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Fiche N°1 : Manipulations de base

1. L'utilisation des rubans
Le ruban remplace les menus tels qu'ils apparaissaient dans les anciennes versions.

Le Ruban a été congu pour accélérer la recherche des commandes dont vous avez besoin pour effectuer une tache. Les
commandes sont classées en groupes logiques, lesquels sont regroupés dans des onglets. Chaque onglet a trait a un type
d'activité (comme I'écriture ou la mise en forme d'une page). Pour éviter I'encombrement, certains onglets ne s'affichent que
lorsqu'ils sont nécessaires. Par exemple, 'onglet Outils Image apparait uniquement lorsqu'une image est sélectionnée.

E«-a = o Ciasseurl - Microsoft Excel
Accueil Insertian Mise en page Farmules Daonnges Révision Affichage
_L'_| & Calibri -l A alE= §!| > '| En-d ?tandard ¥, ;'IQ Mise en forme conditionnetie - j‘ﬂ Inserer =
— 53 - "‘,@ = O 000 | H3E Mettre sous forme de tableau ~ || 3% Supprimer -
Caller G I 8- A |l===EsE EH | o
. ¥ 4 === ol E==FFE o 1S58 371 (=5 styles de cellules ~ {21 Format ~
Presse-papiers [d Police F] Allgnament Fl Mombre & Stule Caflules
[ 110 v £

2. Le classeur

Chaque fichier Excel est représenté par un classeur comportant par défaut 3 feuilles. C'est ce classeur qui sera sauvegardé.
Le nom et le nombre de feuilles qui le composent sont variables

3. Renommer les feuilles du classeur
Par défaut, les feuilles du classeur porte le nom Feuilt,

Feuil2, etc. Pour leur donner un nom plus explicite, on —_ _ , -
effectue un double clic sur l'onglet qui les désigne. Il suffit ™ 4 * k| Feull Feul2 -« Feuld %J
alors de saisir le nouveau nom et de valider a l'aide de la Drdt

touche « Entrée » du clavier.

4. Supprimer des feuilles d’'un classeur.

On effectue, sur le nom de l'onglet a supprimer, un clic a l'aide du bouton droit de la souris et on choisi I'option « supprimer
».

5. Ajouter des feuilles dans un classeur
On effectue un clic sur le dernier onglet du classeur :

Feull | Feuil2 .- Feull

6. Déplacer des feuilles dans un classeur
A l'aide de la souris, on fait glisser I'onglet de la feuille a déplacer vers sa nouvelle position.
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7. Déplacer ou copier des feuilles d’'un classeur ve  rs un autre classeur

On effectue un clic a 'aide du bouton droit de la souris et on choisi 'option « déplacer
ou copier ». La boite de dialogue suivante s'ouvre :

Insérer...

Supprimer
On choisit le nom du classeur vers lequel les feuilles doivent étre déplacées ou copiées Renommer
(ce classeur doit étre ouvert). Déplacer au capier...
S'il s'agit deffectuer une copie de la feuille, on clique sur I'option « Créer une copie » o UBLIST R
pour l'activer [y Protéger la feuille...
Couleur d'anglet ]

Déplacer ou copier ! _ Masquer

Déplacer les Feilles sélechionnées =
Sélectionner toutes les feuilles
Dans le classeur : =

‘ Classeuri “ |

fvant la Feuille

Feuilz
Feuil3
{en dernier)

e —

' CrEEr Une copis

I_ (04 ] [ Annuler
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Fiche N2 : Saisir des données

1. Les Cellules
Une feuille de calcul Excel est composée de colonnes (16 384) et de lignes (1 048 576).

L'intersection d’une ligne et d’'une colonne est appelée « Cellule ».
Pour saisir du texte ou des nombres, il faut au préalable cliquer (sélectionner) une cellule de la feuille de calcul.

Chaque cellule porte un nom. Ce nom est le résultat du nom de la colonne combiné au numéro de la ligne :

—_

Cullcr s |G & || || s
F‘re:s;;piem{ Palice
I Y £l
~ ) B C

1

2 (—

3

=

2. La Saisie

Pour valider votre saisie vous devez appuyer sur la touche « Entrée » de votre clavier.
L’appui sur la touche « Entrée » aura également pour effet de sélectionner la cellule immédiatement en-dessous.

La saisie se fait « au kilométre » c'est-a-dire sans mise en forme de texte (gras, italique, souligné,...) ou de nombre
(séparateur des milliers,...).

La mise en forme se fait ultérieurement grace aux outils disponibles dans les onglets du ruban.

3. Seélections multiples

Afin d'accélérer la mise en forme d'un document, il est possible de sélectionner sen méme temps plusieurs cellules ou
plages de cellules non contigués.

Pour cela on procede de la fagon suivante:
«  On sélectionne une premiere cellule ou plage de cellules.
«  On appuie ensuite sur la touche Ctrl du clavier.

«  On maintient cette touche Ctrl enfoncée et on effectue les autres sélections désirées, et ce, impérativement a la
souris, en relachant le bouton gauche a chaque fin de sélection.

* Quand toutes les sélections sont terminées, on relache la touche Citrl.

4. Recopie vers le Bas et vers la Droite.

Pour accélérer votre saisie, vous pouvez recopier le contenu et le format d'une cellule vers
une ou plusieurs cellules situées soit a droite soit a gauche de celle-ci.

Exemple pour recopier une cellule dans des cellules vides se trouvant sur les lignes
suivantes :

1) Cliquez sur la cellule a recopier,
2) Cliquez sur la poignée de recopie située dans I'angle inférieur droit de la cellule,

3) Sans relacher le bouton droit de la souris, descendez pour recopier la cellule sur la plage désirée.
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5. Larecopie incréementée
L'utilisation de la poignée de recopie permet également de créer des listes incrémentées.

Par exemple, les jours de la semaine. Ecrivez « lundi » dans la cellule A1 et recopiez cette cellule vers le bas :

Presse-papiers [« Presse-papiers M Presse-papiers
Al - Al - D13 .
A B Il A" B A B
1 1 ilundi 1 |undi
2 2 2 mardi
J 3 3 mercredi
4 1 4 |jeudi
3 3 5 |vendredi
6 6 6 =
7 7 -
Méme exemple avec des dates :
Presse-papiers = Presse-papiers P Presse-papiers &
Al Al - D14 -
A N S B A B
1 | 20/04/ 2@\5._ 1 _20/04/2007) 1 | 20/04/2007
2 . 2 2 | 21/04/2007
3 3 3 | 22/04/2007
a4 4 4 | 23/04/2007
5 3 5 | 24/04/2007
3] b + 6 | 25/04/2007
7 ! 7 & g
8 8 3
Méme exemple avec des séries de nombres (en sélectionnant 2 cellules) :
Presse-papisrs & Presse-papiers = Presse-papiers ™=
Al - Al v D10 -
2 o . A L B
1 0 1| 1]
2 51 il 5
3 3 10
4 = 15
5 5 | 20
5 P22 | 2
7 7 =
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6. Modification du contenu d'une cellule

On distingue deux fagcons de procéder répondant a deux types d'actions différents. Dans les deux cas, commencez par
sélectionner la cellule a modifier.

Remplacement complet du contenu de la cellule.
Réécrivez directement le nouveau contenu qui va se substituer a l'ancien.

Validez a 'aide de la touche « Entrée » du clavier.

Correction d'une erreur de syntaxe ou d'une faute d'orthographe.

Il est dans ce cas inutile de retaper tout le contenu de la cellule. Intervenez alors directement dans la barre de formule. Pour
cela soit vous cliquez dans la barre de formule a I'aide de la souris, soit vous appuyez sur la touche F2 du clavier.

Déplacez-vous ensuite dans la barre de formule a l'aide des fléches du clavier, et effectuez les modifications nécessaires.

Validez a l'aide de la touche « Entrée » du clavier.
Themes Mise 20 page
——

—
B4 [ K fw[toulesmoiS ‘|

A B c\f-—e—/E
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Fiche NG : Mettre en forme les données - Le Ruban ACCUEIL

Q_:\ 39 ¥ Classeurl - Microsofl Excel - o X

iy
=) =
— Insertian Mise en page Formules Données Révision Afficnage L7

)= I
= Comptabilit: - fﬁ Mise en forme conditionnette = || 52 Insérer ~ X o

x

B i calibri -l - == Rl
Er) | %8 - 8 000/ | HgE Mettre sous fomme de tableau || 3% Supprimer
Caller |G F =] | Sy A f : ) Trier 2t Rechercher et
oy 8 -|IH A [raRiata [i=f styles ae celluies ol Faimat = 27 filtrer 7 séledionner ©
Presze-paples & Palice T Alanament {F] Mombre. 1= Shyls Cellule; Editten

h

1. Presse-papiers
Le presse-papiers est une zone mémoire que l'on utilise pour effectuer des

copier/ coller d'une partie de document d’un endroit & l'autre de la feuille de Couper la
calcul. Collez le sélection
contenu du

Pour copier ou couper une partie du document il faut commencer par  presse- —_ o I | Gt
sélectionner la cellule (ou plage de cellules) que vous désirez copier (ou couper) ~— PEPET = sélection
puis de cliquer sur l'outil correspondant du menu Presse-papier. % *

Ensuite, vous sélectionnerez la cellule dans laquelle vous souhaitez effectuer un — \ copier la
collage et vous cliquerez sur I'outil « coller ». Dptw?lns de g

collage

Si vous ne souhaitez récupérer que la mise en forme d'une cellule (sans son  supplémentaires
contenu texte ou formule) utiliser I'outil de copie de la mise en forme.

2. Police

L'onglet Police vous permet de gérer I'aspect des
textes et nombres saisis dans les cellules ainsi que
I'aspect des cellules elles-mémes (couleur, bordure).

Type de police
de caractéres

Taille des
caractéres

Agrandir, réduire
Ia taille des
caractéres

Pour modifier I'aspect d’'une cellule, cliquez sur celle-

ci et utilisez les outils & votre disposition. . Cattin " )
. . . |6 £ 8- &~ A -
Il existe plusieurs formes de caractéres sous A
Mise en '\

[talique

Windows et donc EXCEL. Chacune de ces polices
présente des styles différents (normal, gras, italique,
gras et italique) ainsi que des tailles de caractéres
différentes. Afin d'agrémenter le document on pourra
choisir des polices différentes pour les titres, les

nombres, etc.

Couleur des
caractéres

Couleur de fond
des celules

e & | = Toutes les options de Police sont également disponibles dans une boite de dialogue qui s'ouvre en
cliquant sur le bouton réservé a cet effet.

Formal de cellule _ DG“CE
P
Taille de la
police
Type de B Clesé mill P
soulignement ( [Jegpusan AsBbCe—— Apercu du
J s résultat

Fobce TrueType, idsrtigue 3 [éoran et & lrpesssion,

o G )

11
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Utiliser les motifs

Pour mettre en évidence certaines zones de votre tableau (en-téte,
totaux,...) ou en occulter d'autres (zones grisées,...), on peut colorer le fond

des cellules avec des couleurs.

1) Sélectionnez la cellule (ou sélectionnez la plage de cellules) désirée.

2) Cliquez sur l'outil correspondant.

En cliquant sur la fléche a droite de la zone « Couleur de remplissage », on
déroule la liste des couleurs disponibles. Il faut choisir un motif clair pour
des cellules contenant du texte. Il est préférable de mettre en gras le texte

des cellules supportant un motif, méme trés clair.

Bordures

Le quadrillage de la feuille de calcul EXCEL est fictif et ne sera pas
imprimé. Si vous souhaitez des bordures a vos tableaux, il est

nécessaire de les ajouter a l'aide de l'outil correspondant.

1) Sélectionnez la cellule (ou sélectionnez la plage de cellules)

désirée.
2) Cliquez sur l'outil correspondant.

3) Choisissez le type de bordure

que vous souhaitez utiliser.

Calin i il

Pour aller plus loin vous pouvez
ouvrir la boite de dialogue «
Bordure » en cliquant sur le bouton

G L |

Palice

- JAEAT (=

correspondant puis sur l'onglet «

Bordure » :
Format de ceilule Eﬂ'g]
tarbro | piaremant | Paice ([} Sarcure perplzsage | Protaction |
Lgne
Style ! ) I
LUCE  seemmee=e i ElE
___________ | fooune Conkowr tar
______________ i Boraure
il e || ‘
N e . =R Tewhs
Couleur
| Auccratiqes w| S
PN I ENEY
Le stk ce bordore sflemtonng peut Stre applioué en ciquant sur 'une des présslections, sur
laperou oo les boubons cidessus,
|_ [ J | annder ]

=]

Palice
B  EEENEN

m
A s

Coulears standard
HE

Aucun remplissage

12 Autres couleurs..

—

Calibri
| r 8 -
Bardure inférieure
B Bordure suptrieure
EBordure gauche
Eordure droite

Auoune bardure

Toutes les bordures
Bordures extarieures
Bordure epaisse #n encadre
Bordure double en bas
Bordure epajsse en bas
Bordure en haut 2t en bas

Bordure simple en haut et épaisse en bas

Bordure simple en haut et doubale en bias
Tracage des bordures

Tracer les bordures

Tracer les bordures de grifle

Effacer Izs bardures

Couleur de [igne

Styla de trait

Autres bordures..

12
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3. Alignement
Aligner le contenu dans les cellules

Par défaut les alignements sont les suivants :

Changer
l'orientation

Gérer
l'alignerment

Pour le texte : Alignement sur le bord gauche de la cellule et sur le
bas des cellules

Renvoyer le texte
a la ligne

Pour les nombres : alignement sur le bord droit de la cellule

Gérer

automatiquement
I'alignement
harizontal

usionner des
cellules
Gérer les
retraits

4. Fusionner des cellules

Il est possible de fusionner des cellules horizontalement ou verticalement. Cette option permet, notamment, d'aligner les
titres d'un tableau :

I est possible de modifier ces alignements par défaut a l'aide des
outils a disposition dans I'onglet « Alignement ».

QOuvrir la boite
de dialogue
Alignement

1) Sélectionner, au clavier ou a la souris, les cellules a fusionner,

2) Cliquer sur l'outil correspondant.

5. Mise en forme des nombres

Par défaut, les nombres sont en format standard. L'onglet Nombre permet de leur donner la présentation voulue. Le tableau
suivant récapitule les principaux formats a retenir :

ol

Auicun forteg particulier
Nombre

Ehmi

% M

Maonetaite

W Comptabilite

il
) s
Td Nambre M= Date courte
===u Daiclonguec
| =4
., Heure
Pourcertage
%
Fraction
%
| T I I 3 Soentifique
_ A I - S - E 10 e .
T - o
ABC Standard l-l‘f Autras formats nUmenguss, ., /\ )
123 Aucun format particulier 12 137.1 1528.45 M g
2 e
Nombre
. l 2 12.00 137.10 1528.45
Maonétaire
12.00€ 137.10€ 152845€
4

Comptabilité
! 12.00€ 137.10€ 1528.45€

Vous pouvez accéder a d’autres formats en cliquant sur la ligne « Autres formats numériques ».

13
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6. Mise en forme des dates

Les dates dans EXCEL se saisissent de la fagon suivante : JJ/MM/AA.

Dianndec Révizian Mficnags

}'__;J, Mise en forme conditi

Standard i
Aucun Tormat particubier

=

On peut néanmoins les présenter de différentes maniéres.

Pour modifier le format de la date, on va utiliser, comme pour les nombres,

I'onglet- nombres (voir ci-dessus). Vous pouvez choisir une « Date courte »
(soit par exemple 01/09/2007) ou « Date longue » (qui donnera samedi 1

septembre 2007).

Vous pouvez néanmoins créer votre propre format de date10/03/2010.

1. Ouvrez la boite de dialogue « Nombre » en cliquant sur le bouton de

I'onglet,

2. Cliquez sur la catégorie « Personnalisée »

3. Cliquez dans la zone « Type »

4. Saisissez votre format de date10/03/2010 (voir les formats ci-dessous).

Rewision Affichage

Standard ~
|23~ % Q00|

Hombre

Monctaine

Comptabilita

Dake courke

Date longue

i
ﬁ h

=5

&7
i}

Récultat dans la cellule (Rl RSN %%

Format cheisi
Exemple de saisie initiale au clavier 4r707|| | terre | dlgorece
7 4| | Categoris:
| Standard
17 4 |Mombre
i
ampt,
J13 mer ,Ear:'
JIIT mercredi P::rfsntage
JII3J mercredi 4 |§ru°:.:|t?r?quc
M 7 Ee’nal
MM 7
MAM juil
MANIM juillet
Ad 7
AdAA 2007
JIIT JTMNMM AAAA mercredi 4 juillet 2007

Folice | Bordure | Remplesage

ExempeE

|# #2000

|# #20) 5.4 #20) £

|# ##0) £ [Rouge] & #4000 €

| #0000 _£;-4 #4000, €

(& %000, £:[rooge]-# #2000 e
| & REDE,-X FIOE

|# #FOEI Fouge]-# #40 S

Pratzchion

Entraz e code du Format de nambre, en uhisant un ces codas existants camme paint d= départ.

Lo

|| i der |

En partant des exemples ci-dessus, il est évidemment possible de créer le format de date10/03/2010 de votre choix.

14
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7. Mise en forme conditionnelle

Vous pouvez mettre en forme rapidement vos tableaux a l'aide de l'onglet « Style ».

Vous pouvez mettre en évidence certaines données de vos tableaux & l'aide de la mise
en forme conditionnelle et, notamment, modifier 'aspect de vos cellules en fonction de

leur valeur.

ﬂ Mise en forme conditionnells -
{5 Matire sous forme de tableau ~
if"rl Styles de cellules -

Style

Par exemple vous pouvez affecter un motif aux cellules dont la valeur excéde 100.

slw-l |

2 __Jﬂl Inféreur du. %
H Entre...

7 jﬂj B

L=t

I —-"I Towte qui contient...

bl

IE: J% Une date sz produisant.

T =
_ =] Valeurs en double..

Hidbrar shalnr

Standard  ~ ,;-,é_msaenlurmmndmlcnnella* 1 Plncerer =
£ —

. ! 2)
i __ll oE mise en subiiiance 0es celules

=

lﬂlgll Bagles des valeurs plus/moms élevéas » =

| EJ Haries de donndes

EJ Nuancas da coueurs

: | Jeuxd'icones

Hi | Mouvelie regle...
55| Effocerics regles

5] | Gereries regles.

il

Supérieur a

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

®

| 100

avec

_Re_mﬁTssage rouge dair awec texfeage foncé v_

écrivez

@

Remnlissage rouns dair avec texte rouge fonce
Remplissage jaune avec texte jaune fonce
Remplissage vert avec texte vert foncé

"q00"

8. Mise sous forme de tableau
Vous pouvez mettre rapidement votre tableau en forme a l'aide de I'outil « mise sous forme de tableau.

Sélectionnez votre tableau et cliquez sur l'outil.

Remplissage rouge dair
Texte rouge

Bordure rouge

Format personnalisé. ..

Si votre tableau comporte déja des en tétes de colonnes, cochez I'option.

Creer un tableau

el

i se trouvent les données de wokre bableau 7

44T

=

TR

rd T f_1'| Mis itioonelle ~ | 3= Insérar -
Y 000 @ Mettre sous farme da ta.hieaurﬂjﬁi" Supprimer = ,
i Clair

y =E====

Remarque : vous pouvez également sélectionner votre tableau au moment de l'ouverture de la boite de dialogue ci-dessus

15
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9. Styles de cellules

Outre l'aspect des cellules, vous pouvez mettre
rapidement en forme a la fois 'aspect et le contenu
des cellules a l'aide de l'outil « style de cellules ».

1. Sélectionnez la plage de cellules désirée et
cliquez sur l'outil.

2. Choisissez le style désiré

Remarque : le style apparait immédiatement sur
votre tableau afin de vous permettre de visualiser
I'aspect qu'il prendra en fonction de I'option choisie.

10. Insertion de cellules

g Tietlre sous for

!‘Eg = 030

= COMELanmt = LEid) VNS € 20 FOFme CONGIonnens = g7 ENSErEr, = PR

¢ bableau - j““'Supprlm::' j

= "'_-‘.‘J i |:'55 ﬁgi i_g"-ityl-as de celluies "i E:IFurrnat' it
Bon, mauwvais et neuktre \-_______‘/
Naormal Insatisfaisant. Meutre Satisfaisant
Donndes et modéle

Avertissement | Calcul Celli o
'S Acation o

| Titres et en-tétes
Titre Titre 1 Titre 2
Styles de cellules avec theme
20%- Accentl  20%- Accent2 20 %- Accent3

A0% - Accantl 409 - Accentd A0 - Accent2

Format de nombre

Milliers Milliers [0 Manataire

o] | Mouveaw style de cellule...

Commentaire | |Entrée

litre 3 litre 4

20 % - Aecentd 20 % - Accenth

40 % - Accentd 4D % - AccentS

Monetaire [0]  Pourcentage

L'onglet cellule va vous permettre de gérer 'ajout ou la suppression de cellules, lignes et colonnes.

Il va également vous permettre de gérer la taille des lignes et colonnes, le nom des feuilles, leur masquage et leur

protection.

a) Exemple pour insérer une ligne entiére :

1. Sélectionnez une cellule a 'endroit ou la ligne entiére doit étre insérée.

2. Cliquez sur l'outil « Insérer » puis sur I'option « Insérer des lignes dans la

feuille »

EXCEL insére une ligne vide a partir de votre sélection. Il est bien entendu possible
d’insérer simultanément plusieurs lignes. Il suffit pour cela de sélectionner

plusieurs lignes avant d'utiliser 'outil « Insérer »

b) Exemple pour insérer une colonne entiére :

1. Sélectionnez une cellule a 'endroit ou la ligne entiére doit étre insérée.

2. Cliquez sur loutil « Insérer » puis sur 'option « Insérer des colonnes dans la

feuille ».

