] 1
T4 1 1
TS5 1 1
Total général 14| 5 31 12| 7| 9 1| 1] 1] 1] 1 83
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Nombre de type Type
Tl

Fiche : 2 Numéro Type

N° d'appart. ¥ |'T1 T2 T3 T4 T5 Total
200
201
202
203
204
205
206
207
208
209 1
210
211
212
213
214
215
216
217
218
219
220
221
222

223
224

Nous voulons maintenant obtenir un tableau montrant le type d'appartement
a coté du numéro de I' appartement.

Le tableau sera garni de la fagon comme ci-dessous et nous obtiendrons

le tableau ci-contre.

UG U UG UG UG U PR Oy

Choisissez les champs a inclure dans le rapport :

[|Code syndic N/ Filtre du rapport
[ IMonsieur [
[ IMadame
[TIMIle
["INom
[|Prénom 1] Etiquettes de lignes

[ |Adresse ‘ N° —
[]dépt
[Tville
[/ Itype |
[ZIN° ] Etiquettes de colonnes
[|Tantiéme ( type -
[Cellier

7INe5 \
[|Tantiéme6

[ |Parking > Valeurs

[CIN°8 | Nombre de type ¥
[|Tantiéme9 \
[|Total des tantiémes

|| Différer la mise a...

Ainsi, on voit plus aisément que sur la grande liste que :
I'app' 209 est un T2 alors que le 280 et le 281 sont des T3.

Excel a pris soin de faire les totaux. lly a:

78 T1
172
2T3
1T4
175
soit un total de 83 appartements comme indiqué dans
la derniére cellule.

¥
=
O
U PR FUG TN g NI ) FNIG g RSP WG PV UGS ) PR ) g g JUG) U P U PR N U U o U ) (VG R S R NG ) pu U JN P R | UG UIH UG U RPN N U ) DY UG U ) G G I P UG UG NI UG R ) G R g Y

282 1
283 1
Total 7811321031 83

o S e g S S S e L [ S W U U pu e a
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Fiche : 3 Numéro sans cellier

Mais Excel peut faire mieux encore en utilisant un ou plusieurs filtres.

on peut filtrer :

e un champ situé dans la liste des données
e un champ situé dans le TCD
Nous voulons vérifier si tous les appartements ont un cellier (les tantiemes des celliers et

de parkings étant comptés a part).

Choisissez les champs & inclure dans le rapport :

| |Code syndic

| |Monsieur

[|Madame 3

[IMlle

" |Nom
Prénom

Adresse
dépt
ville

lanceur
type

Clic sur |l

| 3|

| Tantiéme

| Cellier
N°5
Tantieme6

[

Apparait alors une boite de dialogue dans laquelle

il faut cocher (vide).

oL

T

&‘jv

N/ Filtre du rapport

1] Etiquettes de lignes

N° 7 Etiquettes de colonnes

Pour cela, nous allons installer un filtre
sur cellier comme indiqué ci-contre.

Filtres s'appliquant aux étiquettes »
Filtres s'appliquant aux valeurs »
[](Sélectionner tout)
[ cellier
[V] (vide)
[ OK ] I Annuler

Puis par un cliquer-glisser nous mettrons ce filtre dans la case (3).
Nous voyons ainsi que 5 appartements dont les numéros sont listés n'ont pas de celliers.

A A B 8
1 |Cellier (vide) A
2
. Nombre
i{umetros d'appt sans
app ~ | cellier
203 1
275 1
278 1
279 1
282 1
Total général | 5u

(b | b | b | b | b | b | b | b | b |
\ogo\lc\u,_,;u,,\,,_.o\ooo\loxu-.s;w

(3%
(=]

Choisissez les champs a inclure dans le rapport :

[]Code syndic
[ IMonsieur
["IMadame
[TMlle
[TINom
["Prénom

[ ]Adresse
[|dépt
[Tville
[Ctype
[W|N°
[|Tantiéme
[#]Cellier
[IN°s
[|Tantiéme6
[|Parking
[CINe8

[ |Tantiéme9

[ Total des tantiémes

'de champs de tableau croisé dynamique

N/ Filtre du rapport

Cellier .

i Etiquettes de lignes
NO N,

7] Etiquettes de colonnes

> Valeurs

Nombre d'appt sans cellier v

|| Différer la mise a...

N.B Si on change une des données du tableau d'origine, il ne faut pas oublier de faire un clic droit

sur le TCD pour pouvoir actualiser.
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