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Avant-propos

T I I T T T T T R R R R R R S N A

i, de tous les programmes bureautiques, c'est sans aucun doute le traitement de texte Word le plus

employé, le tableur Excel est pour beaucoup une boite a outils presque universelle utile dans de trés

nombreuses circonstances. Il peut sagir d'emploi ponctuel pour effectuer une suite de calculs un
peu complexe ou visualiser sous forme de graphiques des données numériques, ou bien une facon de
stocker des données probablement plus simple et rapide qu'avec une base de données.

Il m'est toutefois souvent posé des questions sur des points qui, bien que pouvant paraitre simples pour un
utilisateur averti, manifestement n'en posent pas moins des problémes aux utilisateurs plus novices. C'est
en pensant a eux que jai écrit ce livre comme un manuel pratique, qui revient dans un premier temps sur
les aspects fondamentaux du logiciel, avant d'aborder des aspects plus avancés.

Tout au long de cet ouvrage, nous supposons :

¢ que vous maitrisez déja les techniques de base de I'emploi de Windows : réduction et agrandissement
de fenétre, emploi de la barre des taches Windows, clic, double-clic, clic droit, glisser-déposer, etc. Si tel
n'‘est pas le cas, reportez-vous a laide en ligne de Windows ou consultez un ouvrage dédié au systéme
d'exploitation dont vous disposez ;

* si vous possédez Windows 8 ou ultérieur et un écran tactile, que vous maitrisez I'emploi de l'interface
tactile (appui, double appui, appui prolongé, etc.). Pour alléger le texte, nous n‘emploierons ici que les
termes de l'interface classique ;

+ qu'une version d’Excel autonome ou via Office 365 est déja installée sur votre ordinateur et que vous
disposez d'une licence active.

Vous trouverez sur le site Dunod, www.dunod.com, les fichiers source d’exercices employés
dans ce livre, que vous devrez télécharger et installer sur votre ordinateur. Je vous recommande
de le faire dans un dossier dédié dans Documents, sous le nom TPExcel2016. Par ailleurs,
vous trouverez des TP supplémentaires sur les macros pour aller plus loin avec Excel.
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Présentation des exercices

DR
DR
Te e
s e
e
LR
Taes
se
s
sene
DR
ses
ses s s s s wsan
DR
e
se
va s
e
DR
DR
DY
reas
DRI
e
.

BLOC-NOTES

A chaque début d'exer-
cice un bloc-notes vous
indique le numéro du TP.
Ce numeéro est utile car ii
s?rt de référence pour
d'autres exercices.

-——ﬂ_——

r- —
\

H
Q
S
M
Q)
N
—
Q
v
¢
Q.
<
-
Q
2
L%
(4]

Vous pouVeZ. facilement ajuster |a présentation d’un tableau croisé dynamique 2 laide de Vonglet Cré ation de Ponglet
contextuel Outils de tableau croisé dynamique. Vous pouvez également accéder aux options ¢t fonctionnalités

spécifiques 4 chaque élément de tableau croise dynamique e effectuant un clic droit sur un élément.

e

I!-.!TRODUCTION
!_ln_troduction procure de
indl_cations sur |'exercice ;
venir et contient un encadré
précisant les TP éventuel'lee—
gj:nt prérequis et les fichiers
xercice employés (a télé-
qharger sur le site des édi
gons) Dunod, www.dunocll-
ﬁ .eslie temps.de réalisa-
"o b. une .estlmation du
mbre de minutes a accor-
der par exercice.

Prérequis TP 46
Fichier employé : TP46.x1sx OU Tp47_début.xlsx
Temps de réalisation @ 10 minutes

|( a * fe Nombre ¢'ouvrages ]‘ \ = Traus) -
| 12
l | A B c \| [ lcategortes . [+ Pages twiales ‘Mombie diouvinges |
| A e —= === :,__—-——_—"__ 1 =Bureaufique 2 e 2
|1 |Date VF  (ows) - | s [abwers = = 1974 |
(2.1 . | 6 | Simemet . 5409 10 |
|2 |Etiquettes de lignes _ | ~|Somme de Pages [Nombre d'ouvEag=e 1R ;wﬂ‘:y Pt o = 1 ‘I
e eatull 5 . - {2 an dymamique Programmation ¢ 6 serveur
{44 = Bureaulique . 187 — oz sl omation visusle HTML & 452 Al
|8 #Divers : . 1974 ) 12} \ntemet Exploret 4 L= d9¢ des Pros &1 1
|6 | #internet 5409 10 | |11 Intemat Explorer 4 U1 etape &lafod 391 1 \I
3 @ = = = = = | | mem L3 doc des Pros 1006 1
\7 sProgrammation nIB % | | e d TS 476 1]
|8 | =Reseaux A3 I 9 | |‘\-| | [e quide QuickStt das motes de recherche 303 1 |‘
\IB @ Systeme d'exploitation 12653 24 |‘ |': Lo Web pas chet z?g |
e : 3 ——— i Securte Intemet 51 1
|10 |Total général 57307 20 | 2] 2pragrammaton st o
. s e ) || aReseaux 4073 9|
|19 = Systeme dexplofiaion 12655 2 |
|20 otal général EELY 1
|

gistrez-le s0US e nom TPaT.xlsx. Cliquez sur la cellule

C3. Saisissez Nombre d'ouvrages, puis appuyez sur Cliquez sur le signe + situé a droite dans la cellule B6,
Internet. La catégorie \nternet € developpe €t affiche

ENTREE.
tous les ouvrages appartenant 3 celte catégorie-

‘ m Ouvrez le fichier TP46.xisx ou Tp47_débutxlsx €t o T

Les modifications les plus fréquentes concernent 1 modification
des libellés, ce qui seffectue en modifiant simplement le contenu

‘ de la cellule concernée.
== |
(=5 i
e e e = = == V| Em telesd!hgndl
( R B [ 1 |Vsgus=| Tota pisposition Lignes | 7] En-tetes duﬂ,o\l
| SR | Annéels (Tous) 2 \I | fotauns générawt ™ du rapport ~ vides~ \
T |2 ] ) : | I‘ j=: d
c | 3 [Categories = "pages wotales _ Hombre d'ouvrages | | \_J e pas afficher fes sous-toa0% & \
5 14 | = Bureautique i 11811 2 | ‘I == |
z | 5 |mOwer_ : 1974 0 | e Afficher tous fes sous-totau au bas du groupe |
@ 16} winternet . 5409 10 | ’ [EE a
! 1|71 -_‘Progmmmaéun 71325 3% | | =
3 |8 5 Réseaux A "W - 9 \I | = Jl Afficher tous les sous-totaux en haut du groupe |
SN s Syseme diexploitation 165 - u | I - ﬁ‘
H ‘|10'Toﬁ|g@‘éﬂl 51307 | | B2 jncarcies aements @ |
£ il - J f |
2 — _'JI
g Modifiez de la meme facon l& contenu de 12 cellule B3
‘ i en Pages totales, celui de la cellule A3 en Catégo- Dans l'onglet Création de Tonglet contexiuel Outil's de
§ yies et celui de la cellule Al en Année(s), tableau croisé dynamique, dans le groupe Disposition,

cliquez sur e bouton Sous-totaux et choisissez dans la

Les noms de champs adoptés pour créer une liste ne sont pas jiste Ne pas afficher 1es sous-totaux.

g
8
c . . .
‘ 2 Loujours pertnnents dans un tableau Croise dynamique.

| -

L_#——_



Copyright © 2016 Dunod

Introducti ;
ction @ Présentation des exercices

—__1

——_—_——

migue

un tableau croisé dyna

TP4le parsonnalisation d'
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il Ny a pas ici de
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total général de ligne.
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Intermet La doc das P1os 1006 1
Intrent ¢t TPE 176 !
Lo quide QuickStart des metedrs da recherche 03 1
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512 1
%

Sécunte Intemet

|
Bl

ur la catégorie \nternet dispa-
et contextuel Quiils de

Création de Yongl

@ Le chiffre de sous-total po

rait ligne 6. Recommencez |'étape 4, en choisissant cette

fois Afficher tous les sous-totaux en bas du groupe. Dans longlet
{ableau croisé dynamique, dans le groupe Disposition,
cliquez sur Disposition du rapport et choisissez Afficher

el L
L e Gt

Vi g ot
St e

e s 2 sezharsht

CQuickStart des. moteurs de recheiche
cher

au croisé dynamique 5¢ modifie. TesteZ
is choisissez 2 nouveau Affi-

Laspect du table
les autres dispositions, PY
cher sous forme comp: X

arait, ligne 17. Dans Vonglet Créa-
1 Outils de tableau croisé dyna-

Une nouvelle ligne app

tion de longlet contextuel
mique, dans e groupe Disposition, dliquez sur 18 bouton
Totaux genéraux et choisisseZ Désactivé pour les lignies et les e O g it
colonnes. & (1 Lignes
| [ Entetes decolonnies [ Colannes dbandes |
wﬂwwam#mw
|

chacque éiément |

mﬂn&lksﬂhlg-eqp&

s du groupe Disposition de l'on-
glet Création de J'onglet contextuel Outils de tableau
croisé dynamique permet Jinsérer des lignes vides
entre les éléments - \aissez les choses en l'état.

Le bouton Lignes vide

1. Recommencez

de total qgénéral du bas disparal
s colonnes (vous

Laligne
en choisissant Activé pour les lignes et le:
pouvez également cliquer sur e bouton Annuler de la

—

=
=
[
J
=
a
o
e 4
=
=
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'interface d’'Excel
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permettent d'agir sur les éléments d'un document sont rassemblées dans des onglets, tandis que

les fonctions de gestion générale du document se trouvent en un emplacement unique situé a
I'extrémité gauche du Ruban : l'onglet Fichier. Celui-ci permet de passer en mode Backstage. Ce mode
rassemble toutes les fonctions générales de gestion d'un document ou classeur Excel, dont l'ouverture,
I'enregistrement ou l'impression.

D epuis Excel 2007, l'interface d'Excel se présente sous forme dun Ruban. Les fonctions qui

Connexion :
Rechercher : Connexion
Nouveau au Compte  Boutons de
dispositif Microsoft de  contrdle de
Galerie Barre de titre d’aide l'utilisateur la fenétre

H B - O X

Fichier

Classeur1 - Excel

Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur y Recherct Connexion ,C Partager
3

B- - 9% mw @Meﬂremusformedehbleau' E" Supprimer ~ 'j' L~
- 8 B [2¥ styles de cellules ~ [E Format - &~

Onglet

£

ﬁ % Calibri -1
By~

=3 Standard -~ Mise en forme conditionnelle ~ E‘“ Insérer =

Ruban

‘B
Coller = C T il s A~
Presse-papiers Police (] Alignement = Nombre & Style Cellules Edition A

Al v I W

w N ey

Barre de formule Groupe Bouton
réduire I
le ruban

@~ o
1) S A

A b

-
w

Ik

=

15 f
16 1l
17]

19
20/
21|
2|
23| [
24| Barre d'état
25

=

2 |

Feuille de calcul

Feuill ® i S

H E 0 - 1 + 100%

Prét
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Terminologie

R R I T T T T I I I I R R R R R R R

vant de pouvoir employer efficacement Excel, il est indispensable de maitriser certains termes :

*  Un fichier ou document Excel est nommé classeur. Il contient une ou plusieurs feuilles de
calcul (une par défaut, nommée Feuil1), présentées sous forme d’'onglets en bas de page.

*  Une feuille de calcul est constituée de lignes (numérotées a l'aide de chiffres) et de co-
lonnes (étiquetées a l'aide de lettres).

*  Une cellule est l'intersection entre une ligne (horizontale) et une colonne (verticale) de la
feuille de calcul. Elle est identifiée par la combinaison de la lettre de sa colonne et du numéro
de sa ligne. Ainsi, la premiére cellule en haut a gauche de la feuille de calcul est la cellule Al.
De méme, C4 désigne la cellule a l'intersection de la 3¢ colonne et la 4¢ ligne.

*  Videpardéfaut,une cellule de feuille de calcul peut recevoir un contenu, classiguementnommeé
valeur. Une valeur peut étre une valeur littérale numérique (3,1415927, 58 %, ou 1984) ou
alphanumeérique (Tableau2, Titre ou Nom) une formule (une expression représentant un
calcul en fonction de données) ou méme d'autres objets (images, sons, vidéos, etc.). Excel
propose un grand nombre d'opérateurs et de fonctions intégrées afin d'effectuer des calculs
mathématiques, statistiques, financiers, etc.

*  Une cellule posséde également un style, qui se décompose en style de valeur (dépendant
du type de données considérées) et style de cellule (indépendant du contenu). Par exemple,
s'il sagit d'un nombre, il est possible de choisir si Excel I'affiche en tant gu’entier, en tant
que nombre a virgule (et le nombre de chiffres aprés la virgule qui vont étre affichés), avec
un symbole monétaire, comme pourcentage, etc. Une date peut également étre affichée de
diverses facons. Le style de cellule est indépendant de la valeur qu’elle contient : c'est une
apparence visuelle particuliére (police, taille, couleur, bordure, image de fond, etc.).

*  Une cellule Excel peut renfermer jusqu’a 65 000 caractéres. La quantité de texte affichable
dans une cellule dépend de la largeur de la colonne qui contient la cellule, de la mise en
forme de la cellule et de son contenu.

*  Lorsqu'une feuille de calcul est active, une cellule au moins est active et porte donc le nom
de cellule active. Elle est généralement représentée avec une bordure plus épaisse. Le
contenu d'une cellule active est affiché dans la barre de formule et son adresse (ou son nom
si vous lui en avez attribué un) dans la zone d'adresse située en haut a gauche.
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H Classeur - Excel m - 0

Fichier Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur @ Rechercher... Connexion g_ Partager

X Calibs Standard - E} Mise en forme conditionnelle - % Insérer ~ k 2 - %Y v /'\_13

-
D Bz ~ L5 . 9 oo Q Mettre sous forme de tableau ~ E" Supprimer ~ * P~

Coller 8 Tk = o 88 = S Ajuster les

. ¥ = B 506 [I77 styles de cellules ~ [¥] Format = &~ it

Presse-papiers Police T Alignement . Nombre ] Style Cellules Edition Macros ~
v En savoir (Alt=Q)
AL - fe g _ v
Commencez simplement a taper du texte ici

A A B c D | E E e H | | Ppour accéder rapidement a des

P
- ' fonctionnalités et obtenir de ['aide, A-Iﬂ

e classiqgue bouton daide en forme de point dinterrogation a disparu de l'interface d’Excel 2016.

Cela ne veut pas dire qu'Excel est dépourvu daide, bien au contraire : il propose désormais via la

zone Rechercher (qui devient dans certains cas Dites-nous ce que vous voulez savoir) du Ruban un
puissant outil de recherche daide, qui ressemble par certains cotés a l'ancien Compagnon Office sans
présenter les inconvénients qui avaient entrainé sa suppression.

Connexion £ Partag

Insights '
i impyerie quadritage g
{ Imprimer les en-tétes Explorer Définir
| es
[ 82 Imprimer S R
= s Explorer a I'aide de Wikipédia o
[& Apercu et impression v
[ Mise en page Imprimerie — Wikipédia
o Obtenir de I'aide sur « impfi... Cetfce machine permet d'imprimer sur des
¥ surfaces flexdbles, étoffes, cuirs, peaux. m.
Q Recherche intelligente sur « i..

Insights n
Imprimante — Wikipédia
Ainsi, pour imprimer un point d'une

Saisissez un mot ou une phrase et Excel vous proposera
1 diverses rubriques d‘aides en rapport avec le ou les
termes saisis.

Imprimer le quadrillage

i
‘ .
H Imprimer les en-tétes

&2 Imprimer £
@_ Aperqu et impression L

[, Mise en page
@ Obtenir de Vaide sur « impri..

|@_'thm-n.‘ M

Ce champ permet toutefois daller bien plus loin : cliquez
2 sur Recherche intelligente pour lancer une recherche
Internet a l'aide de Bing (si, bien sir, vous étes connecté
a Internet).

Nous respectons votre vie privée

Pour vous proposer des apergus qui
correspondent & vos besoins, nous
avons envoyé des données a Bing,

couleur donnée, |Tmprimante superpose t
Plus

Recherche d'images Bing

notamment le terme que vous avez
mis en surbrillance ainsi que du
contenu environnant.

[¢ | —

0K Plus

Avant de poursuivre, veuillez lire
attentivement notre déclaration de
confidentialité pour en savoir plus.

N &
Imprimer | |

Un volet Insights apparait. Des données étant sur le
3 point d’étre transmises a Bing, il vous est demandé de

donner votre accord, aprés quoi les résultats de la

recherche apparaissent dans le volet Insights.
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Prise en main

Les TP de cette premiére partie procurent les connaissances de base nécessaires au travail avec Excel.

= | S - nditionnelte =
by By - . - % om0 I Mettre sous forme de tableau -
oler = B~ = =
s 4 = B b 57 stybes de cellules - [ Format -

Presse.papiers palice & Alignement & Wombre style Celules tatian -
&3 - ke -
F] A | B | i | D ! E | F G H ] 1 K L D!
1
2] e 6! L
3| |Saisied@dal =mise en forme automatique |
4
,5,

& | |
3
Ll It
9
10 o
il ier... =
124 |
1] 1B probager o geuine.

14} | Couleurdonglet v |
15
!E Masquer
17} 1= 1
1g] || Slectionnertoutes les feuilles | o

Feulll | (@ o O]

pie 12 Bl 5 0 - —+ 100%

Vous y découvrirez les diverses maniéres de lancer le programme, comment ouvrir et enregistrer des classeurs
Excel de différentes facons et les gérer, notamment en déplacant, insérant et copiant des feuilles de calcul.

Vous apprendrez également a vous déplacer dans une feuille de calcul et a sélectionner des cellules, oti qu'elles
soient situées dans celle-ci.



I
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Lancement d’'Excel
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Aprés avoir installé Excel 2016, vous pouvez le lancer de différentes fagons, certaines variantes étant liées a votre
systeme d’exploitation.

Prérequis : néant
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 5 minutes

Jusqu’a Windows 7 compris, choisissez Démarrer >
1 Tous les programmes, puis sélectionnez Microsoft
Office, puis Microsoft Excel 2016.

1038 dtnri
T VertesaBC01S n
TP stz

Cliquez sur le bouton de barre des taches associé (Win-
2 dows 7 et ultérieur), s'il existe.

1
A
w
m
m
=
=
>
=

EHo

Derniére méthode, pour tous les systémes d'exploita-

5 tion, naviguez a l'aide de I'Explorateur Windows jusqu’a

I'emplacement de stockage de vos fichiers, puis double-

; i i : cliquez sur un fichier dont I'extension est associée a Excel (par
Cliquez sur l'icone du Bureau, s'il en existe une (tous q G i of P

< ; oo exemple, .xls pour un fichier Excel jusqu’a 2007, xlsx ensuite).

systémes d'exploitation). > . : s
Vous pouvez également effectuer dessus un clic droit et sélec-
tionner Ouvrir dans le menu contextuel. Le document concerné
souvre directement dans le programme.

Avec Windows 8 et ultérieur, cliquez sur la dalle Excel
4 2016 de I'écran Accueil ou sur Excel 2016 dans I'écran
Toutes les applications. Ou, toujours dans I'écran Ac-
cueil, cliquez sur Rechercher, saisissez Excel et confirmez par
ENTREE. Ou, depuis le Bureau, effectuez un clic droit dans le coin
inférieur gauche, choisissez Exécuter, saisissez Excel et confir-
mez par ENTREE.
Toutes ces méthodes aboutissent a I'écran d’'ouverture d’'un clas-
seur récent ou de création d’'un nouveau classeur, détaillé dans le
TP suivant.

Copyright © 2016 Dunod.
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Ouverture d'un fichier
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P ar défaut, Excel s’ouvre en proposant d’ouvrir un classeur existant ou de créer un nouveau classeur.

Prérequis : TP |
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 5 minutes

7T - 0O % H
Rechercher madéles en ligne O Justin Bogue
jbogue@ongnal.org - =
Recherches suggérées:  Professionnel Changer de compta Fichier Accueil Insertion

Personnel  Pelite entreprise  Liskes

Caleulatrice  Budgets  Calendriers

™ J

=
=
=
2
T
w
v
-4
o

H Si Excel était ouvert, cliquez sur I'onglet Fichier, puis cli-
| Ouvri
N uez sur Ouvrir.
| 1 | U 3 q
2 ‘ >
B [ Voirla
5 .
B Il | démo
LI ———— Excel 7T - 0O X
Nowveau classeur Biermerue dans Bxcdl Justin Bogue - [F

Ouvrir

Classeurs (utilisation récente) =

() Classeurs (utlisation récere)

n'!:-| Classeur1.xsx
2| OneDrive de Justin Bogue

&@ OneDrive - Personnel

Dans la page qui saffiche lors du lancement d'Excel,
1 dans la section Modéles disponibles, cliquez soit sur
Nouveau classeur (le modeéle par défaut), soit sur un des
modeles proposés.

FI; Ordinateur

+ Ajouter un lieu

Vous pouvez également créer un classeur daprés un classeur
existant ou choisir un des modeles proposés par Office.com.
Pour rechercher d’autres modeéles, cliquez sur un des mots-clés
proposés ou saisissez un mot-clé dans la zone Rechercher mo-
déles en ligne et cliquez sur la fleche. Vous devez pour cela dis-
poser d’'une connexion Internet. 4

Cette page présente également les classeurs récemment
employés. Si le classeur recherché n'y figure pas, cliquez

sur I'emplacement souhaité puis naviguez jusquau fi-
(@ Ouvrir d’autres Classeurs chier concerné et double-cliquez dessus.
Si Excel n'est pas ouvert, procédez comme expliqué a I'étape 5

du précédent TP.

Pour ouvrir un classeur récemment employé, cliquez sur
2 celui-ci dans la liste Récent. Si le fichier recherché n'est

pas présent dans Récent, cliquez sur Ouvrir d'autres
classeurs. Passez a |'étape 4.
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v | Enregistrement d’un fichier
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lusieurs methodes sont possibles pour enregistrer votre travail. Excel propose de nombreux formats de fichiers.
Vous pouvez en outre choisir d’enregistrer votre travail sur votre ordinateur, sur le réseau ou sur le cloud

Microsoft, OneDrive.

Prérequis: TP 1 et 2
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 5 minutes

j Enregistrer (Ctrl+S) Insertion

s
l—‘1%

Calibri

Ouvrez un nouveau fichier, puis cliguez dans la barre
1 d'outils Accés rapide sur I'icéne Enregistrer... ou cliquez
sur 'onglet Fichier et choisissez Enregistrer.

©

Informations

Enregistrer sous

Nouveau

0 cerc

+ Ajouter un emplacement

Parcourir

Comme il s'agit du premier enregistrement de ce fichier,
2 la partie de droite affiche Enregistrer sous. Choisissez
I'emplacement de stockage souhaité : ce peut étre votre
espace personnel sur le cloud Microsoft (OneDrive), votre ordi-
nateur, un nouvel emplacement. Vous pouvez également choisir
de parcourir ordinateur et réseau. Pour accéder a votre espace
OneDrive, vous devez vous connecter a l'aide de votre compte
Microsoft.

10

T b o bitps. » 1817c20300b34772 » v &
Ongariser v Howvesu dossier
3 Microscft Excel
l Dcumerts
9 Favors
B Buresy ' g
% Emplacements re

8 Téchargements
WY Groupe résidentie!
1 CePC

[ S r— ¥

o de fichier ; | TR
Type: | Classeur Eacel {*xisd) |

Auters: Fabrice Mots ciés: - Ajoutes un mot-clé

[ Enregistres fes
miniatures

= Masqueres dossiers ouis | Ewegimer | | Annvier

Dans la boite de dialogue Enregistrer sous, saisissez un
3 nom pour le fichier, qui posséde en principe un nom par

défaut (par exemple, Classeurl.xsls). Si le fichier avait
déja été enregistré, la nouvelle version écrasera l'ancienne, sous
le méme nom et au méme emplacement. Vous pouvez choisir
un autre format que le format par défaut, en cliquant sur la fléche
déroulante située a coté de Type et en sélectionnant le format
adéquat dans la longue liste qui saffiche. Les fichiers enregistrés
sous un autre format que le format Excel peuvent perdre tout ou
partie de leurs attributs de mise en forme ou des caractéristiques
propres a Excel.

Pour modifier le nom, I'emplacement ou le format de sauvegarde
d'un fichier, cliquez sur I'onglet Fichier et choisissez Enregistrer
sous, puis procédez comme précédemment.

Justin Bogue

minsdrer = X - A

KSupprimer = [4]~ z7

R = Tries et Rechercher et
S Format = &~ filtrer~ sélectionner ~

Cellules Edition ~

Partager at
Pour collaborer ave d autres utiisateurs, enregistrez

une copie de votre fichier dans un emplacement en
ligne,

Envegistrer dans le cloud
[

Pour enregistrer dans le cloud, vous pouvez également cli-
4 quer dans le ruban sur Partager, puis dans l'onglet sur Enre-
gistrer dans le cloud : vous revenez a |'étape précédente.
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Gestion d'un classeur
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our pouvoir travailler efficacement avec un tableur, vous devez étre en mesure d’y naviguer a votre guise, ainsi que
d’ajouter ou de supprimer a volonté des feuilles d’un classeur. Outre les icones et commandes principales du ruban,
un certain nombre de raccourcis clavier facilitent la navigation. Le nombre maximum de feuilles d’un classeur n’est

limité que par la quantité de mémoire disponible.

Prérequis : TP [ et 2
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 5 minutes

25
26

| Feuilt @
prét B3

Quvrez un classeur Excel vierge. Vous voyez en bas a
1 gauche de la fenétre la feuille de ce classeur affichée

sous la forme d'onglet et nommée par défaut Feuill.
L'onglet de la fenétre active (celle qui est affichée a I'écran) figure
en surbrillance.

Feuill |
prét B (ﬂ

‘ Nouvelle feuille

Pour ajouter une feuille de calcul, dans le volet Accueil,
2 dans le groupe Cellule, cliquez sur Insérer une feuille, ou

cliquez sur le bouton Plus situé & droite de l'onglet de
feville de calcul. La nouvelle feuille apparait dans le classeur, avec
son nom par défaut (normalement Feuil2).

Insérer...
BR  Supprimer l}
Renommer
Déplacer ou copier...
&1 Visualiser le code
[:1 Protéger la feuille...
Couleur d'onglet »
Masquer

Sélectionner toutes les feuilles

Vous pouvez également effectuer un clic droit sur un
3 onglet de feuille de calcul (en bas a gauche de la fenétre)
et choisir Insérer dans le menu contextuel.

Général | solutions - Tableur

5 |-
Graphique  Macro MS Excel Apeigy
40
MagointiMs  Boitede  Bienwenue dans
Excel40  dislogueMic..  Excelitx A Bl

| Modétes sur Office.com

Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur Feuille de calcul.
La nouvelle feuille apparait dans le classeur, avec un

nom par défaut.

| Feull | Feuil2 | @W

prét 23

Cliquez sur 'onglet Fewil2 : celle-ci saffiche a I'écran et
l'onglet Fewil2 est marqué en surbrillance.

22 Ctri+Clic gauche

23 Acces a la derniére feuille,

24 |

25 Clic droit

e Affichage de toutes les feuilles,
[reunT reunz

prét 8

6

Cette méthode n'est toutefois pas trés pratique si votre
classeur contient un trés grand nombre d’onglets. Excel
propose une alternative trés efficace : effectuez un clic

droit sur les fleches situées en bas a gauche pour afficher la liste
des feuilles : une liste s'affiche. Cliquez dans la liste sur la feuille
souhaitée pour l'activer.

1

-
=
=
=
T
w
v
=
o
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TP 4 @ Gestion d'un classeur

7

Insérer...
E;'i Supprimer
Renommer
Déplacer ou copier...
Qi Visualiser le code
ET' Protéger la feuille...
Couleur d'onglet 2
Masquer

Afficher.

Sélectionner toutes les feuilles J

Pour renommer une feuille de calcul, effectuez un
clic droit sur un onglet de feuille de calcul (en bas a
gauche de la fenétre) et choisissez Renommer dans le

menu contextuel. Le nom de la feuille se met en surbrillance :

saisissez

le nouveau nom, puis appuyez sur ENTREE ou cliquez

n'importe ot sur la feuille de calcul. Vous pouvez alternativement
double-cliquer sur I'onglet de la feuille pour mettre son nom en
surbrillance et procéder comme il vient d’étre décrit.

8

classeur.

12

Insérer...

R Supprimer
Renommer h
Déplacer ou copier...

Q’-;] Visualiser le code

R Protéger la feuille...
Couleur d'onglet 3
Masquer
Afficher.

Sélectionner toutes les feuilles

J

Pour supprimer une feuille de calcul, effectuez un
clic droit sur son onglet et choisissez Supprimer dans le
menu contextuel. La feuille disparait définitivement du

T Gonrccmn
e
Formules
Vérification Options dinterface utilisateur

Enregictrement
Langue

Optians svancées
Personnaliser le ruban
Bare d'outils Acces rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialite

[¥] Afficher la mini barre d outils lors de la sélection
] afficher les options d'analyse rzpide lors de fa sélection
[¥] Activer 'apergu instantané

Style d'info-bulle: |Affiches les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles =]
Lors de Ia création de classeurs

Toujours utilisgr cette police : Police corps E|

Taille de la police : |_|E|

Mgde d° défaut des nouvelles feuilles : | Afficha nal |

Inclure ces feuilles : 1 E‘

Nom dtlisateur: |Windaws User
(] Toujours utilser ces valeurs, quel que soit Fétat de connexion & Office
ThémeOffice:  [Blanc  [v]

Options de démarrage

s:!:\:‘ssezlnsm!nsiumqueuus souhaitez qu'Excel ouvre par e

V] Me signaler si Microsoft Excel n'est pas le programme par défaut pour Faffichage et la
modification des feulles de calcul.

] Afficher Iécran de démerrage sulancement de cette application

[ |

9

Un nouveau classeur posséde par défaut une seule
feuille de calcul. Pour modifier ce nombre par défaut,
cliquez sur l'onglet Fichier, puis choisissez Options.

Dans Général, sous Lors de la création de classeurs, cliquez sur
les fleches situées a coté de Inclure ces feuilles pour modifier la
valeur par défaut de 1. Cliquez ensuite sur OK, puis sur n'im-
porte quel onglet pour revenir a votre feuille de calcul active.
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TP
=

Déplacement et copie
de feuille de calcul

A pres avoir ajouté et renomme des feuilles de calcul a votre classeur, vous souhaiterez parfois les réorganiser (par
exemple, placer une feuille Synthése en téte) ou réemployer une feuille laborieusement créée dans un autre
classeur.

Prérequis: TP 1 a4
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 5 minutes

1

et, en maintenant le bouton de la souris enfoncé, glissez-déposez
l'onglet a gauche de l'onglet Feuilt.

3

Avant la feuille :

‘Zﬁ \ Déplacer les feuilles sélectionnées
=L {1 = T Dans le classeur :
T%Feum Synthése & [cusseurz ]
Prét

Synthése
fen demier}

Dans un classeur vierge, créez une nouvelle feuille de
calcul et renommez-la en Synthése, en suivant les
étapes du TP 4. Cliquez ensuite sur l'onglet Synthése

[] créer une copie

i Dans la zone Avant la feuille, choisissez Feuil1 puis cli-
EX Supprimer 4 quez sur OK : la feuille de calcul Synthése vient s'insé-
Renommer rer avant la Feuilt.
Déplacer ou cupi&..
Q1 Visualiser le code
E“l Prntéger Ia feuille... g::l,af:;::,:‘:i:m sélectionnées
QDLIIELII’ d'cnglet » Classeurl.xdsx E
Avant la feuille :
Masquer
{en dernien
Sélectionner toutes les feuilles

Une autre méthode peut étre employée. Effectuez un
clic droit sur 'onglet de la feuille concernée et choisissez
Déplacer et copier.

Annuler

Cette méme boite de dialogue permet également de

Dépiacer les feullies sélectionnies 5 copier une feuille de calcul a 'emplacement de votre

°ﬂ "‘H _ choix du méme classeur, d'un autre classeur ouvert ou
asseurtxisx

o ol d’'un nouveau classeur. Pour ce faire, cochez la case Créer une

copie, effectuez vos sélections puis cliquez sur OK.

Vous pouvez fermer le classeur sans 'enregistrer, ou poursuivre
avec ce classeur pour le TP suivant.

[] créer une copie

ok I,\\II Annuler |

Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, cliquez sur la
fleche située sous Dans le classeur : vous pouvez choisir
de déplacer une feuille de calcul vers le méme classeur,

un autre classeur ouvert (il n’y en a pas ici) ou méme un nouveau
classeur. Sélectionnez Classeur1, le seul classeur ouvert.

13
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Navigation

dans une feuille de calcul

| est important de savoir rapidement vous déplacer dans une feuille de calcul. Vous pouvez vous déplacer dans une
feuille de calcul a 'aide des touches fléchées du clavier et des barres de défilement situées en bas et a droite, ou de
raccourcis clavier. La cellule active est encadrée de vert.

Prérequis : TP | et 2.
Fichier employé : néant.
Temps de réalisation : 5 minutes

a R 5 £ u W w X ¥ z -
Feuill @ I ——— :I T
O EEYES ¥ + 1%

Quvrez un classeur vierge. Saisissez directement Z25
dans la case d'adresse située en haut a gauche. La cellule
Z25 devient la cellule active et saffiche a I'écran.

ST
- 8=
& - L Rechercher...
Edit ab  Remplacer...
= Atteindre..

Chlactinnmas l.,h._-n.‘r.y

Atteindre (Ctrl+T)

Accéder directement & un élément de votre
document, au lieu de le faire défiler.

La fonction Atteindre vous permet d'accéder
directement a la page, la ligne, la note de bas
de page, le commentaire ou n'importe quel

Atteindre :

sas1 ... |

Référence :
B28

| Cellutes... |

oK k‘ | Annuler |

Dans la boite de dialogue qui s'affiche, saisissez B28. La

3 cellule B28 devient la cellule active et saffiche a I'écran.

Fermez le classeur sans I'enregistrer.

Excel propose de nombreux raccourcis clavier qui faci-

4 litent le travail avec ce logiciel.