(5= Insérer =

L me
i

3

2 Inserer des cellules..

3

Insérer des lignes dans la feuille ﬁg
2

Insérer des colonnes dans la feuill

Inserer une feuille

;jﬂ Inserer =

C| LY

E

T

3| Inserer des cellules..

Insérer das lignes dans la feuille

Insérer des-colonnes dans |a feuille [:%

Insérer une feuilte
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EXCEL insére une colonne vide a partir de votre sélection. Il est bien entendu  |=- Iichrarie - Awp i
possible d'insérer simultanément plusieurs colonnes. Il suffit pour cela de ia : o
, . . s g . o= Inserer des cellules.
sélectionner plusieurs colonnes avant d'utiliser le menu Insertion - colonne.
L, X . : = Insérer des lignes dans [85euille
c) Exemple pour insérer une ou plusieurs cellules vides R

1. Sélectionnez une cellule (ou le nombre de cellules) désiré a I'endroit ou les

cellules doivent étre insérée(s).

2. Cliquez sur l'outil « Insérer » puis sur I'option « Insérer des cellules »

Insererdes colommes dans fa feuille

Inzerer une feuille

Dans la boite de dialogue qui s'ouvre Excel vous propose de décaler les cellules

sélectionnées afin de laisser la place aux cellules vides a insérer.
Soit vers la droite : les cellules sélectionnées seront décalées vers la droite
Soit vers le bas : les cellules sélectionnées seront décalées vers le bas

EXCEL insére le nombre de cellules sélectionnées a I'endroit de la sélection.

11. Suppression de cellules
a) Exemple pour supprimer une ligne entiére :

1. Sélectionnez une cellule de la ligne devant étre supprimée.

2. Cliquez sur I'outil « Supprimer » puis sur I'option « Supprimer des lignes
dans la feuille »

EXCEL supprime la ligne correspondant a votre sélection. Il est bien
entendu possible de supprimer simultanément plusieurs lignes. Il suffit pour
cela de sélectionner plusieurs lignes avant d'utiliser 'outil « Supprimer »

b) Exemple pour supprimer une colonne entiére :
1. Sélectionnez une cellule de la colonne devant étre supprimée.

2. Cliquez sur loutil « Supprimer » puis sur l'option « Supprimer des
colonnes dans la feuille ».

EXCEL supprime la colonne correspondant a votre sélection. Il est bien
entendu possible de supprimer simultanément plusieurs colonnes. Il suffit
pour cela de sélectionner plusieurs colonnes avant d’utiliser l'outil «
Supprimer »

Srainsérer =

= Supprimar:] -

Irsérer

(73 Décaler les cellues vers|a droite

(S)iDécaler les celldes vers|e hasi
) Ligne ertigre
) Colonne entigre

[ oK ] I Arnuler

s

o -

)

L

Supprimer les cellules..

supprimer des lignes dans [a feuilia

Supprimer une feuille

Supprimer des colonnas dans la feuilleRﬁ

S Insérer -

E -
E Supprirner-"| @ -

I

i S P RN S S

E™

e

Supprimer les cellules...

= Supprimer dec lignes dans 13 feuille

?JJ

|
=0

Supprimer des coloanes dans [a fEuilll{%

Supprimer une feuillz

. . . Jea[sé - =~ A
c) Exemple pour supprimer une ou plusieurs cellules vides. R ‘%? 3
|2 Supprimer® j v
’ . o) - T L o e
3. Se_Iectlonnez une cellule (ou le nombre de cellules) que vous désirez B
supprimer. ; : ; %
| == Supprimer des lignes dans la feuill
4, Cliquez sur Toutil « Supprimer » puis sur l'option « Supprimer les |§F Supprimer dies cofonnes dans fa feuille
cellules ». i_,_; Supprimer une Feuilie
Dans la boite de dialogue qui s'ouvre Excel vous propose de décaler les cellules de votre

feuille qui viendront prendre la place des cellules supprimées.

Soit vers la gauche : les cellules supprimées seront remplacées par les cellules auparavant

a droite ce celles-ci.

Soit vers le haut : les cellules supprimées seront remplacées par les cellules auparavant en

dessous ce celles-ci.

Supprimer

(¥)iDécaler Ies cellles vers lagauche;

() Décaler les celliles vers le haut
() Ligne entigre
() Colonne entiéra

[ QK l [ Annuler
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12. Hauteur des Lignes
C’est a l'aide de 'outil Format que vous allez gérer la taille des lignes et colonnes, le nom des feuilles, leur masquage et leur

protection. — :
S Incérer = = %? -]‘/{3
La hauteur des lignes est modifiable a l'aide de I'outil Format S Supprimer ~ || g~ £

e . I_-:.:j Format - 27 Filtcer < sélection i by,
Pour modifier la hauteur de la (ou des) ligne(s) | e aE i Hauteur de ligne (7]
sélectionnée(s), écrivez dans la zone "Hauteur de ligne" le Hatewr deligne: [~ |
chiffre désiré.

:I: Hauteur de ligna...

gusterlahauteurde:ign& [ oK l [ annuler l

Les autres opérations possibles sur la largeur des lignes sont
les suivantes :

S inshrer = - ;;d—,- };} Pour ajuster la hauteur d'une ligne sur le contenu d'une cellule, sélectionnez tout d'abord la
- & ' cellule et utilisez ensuite l'outil « Format - Ajuster la hauteur de ligne ».

5 Supprimar ~

[ i _. Trier el Recherckie
|'_'._—| Fammat = | 4 Fiitrer~ séledtionr

Taille de a celiule

.:E Hauteur de ligne..,

Ajuster la hauteur de ligne [:&

5
i larrenr de rolnnng
e EE RELTRENLIES

Vous pouvez également faire disparaitre & l'écran et a I'impression = dromats] | G2~ fitrer- ﬂi‘r-h‘f'an["
. ™ y . . Style
une ligne en utilisant I'outil « Format - Masquer & afficher — Masquer et E
les Iignes » (L Hauteur da ligne. . P
H | Ajuster la hauteur de ligne
Vous les ferez ensuite réapparaitre en en utilisant I'outil « Format - < ) argenr de golanne...
Masquer & affICher - AffICheI' |eS |IgneS » Ajuster la fargeur de colonns

Largenn par déraut.,,
Visibilitd
[}‘4 Masquer & Ftichan »
Masguer les tolonnes * Organiser les feuilles
Masquer ia feuille Eenommer Iz feuillz

Déplacer ou copier une feuille.,

Afficher 125 calonnes Coulzur donglet r

| F6 - Il est également possible d'agir sur la hauteur des lignes a l'aide de la souris. Pour cela,
' amenez le curseur dans l'en-téte de ligne, sur le trait qui sépare la ligne a modifier de la

suivante :
@ Le curseur prend l'aspect d'une double fleche. Vous pouvez alors agir sur la hauteur de la ligne
\ en maintenant cliqué le bouton gauche de la souris et en la faisant glisser vers le bas pour
agrandir la ligne, vers le haut pour la réduire. La nouvelle hauteur de la ligne s'inscrit alors dans
la partie gauche de la barre de formule. Vous pouvez également ajuster la hauteur de la ligne
sur son contenu le plus large en opérant un double clic a cet endroit.

13. Largeur des Colonnes Sainsias | ?? A
La largeur des colonnes est modifiable a l'aide de l'outil 5 suppemer - [~ # i
Format. l‘:'.:':'g'..'l'ml 3 Trier et ‘Recherche

— filtrar = sélectionn Largeur de colonne E“g‘l
Pour modifier la largeur de la (ou des) colonne(s) . Tailledelacellule —
, . , ;. » = Largeur de colonnz ;RO
sélectionnée(s), écrivez dans la zone «Largeur de |j[ Hauteur de ligne., t
colonne » le chiffre désiré. Ajuster la hautzur de ligne | ok [__*’-"':L'G'_i
1|'—*| Largeur de colonne.. [%
Ajuster |a largeur de colonne
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Les autres opérations possibles sur la largeur des colonnes sont les suivantes :

Hhromet=] | - fitere seeeier  Pour ajuster la largeur d'une colonne sur le contenu d'une cellule, sélectionnez tout
Taille de fa celiule d'abord la cellule et utilisez ensuite utilisez ensuite I'outil « Format - Ajuster la largeur de
:[ Hauteur de ligne... CO|0nne .

Ajuster la hawteur de ligne

= Largewr de colonmne...
Ajuster la largeur de colonne E}
Eyles de cellules » |£j Format " by fli:IIt:I:rt-l ::1:;::1
Vous pouvez également faire disparaitre a I'écran et a l'impression style Taille de la ceflale
une colonne en utilisant 'outil « Format - '[ Hauteur de igne..
Masquer & afficher — Masquer les colonnes ». D Jj et = e
1 Largeur de eolonne. .
Vous les ferez ensuite réapparaitre en en utilisant I'outil « Format - Ajuster [a largeur de calonne
Masquer & afficher — Afficher les colonnes » Largeur par défaut..
Visikbilité
Masquer & afficher ]
Organiser les feuilles
Mazquer la feuille E@“ Renommes |2 feuille
Afficher l25 lid Déplacer ou copier une feuille. .,
Coulzur d'onglet .4
Piotection
[Eromats] || 2+ fmes thedion o
ﬁTas'Ete de ta callule Largeur standard

Vous pouvez aussi définir une nouvelle largeur
itk W P uF H e standard pour les colonnes en modifiant le chiffre se
s ok | [ amuer || trouvant dans la zone « Largeur standard ».

1 largeur de colonne..

i :E Hauteur de ligne..,

Largenr ds rolanne standard @ |

Ajuster la largeur de colonne

Llargeur par géfaut...

Wheihikda [&

Il est également possible d'agir sur la largeur des colonnes a l'aide de la souris. Pour cela, amenez le curseur dans l'en-téte
de colonne, sur le trait qui sépare la colonne a modifier de la suivante :

i S OB Le curseur prend l'aspect d'une double fléche. Vous pouvez alors agir sur la
Fo I fx largeur de la colonne en maintenant cliqué le bouton gauche de la souris et en la

A W faisant glisser a droite pour agrandir la colonne, a gauche pour la réduire. La

i nouvelle largeur de la colonne s'inscrit alors dans la partie gauche de la barre de

formule. Vous pouvez également ajuster la largeur de la colonne sur son contenu
- le plus large en opérant un double clic a cet endroit.
14. Remplissage
L'onglet « Edition » va vous permettre de trier vos données, de les effacer, de les recopier de T - A
fagon incrémentée. =1- Zm_f ;}3

Cet onglet contient également un outil de calcul. Son utilisation sera abordée dans le chapitre 2 Trier et Rechercher o

des formules de calcul. EREHE St ORI A
Edition
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Cet outil va vous permettre de recopier le contenu et le format d'une cellule dans — G=insérer -
n’importe quelle direction. Cette recopie pourra étre identique ou incrémentée selon 3 supprimer

I'option choisie. (@] enpes
Sélectionnez la cellule & recopier ainsi qu'une plage de cellule destinée & recevoir .{#l A droite
la recopie, cliquez sur l'outil et choisissez I'option désirée. | @ Enpaut
|§h ;i\-.gauche

Série..
Justifier

15. Effacer

En cas d'erreur, vous pouvez décider d'effacer le contenu ou le format d’une ou plusieurs cellules. Cette opération peut étre
réalisée de deux fagons différentes :

Effacer uniquement le contenu de la (ou des) cellule(s)

Dans ce cas seul le contenu (texte saisi, formule de calcul) sera effacé.

1) Sélectionnez la (ou les) cellule(s) pour lesquelles vous voulez effacer le contenu.
2) Appuyez sur la touche « SUPPR » du clavier.

Effacer uniquement le format de la (ou des) cellule(s)

) = Inserer - - A 5
Dans ce cas seul le format (motifs, format des nombres, = : Z? ﬁ
encadrement,...) sera effacé. "ﬂfsu el s

_:j Format =

jer et Rechercher et

7] =che
- l2| v séle i
1) Sélectionnez la (ou les) cellule(s) pour lesquelles vous voulez effacer e L SRR IOnntT

le format. Cellules | 5 “Pfacer tout
- I i
2) Cliquez sur l'outil Effacer |2 Effacer les formats E%
| ‘ Effacer le contenu

3) Choisissez l'option « Effacer les formats »

| Effacer les commentaires
Effacer tout (format et formules) de la (ou des) cellule(s) '

Dans ce cas toute la (ou les) cellules(s) sera effacé.
1) Sélectionne la (ou les) cellule(s) pour lesquelles vous voulez tout effacer,
2) Cliquez sur l'outil Effacer

3) Choisissez I'option « Effacer les tout »

16. Trier et filtrer = . = .
Vous avez congu, par exemple, un tableau dans 1 Nom Prénom  Date d'entrée

Excel comportant une liste de noms, prénoms et = 2| COLOR Marc 01/02/1997

date10/03/2010 d’entrée dans 3| VALOR  Julien 02/07/1996 o
, . 4||LETIRE Marie 25/10/1396 @~ Zone atrier
[entreprise. 5| VANNIER  Jean 15/01/1998

Vous pouvez trier les données de ce tableau en 6| CORTAL  Paul 16/04/1997

fonction du (ou des criteres) désirés. 7 CLDIR Alain 25/09/1992

8
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Pour ce faire, vous allez utiliser les outils correspondants :
A/ Si vous souhaitez trier ce tableau dans I'ordre croissant des dates d’'entrée dans I'entreprise :

1) Cliquez sur une cellule de la colonne comportant les dates d’entrée (cette cellule doit comporter
des données),

Trierde Ad T
2] Trierdezaa %

2) Cliquez sur l'option « Trier de A a Z » (tri croissant).

E Tri personnalisé...

B/ Si vous souhaitez trier ce tableau dans 'ordre décroissant des dates d’entrée dans I'entreprise : 7= Filtrer

1) Cliquez sur une cellule de la colonne comportant les dates d’entrée (cette cellule doit comporter des données),
2) Cliquer sur 'option « Trier de A a A » (tri décroissant).
C/ Si le tri porte sur 2 criteres ou plus
i . . . . , . Insérer = F A? -'ﬁ
Pour opérer un tri alphabétique du tableau ci-dessus, vous allez étre confronté au probleme  supprimer - 5~ | ;

‘ i ux salarigs. Si I ue un tri uniqu u ille, Formatr || - Mt cetnaer
d'homonymie de deux salariés. Si I'on effectue un tri uniquement sur les noms de famille,

VALOIR Alain restera positionné sous VALOIR Julien. 1| Trier du plus ancien au plus récent

Pour trier en méme temps sur le nom de famille et sur le prénom, vous devez utiliser I'option «
Tri personnalisé »

Vous disposez alors de plusieurs clés de tri (ou critéres de tri) pour réorganiser votre tableau.

1. Sélectionnez une cellule du tableau a trier,

2. Utilisez l'outil « Trier et filtrer » option « Tri | [%, o uwvess || X summime unsivens || 23 Coarunrms | # | [ ot | 7] o corms st o soiion
ersonnalisé » P T e

P !Trh:: Ham m:::: w | ';f;i £ v
3. Cliquez dans la zone « Trier par » et fm"““ .....................

choisissez votre 1er critére de tri. fe e

4. Cliquez ensuite sur « Ajouter un niveau » pour
afficher un 2e critere de tri.

I3 a By . : anruder I
5. Procédez de la méme maniére autant de fois —
que nécessaire
6. Validez avec le bouton OK
! 4 At it s ]”}( Supprimer un niveeu ” 13 Copier unnivea |||1.| » | options... | [F] Mes domfes ot des sn-iStes
Dirdr=
w| Deaaz ¥
T =
I
Vous pouvez également trier en fonction de I'aspect B
. I ? ]
des cellules (couleur de fond, couleur de police,...) - : :
[ 2t uter un veau || ¥ Supprimer an e || 14 Copier i sivean ]| o [ cptons | [7] Hes donrites ot ces entt
1. Sélectionnez une cellule du tableau a trier, Eolorre T sar . ou
Trs st [rim 3| [t (&) penaz
2. Utilise; loutil « Trier et filtrer » option « Tri %;*;;;_-E%ﬂa-:::;-.-_-:::;-.:::;-.-_--t-t;
personnalisé » e de coide A
3. Cliquez dans la zone « Valeurs» et choisissez
votre 1er critére de tri.
¥ [ A=
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4. Cliquez sur OK ou éventuellement sur « Ajouter un niveau » pour afficher un 2e critere de tri.
5. Procédez de la méme maniére autant de fois que nécessaire
6. Validez avec le bouton OK

Pour obtenir un classement alphabétique dans 'exemple ci-dessus, la premiére clé de tri sera le nom de famille ; la seconde
le prénom.

Pour effectuer un tri sur plusieurs critéres :

1) Cliquer sur une case quelconque du tableau

2) Utilisez I'outil « Trier et filtrer » option « Tri personnalisé »

3) Cliquez dans la zone « Trier par» et choisissez votre 1er critére de tri (le nom)

)

)
4) Cliquez sur « Ajouter un niveau » pour afficher un 2e critére de tri.
5) Cliquez dans la zone « Trier par» et choisissez votre 2e critére de tri (le prénom)
)

6) Validez avec le bouton OK
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Fiche N4 : Les calculs dans Excel

1. Construction d'une formule
Pour obtenir le stock final dans le tableau suivant, vous pouvez effectuer un calcul manuel. Ce calcul sera le

suivant
15+8-4=19
Le nombre 19 ainsi obtenu sera saisi dans la cellule D2.
A B C D
1 Stock Initial| Entrées Sorties Stock final
2 15 8 4

3

Néanmoins, ce résultat ne se modifiera pas si I'un des nombres (15, 8 ou 4) est modifié. Pour automatiser ce calcul, vous
allez construire une formule dans la cellule D2. Cette formule fera référence aux cellules contenant les nombres a utiliser et
sera précédée du signe « = » pour quEXCEL comprenne qu'il s’agit d'une formule de calcul.

La formule sera donc la suivante :
=A2+B2-C2
Attention, cette formule ne doit comporter aucun espace entre les termes !
Les opérateurs utilisés dans les calculs se trouvent sur le pavé numérique du clavier et sont les suivants :
+ Addition
- Soustraction
* Multiplication
/ Division
A Elever a la puissance

En l'absence de parenthéses, EXCEL calcule en premier les multiplications et divisions, et termine par les additions et
soustractions. Si le calcul est présenté avec des parenthéses, EXCEL effectue en premier le calcul a l'intérieur de celle-ci
avant de traiter les autres opérations.

Exemple : 2X(3+4)=14
(2X3)+4=10

2. Somme automatique
Cette fonction permet d'obtenir automatiquement la somme d'une plage de cellules donnée.

1ére méthode

frer i v 4 35
1) Sélectionnez la cellule qui contiendra le résultat du calcul (et donc la formule de  simer "
calcul)

|
mat = ‘ Moyenna
1

2) Cliquez sur le bouton somme automatique de la barre d'outils I B

3) Choisissez « Somme » - J Max.
| Min
|

4) Dans la barre de formule s'affiche :
=SOMME(Début de la sélection;Fin de la sélection)

Autres fonctions, .
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Excel vous propose une plage de cellules par défaut. Il est possible d'en changer en sélectionnant la plage de cellules
désirée a l'aide de la souris.

2éme méthode 2 i
1) Sélectionnez la cellule qui contiendra le résultat du calcul (et donc la formule de calcul) ainsi que 24
les cellules qui doivent étre additionnées. 12|
2) Cliquez sur le bouton somme automatique de la barre d'outils. ;:

3) Choisissez « Somme »

4) Le résultat s'inscrit automatiquement.

3. La fonction Somme
Pour additionner entre elles plusieurs cellules contigués, Utilisez la fonction =SOMME() d'EXCEL.

1) Ecrivez dans la cellule ou doit apparaitre le résultat : =somme(
2) Sélectionnez ensuite a la souris la plage de cellules a additionner.
3) Validez avec la touche Entrée

La fonction renvoie I'addition des sommes sélectionnées.

4. La Fonction Logique "Si"
Vous pouvez demander a Excel de réagir différemment en fonction du résultat d'un calcul demandé.
Exemple :

Vous décidez d'élaborer une facture. Vous souhaitez faire bénéficier a votre client d'une remise sur le prix de vente. Cette
remise sera de 5% du total hors taxes de la facture si ce total inférieur a 1000 euros. Si le total hors taxes est supérieur ou
égal a 1000 euros, le taux de la remise sera de 10% sur la totalité du montant.

Le document Excel se présentera ainsi :

A B C D
o ) Prix . Montant ‘

Deésignation L Quantite
1 unitaire total
2 |Article 1 150.00 =g2"C2
3 |Article 2 200.00 =B3"C3
4 |Article 3 320.00 =B4"C4
5 Total Hors Taxes =SOMME(D2:D4)
6 Remise
7 -

=S1(D5<1000;D55% ;D5 10% )
Comparaison Action i faire sile Action a faire si le
(test) & effectuer resultat du test est résultat du test est

VRA FAUX

La formule en D6, compare tout d’abord le résultat obtenu en D5 au nombre 1000.

Si le montant en D5 est plus petit que 1000, alors (symbolisé par le point virgule) le résultat a afficher en D6 sera celui du
calcul : D5 multiplié par 5%.

Sinon (symbolisé par le deuxiéme point virgule) c'est a dire si le montant en D5 est égal ou plus grand que le nombre 1000,
le résultat a afficher en D6 sera celui du calcul : D5 multiplié par 10 %
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5. Adresse Absolue

Dans une formule de calcul il est fait référence, en général, a d'autres cellules. Par exemple, si vous voulez, dans le tableau
ci-dessous, obtenir un prix aprés remise, dans la cellule C6, écrivez dans cette cellule la formule =B6*C2.

Excel raisonne sur les A B C D

références de cellules utilisées. 1

Pour |Ui, B6 est la cellule qU| se 2 Taux de remise * 10%

trouve sur la méme ligne et 3

dans la colonne de gauche par 4

rapport a la cellule C6 ou vous ; Prix Montant de —B6°C2

avez construit la formule. s (Besigmation) o | s remise

La référence utilisée est donc 6 |Article 1 150.00 15.00 Aprés racopie de lacellule C6:
pour lui : 7 | Article 2 200.00 - vous obtenez: =B7C3
« LC(-1)» qui veut dire : méme i Article 3 320.00 - (résultat faux)

Ligne «L», une Colonne a

gauche « C(-1) ». De méme, la Aprés recopie de lacellule C6:
référence C2, est pour lui vous obtenez : =B8*C4

L(-4)C qui veut dire quatre (résultat faux)

Lignes au-dessus «L(-4) », méme Colonne «C».

Si vous recopiez cette formule sur les cellules C7 et C8, vous allez en fait recopier non pas la formule =B6*C2, mais la
formule =LC(-1)*L(-4)C

Le résultat que vous obtenez n’est évidemment pas satisfaisant. En effet, si vous vous placez sur la cellule C8, vous pourrez
lire dans la barre de formule le calcul suivant :

=B8*C4.
B8 est la cellule contenant le prix unitaire voulu, mais C4 ne contient pas le taux de remise mais un texte.
Ceci s'est produit car la formule recopiée en C8 est celle construite en C6, c'est a dire : LC(-1)*L(-4)C.

Par rapport a C8, LC(-1) se trouve étre la cellule B8. Cette référence est correcte. Mais, par rapport a C8, L(-4)C se trouve
étre la cellule C4. Or, la cellule contenant le taux de remise est la cellule C2. Notre calcul est donc faux. On dit alors qu'Excel
travaille en fonction de références relatives.

Si Vous voulez que la référence a la cellule C2 demeure lors d’'une recopie de la formule de calcul, il faut neutraliser ce
principe de référence relative. Pour cela, lors de la construction de la formule =B6*C2, il faut rendre la référence C absolue.

a) Dans la barre de formule sélectionner C2
b) Appuyez sur la touche F4

c) Constatez le résultat dans la barre de formule. On obtient =B6*$C$2. La cellule C2 est devenue une référence absolue.
Les symboles $ (dollars) vont figer la référence.

Si vous recopiez la formule vers le bas en C7 et C8, vous obtiendrez :
En C7 : =B7*$C$2
En C8 : =B8*$C$2

Les symboles « $ » peuvent étre également ajoutés au clavier.
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6. Nommer des cellules

Dans une formule vous utilisez, en principe, le nom par défaut des cellules (A1, H25, B14, etc.). Vous pouvez toutefois
renommer les cellules. En reprenant I'exemple précédent, vous pouvez renommer la cellule C2 afin de I'utiliser ensuite dans
les calculs.

Par exemple, vous allez renommer la cellule C2 et Iui donner le nom « Taux_remise ». Pour cela,
» sélectionnez la cellule C2 (son nom apparait dans la « zone nom » a gauche de la barre de formule),
» cliquez dans cette zone,
«  écrivez le nom désiré (attention, pas d'espaces ni de caractéres spéciaux tels que : /, . ; etc.)

* Validez avec la touche « Entrée »

Avant : Apres :
(‘ o2 ') - ﬁ‘l 10% E;Ex_remiﬁe| _Lj - ﬁ.:l 10%

x B c B C
1

1
2 Taux de remise : 1084 2 Taux de remise :
3

A présent, toujours en reprenant 'exemple précédent, la formule de calcul pour la remise sera :
41111 EnC6: B6*Taux_remise
Il vous sera ensuite possible de recopier cette cellule vers le bas qui deviendra en C8 :

=B8*Taux_remise

7. La fonction Moyenne
Pour obtenir la moyenne de plusieurs cellules contigués, Utilisez la fonction =MOYENNE() d’EXCEL.

1) Ecrivez dans la cellule ou doit apparaitre le résultat : =moyenne(
2) Sélectionnez ensuite a la souris la plage de cellules désirée
3) Fermez la parenthése et validez avec la touche Entrée.

La fonction renvoie la moyenne des sommes sélectionnées

8. La fonction Maximum
Pour obtenir le plus grand nombre contenu dans des cellules différentes, vous pouvez utilisez la fonction =MAX() d’'EXCEL.

1) Ecrivez dans la cellule ou doit apparaitre le résultat : =max(

2) Sélectionnez ensuite a la souris la plage de cellules (ou plusieurs plages de cellules en maintenant la touche Ctrl
enfoncée) désirée.

3) frappez ) et validez avec la touche Entrée

La fonction renvoie la valeur la plus élevée.

26



Fiches pratiques Excel 2007

9. La fonction Minimum
Pour obtenir le plus petit nombre contenu dans des cellules différentes, vous pouvez utilisez la fonction =MIN() d’EXCEL.

1) Ecrivez dans la cellule ou doit apparaitre le résultat : =min(

2) Sélectionnez ensuite a la souris la plage de cellules (ou plusieurs plages de cellules en maintenant la touche Ctrl
enfoncée) désirée.

3) Fermez la parenthése et validez avec la touche Entrée.
La fonction renvoie la valeur la moins élevée
NB : Ces trois fonctions s'obtiennent également a partir de I'outil « Somme »

1) Sélectionnez a la souris la plage de cellules (ou plusieurs plages de cellules en maintenant || £ "Somme
la touche Ctrl enfoncée) désirée.

Maoyenne
2) Déroulez sur l'outil « Somme ». NE
3) Choisissez I'option désirée. | hiay.
Kin,

Autras fondions...
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Fiche N5 : Imprimez vos fichiers — Le Ruban Mise e  n Page

) —
— Agcueit Insartion Furmules Données Révision Afticnage W = 3 x

- - g 1 =y — = [ =i s 7 e i = " 7=
! j ECOdleUIS [ 5:-\\ Ij . xi NE :'| e ] :‘ o Largeur: Automatig Guadriliage | En-tétes =l
== [a]Palices = =t = LR = i J 51| Haureur Autematiq o | Afficher | ¥ Afficher
Themes — Marges Crientation  Taille Lone Sauts de Arrigre-plan Imprimer v ¥ Organiser
- O | Ertets B - i ssion - - i ettre & échelle : 5 mprimer primer -
[©] erret d'impression = page Ies titres || Ch] Metirea iéchelle: | 100% mpri I
Thames Mise en page ) Mize 3 Fachelle || options da |z fruille de calewl =

1. L'apercu avant impression
Il est indispensable, avant d'imprimer, de vérifier l'aspect final du document que vous venez de créer. Cette vérification
s'obtient Bouton Office.

Claszeurl - Microsoft Excel

i u
5

i
’] Miidais @ Apercu et impression duo document

ik Imprimer
; l:l.—:rrJ Sélectionner une imprimante, le nombre d= copies et dautres
' Ourir options d'impression préalablement a une impression,

% Impression rapide

Jigial: % =
i I Enregistrer L-}Q,J Enwvoyer le classeur directement a l'imprimante par defaut, sars
] o apporter de madifications.

== % Apercu avant impression
l‘. "li Enregistrer sous  » —{_ Afficher un spercu et apporter des modifications aux pages avant

limgression,
{ H Imprimer L
a |
"]

"4 2 x
| -;-_’i Preparer ] @
| ﬂd‘ Ervayer »

Publier ¥

B
| Fermer

i¢] Options Bxcel | |X Quitter Bxcel | |

L'écran suivant apparait :

Y|
— Apercu avant impression

[ J_ - '. B e
e e e e %

el
Imprimer Mise en Zoom ] Fermer ['aper¢y
page Afficher les marges avant impression

Imprimer Zoom Apercy

VTR
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Le nombre total de pages, que comporte le document, s'affiche en bas a gauche de I'écran dans la barre d'état.

Le curseur est remplacé dans I'apercu par une loupe. Cette loupe remplace I'onglet ZOOM. Pour agrandir une partie de
I'apercu, amenez le curseur a l'endroit désiré et cliquez sur le bouton gauche de la souris. Pour revenir a I'apergu normal,
cliquez de nouveau sur le bouton gauche de la souris. La loupe est plus précise que le bouton

ZOOM.

Si l'apergu ne s'avére pas concluant, il faut modifier le document (onglet Fermer I'apergu) ou préparer la mise en page
(onglet Mise en page).

2. Mise en page a partir de I'apercu avant impressi  on
La mise en page du document peut s'obtenir a l'aide de 'onglet « Mise en page » de /& el )= ) -

il

[} b=

rapercu. % ooy
i::jl] —t { i fage ikmante

Dag=preradents
Afficher les marge:

Ape|

Mise en page - onglet Page.

Egalement disponible dans le Ruban « Mise en page »

Inzertion Mise en page Formules Danriées Revision Affichage
I | =l 1 =
o | heh =
=  Lal  LE]

Zone Sauts de Arriere-plan Imprimer

dimpression = page~ les titres
Mise £n page M

£ Largeur Automatiq -

5| Hauteur ; Automatigq -

.-

] Mettre a 'échalie: 100% -

L'onglet page présente les paramétrages suivants :

Orientation : Le document peut étre
orienté de deux fagons au moment de

Mise en page

‘Page l.Marges | Er-téke/Pied de page.__ Festlille I'impression :
Crigntation e En portrait, cest a dire a la
(&) Portrait O Paysage frangaise, le papier sera lisible
verticalement.
Echelle e En paysage, cest a dire a
(%) Réduire/agrandir & ¢ leD % % de lataile narmale litalienne, le papier sera lisible
7 ajuster ; 1 ! :"E‘;page(s) en largeur sur  1 ,‘ti &n hauteur horizontalement.

Echelle : Sila taille du tableau réalisée
Sl 5 | Prpr— 3 estltrop importante ouau contlrair’e trpp

L — petite, vous pouvez a volonté, réduire
e Elnk sl ou agrandir celui-ci en modifiant la
valeur par défaut (100%) dans la zone
correspondante. Attention, veillez a ne
pas trop agrandir un tableau au risque
de le voir s'imprimer sur deux pages. A
vérifier dans I'apergu avant impression.

2 . . |
Commmencer |a numérokakion 4 ¢ | AUk

Doy Vous disposez  également d'un

| ajustement automatique d'un tableau

[ oK |[ Annuler ] trop grand aux dimensions de la
feuille.

30



Fiches pratiques Excel 2007

Cliquez alors sur l'option "Ajuster".
Mise en page - onglet Marges

Egalement disponible dans le Ruban « Mise en page »

L il
—")) Accueil Insertion Mise en page 'Formules Danriees Reyizion Afficl

Couleurs ~ Tha =h o = [ =l
Al | 8 [Bn ] i =T =
mmEaE 14 | Ll ._Az.\llzl" o

@ Polices = = j Lkl = : :l
Themes. —— [Crientation Tallle Zone Sauts de Arrigre-plan Imprimer
- @] Errets - ~ *  dimpression™ pags~ l2s titres
Themes Iise #n page =

[ ~in - £ |

L'onglet page présente les paramétrages suivants :

=1 Marges du document: Les marges de la
Mise en page 3 9 \ g
—1 feuille représentent la zone dans laquelle le
| Envtéte/Pied de page | Feuille document sera imprimé. Plus les marges
Hak : Ertite seront petites, pI}Js l'espace réservé au
1o = nE = document sera important. Les marges
' b 4 ! h. # Ja B Ay
seront donc réduites dans le cas ou le
tableau & imprimer est dune ftaille
importante.  Attention, les imprimantes
Gauche : Draite : exigent une marge minimale sur les quatre
1.8 & 18 3 cotés de la feuille. Il faut donc éviter de
mettre les marges a zéro.

Page

Attention également & ne pas recouvrir
Bas : Biedl de page l'emplacement de l'entéte et du pied de
TR TR page éventuels (voir ci-dessous).

Cenlier eur o peg Marges d’en-téte et pied de page: Les
(] Harizontalement marges de d'en-téte et pied de page
[] yerticalement représentent la zone dans laquelle ceux-Ci

seront imprimés. Plus les marges seront
petites, plus I'espace réservé a I'en-téte ou
au pied de page sera faible. Les marges
| ok ][ mnuer || seront donc réduites dans le cas ol les
marges du document auront été elles-
mémes réduites. Attention, les imprimantes exigent une marge minimale sur les quatre cotés de la feuille. Il faut donc éviter
de mettre les marges a zéro.

Centrage automatique : Vous pouvez demander a EXCEL de centrer automatiquement le tableau a l'intérieur de la page (et
plus précisément a l'intérieur des marges choisies, voir ci-dessus). Pour obtenir le centrage désiré, on clique sur I'option
correspondante. Le centrage peut étre demandé :

» Horizontalement, c'est a dire par rapport aux bords droits et gauches de la feuille.
» Verticalement, c'est a dire par rapports aux bords supérieurs et inférieurs de la feuille.
e Soit les deux a la fois.

L'apercu disponible dans la boite de dialogue vous permet de vous rendre compte des ajustements opérés.
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Mise en page - onglet En-téte/Pied de page

NB : la mise en forme des en-tétes et pied de page accessible depuis le ruban « Mise en page » fonctionne différemment.
Ce fonctionnement est décrit dans le support de cours de Niveau 2.

L'onglet page présente les paramétrages suivants :

Mise en page

Fage Marges

Feuile

En-téte

| [aucur) - |
[ En-téte personnalisé. .. ] ’ Pied de page personnalisé ...

Pied de page :

| {aucun) " |

[]Pages paires et impaires différentes

[ Premiére page différents
Mettre & 'echelle en Fonckion du docurnent
Aligner d'aprés les marges de la page

Options. ..

Lok | [ Aonder |

En-téte et pied de page automatiques: L'en-téte et le pied de page possédent des caractéristiques identiques et
fonctionnent donc de la méme fagon. Le contenu de l'en-téte et du pied de page s'inscrira a lintérieur des marges
supérieures et inférieures. Il faut donc veiller a ce que ces marges aient une taille suffisante.

Vous disposez d'un certain nombre d’en-tétes ou pieds de pages préprogrammés que vous obtenez en déroulant la liste a
I'aide de la fléche a droite de chaque zone.

En-téte et pieds de pages personnalisés : Vous pouvez créer votre propre en-téte ou pied de page en utilisant les boutons
suivants :

En cliquant sur le bouton :

= .= .
En-téte personnalise. .. En téte
ou —
En-kéka
| PIEQ dE I:l d ge I:'Ef s0nn Ell ISE . | Pour methe en Forme du teste, sélsctionrezde, et diquez sur Mettre ls texte en Forme,
y Pour insérer numére de page, date, chemin d'accés, nom de Fichisr ou ram donglek 1 placez
Vvous obtenez |a méme bo’l‘te de |e- pujr:t dirse.rtion daﬂ.s la zone dédkion, puis’ cliquez i le bauton spproprie. !
) Pour insérer une image, cliques sur le bouton Inssrer une image. Pawr mettre en forme vobre image, placez e
dla|Ogue . oarseur dans la zone d'3dition ek cliquez sur le bouton Format de fimace.
2] EE) wEE @) e
Pﬁg_:!gch: J Farkiz centrals Partiz droke
I
|
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Chaque section fonctionne comme un traitement de texte. Vous pouvez saisir du texte dans la section de votre choix. Le
retour a la ligne s'obtient a l'aide de la touche Entrée.

Sur le document, le texte saisi dans les sections se présentera comme suit :

Section gauche | le texte est aligné sur le bord gauche de la feuille
Section centre | le texte est centré par rapport aux bords droit et gauche de la feuille
Section droite | le texte est aligné sur le bord gauche de la feuille

Vous pouvez modifier la police de caractéres de tout ou partie du texte saisi dans les sections en sélectionnant le texte

désiré puis en cliquant sur le bouton . La boite de dialogue qui s'ouvre vous permet de choisir la police désirée.

Les autres boutons a disposition au dessus des sections vous permettent d'utiliser des variables, c'est a dire des codes qui
vous permettront d'imprimer sur le document des informations variables (numéro de la page imprimée, date10/03/2010 du
jour, nom du document, etc.). Ces codes sont les suivants :

Bouton Code utilisé Résultat a l'impression
ﬂ &[Page] Numéro de la page imprimée
ﬂ &[Pages] Nombre total de page que comporte le ohact
!E.I &[Date10/03/2010] _IZ)atr—:_lO{OS/ZOlO du jour ou le document est
imprimé
= | | &[Heure] Heure a laquelle le document est imprimé
7| | &[Chemin d'accés]&[Fichier] | Emplacement du fichier
l_ﬁl'_'| &[Fichier] Nom du document imprimé
=] | | &[Onglet] Nom de la feuille imprimée
iE Insérer une image

Ces codes peuvent étre combinés avec du texte saisi au clavier. Par exemple :

Pour obtenir, dans un document de deux pages, le texte "Page 1 sur 2" sur la premiére page et "Page 2 sur 2" sur la
deuxiéme, écrivez dans la section désirée :

Page &[Page] sur &[Pages]
Mise en page - Onglet Feuille

Egalement disponible dans le Ruban « Mise en page ».

Mise en page Farmules Dannées Revizion Mfichage

(s I_:I j Largeur Automatiq - Duadrillage™ | Entétes
_J ;IJ Hawutewr : Automatig - o Afficher v Afficher
Orientation Taille n Imprimer

s

Y . les titres || el Mettre 3 'échelle: 1008 5 Imprimer Imprime

Mise 3 I'échelle (% = Teullie decalc
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L'onglet page présente les paramétrages suivants :

Mise en pago
| Page | Marges
Zanie dimpression ;| %
Titres & imprimer |
Lignes & répéter en hau: ¢ = |
Lolcnines & répeter 4 gauche | | ;‘K_: |
Impres=on |
[ Quadrilage Cermerksires 1
Er oo et blanz St Tt |
£ ey g 7 Erreurs de cellile comme @ &Fiche L
[7] Qualte broullon ki o |
] Ervtétes de ligne et de molnne
Oidre des pages
(%) ¥ersle bas, puls & drote
(73 & drolte, puis versle bas
aptiors, .
-

Quadrillage

Zone d’impression

En cliquant dans cette zone pour y placer le curseur, vous
pouvez ensuite définir a la souris la zone de la feuille de calcul
que vous désirez voir s'imprimer.

Cette fonction est utile pour exclure de I'impression une partie de
votre feuille de calcul sans avoir a masquer les lignes ou
colonnesnon désirées.

Impression des titres

En cliqguant dans cette zone pour y placer le curseur, vous
pouvez ensuite définir a la souris les lignes ou colonnes de votre
feuille de calcul qui devront étre automatiquement répétées sur
chaque début de page a l'impression (par exemple les en-tétes
de lignes ou de colonne d’un tableau s’imprimant sur plusieurs

pages).

Le quadrillage fictif de la feuille de calcul ne s'imprime pas. Pour demander son impression, il faut cliquer sur I'option «

quadrillage ».
Ordre des pages

Si vous désirez demander la numérotation des pages
d'un document important, le sens de limpression aura
une importance. Par défaut, limpression se fera
verticalement c'est a dire vers le bas puis vers la droite :

A E C =] E F =] H | o

1 B0k 0% fie] il 2004 008 HE
i nal ar e

T [i el

& mae | s o |

6 el | | il " |

ko mal il

T [jin |un

%

9

10

n 2004 005 ZD0% anr 0k 2000 2
12 anmel Larivier

12 e Feunen

it mars [a] mers A

15 ol £ il e

1 ma e

17 in un

A

Impression

L'impression s'obtient, soit a partir de l'apergu avant
impression en cliquant sur 'option "Imprimer”,

T | ’
- Apercu avant impression
Lj s i _:'% ) L& Page suivante

A0EC OreLeoEnt

ImprimerMise en | Zoom = Ferm
page Afficher fes marges | ayant
Imprimer Foom ApETCL

Vous pouvez choisir une impression
vers la droite puis vers le bas :

qui commencera

=
m
n
(=]
m
m
&l
ad

i Qi feii]) =] S00E ST 200 £ 008 a8
2 Janier Ak

1 Fewmel o Funer .

4 mars G | mars o |

5 sl | Al i

B rmsi i

T juin juin

3

a

1

il FI] Bl Bl a7 204 2006 2
12 jamder jarnier

1% Flatiel I3

14 mars F i mals Fi |

15 =l L) amiil o o

1t mal mal

17 un [

i

MNouveau

Diuwrir

"N
k
H Enregistrer =

Enreglstrer sous
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Dans les deux cas la boite de dialogue suivante s'ouvre. Les renseignements importants sont les suivants :

Imprimants
Mo

Etat

Type

LT
Commenkars

!3) Trut

(5 EPSOR EPL-E700 Advanced

Inackive
EPSC EPL-5700 Advanced
LPTL:

(O agets) De =N
) SEkection () Classeur erkisr

(¥) Feuiles sélectiornées
[ tanarer ies zones dimprassion

oS

Mombre de copies © ]

W

-

Proprigtss ... |
Fechercher une imprimantz. ., |

| Imprmer dens un Achier

<y

W

[+] Copies assembléas

spergy sk
Impression

Etendue

Par défaut, tout le document sera imprimé. Vous possédez
néanmoins la possibilité de n'imprimer qu'une fourchette de
pages sur la totalité. Dans ce cas choisissez l'option «
Page(s) » en précisant le numéro de la premiére et de la
derniere page a imprimer.

Nombre de copies

Par défaut, un seul exemplaire du document sera imprimé.
Si vous désirez en imprimer davantage, écrivez le nombre
désiré dans la zone "Nombre de copies".