Racc. clavier

Effet

14

autre emplacement précis de votre
document.

Ef Volet Sélection...

Dans l'onglet Accueil, dans le groupe Edition, cliquez sur
Rechercher et sélectionner. Dans la liste, cliquez sur At-

teindre.

Tabulation + une cellule vers la droite.
Maj+Tab + une cellule vers la gauche.
Entrée + une cellule vers le bas.
; Retour a la cellule A1 (I'origine) depuis
Ctri+Orig ;i : e Cep
n‘importe quel point de la feuille de calcul.
Vers la derniére cellule possédant un
Ctri+Fin quelconque contenu (si le classeur est
vide, vous revenez a la cellule A1).
Orig Vers le début de la ligne courante.
Pg.Suiv + un écran vers le bas.
Pg.Préc. + un écran vers le haut.
Alt+ Pg.Suiv + un écran vers la droite.
Alt+ Pg.Préc. + un écran vers la gauche.
g Vers la feuille de calcul suivante du
Ctrl+ Pg.Suiv

classeur.

Ctrl+ Pg.Préc.

Vers la feuille de calcul précédente du
classeur.
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Sélection de cellules
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U n tableur est un formidable outil de manipulation de données. Qu’il s’agisse toutefois de référencer des cellules
isolées ou des plages de cellules, que ce soit pour les besoins d’une formule, pour leur attribuer un format de cellule
ou un style, il est nécessaire de maitriser les outils et techniques permettant de sélectionner rapidement toutes les

cellules nécessaires.

Prérequis: TP 1 a6
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 5 minutes

A3 ¥l 2 F

B3 ¥ i F 3
A B c D E F

A

2

3,,

4

s_

6

7,

8

Cliquez sur la cellule B3, puis, en gardant le bouton
2 gauche appuyé, déplacez le rectangle de sélection qui
apparait jusqu’a la cellule E7 : vous avez sélectionné une
plage de cellules (appelée aussi bloc de cellules).

Remarquez que la zone d'adresse (en haut a gauche) indique le
nombre de lignes et de colonnes présentes dans la sélection
pendant celle-ci. La cellule de début saffiche d'une couleur diffé-
rente (en blanc). Elle appartient pourtant a la sélection au méme
titre que les autres cellules du cadre !

Ouvrez un classeur vierge. Cliquez sur le numéro 3 dans la barre de gauche (en-téte de ligne). Vous sélectionnez en totalité
1 la ligne. Vous pouvez également cliquer sur une cellule puis appuyer simultanément sur MAJ+BARRE D'ESPACE pour sélection-
ner la totalité de la ligne. De la méme fagon, pour sélectionner la totalité d'une colonne, cliquez sur sa lettre dans la barre
d'en-téte ou cliquez sur une cellule de la colonne puis appuyez simultanément sur CTRL+BARRE D'ESPACE.

F2 | 3 e
A B C D E F
1
2 i L1
3 S— — — .
B i
5 |
6 I
7

Il est possible dans une méme sélection d'avoir des cel-
3 lules disjointes (non contigués), c'est-a-dire non collées

les unes aux autres. Pour ce faire, sélectionnez les cel-

lules ou les plages de cellules en maintenant enfoncée la touche
CrRL.

>
n
o
o
=
[

SEemamwswny 5

Failll | @ « Bl

Cliquez enfin sur le carré vide présent en haut & gauche
de la feuille de calcul : vous sélectionnez la totalité des

=

cellules de la feuille de calcul.

15
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Saisie et importation
de données

Lintérét d’'une feuille de calcul vient des données qui s’y trouvent. Vous pouvez les saisir manuellement, recourir
a des listes de données automatiques ou personnalisées, ou bien les importer depuis diverses sources, y compris

des pages web.

Développeur

B [7) Afficher les requétes 8] T W YEfucer 3
==z] 24 |aiZ] =L a EE
=== B A partir d'un tabl — Vo Réappl o = |
Données nmwruz.nj P e | Trier  Filer & *RPREE | convert Analyse Feuillede | Plan
otemes = equite - Lo Sources récentes tout~  les Modifier les iens Vo Avance = scénarios - prévision
Récupérer et transformer Connexions Trier et fittrer Outils de données Prévision ~
c3 b x v 15 ¥
A v P b SRS U7 e ) e ) m W e W p e e e
1
2 Moyenne premier trimestre
E Armand
4| Basil Nombre entier 0.3 10
9 Cécile Entrez un nombre compris
6 David entre 0 et 10
<l Elise
8 | Frangois
9 Georges
'IO' @ Vous devez saisir un nombre entier compris entre 0 et 10,
1 [ re annvler | | aid
12| essayer uler [ e |
1
14
iz
16
17|
18 =
Feuill | Feuil | Feull | @ : [ O
Entrer 1 H B ————————4 100%

Il est important de comprendre les différents styles de données, de savoir jouer sur la hauteur des lignes et la
largeur des colonnes. Excel permet en outre de valider automatiquement une saisie de données. Vous découvrirez

tout cela dans les TP de cette partie.

17

v
LLd
LLd
=
=
o
(=]
ALy
(o]
=
9.
=
IE'
o
o
Q.
=
-
Lad
L
)
<
m.




Copyright © 2016 Dunod.

Saisie de données

R I T T I T R T R RN A B SR A AR RIS

Excel tente d’interpréter toute saisie effectuée dans une cellule. Par défaut (c’est-a-dire sans action contraire de votre
part), les données reconnues comme des nombres sont alignees a droite dans la cellule, tandis que celles identifiees

comme du texte sont automatiquement alignées a gauche.

Prérequis : TP [ et 2
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 15 minutes

Ouvrez un classeur vierge, puis cliquez dans la feuille
1 Feuill sur la cellule C2. Saisissez 8, puis appuyez sur la

touche ENTREE. Le nombre saisi apparait dans la cellule et
le curseur se déplace vers la cellule suivante (en dessous ou a
droite selon le paramétrage retenu).

™ 8
Saisie de données alphanumériques

-

Cliquez sur la cellule B2. Saisissez TP, puis appuyez sur
2 ENTREE. Cliquez sur la cellule B3, puis saisissez Saisie de
données alphanumeériques. Appuyez sur ENTREE.

Lorsque vous saisissez des lettres dans une cellule, Excel les
interpréte en tant que données alphanumeériques : il n'est plus
possible d'utiliser des outils mathématiques sur ces données.

Excel applique automatiquement certains effets a vos entrées
alphanumeériques :

18

+ Le texte est automatiquement aligné a gauche. Les nombres

considérés comme du texte & cause de l'inclusion de carac-
téres non numériques (un numéro de téléphone renfermant
des points ou des espaces) sont également traités de la sorte.

+ Le texte ne passe pas a la ligne, sauf action spécifique de votre

part. Si vous saisissez un texte qui excéde la largeur d'une
cellule, celui-ci semblera se déverser dans la cellule suivante.
S’il y a déja des données dans la cellule suivante, le texte
sera tronqué. Cela signifie que I'excédent de texte ne sera pas
affiché a moins que vous n'élargissiez la colonne (nous ver-
rons cela plus tard). Le texte tronqué n’est pas supprimé, mais
simplement masqué. Vous pouvez le vérifier en examinant la
barre de formule.

« Par défaut, le texte est affiché dans une police prédéfinie (Ca-
libri 11 par défaut). Ce paramétre est modifiable.

saisie de données alphanumériques

X v f
A B c D E F
2 | TP 8

Saisie de données alphanumériques

3
4 ] |saisie de-dor_mées alphanumériquesI

Cliquez sur la cellule B4, puis saisissez sai. Excel com-
3 pléte automatiquement I'entrée pour vous proposer Sai-

sie de données alphanumériques : ce que vous aviez
saisi dans la cellule supérieure.

Lorsque vous commencez a taper une entrée qui ressemble a
une entrée présente ailleurs, Excel peut compléter
automatiquement I'entrée a votre place.

En outre, si vous orthographiez mal un nom commun, Excel le
corrigera a votre place : il contient des entrées Correction
automatique qu'il partage avec les autres programmes de la
suite Office. Elles corrigent les fautes classiques, les problémes
de casse, etc. Cette fonction de correction automatique peut
toutefois étre aussi utile que parfois exaspérante.
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SOMME -

X « f

A B ‘ C D E F

=mise en forme automatique

2 | TP 3

3] Saisie de dol: mise en forme automatique

Supprimez l'entrée de la cellule B4 (cliquez sur la cellule
4 et appuyez sur la touche Suppr). Cliquez sur la cellule C3

et saisissez = mise en forme automatique, puis ap-
puyez sur ENTREE.

c3 NERE I

A B e o E F

=mise en forme automatigue

TP 8

|
|

|

| saisie (& Jo[_anom? |
1

Excel affiche dans la cellule #NOM?, au lieu de ce que

5 vous venez de saisir, et affiche a coté une petite icne de

point d'exclamation. La présence du signe = lui a fait in-
terpréter cette entrée comme numeérique.

Remarquez en outre que, comme nous l'avons signalé aprés
I'étape 2, le texte de la cellule B3 apparait tronqué.

TP 8 @ Saisie de données

T 8
Saisie cg@;-.ﬁ]' #NOM? _[
Erreur due & un nom non valids

Aide sur cette erreur
Afficher les étapes du calcul...
lgnorer I'erreur

Modifier dans la barre de formule

Options de vérification des erreurs...

_J

Cliquez sur I'icdne : une boite vous signale qu'il s'agit
6 d'une erreur due a un nom non valide. Cliquez sur Cor-

riger dans la barre de formule et ajoutez un espace

avant le signe =. Appuyez sur ENTREE.

A B € | o E |

TP 8
Saisie de dot =mise en forme automatique

‘] —

7 Excel affiche cette fois correctement la phrase saisie.

Pour entrer un nombre (ou dailleurs certains symboles
mathématiques, comme le signe =) sans qu'il ne soit reconnu
comme nombre, débutez simplement votre saisie par un espace,
qui sera automatiquement supprimé dés lappui sur la touche
ENTREE.

Enregistrez le classeur sous le nom TP8.xlsx et fermez-le.
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Listes de données

T T T T T T R I R I R R R N N

I est frequent de devoir saisir une liste de termes répétitifs, qu’il s’agisse d’en-tétes de lignes ou de colonnes ou de
données. Excel propose des listes déja predeéfinies. Ces listes permettent de saisir une information dans une cellule,
puis de la faire glisser de maniére a créer une liste consécutive d’informations.

Prérequis : TP 7
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 5 minutes

B2 vl i e janvier

A B | = D
Z;I |janvier _l

Ouvrez un classeur vierge. Cliquez sur la cellule B2, puis
1 saisissez le texte janvier.

B2 il I F || janvier
A B C D

1 "

2 janvier

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14 décembre

15

Sélectionnez la cellule, puis placez le pointeur de la sou-
2 ris sur le coin inférieur droit du bord de celle-ci. Il se

transforme en signe + gras. Cliquez puis faites glisser le
pointeur sans relacher le bouton de la souris vers le bas jusqu’a
la cellule B13. Remarquez qu'un encadré affiche le terme de la
liste, selon la ligne sur laquelle se trouve le pointeur de la souris.
Lorsque vous relachez le bouton, les cellules mises en évidence
affichent les noms des mois. Vous aurez tout aussi bien pu créer
cette liste horizontalement vers la droite.

20

Cc2 wel Lg Je 2
A B C

1|

2 janvier 2

3 février 4

Cela fonctionne de la méme facon avec une suite numeé-
3 rique. Saisissez 2 dans la cellule C2, puis 4 dans la cel-

lule C3. Sélectionnez ensemble les deux cellules C2 et
C3 : cliquez sur la cellule C2, appuyez sur la touche MaJ et lais-
sez-la enfoncée puis cliquez sur C3 : les deux cellules sont sélec-
tionnées.

2 »| i S|l 2

C

janvier 2
février
mars
avril
mai
juin
juillet
aolt
septembre
octobre
novembre D4
décembre ol

L

W 0~ O v W N -

- -
N - o

-
w

i
N

Cliquez sur le coin inférieur droit du bord de la sélection,
4 puis faites glisser vers le bas jusqua la cellule C13.
Lorsque vous relachez le bouton, les cellules mises en
évidence affichent la suite de la séquence numérigue : ici, un in-
crément successif de 2. Enregistrez le classeur sous le nom TP9.
xslx. Si vous poursuivez immédiatement avec le TP suivant, ne le
fermez pas.
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Liste personnalisée

D R T T T R I R R A I I B

ous pouvez créer une liste soit a partir d’éléments déja preésents dans une feuille de calcul, soit la créer intégralement.
Une liste personnalisée peut contenir du texte, des chiffres ou les deux.

Prérequis : TP 8 et 9.
Fichier employé : TP9 ou TP10_début.xlsx
Temps de réalisation : 15 minutes

B2 | ¢ fe | Armand
A c D

L'

z.

3

4

5

6,

7_

8

9

Ouvrez le classeur TP9.xlsx ou TP10_début.xlsx et enre-
1 gistrez-le sous le nom TP10.xIsx. Placez-vous dans la

feuille Feuil2 et saisissez dans la plage B2 a B8 la suite de
prénoms suivante (un par ligne, sans les virgules) : Armand,
Basil, Cécile, David, Elise, Francois, Georges. Sélectionnez
ensuite la plage B2 a B8 : cliquez sur la cellule B2, appuyez sur la
touche Maj et cliquez sur la cellule B8.

Ustes personnalisées |

Listes personnalisées : Entrées de la liste :

[ Mouvette iste Armand Ajouter

| Lun., Mar., Mer., Jew., Ven,, Sam., Dim. Basil

| Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi, Samedi, Din | | Céale

| janv,, févr.,, mars, avr,, mai, juin, juil, acdt, sept., oct., David

L 1 mars, avril, mai, o

lamand. Basil, Cetile, David, Elise. Fran: 3| Frangois
Georges

Supptimer

Appuyez sur ENTREE pour separer les entrées dela liste,

Listes personnalisées ‘
Listes personnalisées : Entrées de la liste 1
Printemps

Eté

Lun, Mar, Mer, Jeu, Ven., Sam,, Dim.

Lundl, Mardi, Mercredi, Jeud, Vendredi, Samedi, Din Automne

janv., féwr, mars, awr, mai, juin, juil, aout, sept, odt, Hiver
janwier, Tévrier, mars, awril, mai, juin, juillet, aodt, sep

Armand, Basil, Cécile, David, Elise, Frangals, Georges

Importer k3 fiste des cellules: I =] importer

ok | | annuer |

Cliquez sur I'entrée Nouvelle liste, puis saisissez dans la
3 zone Entrées de la liste les éléments suivants, sans les

virgules, en appuyant sur ENTREE aprés chaque élément :
Printemps, Eté, Automne, Hiver Lorsque la liste est com-
pléte, cliquez sur Ajouter. Cliquez deux fois sur OK.

F2 wl 1 I Printemps
A B C D E ; G
1 L I
f] janvier 2 Armand Printemps
3 février 4 Basil
4 mars 6 Cécile
5 | Javril 8 David
6 | mai 10 Elise Fhiver
7| juin 12 Frangois
8 | juillet 14 Georges

Importer la liste des cellules : [sasasesa B

importer

| oK | \ Annuler |

Cliquez sur Fichier, puis choisissez Options. Dans la fe-
2 nétre qui saffiche, cliquez a gauche sur Options avan-
cées, puis faites défiler la fenétre jusqu’en bas pour cli-
quer sous Général sur Modifier les listes personnalisées. Lentrée
Nouvelle liste devrait étre sélectionnée. Pour utiliser comme nou-
velle liste la plage sélectionnée, cliquez sur le bouton Importer :
la liste des prénoms saffiche a droite dans la zone Entrées de la
liste, ainsi que comme nouvelle liste personnalisée dans le volet
de gauche.

Cliquez sur I'onglet Feuil1. Cliquez sur la cellule E2. Sai-
4 sissez Armand. Placez le pointeur de la souris sur le

coin inférieur droit du bord de la cellule, puis faites glis-
ser le pointeur sans relacher le bouton de la souris vers le bas
jusqu’a la cellule E8 : la liste des prénoms apparait. De méme,
cliquez sur la cellule F2, saisissez Printemps puis cliquez sur le
coin inférieur droit et faites glisser le pointeur sans relacher le
bouton de la souris vers le bas jusqu’a la cellule F5 : les quatre
saisons apparaissent.

Enregistrez puis fermez le classeur TP10.xIsx.
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u’'une cellule contienne une valeur littérale saisie par vous-méme ou le résultat d’une formule, vous affectez un
Q style a ces données en définissant ce que I'on appelle le format de la cellule : cela conditionne la maniére dont la
valeur va étre représentée par Excel. Soyez bien conscient qu’il ne s’agit que d’une représentation des données du
contenu réel de la cellule. Seule la barre de formule affiche exactement le contenu d’une cellule.

Prérequis : TP 8
Fichier employé : néant.
Temps de réalisation : 15 minutes

B3 v —— = ——
| Nombre [Alignzment I Police [ Bordure 1 Remplissage ] Protection |
A B Catégorie :
| e———
Standard Exemple
1] :‘A"""é’t’el 123457
n
2 123456, 789 ‘ Comptabilté =
Date
3 J :1 :;5:(!1"[3 . Nme’rdsécume’ sociale o
- Fraction 9 Numéro de téléphone .
| Scientifique Numéro de téléphone (Belgique)
_ . Texte Numa'ru dete_!gphune (Canada)
Dans un nouveau classeur, sélectionnez la cellule B2 et | Numéro de téléphone (Luxembourg)
i3, . . Pers: ra Muméro de téléphone (Marod hd
1 saisissez le nombre 123456,789 (avec la virgule) puis Paramétres régionaux (emplacement)
appuyez sur ENTREE. ‘ | Francais (France) E
=Standard i !E]Mise en forme conditionnelle ~ %lnsérer v B L %
.51 5 % ouo. @Meﬂre soicTanv e takiaai e E‘“ Supprimer = s f | Les formats Spécial sont utilisés pour contrdler des valeurs de liste et de base de données.
@ 28 [Z7 Styles de cellules ~ & Format &~ |
Nombre Style Cellules Editio I
) — [ ] Lo
Gamme compléte d'options de mise en
forme, Le format Spécial propose des formats prédéfinis pour
L —— 3 les codes postaux, Ie’s nUMEros de_ Eelephone de dlf_fe-
mise en forme des nombres. rents pays, les numéros de Sécurité Sociale, etc. Bien
que trés ciblés, ils n'en sont pas moins utiles.
Il est possible de créer des formats personnalisés. Cli-
4 quez dans la liste de gauche sur Personnalisé. La créa-
tion d’un style personnalisé peut étre complexe, mélan-
Sélectionnez a nouveau la cellule B2, puis cliquez dans  ger nombres et textes et afficher plusieurs couleurs. Le mieux est
2 le groupe Nombres de l'onglet Accueil sur le bouton du  de vous livrer a vos propres expériences a partir des formats
coin inférieur gauche, nommé Format de cellule :  personnalisés proposés par Excel. Voici quelques exemples :
nombre. Excel affiche une boite de dialogue proposant une série
de formats classés par catégorie : Nombre, Pourcentage, Moné- Valeur Affichaas souhalté Utilisez
taire, Date, Heure, Scientifique, Fraction, Texte, etc. Lorsque vous dans la cellule 9 ce code
choisissez un format dans le volet de gauche, un apercu vous est 123459 1234.6 S
fourni dans le volet de droite. Celui-ci propose également les o - 5 906 #000'
options applicables a ce format. Explorez les différentes possibili- i 4 :
tés. Pour choisir un style (ou format), vous pouvez également | -631 0.6 0#
recourir a la liste déroulante située en haut du groupe Nombre 1234,568 1234,57 #,04
ou cliquer directement sur un des boutons de style proposés. 44398 102.65 ) .
oy en alignant les décimales | ? ??, 72?7 ?
et2,8
53 53/10 #F227??
12000 12 000 # 40
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c2 v 4 = Ceci est un long texte qui ne peut tenir dans une unique cellule. l

A B | G | D E F G H

1
2] Vertical Ceci estun Iw.lmgtexte qui ne peut tenir dans une unigue cellule. J

Il est également possible de modifier le style d’'un texte.
5 Ajoutez une feuille Feuil2. Dans la cellule B2, saisissez

Vertical. Dans la cellule C2, saisissez Ceci est un texte
long qui ne peut pas tenir dans une unique cellule.

3 i}tandaﬁi ki ’% Mise en forme condi‘tionne]
= - o
g

Rotation dans le sens inverse des aiguilles d'une montre

[l

5 d ¥ ¥
P |

Il
EIII
il

Rotation dans le sens des aiguilles d'une montre
Texte vertical
Rotation du texte vers le haut

=3
qe ab

Rotation du texte vers le bas

L=

Format de cellule - Alignement

Sélectionnez la cellule B2, puis cliquez dans le groupe
6 Alignement de l'onglet Accueil sur le bouton Orienta-
tion. Choisissez dans la liste Texte vertical.

Formules Données

Affichage  Développeur

Y = . |
% R % Catbr Tn & & | ==H#- Standard B Mise en forme condi
o B2+ 9% o0 (F# Mettre sous forme d
oller = [EraiEl L= - EE=EEE
e | S EE|E B EEEEE o5 (7 Styles de cellules ~
Presse-papiers f Police & Alignement % Nambre Style
ila
c2 - £ | Ceclestun texte longquin o o
Rendre tout le contenu d'u
A A ] | C | D E | ;@11 dans une cellule, en |'affichl
; 2 ¢ | rignes.
4 [ [Microser ||
e Ceciestun 1 |Excel |
r texte long 2 |
t qui ne peut .
i pas tenir @ En savoir plus
c dans une
a unique
I
21| cellule J

Le mot Vertical se place verticalement dans la cellule B2.
7 La ligne 2 s'est automatiquement agrandie.

Sélectionnez la cellule C2, puis cliquez sur le troisieme
bouton du groupe Alignement de l'onglet Accueil, nommé
Renvoyer a la ligne automatiquement. Le texte automatiquement
renvoyé a la ligne, la colonne C s'élargissant pour accepter au
mieux le texte.

TP 11 @ Styles de données

| Nombre | [Alignement | police | Bordure | | Protection |
Alignement du texte Orientation
Horizontal : ..
Standard [¥] Retrait: .
ﬁerti:al: ‘0 lﬁ : ..
Bas El X || Texte ——#|
[7] Justification distribuée : 3
Controle du texte P ®
Renvoyer & la ligne automatiquement
: Ajusl: " ‘ B degrés
[] Fusionner les cellules
De droite 3 gauche
QOrientation du texte :
_Cuntexte b
| Annuter |
La cellule C2 étant toujours sélectionnée, cliquez sur le
8 petit bouton a droite en bas du groupe Alignement :
cela ouvre la boite de dialogue Format de cellule sur

l'onglet Alignement. Cette boite de dialogue permet de gérer
plus finement la mise en forme de la cellule.

Insertion

Accueil

Fichier

o X
DE‘%.

Coller .. G I § ~ | Hi-

Calibri -n -|A &

i O+ A~ | =

Presse-papiers Police

o | Reproduire la mise en forme

A particuliére, vous pouvez l'appliquer & un
1_ autre contenu dans le document.

Voici comment faire:

1. Sélectionnez le contenu ayant la mise en
forme souhaitée.

2. Cliquez sur Reproduire la mise en forme.

3. Sélectionnez un autre contenu pour
appliquer automatiquement la mise en forme.

]

]

| Sivous aimez I'aspect d'une sélection L
|

\

Pour appliquer la mise en forme a plusieurs
endroits, double-cliquez sur Reproduire la
mise en forme.

| @ Ensavoir plus

w s

4l

Vous pouvez affecter simultanément un méme style a
9 plusieurs cellules, contigués ou non. Pour ce faire, il suffit

de sélectionner la zone concernée, puis dappliquer le
format retenu. Vous pouvez également copier une mise en
forme d'une cellule dans une autre a l'aide de l'outil Reproduire
la mise en forme, situé dans le groupe Presse-Papiers de l'onglet
Accueil.

Enregistrez le classeur sous le nom TP11.xlsx, puis fermez-le.
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les colonnes

Travail sur les lignes et

A vec Excel, les cellules d'une nouvelle feuille de calcul utilisent par défaut le format Standard. Excel ajuste
automatiquement la largeur de colonne afin d’afficher les nombres saisis. A I'exception des formats de dates et de
certains formats personnalisés, si vous appliquez un format numérique donné a une cellule, Excel élargit
automatiquement la cellule (et sa colonne) pour s’adapter au format sélectionné, arrondissant si nécessaire les décimales.
Si la largeur de la cellule ne permet pas d’afficher un nombre selon le format retenu, elle affiche des signes diése (###) :
c’est le cas de la valeur monétaire et de la date longue dans la copie d’écran ci-aprés. Pour voir la valeur contenue dans
la cellule, vous devez élargir la colonne. De méme, si une cellule contient un texte trop long, tronqué par la présence
d’une valeur dans la cellule suivante, comme dans le cas d’un des intitulés de colonne ou de la cellule, vous devrez
¢largir la colonne ou agrandir la hauteur de la ligne en renvoyant le texte a la ligne, comme vous I’avez fait dans le TP

précédent.

Prérequis : TP 8 et 11
Fichier employé : TP12 debut.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

c2 ¥ & e

Monétaire a deux décimales
A B C D E
1
Monétaire a
Standard Date courte = Date longue
2 deux
3 123456789 HiitHHEHEE  28/09/2010 HH#HHEHEHHEH

Quvrez le fichier TP12_début, et enregistrez-le sous le
1 nom TP12.xlsx. Examinez la feuille Feuil1 : vous voyez

les signes diéses affichés dans les colonnes C et E, ainsi
que le texte tronqué de la cellule C2. Il est facile de remédier a ce
dernier probléme : cliquez sur la cellule C2, puis cliquez sur le
troisieme bouton du groupe Alignement de l'onglet Accueil, nom-
mé Renvoyer a la ligne automatiquement. Le texte est automati-
quement renvoyé a la ligne, la colonne C s'élargissant et la ligne 2
augmentant sa hauteur mais pas assez pour afficher tout le texte.

~

c2 g fe

Monétaire a deuy Lar‘geur: 1‘%‘\1? (140 pixels)
A B | c & b | E
1
Monétaire a deux
Standard L. Date courte Date longue

2 décimales

3 123456789 123 456 789,00 €| 28/09/2010 sepssasnsmmas
4

fn

Placez le curseur de la souris dans les lettres d'en-tétes
2 de colonne, sur la ligne qui sépare les colonnes C et D.

Le pointeur se transforme d’'une fléche en une ligne ver-
ticale traversée d'une fléche bicéphale horizontale. Cliquez et
glissez-déposez la ligne de séparation vers la droite, puis relachez
le bouton de la souris. Si la valeur n'apparait pas, recommencez.
Remarquez que vous pouvez faire de méme vers la gauche pour
réduire la largeur d'une colonne.
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le L%:‘ 1§ta_ndjr_c£_' %Mise en forme conditionnelle = %“Insérer - z - 'svv
& 9 o0 [FMettre sous forme de tableau~ | B Supprimer - -

= ey [IZ7 Styles de cellules = {&] Format 2 &~

t = Nombre (] Style Taille de la cellule

+L Hauteur de ligne...

Ajuster la hauteur de ligne

oL E b & ] Largeur de colonne...
Ajuster la largeur de colonne
pcourte | Date longue Largeur par défaut...
/09/2010| spsaanntEe Visibilité
= Masquer & afficher »

Organiser les feuilles
Renommer la feuille
Déplacer ou copier une feuille...
Couleur d'onglet b
Protection
EL Protéger la feuille...

| Verrouiller Ia cellule

@ Format de cellule..,

=

Cliquez dans I'en-téte de colonne sur la lettre E pour
3 sélectionner la colonne, puis choisissez dans le groupe
Cellule de I'onglet Accueil I'option Format.

Vous pouvez alors choisir Largeur de colonne et entrer une
largeur explicite, ou choisir Ajuster la largeur de colonne de facon
a ce que la largeur de la colonne s'adapte a la meilleure valeur
possible.

Bien sur, vous pouvez employer cette derniére solution sur une
sélection multiple de colonnes pour les élargir simultanément.




TP 12 @ Travail sur les lignes et les colonnes

\

Pour modifier la hauteur d’'une ligne, placez le curseur

A | L l £ 4 de la souris dans la colonne des numéros de ligne, sur la

1] ligne qui sépare deux lignes. Le pointeur se transforme

j_Hauteun 34,50 -(%Eixgls):standard Monétaire a deux d’une fléchg en un trajt horizqntal barré d'un_e fleche bicéphale

[ décimales verticale. Cliquez et glissez la ligne de séparation vers le haut ou

= -}—m vers le bas, puis relachez le bouton de la souris lorsque la hauteur

3 | ? semble correcte. Vous pouvez faire de méme vers le haut pour
4 | réduire si nécessaire la hauteur d’une ligne.

|
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Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur e5-noUS Connexion 5 Partagd
"D E& Calibri '7” AR A== = - % :S;a‘ndard v %Mise en forme conditionnelle ~ ?Insérer = z * 27'
Coller Ry ~ e—TTl = = - % ® ?Meﬂre sous forme de tableau ~ é?‘ Suppnrrmi - - P
. W = = % 8 (27 Styles de cellules ~ {5 Format ~ & -
Presse-papiers & Police 1 Alignement m Nombre & Style | Taille de la cellule
A5 - [ % IC Hauteur de ligne...
Ajuster I hauteur de ligne
4 A 1 B [ c \ o | E e = | ; — -
7 + Largeurde colonne... 1
Monétaire 3 deux Ajuster la largeur de colonne
2 Standard ﬁ!m;;m Date courte Date longue Largeur par défaut...
3 | 123456789 123456 789,00€  28/09/2010 mardi 28 septembre 2010 Visibilité
4 Masquer & afficher »
:— Organiser les feuilles
7_ Renommer la feuille
8 Déplacer ou copier une feuille...
9: Couleur d'onglet ]
10 | Protection
n| E" Protéger Ia feuille...
12* 7| Verrouiller la cellule
1; E Format de cellule...
Comme pour modifier la largeur des colonnes, il existe une autre solution. Cliquez dans I'en-téte de ligne sur 2 pour sélec-
5 tionner la ligne, puis choisissez dans le groupe Cellule de I'onglet Accueil I'option Format.
Choisissez Hauteur de ligne et entrez une largeur explicite, ou choisissez Ajuster la hauteur de ligne de facon a ce que la

hauteur de la ligne s'adapte a la meilleure valeur possible.
Vous pouvez employer cette derniére solution sur une sélection multiple de lignes pour ajuster simultanément leur hauteur.
Enregistrez et fermez le fichier TP12.xIsx.
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xcel dispose d’un outil de validation de la saisie peu connu et trop rarement employé. Il permet pourtant de placer
des contraintes (éventuellement allant jusqu’a 'interdiction de toute saisie) sur des cellules « stratégiques » de votre

Validation de la saisie

T T T T T T T R R R I I T B AR AR R R R

feuille, en affichant le cas échéant un message d’alerte, fondé sur des conditions ou le résultat de formules.

Prérequis : TP 8 ct 11
Fichier employé : TP13_début.xlsx
Temps de réalisation : 10 minutes

FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONMEES REVISION AFFICHAGE
B [y Eoomeies s [TE Xt 2 [ Remplissage instantané
& & = L HE ol =

- [E) Proprigtés Réappliquer BB Supprimer les doublons

Données | Actualicer — 4| Trer  Fitrer Convertir _,

extemes*  tout~ ter fes liens W avance =5 Validation des données

et et e cuts e calf

=] L B

A ] c ] E F G H
2| enne premier trimestre

3 Armand

) Basil

5 cacile

& David b

T Elise

8 Frangois

] Georges

'
E

1

le nom TP13.xlsx.

Sélectionnez sur la feuille Feuill la plage C3-C9. Cliquez sur
l'onglet Données. Cliquez dans le groupe Outils de données sur

la commande Validation des données.

Options ! Message de saisie I Alerte d'erreur |

Critéres de validation
Autoriser:

|-Nornbre entier E' Ignorer si vide

Données:

Lcornprise entre E

Minimum :

[0 e

Maximum :
[ [}

Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

I@ I OK l LAnnuIer |

Ouvrez le classeur TP13_début, puis enregistrez-le sous

| Options | Message de saisie | Alerte d'erreur |

Quand des données non valides sont tapées

Afficher le message d'erreur suivant :
Style : Titre:

|7A7rriét . ‘Saisie incorrecte ! |

Message d'erreur :

Vous devez saisir un nombre
entier compris entre 1 et 10 ! |

‘Eﬂ’actrtout ] oK | Annuler |

Renseignez I'onglet Alerte d'erreur comme dans la copie

3 d’écran précédente. Dans l'onglet Message de saisie,
saisissez comme titre Saisie incorrecte ! et comme

message de saisie Vous devez saisir un nombre entier

compris entre 0 et 10!

Ce message saffichera dés que vous sélectionnez une cellule de

la plage.

Moyenne premier trimestre

[Armand 15

Lol Saisie de moyenne

Cécile Saisissez un nombre Vous devez salsir un nombre entier campris entre 1 €010 |

David entier compris entre 1 et

Elise L Cdessyer | [ aonwer | [ mae |
0 Ces informations vous ont-elles été utiles T

Georges

Validez en cliquant sur OK. Sélectionnez une des cel-
4 lules de la plage (par exemple, C3) : une info-bulle si-
gnale que la cellule n‘accepte que des nombres entiers

2

la copie d'écran ci-dessus.

26

Nous voulons limiter ici la saisie dans la plage C3-C9 a
un nombre entier compris entre 2 valeurs, 0 et 10. Ren-
seignez |'onglet Options de la boite de dialogue daprés

compris entre 1 et 10. Saisissez 15, puis appuyez sur ENTREE : la
saisie non conforme est refusée et un message d'erreur est affi-
ché.

Enregistrez puis fermez le classeur TP13.xlsx.
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Importation de données

14 |

| n’est pas toujours nécessaire de devoir ressaisir tout un ensemble de données : celles-ci peuvent déja étre présentes
dans un autre fichier, qui n’est toutefois pas au format Excel. Excel reconnait sans probléme des fichiers Office, en
particulier des fichiers Access, mais également des fichiers créés dans d’autres programmes.