Par défaut, seule la feuille active sera imprimée, et ce, en totalité. Il vous est néanmoins possible de faire un autre choix :

»  Sélection : n'imprime que la plage de cellules préalablement définie a la souris avant de demander l'impression.
Cette commande peut se substituer a la notion de zone d'impression.

» Feuilles sélectionnées : seront imprimées les feuilles dont les onglets auront été sélectionnés.

» Classeur entier : permet d'imprimer la totalité des feuilles du classeur.

Vous disposez d'un bouton "Aper¢u" qui vous permettra d'accéder a l'apergu avant impression.
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Fiche NG : Les Graphiques

Les graphiques permettent d'illustrer de facon claire les données - 1 = .
° i Dl [ )

chiffrées d’'un tableau.
Calonne Ligne Secteurs Bamres Aires Nusge de  Autres
. o X ’ points ~ graphigues ™

Graphiques — i
1. 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 :
(=]
- Acciied] Ins ertion Misg en pagde Formules Dannées Reévizion Affichage Developmeur C
= g | [8] mages clipart i A = ’ .
([l [ ebede £ e e ﬂ L D
:J“' - — -_.l"l Eirnies = ﬂ }-}Q{ “ = )
Tableau croisé Tableau || Image _1 : Colonme Ligne Secteurs Barres Aires MNuage de Autres Lien
dynamigue <z| SmarkArt - - - - -~  points~ graphigues~ || hyperten
Tableaux lllustratians Graphiqires E Lienis
12 v | 5|
A, B | &G | B E G
s FLASHCOM - Chiffre d'affaires 2007 {en millier d'euros)
2
3 1er Trimestre Je Trimestre 3e Trimesire Totaux
4 L JULIEN 502 412 413 1327
5 [MARG 424 405 452 1285
6 [LUC 397 445 406 1248
7 ALAIN 512 387 487 1386
& Totaux 1835 1653 1758 £ 245
10

Pour construire un graphique, il vous suffit de cliquer sur '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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2. Creation d’un graphique
Le graphique sera créé sur la feuille contenant déja le tableau (ou sur une autre feuille du classeur) par l'intermédiaire de
I'onglet graphique. Le graphique ainsi créé sera un objet de la feuille de calcul sur laquelle il apparaitra.

Pour le 1er 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 l'outil "colonne" (voir schéma ci-dessous).
N
_,/’ fise en page

]j “"_"I I || (%] mages cipart
! S o u\_';’ Farmes -

Farmules Réwision

Accuell Insertion Affichage

b @ by -

Données

Tableau croise Tableau | Image —, Colonne| Ligne Sedeurs Bames Aires MNoagede
dynamigue = 4] smarthrt 4 r v o r  pointsT
Tablealx Hlustrations Graphigues
D7 - fe | 487
] T — e B | & | B | E
| FLASHCOM - Chiffre d'affaires 2007 {en millier d'euros)
2
2 | 1er Trimesire Ze Trimestre 3e Trimestre Totaux
4 JJULIEN 502 412 413 1327
5 |IMARC 424 409 452 1285
6 JLUC 397 445 406 1248
7 JALAIN 512 387 487 1386
& [Totaux 1838 1653 1758 5 246
3
3) Excel vous propose de choisir le type d’apparence de votre graphique
“ i & = b Différents types de graphiques vous sont proposeés.

Colonne| ligne Secteurs  Bames Alres N
- - - - - |

o —
Histogramme 30

il (o8] |88

i e 8
N

Cliquez sur le bouton correspondant a votre choix. (pour cet exemple vous un histogramme
en 2 dimensions).

T |

3
a

Al b Lo LRl

Ll 1.

Conique

| i ‘A»ﬂ

Pyramidal

| aAl B4

m

db 1oustvpes de grapniques...
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Votre graphique apparait immédiatement sur votre feuille.

Vous pouvez a présent en améliorer la présentation.

" Roruell inston. | Miseenpage  Formules  Bennécs Revishn  Afficiogs  Déwioppeor  Compléments | Creation | Dispositian

W % a8 5 =

o difier le type  Enregistran Intervertivies  Séledtianng Dispasition
ragide =

Miseenfome | GH -

b (kb bk

de graphique comme modéle  lignesfcalonnes des données orsphbgque
Tyoe annges Dispositions du graphioue: Styles do graphigues | | Emgiae mMEn
_ Graphiques -y —
[+ [ v— B — o E F G H N -
1 FLASHCOM - Chiffre d'affai
9 &00
= fer Trimestie | Je Trime
4 JULEEN 502 oa
5 [MARC 424
6 [LUS 387 400
T ALAN 512
# | Totaux 1835 1| agn ML e e
9 : B IeTrimestre
::-? 0 W 5= Trimestre
12
E Lau
4
L
_1_'E | JLPLIEN Rla RC LR AlLAlN
il . i
Excel vous propose une mise en page rapide de votre
graphique. Titre du graphique

Sélectionnez-le en cliquant dessus puis cliquez sur l'outil
"Disposition rapide"

Dans cet exemple nous avons retenu la 1 présentation.

600

500

400

300

200

100

JULIEN

MARC Luc ALAIN

W ler Trimestre
M Ze Trimestre

W 3e Trimestre
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Changez rapidement l'aspect de votre graphique en
utilisant 'outil création

2 Developpeur Complémeants Creation Disposition Mize zn forme

ITATATNT S

Titre du graphique
500
00
040
H lar Inmestra
A
H le Irurestre
404 M e Trimestre
100
JLILIEN MARC LUC ALA N
a) Modifiez le titre o
Cliquez sur le titre pour le modifier lTItI‘E du graphlquel
b) Modifiez le quadrillage - HierTrmesre.
[ 22 Trimestre
Pour améliorer la lisibilité des informations il vous est possible de quadriller I'axe des * MseMimestre
abscisses et/ ou celui des ordonnées. Supsrimer

a5 | Retgoii le style d'origine

Cliquez sur le quadrillage avec le bouton droit de la souris, puis sur "Format du ™™ ™ i wsdiier s e de ananiaus.
quadrillage”. I

A Fomatdu quadmiiiage... ‘

Mise enfomme de Fame..,

¢) Modifiez la légende o

i@ 2e Trime| === é e =

Vous décidez ici de I'aspect de la légende. Cliquez sur la Iégende avec le bouton
droit de la souris, puis sur "Format de la légende".

M 3e Trimestre
8]

¥ | Rétablir e style o origine
A Polee..

[l Modimier le type de Qraphiaue...
g Sélectionner des donnges.,..

S Format de la lEgende,.,

De la méme maniére, tous les éléments du graphique (axes, barres, fond, ...) sont modifiables.
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3. Mettre en page le graphique dans la feuille de ¢ alcul
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 fléche.

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

Modifier Ia 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 fleche.

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 l'assistant

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

a) Sélectionnez l'objet graphique en cliquant dessus

b) Lancez l'assistant en cliquant sur I'outil désiré

"EOE T 1

Colonne Ligne Secteurs Earres  Aires Muage de Autres
T \} 1. L ¥ poirts * graphigues «

Graphiguss T

4. Ajouter une série de données

Si le tableau d'origine s’est étoffé d’une colonne supplémentaire (4éme 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.
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Ajouter une série a l'aide de l'assistant

Cliquez sur le graphique et utilisez 'outil "sélectionner des

données" (en mode création).

ion Mise enpage Formuies  Daonnées  Révision  Affic

B, =

REE
]

Dispasition

aistrer Intervertir les | Sélectionner
2z modale || lignes/colonned des données rapide =
Donne i o sitions du-grapl

- =

~§ | b
B - D I
er Trimestre | 2e Trimestre | Je Trimestre I
cnz | 412 | 413 T

42



Fiches pratiques

Excel 2007

Fiche N% : 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.

1. Mise en oeuvre

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

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

A B I e R

1 Origine Carburant | YWendeur | Homhre
|2 |Citroen Digsel Alain i
3 {Citroen Essence Alain 4
4 | Citroen Diezel Pierre W
5 |Gittoan Essence Fierre 1
B |Fiat Diegel Alain 7
7 Fiat Eszence Alain 4
8 |Fiat Diesal Pietre 2
5 {Fiat Ezsence Fierra 1
10 |{Fand Diegel Alain g
11 |{Famd Essence Alain i
|12 |Ford Diezeal Fierra )
13 |Ford Essence Pierre 4
14 [Opel Digzel Alain 5
_1_5_§Opel Escence Alain 4
16 |Opel Diesel Pierre 7
17 {Opel Eszence Pigrre 1
18 Peugent Diegel Alain b
19 |Peugeot Essence Alain 7
20 |Peugent Ciesel Fietra ]
|21 |Peugent Essence Fierra 4
22 |Renault Diesel Alain 13
23 |Renault Essence Alain 9
24 |Renault Diesel Fierra 15
25 |Renault Essence Pierre Fi
26 [Teqt Diegel Alain 2
27 | Seat Eszence Alain 2
28 |seat Diesel Fierre 5
29 |Seat Eggence Pigrre 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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Exemple 1: Le nombre de véhicules diesel et essence vendus par chaque vendeur.

Pour créer un tableau croisé,

e Sélectionnez une cellule de la liste de

données,

o Utilisez l'outil « Tableau croisé dynamique»

Vous obtenez la boite de dialogue ci-contre.

Remarquez dans cette boite de dialogue que le
tableau peut étre construit & 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.

Cliquez sur le bouton «OK».

d
—F’J Accusil Incariion hise #n page Farmules
: | v ‘ mages clipart ﬂ ?
| I - L,
1 | - g
[fsbleau croisé Tableau | Image 2 Colonne L
dynamigue ~ Sz 5ma -
7] Tableaw craisé dynamigue i
‘—| %] Graphique croisé dynamique bfl‘r | Diesel
3 QOrigine arpurant | Vendeur Nombre
2 Citroen Diezel Alain 4
3 [Citroen Essence Alain 4
4 |Citraen i T
5 | Citroen 1
{7 EFiat T
7 Fiat 4
8 |Fiat 9

Choisissez |les données & analyser

(%} Sélactionner un kablsau ou une plags

() Utilliser une source de données externes

Choisissez I'emplacement de vobre rapport de tableau croisé dynamique

(%) nouvells Feuille de calcul

() Feville de caloul existante

Emplacement Eifl

Ok ]l Annuler l
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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.

H o

=5

LEL]

Déposer Données [ci

:Eq'é e S | Bl i e Pl o i :-En_u
HI =

WA | Fouill liste  tablsil - tablau 2

tableau 3

3 AT

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 :

e Le champ «carburant» en étiquette de colonne.

» Le champ «vendeur» en étiquette de ligne.

« Etle champ «nombre» en zone «Valeurs».

A | e

Bomme de Nombre__Jétiquettes |
Etiquettesdelignes |- Alain

| Diesel 47
Essence L1
Total général a4

R RENEE - BE B TR TR SR

Jo i g e | p= b
TR "R I e BiEs

18

Le résultat obtenu est le suivant :

Hieus T el ge nevel
61 108
1 58
a2 166
fi 8

A Feul7 Rl P2 FEuE o

Fret o

I '-mmchmps-detahmmedynanmuv *

?niﬁx:lcschmam.r:ml:

Faites gizser les champs
o-d=ssons!

o Flire du rappect G de.nalan...,

Ll Enrpertes de bones -Ellrdttrs

h

[] mfrer i mise & 30ur de & dispa. .

I st de champs de rableau croisé dynamiqn * i
| Choisisser les champs A indire dans = I
rapport t =

Failes ghuser |ee thampe d=ng e zores voulues
cl-demsnus:

W Fltre du reppart:

1 Differer la mse & jour dela dapo...
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Autre exemple, pour chaque marque le nombre de véhicules vendus par type de carburant et par vendeur.

| A B G n | E | 1=} E . G H | ] illl&: e charmps de bablean oose dynamign * %

1 Choisisser les chamos & incure dans fe F

3 1 E'
1 [somme de Nombre  Erigue * [l orgine

4 |Etiqueties de lignes - | Citoen  Fial Ford Opel Peugeot Renault Seat Tolal genéral :;lcamuraut

5 | ~Diesel 12 16 18 12 14 28 8 18 :ﬂ_"'“"‘-‘"

5 alatn 5 7 8 5 & 12 1 a7 jlFinemiice

T Pigrre 7 5 10 T 8 15 3 (i ] =

3 | =Essence 5 5 1 C T T 5 54

']_ | Alain 4 4 ¥ 4 T 9 2 T

10| Pierre 1 1 4 1 4 7 2 2L

11 Total genéral ) il Pl ir L M 13 1bb

12

13|

14

15| Faites glaser s champe dars

16 d-fecaius:

Y. W Flitre oy reppet 5 Enqueties d= sk,
18 |

19|

20

71
=

M 1

A4V reuw | Feuls FEil . reoE . Feull L Rd T 1 [

& o
Pist —-l e - Lotus fuotss |

2. Comparer des valeurs entre elles

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 1¢ tableau :

Drasal P —— - - «  cliquez sur une cellule contenant un nombre, (par
Essence 2| Copier exemple sur la cellule C6) avec le bouton droit de
Total général | Format de cellule Ia SOUI’iS,
Format de mombre..
3| acuanser e dans le menu contextuel choisissez "Paramétres
Trier . des champs de valeurs",
¥ Supprimer « Somme de Mombre =
Syrtnétizer les données par 3
9= | Afficher les détails
"l?ﬁ Paramétres des champs de valeurs..
aptions du tablzaw orolsé dynaminque...
E| masquer z uste de cnamps Parambtres des champs da valeurs
a) cliquez sur longlet «Afficher les valeurs», i L O
Mom persannaliss Somme d= Homb |
b) dans la zone «Afficher les valeurs», sélectionnez «Différence en % par B my )
rapport» Afficher les valewrs /
c) cliquez "carburant' dans la liste "champ de base" Bfferance o % pr rappart el = |
Chenp de hase :  Elémert de bess
d) puis "diesel" dans la liste "éléments de base", T — [
. . Yendow
e) cliquez sur OK pour valider les nouveaux calculs. Norbr= Essence ﬁ

0)

Format de nombre @ [ O I[ Annukr J
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| A | g C D .
1
2
3 sommede Nombre  Etiquettes dec~
4 I‘Etiq_ueﬂesde lignes = Alain Pierms Total général °
5 |Diesel
6 |Essence -21.28% -G5.57% -6 30%
7 Total général
a 4
3

"
=]

3. Comparer des valeurs avec le total
Reprenez le 2¢me tableau :

Le résultat fait apparaitre qu’Alain a vendu 21,28% de
véhicules essence de moins que de véhicules diesel.

Pierre, lui en a vendu 65.57% de moins.

—! ~— o — ~ = cliquez, par exemple, sur la cellule C7 avec le bouton droit
3N copier de la souris,
& Format de cellule « dans le menu contextuel choisissez "Paramétres des
Farmat de nambre.. champs de valeurs",
£ Actualiser
Trier F
:?( Supprimer « Somme de Mombre »

Synthétiser les données par r

L
Tulil

Afficher les détails

Dﬂ Paramétres des champs de valeurs...

Options dutableau croisé dynamique...

; Masquer la liste de champs

» cliquez sur I'onglet «Afficher les valeursy,
» dans la zone "Afficher les valeurs", sélectionnez "% du total"

» cliquez sur OK pour valider les nouveaux calculs

« terminez en appliquant le format de nombre «Pourcentage» avec 2

décimales.

Vous obtenez ainsi le pourcentage que représente chaque vente de
des véhicules vendus.

Paramgtres des champs de valeurs

Mo de |z codrce ¢ Blambre

l__.
[fiom persornalss :  |[Somme de Nombrs /
| v i
| Saeped |

I:ﬂrm:tm; @ l_ [al' Jl Arnksr |

véhicule par vendeur et par marque par rapport au total
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A B C
1
2
3 sommede Nombre  Etique ~
4 Etiquettes de lignes | ¥ Citroen Fiat
5 =Diesel 1.23%  0.69%
3 Alain 3.01% 4.22%
7 Pierre 4.22% 5.42%
& =Essence 3.01%  3.01%
9 Alain 241%  241%
10 Piarre 0.60% 0.60%

11 Total général

10.20% 12.65%

Ford

10.84%
1.82%
B.02%
6.63%
4.22%
2.41%

17.47T%

Opel

T.23%
3.01%
4.22%
3.01%
241%
0.60%
10.24%

15.06% 26.51% 7.83%

Peugeot Renault Seat Total général
8.43% 16.87% 4.82% 65.06%
361%  7.83% 1.81% 28.31%
4.82%  9.04% 3.01% 36.75%
6.63% 9.64% 3.01% 34.04%
4.22%  542% 1.20% 22.25%
2.41%  4.27% 1.81% 12.65%

100.00%

172

4. Ajouter un champ calculé

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

15%.
1/ Sélectionnez un nombre dans le tableau.

» Dans le groupe Outils de l'onglet Options,

» cliquez sur Formules, puis sur Champ calculé.

Inserfinn d'un champ calzols

q-

Developpeur

croisé dynamigug

&)

Microsoft Excel U croise dynamigue -

Compigmen | Options

i3] Graphigiee crolse

- .-_-I
if Formules =|

Champ calculé.., = En-tétes de chal

Afficher/Masquer

2/ Dans la boite de dialogue :

Hom ; ;;Fc':isiuns *—- @ ‘\", Sindker .. ..

T T = 5 o changez le nom (ici écrivez par exemple
Formuie ;| =Mombre®l, 15 | W2 e "

- ‘\ - prévisions"),
Champs @ » sélectionnez "Nombre" dans la liste des champs,
Crigire
oty _.. @ * cliquez sur le bouton "insérer un champ"

e dans la zone "formule" complétez en multipliant par
@ 1.15.
I Inserer u :|1::mp_l
I O ] | Fetmer ]

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

E F

A B C D G
1
2
3 Etiguettes de ~
Total
Somme de Total Somme de

= Alain Pierre Nombre previsions

Somme de Somme de Somme de Somme de
5 Etiquettes de lignes | ~ Nombre prévisions Nombre prévisions
6 |Diesel 47 24.05 61 70.13 108 124.2
7 |Essence a7 42.535 21 24,15 28 66.7
& Total général &4 96.0 82 94.3 166 190.9
a
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5. 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 l'aide
d’'une fleche.

a) Affichez la barre d'outils «dessiny. 5

b) cliquez sur l'outil fléche. L ) 4

c) la souris prend la forme d’une croix. Tracez la fléche en maintenant le bouton gauche de la
souris enfoncé.

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

6. 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 l'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 zone de texte de la barre d’outils dessin

b)' Amenez le pplnteur de la souris (qui a pris la forme d’une petite croix fine) a I'endroit G E .
désiré de la feuille de calcul.

i@
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 lintérieur de ce cadre est utilisable comme dans un traitement de texte. On peut donc intervenir pour
modifier la police de caractéres 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
paragraphe Insérer des images).
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Fiche N8B : 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.

Pour insérer ce lien, sélectionnez l'objet ou le texte et utilisez l'outil "Lien hypertexte" du Ruban

fa=
| ) @ =
Insertion. e~ E|
2= ‘* Lien
ues™ || hypertexte 4
Lo | Liens
Utilisez la rubrique qui correspond a la cible du lien que vous désirez insérer :
Insérer un lien hypertexte [‘EJ[E
Lier & Texcke & afficher ! Sefection dans e document == | [ Info-bulle. ., ]
T —
FichLiLn?ruu ) Regarder dans ID Mes documents r'V |}
web | - X
):E; nt(fee) ; |} Catalogue Snaglt ~ o [ Signet. .. J
. Dassier | =B Ma musiqus
e i Iz
] ot F2} Mes images
| | #] Mes sites Web
Pages |l TomTom
parcoutues | B50 shook,csy
:-} desktop.ini .
R Fichiats E Google_Earth_BZHW.exe
document récents “’j imgQl,prg
|| img02.png : 2.
Adresse C;’_"_—— —ﬁ'\) w i
e — ——
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Fiche N9 : Liaison entre feuilles de calcul

1. Principe

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’apres I'exemple ci-dessus, on va construire une formule de calcul permettant de totaliser dans le tableau "Synthése" les

chiffres des usines 1 et 2.

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

Aprés saisie les tableaux se présentent sous la forme suivante :

3onglets :
i E . g
M 4 r ¥ Uging 1 - Lsing 2 Synthése
sl
Feuille de calcul nommée Usine 1 : A B C D
1
2 Ventes Achats
3 Janvier 120000 80000
4 Février 130000 83 000
5 Mars 125000 21 000
Feuille de calcul nommée Usine 2 : ' A B C D
1
2 Veantes Achats
Z Janvier 95 000 53 000
4 Féwrier 65 000 37 000
5 Mars 75 000 40 000
f
Feuille de calcul nommée Synthése : ' A B C D
1
2 Ventes Achats
3 Janvier
4 Fevrier
5 ars
R
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Vous allez totaliser sur la feuille "Synthése" les ventes de janvier pour les deux usines. Vous allez procéder comme suit :
1) Sélectionnez la cellule ou devra apparaitre le résultat. |l 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 l'onglet de la feuille "Usine 1". Celle-ci s'affiche a I'écran.
4) A Taide 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 auquel 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 l'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, cest a dire que les modifications qui seraient apportées dans la feuille Usine 1 ou Usine 2,
seraient automatiquement répercutées sur la feuille Synthése.

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

2. Consolider des tableaux

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

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

Apreés saisie les tableaux se présentent sous la forme suivante :

3onglets :
i
M4 M Usingl . Usine2 - Synthese
T
Feuille de calcul nommée Usine 1 : ' A B C O
1
2 Ventes Achats
3 Janvier 120000 B0 000
4 Féwrier 130000 83 000
5 Mars 1325000 £1 000

54



Fiches pratiques Excel 2007

Feuille de calcul nommée Usine 2 :

A B = D

1
2 Ventes Achats
3 Janvier 23 000 2.3 000
4 Février 65> 000 37 000
5 Mars 75000 40000
A

Feuille de calcul nommée Synthése : | A B C D
1
2 Ventes Achats
3 lanvier
4 Février
5 MMars
R

Il s'agit a présent de consolider les données des deux feuilles "Usine 1" et "Usine 2" dans la feuille "Synthése".

3. 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 & 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.

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

Entrée
i

f) Validez en appuyant sur la touche Entrée.
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 synthése na pas
d’'importance.
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4. 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, I'ordre des feuilles a consolider dans le classeur n'a pas d'importance.

Dans I'exemple qui va suivre, le tableau de synthese sera construit automatiquement. Il n’est donc pas nécessaire d’en
élaborer la mise en forme a l'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 vierge.
2) Sélectionnez la cellule a partir de laquelle le tableau sera construit.

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

Consohder

Eonckion
| Samme ad
Référence :

Batcourir. ..

I Ajouter
|

Toutes les réf érences |

Etiguettes dans
|:| Ligre du haut
[colonne de gauchie [ Lier awx dornées source

[ Ok ][ Farmer |

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, écart-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).

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 "Synthése", ainsi que les titres de lignes et de colonnes.

Dans la zone référence de la boite de dialogue [ ST, R

s'affiche alors :

Fonckion

Somme

o
Référence : i

'Usine 1'14B42:4D4s AN Rz
Toutes les références

SuUpprirnet

Etiquettes dans

[] Ligrie du haut
D Colonne de gauche D Liet aux donnéss source

ok ll Fermer ]
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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 I'opération pour la feuille "Usine 2".
6) Cliquez 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
"Synthése", 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.

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

Consolider E El
Eonckion :

Somnme -

Référence ;

"Usina 2'1$Ed7: 045 SRz
Toukes les références

"Line 1'1§832:5045

Etiquettes dans

[ Ligne du haut
[ Colonme de qauche [ Liet aux données source

[ o [ Fermer

. Sdout . - . " . . \
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".

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

Pour‘construire
le tableau avec
les en tétes de
| ligneetde
colonne |- | | zachirr

Eonction

F

|
:lqu.eE.d-éi;s = - —
our rendre le
Ligne du haut /
Colonne de gauche Ligt aux données solrce ableau
B : & dynamique

[ Ok ][ Fermer Jl

Pour construire le Pour lier le tableau

tableau de synthese de synthése avec
avec les titres de ligne los tablealx
et de colonnes des
tableaux source.

Valider avec le bouton

Si vous demandez un lien dynamique, la feuille "Synthése" apparait alors en mode plan (voir section suivante).
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Fiche N?10 : Le mode plan

1. Travailler en mode plan

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

2. Creation d’'un plan

La création d’un plan sur une feuille de calcul se fait automatiquement. 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
synthése.

» Les lignes ou colonnes auxquelles se référe la formule de calcul de la ligne ou colonne de synthése, seront
considérées comme des lignes ou colonnes de détail.

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 deuxiéme niveau de plan.

Exemple :
janvier février mars ler avril mai juin 2eme ler
trimestre trimestre semestre
100 120 110 Sfﬂ 140 130 160 30 STJ
= janvier+février+mars =avril+tmai+juin | [=1er trim+2éme trim
\1 er niveau de plan | |2éme niveau de plan\

Pour créer un plan vous procéderez comme suit :
1) Cliquez sur une cellule quelconque du tableau

2) Choisir I'outil Grouper

=
:.u Saus-total \

Flan

3) Cliquez sur Plan automatique

% Grouper = #3
@ Grouper... ‘If

Plan automatique
e = e

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 créé.

Le plan ainsi créé pourra étre supprimé par le menu Données - grouper et créer un plan - Effacer le plan.
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Pour utiliser le mode plan, voir la section suivante.

3. Utiliser le mode plan
L’écran Excel se présente ensuite de la fagon suivante :

A B c n! E : G H !

jam{fier février mars Ter avril mai juin Zéme ler
trimestre 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'nstant présenté dans sa

totalité.
—

S B

=

A gauche les niveaux de plan. Il en existe 3 dans notre cas. Le niveau 1 (s'obtient en cliquant sur le
symbole 1) masquera tout sauf la colonne de synthése contenant le total du semestre. Les colonnes
janvier a juin, ainsi que les colonnes 1¢" et 2éme trimestre sont considérées comme des lignes de détail

o

. . Ja | 1er
ayant permis d’obtenir le résultat du semestre. 1—| semestre
2| 760
2|
al
[l =]
Le niveau 2 masquera les lignes de détail janvier & mars et avril & juin qui ont permis [51/"¥&s.
d’'obtenir le total des trimestres. Le total du semestre sera affiché. - 1-9- 2_“ | 1' |
er eme er

Les symboles situés au dessus des lignes d’en-téte représentent les liens qui existent % tﬂ";gf}ffe tﬁ";ggffe Sef;ggtre_
entre les colonnes de synthése et les colonnes de détail. Le symbole "-" permet de = =% —
masquer les colonnes 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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Fiche N°1 : Protection des documents

1. Protection des cellules
A/ Protection de toutes les cellules d’une feuille de calcul

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 feuille.

Protéger Fig
Ia feullle

gerle Partager
r= |ecasseur |

Mo

1) Sélectionnez la feuille a protéger. Rty la feuilla Tk

2) Cllquez sur l'outil Proteger la feuille. Proteger la Feulle et ke conkenu des cellules verrouliees

3) Saisissez un mot de passe quelconque (par exemple : «secret»). | Mot de passe pour Gter la protection de la feuile ;
Attention au respect des majuscules/minuscules.

Autariser bous les utiisateurs de cette feville 4 :

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

5) Validez avec OK.

[ 5electionner les cellules varraillées
Sélectionner les cellules déverrouillées

Format de cellule

Format de colonnes

Format de lignes

Insérer des colonnes

Insérer des lignes

Insérer des liens hypertexte

Supprimer les colonnes

Supprimer les lignes ™

CoOOO0OOO<E

[ o || annuer |

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 Ia protection de la feuille. Cette action n’est possible que si 'on connait
le mot de passe.

Complémep

-fh Oterla protection de Ia feuille

u Partager le classeur
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B/ Protection de certaines cellules d’une feuille de calcul

Si vous souhaitez protéger certaines cellules d’'un document pour éviter un effacement
intempestif, (par exemple les cellules contenant des formules de calcul) et autoriser la
saisie sur d’autres, il faut supprimer I'état de verrouillage latent sur les cellules qui seront
autorisées en saisie.

1) Sélectionnez les cellules a déverrouiller.
2) Cliquez sur le ruban Accueil
3) Déroulez I'outil Format et choisissez 'option Format de cellule.

4) Dans la boite de dialogue qui s'ouvre (voir ci-dessous), cliquez sur l'onglet
Protection, décochez I'option "Verrouillée" et valider. La protection latente de ces
cellules est a présent supprimée.

5) Activez la protection du document avec 'outil Format - Protéger la feuille.

Format de cellule

Nombre | Alignement | Palice

T
| @ erroullée
| [ Masquée

| Le verrouillage des cellules ou le masquage des formules sont sans effet: sila feulle n'est pas
| protégée {onglet Révision, groupe Modifications, bouton Protéger la Feuille).

| Bordure || Remplissa

Utilisation d’une feuille de calcul partiellement protégée

SreInsérer - z v A? }51

- | ]
PR Sypprimer = E T u
(e | __ Irieret Recherct
['n—l Format = LT Tittrer= séfectior

Taille de la cell

f IE Hauteur de ligne..

Ajuster la hauteur de ligne
|‘—|'> Largeur de calonne..,
Ajuster la largeur de colonne
Largeur par défaut.,,
Visibilité
Masguer & afficher ]
Crganiser les feuilles
Benommer ta feuille
Déplacer ou copier une feuille..,

Couleur d'onglet L4

53y Protéger la feuille..,

Verrouiller la cellule

-+

2 Format de cellule..

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

non protégeées.
|
Utilisez la touche "Tabulation" du clavier |_"'_

1) Sélectionnez la cellule A1
2) Appuyez sur la touche "Tabulation"

3) La sélection se déplace jusqu'a la premiére 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.
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2. Protection du classeur

Cette commande permet de protéger la structure du classeur (contre des modifications dans l'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 'outil Protéger le classeur option Protéger la structure et les fenétres. Un mot de
passe optionnel est demandé.

€l Protéger =t partager le
ﬁ Permettrz {3 modificati

Protég erLegerIe Partager
By clas seur %, le cm,eu, )Sum des modification:

! Restreindre la modification ‘ |
| Proteger la structure et les fenétres

| Limiter les autorisations

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

2 1

f -;gl | = 1 (_ﬁ Pratéger et partager le
ke ﬁ Permetire la modificatii
Pratéger [Proféger le| Partager

la feuille | classeur= | e chasseur |2 Sui des modifications

| _Restreindre la m n t
BT Ia structure et les fenétres
m

iter fes autorisations \

V|| Accés illimité
N i Acces pestreing

Gerer les Informatians d'identificstion

3. Protection du fichier

Pour interdire complétement I'accés 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 précédemment). Ces deux modes de protection sont
compatibles entre eux.

1) Utilisez le Bouton Office - Enregistrer sous
2) Cliquez sur le bouton Outils de la boite de dialogue
3) Cliquez sur I'option Options générales. Nom de Fcier | laggmira ol

Type de fichier ;- | passaur Excel{*

4) Sur la ligne "Mot de passe pour la lecture" et/ ou "Mot de passe pour la

modification" saisissez votre mot de passe et validez. (T
5) Excel vous demande ensuite de saisir a nouveau votre mot de passe pour
Vériﬁcation. Proprietes
. A, . . . . Cptions Web
6) Validez toutes les boites de dialogue pour enregistrer le fichier avec le mot de passe. —— K
ptions generaies.

Compremon d’ |mages

Options genérales

[ Créer une copie de sauvegarde
Partags du Fichier

1ok e passe pou 13 lecture - _'_|'
[t de passe pour la madFication |
[ wechire ses recommandée
[ ok ][ anrer

Pour supprimer ou modifier le mot de passe, procédez de la méme fagon.
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Fiche N°12 : Utilisation de listes de données

1. Remarques prealables sur les listes de données

Tout tableau contenant une série d'informations, peut-étre utilisé comme une base de données afin d'en extraire des
informations et des statistiques.

Les informations pourront étre extraites a I'aide des fonctions de recherche ou bien a l'aide de filtres ou de formules de
calcul appropriées.

La seule contrainte, pour pouvoir utiliser les filtres, est de donner un format différent a la premiere ligne du tableau. Cette
ligne sera ainsi reconnue automatiquement comme contenant les noms de champs (ou en-tétes de colonnes).

Vous allez travailler sur un exemple de liste contenant le fichier des membres d’'une entreprise.

Dans ce tableau vous allez utiliser des formats de nombres particuliers et des formules de calculs élaborées qui sont
résumés sur la page suivante. Ces formats et ces formules sont présentés pour faire connaitre quelques possibilités du
logiciel et ne sont pas indispensable pour l'utilisation ce tableau comme base de données Sur la page suivante est
représenté le tableau sur lequel vont étre fondés les exemples qui vont suivre.
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2. Mettre en forme le tableau
Pour faciliter la geston de vos

données,

mettez

tloppeur

automatiquement en forme votre tableau en choisissant un des

formats proposés.

»  Sélectionnez une cellule de votre tableau,

Complements

S Insérer »
3 Supprimer

ot
de tableau~ | cellules - ?_ZJF"""“ =

« Dans le ruban "Accueil" utilisez I'outil correspondant.

Clair

—_————— —

P ——— ey

IR

Civilité I Prénonkd

il Matriculld

2 00015 Monsieur  |Laurent AUSTIN |Homme| COM 1800 |mercredi 15 octobre 2008
3 00020 Monsieur |lacques BOURD |Homme TEC 1300 samedi 15 avril 2000
- 00025 Monsieur |Jacques CELAIRE | Homme ADM 1450 samedi 1 janvier 1994
5 | 00007 Monsieur |Wouba CHINOIS [Homme| com | 1820 lundi 3 mai 2004
& | 00001 Monsieur |Alain DELON |Homme| COM 1830 mardi B avril 1997
7 oo00s Monsieur |[Gérard DEPARD | Homme FIN 2720 mardi 10 mars 1987
8 00011 Monsieur |Raymond DAL Homme ADM 1845 jeudi 12 mai 1988
9 oboos Monsieur |Jean MEMAR | Homme ADM 1730 vendradi 13 avril 2007
10 00003 Monsieur |Claude NOUGA |Homme TEC 1640 lundi 7 mars 2005
11 oooz24 Monsieur ([Henri POURUN | Homme cCoOM 1550 mardi 31 juillet 2001
12 00027 Monsieur |Alex TERIEUR | Homme COM 1620 lundi 14 avril 2003
i3 00045 Mensieur [lean TRAINE |Homme TEC 1480 jeudi 3 mars 1994
14 00017 Monsieur |Yves TUDEIL | Homme COM 1770 mardi 25 octobre 2005
15 coo12 Monsieur Roger ZIER Homme TEC 1650 mercredi 21 janvier 1998
16 CO0CS Monsieur |Daniel ZOULOU |Homme| ADM 1530 lundi 2 avril 2007
1 00002 Madame isabelle ADJANI Femme ADM 1710 samedi 24 mars 2001
i8 | ooo14 Madame |losette CHARME | Femme FiM 1880 lundi 15 avril 2002
19 CO006 Mademoiselle [Colette DAT Femme TEC 1650 samedi L avril 2006
20 00016 Madame |Astride DEJEAN | Femme | ADM 1780 vendredi 9 juin 2006
.Eil 00026 Madame Ciaire DELUNE | Femme COM 1920 vendredi 11 fevrier 2000
22 COC19 Mademoiselle |Christine DERAND | Femme ADM 1810 samedi 16 juillet 2005
R
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3. Mettre la liste a jour
Pour ajouter ou supprimer des fiches supplémentaires dans une liste, vous pouvez procéder de deux maniéres :

» Saisir directement une nouvelle fiche directement dans le tableau selon la méthode classique de saisie sur Excel.

e Saisir par l'intermédiaire d’'un outil Formulaire.

al Directement dans le tableau :

Sélectionnez une cellule a lintérieur du tableau et utilisez I'outil #'; ﬂ%b A L
.2

"Insérer" option "Insérer des lignes dans la feuille".
Inserer des cellules...

. . . . s L es de
Vous pourrez ensuite trier votre liste en fonction du critere désiré. iz« ~

Inserer des lignes dansla feuille

c ey oo

[

Insérer des colonnes dans la feullie

[
;.:E:

Insérer des lignes de tableau au-dessus
Insérer des calonnes de tableau 3 gauche

Ingérer une fauille

28 ans| 04 93 58 56 69|

Cette méthode permet de tenir compte des formats et des formules de calculs créés dans le tableau.
b/ Par I'intermédiaire d’un outil Formulaire
L'onglet Formulaire n'est pas présent par défaut dans Excel 2007. |l faut 'ajouter & votre Ruban personnel.

Pour cela, cliquez sur le Bouton Office, Options Excel, Personnaliser. Choisissez les commandes non présentes sur le
ruban. Cherchez l'icbne "Formulaire", cliquez dessus puis sur le bouton "Ajouter”.

o Nt

—'/] Accueil || Insertion | Mise e, g

Cette méthode présente I'avantage de rendre la liste dynamique pour son utilisation dans des calculs statistiques et de tenir
compte des formats et des formules de calculs créés.

Dans 'exemple, I'utilisation I'outil Formulaire fera apparaitre la boite de dialogue suivante :

Feuil1 (2) Rx
Matricule:  |HE | &
civiies: |1 I Nouvelle
Prénom:  |Laurent |
Ngm: [AUSTIN |
Sexe: Homme —
Seryice: | COM [

o -
Brut: | 1800 [ -

--
Embauche: | 15/10/2008 |

Fermer

Ancienneté: Oan
Maissance: |02/02/1985
Age; 24ans

Téléphane: | 493253741 |
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» Les champs calculés ne sont pas autorisés en saisie.

»  Pour se déplacer dans la liste on utilisera les boutons ou .

«  Pour entrer une nouvelle fiche on cliquera sur le bouton |__H29ve'e |
»  Pour supprimer la fiche affichée on cliquera sur le bouton .

4. Filtrer la liste en choisissant des criteres

Choix de critére pour un seul champ

Vous obtenez a droite de chaque nom de champ une fleche ouvrant un
menu déroulant permettant de choisir des critéres de tri ou de sélection

des données :

Par exemple, en cliquant sur la fleche a droite du nom de champ
"Service" vous obtenez la fenétre ci-contre.

A partir de celle-ci vous pouvez trier vos données ou ne sélectionner

que certaines fiches.

Par défaut tous les services sont sélectionnés.

Par exemple, si vous souhaitez obtenir uniquement la liste des

personnes du service commercial :

a) Décochez "(Sélectionner tout)"

b) Dans la liste des services existants cliquer sur "COM"

eur [U%] Trierdesaz 00
£ar Ji Tr:erde;a,."* 1300
eur |l = ; 1450
cur Irier par couleur B ﬁlc
o . 1930
e » | 2720
oL Eiltres textuels » 1845
cur |4 730
eur ¥ (Sélectionner tout) 1820
= e 23‘1 1550
eur M ca 1620
WFIN -
eur |- ATEC 1480
ol 1770
T 1690
ihoid 1530
me 1710
me |J 1980
selle 1 650
me [ 0K ] [ Annuler ] 1 780
Lo 1920

T4 DNk v v
21 Trierdepaz
%l Trerdezaa

Irier par couleur »

Filtres textuels »

[m] (S&lectionner tout)
[] ADM

52/ COM |

[JFIN \
[JTEC

l OK l[ Annuler ]
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La liste du personnel du service "commercial' apparait :

A B c D E F | G H

1 -

2 0oC15 Monsieur Laurent AUSTIN | Homme coM 1800 mercredi 15 octobre 2(

s | 00007 Monsieur |Wouba CHINOIS | Homme coMm 1620 lundi 3 mai 2(

6 00001 Monsieur |Alain DELON Homme coM 1930 mardi 8 avril 1€
"11| oo024 Monsieur |Henri POURUN |Homme| com | 1550 mardi 31 juillet 2

12| o©ooo27 Monsieur |Alex TERIEUR | Homme COM 1620 tundi 14 avril 2(

e o017 Monsieur |Yves TUDEIL |Homme cCoOM 1770 mardi 25 octobre 2(

21 00026 Madame |Claire DELUNE | Femme coMm 1920 vendredi 11 février 2(

Vous constatez que dans la fleche a coté du nom de champ (service) apparait avec un symbole (en forme d’entonnoir)
signifiant que ce champ est filtré.

omme coMm 1770

Pour annuler le filtre, cliquez sur I'entonnoir et cochez : «(Sélectionner tout) »

Choix de critére sur 2 champs

Comme pour le choix d'un critere pour 1 champ, (voir ci-dessus) vous pouvez combiner 2 choix de critéres. Par exemple
demander laffichage des femmes du service COM.

Pour cela répétez I'opération ci-dessus en cochant "COM" dans la colonne "Service" et "Femme" dans la colonne "Sexe".
Vous devriez n'obtenir qu'une seule fiche :

| = - -

| Presse-papiers M Police (= Alignement lu

G35 - (2 s |
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Critéres avancés et personnalisés

Vous pouvez multiplier les critéres en créant des filtres élaborés.

Selon le type de champ que vous souhaitez filtrer, les options seront différentes.

1er exemple : Vous souhaitez filtrer les fiches ayant un salaire compris entre 1500 et 2000 €.

Déroulez la fleche a coté du champ "Brut" et laissez vous guider :

& Trier du plug petit au plus grand mercred! 15 octobre 2008

B - s e ac o Elatals)
< ‘(l Trier du plus grand au plus petit semedi 15 avril 2000

samed! L janvier 1994

1 Trier par coufeur LS
i lundi 3 mai 2004
mardi Bawrii 1997
b mard! 10 mars 1987
4 Filtres numérigues 2 ' Est daal A..
] ] (Sdactionner tout) ~ Est different de..,
Supeneur a.,

Supéneur gu gal
Inférleur &..,

Inférieur ou dgal af

Entre...
p 10 premiers...
= - Al-dessus d& |8 mayenns
1 [ oK I [ Annuler J | En dessouis de la moyerine

Filtre persgnnalise..,

2¢me exemple : Vous souhaitez filtrer les fiches des salariés appartenant soit au service COM soit au service ADM :
Permet d'affiner la sélection en multipliant les critéres. Lors du choix de cette option une boite de dialogue s'ouvre :

Rechercher plus de deux valeurs pour un méme champ

Dans ce cas vous allez devoir construire une table de critéres. Pour plus de facilité, cette table de critéres sera construite sur
une feuille séparée.

Régles a respecter :
» Les en-tétes de colonnes (noms de champs) de la zone de critére doivent étre identiques a ceux de la liste

» Lorsque les critéres que vous souhaitez sont de nature : ET (un critére ET un autre critere, par exemple service
COM ET service ADM), la table de critéres doit étre construite de sorte que les valeurs cherchées soit sur une
méme ligne

» Lorsque les criteres que vous souhaitez sont de nature : OU (un critére OU un autre critére, par exemple service
COM 0U service ADM), la table de critéres doit étre construite de sorte que les valeurs cherchées soit sur des
lignes différentes.