Prérequis : néant
Fichier employé : livres.txt
Temps de réalisation : 5 minutes

@ 1 |l <« Données(K) » TPExcel365 » v & Rechercher dans: TPExcel365 0
OUV” I Organiser v Nouveau dossier =~ 0 @
Nouveau & OneDrive N Nom = Modifié le Tipe
i 0/07/2015 12:06 ssier de fi
Quvrir @ Récent T b images 30/07/720151206  Dossier de fi
e [ et 28/09/20101028  Document t
|=] Documents -
= [ M0t 12/07/2009 10:00 Document ¢
&@ OneDrive ] Images
d‘? Musique
{ B vidéos
E‘CJ CePC
+ Ajouter un emplacement #d Groupe résidentiel
. % Ordinateur
facounc h & Disque local (C:)
ca Nouveau nom {:
s Données (K)
[F' Clément (sam)
[ Fabrice unitenn ¥ € 2
Nom de fichier: | livres.ibxt v ;ﬁchierstaﬂ:(ﬂpm;'.ut’.:w] v
= 7 = % 5, & 5 i Outils ~ Quvrir |v] | Annuler
Cliquez sur l'onglet Fichier et choisissez Ouvrir. Cliquez E—

1 sur Parcourir, puis naviguez jusqu'au dossier des fichiers
d’exercices. Sur la ligne Nom du fichier, choisissez dans la liste de

2 droite Fichiers texte, puis cliquez dans le dossier des fi-
chiers d'exercices sur livres.txt. Cliquez sur Ouvrir.

Les fichiers texte sont le plus petit dénominateur commun des
fichiers de données, car ils peuvent étre gérés par quasiment
n'importe quel logiciel sur n'importe quelle plate-forme. Les
données des gros ordinateurs, par exemple, sont souvent
distribuées au format texte.

Lors de I'importation de fichiers tiers, Iimportation des formules
et d’éventuelles macros peut ne pas étre parfaite, voire ne pas
étre prise en charge. Cela fonctionne parfaitement pour des
données, moins bien pour d'autres éléments, y compris parfois la
mise en forme.

Selon les cas, Excel permet l'importation directe avec la
commande standard Fichier > Quvrir ou lance l'assistant Texte. |
procéde ensuite par étapes. Il va I'importer en fonction des
instructions que vous donnez et diviser les données en lignes et
en colonnes sur une feuille de calcul.

27
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TP 14 @ Importation de données

L'Assistant Texte a déterminé que vos données sont de type Délimité.

Si ce choix vous convient, cholsissez Suivant, sinon cholsissez le type de données qui décrit le mieux vos données.
Type de données d origine

& de fichier qui décrit le misux vos données :

mit - Des earactéres tels que des virgules ou des tabulations séparent chague champ.

() Largeur fixe - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces.

Commencer lmportation a Ia ligne: | 1 2 Origine dufichier: | Windows (ANS] E[

] Mes données ant des en-tétes.

Apergu du fichier KATPExcel2013\ivres.bit.

1fritre VFEditeurDate VF ~
Pccess 57 La doc des prosFirst Interactivel$s?
Excel 57 La doc des ProsFirst InteractivelS37
appprendre Access 97 visuelFirst Interactivel3s?
Maitriser Office 97First Interactiveldss v
Annuler tent Terminer |

Cette étape vous permet de choisir |5 largeur des champs [séparateurs de colonnes),

Un séparateur de colonnes est représenté par une ligne fidchee,

Pour CREER un séparateur, diquez 3 I'emplacement voulu.
Pour SUPPRIMER un séparateur, double-cliquez dessus.
Pour DEPLACER un séparateur, cliquez dessus et faites-le glisser,

Apercu de données
in e S elmen s el g g0 e Sl

[itre VFEHiteurDate VF ~
fhccess 57| La doc des prosFirst Interactivelss?

Excel 97 [La doc des ProsFirst Inceractivel3s?

Access 37 visuelFirst Interactivel357

aitriser| Office 97First InteractivelSss v

annuter | | < precedent | [

Terminer

Dans le premier écran de l'assistant Texte, vous spécifiez
3 si le fichier de texte est délimité ou a largeur fixe. Déli-

mité signifie que les données du fichier sont séparées
par un caractére spécial, souvent un point-virgule ou une tabula-
tion. Les fichiers a largeur fixe n‘ont pas de séparateurs, mais
seulement des espaces qui font en sorte que chaque champ
commence toujours au méme numéro de colonne. Lassistant
montre généralement un apercu du fichier, ce qui permet de
déterminer le meilleur choix. lci l'assistant a correctement déter-
miné que le fichier était de type Délimité. Vous spécifiez égale-
ment dans cet écran si I'importation doit débuter a la premiere
ligne. Cliquez sur Suivant.

Cette étape vous permet de cholsir les séparateurs contenus dans vos données. Vous pouvez volr les changements sur votre texte dans
I'apergu ci-dessous.
Séparateurs
Tabulation
[raintvirgute [ Interpréter des identiques
yirgul
L] irgute Identificateur de texte : * [¥]
[] Espace
[ Autre:

camme unigues

Apercu de données

Excel 97 La doc des Pros  [First Imteractive {1997
Ppprendre Access 37 visuel Firse Imcersctive 1597
Maitriser Office 97 irst Interactive [L998

Titre VF diteur te VF
pccess 97 La doc des pros 'irst Interactive 1997

Si vous aviez choisi Largeur fixe, vous devez indiquer ol
5 commence chaque colonne. Lassistant d'importation de

texte peut en effet avoir recu une limite de colonne erro-
née ou en avoir manqué quelques-unes.

Vous pouvez ajouter, supprimer ou déplacer les limites de
colonnes en cliquant dessus et en les tirant dans la fenétre Apercu
de données. Le fichier livres.txt est de type délimité : il est
impossible de correctement définir des largeurs fixes.

Cette étape vous permet de sélectionner chaque colonne et de définir le format des données.
Format des données en colonne

(®) Standard
= L'option Standard convertit les valeurs numériques en nombres, les dates en dates et les autres
{ Hlate valeurs en teste.

) pate: [Ima 3 Ayancé...
() Colonne non distribuée

Apergu de données

Ediceur pate vF A
Sl izst Interactive 1997 1
First Inveractive [1937
Fizst Interactive 1957
First Interactive [998 v

annuter | | < précedent | sunant

| Annuler < Précédent

Terminer

Comme vous avez choisi Délimité, vous devez spécifier
4 le caractére de délimitation (séparateur). Lapercu per-
met de répondre a cette question. Les tabulations res-
semblent souvent a de petites boites. Si vous en voyez réguliére-
ment alignées entre les champs de chaque ligne de texte, c'est
que le contenu du fichier est délimité avec des tabulations. Si le
caractére de délimitation ne figure pas parmi les choix proposés,
saisissez-le dans la boite Autre. Vous verrez la boite Apercu de
données se mettre aussitot et automatiquement a jour.

Vérifiez ou confirmez le type de données de chaque
6 colonne : standard, texte, date, nombre, etc. Les types

identifiés par défaut sont généralement parfaits, sauf si-
tuations spécifiques. Il ne vous reste plus qu‘a cliquer sur Termi-
ner pour achever |'importation.

Excel propose en outre I'Assistant Conversion, qui applique la
puissance de |'Assistant Importation de texte a des données
présentes dans votre feuille de calcul. Il est utile quand vous
collez des données manuellement a partir d’'un fichier texte, par
exemple, ou si vous récupérez des champs de texte longs dans
une base de données, que vous préférez répartir dans des
colonnes séparées. Nous avons ici importé le fichier livres.txt
délimité comme un fichier a largeur fixe d’'une seule colonne.
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fseenpage  Formules ARl Revision 5 Connesio
Baircheries ot | ([ (2l Cannexions 2 . Hraces =
FL—E? o
~ [T} A partir cun tobleau. ’7-5 [El Propsistiss N E Ve Reappligues =27,
.

Récupérer et transtarmer Cannesions Trier et fitier Oul

§| Trier  Fitrer Analyse  Feuille de Pl

tout= ol Modifier e fens T Avance scénanos = prévision

dannées Frivision

Comvertic
+ Fractionner une colonne de eite en plusieurs
H colonnes.

& “ Titre VFEditeurDate VF I

¢ | e | o | E | ¥ | ‘@

urDate VF

ce 57First Interactivel998 | | | fac
&tape 4 la foisFirst Interactive1998

Par exemple, vous pouver diviser une colonne
| de noms complets en deux colonnes
distinetes (prénoms et noms}

des prosFirst Interactive1957
/e ProsFirst Interactive 1997 |
55 97 wisuelFirst Interactive1987

s 2000 visuelFirst Inferactive1399

Sélectionnez les cellules concernées (si une colonne ne
comporte pas dautres données que celles a répartir,
sélectionnez-la intégralement), puis choisissez Convertir

dans l'onglet Données, pour lancer l'assistant.

TP 14 @ Importation de données

| A1 i x v & | Tiveve
A B G D

|Editeur  DateVF

First Interact 1997

First Interact 1957

First Interact 1997

First Interact 1998

First Interact 1998

First Interact 1999

First Interact 1993

8

Toute la suite est exactement identique & I'emploi tradi-
tionnel de I'Assistant Importation de texte et aboutit au
méme résultat.

Enregistrez le classeur sous le nom TP14.xlsx, puis fermez-le.

29
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% Importation de données
depuis le Web

I est souvent possible d’accéder a des données contenues dans une page web. Excel est doté depuis la version
Office 2000 d’une fonction Nouvelle requéte sur le Web, capable d’atteindre une page web, d’en lire le contenu et de
transférer les informations dans Excel. Si vous consultez fréquemment certaines pages web, c’est le meilleur moyen
pour pouvoir manipuler ces informations avec Excel !
Cet exercice nécessite que vous disposiez d’une connexion Internet active et d’'un navigateur installé sur votre
ordinateur,

Prérequis : néant
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 5 minutes

Dans un classeur vierge, créez une nouvelle requéte
1 web en sélectionnant dans l'onglet Données |'option
Données externes > Web.

Fichier Accueil Insertion Mise en page

F [T Afficher les requétes @

'A partir d'un tableau
Nouvelle Actualiser]

requéte - [ Sources récentes tout ~

Récupérer et transformer

eldx [+ 5

Access ichier Autres  Connexions
texte sources~  existantes

Données externes

£ J Obtenir des données a parllr du web

- Importer les données d'une page web.
4]

Agresse | hitp://fabricelemainque free.frtricheries. html M [ok] € » B & B B options..

Cliquez E en regard des tables que vous voulez sélectionner, puis cliquez sur Importer,

et bt e e ]

IN° Edition |Date [Bord Langue Nombre N Edition Date Bord | Langue Nombre N°| Edition Date Bord  Langue 1

[ ‘ Alpha | - N(nr | Anglais ‘ 2 |16| 4E 1995 Noir |Podngms‘ 31‘ 5E ’1997 ‘Blmc| Kok I
’7 Befa Noir Anglais‘ 15 17| 4E lQ?S'B]mm!Pmtugais‘ 2 \32: SE 98 Blmc‘c‘“sms
T\me - [Blanc| Anglais | 7 [18] 4E (1995 Blanc [Allemand [N 33 | 1cc Asc (1995 Noir | Anglais [ ¥
< Il o i - 1 >

| Importer ‘ Annuler

| Terminé ] [ |

Internet Explorer s'ouvre sur votre page d'accueil, dans une boite de dialogue Nouvelle requéte sur le Web. Entrez l'adresse
2 Web (URL) de la page a analyser, ici http://fabrice.lemainque.free.fr/tricheries.html. Si vous ne connaissez pas pré-

cisément l'adresse du site concerné, recherchez-la avec votre navigateur web.

30
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Agresse : | nttpi/fabrice lemaingue free frATichenes.ntmi

o] € + B B B oo

Giiquez [3] en regard des tables que vous voulez sélectionner, puis diquez sur lmporter.

ey
+

~

W= = = s e s e s e = e
N°| Edition Date Bord|Langue Nombre N° [Edition Date Langue [}
1| Alphs | - [Noi| Asglis | 2 16| 4E 1995 m;’“
2| Bon | - |Noi|oges | 15 [17] 4£ 1908 Ol
3 [Usiimited| - Blasc| Angles | 7 (18] 4B [1995 Anghis
i [ ; 260 Al
A | 25C lig| ar l1oos
Revised Iﬂiﬁx Anghis | 2 ey 9 Francais
5| 3B |1954| Mok |Francais | 14 [20( 4B |1996 Espagact
v
P o el [l e e e sy
.im!)ﬂ!lll Annuler
[ i ]
=)

Décidez si Excel doit récupérer toute la page ou unique-
3 ment une ou plusieurs tables (tableaux) en cliquant sur

les petites icones affichées en jaune. Le tableau sélec-
tionné apparait encadré d'une bordure. Une fois un tableau sé-
lectionné, il apparait ombré, tandis que son icéne devient verte.
Vous pouvez sélectionner d'autres tableaux ou en désélectionner
a votre guise.

En cliquant sur Options, vous pouvez aussi choisir d'importer les
données comme texte mis en forme ou brut, ainsi que
sélectionner d'autres options. Choisissez Importer lorsque vous
étes prét a commencer I'importation.

Insérer les données dans
(®) Feuille de calcul existante :
=sas1

() Nouvelle feuille de calcul

| | Ajouter ces données au modéle de données

|Pgopﬂe'tés... ‘ | oK | | Annuler |

Il vous est demandé de confirmer I'emplacement d'im-
4 portation des données : vous pouvez choisir une cellule
précise d’une feuille précise.

TP 15 @ Importation de données depuis le Web

A B C D E E G H I J K L
1_£1Edi1iun Date Bord Llangue  Nombre N°® Edition Date Bord langue  Nombre
2 | 1Alpha Noir Anglais 2 16 4E 1995 Noir Portugais 1
3 | 2Beta Noir Anglais | 15 17 4E 1995 Blanc Portugais 2
4 | 3 Unlimited - Blanc Anglais 7 18 4E 1995 Blanc Allemand 0
5 | 4 Revised - Blanc Anglais |26 (2signées) 19 4E 1995 Blanc Japonais 0
6| 53E 1994 Noir Frangais 14 20 4E 1996 Noir Japonais 0
7| 63E 1994 Noir Italien 13 21 4E 1996 Noir Coréen 2
8 | 73 1994 Noir Allemand 10 22 4E 1996 Noir ChinoisT 7
9| 83E 1994 Blanc Frangais 21 23 5E 1997 Blanc Anglais 9

Un petit délai est nécessaire pour 'importation des don-
5 nées, aprés quoi celles-ci apparaissent a I'écran, prétes a
l'usage.

Fichier Accueil Insertion Formules

Mise en page

3 & Afficher les requétes [#] Connexions 9
5 FE’ A rtir d etthe ”;9 [&] Propriéte 2 (&3]
ir d'un tableau ropriétés
Données  Nouvelle = Actualiser 2 z| Trer F
externes ~ requéte [‘(%QSOUI'CES récentes m.% ) Modifier les liens | A
Récupérer et transformer | Connexions Tr_le

Actualiser tout (Ctri+Alt+F5)

Obtenir les derniéres données en actualisant
E toutes les sources dans le classeur.

F1 > I I

A 8 | C|D |

T
|
IN® Edition Date Bord Langue |f

1 |~ edition  Date Bord Langue |Nombre

Vous pouvez actualiser les données en cliquant n'im-
6 porte ot a l'aide du bouton droit de la souris et en choi-
sissant Actualiser, ou en utilisant le bouton Actualiser

tout du groupe Connexion de l'onglet Données. En cliquant sur
Propriétés dans ce méme groupe, vous pouvez configurer une
fréquence d'actualisation réguliére ou pour une actualisation a
l'ouverture de la feuille de calcul.

Enregistrez le classeur sous le nom TP15.xlsx, puis fermez-le.

Attention : |'importation seffectue a laide d'une version
simplifiée d'Internet Explorer, qui semble éprouver dans certains
cas quelques difficultés a interpréter des tableaux imbriqués ou
des feuilles de styles CSS complexes. Il n‘est donc pas certain de
pouvoir récupérer n'importe quoi sur le Web a l'aide de cette
technique.
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Formules et fonctions

Le principal intérét d'Excel est de permettre I'automatisation des calculs : effectuer des opérations dans une cellule
en fonction des valeurs présentes dans d‘autres cellules. Par défaut, Excel recalcule toutes les valeurs a chaque
changement d’'une valeur d’'une cellule.

Recherchez une fonction:

rwmebrhe&mmu ce que vous voulez faire, ‘

puis cliquez sur

Ou sélectionnez une catégorie : | Les derniéres utilisées EI

Sélectionnez une fopction :

SOMME ~
MOYENNE

S

LIEN_HYPERTEXTE

SOMME(nombre1;nombre2;...)
Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

Aide sur cette fonction ok ‘ [_7 Annuler I

Le nom de formule sapplique a I'expression qui permet a Excel d'effectuer automatiquement un calcul soit in-
terne, soit plus fréquemment a partir des valeurs dautres cellules et d'afficher un résultat.

Une formule ou expression se décompose en plusieurs éléments bien distincts :
— zéro, une ou plusieurs références a une ou plusieurs cellules ;

— zEro, un ou plusieurs opérateurs ;
— zéro, une ou plusieurs fonctions.
Une fonction est une formule prédéfinie dans Excel ou programmeée par I'utilisateur, qui permet d’obtenir

plus facilement un résultat. Excel propose plus de 400 fonctions intégrées permettant de réaliser des manipu-
lations de données.

Les TP de cette partie montrent comment saisir des formules, référencer des cellules et des plages de cellules,
employer les opérateurs et les fonctions, copier des formules et corriger les éventuelles erreurs présentes
dans les formules.
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i
TP
6

pres avoir entré des données dans une cellule, validez la saisie en appuyant sur la touche ENTREE pour rendre
active la cellule située en dessous ou sur la touche TAB pour passer a la cellule de droite. Vous pouvez aussi

Saisie de formules

I T T T TR R T R T RN A R R

recourir aux touches fléchées pour valider et passer a la case suivante dans la direction de la fleche. Tant que la
saisie n’est pas achevée (le curseur clignote dans la cellule ou dans la barre de formule), la plupart des commandes
du tableur ne peuvent étre exécutées.
Pour annuler une saisie en cours, appuyez sur ECHAP ou cliquez sur le bouton Annuler (le X rouge dans la barre de
formule) afin d’annuler I’entrée et de recommencer.
Si vous avez déja appuyé€ sur ENTREE aprés avoir terminé une saisie, vous pouvez resélectionner la cellule et appuyer
sur SUPPR pour effacer son contenu.

Prérequis : néant
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 10 minutes

SOMME v | @ X v K =242
A B C

1]
2 l [z2+2 ‘|
2

J

Ouvrez un nouveau classeur. Sélectionnez la cellule B2,
puis saisissez |'expression =2+2.

B2 | i Je =2+2

4
2| [ 4

2

2

Appuyez sur ENTREE. Excel interpréte la formule et af-
fiche le résultat correspondant. Vious voyez apparaitre
dans la cellule le chiffre 4, et non la formule que vous

avez entrée. Cliquez a nouveau (une seule fois) sur la cellule B2.
Celle-ci affiche toujours 4, mais vous voyez dans la barre de for-
mule le contenu réel de la cellule, soit = 2+2.

Une formule débute toujours par le caractére =.

B4 v | i fe

2 | a
2+2

N —

Sélectionnez la cellule B3, puis saisissez 2+2 (au lieu de

3 =2+2). Appuyez sur ENTREE. La présence du signe + fait

que I'expression n'est pas reconnue comme une formule
mais comme une donnée alphanumérique : la cellule contient et
affiche la chaine « 2+2 ». Ne souriez pas, c'est une erreur bien
plus fréquente qu'il n'y parait !

Pour rectifier, cliquez dans la cellule et ajoutez un signe égal au
début de la chaine dans la barre de formule : tout rentre dans
l'ordre.

B4 ¥ = B || =24x
A B o

1|

2 | 4

3 4

4 [@] [Canom? _[

Sélectionnez la cellule B4, saisissez =2+x et appuyez
4 sur ENTREE. Excel affiche un message derreur, ici

#NOM!, parce qu’il ne comprend pas a quoi corres-

pond x. Si la formule saisie aprés le signe égal (=) ne posséde pas
une syntaxe correcte, Excel affiche un message d'erreur précédé
du caractére #.

Enregistrez le classeur sous le nom TP16.xlsx, puis fermez-le.
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Opérateurs

s e e s e s e sae e s

T I T T I B R S R R

D N A

ans le TP précédent, vous avez employé un opérateur, celui de I'addition : +. Les expressions peuvent comporter
différents types d’opérateurs, classiquement répartis en trois catégories : opérateurs arithmétiques, de comparai-

son et texte.

Prérequis : TP 16
Fichier employé : TP17 début.xlsx
Temps de réalisation : 10 minutes

Dperate 0 B = d
addition 1+2

soustraction 2-1

inversion -1 -1
multiplicatic 2*3 6
division 4/2 2
puissance 272 4

Ouvrez le classeur TP17_début et enregistrez-le sous le
1 nom TP17.xlsx. Affichez si nécessaire la premiére

feuille, Opérateurs arithmétiques. Vous voyez dans la
colonne B le nom de l'opérateur employé et dans la colonne C la
formule contenue dans la colonne D, mais affichée sous forme de
texte : nous avons omis I'obligatoire signe = qui ferait que la for-
mule serait reconnue comme telle. La colonne D contient la for-
mule réelle, mais n'en affiche donc que le résultat.

Les opérateurs arithmétiques sont toujours accompagnés de
constantes ou de références a des cellules. Ces valeurs sont nom-
mées opérandes.

Opérateur Formule Résultat
égalité 1=2 FAUX
infériorité stricte 2<1 FAUX
infériorité stricte 1<=1 VRAI
supériorité stricte 2>1 VRAI
supériorité 1>=1 VRAI
différence 1<2 VRAI
supériorité "A">"B" FAUX
différence "Adrien"<>"Jean' VRAI

Cliquez sur la feuille Opérateurs de comparaison. Les
2 opérateurs de comparaison, ou opérateurs relationnels

sont employés dans des structures conditionnelles qui
permettent de tester si une condition est vraie ou non. Ces struc-
tures peuvent étre associées ou combinées. Les opérateurs de

comparaison sont souvent nommeés opérateurs relationnels. Leur
résultat sera toujours une valeur booléenne Vrai ou Faux. Les
opérandes d’'un opérateur de comparaison ne sont pas forcé-
ment des nombres : ainsi, A est plus petit que B.

ODperate 0 e Re d
Concaténation 1&2 12
Concaténation 256&" €" 256 €

Cliquez sur la feuille Opérateur de concaténation. Lopé-
3 rateur de concaténation, noté &, permet de joindre deux

valeurs textuelles. Si vous lappliquez a des nombres,
vous obtenez un chiffre composé des deux nombres initiaux et
non une somme.

Les opérateurs possédent un ordre de priorité que vous
4 pouvez modifier a l'aide de parenthéses. Le tableau sui-

vant présente la priorité des opérateurs par ordre dé-
croissant :

Opérateur Description

0 Parenthéses

: (deux-points), (virgule)

: Opérateurs de référence
(espace simple)

- Négation (comme dans —1)

% Pourcentage

o Exposant

* et/ Multiplication et division

+et— Addition et soustraction

& Concaténation de deux chaines

de texte

=< > == 0 Opérateurs de comparaison

Lorsque deux opérateurs possédent la méme priorité, le calcul
seffectue de la gauche vers la droite.

Enregistrez puis fermez le classeur TP17.xlsx.
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es formules présentées dans les deux TP précédents étaient tres simples, puisque n’employant qu'un opérateur et
des constantes (nombres ou textes). Le plus souvent, vous voudrez manipuler des données provenant de différentes
cellules dans des calculs. Pour ce faire, il est nécessaire de pouvoir y faire référence. 1l existe plusieurs fagons d’y
parvenir.

Prérequis : TP 6 et |7

Fichier employé : TP18 début.xIsx
Temps de réalisation : 10 minutes

A B C D E F G H
1 |Ets Durant ef fils
2 12, rue de la Marne
3 87000 Limoges
4
5 Factu re Numéro : 1512
6 Date : 24/06/2013
7
8
9 Article Quantité | Prix unitaire HT| Taux TVA |  Prix HT TVA Prix TTC
10 Chaclik mercerisé 5 25,12€ 18,6%| 125,60€
" |Boutons en eternum 12 0,17€ 18,6% 2,04€
12 |Fil d'armoisie sulfurisé 5 1,52€ 18,6% 7,60€
13 Total HT 135,24 €
14 Total TVA
15 Total TTC |
16 Valeur en votre aimable réglement par chéque a réception

taxes pour larticle (colonne F) par le taux de TVA applicable (colonne E).

Ouvrez le classeur TP18_début et enregistrez-le comme TP18.xlsx. Affichez la premiére feuille, Feuill, si elle n'est pas déja
1 active. Vous voyez un squelette de facture, dans lequel les formules sont pour le moment absentes. Regardez la colonne G.
Elle doit contenir le montant de la TVA pour les articles figurant dans les lignes successives, obtenu en multipliant le total hors

G10

4|

A

1 iEls Durant et fils
2 |12, rue de la Mame
3 |87000 Limoges

I =F10%E10

Facture

Numeéro :
Date :

1512
24/06/2013]

Article

|chaclik mercerisé
I

formule.

Sélectionnez la cellule G10, et saisissez =F10*E10. Cliquez n'importe ot dans la feuille ou appuyez sur ENTREE ou sur TAB.
2 La valeur 23,36 € apparait dans la cellule. En sélectionnant & nouveau la cellule G10, vous voyez la formule dans la barre de

Vous venez de référencer des cellules a l'aide de références relatives : I'expression de sa position par rapport a la cellule ol se
trouve la formule. Cela signifie pour Excel : cellule de la méme ligne, une colonne a gauche x cellule de la méme ligne, deux colonnes

a gauche.

Si vous copiez ou déplacez la cellule contenant la formule, les cellules référencées seront modifiées : elles sont relatives a la cellule de

référencement.
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TP 18 @ Référencement d'une cellule

Gl11 v 5 =F11*E11

A & c | D E F )
1 |Ets Durant et fils
2 |12, rue de la Marne
3 |87000 Limoges

HIL = |llE F | =SF15611

A L B | C o | E | F G H
1 Ets Durant et fils
2 12, rue de la Marne
3 87000 Limoges.

Il existe un autre moyen de parvenir au méme résultat :
3 sélectionnez la cellule G11, puis saisissez =. Cliquez sur

la cellule F11 : F11 sajoute aprés le signe =. Saisissez *
puis cliquez sur la cellule E11.

La barre de formule affiche =F11*E11. Cliquez nimporte ol
dans la feuille, ou appuyez sur ENTREE ou sur TaB. La valeur
0,38 € apparait dans la cellule. En sélectionnant & nouveau la
cellule G11, vous voyez la formule dans la barre de formule.
Cette méthode est a la fois plus rapide et plus précise, puisqu'elle
élimine la possibilité d'une faute de frappe ou une erreur de
sélection de cellule.

H10 b S || =$FS1045G510

M LS . S it e ) L
1 Ets Durant et fils
2 12, rue de la Mame
3 87000 Limoges
4

Facture Numero: lﬂ
Date: 24/06/2013
a
9 [ Article [ quantité [prixunitaire HT| TauxTva | prixeT | TvA | PrixTiC |
o] Chaclik mercerisé | S| 25,12¢| 186%| 12560€| 2336€| 1ag36€]
T 1 1 T T

Cliquez sur la cellule H10. Saisissez =$F$10+$G$10.
4 Cliquez n'importe oll dans la feuille, ou appuyez sur

ENTREE ou sur TAB. La valeur 148,96 € apparait dans la
cellule. En sélectionnant a nouveau la cellule H10, vous voyez la
formule dans la barre de formule.

En faisant précéder le numéro de ligne et le numéro de la co-
lonne du signe §, vous créez une référence absolue. Cela
désigne de facon unique la cellule référencée, méme en cas de
modification ou de copie de la formule.

4

5 Numéro; 151,
5 Facture Numéro : Hfi 6| Facture Date: Zw‘oﬁfzmjl
(3 Date : 24/06/2013) 7
7 8|
8 9 Article Quantité | Prix unitaire HT | Taux TVA Prix HT TVA Prix TTC
g | ‘Article Quantité | Prix unitaire HT| Taux TVA | Prix HT VA 10 Chaclik mercerisé 5 212€]  186%| 125606 23,36€] 14896¢
10/ |chaclik mercerise S| 2sa2€|  18,0%| 12500€ 23.36€ |1| Boutons en eternum 12 017€| 186% 202€ 0.38¢€ 242€
1] Boutons en eternum 12 017€ 18,6% 204¢€ 038€

Cliquez sur la cellule H11. Saisissez =§F11+$G11. Cli-

5 quez n'importe ol dans la feuille, ou appuyez sur ENTREE

ou sur TAB. La valeur 2,42 € apparait dans la cellule. En
sélectionnant a nouveau la cellule H11, vous voyez la formule
dans la barre de formule,

Il s'agit ici de références mixtes, une référence dans laquelle
la position verticale de la cellule (la colonne) est exprimée de
maniére absolue et la position horizontale (la ligne) de facon re-
lative, comme ici, ou inversement.

Nous verrons dans des TP ultérieurs les conséquences du choix
de tel ou tel type de référence.

Enregistrez le classeur TP18. Fermez-le si vous ne poursuivez pas
immédiatement avec le TP suivant.
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19 |

Cellules et plages nommées

T T T T R I T T T T T B R A R A

| est possible de donner un nom a une cellule ou un groupe de cellule. Cela porte le nom de plage nommeée ou d’éti-
quette. Dans notre exemple de facture, par exemple, il serait judicieux de donner un nom comme Total HT ala

cellule donnant le total hors taxe des commandes et Total

TVA a la cellule contenant le total de la TVA. Pour

calculer le montant TTC, il suffira de faire la somme de la cellule nommée Total __HT et de la cellule nommée
Total _TVA. La cellule nommée Total _ TTC contiendrait ainsi la formule =Total HT+Total TVA, ce

qui est bien plus clair.

Prérequis : TP 16, 17, 18
Fichier employé : TP18.xlsx ou TP19_début.xIsx
Temps de réalisation : 5 minutes

Fichier Accueil Insertion Mise en page

Formules

fx 2 Somme automatique ~ | Logique -
| Récentes ~ L Texte~
Insérer une ) i
fonction IB Financier ~

Bibliothéque de fonctions

F13 v IS Jx

I_g DateHeure ~ l. v

=F10+4F11+F12

Données Révision Affichage
= C-lDéfinirunnom *  ¥:°Rey
£y i
F : éfinir un nom... ef

Gestionnaire & D
de noms U

Noms définis

tion Définir un nom.

Nom:

Zone:

Total_HT]

: Classeur

[

Commentaire :

Fait référence a: | _payilnises3

oK l}' Annuler I

Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, saisissez Total
2 HT. Remarquez que la cellule concernée figure en bas

de la fenétre, avec des références absolues ($F$13) :
vous pourriez la modifier en cas d'erreur. Cliquez sur OK pour
fermer la boite de dialogue.
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Ouvrez si nécessaire le fichier TP18 (ou le fichier TP19_début, qui devrait étre identique) et enregistrez-le sous le nom TP19.
1 xlsx. Sélectionnez la cellule F13. Cliquez dans le ruban sur I'onglet Formules. Dans le groupe Noms définis, cliquez sur l'op-

Total_HT

1 |Ets Durant et fils
2 ;u.ruedelaMame
3 |87000 Limoges

4

I

10!
1|
12|

13|

A

= 3 I =F10+F11+F12
B c | D E F
Facture PR
Date :
Article Quantité | Prix unitaire HT| Taux TVA |  Prix HT
Chaclik mercerisé 5 25,12€ 18,6% 125,60 €
Boutons en eternum 12| 0,17 € 18,6% 2,04€
Fil d'armoisie sulfurisé 5 152€ 18,6% 7,60 €
Total HT 135,24 €

3

Sélectionnez a nouveau la cellule F13. Remarquez que
dans la zone d'adresse, en haut a gauche, figure désor-
mais le nom attribué et non plus les coordonnées.
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TP 19 @ Cellules et plages nommées

Reprenez les étapes 1 et 2 respectivement avec les cel-
4 lules G14 et H15, en attribuant a ces cellules les noms
Total TVA et Total TTC. Ceci fait, dans le groupe
B et e T SRS e Noms définis, cliquez sur le bouton Gestionnaire de noms. La
sl e = boite de dialogue qui apparait recense tous les noms définis dans
. votre classeur. Elle précise la valeur, s'il en existe une. Vous pou-

vez modifier les paramétres des cellules ou plages nommées.

Nouveau,.. Modifier... | | Supprimer |7£ntmr~ ‘

Nom Valeur Fait référence 3 Etendue  Commentaire

Une fois une cellule dotée d'un nom, il est possible d'y faire réfé-
rence via ce nom. Cette fonctionnalité est particulierement utile
lorsque certaines cellules ou plages de cellules contiennent des
données caractéristiques, car il est possible d'y faire référence via
Faitréférence 3 le nom méme aprés un éventuel déplacement de la cellule ou de
K/ [=FeuittisFsiz [rs] la plage de cellules.

Sélectionnez la cellule H15 et saisissez =Total. Remar-
quez |'apparition d’'une petite info-bulle qui vous pro-
pose les références nommées débutant par Total :
—|  double-cliquez sur Total_HT.

SOMME v| i X v K =total 5

A B
1 |Ets Durant et fils
2 |12, rue de la Marne

A Levmewss §l

=) Total_TTC
=) Total_TVA

mi
z.
W
(@]
(1
-
(1)
(7}
- |
=
=
e
(@)
b

(TotaI_TI'C | f< || =Total_HT+Total_TVA )
A B C D E F G H

1 |Ets Durant et fils

2 :12, rue de la Marne

3 |87000 Limoges

ol

5 | Facture Numéro : 1512

6 | Date : 24/06/2013

7 }

B {

9 | Article Quantité | Prix unitaire HT| Taux TVA | Prix HT TVA Prix TTC

10 Chaclik mercerisé 5 25,12 € 18,6% 125,60 € 23,36 € 148,96 €

11 Boutons en eternum 12 0,17 € 18,6% 2,04 € 0,38 € 2,42€

12 Fil d'armoisie sulfurisé 5 1,52€ 18,6% 7,60 €

13 [ Total HT 135,24 €

14 Total TVA

tls] Total TTC 135,24L

Saisissez + Total_TVA. Comme précédemment, lorsque vous commencez la saisie d'un nom une boite vous propose les
6 fonctions et références nommées correspondant a votre saisie. La saisie compléte, cliquez n'importe ot dans la feuille, ou

appuyez sur ENTREE ou sur TaB. La valeur 135,24 € apparait dans la cellule. Cette valeur est pour le moment incorrecte,
puisque la cellule Total_TVA est vide : nous y remédierons sous peu. Vous venez d'employer des références nommeées, qui se
comportent en tout point comme des références absolues. La démarche précédente, expliquée ici pour une cellule individuelle, peut
également sappliquer a une plage de cellule : sélectionnez simplement la plage plutét qu'une cellule unique, la procédure étant en-
suite strictement identique.

Enregistrez le classeur TP19.xIsx. Fermez-le si vous ne poursuivez pas immédiatement avec le TP suivant.
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Copier une formule

T T TR T T I

Aprés avoir laborieusement composé une formule dans une cellule, il est fréquent de vouloir la recopier dans
d’autres cellules, plutét que d’avoir a la saisir a nouveau.

Prérequis : TP 162 19
Fichier employé : TP19.x1sx ou TP20_début.xIsx
Temps de réalisation : 5 minutes

G12 > o || =F12*E1Z

A B | C D E | F G H
1 Ets Durant et fils
2 12, rue de la Marne
3 87000 Limoges

5 Facture Numéro : 1512)

3 Date © 24/06/2013|

7

8

9 Article Quantité | Prix unitaire HT| Toux TVA |  Prix HT Tva Prix TTC
10 Chaclik mercerisé 5 512€ 18,6%| 12560€ 23,36€ | 148,36€
1 Boutons en eternum 12 017€ 18,6% 204€ 038€ 242¢

121 Fil d'armoiste sulfurisé El 152€ 18,6%) 1,60€ 141 €
i Total HT 135.24€ 5 (Crl -
4 [Total TvA

15 frotal e | 135,24

Ouvrez le fichier TP19 ou le fichier TP20_début, puis
1 enregistrez-le sous le nom TP20.xlsx. Sélectionnez la

cellule G11. Dans le groupe Presse-papiers de l'onglet
Accueil, cliquez sur Copier ou appuyez sur CTRL+C. Sélectionnez
la cellule G12. Cliquez dans le groupe Presse-papiers de l'onglet
Accueil sur l'option Coller ou appuyez sur CTRL+V ou appuyez
simplement sur ENTREE. La cellule G11 avec son contenu (ici une
formule) est recopiée dans la cellule G12. La formule employant
des références relatives (cellule de la méme ligne, une colonne a
gauche x cellule de la méme ligne, deux colonnes a gauche), le
résultat est correct.

Coller
0 Ci B &

Formules (U)
Coller des valeurs

e i
A ., ']

&
123 123 23
Autres options de collage

e, el e, e

% loo L& lcs

Remarquez l'apparition d’'une petite info-bulle Options
2 de collage. En cliquant dessus, une petite galerie s'ouvre

et permet de choisir avec précision le type de collage a
effectuer. Vous pouvez également accéder a cette galerie en cli-
quant sur la fleche du bouton Coller, dans le groupe Presse-Pa-
piers de l'onglet Accueil.

40

Taux TVA | Prix HT TVA Pri
18,6% 125,60 € 23,36 € 1.
18,6%! 2,04€ 0,38€
18,6% 7,60 €

Total HT 135,24 € =
8 1 1

Une autre méthode est possible, la copie automatique
3 ou incrémentée. Sélectionnez la cellule G10. La cellule

active affiche un petit carré noir dans le coin inférieur
droit. Il s'agit de la poignée de remplissage. Pointez celle-ci avec la
souris. Lorsque le curseur se transforme en croix noire, cliquez et
faites glisser la souris jusqu'a la cellule G12, puis relachez le bou-
ton de la souris.

TVA Prix TTC

23,36 € 148,96 €
0,38€ 242€
141€

.

_9- Copier les cellules

Total TTC O Nerecopier que la mise en forme
héque a réce| o

Recopier les valeurs sans la mise en forme

O Remplissage instantané

Le résultat apparait dans la cellule, ainsi qu'une info-bulle
4 avec une fleche. Cliquez sur celle-ci pour accéder aux
options de copie incrémentée.

Enregistrez le classeur TP20.xlsx. Fermez-le si vous ne poursui-
vez pas immédiatement avec le TP suivant.
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Copie de formule
et type de référence

C opier une formule n’est toutefois pas sans danger et peut parfois produire des résultats inattendus.

Prérequis: TP 152 19
Fichier employé : TP20.xIsx ou TP21 début.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

Hi2 - 5 =5F$10+5G510
A B C D E F | G H
1 |Ets Durant et fils i
2 |12, rue de la Marne
3 B7000 Limoges
5 Facture iNumér\): 1512
6 \Date: 24/06/2013
7| 1
8 1
g Article Quantité | Prix unitaire HT | Taux TVA Prix HT TVA Prix TTC
10 Chaclik mercerisé S 25,12 € 18,6%, 125,60€ 23,36€ 148,96 €
1 Boutons en eternum 12| 0,17€ 18,6%! 2,04€ 0,38€ 242€
IEI Fil d'armoisie sulfurisé 5| 1,52€ 18,6% 7,60 € 141€ 148,96 € )

Ouvrez le fichier TP20 ou le fichier TP21_début, puis enregistrez-le sous le nom TP21.xlsx. Comme dans |'exercice précé-

1 dent, nous allons recopier la formule du Total TTC dans toutes les lignes. Sélectionnez la cellule H10. Dans le groupe Presse-
papiers de l'onglet Accueil, cliquez sur Copier ou appuyez sur la combinaison de touches CTrL+C.

Sélectionnez la cellule H12. Cliquez dans le groupe Presse-papiers de I'onglet Accueil sur I'option Coller ou appuyez sur CTRL+V.

La cellule H10 avec son contenu (ici une formule) est recopiée dans la cellule H12. Mais, a I'examen, le résultat est faux !

Comme la formule employait des références absolues (cellule $F$10 x cellule SES10), le résultat est strictement identique & celui de la

ligne 10 : la formule est exactement celle de la cellule H10.

K12 - fo | =5F1248612

1 |Ets Durant et fils
2 |12, rue de laMame
3 87000 Limoges

5 Facture iNumém: 1512

& |Date : 24/06/2013

7 I

8 i

9 Article Quantité | Prix unitaire HT| Taux TVA | Prix HT TVA Prix TTC
10 Chaclik mercerisé 5 25,12€ 18,6%, 12560¢€ 23,36€ 148,96 €
1" Boutons en eternum 12| 0,17€ 18,6%! 2,04€ 0,38€ 2,42€
12| Fil d'armoisie sulfurisé 5| 1,52€ 18,6%! 7,60 € 1,41€ 9,01€
=

Sélectionnez maintenant la cellule H11. Dans le groupe Presse-papiers de 'onglet Accueil, cliquez sur Copier ou appuyez sur
2 la combinaison de touches Crri+C. Sélectionnez la cellule H12. Cliquez dans le groupe Presse-papiers de I'onglet Accueil sur
l'option Coller ou appuyez sur CTRL+V.

Le résultat est cette fois correct. En effet, la référence mixte employée est absolue sur les colonnes, mais relative sur les lignes. Excel
effectue donc automatiquement le décalage des références aux cellules lors de la copie.

Faites trés attention aux références employées lorsque vous copiez une cellule contenant une formule. Vous devez déterminer dés la
création de la formule quel est le type de référence le plus adapté a ce que vous allez en faire par la suite. Ce type d'erreur est parfois
treés difficile a détecter sur une grande feville de calcul et peut amener a des conclusions erronées.

Vous pouvez copier les formules d'une plage de cellules dans une autre plage de cellules. Vous procédez exactement comme précé-
demment, aprés avoir sélectionné la zone source.
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TP 21 @ Copie de formule et type de référence

Sélectionnez la plage Al a H16. Dans le groupe Presse-
3 papiers de l'onglet Accueil, cliquez sur Copier ou ap-

puyez sur la combinaison de touches CTrRL+C. Cliquez
sur l'onglet Feuil2, puis sélectionnez la cellule A1. Cliquez dans le
groupe Presse-papiers de I'onglet Accueil sur l'option Coller ou
appuyez sur CTrRL+V ou appuyez sur ENTREE.

La plage sélectionnée est copiée au nouvel emplacement.

a2

(KIS - | X v __ff =Total_HT+Total TVA )

A B c D E F 6 | W
7 |
8
9 | artide | Quantité frixunitaire {_TauxTvA | Prix HT VA Prix TTC
10 [chaclik merd 5| 2512¢€ 18,6%| 125,60€ 23,36€ | 148,96¢€
n Boutons en 12 0,17€ 18,6% 2,04€ 0,38€ 242€
12 Fil d'armoisii 5 152€ 18,6% 7,60€ 141€ 9,01€
13 Total HT 135,24 €
14 Total TVA
El Total TTC 135,24 € )
16 'Valeur en votre aimable régl par chéque & récep

Cliquez sur la cellule H15. Remarquez dans la barre de
4 formule que sa formule est =Total _ HT+Total
TVA. Elle fait donc référence a des plages nommées

uniques, présentes en fait sur la feuille Feuill : si vous modifiez les
éléments de cette facture, ce Total-TTC sera faux et correspondra
toujours a celui de la facture de la feuille précédente.

Une fois encore, vous devez étre vigilant lors de la copie de for-
mules contenant des références absolues a des plages nommeées.

Enregistrez puis fermez le classeur TP21.xlsx.
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Saisie simultanée
de plusieurs formules

P our recopier une formule déja saisie, la recopie automatique est la technique la plus rapide. Vous pourriez toutefois
économiser du temps, si votre tableau est déja correctement structuré, en entrant simultanément plusieurs copies

d’une méme formule.

Prérequis : TP 154 19
Fichier employé : TP22 début.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

SOMME L [ x v K =C3*D3
A B € D E
1] '
2 | Commercial Chiffre d'affaires Commission Montant
3 Dupont Jean | 15 842,00€ | 4%|=C3*D3
4 Hardouin Clovis 11872,00€ 5%
5 Cardon Elise 23145,00€ 4%
6 Fradin Régis 19 875,00 € 4%

Ouvrez le classeur TP22_début et enregistrez-le sous le
1 nom TP22.xlsx. Dans la feuille Feuill, sélectionnez la

plage E3-E6, dont les cellules doivent contenir la for-

mule. Saisissez dans la barre de formule la formule =C3*D3.

F11 b X v K|
A B C D E F

1

2 | Région  Commercial Chiffre d'affaires Commission Montant
3 Nord

4 Dupont Jean 15842,00€ 4%|0 |
5 J Hardouin Cl¢ 11872,00€ 5%

6 Centre |

7] CardonElise  23145,00€ %

8 Est '

9] Destain Didit 2458,00€ [
10 Sud |
1| FradinRégis ___ 19875,00€ 4%

Le méme principe peut étre appliqué a des plages de

3 cellules non contigués. Cliquez sur l'onglet Feuil2, puis

appuyez sur la touche CTRL et maintenez-la enfoncée

w | : fr =C3* s - .
= ' o bl tandis que vous cliquez successivement sur les cellules F4, F5, F7,
A B c D E F9 et F11.
1
2 Commercial Chiffre d'affaires Commission Montant F11 ¥ i £ || =D11*E11
3 | Dupont Jean 15842,00€ 4% 633,68€ " B c D E E
4 Hardouin Clovis 11872,00€ 5%| 593,60€ - ' T
5 Cardon Elise 23145,00€ 4% _m,SOC 2 Région Commercial Chiffre d'affaires Commission Montant
6 Fradin Régis 19 875,00 € a%| 795,00€ 3 Nord
4 Dupont Jean 15842,00€ 4%" 633,68€
i o y 5 Hardouin Cl 11872,00€ 5% 593,60 €
Lorsque la saisie est compléte, appuyez sur CTRL+ENTREE | s srtedn= | :
2 et non sur ENTREE : la formule est ent_ree_dans toutes les 7] CardonElise 23145,00€ %  925,80€|
cellules sélectionnées. Comme il s'agissait de références 8 Est
relatives, celles-ci sont incrémentées de facon adéquate. 9 | Destain Didit 2458,00€ 3% 73,74€
10 Sud
n| FradinRégis  19875,00€ 4% 795,00€

Saisissez la formule =D11*E11, puis, lorsque la saisie est
4 compléte, appuyez sur CTRL+ENTREE (pas uniquement

ENTREE) : la formule est entrée dans toutes les cellules

sélectionnées. Remarquez que vous devez saisir ici la formule
correspondant a la derniére cellule sur laquelle vous avez cliqué,
et non celle correspondant a la premiére cellule, comme dans le
cas de la sélection d'une plage contigué.

Enregistrez et fermez le classeur TP22.xlsx.




U ne des grandes forces des tableurs est la possibilite d’'employer dans les formules des fonctions, intégrées ou créées
par 'utilisateur, permettant de faire des calculs avancés.

Fonctions

D T T I T I R R T R I T T BN R B R
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Prérequis : TP 154 21
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 5 minutes

31

13s

Recherchez une fonction :

Tapez une bréve description de ce que vous voulez faire, Rechercher
puis dliquez sur OK ‘

= ” 5 = | 12 ass_ g
Ou sélectionnez une catégorie : | Les derniéres utilisées |V

(oF |

SNOILDON

Sélectionnez une fonction :

SOMME
MOYENNE

Sl

LIEN_HYPERTEXTE

NB

MAX

SIN bk

SOMME(nombre1;nombre2;...)
Calcule Ia somme des nombres dans une plage de cellules,

Aide sur cette fonction ‘ 0K ‘ Annuler ‘

Excel propose plus de 400 fonctions intégrées permettant de  « Scientifique : fonctions scientifiques évoluées nécessitant
réaliser des manipulations de données, réparties en catégories : généralement I'installation d'un module complémentaire.

* Compatibilité : suite a différents commentaires, Excel
offre un ensemble de fonctions statistiques (et autres) plus
précises, tandis que certaines fonctions existantes ont été

* Texte : fonction de manipulation de chaines de texte. renommeées afin de mieux décrire leur finalité. Dans un but

de compatibilité descendante, les fonctions renommeées sont

cependant toujours disponibles sous leur ancien nom et ont
été regroupées dans une catégorie Compatibilité.

* Logique : fonctions logiques permettant de manipuler des
données logiques (ET, OU, ...

* Date et heure : fonctions servant a insérer, manipuler et
convertir des dates et des heures.

gs] ‘s . ) i
8 * Recherche et_r?femnces : foncltlolps employées avec des  poyr trouver toutes les fonctions de compatibilité, dans I'onglet
a dr(l)nnees organisées sur une seule ligne de données pour  gormyles du groupe Bibliotheque de fonctions, cliquez sur Insé-
- chaque enregistrement. rer une fonction, puis, dans la zone Ou sélectionnez une catégo-
— » Mathématique et trigonométrie : fonctions mathématiques  rie, cliquez sur Compatibilité.
Q et trigonométriques offrant des outils de base de manipulation
© de données numériques. Si vous devez partager votre feuille de calcul avec d'autres utilisa-
= = Statistiques : fonctions statistiques offrant des outils d'analyse, teurs qui e disposent p a8 (.j.E_XCEI 29 10 ou ultérieu L SEEVEENVONE
o) d des fonctions de compatibilité plutét que des fonctions renom-
=) e moyenne. 2 : s ; : :
E mées. Les versions antérieures d'Excel reconnaissent les anciens
a * Information : fonctions d'informations sur le contenu de  noms et garantissent les résultats attendus.
(@]

cellules.
L

« Finances : fonctions financiéres mathématiques, permettant
de manipuler des données monétaires.

44



© Durlod)DT6ute) fepraduction hon aliteriseelest un délit

Utilisation d'une fonction

T T T T I T I B N

es fonctions intégrées d’Excel évitent des calculs fastidieux et permettent d’obtenir immédiatement un résultat
fiable. Excel dispose d’un nombre impressionnant de fonctions intégrées.

Prérequis : TP 15421
Fichier employé : TP24 début.xlsx
Temps de réalisation : |5 minutes

v
z.
2‘
=
]
=
o
Ll
=
17 ]
7,]
L
-
=
=
('
o.
LL

X
g = Recherch fonction :
2 Somme automatique ~ Logique ~ l! v A ‘,( R - T
2 % fl somme | Rechercher |
s |Ed Récentes - | Texte - a - 4 L W ]
.lmé"‘_ er __-lvll'! !E_ i lg Databiaies l! - ?: Ou sélectionnez une catégorie : Recommandé ]
Bibliothéque de fonctions Sélectionnez une fonction :
) o ) ] SOMME.SI A
Insérer une fonction (Maj+F3) | SOMME.SLENS
| SOMME.X2PY2
Modifier la formule de la cellule active. Vous |
¥ : % Al SOMME . XMY2
pouvez sélectionner les fonctions a utiliser et SOMME X2MY2
obtenir des informations sur la maniére de [ SOMME.CARRES.ECARTS v
renseigner des valeurs d'entrée, [ SOMME(nombre1:nombre2;...)
Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules,
e En savoir plus
L= i .
Quvrez le fichier TP24_début.xlsx et enregistrez-le sous " :
e ide sur cette fonction oK | Annuler
1 le nom TP24.xlsx. Sélectionnez la cellule F13 de la [
feuille Feuill, cliquez sur l'onglet Formules puis sur le
bouton Insérer une fonction. La boite de dialogue propose plusieurs fonctions de type
3 e e
quez ensuite sur la fonction SOMME (c'est ici celle qu'il
Recherchez une fonction: nous faut), puis cliquez sur le bouton OK en bas de la boite de
somme Rechercher dialogue. Vous pouvez également double-cliquer sur la fonction
SOMME.

Ou sélectionnez une catégorie : | Compatibilité

Sélectionnez une fonction :

BETA.INVERSE

CENTILE SOMME
COVARIANCE Nombre1 |FIBiFI2 | - vzss20478

CRITERE.LOL.BINOMIALE == L
ECARTYPE Nombre2 | 6] = nombre

ECARTYPEP
INTERVALLE.CONFIANCE hd

BETA.INVERSE(probabilité;alpha;béta;A;B)

Cette fonction est disponible pour la compatibilité avec Excel 2007 et les
versions antérieures.

Renvoie I'inverse de la fonction de densité de distribution de la probabilité

suivant une loi béta cumulée (LOL.BETA). nombre?, é de 13255 dont vous
voulez calculer Ia somme. Les valeurs logiques et le texte sont ignorés
dans les cellules, méme s'ils sont tapés en tant gu'arguments.

= 13524
Calcule Ia somme des nombres dans une plage de cellules,

Aide sur cette fonction | ok || annuler | et e
Aide sur ceite fondtion [ox | [ annwer |
La boite de dialogue Insérer une fonction saffiche. Nous
2 voulons ici obtenir la somme des lignes 10 a 12 de cette Une nouvelle boite de dialogue, Arguments de la fonc-
colonne. Ignorant pour le moment le nom exact de la 4 tion, apparait. Vous voyez ici déja sélectionnée la plage
fonction, saisissez somme dans la zone Rechercher une fonc- adéquate, comprenant les trois cellules situées au-dessus
tion, puis cliquez sur le bouton Rechercher de cette zone. de la cellule renfermant la formule. Cliquez sur OK.
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TP 24 @ Utilisation d'une fonction

Total HT  ~ £ | =SOMME(F10:F12) J

|G1n-.mz| EI

Le résultat apparait dans la cellule F13. En sélectionnant
5 celle-ci, vous voyez que la formule gu'elle contient est
=SOMME (F10:F12).

Une fonction est caractérisée par son nom (ici SOMME) suivi de
parenthéses, qui renferment facultativement un ou plusieurs ar-
guments séparés par des points-virgules. Il y a ici un unique ar-
gument, la plage F10:F12.

Recherchez une fonction :
scri Rechercher

[

|puis dliquezsur OK

Ou sélectionnez une catégorie : | Les derniéres utilisées [EI

Sélectionnez une fonction :

MOVYENNE
sl
LIEN_HYPERTEXTE

SOMME(nombre1;nombre2;...)
Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

Aide sur cette fonction [ 0K

Sélectionnez la cellule G14. Cliquez cette fois sur le bou-
6 ton Fonction de la barre de formule. La boite de dia-

logue Insérer une fonction apparait & nouveau. Remar-
quez que la catégorie sélectionnée par défaut est Derniéres
fonctions utilisées, et que SOMME apparait en téte de la liste.
Double-cliquez sur SOMME.

SOMME

Nombrel |G18:613 @ = [23,3616,0,37944;1,4136:0)
Nombre2 | EI = nombre
= 2515464

Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

Nombrei: nombrel;nombre2;... ent de 14255 ar nts dont vous
voulez calculer la somme, Les valeurs logiques et le texte sont ignorés
dans les cellules, méme s'ils sont tapés en tant qu'arguments.

Résultat = 2515€

o

Aide sur cette fonction

La boite de dialogue Arguments de la fonction, apparait.
7 Vous voyez ici déja sélectionnée la plage G10:G13 : les

quatre cellules situées au-dessus de la cellule renfermant
la formule, ce qui est ici incorrect. Cliquez sur le bouton de ré-
duction de la boite de dialogue.

46

Sélectionnez dans la feuille de calcul la plage G10 & G12.
8 Le contenu de la boite de dialogue réduite se met a jour.

Cliquez a nouveau sur le bouton de réduction pour
agrandir la boite de dialogue, puis cliquez sur Annuler pour fer-
mer celle-ci : bien que la formule soit correcte, nous allons es-
sayer autre chose.

SOMME v X v K =som
A Mon: |
1 |Ets Durant et fils #) SOMME.CARRES
2 12, rue de la Marne %SOMME.CARRES.ECARTS
= SOMME.SERIES
3 |87000 Limoges
- # soMME.sI
#) SOMME.SLENS i
% SOMME.X2MY2
5 %) SOMME.X2PY2
6 & SOMME.XMY2 i
7 # SOMMEPROD
La derniére facon de saisir une fonction dans une for-
9 mule consiste a le faire directement dans la barre de
formule. Sélectionnez la cellule G14, puis saisissez dans

la barre de formule =som. Remarquez l'apparition d’'une zone
qui vous propose les fonctions Excel débutant par ces trois lettres.

(somme - X « Jf || =SOMME(G10:G12)

A B | 4 | D | E | F 6 H
4 |Ets Durant et fils
2 |12, rue de la Mame
3 /87000 Limoges
L |
5 | Facture Numéro : 1512
6| Date 24/05/2013]
7|
¢ I
5 | Article Quantité itai TauxTVA | Prix HT TVA Prix
10] Chaclik mercerisé 5 25,12€ 18,6%| 12560€ 2336€| 148
nj Boutons en eternum 12 017€ 18,6% 2,04€ 0,35€ E
12 : Fil d'armoisie suffurisé 5 1,52€ 18,6%| 7,60€ 141€ £
13 Total HT 135,24 €
4] Total TVA _|=SOMME(G10:612)

Double-cliquez sur SOMME et achevez la saisie de fa-
10 con a obtenir =SOMME(G10:G12). Remarquez que,

dans la feuille de calcul, la plage sélectionnée est indi-
quée par un rectangle bleu. Appuyez sur ENTREE.

Le total de la TVA, 25,15 €, apparait dans la cellule G14, tandis
que 160,32 € (le résultat correct cette fois) apparait dans la cel-
lule H15 (le total TTC). La facture est désormais compléte !

Enregistrez et fermez le classeur TP24.xlsx.
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Référencement
) d’une plage de cellules

ans le TP précédent, nous avons employe une référence a un groupe de cellules contigués. Ce TP examine les
fagons de réferencer différentes combinaisons de cellules. Le mode de référencement est identique pour toutes les
fonctions qui emploient des arguments de type plage de cellules.

Prérequis : TP 24
Fichier employé : TP25 début.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

SOMME ~| i | X « f | =SOMME(B2:C4)
A B C D E F G

1] 1 2 3 a 5 6

2 | 2 3 a4 5 6 7

3| 3 4 5 5 7 8

4 4 5 6 7 8 9

5 | 5 6 7 8 3 10

6 | 6 7 8 3 10 1

7 7 8 9 10 1 12

8 | 8 9 10 11 12 13

9| 9 10 11 12 13 14

10

1

Quvrez le fichier TP25_début.xlsx et enregistrez-le sous
le nom TP25.xlIsx. Sélectionnez la cellule 111, puis cli-

quez dans la barre de formule pour afficher la plage ré-

férencée. La formule est =SOMME (B2:C4). Une plage de cel-
lules se note en indiquant les références de la cellule de début et

de fin,
ENTREE.

séparées par le caractére deux points (:). Appuyez sur

SOMME v X & S | =SOMME(B2:B6;D4:E4)
A B L ol ® B E | G
1 1 2| 3 4 5 6
2| 2 3 - 5 6 7
3 3 4 5, 6 7 8
4 4 5 6l 7 8 9
5 5 6 7 8 9 10
& 66 7 8 9 1w mn
7 7 8 9 10 11 12
8 | 8 9 10 11 12 13
9 9 10 11 12 13 14

2

Sélectionnez la cellule 112, puis cliquez dans la barre de
formule. La formule est =SOMME (B2:B6;D4:E4).

Une sélection de cellules ou de plages de cellules dis-

jointes se note en indiquant les références des cellules ou plages
de cellules contigués séparées par des points-virgules. Appuyez
sur ENTREE.

3

SOMME i | X & & || =SOMME(2:4)
A B c D E F G
1 1 2 3 4 5 6
2 2 3 4 5 6 7
3 3 4 5 6 7 8
4 4 5 6 7 8 9
5 5 6 7 8 9 10
6 6 7 8 9 10 1
7 7 8 9 10 1 12
8 8 9 10 11 12 13
9 9 10 11 12 13 14

Sélectionnez la cellule 113, puis cliquez dans la barre de
formule. La formule est =SOMME (2:4). La référence a
une ligne se fait en précisant tout simplement le numéro

de la ligne. La notation de plusieurs lignes contigués se fait en
séparant la référence de la ligne de début et de la ligne de fin par
le caractére deux points (). Appuyez sur ENTREE.

4

SOMME ~| i X « f | =SOMME{1:1;5:5;9:9)
A B C D E ] G
i [T 2 3 4 5 6
2 2 3 4 s 6 7
3 3 a4 s 6 7 8
4 4 s 6 7 8 9
5 5. 6 7 8 9 10
6 6 7 8 8 10 1
7 7 8 9 10 1 1
8 8 9 10 11 12 13
S 9. 10 1 12 13 14

Sélectionnez la cellule 114, puis cliquez dans la barre de
formule. La formule est =SOMME(1:1;5:5;9:9).
Une sélection de lignes disjointes se note en indiquant

les références des lignes séparées par des points-virgules (;). Re-
marquez qu'une unique ligne est ici considérée comme une
plage dont la premiére et la derniére ligne sont identiques. Ap-
puyez sur ENTREE.
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TP 25 @ Référencement d'une plage de cellules

SOMME  ~ X « [ | =SOMME(B:C)|
A B £ D E F g
1 1] 2 3 a 5 6
2 2 3 a 5 6 7
3 3 a 5 6 7 8
4 4 5 6 7 8 9
5 5 6 7 3 5 10
6 6 7 8 5 10 1
7 7 8 9] 10 1 12
8 8 9 100 1 12 13
9 of 10 11| 12 13 14

Sélectionnez la cellule 115, puis cliquez dans la barre de
5 formule. La formule est =SOMME (B:C). La référence a

une colonne dans une formule se fait en précisant tout
simplement la lettre de la colonne. Pour une ligne, employez le
numeéro de la ligne.

La notation de plusieurs colonnes contigués se fait en séparant la
référence de la colonne de début et de la colonne de fin par le
caractére deux points (:). Appuyez sur ENTREE.

SOMME - x v Kk =SOMME(A:A;E:E;C:C)
A B C D E F G
1 1 2 3 4 5 6
2 2 3 4 5 6 7
3 3 4 5 6 7 8
4 4 5 6 7 3 9
5 5 6 7 8 9 10
6 6 7] 8 9 10 b |
7 7 8 9 10 11 12
g 8 9 10 11 12 13
9 9 10 11 12 13 14

Sélectionnez la cellule 116, puis cliquez dans la barre de
6 formule. La formule est =SOMME (A: A;E:E;C:C).

Une sélection de colonnes non adjacentes se note en indiquant
les références des colonnes séparées par des points-virgules ().
Remarquez qu'une unique colonne est considérée comme une
plage dont la premiére et la derniére colonne sont identiques.
Appuyez sur ENTREE.

SOMME ~ | X « f | =SOMME(Plage_test)
A B c D E F G
1 1 2 3 a 5 6
2 2 3 4 5 6 7
3 3 a 5 6 7 8
4 a 5 6 7 8 9
5 5 6 7 8 9 10
6 6 7 3 9 10 11
7 7 8 o 10 1 12
8 8 9 1000 m 12 13
9 9 10 11 12 13 14

Seélectionnez la cellule 117, puis cliquez dans la barre de
7 formule. La formule est =SOMME (Plage  test).

La sélection d'une plage nommée se fait en notant simplement le
nom de la page. Pour référencer plusieurs plages nommeées, sé-
parez-les d’'un signe point-virgule. Appuyez sur ENTREE.

SOMME * | 3 X v K =SOMME('Références 2'!|B2:E5)
A 8 C D E F G

1 1 2 3 4 5 6

2 2 3 a 5 6 7

3 3 4 5 6 7 8

4 4 5 6 7 8 9

5 5 6 7 8 9 10

6 6 7 8 9 10 1

7 7 8 9 10 1 12

8 8 3 10 1 12 13

9 9 10 1 12 13 14
Sélectionnez la cellule 118, puis cliquez dans la barre de

8 formule. La formule est =SOMME (‘Références
2r1B2:E5).

Par défaut, une sélection sapplique a la feuille en cours. Si vous
sélectionnez une cellule ou une plage de cellules situées sur une
autre feuille du méme classeur, la référence a cette feuille est
ajoutée, sous la forme nomfeuille! (ou ‘nom
feuille’! sile nom comporte un espace).

Appuyez sur ENTREE, puis enregistrez et fermez le classeur TP25.
xlsx.
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Formules matricielles

T T T T I T I B N

xcel permet de saisir des formules matricielles. Une formule matricielle peut effectuer plusieurs calculs et renvoyer

des résultats simples ou multiples : vous utilisez une formule matricielle lorsque vous devez effectuer plusieurs fois
le méme calcul en utilisant deux ou plus ensembles de valeurs différentes, nommés arguments matriciels. Chaque
argument matriciel doit posséder le méme nombre de lignes et de colonnes.

Prérequis : TP 24
Fichier employé : TP26_début.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

c2 W F || {=MOYENNE(SI(A5:A15>0;B5:B15))}
A B C | D E F

1

2 |Formule matricielle : 343,20'

3

4

5 3 250

6 -2 146

7 8 475

8 14 589

9 -8 121

10 12 257,

11 -1 312

12 0 20

13 23 145

14 -2 154]

13 -2 412

Quvrez le fichier TP26_début.xlsx et enregistrez-le sous
1 le nom TP26.xIsx. Affichez la feuille Moyenne. Sélec-
tionnez la cellule B2.

Saisissez la formule =MOYENNE(SI(A5:A15>0;B5:B15)),
puis validez en appuyant sur CTRL+MAI+ENTREE et non unique-
ment sur ENTREE.

Cette formule matricielle calcule la moyenne des cellules de la
plage B5:B15 uniquement si la méme cellule de la colonne A
contient des valeurs strictement positives. La fonction ST identi-
fie les cellules de la plage A5:A15 qui contiennent des valeurs
positives et renvoie a la fonction MOYENNE la valeur de la cellule
correspondante de la plage B5:B15. La formule apparait dans la
barre de formule sous la forme :

{=MOYENNE (SI(A5:A15>0;B5:B15))}

Une formule matricielle est facilement identifiable dans la barre
de formule, car elle est placée entre accolades. Vous ne saisissez
pas ces accolades : elles sont automatiquement insérées lorsque
vous appuyez sur CTRL+MaAI+ENTREE.

c2 Y. JSe || {=TENDANCE(B2:B7;A2:A7)}
A B C D c

1 ! [T

2 juin-10 25000,00€ | 20259,08€

3 juil.-10 14 000,00 € | 22030,62 €

- aolt-10 18500,00€ | 23 861,21 €

5 sept.-10 31200,00€ | 25691,81€

6 oct.-10 41000,00€ | 27463,35€

7 nov.-10 18 900,00 € | 29293,94€

8 | Formule : {=TENDANCE(B2:B7;A2:A7)}
Affichez la feuille Tendance. Sélectionnez la plage C2:C7,

2 puis saisissez la formule :

=TENDANCE(B2:B7;A2:A7)

Validez en appuyant sur CTRiI+MAJ+ENTREE. La formule qui s'af-
fiche dans la barre de formule est placée entre accolades. La
fonction TENDANCE détermine les valeurs linéaires pour les
chiffres de vente, a partir d'une série de cinq chiffres de vente
(colonne B) et d’'une série de cinq dates (colonne A).

Les formules matricielles peuvent accepter des constantes de la
méme fagon que les formules non matricielles, mais les constantes
matricielles doivent étre saisies dans un format particulier. Il sagit
d’instruments puissants, relevant toutefois d'un emploi avancé
d'un tableur. Il est fréquent d’y recourir pour une mise en forme
conditionnelle d'une partie d’'un tableau. Reportez-vous a la do-
cumentation pour plus d'informations.

Enregistrez et fermez le classeur TP26.xlsx.
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Correction
des erreurs de formules
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| serait miraculeux que vous ne rencontriez jamais
de message d’erreur suite a la saisie d’une formule.