*  Une table de critéres ne doit jamais contenir de lignes ou de cellules vides.
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Construction de la table de critéres
Cette table va étre construite sur une autre feuille que celle contenant la liste.
Exemple : Vous allez extraire de notre liste, les fiches correspondant aux hommes des services COM et ADM et TEC.

a) Cliquez sur l'onglet d’'une nouvelle feuille. m T =

b) Construisez un tableau reprenant les noms de champs retenus pour le choix des 1 Sexe Service
critéres d'extraction, et les valeurs désirées pour chacun d’eux. Fllhomme COM
La table de critéres se présentera comme suit : 3 homme  ADM

4 'homme TEC

ATTENTION ! Les noms de champs doivent avoir la méme syntaxe que dans la liste
Les criteres ET se trouvent sur la méme ligne :
* Alafois "Homme" ET du service "COM"
* Alafois "Homme" ET du service "ADM"
» Alafois "Homme" ET du service "TEC"
Les criteres OU se trouvent sur des lignes différentes. Dans le résultat de mon extraction je veux :
Des « Hommes du service "COM" OU des "Hommes" du service "ADM" OU des "Hommes" du service "TEC".

Extraction des fiches désirées
Aprés avoir construit la table de critéres, vous allez lancer I'extraction des fiches désirées

Préparez une zone d’extraction sur laquelle vous allez écrire le nom des champs que vous souhaitez voir apparaitre pour
chaque fiche. Dans I'exemple ci-dessous tous les champs de la liste originale ont été pris. Vous verrez dans I'exemple
suivant que seuls certains champs ont été retenus.

a) Cliquez sur une cellule quelconque de la feuille contenant la table de critéres.
b) Cliquez sur le Ruban Données —outil Avancé.

c
d

e) Sélectionnez sur la feuille la plage contenant la liste (dans notre exemple A1:L22).

)
) Si nécessaire, dans la boite de dialogue qui apparait, cliquez dans la zone "Plages".

) Cliquez sur I'onglet de la feuille contenant la liste.

)

f) La référence de la feuille et de la plage de cellules sélectionnées apparait sous la forme "Tableaut[#Tout]"

g) Cliquez dans la zone "Zone de critéres" de la boite de dialogue Sélectionner la table de critéres préalablement construite
(dans notre exemple A1:B4).

h) La référence de la feuille et de la plage de cellules sélectionnées apparait.

i) Cliquez sur I'option "Copier vers un autre emplacement' de la boite de dialogue.
j) Cliquez dans la zone "Copier dans" de la boite de dialogue.

k) Sélectionnez les cellules contenant les noms de champ souhaités

) Cliquez sur OK pour lancer 'extraction.
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La boite de dialogue se présente ainsi :

Ex] y =

Filtre avancé

Donmées: | Aduzllsz
B! o == Modiier les bens daccd Action <
Cannvions (D) 1z liste sur place

= | C_;) Copier vers L autre em
c Plages ; [ Tableau1[=Tout] ; G - H

» Zone de critéres ¢ | (2)'19A51:5854 B
Copiergans: | sAg8:s58

Cexy

Cutils de donnaes

com
ADM
TEC

|homme
homme
homme

doublon

——

:f Matricule  Civilité  Prénom Nom Sexe Service Brut Embauche

10

4
3
B
7

44
i

an

Dans I'exemple tous les champs ont été repris mais vous pouvez également ne choisir, et donc écrire, que ceux qui vous
intéressent.

Extraction sélective sur certains champs

Dans I'exemple précédent, toutes les colonnes (ou champs) de la liste sont extraits, dans l'ordre de la liste. Il est néanmoins
possible de n'extraire que les colonnes (ou champs) désirées, et ce, dans l'ordre désiré.

Exemple : En reprenant la liste de données de I'exemple ci-dessus, vous désirez voir s'afficher le NOM, le PRENOM et le
SERVICE des "Hommes" des services "COM" et "ADM" dont le

salaire excede 1500 €. —_
A B C D

Sur une nouvelle feuille construire la table de criteres 1 Sexe Service Brut
correspondante (voir ci-contre). 2 homme ADM >1500
Puis, sur la ligne désirée (ligne 6 dans notre exemple), taper le z Homme 1O FLH0
nom des colonnes désirées en respectant la syntaxe de la liste. :

* En A6 écrire Civilité Ml Civilité Nom Prénom Service

7
* En B6, taper Nom 5

* En C6, taper Prénom
e En D6, taper Service
La procédure d’extraction va étre la méme que dans I'exemple précédent. Seule la destination de I'extraction va changer :
a) Cliquez sur une cellule quelconque de la feuille contenant la table de critéres.
b) Cliquez sur le Ruban Données - outil - Avancé.
c) Si nécessaire, dans la boite de dialogue qui apparait, cliquer dans la zone "Plages".
d) Sélectionnez sur la feuille la plage contenant la liste (dans notre exemple A1:L22).
e) La référence de la feuille et de la plage de cellules sélectionnées apparait sous la forme "Tableaul[#Tout]"
f) Cliquez dans la zone "Zone de critéres" de la boite de dialogue.
Sélectionnez la table de critéres préalablement construite (dans notre exemple A1:C3).
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g) La référence de la feuille et de la plage de cellules sélectionnées apparait.
h) Cliquez sur l'option "Copier vers un autre emplacement' de la boite de dialogue.
i) Cliquez dans la zone "Copier dans" de la boite de dialogue

j) Sélectionnez les cellules contenant le nom des colonnes (dans notre exemple A6:D6).
k) Cliquez sur OK pour lancer I'extraction.
La boite de dialogue se présente ainsi :

Filtre avance E|E1

Action
O Filtrer 1a liste sur place
= Copler vers un autre emplacement

Plages : |‘s“abieau 1[=Tout] &

Zone de critéres ;

Copier dans :

[] Extraction =ans doublon

[ oK ][ Annuler J

Aprés extraction, le résultat est le suivant :

A B C D
1
2 lhomme ADM >1500
3 |homme COM >1500
4 3
5
6 Civilité Nom Prénom Service
7 | Monsieur |AUSTIN Laurent COM
& | Monsieur |CHINOIS Wouba COM
9 | Monsieur |DELON Alain COM
10 | Monsieur |DIAL Raymond ADM
11| Monsieur |NEMAR Jean ADM
12 | Monsieur |POURUN Henri COM
13| Monsieur |TERIEUR Alex COM
14| Monsieur |TUDEIL Yves COM
15 | Monsieur |ZOULOU Daniel ADM

5. Calculs statistiques

On peut obtenir une série de calculs statistiques sur la plupart des informations de la liste. Ces calculs peuvent porter sur
I'ensemble de la liste ou bien sur une seule partie de celle-ci. Si I'on souhaite effectuer des statistiques sur une partie
seulement de la liste, il faudra définir un ou plusieurs critéres.
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Statistiques sur un critére

Dans I'exemple ci-dessous vous allez réaliser un certain nombre de calculs. Ces calculs porteront sur une partie seulement
de la liste. Le critére retenu sera le service, c'est a dire que les calculs porteront sur les fiches correspondant au service
désiré.
Définition de la plage de cellule contenant le critére
La zone contenant le critére se compose de deux cellules :
» Une cellule contenant le nom de I'en-téte de colonne (ou nom de champ) désiré dans la liste (respecter la syntaxe).
* Une cellule, située sous la premiére, dans laquelle on écrira le critére désiré.

Cette zone peut étre placée n'importe ou sur la feuille de calcul. Pour plus de clarté, il est préférable de donner un nom a
cette zone. Dans notre exemple vous allez I'appeler "Choix".

a) Choisissez une cellule et écrire le nom de champ souhaité (on écrit
"Service" en A1 dans notre exemple)

b) Sélectionnez une plage de cellules comprenant la cellule contenant
le nom du champ ainsi que la cellule située immédiatement dessous (ici
A1:A2).

c) Choisissez le Ruban Formules —puis I'outil Définir un nom

Réyision Affichage D

d) Ecrivez Choix en respectant exactement la syntaxe (accents s'ils -
existent dans le nom choisi).

41 Dfinir un n

Gestionnaire

e) Validez en cliquant sur OK de noms B g

D E F
Nouveat nom | @
bom o
Zong ; T w
Commentairglf
Faitréférence 81 | _paa15as1:8882 )
oK J I_ Annuler j

Construction des formules statistiques
Les formules de calculs du type BD....() vont requérir trois arguments :
» Laplage de cellules contenant la liste.
» Le numéro de colonne contenant les données a traiter (par exemple le salaire brut).

« Lazone contenant le critére (dans notre exemple cette zone est nommée Choix).
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Les formules peuvent étre de plusieurs types et concerner plusieurs champs de la liste. Dans 'exemple nous allons
calculer :

Calcul Formule Numeéro de la colonne
désiré employée utilisée dans la liste
La somme des salaires bruts BDSOMME() Brut (colonne 7)
La moyenne des salaires bruts BDMOYENNE() Brut (colonne 7)
L'ancienneté la plus élevée BDMAX() Ancienneté (colonne 9)
Le salaire le plus faible BDMIN() Brut (colonne 7)
L'age moyen des salariés BDMOYENNE() Age (colonne 11)

Choix du critere
Le résultat affiché sera fonction du critére choisi et écrit dans la zone de critéres.
Dans notre exemple dans la cellule A2.
» Sila zone de critére est vide (rien dans la cellule A2), les calculs s’effectueront sur la totalité de la liste

» Si un critere est saisi dans la zone de critére (dans la cellule A2), les calculs s'effectueront uniquement sur les
fiches de la liste répondant a ce critére.

Dans I'exemple vous souhaitez obtenir des statistiques portant sur le personnel du service TEC. La zone de critéres (A1:A2)
comporte :

En A1 l'en-téte de colonne de la liste correspondant au service : "Service".
En A2 le critére a retenir dans la colonne Service de la liste : "TEC".

=2
Coaitar | - — — | 2@ & ad - ol 5 =,0 .00 b
: ' G I 8 . ﬁ = |iEEE 49 - % 000| 48 <58 =
Fresse-papless s Zone de CF!IEFE!S Allgnement i Mombre fy
A"' nommee
| s /_'(_ précédemment "Choix" | - __ _
E G H

Critere sur lequel seront

3 effectues les calculs.

a (lci le service TEChnigue)

5 Le chiffre indigue e

& numerno de 1a colonne de
7 :Scmme des salaires bruts : 7760 la liste contenant les
—— 3 - 2 donnees surlesquelles
8 |Moyenne des salaires bruts: 1552 porte |e calcul

9 |L'ancienneta la plus glevee 14
10 |Le salaire minimum : 1300 7 =brut
11 |L'dge moyen des salaries: 39.6 8= ancagnnete
2 11 =age

i
13
14 [Formule de la cellule BT =8DSOMME|Tableaul[#Tout e hoix) : ]
15 Formule de lacellule 88 =BDMOYENNE( Tableaul[#Toul]: 7;choix) Ci:'::,'f;ﬁﬂ
16 |Formula de | Hule =BDMAX(Tableaul[# ‘Girhaix) ih
16 |Formule de la cellule B9 BDMAX({Tableau L Tout]:3:choix) donne i la
17 (Fermule de la cellule B10 =BDMIN{Tableaul[#Tout];7;choix) TONEe de
18 |Formule de la cellule B11 =BDMOYENNE(Tableaul[#Tout];11:choix) criteres

V'

Tableaul[#Tout] est le nom danné
automatiquemert 2 |a liste de
données lorsgu'on la sélectionne

o | Bl
[

Les calculs vont porter uniquement sur les membres du service TEC.
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Statistiques selon plusieurs critéres

Dans I'exemple ci-dessous vous allez réaliser un certain nombre de calculs. Ces calculs porteront sur une partie seulement
de la liste. Les critéres retenus seront le sexe et le service, c’est a dire que les calculs porteront sur les fiches correspondant
au sexe et au service désiré.

Définition de la plage de cellule contenant la liste.

Méme procédure que précédemment.

Définition de la plage de cellule contenant les critéres.

La zone contenant les critéres se compose de plusieurs cellules (4 au total pour notre exemple):

»  Deux cellules cbte a cote contenant chacune le nom de I'en-téte de colonne (ou nom de champ) désiré dans la liste
(respecter la syntaxe).

¢ Deux cellules, situées sous les premiéres, dans lesquelles on écrira le critére désiré.

Cette zone peut étre placée n'importe ou sur la feuille de calcul. Pour plus de clarté, il est préférable de donner un nom a
cette zone. Dans notre exemple nous l'appellerons "Choix2" (le nom "Choix" ayant déja été donné dans la section
précédente).

a) Choisissez un emplacement et écrire les noms de champs souhaités (on écrit "Sexe" en B1 et "Service" en C1 dans
notre exemple)

b) Sélectionnez une plage de cellules comprenant les cellules contenant les noms de champs ainsi que les cellules situées
immédiatement dessous (dans notre exemple B1:C2).

c) Choisissez le Ruban Formules —puis I'outil Définir un nom
d) Ecrivez Choix2 en respectant exactement la syntaxe (accents si le nom choisi en comporte).
e) Validez en cliquant sur OK

Construction des formules statistiques

Méme procédure que précédemment.

Choix du critere
Le résultat affiché sera fonction des critéres choisis et écrits dans la zone de critéres.
Dans notre exemple dans la cellule B2 ou (et) C2
» Sila zone de critére est vide (rien dans les cellules B2 et C2), les calculs s’effectuerons sur la totalité de la liste

e Si un critére est saisi dans la zone de critére (dans les cellules B2 ou (et) C2), les calculs s'effectuerons
uniquement sur les fiches de la liste répondant a ce(s) critére(s).

Dans notre exemple nous avons souhaité obtenir des statistiques portant sur les Hommes du service Administratif. La
zone de critéres (B1:C2) comporte :

En B1 I'en-téte de colonne de la liste correspondant au sexe : "Sexe".
En C1 I'en-téte de colonne de la liste correspondant au service : "Service".
En B2 le critére a retenir dans la colonne Sexe de la liste: "Homme".

En C2 le critére a retenir dans la colonne Service de la liste : "ADM".
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J [ e = oy

1 Critéres sur lesquels sont || SlralB]|| Mseenforme M
Lo ERGRe g iRa el . “ | 7one de critéres précédemment | i)
L KK nommeée "Chaix2"
_ A G H
1
2 i
3 Le chiffre indique e
4 numero de la colonne de
5 | la liste contenant les
5 | donnees utlisées
7 |Somme des salaires bruts : 6555 7= brut
8 Moyenne des salaires bruts : 1638.75 9 = ancienneté
9 L'anciennete la plus eleves 20 11 =2ge
10 | Le salaire minimum : 1450
11 L'3ge moyen des salaries: 38
12
13
14 Formule de la cellule B7 =BDSOMME{Tableaul[#Tour@hoixz} "Choix2"est le nom
15 [Formule de la celiule B8 =BDMOYENNE(Tableaul{#Tou ;?;chaixz}‘s___ précédemment
16 Formule de la cellule B9 =BDMAX(Tableaull#Tout];9;choix2) donne a la liste de
17 |Formule de lacellule B10  =BDMIN(Tableaull#Tout];7;choix2) criteres (B1.C2)
18 Formule de la cellule B11 =BDMOYENNE(Tableaul[#Tout];11;choix2)
19 |
20 i . .
55 Tableau! [#Tout] est I? nom donne automatiquernent a
2| la liste de donneées lorsgu'on la selectionne

Les calculs vont porter uniquement sur les Hommes du service Administratif.
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Fiche N°13 : Mettre en place l'onglet  Développeur

Pour travailler sur 'automatisation de vos documents, il faut au préalable afficher le Ruban Développeur dans Excel.
Pour cela, il faut aller dans le menu Office — Options Excel — Options avancées.

Options Excel

| Standard | 3 Y ;
_@ Modifie les options les plus cc
Formules
Vérification Meilleures options pour travailler avec Exc
Enregistrement Afficher Ia mini barre d outils lors de

wel Activer apergu instantang

Options avancées )
fficher I'onglet Developpeur dans le

Personnaliser / | Toujours utiliser ClearType
Compléments Jeu de couleurs: _Eleu 'v

—
Centre de gestion de la confidentialité Style diinfo-bulle: | Afficher les descript

L
B 2 Créez des listes a utiliser lors des tris et d
E3Saufees remplissage :

Lors de |a création de classeurs

(o NN BRET = Classeur] - Microsoft Excel
3 -
- Acoueil Insertion Mize enpage Farmutes Donnéer Réwision Affichage Développeur Complements
ﬂ o T Entegistrer une macro = | j‘Fmp:I:lt: Ej Prapiietes du mappag :j-'ﬂlmpbrt:t 61
- —d @ Utiliser bag raferences relatives N q‘J Visuallser le code ‘;j Kits o' extension Exparter =
Visual Macras Inserer  Mod X Source: o Panneau de
Basle M\ Securité des macros . ~ristion O Exécuteria bofte de dislogue § Actusliver ket donnée documants
Code Contrales kML Madifier

Grace aux outils de ce Ruban vous allez pouvoir incorporer dans un document des boutons qui permettront de filtrer une
liste ou de faire des choix.

Pour illustrer ces fonctions, vous allez réaliser une facture. Aprés construction, le document se présentera sous la forme ci-
dessous. Chacune des options est détaillée dans les pages suivantes.

Le classeur que vous allez concevoir comportera 4 onglets (feuilles). Sur chacun de ces onglets vous allez saisir des
données utilisées dans la facture, elle-méme construite dans un onglet qui lui est dédié.

Vous pouvez commencer par créer vos 4 onglets en les renommant comme ci-dessous :

34

5 i : :
4 4 » M| Articles - Remises - Liste des clients Facture -~ *J
Drét | T

Dans l'onglet « Facture », créez votre facture comme suit, sans formules de calculs et sans bouton ni listes déroulantes pour
linstant.

Cela revient pour vous, pour l'nstant a saisir la zone B11 a F24.
Le reste fera 'objet des procédures décrites dans les pages suivantes.
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A _ | B G D £ F G “
1 = 2
7 | .EMME [a [Jracturer des frais de port 6
i || remise exceptionnele [+] FAUA .
3 - Offerts
6 | @ Pas dofferts EMILIE
7 () EBoite de disquattes 12 rue de la république
g —— 04000 DIGNE
10 |
Co.de Désignation Quantité F_‘mc Weont
11| article unitaire total
12| 2 boitier 2 50 100.00
13| 3 |Carte mére 1 110.00 110.00
14 4  |clavier 1 18.00 18.00
15 | 5 Disque dur 41 Go 1 63.00 53.00
16 0 0.00 0.00
17 | 0.00
18 | 0 TOTAL marchandises 291.00
18| Remise 15% 4365
20 TOTAL NET 247 35
21 Frais de port [ 0.00
22 | TOTAL Hors Taxes 247 35
23 | TVA3196% 48 48
24 TOTALTTC 295 83
25|
2 |
27

Aan |
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Fiche N°14 : Les listes déroulantes

Les listes déroulantes sont des boutons que I'on installe sur la feuille de calcul. Pour utiliser ces listes déroulantes, un certain
nombre de paramétres est nécessaire :

*  Une plage de cellule contenant des informations. Ce sont ces informations que I'on retrouvera en déroulant la liste.
e Une cellule liée ou sera renvoyée le choix fait dans la liste.
» Une formule de calcul qui exploitera le résultat du choix contenu dans la cellule liée.

Vous allez commencer par construire une liste déroulante qui affichera la liste des clients de I'entreprise.

1. La plage de cellules reliée a la liste déroulant e

Vous devez, au préalable, construire cette plage de cellules. Il est préférable, en termes d’organisation, de la construire sur
une feuille de calcul séparée. Cette feuille sera appelée "Liste clients" et se présentera ainsi :

A - G ' D
1 NOM Adresse C.p. Ville
2 NADEGE 4 impasse des electriciens 83000 |TOULON
3 EMILIE 12 rue de la république 04000 |DIGNE
4 |MAURICE 127 avenue du bord de mer 13000 MARSEILLE
5 VEMNCESLAS (480 boulevard des marsouins 06000 NICE
6 |[JEROME 24 rue des impriniers 06500 MENTON
7 JACQUES 7 rue des maraichers 04000 DIGNE
8 FERNAND 4§ avenue brossard 13000 MARSEILLE
9 AYMARD 109 boulevard ney 83000 |[TOULON
10 OLIVIER 54 avenue noelle 75000 PARIS

2. Dessiner le bouton « liste déroulante »
Le bouton doit étre dessiné sur la feuille qui va contenir la trame de la facture.

a) Cliquez sur l'onglet "Facture"

sge Formulez Donndes Re
b) Dans le Ruban "Développeur” cliquez sur l'outil "Insérer" puis sur le controle "liste i 4 Propriétés
déroulante". Vs I Ea (3 Visualiser fe
Insérer . _
¢) Le curseur prend la forme d’une petite croix fine. |~ ICea 8 Ecéasteriat
o o . | Cgenghles de formulaire }1e5
d) Amenez le curseur a I'endroit désiré et tracez un rectangle en maintenant le bouton | IS 3
gauche de la souris enfoncé. Lachez. = ¥ bl B [—
Contrbles ActiveX
Le bouton aura cet aspect : - B e I
goAd=R |
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3. Déterminer le paramétrage du bouton
En I'état, le bouton est inutilisable. Pour que celui-ci affiche des informations, il faut :

e Le relier a une plage de cellules.

«  Désigner la cellule liée

. . . L o o
a) Cliquez, avec le bouton droit de la souris, sur le I'objet bouton pour le 4 v$
sélectionner. 9 71 % | couper
. ~ =3 | Copier
b) Cliquez sur le menu Format de Contréle. R coter
c) La boite de dialogue ci-dessous apparait. Groupe »
COrdre »

Affecter une macro..,

e) Cliquez sur l'onglet "Listes de clients" iy 3, Eormat de contrdie.

f) Sélectionnez la plage de cellules contenant le nom des clients A2:A10. (cette plage peut étre plus grande afin de prévoir la
saisie de nouveaux clients).