Prérequis : TP 24
Fichier employé : TP27 début.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

Référence Article Quantité | Prix unitaire HT| Taux TVA | Prix HT TVA Prix TTC
2345|Chaclik mercerisé 5 25,12 € 18,6% 125,60 € 23,36 € 148,96 €
..,—-—Gmggutons en eternum 12 0,17€ 18,6% 2,04€ 0,38€ 242€
sEREHREE FiDj'armoisie sulfurisé 5 1,52€ 18,6% 7,60 € 1,41€ 9,01€
[Poudre d'amarante bl 12,50€ 5,5% 12,50€ 0,69 € 13,19€
2367|Cochenille )k 9,99€ 5,5% 9,99€ 0,55 € 10,54 €
Total HT 184,12 €
Total TVA 5,5% i |
Total TVA 18,6 % /1 #N/A
Total TTC [ #nom?
Valeur en votre aimable réglement par chéque a réception

4

Ouvrez le classeur TP27_début et enregistrez-le sous le nom TP27.xlIsx. Ce classeur présente sur sa premiére feuille une
1 variante de la facture déja examinée précédemment, mais comportant des erreurs. Vous pourriez essayer de corriger ces
erreurs a l'aide du tableau suivant.

Erreur Cause #DIV/0! La formule effectue une division par zéro.
Souvent d a une référence de cellule vers
une cellule vide ou une cellule contenant 0
comme diviseur ou a la saisie d'une formule
contenant une division par 0 explicite, par
exemple =5/0.

H#iEHHH# La valeur numérique entrée dans une
cellule est trop large pour étre affichée dans
la cellule. Une formule de date ou d'heure
produit un résultat négatif.

#NOMBRE! Un argument de fonction peut étre #N/A
inapproprié, ou une formule produit un
nombre trop grand ou trop petit pour étre

Une valeur n’est pas disponible pour une
fonction ou une formule.

représenté. #REF! Une référence de cellule n'est pas valide.
N Cela peut étre di a sa suppression ou a son
#NOM ? Excel ne reconnait pas le texte dans une dépla'zement PR

formule. Un nom a pu étre supprimé ou ne 2
= pas exister, mais le cas le plus fréquent est #NUL! Il est spécifié une intersection de deux
2 une faute de frappe, par exemple pour le zones qui en réalité ne se coupent pas.
8 nom d'une fonction. Autre cause fréquente, Vous avez employé un opérateur de plage
- I'entrée de texte dans une formule sans ou une référence de cellule incorrects.
— I'encadrer par des guillemets anglais
~ doubles (il est alors interprété comme un Il existe toutefois plusieurs méthodes plus efficaces pour recher-
© nom) ou l'omission des deux-points () dans | cher et corriger les éventuelles erreurs. Excel vous avertit souvent
= la référence & une plage. de la présence d'une erreur et propose de corriger l'erreur avant
& #VALEUR! Emploi d'un type d'argument ou la validation de la saisie.
= d'opérandq |napprc_>pr|é, ou il est |nd|qL!é
] une plage a un opérateur ou une fonction

qui exige une valeur unique et non une
plage.
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x « K =50MME(S|(F9:F13=0,055;H9:H13)|]

Cliquez  sur la cellule 115,
2 =Somme(si(F9:F13);H9:H13) et
CTRL+MAJ+ENTREE.

puis  saisissez
appuyez  sur

Nous voulons créer ici une formule matricielle, comme étudiée
au TP 26, qui effectue la somme de la TVA uniquement pour les
articles au taux de TVA de 5,5 %.

MNous avons détecté une erreur dans votre formule et nous avons essayé de Ia corriger comme suit :
o =SOMME(SI{F%:F13=0,055;H%H13)}

Acceptez-vous cette correction 7

Cou ] [ mwon |

Excel affiche un message d'erreur : il a remarqué qu'il
3 manquait une parenthése dans la formule. Cliquez sur

Oui pour accepter la modification (ou sur Non pour ef-
fectuer vous-méme celle-ci).

Total_Tva x F | {=SOMME{SI{F3:F13=0,055;H9:H13})}
A B C D E F G H |
1 |Ets Durant et fils
2 |12, rue de la Mamne
2 87000 Limoges
4 Numéro : 15!
5 Facture Date : 25/06/201
6
T
8 1 Article ‘Quantité | Prix unif Taux TVA Prix HT TVA Prix TTC
b ZMS‘Chadih mercerise 5| 25,12€ 18,6%) 125,60 € 23,36 € 148,96 €
10 6731|Boutons en eternum 12| 0,17¢€ 18,6%) 2,04€ 0,28€ 242¢€
11 fiaaiat isie sulfurisé 5 152¢€ 18,6% 7,60€ 141€ 3,01€
12 3697|Poudre d'amarante 1 12,50 € 5,5%} 12,50€ 0,69€ 13,19€
13 2367|Cochenille 1] 999¢€ 5,5%) 9,99€ 0,55€ 10,54 €
14 Total HT 184,12€
15 Tatal TVA 5,5% L€
16 | Total TVA 18,6 % HN/A
A4 Total TTC ENOMT
18 Valeur en votre aimable réglement par chéque  réception
La formule est désormais correcte et le résultat 1,24 €
T
4 saffiche dans la cellule I15.

¥:0 Repérer les antécédents 5] m
% Repérer les dépendants Y1 =

Vérification des fol @ Repérer une erreur | ~
| Vérification des erreurs
| Rechercher les erreurs usuelles qui se
| produisent lors de I'utilisation de formules.

L —— e ——

Il subsiste d'autres erreurs dans la feuille. Pour mieux les
5 repérer et les éliminer, cliquez sur l'onglet Formules, puis
cliquez sur le bouton Veérification des erreurs.

TP 27 @ Correction des erreurs de formules

Erreur dans la cellule 116
=SOMME(SI{F10:F13=0,186;H2:H13))

I Aide sur cette erreur

|
Afficher les étapes du calcul... |

Erreur due & une valeur non disponible
ou la fonction. Ignorer I'erreur

Une valeur n'est pas disponible pour la formule I

Madifier dans la barre de formule E

s |

Une premiere boite de dialogue saffiche, signalant la
6 présence d'une erreur dans la cellule 116 : a I'examen de

la formule, les deux plages sont différentes. Cliquez sur
Maodifier dans la barre de formule et modifiez la formule en =SO
MME(S51(F9:F13=0,186:H9:H13)). Validez en appuyant sur
Crri+MAaJ+ENTREE, puisqu'il sagit d'une formule matricielle, puis
cliquez sur Reprendre.

Erreur dans 1a cellule 117
=Total_HT+TotalTVA

Aide sur cette erreur

La formule contient du texte non r
lgnorer I'erreur

I |
Erreur due 3 un nom non valide | Afficher les étapes du calcul... I
' |

Modifier dans la barre de formule I}

Options... | précédent | | Ssuivant

Une deuxiéme boite de dialogue saffiche, signalant la
7 présence d'une erreur dans la cellule 117 : le nom n'est

pas reconnu par Excel. Choisissez a nouveau Modifier
dans la barre de formule et modifiez la formule en =Total_
HT+Total TVA. Validez en appuyant uniquement sur ENTREE,
puisqu'il s'agit d'une formule « normale ».

A La vérification des erreurs est terminée pour la totalité de la feuille.

Ces informations vous ont-elles été utiles ?

Une derniére boite de dialogue signale alors que la
8 feuille ne comporte plus d'erreur.

Clest ici effectivement le cas, mais ne vous fiez pas aveuglément
a cette déclaration : seules les erreurs identifiables par Excel sont
signalées par cet outil. D'éventuelles erreurs de logique ou de
références passeront inapercues.

Enregistrez et fermez le classeur TP27.xlsx.
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Mise en forme des feuilles
de calcul

A l'origine, une feuille de calcul ne posséde aucune mise en forme particuliére : les options par défaut sont
suffisamment pertinentes pour qu'il ne soit pas nécessaire de s'en préoccuper. Les feuilles de calcul brutes ainsi
obtenues n'offrent toutefois pas toujours la clarté nécessaire.

A B C D E F
1 |
2 { |
2 Ventes 2016
5 . Région [§f Ventes Bl Evolution il
6 | Nord 254 000 € 12%|
7 | - Ouest 158 900 € 8%
8 Centre 648 712 € 9%
9 |http:/[www.abc.com Sud 589 450 €
10 |Contact
1] » 800 15%
12 2 600 10%
14 | 200 0%
15 | ] 5%
7 &

e

Excel propose de nombreuses options pour renforcer la lisibilité des données, en jouant sur les polices de caractéres,
les couleurs, les alignements, etc. Vous pouvez appliquer globalement ces attributs en employant un style prédéfini
ou personnalisé.

Les tableaux Excel constituent une autre facon efficace de présenter des données. La mise en forme conditionnelle
applique aux cellules concernées une mise en forme qui dépend de leur contenu, selon des critéres que vous
définissez vous-méme.

Vous pouvez en outre enrichir une feuille de calcul en y insérant divers objets, comme des images, des liens
hypertexte et méme des commentaires.
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Copyright © 2016 Dunod.

Mise en forme d’une feuille
de calcul (1" partie

ecourir aux nombreuses options proposees par Excel (polices de caractéres, couleurs, alignements, présentation
des titres) permet de renforcer I'intérét et la lisibilité des données. La plupart des modifications de mise en forme

s’effectuent a 'aide de 'onglet Accueil.

Comme cela a déja été signalé, il faut bien distinguer la mise en forme des cellules (choix des polices, couleur, bordures,
alignement, etc.) de la mise en forme des données, qui définit 1a fagon dont sont affichés dates et nombres de la feuille
de calcul. Nous ne nous occuperons dans cette premiere partie que de la mise en forme des cellules.

Prérequis : TP 24
Fichier employé : TP28 début.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules
% Calibri 1 AN T =
— - ,
Coller & ol r s - i~ ‘”)..A. e
Presse-papiers s Police = Alig
Al . Gras (Ctrl+G)
Mettre votre texte en gras,
A A -] i [ 1 i)

Ouvrez le classeur TP28_début et enregistrez-le sous le
1 nom TP28.xlsx. Comme vous le voyez, c'est une re-

prise de I'exemple précédent. Si toutefois les formules
sont correctes, la feuille de calcul ne posséde ici aucune mise en
forme et est totalement « brute ». Sélectionnez la plage A1:A3.
Dans I'onglet Accueil, dans le groupe Police, cliquez sur le bouton
Gras.

— » i iti - é
=== - = Standard & Mise en forme conditionnelle &= Insér
o B2~ 95 oo E; Mettre sous forme de tableau~ 2% Supp
=== e as - - b
R - --k I %8 &8 [;;Stylesdecellules' = Forrr]
Alignement fx MNombre Style Cell

Fusionner et centrer

Combiner le contenu des cellules

D Excel sélectionnées et placer celui-ci au centre
% 1‘ 2 d'une nouvelle cellule plus grande. 1
Par exemple, vous pouvez ainsi créer une
Excal étiquette qui s'étend sur plusieurs colonnes.
__I 1| 2

© En savoir plus

La plage sélectionnée saffiche en gras. Sélectionnez la
2 plage C4:E5. Dans le groupe Alignement de l'onglet
Accueil, cliquez sur Fusionner et centrer.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules
= -
B E‘x; Calibri . A A|—=
=Y -8 =
COJIE¥\. & I 8-|&E] ~A- | =E=
Presse-papiers fx Police | 10 e Alig
1
ca ¥ 12 Facture
d A | B | 5 g
: : 116 FE
1 |Ets Durant et fils 18
2 |12, rue de la Marne =
3 87000 Limoges ;Il,}
- >
- 24
s e Facture
0
o 28
¥ 36
8 | Référence Article | 4o Quar
9 2345 Chaclikm¢ 72 3
\10 |

Dans le groupe Police, cliquez sur Gras puis cliquez sur
3 la fléche située a coté de la taille de la police et choisissez

20.
= ¥ - . Standard ~ F@Mis
[}_ = L2+ o 000 | 7 Mef
SH=== 5% g [ sty
Alignement = MNombre &

Aligner au centre

Aligner le texte afin qu'il soit centré entre le
haut et le bas de la cellule.

\

Dans le groupe Alignement de l'onglet Accueil, cliquez sur
4 le second bouton de la premiére ligne, Aligner au centre.

Le mot Facture occupe désormais le centre du bloc des
six cellules fusionnées et est affiché en gras et en gros caractéres.
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TP 28 @ Mise en forme d'une feuille de calcul (1™ partie)

: IRéférence| Article

_Quantité Prix unitaire HT TauxTVA |

PrixHT  TVA  PrixTiC |

L 2345 Chaclik mercerisé 5

25,12 0,186 125,6 23,3616 148,9616

5 deuxiéme bouton de la deuxiéme ligne).

Accueil Insertion Mise en page Farmules Données
P Calibri o AN = B
B -
e G I S~ O-A- I EE= €= R
Brs fa Pc Bordures A
i Bordure inférieure
I Bordure supérieure
B [ Bordure gauche |
rant et fils | Bordure droite
p de la Marne s
+ii  Aucune bordure
Limoges = ]
H Toutes les bordures
Bordures extérieures b

H
] Bordures extérieures épaisses

P ki Bordure double en bas
Référence - i
2345 Chacli i Bordure épaisse en bas

6781 Bouto : Bordure en haut et en bas
12345255 Fil d'a
3697 Poudr —

2367 Coche

Bordure simple en haut et épaisse en bas
i Bordure simple en haut et double en bas
Tragage des bordures
E’E Tracer les bordures

E# Tracer les bordures de grille
& Effacer les bordures
Valeul [» : 3
LZ Couleur de ligne b
Feuill | Style de trait »
H Autres bordures... i

Sélectionnez la plage C4:H5 (souvenez-vous que la
6 plage C4:E5 est déja fusionnée en une seule cellule).

Dans le groupe Police, cliquez sur la fleche du quatriéme
bouton de la ligne du bas, Bordure. Sélectionnez Toutes les
bordures, puis recommencez en sélectionnant cette fois Bordures
extérieures épaisses.

Sélectionnez la plage B8:18. Dans le groupe Police, cliquez sur Gras, puis dans le groupe Alignement cliquez sur Centrer (le

_ ERR * e ;‘jﬂm éswlﬁdecel\ulﬁ- E;.ifa:r;a
& Nombre Ta Style Celtul
8| c o | E | _F G H | ! |
nt et fils
e la Marne
[noges
[ [Numéro: | 1512
| Facture [ |D:|:?m | 22216
| Aticle | Quantite [ HT[TauxTVA| PrixHT | TVA | PrixTiC |
Sélectionnez la plage B8:18. Dans le groupe Police, cli-
8 quez sur le bouton Bordure : il est déja fixé a Bordures
extérieures épaisses.

Sélectionnez la plage B8:113. Dans le groupe Police, cli-
7 quez sur la fleche du bouton Bordure.

Sélectionnez Toutes les bordures, puis recommencez en
sélectionnant cette fois Bordures extérieures épaisses.

Accueil Développeur .
T | P = Standard 2, Mise en forme condtionnelle = | 5= Insérer
B - 9 000 | [ Mettre sous forme de tableau = | B Suppring
¥ LR L || %8 & [57 Styles de cellules = [# Format
ks Palice n Alignement % MNombre T& Style. Celluld

. Bordures extérieures épaisses
[ c D E |k <] H
rant et fils
fe de la Marne
Limoges
il TNuméro: | 1517
Facture |Date : 42216
Article | quantité [prix unitaire HT| Taux TVA | Prix HT TVA PrixTTC_|
2345|Chaclik mercerisé 5 25,12/ 0,186 125,6 23,3616 148,9616|
6781|Boutons en eternum 12 0,17| 0,186 2,04 0,37944] 2,41944)
12345255 Fil d'armoisie sulfurise 5 1,52 0,186 7,6 1,4136 9,0136)
3697|Poudre d' 1 12,5 0,055 12,5 0,6875 13,1875|
2367|C i 1 9,99| 0,055 9,99| 0,54945|  10,53945)
Total HT 184,12159|
Total TVA 5,5% 1,23695|
Total TVA 18,6 % 25,15464)
Total TTC 185,35854
Valeur en votre simable raglement par chéque  réception
Sélectionnez la plage F14:117. Dans le groupe Police, cli-
9 quez sur la fleche du bouton Bordure. Sélectionnez
Toutes les bordures, puis recommencez en sélection-

nant cette fois Bordure épaisse en encadré. Sélectionnez la plage
F17:117, cliquez sur le bouton Bordure : il est déja fixé a Bordures
extérieures épaisses.

Vous avez vu au cours de ce TP comment employer les options
des groupes Police et Alignement de l'onglet Accueil pour mettre
en forme des cellules. Vous pouvez vous livrer a toutes les
expériences que vous voulez, aprés avoir enregistré le classeur
TP28.xlsx.
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Copyright © 2016 Dunod.

Mise en forme d’une feuille
de calcul (2¢ partie

ans cette partie, nous allons mettre en forme

le mode d’affichage des données. Proccopii | TH28,

Fichier employé : TP28.xlsx ou TP29 début.xlsx
Temps de réalisation : 15 minutes

Accueil Insertion Mise en page Formules Révision Affichage Développeur
£ Calibri Jn ~lnlE= " - = Stan_dard » F@Mlse en forme conditionnelle -
51 L Lot - 9 000 [E Mettre sous forme de tableau -
= - = - = == €3S - T —
3 G I S £ O - A Emc S = B 08 (7% Styles de cellules ~
ers rx Police = Alignement ! Nombre Style
\
- IBE & 25,12 Format Nombre Comptabilité
Choisir un format en dollars, en euros, ou
‘ | c D l E dans une autre devise.

Ouvrez si nécessaire le fichier TP28 (ou le fichier TP29_début, en principe identique si vous n‘avez pas procédé a vos propres

1 expérimentations) et enregistrez-le sous le nom TP29.xlsx. Sélectionnez la plage E9:E13. Dans le groupe Nombre de 'onglet
Accueil, cliquez sur le bouton Comptabilité.

Laffichage se modifie : les chiffres sont désormais dotés d'un signe euro et n'affichent que deux décimales apreés la virgule.

ONCIN (nseion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeu Fichier Acciiail Insestion Mise s e 4
P |calibri A s = & = D F&5 Mise en forme cond - X
b tandars 3 : - v =
E srs-@A-|d-A-=E==EEH- f%g iu.:unfudmu(pamcu\lﬂ l—_’] B Calibri |11~ e
frs fa Police (] Alignement o ]2 t‘;‘:?'e ngler e a I § = D - \D> - A -
- £ || =Ds*E9 ‘L}
Monétaire Presse-papier®® Palice i
8 c D 12560€ |
rant et fils Comptabilité Reproduire la mise en forme
g de la Marne wiis#  12560€ G3 si : I ctd flecti
(ImoRes i vous aimez I'aspect d'une sélection
F E E:‘;‘ﬁ:;' 4| i particuliére, vous pouvez 'appliquer & un [
acture 1 |Ets| 2utre contenu dans le document.
Date longue 1 =l
e ] 2 |12,1 Voici comment faire:
&fé Article Quantité | Prix unitain | f‘ﬂ:"e 1 3 (8704 1. Sélectionnez le contenu ayant la mise en
2345|Chaclik mercerisé 5 25,0 e 4_ forme souhaitée. M
6781|Boutons en eternum 12 0, % P tage — 2. Cliquez sur Reproduire la mise en forme. H
12345255 Fil d'armoisie sulfurisé 5 14 L o 5 3. Sélectionnez un autre contenu pour L
3697|Poudre d'amarante 1 12, l/ Fraction 6 appliquer automatiquement la mise en forme.
2367|Cochenille 1 9,4 2 125 3/5 7 1
2 Scientifique 1 Pour appliquer la mise en forme 2 plusieurs -
10 1.26E+02 8 endroits, double-cliquez sur Reproduire la L
ABC Texte 9 mise en forme, (|
Valeur en votre aimable réglement par chéque a réct Aw;;;rmat; . ‘9 0 En savoir plus L
| Feullt ) ety 11 A T T T T |
Sélectionnez la plage G9:G13. Dans le groupe Nombre La plage G9:G13 étant toujours sélectionnée, cliquez
Z de l'onglet Accueil, cliquez sur la fleche située 3 coté de 3 sur le bouton Reproduire la mise en forme du groupe
Standard. Dans la liste, sélectionnez Monétaire. Presse-Papiers, puis cliquez sur la zone H9:H13.

C'est une autre facon de parvenir au méme résultat. Les formats L . ) . ) )

Monétaire et Comptabilité différent légérement, mais pas pour ~ Loutil Reproduire la mise en forme est trés pratique, mais

les valeurs employées ici souvenez-vous qu'il copie toute la mise en forme, y compris les
encadreés et d'éventuelles couleurs de fond.
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TP 29 @ Mise en forme d'une feuille de calcul (2¢ partie)

[ wammmme ]
Nombre | Ahgnemerd | Powce | Bordure | Remplisiage | Pratectn
. { o s | oo
T Hombie 02€
> =56045HY Format Nombre Comptabilité Monéetaire =
2 Date Nombre de gécimales: || ‘s_‘
s | : o —— — e [ o o
p de la Marne, Fraction
Limoges Texte
Facture puenero: it i
Référencel Article Quantité | Prix unitaire HT| Taux TVA TVA
2345|Chaclik mercerisé 5 2512€ 125,60 €| 2336 ¢
6781|8 12| 0,17 € 2,04 €) 0,38€
12345255|Fil d'armoisie sulfurise L 1,52€ 7,60 €| La1gl
3637|Poudre d'amarante 1| 12.50€ 0,055 12.50¢] 0.69¢€ ; Les formats Comptabilité alignent les symboles monétaires et les décimauc dans une calonne.
2367|Cochenille 1 9,99¢ D.DS:‘ 9,99 €] 0,55 €] 2
I:::: :JA 5,5% i
Total TVA 18,6 % 25,1545
[Total e | 18535854 [ox | [ annuer |
Sélectionnez la plage 19:117. Dans le groupe Nombre de La boite de dialogue Format de cellule qui apparait per-
4 l'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Comptabilité. 7 met de définir aussi bien le format des données que ce-
lui des cellules, grace a différents onglets. La boite de

dialogue s'ouvre ici sur l'onglet Nombre. Dans la liste de gauche,

-
=
W
'
<L
W
w
(]
v
it
=
—
=
w
T
v
it
a
w
=
o
o
r
=
T
w
-
=

cliquez sur Pourcentage. Dans le volet du centre, réglez Nombre
Calibri d . -
P lers-m-a-a-= 1 de décimales a 1.
i Foice = Asgrament g temer
: £ | ~suousosug [E e ]
L c | Nombre | Alignement | Paiice | Boraure | | Pratetion
rant et fils
e Alignement du texte Orientation
inegis Horzontal: .-
: .
FaCtLII‘e Retrait . L .
S| :
Date loague g = e
B vendred 31 jusiet 2075 x || Tede —*
| t .
[référence] Article Quantité | Prix unitairt ‘) Pilien 1 e
2345 Chaclik merceriss E 25, e i clluné .
i | Centré sur plusieurs colonnes N
761 [Boutons en exerrum_ 17 ol g Foucmtage il |Distrinué (Retrat  menit S | S
] E 1 - g 1] Dkt 0 deares
3597|Poudre dlamarante. 1 Ll |y ks [ O )
2367| Cochenille 1 5d /2 s [l usionner tes celhutes
il De droite a gauche
H Orientation du tegte
B Contexte v
Valeur en votre aimable réglement par chéque 3 réo| i
| et @

Sélectionnez la cellule H5. Dans le groupe Nombre de
5 l'onglet Accueil, cliquez sur la fleche située a coté de
Standard. Dans la liste, sélectionnez Date courte.

[ox | mnuer |

Dans la boite de dialogue Format de cellule, cliquez sur
MG X, Couger 8 l'onglet Alignement. Cliquez sur la fleche située a coté
“";: ol B de Standard, sous Alignement du texte : horizontal, et
P  — choisissez Centré. Remarquez les autres options qui peuvent étre
more 'CELSUPWN ajustées depuis cet onglet : outre 'alignement horizontal, I'aligne-
D Rechercheintelligente ment vertical et l'orientation du texte.
P Insérer...
z;:::n:u” . Standard - %Misc en forme conditionnelle - E“'!nsé{er s z b 21'
= ‘;m!" cagide 2+ 94 oo E;Mettresousfomedetableau' E"Suppr‘smer > @' L
E Filtrer v %0 48 59 Styles de cellules - =il Format ~ & -
Trier v Nombre 1% Siyle Cellules Edition
%3 Insérer un commentaire d | Format de nombre
L Tiul'l'\h- Format de cellule: u e Gamme compléte d'options de mise en
:’:; Liste dérgulante de (hulx[.:} 4 | forme.
0.]_1' Ddkinic o nom.. : Découvrez I'ensemble complet d'options de
u,g &, Lien hypertexte... i mise en forme des nombres.
Les options du groupe Nombre de I'onglet Accueil sont —

6 trés pratiques, mais vous pouvez disposer de beaucoup
plus d'options en employant la boite de dialogue Format

de cellule. Sélectionnez la plage F9:F13, effectuez un clic droit

avec la souris et choisissez dans le menu contextuel Format de 9

cellule (vous pourriez aussi cliquer sur le bouton Format de cel-

lule du groupe Nombres de l'onglet Accueil).

Sélectionnez la plage B8:18, puis cliquez sur le bouton
Format de cellule du groupe Nombres de l'onglet Ac-
cueil (vous pourriez aussi effectuer un clic droit sur la
plage et choisir Format de nombre dans le menu contextuel).
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TP 29 @ Mise en forme d'une feuille de calcul (2¢ partie)

Copyright © 2016 Dunod.

—
“ [ N"'“""T -Dégradé I
o Couleur d'arriére-plan : Couleur de mulif-: Foaleis
B tinicoiore Couteur 1
P o) e e pol¥ : @ Bicolore ]
g ‘713 Prédefini C
g ENECENEEEEN
m ‘ Motifs et texturdy. | ‘ Autres couleurs... Type de dégradé Variantes
(@ Horizontal
b g | O Vertical
m Apercu () Diagonal haut
() Diagonal bas [
c ) Du coin . Exemple :
— O Du gentre —
— (o] [
W Cliquez sur I'onglet Remplissage de la boite de dialogue oK Annuler |
c 10 Format de cellule. Dans celle-ci, cliquez sur le bouton
Motif Xtures. " : < s .
m Ol BE NLres La boite de dialogue Dégradé montre vos choix, et af-
A - 12 fiche en bas a droite un apercu du résultat. Cliquez a
deux reprises sur OK pour fermer les boites de dialogue
> Dégrade | Dégradés et Format de cellule.
F Couleurs
n Unicolore
c e Y] [Feerence] e it [pri el Y] Taw VA | prer | A | preeric |
F Prédéfini Couleurs du théme 2345|Chaclik 5 B,12€ 0,2€| 12550€ 23,36€| 145,9€
678 etern 12| 0,17€ 0,2€ 204€ 0,38€ 242¢€
Om EEEEEEN 12345255 Fild‘annsir;ie:;"l::sé 5| 1,52€ 0,2€ 7,60 € 141€ 9,01 €
“ 3697|Poudre d'amarante 1 12,50€ 01€ 12,50€ 0,69€ 13,19€
2367 Cochenille 1| 9,99¢€ 0,1€ 9,99 € 0,55€ 10,54 €
Total HT 184,12€
l l I Total TVA 5,5% 1,24¢€
Total TVA 18,6 % 25,15€
- EREEEEEEEE e S
(@) Horizontal .
I i! Autres couleurs...
8%::21. haut — La plage sélectionnée affiche un dégradé de gris.
(O Diagonal ;as 1 3
©) Du coin Exemple :
) Du centre
A B | < o E | F | =@ H | 7
1 Ets Durant et fils
T e i
3 | Facture — = o
6
Dans la boite de dialogue Dégradés, cliquez sur la fleche | |
R e o [Ftrenee] Tt (T [ a7 e N |
1 1 située a coté de Couleur 1 et sélectionnez un gris clair (la . 25 Chac mererse sze| oz wswe| zwel e
quatrieme case a partir du haut de la colonne du blanc). o ] ™ iuel sael
Cliquez sur la fléche située a coté de couleur 2 et sélectionnez le  [2l 27 poute do e T
blanc (la premiére case en haut a gauche).
Sélectionnez la plage B10:110. Appuyez sur la touche
14 CrrL et en la maintenant enfoncée, cliquez sur la plage
B12:112 : les deux plages sont sélectionnées. Cliquez sur

le bouton Format de cellule du groupe Nombres de l'onglet Ac-
cueil (vous pourriez aussi effectuer un clic droit sur la plage et
choisir Format de cellule dans le menu contextuel).
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TP 29 @ Mise en forme d'une feuille de calcul (2¢ partie)

Nombre | i I Palice | Bordure || | ‘ Nombre ] | |
Couleur darriére-plan : Couleur de motif : Eolice: Style Taille :
Aucune couleur I Automatique El | Calibri Normal [ 1
Style de moti : ] é [rormal B
= | Italique
E Gras
Gras italique
Hp Andalus ¥, v
Soulignement : Couleur :
[aucun | | | ¥ Foiice nomsle
Attributs Apergu
EEECEEEEEN i
[ Bané
| Motifs et textuges... ‘ ‘ Autres couleurs... [ Exposant | I AaBbCcyyZz =
[ Indice
Apergu Police TrueType, identique & I'écran et a I'impression.
o ] [ame | oo

Cliquez sur l'onglet Remplissage de la boite de dialogue

x
15 Format de cellule. Dans la zone Couleur d'arriére_p[anl _

cliquez sur la case bleu clair (la troisiéme a partir du haut | Nombre | atignement | Police [icaskimseilpateaial
de la colonne des bleus). Cliquez sur OK. W s
R — |

Aucune Contour Intérieur
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[Réterence] Article Quantite [Prix unitaire HT| TauxTVA | _PrixHT | TVA | PrixTIC Bardune
2345|Chaclik mercerisé 5, 2512€ 02€| 13560€ 23,36€ | 148,96€ [j
6781 Boutons en eternum 12 o17€| 02€¢| 201€| 038€] 24€
12345255 Fil d'armoiste sulfurisé 5| 1,52€ 0,2€ 7,60€ L41€ 9,01€ | il e

3697|Poudre d'amarante. i El 1250€| 031€| 1250€|  069€| 13,19€ Coujeur:
2367|Cochenille 1 3,39€ 0,1€ 399€ 055€ 10,54 € . .

e s Atomatique _[v] (L]

] I BHE

Cliql.lez n'importe ol sur la feuille. La facture est désor- Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en cliquant sur I'une des présélections, sur I'apergu
16 mais mise en forme. Choisissez toujours avec prudence s hovtonfot desys:

votre couleur ou votre motif de remplissage. Cela peut
pénaliser la lisibilité du contenu des cellules. Si vous modifiez
ensuite la couleur du texte, celui-ci pourrait devenir illisible aprés

impression sur une imprimante noir et blanc, qui rend les cou- | Annuies
leurs en tons de gris. Couleurs darriére-plan et motifs peuvent
étre précieux lors de la conception de feuilles de calcul qui doi- La boite de dialogue Format de cellule possede d'autres

vent étre renseignées par l'utilisateur. lls peuvent lui indiquer les 17 onglets : les onglets Police et Bordure permettent dajus-
cases a ne pas remplir. ter finement respectivement les paramétres de la police
et des bordures appliquées a la sélection.

Comme il a été dit, cette boite de dialogue donne accés en un
point central a bien plus d'options que celles accessibles depuis
les options des groupes de l'onglet Accueil.

Enregistrez et fermez le classeur TP29.xlsx.
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lutét que de réaliser une mise en forme individuelle de cellules et de plages, vous pourriez préférer recourir aux
styles d’Excel. Les styles sont des ensembles de formats spécialement congus pour appliquer simultanément des
mises en forme prédéfinies (police, alignements, bordures, motifs, etc.) a une cellule ou a une plage de cellules.

Prérequis : TP 28 et 29
Fichier employ¢ : TP30 début.xlsx
Temps de réalisation : 10 minutes

i a9

Accueil Insertion Mise en page Formules Données
© Calibri 11 A A==
e 6 I s-\H-| 2 -A-S==E%E
ers fa Palice 1 Alignement
v = fe | =SOMME(19:113)
B | = | D

Révision

Affichage

Développeur
Standard - F@ Mise en forme conditionnelle -
L2 . g4 000 G Mettre sous forme de tableau ~
Style
Styles de cellules

€0 .00
6 50

M Nombre T

Un style coloré permet de faire ressortir les
données importantes dans la feuille.

E‘“ Insérer

E"‘ Supprime
E!_jl Format -

Cellules

1

de cellules.

Satisfaisant, insatisfaisant et neutre

Styles de cellules avec théme

20%- Accentl 20% - Accent2 20 % - Accent3
40%-Accentl 40%-Accent2 40 %- Accent3

itl J§ 60 % - Accent2

Format de nombre
Milliers Milliers [0]
Nouveau style de cellule...

Efl Fusionner des styles...

Normal Insatisfaisant = Neutre
Données et modéle

Avertissement Cellule lige .
Texte explicatif

Titres et en-tétes

Titre Titre 1 Titre 2

Satisfaisant

Commentaire | |Entrée l | Sortie

Titre 3 Titre 4 Total

20%- Accentd  20%-AccentS 20% - Accent6
40%- Accentd  40%- Accent5 40% - Accent6

60 % - Accentd

e Jrcers—— Jaens e Jacens— Jaceens

Monétaire l} Monétaire [0]  Pourcentage

Monétaire

2

a tout nouveau contenu.

Sous Formats de nombre, cliquez sur Monétaire.
Les styles Monétaire et Monétaire [0] ajoutent le séparateur décimal et le symbole monétaire tels que définis dans les parameétres
régionaux de votre ordinateur. Pour les utilisateurs du francais standard, le style monétaire affiche les nombres avec deux décimales,
des espaces entre les milliers, et les fait suivre du symbole €. Le style Monétaire [0] n‘affiche quant a lui aucune décimale.

60

Quvrez le fichier TP30_début.xlsx et enregistrez-le sous le nom TP30.xlsx. Sélectionnez la plage E9:E13. Appuyez sur la
touche CTRL, puis sélectionnez successivement sans relacher la touche CrrL les plages G9:113, puis 114:117. Libérez la touche
CTRL : vous avez a nouveau effectué une sélection multiple. Cliquez dans le groupe Style de I'onglet Accueil sur 'option Styles

La boite de dialogue Style de cellule saffiche. Cette boite de dialogue est une galerie : si vous déplacez le pointeur de votre
souris sur les différentes options, la plage sélectionnée refléte I'effet de cette sélection. Normal, est le style appliqué par défaut
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TP 30 @ Styles

Satisfaisant, insatisfaisant et neutre

Normal Insatisfaisant ~ Neutre Satisfaisant

Données et modéle

Avertissement ,W\ Cellule liée _Eommentairej IEﬂttée | |Sortie

Texte explicatif

Titres et en-tétes

Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Total

Styles de cellules avec théme

20%- Accentl 20%-Accent2 20%-Accent3 20%-Accentd 20%- Accent5 20 % - Accent6

40 % - Accent3

60 % - Accentl J 60 % - Accent2 i = AC 60 % - Accentd 6 ceents

Format de nombre

Milliers Milliers [0] Monétaire Monétaire [0] ‘ Pourcentage]}

[l Nouveau style de cellule...
ES Fusionner des styles...

Sélectionnez la plage F9:F13. Cliquez dans le groupe Style de l'onglet Accueil sur I'option Styles de cellules, puis cliquez sur

3 Pourcentage. Le style Pourcentage [%] affiche les nombres suivis du symbole de pourcentage [%]. Les valeurs doivent étre
saisies sous forme décimale : par exemple, 0,15 sera affiché 15 %.

Vous trouvez dans la galerie Style deux autres formats de nombre : Milliers et Milliers [0] ajoutent des espaces dans les nombres

supérieurs a 999,99, de sorte a marquer les milliers. Le style Milliers affiche deux chiffres décimaux, alors que le style Milliers [0] n'en

affiche aucun.

Les taux de TVA nécessitent une décimale : dans le groupe Nombre de l'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Ajouter une décimale.

Satisfaisant, insalsfanﬁm et neutre

Normal | Insatisfaisant = Neutre Satisfaisant
Donnea et modéle
Avertissement |Calcul Cellule lige |Cummentaire | IEntféE ] ISortiE ]

Texte explicatif KNEGIELEED

Titres et en-tétes

Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Total

Styles de cellules avec théme

20%- Accentl 20%- Accent2 20%- Accent3 20%- Accentd 20%- Accent5 20 % - Accent6

40 % - Accentt

4 centl 2 40%- Accent3 :
60 % - Accentl | 60 % - Accent2 % - Acce 60% - Accent4 60 % - Accents

Milliers Milliers [0] Monétaire Monétaire [0]  Pourcentage

Format de re

[E] Mouveau style de cellule...
Eusionner des styles...

Sélectionnez la plage B8:18. Cliquez dans le groupe Style de I'onglet Accueil sur l'option Styles de cellules, puis cliqguez sous
4 Styles de cellules avec théme sur la premiére case de la derniére ligne, le bleu foncé Accentl.
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TP 30 @ Styles

Satisfaisant. insatisfaisant et neutre
| Normal Insatisfaisant ~ Neutre Satisfaisant
kDonnéﬁ et modéle
Avertissement ’W‘ Cellule lige Commentaire | [Entlée | |Sottfe

Texte explicatif

Titres et en-tétes

Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Total

Styles de cellules avec théme

20%- Accent2 20%-Accent3 20%-Accentd 20%- Accent5 20 % - Accent6
2 40% - Accent3 40% - Accent5 40 % - Accent6

60% - Accentl [ 60 % - Accent2 60 % - Accentd &s ﬁ nts B6

Format de nombre
Milliers Milliers [0] Monétaire Monétaire [0]  Pourcentage
[E] Mouvesu style de cellule...

Fusionner des styles...

Sélectionnez les plages B9:19, B11:111 et B13:113 (a l'aide de la touche CrrL), Cliquez dans le groupe Style de 'onglet Accueil
5 sur l'option Styles de cellules, puis cliquez sous Styles de cellules avec théme sur la premiére case de la premiére ligne, le bleu
clair 20 % Accentl.

Satisfaisant, insatisfaisant et neutre

[Normal | [inssfisfaisant | Neutre Satisfaisant
Donnees et mnd:le
Avertissement |Calcul Cellule lige Commentaire | [Ehtrée | |Smtie

Titres et en-tétes
Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Total
Styles de cellules avec théme

20%-Accentl 20%-Accent2 20 %- Accent3

=
7
m
m
=
5
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=
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m
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Accentl

Milliers Milliers [0] Monétaire Monétaire [0]  Pourcentage

40 | 4 2 40%-Accent3

Format de nombre

Nouveau style de cellule...
Eusionner des styles...

Sélectionnez les plages B10:110 et B12:112 (a l'aide de la touche CTRL), cliquez dans le groupe Style de l'onglet Accueil sur
6 l'option Styles de cellules, puis cliquez sous Styles de cellules avec théme sur la premiére case de la troisiéme ligne, le bleu
moyen 60 % Accentl.

Ets Durant et fils

Valeur en votre aimable réglement par chéque & réception

12, rue de la Mame
- 87000 Limoges
Numéro : 1512

3 Facture | o |
o
=
() Référence Article Quantité Prix unitaire HT TauxTVA | Prix HT Prix TTC

-m‘——mm—
2 6781 Boutons en eternum 017 18,6% 2,04 0,37944 241944
o m‘———m
~ 3697 Poudre d'amarante 5,5%
© [rta
) Total TVA 5,5% 1,23695)
= Total TVA 18,6 % 25,15464]
(@)} Total TTC 185,35854]
=
>
Q.
o
&}

La facture présente un aspect plus sympathique. A l'aide des techniques que vous venez d'apprendre, vous pouvez poursuivre
7 sa mise en forme, si vous le souhaitez. Enregistrez le classeur. Si vous poursuivez immédiatement avec le TP suivant, laissez-le
ouvert.
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Style personnalisé

A T I R T T I I I AR IR R

E xcel permet de définir des styles personnalisés susceptibles de conférer une certaine homogénéité aux feuilles de
calcul. Il existe deux facons de procéder : intégralement a 'aide des boites de dialogue Style et Format de cellule,
ou en partant d’'une cellule déja mise en forme qui sert de modéle lors de I’élaboration du nouveau style.

Prérequis : TP 30
Fichier employé : TP30.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

Satisfaisant, insatisfaisant et neutre

Normal Insatisfaisant  Neutre Satisfaisant

Données et madele

Avertissement [Calul | celluleliés  [Commentaire |
Texte explicatif

Titres ot en-tétes

Titre Titre 1 Titre2  Titre3  Titrea Total

Styles de cellules avec théme
20%- Accentl | 20% - Accent2 20%-Accent3 20%-Accentd  20% - AccentS 20 % - Accentt
40%-Accentl  40%-Accent? | 40%-Accentd [40%-
-

Farmat de nombre
Monétaire

-Accentd 40 9% - AccentS 40 % - Accentt

Milliers

Milliers [0]

Monétaire [0]  Pourcentage

[E] Notveau style de cellule.

B8 Eusionner des styles..

S'il n'est pas déja ouvert, ouvrez le classeur TP30 et en-
1 registrez-le sous le nom TP31.xlIsx. Sélectionnez la cel-
lule F9. Dans le groupe Style de l'onglet Accueil, cliquez
sur Style de cellule puis, dans la galerie, cliquez en bas sur Nou-
veau style de cellule.

Nom du style: | Pourcentage, 1 décimale

‘ Eormat?..[ 7]

Le style inclut (par exemple)

Nombre 0,0%
Alignement  Horizontal: standard - Vertical: Bas

Calibri (Corps) 11; Texte 1

Police

["] Remplissage

Verrouillé

oK | Annuler |

Protection

Dans la boite de dialogue Style, saisissez dans la zone de

2 texte Nom du style le nom du nouveau style, Pourcen-
tage, 1 décimale. Dans la section Le style inclut (par

exemple), décochez les cases Bordure et Remplissage.

Nombre | Alignement | Police | Bordure | Remplissage | Protection

Police : Style: Taille :
[ calion | alique 1
Cambria (En-tétes) A | |Normai al |8 -~
hm—. ltaligue Y
‘It Aharoni Gras 110
T Aldhabi Gras italique
Algenian 12
Andalus b At} v
Soufignement : Coyleur:
[sucun [v] [———
Attributs Apergu

[ gare
[l Exposant AaBbCeYyZz
[ indice

Police TrueType, identique 3 I'écran et & limpression.

ok N Annuter |

Cliquez sur le bouton Format pour afficher a I'écran la
3 boite de dialogue Format de cellule. Cliquez sur I'onglet

Police. Apportez les modifications souhaitées. Cliquez

ensuite sur OK pour retourner a la boite de dialogue Style, puis
a nouveau sur OK pour fermer cette derniére.

Sélectionnez la plage F9:F13, puis dans le groupe Style de
l'onglet Accueil cliquez sur Style de cellule. Dans la galerie,
cliquez sur votre nouveau style, Pourcentage 1 décimale : les
styles personnalisés apparaissent en haut de la boite de la galerie.

Reférence Article Quantité Prix unitaire HT Taux TVA Prix HT

EE-

2367|Cochenille

Les taux de TVA apparaissent maintenant en italique, car
4 cest la seule modification apportée au style

précédemment appliqué a la cellule F9. Les bordures et

le remplissage ne sont pas modifiés. Vous pourriez également
créer un nouveau style a partir de zéro, en agissant sur les
différentes options des onglets de la boite de dialogue Format de
cellule.

Enregistrez le classeur TP31.xlsx et fermez-le si vous ne
poursuivez pas immédiatement avec le TP suivant.
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Modification
d'un style existant

ous pouvez modifier tout style existant, qu’il sagisse

b . Pré is : TP 30 et 31
d’un style prédéfini ou d’un style personnalisé. S -

Fichier employé : TP31.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

£ (7 Styles de celluies - & Format - &- | e
Personnalisé Pourcentage...
bourcentage 1 Satisfaisant, insatisfaisant et neutre
b Appliquer
Satistaisant, i —— Normal Insatisfaisant = Neutre Satisfaisant
Normal ls i Données et modéle
Dupliquer...
BEEEE e Avertissement [Calcul | celluielige  [commentaire
Avertissemt | Note - e n
Bjouter la galerie  la barre d'outils Accés rapide Texte explicatif WZIUTETT]
Texte explicc Titres et en-tétes

Titres et en-tétes
Titre Titre 1 Titre2  Titre3 Titre 4 Total
Styles de cellules avec théme

Titre Titre 1 Titre2  Titre3 Titrea Total
Styles de cellules avec théme

20% - Accentl 20% - Accent2 209%- Accent3 20%- Accentd 20%- Accent5 20 % - Accent
40%- Accentl  |40%- Accent2| 40%- Accent3 m’& B O%-Aosnt]| MR- Aeents

20% - Accentl 20%-Accent2 20%- Accentd 20%-Accentd 20%-AccentS 20 % - Accentf

40% Accentl [40% Accent2 40%-Accent3 40% Accentd 40%-Accents 40% - Accenté
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Format de nombre Format de nombre
Milliers Milliers [0] Monétaire Monétaire[0]  Pourcentage Milliers Milliers [0] étaire étaire [0]  Pou 5
B Nouveau style de cellule.,.. [El Nouveau style de cellule...
5 Eusionner des styles.. B Fusionner des styles... B
Ouvrez si nécessaire le fichier TP31.xIsx et enregistrez-le Ouvrez a nouveau le fichier TP31.xIsx. Dans celui-ci,
1 sous le nom TP32.xlsx. Dans le groupe Style de l'onglet 3 dans le groupe Style de l'onglet Accueil, cliquez sur Style
Accueil, cliquez sur Style de cellule. Dans la galerie, ef- de cellule, puis choisissez Fusionner des styles.

fectuez un clic droit sur le style concerné et choisissez Modifier
dans le menu contextuel.

o= e
Nom ciustic: | oG ‘ Fusionner a partir de :
g

Le style inclut
Nombre 0,0%

Alignement  Horizontal standard - Vertical: Bas

i Paolice Calibri (Corps) 17; Italique Texte 1
=]
@] ] Bordure
c Choisissez un classeur ouvert a partir duquel vous
S [] Remplissage voulez copier des styles de cellules dans ce classeur.
(o] [¥] Protection  Verrouillé [ oK l ‘ Annuler h
i
o
N = = 1
| fonders) Dans la boite de dialogue Fusionner des styles, vous
k7 4 pouvez importer les styles du classeur TP32 dans le clas-
5 La boite de dialogue Style saffiche. Sélectionnez les op- seur TP31. Clest ici inutile : cliquez sur Annuler, fermez
= 2 tions adéquates de la section Le style inclut de la boite de e classeur TP31 puis fermez et enregistrez le classeur TP32. Les
a dialogue. Cliquez sur Format pour afficher 4 I'écran la  styles personnalisés ou modifiés sont propres au classeur ot vous
8 boite de dialogue Format de cellule. Apportez les modifications  les avez créés ou modifiés. Pour pouvoir les employer dans un

souhaitées, puis cliquez sur OK pour revenir a la boite de dia-  autre classeur, vous devez suivre les étapes précédentes 3 et 4,
logue Style. avec les classeurs concernés.
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Mise en forme conditionnelle

I T T R R T R L I IR A R I R

La mise en forme conditionnelle est une puissante fonction proposée par Excel. Comme son nom l'indique, elle
consiste a appliquer une mise en forme particuliére a une sélection en fonction d’une ou plusieurs conditions.

Prérequis : néant.
Fichier employé : TP33 début.xIsx
Temps de réalisation : 15 minutes

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Rechercher Connexion &
— = = = - 0
£ Calit T A xl==E- = Pourcentag &;m.mmmmmh E—\nszm— > -8
B o &2 - 96 om0 EMeﬂrescushlmedetabFeau' &% Supprimer ~ | [¥]+ R
- - DA =EE=EEE B — e
g |=Ts 2-A-SEEZEE B gqn (7 Styles de cellules - Eifomat- | &~
ers Police [ Alignement % Nombre n Style Cellules Edition
= £ =c3/D3 Mise en forme conditionnelle
= Identifier les tendances et modéles dans vos
A | B | (= D 3 Il | 6 | données i l'aide de barres, de couleurs et
_D a d'icénes pour mettre en valeur visuellement
les valeurs importantes.
Période  Chiffresd'affaires  Objectif % d'atteinte @ 9
janv-09 24570€ 24000 € @ 7
févr-09 278%0¢€ 24500€ %] 3
mars-09 19500€ 20000€ = =
avr-09 14657 € 15000€ | @ Ensavoir plus
mai-N9 2R710 € 25000 € 11

Ouvrez le fichier TP33_début.xslx, puis enregistrez-le sous le nom TP33.xlsx. Sélectionnez la plage E3:E14 puis choisissez
1 dans le groupe Style de l'onglet Accueil I'option Mise en forme conditionnelle.

ﬁmmmm' & Insérer ~ Z - Ay. I

.wi_ N

» | B inférieur a..
=]

Régles de mise en surbrillance des cellules *

? Régles des valeurs plus/moins élevées

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

104% \ﬁ avec |Remplissage rouge clair avec texte rouge foncé [v

Remplissage rouge clair avec texte rouge fonceé
Remplissage jaune avec texte jaune foncé

Remplissage rouge clair
Texte rouge

Bordure rouge

Format personnalisé...

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

| 9634 [FE] avec |Rempiissage rouge diair avec texte rouge foncé [v|
[ oK }] ‘ Annuler

Dans la galerie, sélectionnez Régles de mise en surbril-
lance des cellules. Dans le menu secondaire, sélection-

2

nez Supérieur a.

Dans la boite de dialogue, laissez la valeur par défaut
(104 %) et cliquez sur la fleche de la zone de liste

3 déroulante pour choisir Remplissage vert avec texte vert

foncé, puis cliquez sur OK.

Dans le groupe Style de l'onglet Accueil, cliquez a nou-
veau sur l'option Mise en forme conditionnelle. Sélec-

4 tionnez Régles de mise en surbrillance des cellules, puis
dans le menu secondaire Sélectionnez Inférieur a. Dans la boite
de dialogue, saisissez 96 % et laissez Remplissage rouge clair
avec texte rouge foncé, puis cliquez sur OK.

Cliquez n'importe ou sur la feuille pour désélectionner la plage.

Les pourcentages d'atteinte des objectifs saffichent désormais
dans des couleurs différentes selon leur valeur.

65

-
=
W
'
<L
W
w
(]
v
it
=
—
=
T
T
v
it
a
w
=
o
o
r
=
T
w
-
=




=
wn
m
m
=
5]
o
)
=
m
O
m
(7
T
m
E
F
F
m
(7
O
m
N
&=
-
(o)
Cc
F

© 2016 Dunod.

Copyright

TP 33 @ Mise en forme conditionnelle

Période  Chiffres d'affaires Objectif % d'atteinte
janv-09 24570 € 24000 € 102%
févr-09 27890 € 24500 € 114%
mars-09 19500 € 20000 € 98%
avr-09 14 657 € 15000 € 98%
mai-09 28710€ 25000 € 115%
juin-09 26021 € 26 000 € 100%
juil-09 24980 € 25000 € 100%
ao(t-09 32145€ 28000 € 115%
sept-09 24572 € 25000 € 98%
oct-09) 23514 € 25000€ 94%
nov-09 26972 € 25000 € 108%
déc-09 19785 € 20000 € 99%
Total 2009 293316 € 282500 € 104%

Comme vous venez de le constater, vous pouvez
5 combiner les régles de mise en surbrillance sur une

méme sélection, pour mettre en évidence différents
types de valeurs. Excel propose de nombreuses autres options
que nous allons explorer maintenant.

Surbrillance : valeurs I
Période % d'atteinte
janv-09 102%
févr-09 114%
mars-09 98%)
avr-09 98%)|
mai-09 115%
juin-09 100%

Cliquez sur l'onglet Feuil2. Sélectionnez la plage C4:C9.
6 Dans le groupe Style de l'onglet Accueil, cliquez sur

l'option Mise en forme conditionnelle. Sélectionnez
Régles de mise en surbrillance des cellules, puis dans le menu
secondaire sélectionnez Inférieur a. Dans la boite de dialogue,
entrez comme valeur 98 %. Cliquez sur OK.

Surbrillance : texte |
Eleve Appréciation
Albert Excellent
Béatrice Moyen
Charles Moyen
Dominique |Faible
Elise Faible
Frangois Excellent

Sélectionnez la plage C13:C22. Dans le groupe Style de
7 l'onglet Accueil, cliquez sur l'option Mise en forme
conditionnelle. Sélectionnez Régles de mise en surbril-
lance des cellules, puis dans le menu secondaire, sélectionnez
Texte qui contient. Dans la boite de dialogue, saisissez Faible.
Cliquez sur OK sans modifier 'option de mise en forme. Cliquez
a nouveau sur 'option Mise en forme conditionnelle. Sélection-
nez Régles de mise en surbrillance des cellules, puis dans le
menu secondaire sélectionnez Texte qui contient. Dans la boite
de dialogue, saisissez Excellent, puis choisissez comme mise en
forme Remplissage vert avec texte vert foncé. Cliquez sur OK.
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Surbrillance : doublons
Article Ventes
AD24512 49
FG1290 18|
FG14356 25|
FG25134 47|
FG1290 2
AD24512 14j

Sélectionnez la plage B22:C27. Dans le groupe Style de
8 l'onglet Accueil, cliquez sur l'option Mise en forme

conditionnelle. Sélectionnez Régles de mise en surbril-
lance des cellules, puis dans le menu secondaire sélectionnez
Valeurs en double. Dans la boite de dialogue, choisissez comme
mise en forme Remplissage rouge clair. Cliquez sur OK.

10% des valeurs les + élevées
Période % d'atteinte
janv-09 102%
févr-09 114%
mars-09 98%
avr-09 98%)
mai-09 115%
juin-09 100%

Sélectionnez la plage F4:F9. Dans le groupe Style de
9 l'onglet Accueil, cliguez sur l'option Mise en forme

conditionnelle. Sélectionnez Régles des valeurs plus/
moins élevées, puis dans le menu secondaire sélectionnez 10 %
les plus élevés. Dans la boite de dialogue, choisissez 'option de
mise en forme Remplissage jaune avec texte jaune foncé. Cliquez
sur OK.

Appliquer la mise en forme suivante a la plage sélectionnée de cellules figurant au-dessus de la moyenne :

Remplissage rouge clair avec texte rouge foncé v |

Remplissage rouge dair avec texte rouge foncé
Remplissage jaune avec texte jaune foncé
Remplissage vert avec texte vert foncé
Remplissage rouge dlair

Texte rouge
Bordure rouge

—
[ ok | [ annuer |

Vous pouvez facilement définir un format personnalisé
10 de mise en forme conditionnelle. Sélectionnez la plage

F13:F22. Dans le groupe Style de l'onglet Accueil, cli-
quez sur l'option Mise en forme conditionnelle. Sélectionnez
Régles des valeurs plus/moins élevées, puis dans le menu secon-
daire sélectionnez Valeurs supérieures a la moyenne.

Dans la boite de dialogue Valeurs supérieures a la moyenne,
cliguez sur la fleche de la zone de liste déroulante et choisissez
comme mise en forme l'option Format personnalisé.

La familiere boite de dialogue Format de cellule souvre. Dans
l'onglet Police, cliquez sur la fleche de la zone Couleur et
choisissez sous Couleurs standard le vert foncé. Cliquez a deux
reprises sur OK.
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TP 33 @ Mise en forme conditionnelle

% d'atteinte

Période
| Jeux d'icénes

[E] Nouvelle régle...

@ Effacer les régles
E Gérerles régles...
| juin-03]

L g. = Pourcentsg-| [Missenformeconditionnellex| &= inserer - | 3 - fv-
= 2 —_— it i -
2 . o4 ooo - P~
EE=EExE B |wmxn Régles de mise en surbrillance des cellules »
SR 40 5.0 &~
Alignement G Nombre G| [ _ 3 : Edition A
—— Régles des valeurs plus/moins élevées »
v
| Dégradé
: : Barres de données By Déoradé .
| | | iE mM
p = . [}] Nuances de couleurs p [ M- |
Barres de données : dégradéq = 1 —_— Ll
Barre de données bleue

Afficher une barre de données colorée pour
représenter la valeur dans une cellule, Plus la
valeur est élevée, plus la barre est longue.

————

_,._ |

Autres regles... ‘|—

100%]|

11

données bleue.

Sélectionnez la plage 14:19. Dans le groupe Style de
12 l'onglet Accueil, cliquez sur l'option Mise en forme

conditionnelle. Sélectionnez Barre de données. Dans la
galerie complémentaire, cliquez sous Remplissage uni sur Barre
de données verte. Les dégradés sont parfois difficiles a lire : dans
ces cas, préférez le style Remplissage uni.

Sélectionnez la plage 113:122. Dans le groupe Style de
13 l'onglet Accueil, cliquez sur l'option Mise en forme

conditionnelle. Sélectionnez Nuances de couleurs. Le
menu secondaire est encore une galerie. Cliquez sur Echelle de
couleurs Vert - Blanc - Rouge.

Sélectionnez la plage 122:127. Dans le groupe Style de
14 l'onglet Accueil, cliquez sur l'option Mise en forme

conditionnelle. Sélectionnez Jeux d'icones. Le menu se-
condaire est encore une galerie. Cliquez sous Formes sur 3 indi-
cateurs (sans bordure).

Sélectionnez la plage F22:F27. Dans le groupe Style de l'onglet Accueil, cliquez sur I'option Mise en forme conditionnelle.
Sélectionnez Barre de données. La boite de dialogue complémentaire qui saffiche est une galerie : en déplacant le curseur
de la souris sur les différentes options, vous voyez |'aspect de votre sélection se madifier. Cliquez dans Dégradés sur Barre de

Barres de données : unies]
% d'atteinte

Période

Nuances de couleurs ]
% d'atteinte

Période
janv-09

Jeux d'icones |
Période % d'atteinte
janv-09|@  102%
fevr-09|@  114%
mars-09 l. 98%,
avr-09|@ 98%
mai-09|@  115%]
juin-09|@  100%
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TP 33 @ Mise en forme conditionnelle

Sélectionnez un type de régle:

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

= Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent

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

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

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

Modifier la description de la régle :

Appliguer une mise en forme a toutes les cellules d'aprés leur valeur :
Style de mise en forme : [“UX d'icones Eﬂ [ Ordre inverse des icones

Style d'icdne : [. O . l, ‘ [] afficher I'icéne uniquement

Afficher chaque icone en fonction de ces régles :

Icbne Valeur Type
J @ |" si la valeur est == E M
I O |" ‘ si< 67 et |>= IEJ [Poun:cntage E]I
|

@ |v‘ si < 33

’ OK ] l Annuler I

Dans le groupe Style de I'onglet Accueil, cliquez sur l'option Mise en forme conditionnelle. Sélectionnez Jeux d'icénes, puis
1 5 cliquez en bas de la galerie secondaire sur Autres régles.
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La boite de dialogue Nouvelle régle de mise en forme conditionnelle permet de modifier toutes les options de votre régle de mise
en forme conditionnelle.

Afficher les régles de mise en forme pour : |_E
{ [T1 Nouvelle régle... I [ [£3 Madifier la régle... I ! X Supprimer la régle { Al |w
Régle (appliquée dans I'ordre indiqué)  Format S'applique 3 Interrompre si Vrai
Lavaleur de la cellule contient <. AaBbCCYyZz | =SCS13:5CS18 O
La valeur de la cellule contient « ... AaBbCcYyZz |=5C$\3:SC515 EI O
l 0K | | Fermer I Appliquer

Sélectionnez la plage C13:C22. Dans le groupe Style de l'onglet Accueil, cliquez sur lI'option Mise en forme conditionnelle,
16 puis cliquez sur Gérer les régles. Depuis la boite de dialogue Gestionnaire des régles de mise en forme conditionnelle, vous
pouvez ajuster les parameétres de plusieurs régles conditionnelles appliquées a une méme sélection.

Les possibilités offertes par les régles de mise en forme conditionnelles sont immenses et permettent de mettre facilement en évidence
des valeurs selon des conditions précises. N'hésitez pas a mener vos propres expériences en ce domaine, jusqu’a obtenir la présentation
idéale !

Copyright © 2016 Dunod.
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Tableaux Excel

I T I T e A R I )

xcel propose une mise en forme globale d’un ensemble de cellules sous forme de tableau. Un tableau Excel offre
de nombreuses possibilités, tant en matiére de mise en forme que pour I'exploitation des données qu’il contient. Un
tableau comporte au moins deux cellules, obligatoirement contigués.

Prérequis : néant
Fichier employé : TP34 début.xlsx
Temps de réalisation : 15 minutes

e Mise en page s Révision  Affichage  Développeur =
"‘-1: X ey & |5 lsoea _ P& Mise enforme conditionnelle = B=Insérer ~ b 308 %Y p
LBy - [5# Miettre cous forme de tableau= % Supprimer ~ | [2]~
Collr ers-H-|H-A-sS==Ex g E-um|wa o " i b
Presse-papiers & Police G Alignement i Nombre o, IS e e B S
Al ¥ £ | Type
4 A B8 C | E===HEe==g E===2 |- I E===5 ====13
4 [Type TTitre VE Editaur
2 |Bureautique Excel 2007 VBA Dunod
- o Bl
5 |Bureautique CCM Excel 2010 Dunod SR R
6 _|Bureautique CCM PowerPoint 2010 Dunod Mayen
T |Bureautique CCM Ouitlook 2010 Dunod
8 |Divers La PAD comment ¢a marche ? Dunod
9 |Divers Les dléments des prajets de construction Dunod
10 |Divers Canon EOS Dunod
11 |Programmation Visual Basic par fexemple Dunod
12 |Programmation Programme en Visual Basic Dunod
13 i g ion Windows 3.1 en Borfand C++ Dunod
14 Py P ion de SQL Server 2000 avec Visual Basic NET Dunod
15 |Programmation Microsof Visual C# NET Etape par Etape Dunod
16 |Programmation Manuel de référence Micrasoft Java# Dunod
17 | Programmation Manuel de référence Microsoft Visual C++ NET Dunod
18 | Programmation Windows Communication Fundation Dunod o
19 |Programmation Visual Basic 2008 Dunod
20 |Reseaux MCSE Réseaux Windows 2003 Dunod
21 |Réseaux Premiers contacts avec la migration vers Microsoft Windows Dunod
22 Réseaux Exchange Server 2003 Dunod
23 |Réseaux MCSE SQL Server 2003 Dunod
24 Réseaux MCSA 70-648 Windows Semver 2003->2008 Dunod
25 |Réseaux CCM Réseaux sans fil Dunod
26 |Réseaux Intemet et réseaux Dunod |
27 |Systémes d| Les Secrats Windows 3.1 Dunod. = A E
Feall | @ Hl Nouveau style de tableau.
— 15 Nouvesu styie de tableau croisé dynamigue...
prit 13

Style de tableau clair 8.

Ou se trouvent les données de votre tableau ?
Esasisess e

Mon tableau comporte des en-tétes

oK w| Annuler \

Une boite de dialogue vous demande de confirmer la

2 plage concernée par le tableau et de préciser si la pre-
miére ligne contient des en-tétes.

Remarquez qu'Excel a étendu la sélection (initialement

uniquement la cellule A1) a toutes les cellules potentiellement

concernées. Cliquez sur OK.

Ouvrez le fichier TP34_début.xlsx et enregistrez-le sous le nom TP34.xlsx. Sélectionnez la cellule Al. Choisissez dans le
1 groupe Style de I'onglet Accueil I'option Mettre sous forme de tableau, puis cliquez sur la premiére icéne de la seconde ligne,

La plage (ici A1:E38) se transforme en tableau, doté du
3 style retenu. Remarquez la présence de fléches dans la
ligne d'en-téte : nous y reviendrons sous peu, dans les
prochains TP.
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TP 34 @ Tableaux Excel

B s TP34.xisx - Excel Outils de tableau - 08 X

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création ¥ Re e Connexion ,q_ Partager
Nom du tableau : i3] Tableau croisé dynamique [ = ¥! Ligne d'en-téte Premiére colonne || Bouton de filtre

: dynamiq D) s B

Tableaul BB Supprimer les doublons ~ Usg Ligne des totaux Derniére colonne K

- > = s ; Insérer un Exporter Actualiser ) 3 Styles
‘[ Redimensionner le tableau = §= Convertir en plage segment v - €2 | Lignes & bandes || Colonnes & bandes ‘rapides

Propriétés Outils Données de tableau externe Options ( Clair
Al ull K | Type
: B Titre VF =

2 |Bureautiq Excel 2007 VBA Dunod 2007 =

3 |Bureautique CCM Tableurs Dunod 2008

4 |Bureautique CCM Tableurs Dunod 2009

5 |Bureautique CCM Excel 2010 Dunod 2010

6 |Bureautique CCM PowerPoint 2010 Dunod 2010

7 |Bureautique CCM Ouitlock 2010 Dunod 2010

8 |Divers La PAO comment ¢a marche ? Dunod 1995

9 Divers Les éléments des projets de construction Dunod 1996

10 |Divers Canon EOS _Dunod 2009

11 | Programmation Visual Basic par I'exemple Dunod 1992 )

12 |Programmation Programmer en Visual Basic Dunod 1992

13 | Programmation Programmation Windows 3.1 en Borland C++ 'Dunod 1993

14 | Programmation Programmation de SQL Server 2000 avec Visual Basic .NET Dunod 2002

15 |Programmation Microsoft Visual C# NET Etape par Etape Dunod 2002/

16 | Programmation _Manuel de référence Microsoft Java# _Dunod 2002

17 | Programmation ‘Manuel de référence Microsoft Visual C++ .NET Dunod 2003

18 Programmation Windows Communication Fundation Dunod 2007

19 |Programmation ~ Visual Basic2008 . 'Dunod 2008
(20 |Réseaux MCSE Réseaux Windows 2003 Dunod 2003

Un nouvel onglet est apparu dans le ruban : Outils de tableau, Création. Dans celui-ci, cliquez sur Styles rapides. La boite de
4 dialogue affichée & I'écran se comporte maintenant comme une galerie : la plage sélectionnée affiche un apercu du résultat

lorsque vous déplacez le pointeur de votre souris sur les différentes possibilités. Sélectionnez la deuxiéme case de la premiére
ligne du groupe Moyen, Style de tableau moyen 2. Vous obtiendriez la méme galerie en cliquant @ nouveau dans le groupe Style de
I'onglet Accueil sur I'option Mettre sous forme de tableau.

Accueil Insertion Mise en page Formules Données

Nom du tableau : Tableau crois : i) Tableau croisé dynamique
‘Livres Ti | B Supprimer| HW 5 b Insérer un

= R < ; o] .
‘2 Redimensionner le tableau % Convertir en proansr (e tabiau | S Convedtis en plage segment

2 ppriétés Qutils
Propriétés
Supprimer les doublons
Nom de la table Supprimer les lignes en double dans une
Modifier le nom de ce tableau qui sert de - feuille de données,

référence dans les formules,

b Vous pouvez sélectionner les colonnes dans
_{ lesquelles vous souhaitez vérifier la présence
2 d'informations en double.

NS ST TN v

Intéressons-nous a ce nouvel onglet Outils de tableaux,
5 Création. Remarquez dans le groupe Propriétés la zone
située sous Nom du tableau. Lorsque vous créez un ta- 7
bleau, celui-ci se voit automatiquement affecter un nom par dé-
faut, comme ici Tableaul : c’est une plage nommeée. Vous pouvez
(et devriez dans la plupart des cas) modifier ce nom par défaut
en quelque chose de plus explicite. Faites-le en cliquant dans la
zone et en saisissant Livres.

Le groupe Outils propose plusieurs options : Tableau
croisé dynamique crée un tableau dynamique (nous étu-
dierons cela en détail plus loin), Convertir en plage re-
transforme le tableau en plage normale, Supprimer les doublons
permet d'éliminer les éléments en double. Cliquez sur Suppri-
mer les doublons. Une boite de dialogue permet de spécifier
quelles colonnes doivent contribuer a la définition d'un doublon.
Laissez toutes les cases cochées et cliquez sur OK : une nouvelle

Nom du tableau : Tableau crois = : s
; ‘ boite de dialogue signale que ce tableau ne comporte pas de
Livres Ba Supprimer le
: - doublons.
@Mrmnnmkhbﬁu G= Convertir en
Propriétés
Redi ; le tabl
Redimensionner ce tableau en ajoutant ou en
modifiant des lignes et des colonnes.