)
d) Cliquez dans la zone "Plage".
)

g) Cliquez dans la zone "Cellule liée".

h) Cliquez sur la cellule ou s'inscrira le résultat du choix fait dans la liste (par exemple G1).
i) Validez en cliquant sur OK.

j) Cliquez en dehors du bouton.

Avant :

Format de controle

Dimension || Protection | Propriétés Web |}

Plage dentres :

Cellule liée : | A

Nombre de lignes : |8

[[] ombrage 30

Format de controle

Dimension | Protection || Proprietés | ‘Web
Plage dentrée: | 'Liste des clients'! SAS2:5D$10 ‘—
Cellule liée : | sGs1 *

Nombre de lignes : '3

[[] ombrage 30
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4. Utiliser la liste déroulante

En cliquant sur la fleche a droite du bouton vous déroulez la liste des informations contenues dans la plage de cellules
A1:A10 de la feuille "Liste des clients" :

VENCESLAS
JEROME

Choisissez le nom désiré en cliquant dessus.
Le résultat du choix va s'inscrire dans la cellule liée (G1) sous la forme d’un nombre.
Ce nombre est la position du nom choisi dans la liste :

»  Sile premier nom est choisi, le nombre inscrit dans la cellule G1 est 1

* Sile deuxiéme nom est choisi, le nombre inscrit dans la cellule G1 est 2.

e efc.

5. Utiliser le résultat de la cellule liée
Pour cela vous allez construire & I'endroit désiré une formule de calcul. Cette formule est la suivante :

=INDEX(tableau;no_lig;no_col)
e tableau est la plage de cellules sur laquelle la recherche va porter.
* no_lign est le numéro de la ligne de ce tableau ou se trouve l'information désirée.
* no_col est le numéro de la colonne de ce tableau ou se trouve l'information désirée.
Pour notre exemple, vous allez saisir les données sur 'onglet « Liste des clients ».

Le tableau ainsi complété se présentera ainsi :

A B C D
1 NOWM Adresse C.p. Ville
2 NADEGE 4 impasse des electriciens 83000 [TOULON
3 EMILIE 12 rue de la république 04000 DIGNE
4 MAURICE 127 avenue du bord de mer 13000 MARSEILLE
5 VEMNCESLAS |480 boulevard des marsouins 06000 NICE
6 | JEROME 24 rue des impriniers 06500 MENTON
7 JACQUES 7 rue des maraichers 04000 DIGNE
8 FERMNAND 48 avenue brossard 13000 MARSEILLE
9 AYMARD 109 boulevard ney 53000 TOULON
10 | OLIVIER 54 avenue noelle 75000 PARIS
11

Pour établir votre document, vous allez avoir besoin des coordonnées complétes du client (Nom, adresse). Vous allez
construire les formules de calcul nécessaires. La premiére formule de calcul que vous allez construire sur l'onglet "Facture",
va vous permettre d'afficher le nom du client choisi a 'aide de la liste déroulante.

La formule va rechercher sur la feuille « Liste des clients », dans le tableau qui s'étend de la cellule A2 jusqu’a la cellule
D10, l'nformation qui se trouve sur la ligne correspondant au nom du client (numéro inscrit en cellule G1) et dans la
colonne 1 (colonne A). La formule est la suivante :

=INDEX(A2:D10;$G$1;1)
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De méme, pour obtenir 'adresse du client, construisez la formule :
=INDEX(A2:D10;$G$1;2)

Seul changement, le numéro de la colonne ou se trouve l'information. Il s’agit ici de la colonne 2.

Pour obtenir le code postal qui se trouve dans la troisiéme colonne du tableau, construisez la formule :
=INDEX(A2:D10;$G$1,3)

Quand la valeur en G1 change (par l'intermédiaire de la liste déroulante), le résultat affiché change aussi.
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Fiche N°15 : Les cases a cocher

Les cases a cocher sont des boutons que I'on installe sur la feuille de calcul. Pour utiliser ces cases a cocher, un certain
nombre de paramétres sont nécessaires :

» Une cellule liée ou sera renvoyée le choix fait dans la case a cocher.

»  Une formule de calcul qui exploitera le résultat du choix contenu dans la cellule liée.

Vous allez construire une case a cocher qui donnera le choix entre facturer des frais de port ou non.

1. Dessiner le bouton

Le bouton doit étre dessiné sur la feuille qui va contenir la trame de la facture. On va donc utiliser sage  Formuies  Dannees
la feuille de calcul "Facture" préalablement créée.

o ST Proprie
H ’ " Ul i _:!7\? Ol Visuati
a) Cliquez sur l'onglet "Facture e | e oge ‘j‘" iy
- reation W Exécute
b) Dans le Ruban "Développeur' cliquez sur I'outil "Insérer" puis sur le contrble "case a Contrgles de formulaire |/
cocher". a H7)sln o |
, , - [ A % ablCH R §
¢) Le curseur prend la forme d’une petite croix fine. T
o e . F 7 CHE o
d) Amenez le curseur a I'endroit désiré et tracez un rectangle en maintenant le bouton gauche de 2 ;FL\ j '_’,' o
3 o

la souris enfoncé. Lachez.

e) Le bouton aura cet aspect

f) Déterminez le paramétrage du bouton
En I'état, le bouton est inutilisable. Pour que celui-ci affiche des informations, il faut :
« Désigner la cellule liée
¢ Lui donner un libellé.
Pour désigner la cellule liée :
a) Cliquez, avec le bouton droit de la souris, sur 'objet bouton pour le sélectionner.
b) Cliquez sur le menu Format de Contréle.
c
d

e) Cliquez sur la cellule ou s'inscrira le résultat du choix fait dans la liste (par exemple G3).

La boite de dialogue ci-aprés apparait.

Cliquez dans la zone "Cellule liée".

)
)
)
)

f) Validez en cliquant sur OK.
g) Cliquez dans le bouton.

h) Effacez "case a cocher".

i) Ecrivez le nom du bouton ("Facturer des frais de port' dans notre exemple).

)
j) Cliquez en dehors du bouton.
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Format de contrile E|®

. P
Couleurs et traits | Dimension | Protection | Propriétés Web || Contrdle:

#

L_ox ][ amier ]

2. Utiliser la case a cocher

En cliquant sur la case & gauche du bouton, on coche ou on décoche a volonté celle-ci. Le résultat du choix va s'inscrire
dans la cellule lige (G3) sous la forme d’'un message :

* Silacase est cochée, s'inscrit dans la cellule G3 "VRAI".

» Silacase n'est pas cochée, s'inscrit dans la cellule G3 "FAUX".

Utiliser le résultat de la cellule liée
Pour cela vous allez construire & 'endroit désiré une formule de calcul. Cette formule est la suivante :
=Sl(test_logique;valeur_si_vrai;valeur_si_faux)
» test_logique est la lecture de la cellule G3.
» valeur_si_vrai est le résultat que la fonction doit afficher si "VRAI" est écrit en G3.
» valeur_si_faux est le résultat que la fonction doit afficher si "FAUX" est écrit en G3.

Dans I'exemple, 50 € de frais de port seront facturés si la case est cochée (et donc la valeur en G3 est "VRAI"). La formule,
construite dans notre exemple en F21, est la suivante :

=SI(G3=VRAI;50;0)
Quand la valeur en G3 change (par lintermédiaire de la case a cocher), le résultat affiché change aussi.
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Fiche N°16 : Les cases a options

Les cases a options sont des boutons que I'on installe sur la feuille de calcul. Pour utiliser ces cases a options, un certain
nombre de paramétres est nécessaire :

»  Créez au préalable une zone de groupe dans laquelle seront dessinées les cases a options.
» Une cellule liée ou sera renvoyée le choix fait par lintermédiaire des différentes cases a options.
»  Une formule de calcul qui exploitera le résultat du choix contenu dans la cellule liée.

Vous allez construire plusieurs cases a options qui donneront le choix des cadeaux offerts aux clients.

1. Dessiner le bouton

Le bouton doit étre dessiné sur la feuille qui va contenir la trame de la facture. Vous allez utiliser la feuille de calcul
"Facture" préalablement créée. .

) Cli l'onglet "Facture" ‘ ox, & Propr
a) Cliquez sur I'onglet "Facture Lol
g g N '.%J'\.'HU}
b) Dans le Ruban "Développeur" cliquez sur I'outil « Insérer » puis sur le contréle "case a !I”Sf”' S )
cocher". et

. o ! Controles de formulaire
c) Le curseur prend la forme d’une petite croix fine. PEIE ELC

& .1l =]

d) Amenez le curseur a I'endroit désiré et tracez un rectangle en maintenant le bouton gauche & o H L
de la souris enfoncé. Lachez. | " Contréles ActiveX
| (B AR o

HeAW=%

ROy

d) Le bouton aura cet aspect : dine de oroane 4

e) Dans le Ruban "Développeur" cliquez sur l'outil « Insérer » puis sur le contrble "case @ —=—

i " >0 3 Propri
options". Sl £ =
f) Le curseur prend la forme d'une petite croix fine. i Bl O
g) Amenez le curseur & dans la zone de groupe et tracez un rectangle en maintenant le bouton | Contréles de formylaire |
gauche de la souris enfoncé. Lachez. - A- s

l_lfi" : ib| o Qi

Zone de groupe 2 —] Controles ActiveX |
) Case doption 3 = HF Ew 3
LaSE 0 0puUon 3 ﬁ - A_ﬂ '_—. ?(..

NB : Répétez I'opération pour avoir 3 cases a options dans la zone de groupe.

2. Déterminer le paramétrage des boutons

La zone de groupe n'est la que pour contenir les cases a options. Ce sont elles qui seront paramétrées pour renvoyer une
information utilisable. Vous pouvez cependant changer son nom pour améliorer votre présentation

Pour changer le libellé de la zone de groupe :
a) Cliquez, avec le bouton droit de la souris, sur le 'objet bouton pour le sélectionner.
b) Cliquez dans le bouton.

c) Effacez "zone de groupe".
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d) Ecrivez le nom de la zone ("Offerts" dans notre exemple).
e) Cliquez en dehors du bouton.
Pour paramétrer les cases a options :

IMPORTANT : Dans une méme zone de groupe, toutes les cases a options doivent posséder la méme cellule liée (G4 dans
notre exemple).

Pour chaque case a option :

a) Cliquez, avec le bouton droit de la souris, sur le I'objet case a option pour le sélectionner.
b) Cliquez sur le menu Format de Contréle.

c
d

e) Cliquez sur la cellule ou s'inscrira le résultat du choix fait dans la liste (par exemple G4).

La boite de dialogue ci-dessous apparait.

Cliquez dans la zone "Cellule liée".

)
)
)
)

f) Validez en cliquant sur OK.
g) Cliquez dans la case a option.

h) Effacez "case a options".

i) Ecrivez le nom de la case & option ("Pas d’offerts" dans notre exemple).

)
j) Cliquez en dehors du bouton.

Format de contréle EI@

Couleurs et traits | Dimension | Protection | Propriétés Web |i

=l

i)
#) Non activée

®

)

() Activée

Celluie ige :

[] Ombrage 30

L ox [ amue |

Dans notre exemple, nous utilisons 3 cases a options. Répétez I'opération pour les deux autres cases a options afin
d’obtenir :

— Offerts

@ pPas dofferts
{) Boite de DVD

) Tapis de souris
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3. Utiliser les cases a options

En cliquant sur la case a gauche du bouton, on coche ou on décoche a volonté celle-ci. On ne peut cocher qu’une seule
case a option dans une méme zone de groupe.

Le résultat du choix va s'inscrire dans la cellule liée (G4) sous la forme d’'un nombre :
»  Sila premiére case est cochée, s'inscrit dans la cellule G4 le nombre 1.
»  Siladeuxiéme case est cochée, s'inscrit dans la cellule G4 le nombre 2.
* Silatroisiéme case est cochée, s’inscrit dans la cellule G4 le nombre 3.

« efc.

4. Utiliser le résultat de la cellule liée
Pour cela vous allez construire & I'endroit désiré une formule de calcul. Cette formule est la suivante :

=Sl(test_logique;valeur_si_vrai;valeur_si_faux)
» test_logique est la lecture de la cellule G4.
» valeur_si_vrai est le résultat que la fonction doit afficher si le nombre 1 est écrit en G4.
o valeur_si_faux est le résultat que la fonction doit afficher si le nombre 1 n’est pas écrit en G4.

Dans notre exemple, rien ne sera offert si la premiéere case est cochée (et donc la valeur en G4 est 7). Mais dans ce cas, il
faut combiner une seconde fonction Sl dans le cas ou la valeur en G4 n'est pas 1. La formule, construite dans notre exemple
en C17, est la suivante :

=SI(G4=1;" ";SI(G4=2,"Boite de DVD";"Tapis de souris"))

Quand la valeur en G4 change (par lintermédiaire des cases & options), le résultat affiché change aussi.
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Fiche N°17 : LISTES PERSONNALISEES

1. Utiliser des listes

Il existe dans Excel des listes que 'on peut utiliser de la fagon suivante : e - e o

Par exemple : Ecrivez "Janvier' dans une cellule et validez Sélectionnez cette cellule PIEASE-piaplers ©>

A l'aide de la poignée de recopie (en bas a gauche de la cellule) tirez vers le bas (ou vers la |_ & —

droite) A B

. A WEZ. it s " 1 ilanvier

Dans les cellules suivantes apparaitrons : "février" puis "mars" etc. =

Le méme principe fonctionne avec lundi, mardi, mercredi, etc. 3 4

NB : le format du mot saisi (majuscule, minuscule, premiére majuscule) sera repris, lors de la [dars_]
e

recopie, pour tous les éléments de la liste

2. Creer ses propres listes

Vous possédez une liste de noms que vous utilisez fréquemment. Vous pouvez la mémoriser de fagon a la réutiliser
ultérieurement.

1) Utilisez le bouton Office et choisissez I'onglet "Options Excel",

2) Cliquez sur le bouton "Modifier les listes personnalisées".

@ - ISR FE = Classetr? - Microsaft Exce

1 Eteas0lmp XS I+
" 2 liste.ds U
ST
2 support excel 2007 niveau 3.xlsx =
4 Fondtions Ensembledsx
Enregistrer
I 5 Fondtions Ensemble corrigs.lsx
- & Auberyiliiers Tarf CRP DGAS. s =
I-i Enregistrer gous # )
E 1 Fanction Indirect corrige. xisx i
] lI g Fondions Statistique corrige.sisy
£ ¥
A‘:FJ g inier 2 Comptecommun 2010.x)5x

- Comptes bancaires Chantal 2010 «l5x =
i
¥ ;T Preparer ’ Caomptes bancaires Chantal et Alain,xisx [

Caleuls matriciels corrige xdsx =

=
_ﬂ Envoyer » Tables de donnees comige.xlsx
Fonction Recherchey corrigeadsx 1=
2 Publier [ comptes: alain 2010.x/ s« =
(= =)
CARYmp.xls
Wy A
i EETI’HE‘ A1 2 xlex ‘

=3 Dptions Exgel| | X Quitter Excel |
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Options Excel

e ‘] —
“Standard - m—ly vl = ;
I’ ﬁ Madifie les options les plis courantes d'Excel, !
Farmules
varification Meilieures options pour travailler avec Excel
Enregistrement E] Afticher la mini barre d outils lors de la selechon

Aetiver | apergu instantane (|

Options avancees
Afficher |'anglet Développeur dans |& ruban

Parsonnaliser Toujours utiliser ClearType
Compléments Jew de couleurs Bleu ~
Czntre de gestion de 1a confidantialite Style d info-bulle : | Afficher les descriptions de fondionnalites 5 info-bulies -

Creez des listes a utiliser lors destris et dans les s2quendces de

Ressolirces remplissage

{ Modifier les listes personnalisees..,

Lors de la création de dasseurs

Utlliser cette police : !?orlce corps b
Tailke d2 13 police 1_1_1__;

Mgde d'atfichage par defaut des nouvelies fauilles: | Affichage nermal bt
Inclyre ces faullles IE : e

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

Mom o utilisateur: | DIMAGGIO

Chalsir les langues & ubiliser avec Microsoft Office : | Paramétres linguistiques., I

3) Dans la zone "Listes personnalisées" cliquez sur "Nouvelle liste",

4) Dans la zone "Entrées de la liste" saisissez les éléments de votre liste en tapant sur la touche « Entrée » aprés chaque
élément,

5) Quand la liste est entiérement saisie, cliquez sur le bouton "Ajouter" puis sur OK.

Listes pers.

| Listes pers. |
Listes parsonnalisees : Entrées de |z kete :
Nouvele kste Ajouiter

Lun,, Mar, , Mer., Jeu., Ven,, Sam,, Dim.
Lundi, Mardi, Mercredi, Jeud, Vendred), Samedi, Dim

i;am-,. févr,, mars, &vr,, mal, juin, jud, , so(t, sept.,

|Janvier, fevrier, mars, avril, mai, juin, juiet, s00t, 5¢

| 1 Mutuelies; 2 Ché vacances, 3 Rentrée des da
Listes

existantes

Votre liste

Aopuver sur ENTREE pour séoarer les entrées de la liste,

Importer la liste des callules ;

i oK Jl Annuler I

Votre liste est désormais utilisable en tapant n'importe quel élément de celle-ci dans une cellule.

Vous pourrez par la suite modifier cette liste en la sélectionnant dans la partie "Listes personnalisées" et en agissant dans
la partie "Entrées de la liste".
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Fiche N°18 : Insérer des images

1. Insérer des images a partir d’un fichier connu. = Wasamag
Si vous connaissez le nom et l'emplacement d'un fichier image, vous pouvez l'insérer en utilisant Insestion Ee=s
le ruban "Insertion" et l'outil "Image" (8] Image

e MI [ j-' Farme

bleau ||Image o

al |Smart.
Mustration

- '__. . .f-
2. Insérer des images a partir d’'une bibliotheque.
Excel, votre ordinateur ou le web comportent un certain nombre d'images utilisables. ——
Elles sont disponibles a partir d’'une bibliothéque. On accéde a cette bibliotheque par le :
ruban "Insertion" et l'outil "Images clipart"
: ] U _,J Formcs v d
IrmgEsinen ¥ X| Ecrivez un ou plusieurs mots décrivant le type ™ | M39% g o i =
Rechercher : _ =1 d'image recherché. Exemple : ciseaux B

Rechercher dans ;
Toutes les collections

Reme: cher dems

.wseaux oK ‘

Toutes les CQ|EE’DO'1$ W |

Le-= résultats dew rarent étre
Tous types de fichiers multimed v |

& ¥ Collections Office
i Collections Web

Les résultats devraient &fre ;

Tous types de fichiers muloméd v |

* Images de la bibliothedq
# M Photographies

Vous pouvez affiner votre recherche a l'aide des options proposées.
NB : vous pouvez aller chercher des images vers d’autres sources en utilisant les liens proposés :

\8] Organiser les dips...
p"’a Images clipart sur Office Online

i) Conseils pour |a recherche de dips
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3. Traitement de I'image insérée
* L'image insérée peut étre déplacée a I'aide de la souris.

» Elle peut étre redimensionnée en agissant sur les angles avec la souris (comme pour redimensionner une fenétre
quelconque),

e Sabordure, sa couleur de fond, (etc.) peuvent étre modifiés ou supprimés a I'aide du menu "Format — objet".
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Fiche N219: LA MISE EN FORME CONDITIONNELLE

La mise en forme conditionnelle d’Excel 2007 ne se limite pas a la mise
en évidence de données texte ou nombre présents dans un tableau. I
est possible de saisir, dans les regles de mise en forme conditionnelle,
des formules de calcul.

Standard

:’,‘3' % 000/

0 00
,00 >,/

Nombre

1. Mettre en évidence les lignes contenant un texte
Avant de commencer, sélectionnez la plage de cellules concernée par la mise en forme conditionnelle.

r}% Mise en forme conditionnalle

ﬁ e sous forme de tableau -

Pour mettre en évidence une ligne de votre tableau contenant une chaine de texte ou de chiffres, vous pouvez utiliser dans

la mise en forme conditionnelle la formule de calcul =cherche().
Dans I'exemple ci-dessous, le texte cherché est saisi en cellule D2.
La formule =cherche est constituée de 2 arguments :

» Le texte cherché (ou la cellule ou se texte sera saisi)

» La premiere cellule de la plage concernée par votre mise en forme (sans les $§ pour ne pas verrouiller la cellule et

permettre a la formule de balayer toute votre plage de cellules).

D

Ville cherchee : PARIS

<K & | Zome
A CONCermee
7 gM. Carmand, 48 rue Malaussena, 06000 NICE Colluls de
& gMlle frontare, 74 av severin, 84000 AVIGNON ;éférence
9
10 Modifier la régle de mise en forme
1 Sefectionnes un type de regle
1 » Mettre en forme toutes les cellies d'spres leur valeur
e » Appliguer une mise en forme uniguement aux celiules gu contisnnent
14 ODti ona » Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs rangees parmi les premiéres ol les demigres valew's
15 choisir » Appliguer une mise en forme uriguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de fa moyenne
16 » Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs unigues ou aux doublons
17 ‘- » Utiliser une formule pour déterminer pour guelles cellules e format sera apphoué
18
19 Modifier |a descriptionde fa rf?gle ;
20 Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie :
g2 ~CHERCHE(SDE2;AZ} >0 @
23 | Formue & _
24 sSalsir e FOI'I".HBI[
Apercu: | AsBbCovyZr Fagmat. Brd e
:}5 T N
el
M 4 v M| Feulll L oK. I [ Annuler
Brds | T

Formule : =CHERCHE($D$2,A2)>0
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2. Quadrillage apparait au fur et a mesure de la sa
Avant de commencer, sélectionnez la plage de cellules concernée par la mise en forme conditionnelle.

Pour afficher des bordures au fur et @ mesure que vous saisissez des données dans votre tableau (ici dés la colonne A)

isie dans la colonne A

vous pouvez utiliser dans la mise en forme conditionnelle la formule de calcul =§A1<>"".

Dans I'exemple ci-dessous, dés qu’une donnée est saisie en colonne A, le quadrillage va s’afficher sur toute la ligne (sur la

largeur de colonnes de plage de cellule sélectionnée au départ)

Ici on teste si la colonne A contient des données (autrement dit si son contenu est différent de zéro ou vide matérialisé par 2

guillemets)

Le symbole § et placé devant le A pour verrouiller la colonne de référence mais pas devant le 1 pour que la mise en forme

puisse s’'appliquer a chaque nouvelle ligne.

D B0l (e iln | o pa e

L e S S =~ = = = Y S S
Elw i S (e~ onin B lw Rk &

25

A B C D E
Prénom Nom Age
Pierre PILUT 25
Jean OULANE 32
Paul TALOIN 44
Martine BAPORE 51
Gaelle CARTI 23

Nouvelle regle de mise en forme

Sélactionnez un type de régls |

» Metire en forme outes les cellulés d'aprés leur valeur
» Appliquer une mise en farme uniquement aux celiules qui contiennent

» Agpliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parm s premigres ou | OPHON 8 furs
» Appliquer une mice en forme uriguement Suk valeurs au-dessus ou en dessous de choisir
» Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs uniques ou aux doublons

»- Litlliser e formide pour déterminer pour gueles cellules e format sera appigué

Modifier la description de la régle ;

Appliguer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie :

1T | FOMMLE (=]
saisir
Format choisi
Apercu : AaBbCcYyZz (bordure)
T o [ o |

Formule : =§A1<> " "
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3. Repérer des somm

es excédent une moyenne

Avant de commencer, sélectionnez la plage de cellules concernée par la mise en forme conditionnelle.

Pour mettre en évidence les lignes contenant un salaire supérieur a la moyenne des salaires, vous pouvez utiliser dans la

mise en forme conditionnelle la formule de calcul =$C2>MOYENNE($C$2:$C$14)

Dans I'exemple ci-dessous, Excel effectue la moyenne de la colonne C et compare le nombre saisi sur chaque ligne de
cette colonne C avec la moyenne obtenue. Dés qu'un nombre excéde cette moyenne, le format choisi va s’appliquer sur

toute la ligne (sur la largeur de colonnes de plage de cellule sélectionnée au départ).

Dans $C2, le symbole § et placé

devant le C pour verrouiller la colonne de référence mais pas devant le 2 pour que la mise
en forme puisse s'appliquer a chaque nouvelle ligne.

. — E—— p— — p— £ F 3 H 1
1 | Civilité Nom___ Salaire  Service

2 |Madame [Druont 1 B0 £]Achat

3 Mo rgues |1 /U

¢ |Madame Kynelle :

5 Mup'sj_gur;'Pgrmlgqg Flage
i AL T concemse
7

8

)

10

12 |

13

¥
'

ek (B P | R
e L I R R

g

ju Formule &

Tt Saisir

32

23

34

IJ_i LB Eup moy 3
Pret o

Option &
choisir

Maodifier la régle de mise en forme

Sélectionres un type de regle :

» Mettre en forme toutes jes celliizs daprés feur valewr

B Appiquer Lre mise &n formie urguement aux celiules qul contienment
» Appiguer une mise en forme unaguement aux valeurs rangees parmi les premigrefl bu les dernigres valeors
» Appiguer Lre mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous difla moyenne

* Appiguer une mise en forme umiguement aux valsurs unigues DU 3ux doublons
= Uthser une formule pouwr ddterminer pour guslies cellules le format sera apphous

Medifier la desoription dela régle @
Appliguer une mise en forme sux valeurs pour lesguelles cette formule est vraie :

=$C2>MOVENNE(SCE2:5C514)

Format
Aperu: AaBbCcYyzz 4= .. haisir

Formule : =$C2>MOYENNE($C$2:$C$14).
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4. Repérer des lignes sur plusieurs critéres
Avant de commencer, sélectionnez la plage de cellules concernée par la mise en forme conditionnelle.

Pour mettre en évidence les lignes répondant a 2 critéres (les hommes dont le salaire dépasse 1800 €), il faut utiliser dans la
mise en forme conditionnelle la formule de calcul =ET{).

Dans I'exemple ci-dessous, Excel vérifie les 2 critéres (sexe et salaire). Dés que les deux critéres sont vérifiés, le format
choisi va s'appliquer sur toute la ligne (sur la largeur de colonnes de plage de cellule sélectionnée au départ).

Dans $C2 et $D2, le symbole $ et placé devant le C et le D pour verrouiller la colonne de référence mais pas devant le
2 pour que la mise en forme puisse s'appliquer a chaque nouvelle ligne.

A2 - (2 £ | DRUMA
| . e __ D | E | F | G
1 Service Sexe Salaire
2] oM [Homme 20
3 PROD Homme 1800]
5 ACH femme 1700|
& ACH Homme 1700]
7 [TRAMAGE |ADM femme 1800|
3 |sRiTA PROD femme 2100]
5 |LOUENE _ [PROD __ |Homme 2050
10
11 Modifier la régle de mise en forme
12 | | S8ectionnez un type de regle :
13 ! > Metire en forme toutes les celiules d'aprés leur valeur
14 ||| »™ Appliguer une mise en forme uniguement aux ceflules qui confiennent
15 ! » Applicuer une mise en forme uniquement sux valeurs rangées parmi les premiéres ou les dermigres valeurs
115, » Appiguer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne
17 [} | » Applguer une mise en forme uniquement sux valeurs unigues ou aux doublons
18 || » Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules e format sera appliqué
19
20| | Bedfeoeyaimon s b repe
21 | Appliguer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie :
22 || |=ET($c2="homme" §D2>1800)
23
24
55 |
% Apercu : -Fugmat.. "
27 I
t oK Annuder
o C 1

Formule : ET($C2= "homme";$D2>1800)
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5. Repérer des lignes dépassant un pourcentage d‘un total
Avant de commencer, sélectionnez la plage de cellules concernée par la mise en forme conditionnelle.
Pour mettre en évidence les lignes dont le chiffre d’affaires dépasse 20% du Chiffre d’affaires total.

Dans I'exemple ci-dessous, Excel vérifie si le chiffre d’affaires de chaque ligne dépasse 20% (0.20) du total inscrit en cellule
C10. Dés que ce critére est vérifie, le format choisi va s’appliquer sur toute la ligne (sur la largeur de colonnes de plage de
cellule sélectionnée au départ).

Dans $C2, le symbole § et placé devant le C pour verrouiller la colonne de référence mais pas devant le 2 pour que la mise
en forme puisse s’appliquer a chaque nouvelle ligne. Le total en C10 ne change pas de référence est doit se noter $C$10.

| =) -3 £ 61230
_ A B = D E F <]
1 Margque Modeéle C.A.
| 2 |Citroen €1 28 720
3 |[Citroen c2 32140
4 |Citroen C3 13800
5 [Citroen  |C4 63760 Plags
& |Citroen €4 picasso 27220 | ,.*__ Corncernsa
7 |peugeot 106 27440
& |peugeot 207 38620
3 |peugeot 308, 61230
10 CATOTAL | 298930

Modifier la régle de mise en forme

13 | Sélectionnez un type de régle | option &
144 | » Metr=en forme outes les cefules d'apres leur valswr choisir
15 = ADnkaquer
16] | » appigued Formule a
171 | » Apoligus Saisir

18 » Appliquer Ure mge= B0 Torme wniguiement aux valeurs unigues ol aux doublons

urtigquerment s ceflules qul rontisnnent

uriguemant aux veleurs rangees parmi les premigres ou (s dermigres valeurs
uniguement sux valeurs su-dessis ol en dessols de lafanyenne

il | > Utliser une fon ule pour détermner pour quelles cellles ke format sera applgue

20 |

- Modifier la descriptfln de |2 régle |

54 Appliquer unoglse en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie :

23| | [=sca>scs10m03 =
24

z e Format &

W | Aversu: | : Fogmat... ' choisir
o ———|

Formule : =§C2>$C$10%*0.2
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6. Repérer des factures non réglées
Avant de commencer, sélectionnez la plage de cellules concernée par la mise en forme conditionnelle.

Pour mettre en évidence les lignes correspondant a des factures non réglées a I'échéance en fonction d’'une date saisie

dans une cellule (ici H1).

Dans l'exemple ci-dessous, Excel vérifie si la date d'échéance de chaque ligne dépasse la date en H1 et si la facture n'est
pas payee. Des que ces 2 critéres sont vérifiés, le format choisi va s'appliquer sur toute la ligne (sur la largeur de colonnes

de plage de cellule sélectionnée au départ)

Dans $D2 et $E2, le symbole § et placé devant le D et le E pour verrouiller la colonne de référence mais pas devant le
2 pour que la mise en forme puisse s'appliquer a chaque nouvelle ligne. La date en H1 ne change pas de référence est doit

se noter $H$1.
£8 v (3 S| N
Fia | » c B[ E | H
N de Date Date
N 0 du jour: | 20/01/2010
i | facture i facture d'echéance PEYEIOIN]| Datedujour: | 20/01/2
2 129 |[MAXIMO | 05/01/2010] 10/01/2010 o
_3.
4
Flage
5 1in/o1/2010f ©sS/02/2010 cc-ncegrnée
6 12/01/2010| 11/02/2010
7

8 18/01/2010] 28/01/2010

b

10 Modifier la régle de mise en forme

11 _ﬁé‘recﬁu'mezm type o= régie ¢

12 » Matire an forme toutes les celiules daprés leur valeur

13 » Agpliquer une miss en forme uniquement aux celiules gui contiennent Obtion 2

14 » Appliquer ure mise &n forme uniguemsnt aux valsurs rangéss parmi |es orem CE|"]1 J:J?S!? valeurs

15 » fopliguer une mize en forms uniquemsnt aux valsurs su-dessus ou en cesso

16 » Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs uniques ou aux doublans

17 » Uitizer une formule pour déterminer pour queles cellules le format sera apoligus

18

19 Modifier la desoription de |a regis :

20 Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie :

o =,-:—_ 5 "i:‘. = - ] — S—

22 et - Formule & =
salsir

23

24 " . Format a

L | =

Prat l oK I I Anreder J

Formule : =ET($D2<$H$1;$E2= "n")

Elr
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7. Colorer une ligne sur 2
Avant de commencer, sélectionnez la plage de cellules concernée par la mise en forme conditionnelle.

Pour mettre colorer une ligne sur 2 de la plage sélectionnée.

Dans I'exemple ci-dessous, avec la formule inscrite dans la mise en forme conditionnelle, une ligne sur 2 sera colorée en

vert.

Al ol £

A | B c D E

- | A
_Dmmummn-.m_mln-|

S M R O T S PR W S S i T
F R S S S U s R N < < RN = R T R R (T X

- {

k- =l

Flage
concemeas

Modifier la régle de mise en forme

Sélectionmez un type de régle :

B Metire en forme toutes les caliules o sorés lsur valeur
b Appliquer une mise an forme unigusment aux celules gul conbiennent

» Appliquer une mise an forme uriguement au valeurs UNIQUES OU aUX

* Appliquer une mise an forme uniguament aux valeurs rangées parmi les premidras of

Option a
choisir

BLIFS

doublons

B Apoliquer une miss an forme uriguamant aux valsurs su-dessus ou an dessous de la moy

» Utiliser une formule pour détermner pour quelles celiules le format sera appliqué

Modifier |a description de s régle : Formule a
Appliquer une mise en forme aux valeu saisir est vraie :
| =MOD{LIGNE; 2] g (=]
Format &
choisir
Apercu: AaBbCcYyZz Format...
[ ok || asuer |

Formule : =MOD(LIGNE();2)
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Fiche N20: LE MODE PLAN

1. Travailler en mode plan

Le mode plan permet d’occulter, dans une feuille de calcul, les lignes ou les colonnes que I'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 le résultat
d’'un caleul.

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.

2. Création d’un plan

La création d'un plan sur une feuille de calcul se fait automatiquement. 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 référe la formule de calcul de la ligne ou colonne de synthése, seront
considérées comme des lignes ou colonnes de détail.

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 deuxiéme niveau de plan.

Exemple :

' A B C D E F G - | J

) ) ' Total 1er

| Janvier | Février Mars |lertrim.| Avril Mai Juin 2e trim.

1 s5em.

, | 100 120 110 330 140 130 160 430 760

5 = janvier+féyrier+mars =avriFmai+juin =lertrim+2eme trim

6 =SOMME(A2:C2) =SOMME(E2:G2) =D2+H2

7

5

10 I 2eme niveau de plan

11

= lerniveau de plan

13
Pour créer un plan vous procéderez comme suit . B -
1) Cliquez sur une cellule quelconque du tableau % | Grouper.. *

L " , Ly S . . " . " Plan automatique

2) Choisissez le ruban "Données" puis I'outil "Grouper" option "Plan automatique T

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 créé.

% Grouper v *

b e T | =
W DissoCens

Le plan ainsi créé peut étre supprimé par le ruban "Données" puis l'outil "Dissocier" option "Effacer | + Dissader.. 4‘
le plan". | Effacerleplan. ||
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3. Utiliser le mode plan
L’écran Excel se présente ensuite de la fagon suivante :

1r ' -
.2. = . =
2

A B C D E F G H I

i . . Total ler
J§nvier | Févrie Mars [lertrim. Aviyl Mai Juin 2e trim.

1 sem.
2 1\0 120 110 330 140 130 160 430 760
3

L niveaux de plan

L symboles du plan

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

A gauche, les niveaux de plan. Il en existe 3 dans notre cas.

Le niveau 1 (s'obtient en cliquant sur le symbole 1) masquera tout sauf la colonne de synthése contenant le total du
semestre. Les colonnes janvier a juin, ainsi que les colonnes 1er et 2éme trimestre sont considérées comme des lignes de
détail ayant permis d’'obtenir le résultat du semestre.

a

+|

2]

3

(55}

Le
du

1

2

Total ler

sem.

760

niveau 2 masquera les lignes de détail janvier a mars et avril a juin qui ont permis d’obtenir le total des trimestres. Le total
semestre sera affiché.
+ +
D H I J
Total 1er
lertrim.| 2e trim.
sem.
330 430 760
niveau 3 permettra d'afficher la totalité du tableau.
A B @ D - : G H I
i . : i i Total 1er
Janvier | Fevrier Mars |lertrim.| Avril Mai Juin 2e trim.
sem.
100 120 110 330 140 130 160 430 760

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

NB : La feuille de calcul s’imprimera telle qu’a I’écran.
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Fiche N21: LES MACRO COMMANDES

1. Les Macro commandes

Certaines opérations longues et répétitives que vous pourriez avoir a faire sur une feuille de calcul peuvent étre
automatisées. Cette automatisation passe par la construction de macro commandes. Une fois ces macros commandes
réalisées, vous demanderez a Excel de les exécuter a chaque fois que nécessaire.

Avant de commencer, vérifiez que vous possédez le ruban "Développeur”.

2. Construction d’'une macro commande

Une macro commande est constitué par I'enregistrement d'une séquence d'actions habituellement réalisées au clavier ou a
la souris. Pour construire la macro commande vous allez demander a Excel de mémoriser un certain nombre d'actions.

Exemple :

Vous possédez un tableau contenant une liste d’éléves. Vous désirez trier ces éléves en fonctions de différents critéres
(alphabétique, moyenne, note de frangais d'anglais ou de math). Ces différents tris sont longs et fastidieux. Vous souhaitez
donc automatiser ces différentes opérations. Le tableau se présente comme ceci :

A B C D

E F
1
3 NOM Prénom Moyenne Maths Francais Anglais
4 COBER Sylvie 13.00 18 S 12
5 [DUVAL Paul 12.00 12 16 8
b6 |LENTE Mireille 11.00 14 6 13
7 ARTAUD Jacques 10.67 11 9 12
8 DUVAL Serge 9.33 10 15 3

Afin d'automatiser les opérations de tri vous allez construire des macros commandes que vous déclencherez au moment
voulu.

Vous allez maintenant effectuer toutes les actions qui seront ensuite exécutées automatiquement par la macro. Pour cela
vous allez les enregistrer. s
do2-c QARSI S

A Insertion Mise 2n pag

Dans la feuille, choisir le ruban "Développeur"» puis l'outil "Enregistrer une uj/’
macro"

. . , o et e .; Sﬁnregrstre; une macro
La bote suivante souvre: &

Ut1!|s=< les refarences refative

Nom de la maco : Visual N 1a(lM
m Basic M\ Sécurité des macros
Touche de raccourd :
Ctrl+

Enregistrer la macro dans ¢

| Ce classeur v

Description ;

[ ok [ Awuer |
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Excel réclame un nom pour la macro (ne pas conserver le nom par défaut, ici Macro1. Ce nom doit étre le plus explicite
possible et ne comporter aucun espace.

(Par exemple : tri_alpha). On peut également décrire de fagon plus compléte la macro commande que l'on va créer, en
saisissant un commentaire dans la zone "Description".

A partir de cet instant toutes les actions sur le logiciel seront enregistrées. Une nouvelle barre d’outils apparait. Elle ne
contient qu’un seul outil qui nous permettra d’arréter I'enregistrement de la macro commande.

a. Cliquez dans le tableau

b. Choisissez le ruban «Données » puis l'outil « Trier »,

Farmules Connées Révis
al Azl r‘ 4 Elface l 4| &jouter un niveau H ¥ Supgrimer un niveau “ |43 Copier un niveau J 1 Qptions... ‘ [¥] Mies doringes ont des en-tites
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Z] Trier | Filtrer ( £ Triesr sur Ordre
A ALE |Trier w|| |Valeurs w | |[PeAaZ |
jer et fiftrer /
D B F \® ( : }
l Ok Armifer

c. Demandez comme premiére clé "NOM", trié sur les "valeurs" dans l'ordre "de A a Z',
d. Cliquez sur le bouton "Ajouter un niveau",

e. Demandez comme 2éme clé "Prénom", trié sur les "valeurs" dans l'ordre "de A a Z',
f. Validez et constatez le résultat

La séquence d'actions est terminée, cliquez sur l'outil _ | (ou utilisez le ruban "Développeur” puis loutil "Arréter
I’enregistrement"
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Vous pouvez créer plusieurs macros telles une sur un tri a partir de la moyenne, des notes de maths, de frangais, etc.

3. Exécution des macros
Pour déclencher une macro commande procédez comme suit :

1) Choisissez le ruban "Développeur” puis l'outil "Macro".
2)Dans la liste choisissez la macro désirée (tri_alpha dans notre exemple)
3) Validez.

Il est possible de demander I'exécution de la macro en mode "pas a pas détaillé". Ce mode vous permettra de visualiser
chacune des séquences de 'exécution de la macro. A utiliser en cas de mauvais fonctionnement de la macro.
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4. Incorporation d'un bouton macro sur la feuille d e calcul

Si vous souhaitez éviter de passer par le ruban « Développeur et I'outil "Macros",vous pouvez installer sur la feuille de
calcul, un bouton qui permettra, en cliquant dessus, de déclencher une macro commande définie par avance. Ce bouton
n'apparaitra pas a l'impression sauf paramétrage préalable.

Vous pouvez affecter une macro a un bouton, a un objet dessiné ou a un contréle graphique de votre feuille de calcul.
Lorsque vous cliquez sur le bouton ou l'objet dessing, votre macro s'exécute automatiquement.

a) Dans le Ruban « Développeur » cliquez sur 'outil "Insérer" puis sur le controle "Bouton". Formules  Données

_ 5 | {31 Propri
ﬁi‘ l.ej Visual

b) Le curseur prend la forme d’'une petite croix fine. | _)_&'_
¢) Amenez le curseur a l'endroit désiré et tracez un rectangle en maintenant le bouton gauche de ~ ==rer} i
la souris enfoncé. Lachez. : i

de formulaire

| 2]
d) Excel demande ensuite d'affecter a ce bouton l'une des macros commandes préalablement @E =8 = Nc
définies, et ce, par l'intermédiaire d'une boite de dialogue. L] A« 3 abl i 8

| Ccontréles Activex

e) Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, choisissez la macro préalablement créée et validez (dans | 4 B e -
notre exemple vous aurez, dans la liste proposée, la macro tri_alpha). —8e AQEE%

f) Cliquez dans le corps du bouton, effacez le texte "Bouton 1" et |
écrivez le texte de votre choix (exemple "Tri par Nom" ou "Tri [ "= "~

alphabétique"). i1_agha. B

g) Cliquez enfin & l'extérieur du bouton —
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Affecter une macro

s

Pour exécuter la macro "tri_alpha" il vous suffit a présent de cliquer sur le bouton.
La taille et la mise en forme du bouton peuvent étre modifiées.

Pour ce faire, il faut préalablement le sélectionner en cliquant dessus tout en maintenant la touche Ctrl du clavier enfoncée.

NB : Les macros commandes peuvent étre affectées a n'importe qu'elle image ou objet de la feuille de calcul
(graphique, clipart, Word art, dessin paint, etc..). Pour cela vous incorpore I'objet souhaité sur la feuille de calcul,
puis vous cliquez sur I'objet avec le bouton droit de la souris et vous choisissez I'option « Affecter une Macro ».
Choisissez dans la liste la macro désirée et validez.
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