Cliquez sur le bouton Redimensionner le tableau : dans
6 la boite de dialogue qui s'ouvre, vous pouvez modifier
(dans certaines limites) I'étendue du tableau.
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ichage Création

Développeur

[v] Ligne d'en-téte [ | Premiére colonne  [v| Bouton de filtre
[] Ligne des totaux [_| Derniére colonne

|| Lignes a bandes [ | Colonnes & bandes

TP 34 @ Tableaux Excel

Le groupe Options de style de tableau propose des op-
8 tions intéressantes, présentées sous forme de cases a
cocher qui activent ou désactivent I'option. Décochez
l'option Ligne d’en-téte : celle-ci disparait du tableau. Cochez a
nouveau cette option pour la faire réapparaitre.
Décochez l'option Ligne a bande : les bandes disparaissent du
tableau. Cliquez sur Colonne a bande : des bandes apparaissent
sur les colonnes.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules

Nom du tableau: Tableau croisé dynamique
Livres B-B Supprimer les doublons
= » - = : Insérer un
‘B Redimensionner le tableau | 5= Convertir en plage segment
Propriétés Outils
Al ¥ £ | Type

Données

Révision Affichage Développeur Création

[ By E vl Ligne d'en-téte [ ] Premiére colonne  [v]
» L '-:_j (3 ¥ Ligne des totaux_D | Derniére colonne
Exporter Actualiser
= . ©3 [Vl Lignesabandes | | Colonnes a bandes

Données de tableau externe Options de style de tableau

9

I'option Ligne de totaux.

Cochez a nouveau Ligne a bande et décochez Colonne & bande. Cochez l'option Ligne de totaux : une ligne de totaux appa-
rait en bas du tableau. La colonne Pages est la seule a présenter un total car c'est la seule colonne numérique. Décochez

Les options A la premiére ligne et A la premiére colonne donnent une mise en forme particuliére (souvent gras) a la premiére ligne
ou a la premiére colonne. Cliquez sur Styles rapides. Dans la galerie, cliquez sur Nouveau style de tableau.

Nom: | Sijiaide tablent
Elément de tableau;
Tableau entier ~
Premiére rangée de colonnes
Deuxiéme rangée de colonnes
Premiére rangée de lignes
Deuxiéme rangée de lignes

Apergu

Demiére colonne

Premiére colonne

Ligne d'en-téte

Ligne de total w

Format | Effacer

Mise en forme d'éléments :

[ Toujours utiliser ce style de tableau pour ce document

G ‘, !rlﬂulll’ J

Dans la boite de dialogue qui s'affiche, vous pouvez défi-
10 nir un nouveau style personnalisé de tableau. Sélection-

nez la totalité du tableau ou un de ses éléments dans la
liste, puis cliquez sur Format pour ouvrir la traditionnelle boite de
dialogue Format de cellule, ol vous définissez toutes les options
de mise en forme. Définissez toutes les mises en formes néces-
saires, puis confirmez en cliquant sur OK dans la premiére boite
de dialogue (sans avoir oublié de donner un nom explicite a ce
style). Un style personnalisé de tableau apparait en haut de la
galerie Styles rapides (ou de la galerie qui s'ouvre lorsque vous
créez un nouveau tableau).

I L=—==== 1L
Appliquer et supprimer la mise en forme

Appliquer (et conserver la mise en forme)

Dupliquer...

Supprimer

Définir par défaut

Cliquez sur Styles rapides. Dans la galerie, effectuez un

11 clic droit sur un des styles. Plusieurs options vous sont
proposées, comme Définir ce style par défaut, appliquer

avec ou sans mise en forme ou Ajouter la galerie a la barre d'ac-

cés rapide.

Loption Modifier est inaccessible : vous devez d'abord choisir

Dupliquer. Vous pouvez ensuite modifier le style dupliqué pour

en faire un style personnalisé.

Enregistrez et fermez le classeur TP34.xlIsx.
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Insertion d'autres objets

T T T I T T R i A R R I

xcel permet d’incorporer dans une feuille de calcul de nombreux types d’objets différents : lien hypertexte, image
(comme un logo), formes devant servir de bouton de commande par programmation, etc.

Prérequis : néant.
Fichier employé : TP35_ début.xIsx
Temps de réalisation : 15 minutes

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données
1 (=] ) -
i O |8 | iy |
H .
Tableau croisé Tableaux croisés Tableau Compléments  Graphiques
dynamique  dynamiques a recommandés "4
Tableaux
T ld g © B i
fmagd:}lmages Formes SmartArt Capture
- A . B enligne - v H
1 II. |llustrations

Ouvrez le fichier TP35_début.xslx et enregistrez-le sous

1 le nom TP35.xslx. Sélectionnez la cellule Al. Dans

I'onglet Insertion, cliquez dans le groupe lllustrations sur
le bouton Image.

Rechercher dans: TPExcel385 O

Organiser »  Nouveau dossier | @ @

U\ Fouit Software A
) Gaws

® = 1 |l « Données(K) » TPExcel36S vid
L Images
Jl Joomla 2565

—
¥ TPExcel ‘ i -——Lj
logoABC.jpg

b TPExcel2 images
i Excel Avance Type d élément : Fichier JPG
Notation : Non classé

& TPExce365

J images

Dimensions: 100x 84
Taille: 3,31 Ko

L wamp
L Windows Load
i fr-FR_joomia_li
(i Joomla_256-5

[ Fabrice (jupiter)

€ Récean ¥

Norm de fichier | logoABC jpg

v| | Toutes les images (".emf"wmi v |

Outils. = Insérer |v ‘ Annuler ‘

Dans la boite de dialogue Insérer une image qui saffiche,
2 naviguez jusquau fichier image logoABC.jpg, cliquez
dessus puis cliquez sur Insérer.

Image 1 | & 1

O~ WU A WwWN

L'image apparait sur votre feuille de calcul. Redimension-
3 nez-la a l'aide des poignées de facon a ce quelle re-

couvre les cellules A1 a B8, en laissant quelques milli-
metres de marge sur tous les cotés. Limage étant sélectionnée,
vous voyez dans le ruban l'onglet Format de l'onglet contextuel
Outils image.

Carrections ~ =

=]
g | | ] PN e e
" ‘”.’I & Couteur - B || faman| || ] ] ot
upprimer | pom = e
Varriére-plan | (<3 Effets artistiques - 4 -
-1 - T-TY -1~
Image 1 v i
A B (st | [ =a| |==| =2 ==
1k
2 ‘ Low- 1V o0 NN o —
l = ar == == ==
1K e (R N Derspective an refisf |
2 (] (e
6 |
L sud 589 450 €
= A

Vous pouvez depuis le groupe Ajuster de cet onglet
4 modifier I'intensité (saturation) et les nuances (tempéra-
ture) des couleurs d'une image, sa luminosité, son
contraste, sa netteté ou ses couleurs. Vous pouvez également lui
appliquer différents effets artistiques. Essayez !
Cliquez ensuite dans le groupe Styles d'images sur le bouton
Autres de la galerie et choisissez Perspective en relief (le
quatrieme de la quatriégme ligne de la galerie).
Longlet Bord de I'image du méme groupe permet de définir
précisément le type de bord de I'image. Laissez les choses en
I'état.
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Format

M a
§!| # Corrections» & —a e e —— F_’Ba-duzgdfl-‘nmgz- ) Avancer - E I!;'J T
e || Coliee B = e o= = = RyReculer + -
Supprimer  __ } | —— [ T 1 ’ Rogner (31305 cm 2
Farriére-plan  (£5 Effets artistiques= 42+ | | = o i LVolet Stlection k= 1 e .
[’ o i »
Ajuster Styles d'image = Organiser Taille 10
Iimage 1 - 5= :| Ombre b
4 A B | ¢ D E £ PR £ L]
1 y
-J- = -
2 Ventes 2016 par région
| ; = et
3| Région [l Vente B Evolution B = e
4| y Nord 254 000 € | _“"“' — "‘“"_
5| | Ouest 158 900 € 8% - - o
6 | Centre 648 712 € 9%
7 Sud 589 450 £ = - [T
S o e |
8 d bl —]
| — | ! t
- m L &0 x| | = o o
10| 2 600 - 10% e - sl Pleine réflesion, décalage 4 pts
1 g a0 5% - =
12_. 00 % ] Options de réflexion...
13! 0 5% L

TP 35 e Insertion d'autres objets

£, Partager

Développeur Format

# Bordure de l'image ~ "1 Avancer ~

B~ | el HIEE

= s : .U 3
Effets de I'image ~ ¥ Reculer = 1# R.___.F!' .
51 i ; } ner =3
5L Disposition dimage~| S Volet Sélection “h~ o =
0]

o@ =)
e ded
] B

e LI = L=
Eﬁ DD ID| o "_
: B

&= R —

=3

== Hif wee

Cliquez dans le méme groupe sur Disposition de
Iimage. Cela ouvre une galerie qui permet de transfor-

mer votre image en graphique SmartArt, avec de nom-

breuses possibilités. Une fois encore, testez les différentes possi-
bilités sans rien valider.
Les possibilités de modification d'images sont presque infinies...

Cliquez dans le méme groupe sur Effet des images. Cela ouvre une galerie : lorsque vous déplacez le pointeur de la souris
sur une icone, votre image se modifie pour proposer un apercu du résultat. Testez les différentes possibilités sans rien valider.

;@49

Texte Symboles

Liens

Ajouter un lien hypertexte (Ctri+K)

Créer un lien dans votre document pour
accéder rapidement 3 des pages web et des
fichiers.

Les liens hypertexte peuvent également vous
renvoyer a des emplacements dans votre
document.

© Ensavoir plus

—

Cliquez sur la cellule A9. Dans l'onglet Insertion, cliquez
dans le groupe Liens sur le bouton Lien hypertexte.

7

Lierd: Texte 3 afficher : | http:/Avww.abc.com Info-pulle...
B R — T E A=
page web .
‘existant(e) S images [ Signet...
aﬁ |, TPEXcel 20 252ip
[ TPExcel_exercices.zip
dans e a @Y Budget.xisx
document porcourses | 0] Classeurlaex
|| livrestxt
Créer un ewbiere | 1) 090ABCing
document récents | £ M08
@11 TP10_début.xisx v
Adresse : hitp://abe.com h T |-
Adresse de 2
messagerie 1
| ok oy [ Aanuter

Dans la boite de dialogue Insérer un lien hypertexte,
8 saisissez dans la zone Adresse http://www.abc.com,

puis cliquez sur OK. Le lien apparait dans la cellule A9.
Ce lien ne correspondant a aucun site réel, un clic dessus ne
meénera nulle part, mais c'est un exemple.
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TP 35 @ Insertion d'autres objets

Liera:

Fichier ou
page web
existant{e)

Emplacement
dans ce
document

Créerun
document

Adregse de
messagerie

Texte 3 afficher: | Contac] T info-pulle.. Ei
Adresse de messagerie:
‘.mmllo:n_:m-:t-@asz‘:om
Objet:

\ Texte de l'info-bulle :
Adresses de ie rég ut] |Contact l_
maitto:contadt@abc.com

oK E}l | Annujer |

Supprimer le fien |

[ ok | [ annuer |

9

Cliquez sur la cellule A10. Dans l'onglet Insertion, cli-
quez dans le groupe Liens sur le bouton Lien hyper-
texte. Cliquez a gauche sur Adresse de messagerie.

Dans la nouvelle fenétre qui saffiche, saisissez Contact dans la
zone Texte a afficher, puis contacts@abc.com dans la zone
Adresse de messagerie. Cliquez sur Infobulle et saisissez
Contactez-nous ! Cliquez sur OK a deux reprises.

Le mot Contact apparait dans la cellule A10. En cliquant dessus,
vous lancez un nouveau message a laide de votre logiciel de
messagerie, avec le destinataire pré-rempli. N'envoyez pas de
message : le destinataire n'existe pas...

10

& 4] @

oD
es Lien Symboles

hypertexte i

EE X

Zone En-téte/ WordAst Signature Objet
|| detexte Pied »: -

A AAAA
AAAA%

Remplissage - Vert olive, Accentuation 3, Biseau net l

W = W o o\ N A

AAAAA

Cliquez sur la cellule D2. Dans le groupe Texte de I'on-
glet Insertion, cliquez sur WordArt. Dans la galerie, choi-
sissez Remplissage - Vert olive, Accentuation 4, Biseau

net (le dernier de la deuxiéme ligne). Un objet WordArt apparait
sur la feuille.
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D E F

 Ventes 2016 |

Bl ventes ﬂEvolutionu

Région

Nord 254 000 €
Quest 158900 €
Centre 648 712 € 9%
Sud 589 450 €

11

Déplacez et puis redimensionnez l'objet WordArt pour
qu'il occupe environ la plage D2:F4. Remplacez I'invite
de texte par Ventes 2013, sélectionnez tout le texte

puis effectuez un clic droit et modifiez la taille de la police de 54

a3z

Ventes 2016

_ﬂ Evolutio;=

Région |§Ventes

Nord 254 000 €
Quest 158 900 €
Centre 648 712 € 9%
Sud 589 450 €

12

Dans l'onglet Format de Outils de dessin qui est apparu,
cliquez dans le groupe Style de formes sur Remplissage
de forme et choisissez dans la galerie le dégradé vert de

la quatrieme ligne. Cliquez ensuite en dehors de I'objet WordArt
pour voir le résultat final.

13

9 |http://www.abc.com
10 |Contact

1]

12 |

13

14|

Dans le groupe lllustrations de l'onglet Insertion, cliquez
sur Formes. Dans la galerie, choisissez le rectangle a
coins arrondis. Le curseur se transforme en croix. Tracez

la forme sur la plage A12:B13. Modifiez sa taille si nécessaire,
mais laissez ses autres caractéristiques par défaut.
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TP 35 e Insertion d'autres objets

g httg:‘!ww-abc-com Liera: Texte & afficher: | <<Selection dans le document>> | { Info-pulle... |
| i0) 1=
Fichierou | Begarder dans: ) TPExcel2013 ~ & [«
10 | Contact L e—— =
l Q PUEET | |4y TPEXcel 20 25.7ip —
1 1 (7 = '] Budgetadsx
. dans ce @5 Classeur] dsx
i dacument Bzﬁi - ‘_‘ :w::::: -
%] logoABCjpg
1 2 i B T Cri?un Fichiers f ;’iﬁ B
| document téceres |01 s
s Ventes 2015 L ™ 1010 fnisen v
1 3 E Adrgsse VentesABC201 2.5k E { Supprimer le lien
. " L] L e
14 [ o ]
Dans le groupe Texte de l'onglet Insertion, cliquez sur Cliquez a l'intérieur de la zone de texte, puis dans I'on-
14 Zone de texte. Le curseur se transforme en croix. Tracez 1 5 glet Insertion, cliquez dans le groupe Liens sur le bouton
un rectangle sur la forme qui vient d'étre dessinée. Ajus- Lien hypertexte. Remarquez que la zone Texte a afficher
tez sa taille si nécessaire. Saisissez comme texte Ventes 2015 et montre <<Sélection dans le document>. Laissez a gauche sélec-
fixez la couleur de texte a blanc. tionné Fichier ou page Web existante, puis naviguez jusqu‘au fi-

I . . chier d'exercice VentesABC2012 xlsx. Cliquez sur OK.
Sélectionnez toute la zone de texte, puis fixez depuis l'onglet

Format de Ouitils de dessin son remplissage a Aucun remplissage
et son contour de forme a Sans contour.
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Bl Ventes

B2 Evolution §3

Région

W o~ bW =

Nord 254 000 €
_ . Quest 158 900 €
Centre 648 712 € 9%
] http://www.abc.com Sud 589 450 € i
10 |Contact
1 ., 800 15%
12 2 600 10%
13 Ventes 2015 § 400 5%
14 200 0%
15 0 5%
: &P

Votre feuille de calcul est désormais compléte. Cliquez sur le bouton Ventes 2015 : les ventes de 2015 saffichent dans un
16 nouveau classeur.

Les objets ainsi insérés sont souvent gérés par programmation : il est fréquent de leur affecter une macro, afin de pouvoir effectuer
certaines actions automatisées grace a un clic. Vous en verrez un apercu dans la suite de ce livre.

Fermez le classeur VentesABC2015.xslx, puis enregistrez le classeur TP35.xslx. Fermez-le si vous ne poursuivez pas immédiatement
avec le TP suivant.
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Commentaire

D I T T I R I Y

Excel permet d’ajouter un commentaire (parfois appelé annotation) a une cellule afin de fournir des informations
additionnelles que I'on ne souhaite pas (ou que I'on ne peut pas) voir figurer directement dans la feuille de calcul.
C’est également trés utile lors du travail a plusieurs sur une feuille de calcul, afin de recueillir les avis des autres par-

ticipants.

Prérequis : néant
Fichier employé : TP35.xlsx ou TP36_début.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

Formules Données Révision Affichage Développe
t Supprimer L7 Afficher/masquer le commentaire
&7 précédent Afficher tous les commentaires
Nouveau

comrnm’mih.} Suvant 2 Afficher les entrées manuscrites
Commentaires
Insérer un commentaire (Maj+F2)

Ajouter une note sur cette partie du
document. G

Sélectionnez la cellule B14 puis choisissez dans le groupe
1 Commentaires de l'onglet Révision l'option Nouveau
commentaire. Vous pouvez également effectuer sur la
cellule un clic avec le bouton droit de la souris et choisir Insérer
un commentaire, ou appuyer sur MaJ+F2.

600
Ventes 2015 =
" |Fabrice:

Ajouter les feuilles
Cld'autres années
antérieures ? |

illier

|

|E ]

Saisissez Ajouter les feuilles d’autres années anté-
2 rieures ? Puis cliquez n'importe ol dans la feuille.

Remarquez qu'un commentaire indique toujours lauteur de
celui-ci. C'est en réalité un peu trompeur, car l'identité affichée
est en réalité celle de l'utilisateur ayant ouvert la session active, et
donc pas forcément celle de l'auteur réel.

Un petit triangle rouge en haut a droite indique que la cellule
posséde un commentaire et invite |'utilisateur a survoler la cellule
avec sa souris pour en voir le contenu.

76

Filtrer

Trier

#] Modifier le commentaire
ﬁj Effacer le commentaire h

o/ WWWw Afficher/Masquer les commentaires

Effectuez un clic droit sur la cellule commentée et choi-
3 sissez Modifier le commentaire. Vous pouvez également
sélectionner la cellule et choisir Modifier le commentaire
dans le groupe Commentaires de l'onglet Révision.
Effectuez un clic droit dans le commentaire, puis sélectionnez
Format du commentaire. La boite de dialogue Format de
commentaire permet de choisir la couleur de fond et le format et
la couleur du texte.

[Foee ||
Police : Style: Taille :
| Tahoma HNormal 9
mmEEEEESS
T Stendil ~| [ETEE - | |8 A
T Sytfaen | Italique o |
Symbal | Gras |10
| Gras italique n
I Tempus Sans ITC ‘ | 12
H Times New Roman ~ 14 s
Soulignement : Couleur:
T I
| Aucun El Automatique E [[] Police normate
Attributs Apercu
[l Baré
[] exposant A3BbCCYyZz _
[ indice
Police TrueType, identique & I'écran et & I'impression.
oK Mwlu

Entrez quelques autres commentaires dans une ou deux
4 autres cellules. Cela fait, cliquez dans le groupe Com-

mentaires de I'onglet Révision sur Afficher tous les com-
mentaires. Tous les commentaires présents sur la feuille saf-
fichent, ce qui facilite leur examen. Cliquez a nouveau sur le
bouton bascule Afficher tous les commentaires pour les masquer
a nouveau. Cliquez dans le groupe Commentaires de l'onglet
Révision sur les boutons Précédent et Suivant pour parcourir tous
les commentaires. Cette méthode permet d'étre certain de
n‘ignorer aucun commentaire. Enregistrez le fichier sous le nom
TP36.xIsx puis fermez-le.
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Graphiques

Un des grands intéréts d’Excel a toujours été sa capacité a générer des graphiques a partir des données présentes
dans les feuilles de calcul, qu'il sagisse de données brutes ou de données calculées.

Ventes et tendances Ventes et tendances
30000
@aVentes @mVentes mTendance
25000
m Tendance =
20000 20000
- fg : 15000 m
- 4 B 5 .
Es000 7 '.% ] ~ u%m u
; AL e / =)
10000 b £ g B 3 S
TR =
4 2] : 1 2 anv.-08
000 » .%4 §1 g A 08 o am-08 e Tendsnce
4 § E% ) 4 . 2 —maits hin08 . 08 —
§ !}2 L: 3 5 - 20108 :
_JE!'Wvlla #wL8 mas08 aw.08 maids  uin08  juil-08  aoli-08
Période Période m
Ventes et tendances <
Ventes et tendances m
e
ETendance O
25000 &
e mVentes
G —_ >"--
3108
% 15000 gﬂ,a E:
e -_|—
som mVentes mTendance .08 E
Tend.

L S L L S R e s L
Période

Excel propose une grande variété de types de graphique : histogrammes, barres, courbes, secteurs, aires, anneaux,
nuages de points, radars, surfaces, bulles, boursiers, compartimentages, zones et valeurs, cascades, rayons de soleil,
etc, le tout généralement en 2D ou en 3D. Vous pouvez également créer des types combinés ou personnalisés.
La meilleure facon d'interpréter des données dépend de celles-ci. Il n'est toutefois pas toujours trés simple de
déterminer quel type de graphique est le plus adapté a certaines données : le mieux est généralement d'essayer
différents types avant d'en retenir un.

Un graphique peut étre placé sur la feuille de calcul comportant les données ou créé dans une feuille spécifique.
Par défaut, la touche F11 d’Excel crée automatiquement une feuille graphique indépendante. Il est toujours plus
facile de créer un graphique a partir de données correctement présentées, comprenant idéalement des titres dans
la premiére colonne, ligne par ligne, et des catégories sur la premiére ligne, colonne par colonne, tandis qu’il ne
doit pas y avoir de ligne ou de colonne vide entre les titres, les en-tétes et les données, ni entre les données.

Il est souvent intéressant de créer un tableau intermédiaire qui récupére les données brutes pour les présenter de
facon structurée : le graphique est alors créé a partir de ce tableau intermédiaire, souvent un tableau croisé dyna-
mique (que nous examinerons sous peu).



Création d'un graphique

C réer un graphique est une démarche simple avec Excel.

Prérequis : néant
Fichier employé : TP37 début.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

Ouvrez le fichier TP37_début.xIsx et enregistrez-le sous le nseron [ tision  Afichage  Dévelogpeur =5
(1] 1 nom TP37.xlsx. Sélectionnez la plage B2:C10, puis cli- |3 =HE P p MEE-F- e By B
: . quez sur l'onglet Insertion. Dans le groupe Graph|ques, A, e Gupm;w. Histogramme 20 £ E:
> cliquez sur la fleche en dessous du bouton Colonnes. La liste des [l . | Sennna I “:E ‘HH £
; - . i ! j | aations. Grashi
- sous-types sadapte au choix du type de graphique principal. Sous : =
Histogramme 2D, cliquez sur le sous-type Histogramme groupé. X —_—
= : e | o | ¢ R e am a4
] Histogramme groupé 3D
ode Ventes Barre« Utilisez ce type de graphique pour:
o fier 25000,00 € o— —— « comparer les valeurs de différentes
c hier 16000,00 € % catégories.
Is 18000,00 € —| Utilisez-Te quand :
m I 5050,00€ 25000,00€ Barred " Vordre des catégories n'est pas important.
‘ n 19000,00 €
12000,00 € | 20000,00€
et 15000,00 €
It 17200,00€ Pjoeene [id Autres histogrammes...

H - O X
Accusl  Insetion  Miseen page Affichage  Développeur [ERSCHEUNN  Format Rethe Connexion 5, Partager
o = - = i
1 oo | 2 fm | 1 | [®
. BT AT i =l o o
Ajouter un élément Dispasition | Modifier les 1R[] 181,k | 1A 1A11] | Intervertirles Sélectionner Modifier le type | Déplacer le
degraphiques  rapider | couleurs~ 1™ | lignes/colonnes des données | degraphique | graphique
Dispositians dus graphiauie Styles du graphique Données Trpe Emplacement ~ N
Graphiquel ~ | | 3 2 ~ K
4 A | B < ) 3 F [} H | | x T | =
Ll
2| période |Ventes
3 25 000,00 € ¢ & ouea i
A 16 000,00 € Ventes utils de raccourci
Utiisez ces boutons pour personnaliser
B IO NGE & | repidement votre objet.
6 il 5050,00€ 25000,00 €
7 19 000,00 € T
8 12 000,00€ 20000,00 €
3 15000,00€
10] | _17200,00€ Depoe
1
12| 10000,00 €
1]
| 5000,00 €
15
€
16 |arwier févier mars awil ma  jun  juller  ao(c
Ls o o}
18 =
__Feuill ® L1 = = ]
et 22 Moyenne: 1590625 Nb(nonvides): 18 Somme: 127250 | BR E] [ - ' + 100%

Le graphique apparait sur la feuille de calcul. Vous voyez apparaitre dans le ruban un nouvel onglet contextuel nommé Ouitils
2 de graphique, lui-méme doté de deux onglets qui permettent de personnaliser ou de modifier un graphique.
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TP 37 @ Création d'un graphique

H %- TP37.xlsx - Excel Fiit Re DRINIALE B - O X
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création echercher Connexion g Partager
i @ e L - Bl i [ T
S e e et~ 11,11 | =likdint =l ]| e s
Ajouter un élément Disposition = Modifier les | - III l" — a1 EE - AN ROL J 1 I” = "l I" = Intervertir les  Sélectionner | Modifier letype Déplacer le
de graphique ~ rapide ~ couleurs ~ lignes/colonnes des données | de graphique  graphique

Dispositions du graphique Styles du graphique Données Type Emplacement -~

Glissez-déposez le graphique de fagon a ce que son coin supérieur gauche soit environ sur la cellule E2. Longlet Création de
3 I'onglet contextuel Outils de graphique (normalement actif) propose toutes les options permettant de jouer sur les paramétres
principaux de création du graphique. Remarquez que le style actuel figure encadré dans le groupe Style de graphique.

graphique, dans le Groupe Emplacement, cliquez sur
Déplacer le graphique : la boite de dialogue gui souvre
permet de déplacer le graphique comme objet dans une feuille
existante ou sur une nouvelle feuille graphique dédiée. Cliquez
sur Annuler pour fermer la boite de dialogue.

4 Dans l'onglet Création de l'onglet contextuel Outils de

Choisissez I'endroit ol vous voulez placer le graphique :

|Lﬂ§_| () Nouvelle feuilie : 'Gmphiqu_m

@objetcans: TN |

| 0K | Annuler vl\@

Sélectionnez a nouveau la plage B2:C10, puis appuyez
5 sur la touche F11 : vous créez automatiquement un gra-
phique avec les options par défaut dans une nouvelle

A0t Bjouter un Glément de graphique -
8| Dispisition rapide =

. |
Mo e =|I|.|H| 11l b
coulours~ =

de graphique | graph

" fignes/colonnes des données

Dispositions du oraphigue Styles dus grsphiaue Donnees Tpe  Emplacement - feuille nommée Graphique '|
- r .
= = ; En cliquant sur Déplacer le graphique, vous pourriez déplacer le
o = graphigue vers une feuille de calcul existante. Cette fonction se

comporte comme une touche bascule et n'est donc pas irréver-

sible : vous pouvez a tout moment déplacer un graphique d'une

Qs ? feuille de calcul vers sa propre feuille graphique et inversement.
I Pour supprimer un graphique, sélectionnez-le et appuyez sur la

touche Suppr. Si le graphique est situé sur une feuille graphique
indépendante, supprimez simplement cette feuille.

Enregistrez le fichier TP37.xlsx et fermez-le si vous ne poursui-
vez pas immeédiatement avec le TP suivant.
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Modification d’'un graphique
onglet Création

ue vous ayez créé un graphique a 'aide de la touche F11 ou ayez sélectionné un type de graphique en passant par
I'onglet Insertion, il est probable que vous souhaiterez le modifier pour le rendre plus explicite. L'onglet Création
regroupe la plupart des commandes qui permettent d’agir sur la configuration générale d’un graphique.

Prérequis : TP 37
Fichier employé : TP37.xIsx ou TP_38 début.xlsx
Temps de réalisation : 10 minutes

Tous les graphigues

EEEEES

e |

Barres empilées en 3D en 30

[ox | [“anmuter |

QOuvrez le fichier TP37.xlsx ou le fichier TP38_début.xlsx
1 et enregistrez-le sous le nom TP38.xlIsx. Sélectionnez le
graphique de la feuille 1. Dans le groupe Type, cliquez
sur Modifier le type de graphique. La boite de dialogue qui
souvre permet de choisir un autre type principal (dans le volet de
gauche) et secondaire (dans le volet de droite). Cliquez sur Barres
dans le volet de gauche, puis cliquez dans le volet de droite sur
Barres empilées 3D (I'avant-dernier type). Cliquez sur OK.

I O Q
Ventes

e/
juier
in
) ma
avil D
mars
fevier (G
f=—— === —=——————=—=—

janvier

-£ 500000€ 1000000€ 1500000€ 20000,00€ 25000,00€
@) O Q

2

Le graphique se présente sous une nouvelle apparence.

o
1'% Ajouter un élément de graphique ~

i Dispesition rapide ~

B 1T ||
Bﬁl o

.% -

Disposition 5 | =——
% |E fents
25

Dans l'onglet Création, dans le groupe Disposition ra-
3 pide, cliquez sur le bouton.

Vous voyez apparaitre un ensemble de dispositions préprogram-
mées. Cliquez sur Disposition 5.

o O O
Ventes
aoit
juiner
juin _————
ma
0 o ____| o
mars (I
tevner
janvier
- € 5000,00€ 10000,00€ 15000,00€ 20000,00€ 25000,00€
janvier = février mars avril mai juin juillet aout
m Ventes 250000 160000 180000 505000 190000 12000,0 150000 17 200,0
O O O

Cette mise en forme préprogrammée affiche en sus du
4 graphique un tableau des données, ce qui peut parfois
étre précieux.
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TP 38 @ Modification d'un graphique (onglet Création)

Fichier  Accueil | Insertion ‘ Mise en page | Formules | Données | Révision | Affichage Développeur | Format
12 Ajouter un élément de graphique ~ - F I I
[1in| Disposition rapide ~ - E— 'Il'
e Intervertir les  Sélectionner  Modifier le ty
couleurs ~ : lignes/colonnes des données  de graphiqu
Dispaositions du graphique - Données Type
Graphique1 ~ Je =
A A B C | | | J
1 = L=
2 | Période Ventes T u
3 | janvier 25000,00 € Q {Sied ° 0
4 | février 16 000,00 € Ventes
5 | mars 18 000,00 €
6 | avril 5050,00€ ot
TA mai 19 000,00 € juillet —
8 | juin 12 000,00 € juin  ——
97 juillet 15 000,00 € mai —
10 aoit 17 200,00 € (o] ol — 0
11_ mars —
1’; Téwier _
=l janvier [ ——
13
1; --£ 5000,00€ 10000,00€ 15000,00€ 20000,00€ 25000,00€
1.’; janvier = février  mars avril mai juin juillet aolt
16 &\Ventes 25000,0 16000,0 180000 505000 19000,0 12000,0 150000 17200,0
L o 0 S

Cliquez sur la fléche située en bas a droite de Styles de graphiques. Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur Style 8.
Laspect du graphique se modifie légérement. Vous pouvez essayer d'autres styles de graphiques.
Enregistrez le fichier TP38.xlsx et fermez-le si vous ne poursuivez pas immédiatement avec le TP suivant.
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Modification d'un graphique
bouton plus)

=
A ce stade, le graphique présente encore un certain nombre de défauts qu’il convient de corriger. Vous accomplissez
cela a 'aide de l'onglet Disposition de 'onglet contextuel Outils de graphique.

Prérequis : TP 37 et 38
Fichier employé : TP38.x1sx ou TP_39 début.xlsx
Temps de réalisation : 10 minutes

Ventes .+ ‘

||

aolt E : i
juillet _ Y‘

uin | ——

— ]

avril  —

mars |
fevrier
ey ——————— 1

- € 5000,00€ 10000,00€ 15000,00€ 2000000€ 25000,00€

janvier | février mars awril mal juin Juillet aodt
wVentes 25000,0 16000,0 18000,0 5050,00 19000,0 12000,0 150000 172000

Ouvrez le fichier TP38.xlsx ou le fichier TP39_début.
1 xlsx et enregistrez-le sous le nom TP39.xlsx. Sélection-

nez le graphique. Remarquez les boutons d'options a
coté du graphique.

Axes
4 D Titres des axes
Au-dessus du graphique . >[¥] Titre du graphique 4
Superposé centré
Autres options... I};‘

| —

Cliquez sur le bouton + situé a coté du graphique. Dans
2 la liste, cliquez sur la fleche située & coté de Titre du
graphique, puis cliquez sur Autres options.

o — 0 i J ELEMENTS DE GRAPHIQUE

| Etiquettes de données
Table de données

Quadrillage
[ Légende

—E 5 e B > i
o y Mettre en forme le titre du graphi... ™%
0 = telle
| Ventes Options de mosaique ¥ Options de texte
Lo MON - |

aodt

it ——— 5
- —— Do
0 avri —

Remarquez dans le graphique que le titre est sélection-
3 né et apparait encadré. Fermez le volet Mettre en forme

le titre du graphique, puis cliquez a nouveau sur le bou-
ton +, cliquez sur la fleche située a coté de Axes et cliquez sur
Autres options.

Format de |'axe A

Options daxe ¥  Options de texte

OO o= ol
“ Op&%sd'axe

Limites

Minimum |00 | Automatique

Maxirnum 250000 | Automatique
Unités

Principale | 5-603.9_ | Automatique

Secondaire 1000,0 | Automatique |
Le plancher coupe a

® Automatigue

) Valeur de I'axe 0,0

Valeur maximale de I'axe

Le volet Format de l'axe s'ouvre. Ce volet dialogue For-
4 mat de... (ou Mettre en forme... selon les cas) existe
pour tous les éléments de graphique, mais ses onglets et
options dépendent de l'objet sélectionné. Il concerne ici l'axe
horizontal.
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Format de |'axe
Options daxe ¥  Options de texte

SO |

' Graduations

I Etiquettes
4 Nombre
Catégorie
| Comptabilité i | g
Décimales: [d |
Symbole:
€ 7}

Code de format

[ _*#e#000€ o ##2000€ 5~ 77€ 5 -@ | Lgouter |

[¥] Lier & la source

Examinez les différents onglets, puis dans l'onglet Op-
5 tions d’axe, descendez jusqu’a la section Nombre. Déve-

loppez celle-ci, puis dans la zone Décimales, entrez 0.
Fermez le volet.

& f (O (£
O { Style Remplir Contour ‘7
+

Ventes| 2]

Supprimer I ,‘

il |

27 Rétablir le style d'origine
il —

—— =] Modifier le texte Y |

mai
s A Police..
mars PEEEESS——
———— 1]
janvier _ Sélectionner des données...

-€ 5000€ 10000/ (7§ Rotation 3D...
janvier  féwrier = mars BI;'& tﬁgﬁmﬂ du

W Ventes 25000,0 160000 18000,0 5 (50,007 170U L2 VU0 | 13 VRIU™ X7 ZU0,0

Titre de |'axe

Modifier le type de graphique...

Titre de I'axe

O + + O

Les chiffres sont désormais affichés sans décimale, ce qui
6 rend la légende plus lisible. Cliquez dans le graphique

sur le titre : celui-ci apparait avec un cadre. Vous pouvez
sélectionner un élément de graphique en cliquant dessus. Pour
afficher son volet, vous pouvez effectuer un clic droit sur I'élé-
ment dans le graphique et choisir Mise en forme de... Vous pou-
vez également employer les menus du bouton +.

TP 39 @ Modification d'un graphique (bouton plus)

Insertion Mise en page Formules Données Révisi
3 o o Py I @ - I
s - 7 H M. 1
k croisés Tableau Compléments  Graphiques
hiques > recommandés P - |
K Grag

ldled & B al
Images Images Formes SmartArt Capture

B = [} enligne - *

- lllustrations | —
ode ventes . uisle fichier
rier 2500 | 4 " ay 4
z . Insérer des photos a partir de votre ordinateur
ex 16“{ ou d'autres ordinateurs auxquels vous étes u
[ 18 oﬂ connecté, u
I 50¢ X = 5

190( n savoir plus n
| I o | -

Sélectionnez le graphique, puis dans le groupe Insertion,
7 cliquez sur Insertion : cela permet d'insérer un obijet,

comme une image, une forme ou une zone de texte
dans le graphique. Cette option est souvent employée afin d’in-
sérer un logo.

. ELEMENTS DE GRAPHIQUE
s Axes
‘!" Titres des axes
Ak Titre du graphique
‘ Y ‘ O Etiquettes de données
: Table de données
Vertical majeur principal Quadrillage »
[[] Horizontal majeur principal [J Légende
Vertical mineur principal
[] Horizontal mineur principal

Cliquez sur le bouton +, puis cliquez sur la fleche de

8 Quadrillage. Cochez les cases Vertical majeur principal

et Horizontal majeur principal, puis cliquez sur Autres
options.

GRAPHIQUES




TP 39 @ Modification d'un graphique (bouton plus)

Mise en forme du quadrillage prin... ™ *
Options de quadrillage principal ¥
p-
i L = F
Aucun trait =
® Trait plein
Trait dégradé
_ Automatique
Couleur ‘ [? '|
ransparence 0% a4l =
G o __:Clameurdu contoly [ Eictes... [ presse-papiers | n figne... |
— Tegture =]
Composition = 1 Titieparie [} [o% J:‘*:i
[ Image en massique comme tedure
Type de tiret It= Décalage X [om 3|
e de letthing ~ :

Le volet Format des panneaux s'ouvre. Développez la

Dans le volet Options de quadrillage principal, dans la 11 section Remplissage. Cochez I'option Remplissage avec

9 section Ligne, cliquez sur la palette de Couleur et choi- image ou texture. Cliquez sur Textures et double-cliquez
sissez Bleu foncé, Texte 2. Cliquez sur la fleche située & sur la texture Gouttelettes. Fermez le volet Format des panneaux.

coté de Options de quadrillage principal et choisissez Quadril-

lage principal - Axe vertical (Valeurs) si Quadrillage principal -

o)
=
>
‘
=
)
=
m
W

Axe Horizontal (Catégories) était sélectionné et inversement.
Choisissez a nouveau comme couleur Bleu foncé, Texte 2. Format de la zone de graphique - X
Options du graphique ¥  Options de texte
@ % i
b Remp Effets]
b Bordure

Mise en forme du quadrillage prin... ¥ * | |

- E FrTr—— ! Cliquez sur le graphique, effectuez un clic droit et choi-
O O Pk 12 sissez Format de zone de graphique. Dans le volet
Format de la zone de graphique, cliquez sur Effets.

O Mur arriére
Mur latéral
: ) Auc-un t{art M
o ek g Quadr%age principal - Axe Horizontal (Valeur) =
ait dégrad E | F G | H 1 (<]
* i ) Quadrillage principal - Axe Vertical (Catégorie) I Format de la zone de graphique ~ ~*
_ Automatique 2 = P . - Options du graphique *  Options de texte
Quadrillage secondaire - Axe Horizontal (Valeur) Ventes !
Couleur =01 —————— . & Q [E
Table de données 3 i""‘“_ —_-!——_"-'—7 ;
o : Titre - Axe Horizontal (Valeur) i i =-—’.;_—_;'—
g Largeur Titre - Axe Vertical (Catégorie) e —
-€ 1
% Composition Titre du graphique FONE 000€ 1some o0ne
janvier  février mars avril ma juin
a Topic e firet Zone de graphique Wventes l"an‘[l 160000 180000 505000 150000 qum
O : Zone de tragage Tisigee 8] Garder |a texic plat
L Tvpe de lettrine Série ™ . P i T -0- T 1 Jistance § partit du opt
g L ére "Ventes
s | Echelle automatique
) Cliquez sur la fleche située a coté de Options de quadril- - (edelebuse) el
o A =
£ lage principal et choisissez Murs. p . . .
o 1 0 g€ prinap Développez la section Rotation 3D. Vers le bas, déco-
L 13 chez l'option Axes a angles droits, puis modifiez le para-
o meétre Rotation Y de 15° en 0° Fermez le volet, puis
O enregistrez le fichier TP39.xIsx et fermez-le si vous ne poursuivez

pas immédiatement avec l'exemple suivant.
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Modification d'un graphique
onglet Format

L ‘onglet Format de I'onglet contextuel Outils de graphique permet d’apporter encore d’autres types de modifications

a un graphique.

Prérequis : TP 37 439
Fichier employé : TP39.xIsx ou TP40_début.xIsx
Temps de réalisation : 10 minutes

QRemplissage~ By A~ LA
[Abc [Am:J [Abc ] - | [Z Contour & A- el
Styles

%Q Effets - rapides A -~ EL; Vole

Styles de formes s Styles WordArt &

Autres

Ajouter rapidement un style visuel a la forme
ou a la ligne sélectionnée.

Chaque style utilise une combinaison unique
de couleurs, de traits et d'autres effets pour
modifier I'apparence de la forme, Pointez sur
un style rapide dans la bibliothéque pour
afficher un apercu de votre nouvelle

E apparence.
ivsiliar P 2 1

Ouvrez le fichier TP39.xIsx ou le fichier TP40_début.
1 xlsx et enregistrez-le sous le nom TP40.xlsx. Cliquez

sur le titre du graphique. Dans le groupe Styles de
forme, déplacez le pointeur de votre souris sur les apercus :
comme il s'agit d'une galerie, le titre de votre graphique procure
un apercu de l'effet du style. Cliquez sur la fleche Autres en bas
a droite.

Tous ™|

Styles de théme
HHEHH®®E
000086
b a2 =
QEE-HE6E
. — p—
- Effet discret - Bleu, 1 accentué
- Rl R el
I
Dans la galerie qui s‘affiche, sélectionnez Effet discret :

2 Bleu 1 accentué (deuxieme colonne, quatrieme ligne).
Le titre est modifié.

BEH -

Création Format Connexion

9_;_ Part]

eloppeur
A - .1 Avancer 'e - | P

A A A | & ~ | ¥ Reculer B- | —
A - E.L‘;; Volet Sélection “k s |0

Styles WordArt T

Organiser Taille

Autres

Ajouter une touche artistique en faisant votre
I J choix parmi les styles de texte prédéfinis,

Le titre étant toujours sélectionné, déplacez le pointeur
3 de votre souris sur les apercus du groupe Styles Word

Art. C'est encore une galerie : le titre de votre graphique
produit un apercu de l'effet du style. Cliquez sur la fleche Autres,
en bas a droite.

el m - O

Connexion 3, Partager

Création

A A A A L =
A AIAJA = —
A

v

Remplissage - Blanc, Contour - Accentuation 1, Eclat - Accentuation 1

7 T —

™

=

Dans la galerie qui saffiche, sélectionnez Remplissage
4 — Blanc, Contour — Accentuation 1, Eclat — Accentua-

tion 1 (quatrieme colonne, deuxiéme ligne). Le titre est
a nouveau modifié.
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TP 40 @ Modification d'un graphique (onglet Format)

Création Format

A A -

Styles WordArt

7]

Connexion

1 Avancer

1 Reculer

EQ Volet Sélection "k

Organiser

el &l

2, Partager

e[

ea127cm 2

Taille F]

Hauteur de la forme

Modifier la hauteur de la forme ou de I'image.

K &

WL T N

TETY L

Pour le moment, sur I'axe vertical, seul un mois sur deux
est affiché. Pour y remédier, sélectionnez tout le gra-
phique puis dans le groupe Taille, cliquez sur la fleche

5

Hauteur jusqu’a définir une hauteur de 8 cm : tous les mois s'af-
fichent.

Vous pourriez également modifier directement la taille du gra-
phique a tout moment en le sélectionnant, puis en glissant-dépo-
sant une de ses bordures ou un de ses coins, de facon a équili-
brer le graphique ou amplifier les effets visuels. C'est généralement
plus rapide.

Fichier [RATINIMM Insetion  Miseenpage  Formules  Données Affichage  Développeur
o X % = I T it
Calibri ?}’ - =¥ Personnalisée s m ==/ 5
k| B~ [£] L’ B
Coller = 6 I S F=3= B . 95 m %P5 Miseenforme Mettre sousforme Styles d
- SIS conditionnelle  detableau~  cellules
Presse-papl.. & Police I Alignement £} MNombre 5] Style
m c3 ¥ £ | 25000
w A A B C | D | E K | G H i) |
A= L
224 Période Ventes W
1 3] janvier 25000 €
: 4| fevrier 16000 € —
=] mars 18000 € aoit =
— 6 avril 5050€ Juillet ’
o 7| mai 19000€ uin ——
g juin 12000€ ma —
=2 "
: g juillet 15000€ i |
——3 = mars
] il otk Fa0e fewter
11| janvier
w L g
13 €10000  €15000 €000  £5000
147 janvier = février mars awril mai juin juiliet aoit
15, @Ventes 25000€ 16000€ 18000€ 5050€ 19000< 12000€ 15000€|17200€
\ag
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Vous pourriez essayer de procéder de méme avec la largeur pour afficher correctement les chiffres dans la table de données,
mais il existe une meilleure solution. Le format affiché dans la table de données est celui de la plage source : ici, un format
Monétaire a deux décimales. La largeur du graphique étant insuffisante, les chiffres s'affichent avec une vilaine virgule. Sélec-

tionnez la plage C3:C10, puis, dans l'onglet Accueil, cliquez dans le groupe Nombre a deux reprises sur Réduire les décimales. Les
nombres saffichent correctement dans la table de données.

5

B C

Période Ventes
janvier 25000 €
février 16 000 €
mars 18000€
avril 5050€
mai 19000 €
juin 12000 €
juillet 15000€
aolt 17200 €

A&

D

=SERIE(Feuil1!S$CS2;Feuil115B53:5BS10;Feuil115CS3:5C510;1)

E F G H | J

aolt
juillet

juin |
mai

avril | |
mars
février
janvier

€ 5000€ 10000€
15000€ 20000 € 25000 €
janvier  fewrier mars avril mai juin Juillet aodt

@Ventes 25000€ 16000€ 18000€ S5S050€ 19000€ 12000€ 15000€ 17200€

Cliquez sur une des barres du graphique. La totalité des barres apparait sélectionnée, la sélection étant symbolisée par un
petit rond a chaque extrémité de chaque donnée de la série. Parallelement, les données correspondantes de la feuille de
calcul sont entourées d’'une bordure bleue, tandis que la plage concernée est affichée dans la barre de formule.
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Série "Ventes™ Point "avril” NE >N
53 Mise en forme de la sélection. |10 O -
] Rétablir le style d'origine AL LS
Sélection active Insérer de:
Mise en forme de la sélection

Afficher le volet Mise en forme pour affiner 2
mise en forme de I'élément de graphique
sélectionné.

Cliquez maintenant sur la barre avril (la plus courte).
8 Celle-ci est alors individuellement sélectionnée. Cliquez

sur l'onglet Format de Outils de graphique, puis cliquez
sur Mise en forme de la sélection dans le groupe Sélection active,
qui affiche Séries «Ventes» Point «Avril». Cela ouvre le volet
Mettre en forme le point de données.

Mettre en forme le point de donn... ™ %
Options des séries ¥

SO M

4 Remplissage
I Aucun remplissage
! Remplissage uni
_ Remplissage dégradé
' Remplissage avec image ou texture
' Motif de remplissage

‘e Automatique
[ ] Inverser si négatif
|| Varier les couleurs par point
Couleur _E
8 Couleurs du théme

LN "ilih@hhl

Rouge, Accentuation?2, plus clair 40 %
e o o
EEN SEEEER

.“"1' Autres couleurs...

127250 €

Cliquez sur le bouton Remplissage et ligne, développez
9 Remplissage, puis cliquez sur la fleche a coté de Cou-

leurs. Dans la palette, choisissez Rouge, Accentuation2,
plus clair 40 % (sixieme colonne, quatriéme ligne). Fermez le
volet.

TP 40 @ Modification d'un graphique (onglet Format)

aoit :
Juillet = I

juin s I )

mai -

awvril - bt T I

mars

féwrier

janvier

£ €5 000 €10 000 €15 000 €20 000 €25 000

janvier février mars avril mai juin juillet aolt
WVentes 25000€ 16000€ 18000€ 5050€ 19000€ 12000€ 15000€ 17200€

La barre du mois davril apparait en rouge clair, ressor-

1 0 tant nettement dans le graphique.

Vous avez vu au cours de ces TP portant sur la modification des
graphiques quelques-unes des options parmi la palette impres-
sionnante qui vous est offerte. N'hésitez pas a mener vos propres
expérimentations pour bien comprendre l'intérét de ces diffé-
rentes possibilités.

Enregistrez et fermez le classeur TP40.xlsx.
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i Modification des données

E

source d’'un graphique

U ne serie de données est représentée par des barres dans un graphique a barres ou par des colonnes dans un histo-
gramme, etc., par défaut d’'une méme couleur. Vous pouvez aisément modifier, ajouter ou retirer des series dans

un graphique.

Prérequis : TP 39
Fichier employé : TP41_début.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

o O 0
Ventes totales
700

Sud-Est Sud

M Choses MTrucs MBidules M Machins

O O

O

Quvrez le fichier TP41_début.xlsx et enregistrez-le
1 comme TP41.xlsx. Dans la feuille Graphiques, cliquez

sur une des barres de la série de données Trucs (la série
verte) pour toute la sélectionner. Appuyez sur la touche Suppr ou
effectuez dessus un clic droit et choisissez Supprimer : la série
disparait du graphique.

=

Création Format Connexion

2 SEES i (ol

Intervertir les  Sélectionner Modifier letype Déplacer le
lignes/colonnes desdonnées  de graphique  graphique
Données Type

Q_Pa

Emplacement
Sélectionner des données
Modifier la plage de données incluse dans le

J graphique.
(N - |

Sélectionnez tout le graphique, puis cliquez dans l'onglet
2 Création de l'onglet contextuel Outils de Graphique sur

l'option Sélectionner des données, pour ouvrir la boite
de dialogue Sélectionner la source de données.

88

Plage de données du graphique: | =Données!$BS2:SCS8;Données!SES2:SFS8 @
< 3 : [
fr {7 Changer de ligne ou de colonne
Entrées de légende [Série] es de I'axe horizontal
paz| Ajouter. I Modifier | X Supprimer | allw E7 Modifier |
¥ Choses ¥ MNord "
Bidules Ouest
Machins [¥]  Centre
Est
]  Sud-Est v
[ mospies & oboms iows | [ox ] [henuier ]

Comme vous avez supprimé la série Trucs, la plage de
3 données du graphique est affichée comme =Données!$

B$2:5C$8;Données!SES2:5FS8 : la plage D2:D8 en est
omise. Vous retrouvez ici la syntaxe d'une sélection de plages
disjointes, en outre situées sur une autre feuille. Vous pourriez
simplement modifier manuellement cette plage en
=Données!$B$2:$F$8 pour réintégrer la série manquante,
mais nous allons procéder autrement : dans la zone Entrées de
Iégende (Séries), cliquez sur Ajouter.

Nom de |a série :

E =Données!SDS2

Valeurs de la série :

0K

~ Annuler ‘

Dans la boite de dialogue qui apparait, cliquez sur le
4 bouton de réduction situé a droite de la zone Nom de la

série. Cliquez sur la feuille Données, sélectionnez la cel-

lule D2. =Données!$SDS$2 saffiche dans la boite de dialogue. Cli-
quez a nouveau sur le bouton de réduction.
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Nom de Ia série:
=Données!SDS2

@ = Trucs

Valeurs de la série :
=Données!SD53:5D58

& =12287: 05 1...

oK I} Annuler |

Cliquez sur le bouton de réduction situé a coté de la
5 zone Valeurs de la série. Sélectionnez la plage D3:D8,

puis cliquez a nouveau sur le bouton de réduction. Cli-
quez a deux reprises sur OK pour fermer les boites de dialogues.

Le graphique est redevenu tel qu‘a l'origine, avec ses quatre sé-
ries de données. Remarquez que cette méthode permet d‘ajou-
ter des séries situées n'importe ol dans votre classeur.

Format

Création

i Byl

Intervertirles  Sélectionner Modifier le type

lignes/colonnes des données  de graphique
D&‘lées Type i
Intervertir les lignes/colonnes

Permuter les données sur ["axe.

= Les données destinées 3 |'axe X seront
déplacées sur l'axe Y et vice-versa.

Dans la feuille Graphiques, descendez et sélectionnez le
6 second graphique, Ventes par catégorie et région. Dans

l'onglet Création de l'onglet contextuel Outils de gra-
phigue, cliquez sur Intervertir les lignes/colonnes.

Si le bouton Intervertir les lignes/colonnes est grisé (inactif), cli-
quez sur Sélectionner des données. Dans la boite de dialogue
Sélectionner la source de données, sélectionnez comme plage
du graphique =Données!$B52:5F$8. Fermez cette boite de dia-
logue : le bouton Intervertir les lignes/colonnes devrait étre
redevenu actif.

TP 41 @ Modification des données source d'un graphique

O

O o
Ventes totales

Machins

Bidules

Choses Trucs

ENord HOuest MCentre MEst MSud-Est HSud
o o o)

Les lignes et les colonnes sont interverties. Quand les

7 séries de données sont présentées en lignes, chaque

ligne est supposée étre une série de données, avec |'en-
téte de ligne dans la légende. Quand les séries de données sont
présentées en colonnes, chaque colonne est supposée étre une
série de données, avec I'en-téte de colonne dans la légende. Un
graphique peut prendre une toute autre signification selon sa
disposition, comme vous pouvez le constater ici.

Enregistrez et fermez le classeur TP41.xlIsx.
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Courbes de tendance

T I R I N I

’ajout d’une courbe de tendance permet de suivre certaines eévolutions. Avec une analyse de régression, vous pouvez

définir une tendance et effectuer des projections. Bien siir, vous pourriez construire vous-méme une telle courbe
en créant une série comportant une formule dotée des fonctions adéquates, mais la tiche n’est pas simple si vous n’étes
pas rompu aux statistiques ! Les courbes de tendance ne sont toutefois disponibles que pour certains types de gra-
phiques : histogrammes, aires, courbes, barres et nuages de points.

Prérequis : TP 39
Fichier employé : TP42 début.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

[ERSEE  Creation

N e

- Ll B

Ajouter un élément Disposition  Modifier les AL | Intervertir
deomphique= | rapide-  couleurs - lignes/color|
h e B styles du graphique ol

M Tetres des ases ’ 3
& Titre du graphique
di Etiquettes dedonnées » L 2t 5 E B L + d
b Tablededonnées b
. +
d Borees dgneur Ventes totales
# Quadrilages ’ 7
a8 Légende v A =
: | T
cubedefendance b | | |
|s# Courbe de fendance L i o
£al
0] . )
| {al |2 tnesine i
200 2
n h-
12| 100 -} _!
S | L:l ./ Exponentielle !
1] | o i
14 } Jam juillet  aoiit
15| (L | Brévision tméaire
16|
1 Lo}
7| L Moyenne mobile
18|
15: Autres options de la courbe de tendance...

Ouvrez le classeur TP42_début.xlsx et enregistrez-le
1 sous le nom TP42.xlsx. Dans la feuille Graphiques, cli-
quez sur le premier graphique. Dans l'onglet Création
de l'onglet contextuel Outils de graphique, cliquez sur le bouton
Ajouter un élément graphique, puis sur Courbe de tendance,
puis sélectionnez le type Linéaire.

Ajouter une courbe de tendance en fonction des séries :

Trucs

oK k | Annuler |

Une boite de dialogue vous demande de sélectionner

2 une série. Cliquez sur Choses, puis sur OK. Une courbe

de tendance apparait sur le graphique.

Ventes totales

700

600

500 ——]

400

300 0 |-

200 {—— —|—|— . - \‘ -—
100 - - ~ :
o i I i ! |

janvier février mars avril mai juin juillet  aolt

[=Choses [ Trucs —Linéaire (Choses) —— Linéaire (Trucs)

Cliquez a nouveau sur le bouton Ajouter un élément
3 graphique, puis sur Courbe de tendance, puis sélection-

nez encore le type Linéaire. Dans la boite de dialogue,

cliquez sur Trucs, puis sur OK. Le graphique comporte désor-
mais deux courbes de tendance, mentionnées dans la légende.

O O T
+
Ventes totales
700 B s
= |Série "Choses” ~
600 Contour
500 4 17 | =
400 — = Supprimer
Q200 | ! S Rétablir le style d'origine
200 ; 4H7 | l §il Modifier le type de graphique...
100 = = ! F|m Sélectionner des données...
i i z § z | ]
janvier février mars avril mai ju ,” Format de la courbe de tendance...
—=Choses @@ Trucs — Linéaire (Choses) Linéaire (Trucs) (L I}
o O

Sélectionnez la premiére ligne de tendance, puis effec-

4 tuez un clic droit et choisissez Format de la courbe de
tendance.
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5

Format de courbe de tendance
Options de courbe de tendance ¥

S O

A The
Aucun trait
® Trat plein
Tralt dégradé
Automatique
Coueur

Transparence |
Compasition

Type de fettrine
Type de connesion
Type defléchainitizle
Taille de la fléche inibale

Type de fléche finale

X

Dans le volet Format de courbe de tendance, cliquez sur
Remplissage et ligne. Dans la section Ligne, augmentez
la largeur a 1,25 pt, puis cliquez sur Type de tiret et choi-
sissez Tiret.

Format de courbe de tendance
Options de courbe de tendance ¥

S Ol

 ligne
Aucup tesit
* Trait plain
Troit dégracé
Automatique.

Trangpsrence |
Largeyr
Compostion
Type detliet
Type de lettrine
Type de connezion
Type de fléche indiale
Taille de fa fléche initiale

Type de fléche finale

Orange, Accantuations,
X - L_J

-x

i

||i|ll|l|5

lus sombre

e 50 %
Le

Cliquez sur le bouton Couleur et choisissez dans la pa-
lette I'orange le plus foncé (derniére ligne de la derniére

colonne). Fermez le volet.

Ventes totales
700
600
500 i
........ ¢ el Rl |
400 J j
300 —
|
100 [ { E = e 3
0
janvier févrer mars avril mai juin juillet aoit
[ Choses [l Trucs — — - Linéaire (Choses) Linéaire (Trucs)

7

La ligne de tendance Choses apparait en pointillés
orange foncé. Cliquez sur la ligne de tendance Trucs,
puis effectuez un clic droit et choisissez Format de la
courbe de tendance.

TP 42 @ Courbes de tendance

Ventes totales

600

i il

mars

janvier février avril mai juin juillet aolt

== Choses 0l Trucs = = = Linéaire (Choses) = = = Linéaire (Trucs)

Dans le volet Format de la ligne de tendance, répétez les
8 étapes 5 et 6, mais en choisissant comme couleur un

vert foncé (derniére ligne de la colonne des verts). Cli-
quez sur Fermer.

Les deux lignes de tendance apparaissent maintenant en poin-
tillés, et dans une couleur proche de celle de la série correspon-
dante.

De facon générale, mieux vaut toujours mettre en forme une
courbe de tendance pour améliorer la présentation du gra-
phique. Il est par exemple judicieux d'employer des pointillés, ce
genre de ligne indiquant plutét une prévision qu'une ligne pleine
qui fait généralement référence a une réalité. De méme, par dé-
faut, les courbes de tendance ne sont pas forcément de la méme
couleur que les séries de données qu'elles accompagnent. Mieux
vaut les harmoniser pour que le lecteur comprenne plus facile-
ment la relation entre la courbe et la série. Cela rend superflue
toute explication supplémentaire.

v
w
- }
o
- =
o
et
e
O

=% o0 .
==
1L il gt i

Ajouter un Elément Disposition Modifierles| " - — - - —

de graphique * rapide * couleurs ~

Iih Axes » Styles
Idh Titres des axes 4 £

dh Titre du graphique »

: . | G D E

i Etiquettes de données » :Hm:n—:——rlun—:mtu—m.—v:nwm-,—
idy Table de données 4

) Bames demeur o x

i Aucune

B Quadrillages 3

B Légende 3 L

il i Emeurtype .
la Lignes b h

|« Courbedetendance |_!£T' Paurcentage i
@4 Barres haut/bas 3

o
25| Y% Ecarttype
2q 500
27 Autres options de barres d'erreurs...
| 400 J

Dans la feuille graphique, descendez et sélectionnez le
9 deuxiéme graphique, Ventes par catégorie et régions.
Dans l'onglet Création de l'onglet contextuel Outils de
graphique, cliquez sur le bouton Ajoutez un élément de gra-
phique, sélectionnez Barres d'erreur, puis le type Erreur type.
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TP 42 @ Courbes de tendance

-8EEE3 NS

Nord Ouest Centre Est Sud-Est Sud

I =——=Choses =—==Trucs - Bidules —Madlinsl |
. ! 4

Le graphique présente maintenant des barres d'erreur
10 avec une erreur type. Pour les données présentées ici

(des chiffres de ventes), cela na guére de sens, mais
pourrait en avoir plus pour des données recueillies d'aprés une
estimation ou un échantillonnage.

= = e [ — =
BN (0 e (3

| Ajouter un élément Disposition  Modifierles| ~ 111 s
“degmphigues | rapde-  couleusv ]
{h A » Styles du g
Idy Titres ces azes » ra

dF  Titre du graphique 0

# Finpesstedgres s I S S
I Table de données v

th Barres d'grreur »

B Quadillages »

, Fréquentation

@ Légende

3 Ex Aucune

:j: | | ot

;A Exponentiale
| s |; Brévisian lindsire

53

A N

55 Autres options de ls courbe de tendance...
|

[BEE[5[5] = @

51
52

1=

1%

Dans la feuille Graphique, descendez et sélectionnez le
1 1 troisitme graphique, Fréquentation. Dans 'onglet Créa-

tion de l'onglet contextuel Outils de graphique, cliquez
sur le bouton Ajouter un élément de graphique, sélectionnez
Courbe de tendance puis le type Moyenne mabile.

92

Format de courbe de tendance ¥
Options de courbe de tendance ¥
SOl
4 Options de courbe de tendance
| Exponentielle

() Linéaire

' Logarithmique

() Polynomiale Irdlr 2

.../ ) Puissance

" @© Moyenne mobile Période |5 [ 74
Nom de la courbe de tendance

6 Moy. mobile sur pér,

QUL I e

_' Personnalisé

Le graphique affiche une moyenne mobile sur deux
12 périodes (ici deux mois), ce qui est peu représentatif.
Sélectionnez la moyenne mobile, puis dans le groupe
Sélection active de l'onglet Création ou Disposition de l'onglet
contextuel Outils de graphique, cliquez sur Mise en forme de la
sélection (ou effectuez un clic droit sur la courbe et choisissez
Format de la courbe de tendance).
Dans l'onglet Options de la boite de dialogue Format de courbe
de tendance, vous voyez gue le choix Moyenne mabile est coché.
Modifiez la valeur Période de 2 en 6.
Remarquez que cet onglet permet également de modifier le type
de courbe de tendance, de définir un nom personnalisé pour la
courbe (plutét que celui attribué par défaut par Excel) et de défi-
nir d'autres options (selon le type de courbe de tendance).

Format de courbe de tendance i
Options de courbe de tendance ¥
OION |
4 Ligne [<]
) Aucun trait
'@ Trait plein
() Trait dégradé
Automatique
Couleur ( !2" )
Transp I [ox 3]
o G
Composition | =-|
Type de tiret

Cliquez sur Remplissage et ligne. Dans la section Ligne,
13 augmentez la largeur a 1,5 pt, puis cliquez sur Type de

tiret et choisissez Tiret. Cliquez sur Couleur du trait, cli-
quez sur le bouton Couleur et choisissez dans la palette un
orange vif (avant-derniére ligne de la derniére colonne). Fermez
le volet. La courbe affichée sur le graphique est une moyenne
mobile sur 6 mois, nettement plus intéressante que sur deux
mois. Enregistrez et fermez le classeur TP42.xlsx.
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Graphiques de tendance
(sparkline)

Les graphiques de tendance ou sparkline sont de petits graphiques insérés dans une cellule de la feuille de calcul,
permettant de récapituler visuellement des tendances dans des données. Contrairement a un graphique Excel clas-
sique, un graphique sparkiine n’est pas un objet, mais un graphique minuscule figurant a I'arriere-plan d’une cellule.
Intérét supplémentaire, les graphiques sparkline sont imprimés en méme temps que la feuille de calcul ou ils figurent,
ce qui n’est pas le cas des graphiques normaux.

Prérequis : TP 39
Fichier employé : TP43 début.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

ECuurbs @ Segment i Ax
fu =)
]l_l_-_- Histogra%'ne L—',. Chmnologie LG: Sélectionnez les données de votre choix
in Positif/Négatif hyp:t::x‘tc Plage de données : | C3:C10/ @
Graphiques sparkline Filtres Liens

Sélectionnez I'emplacement des graphiques sparkline

]
s

Graphique sparkline en courbes Plage d'emplacements: | SCST1

Les graphiques sparkline sont des
mini-graphiques placés dans des cellules

* individuelles, chacune représentant une ligne
de données dans votre sélection.

GRAPHIQUES

Dans la boite de dialogue Créer des graphiques sparkline
2 qui s'ouvre, la zone Plage d'emplacements est déja rem-

plie par SC$11. Dans la zone Plage de données, saisissez
C3:C10, puis cliquez sur OK.

Ouvrez le fichier TP43_début.xlsx et enregistrez-le sous
1 TP43.xlsx. Sélectionnez la cellule C11. Dans le groupe
Graphiques sparkline de l'onglet Insertion, cliquez sur

Courbes.
& 5= > TP43.xisx - Excel
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création
m E E W . Point haut Premier point
A | Point bas Dernier point
Modifier les Courbes Histogramme Positif/
Honnba Négatif || Points négatifs [_| Marqueurs

Graphique sparkline Type Afficher Style
c11 ¥ £

A A B (= D E F G H I
1

2 Ventes totaleg Choses Trucs Bidules Machins Total

30 janvier 512 122 256 308 1198

4 février 401 87 289 294 1071

5 | mars 258 95 287 355 995

6 avril 601 112 295 255 1263

4| mai 547 79 268 328 1222

8 | juin 242 86 302 301 1031

9 juillet 647 75 288 299 1309

10 aoiit 369 108 301 312 1090]

ﬂ —_—N

b

3

ajustée selon la colonne concernée.

Un graphique sparkline en courbe saffiche dans la cellule C11, tandis quapparait dans le ruban l'onglet contextuel Outils
sparkline doté d'un seul onglet, Création. La cellule C11 étant encore sélectionnée, appuyez sur CTrRL+C, sélectionnez la plage
D11:G11 et appuyez sur CTrL+V. Le graphique sparkline est recopié dans les cellules sélectionnées, la plage de données étant
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TP 43 @ Graphiques de tendance (sparkline)

wh itk

Point bas Dernier point e

E E | Point haut | Premier point |
Courbes gt Positif/
N INégatit | [ Pointsnégatits | Marqueurs &

pe Type Afficher
Convertir en graphique sparkiine Colonne
Modifier le groupe de graphiques sparkline

g | selectionné en graphique sparkline Colonne. | £ G

entes totalé Choses Trucs Bidules Machins Total

janvier 512 122 256 308 1198]
février 401 87 289 294 1071}
mars 258 95 287 355 995
avril 601 112 235 255 1263
mai 547 79 268 328 1222}
juin 342 86| 302 301 1031
juillet 647 75 288 239 1309
aolt 369 108 301 312 10390}

| o | N P ST un R

Dans l'onglet Création de l'onglet contextuel Outils sparkline, cliquez dans le groupe Type sur Histogramme.
4 Les graphiques en courbes se transforment en histogrammes.

A v | v Point haut ["] premier paint |
EE Eu ' .
; Po ‘ b ih,

: int bas _| Demnier point e
Courbes Histogramme Positif/ h
' Négatif Polfits négatifs | Marqueuts
Type Afficher
P | Activer/désactiver les points bas du graphique sparkling

Sélectionner les points de données les plus bas du groupe
B ¢ || de graphiques sparkline sélectionné.
L8 ===

o)
=
>
‘
=
)
=
m
W

entes totaié Choses Trucs Bidules | Machins Total

janvier 512 122 256 308 1198
février 401 87, 283 234 1071
mars 258] 95, 287 355 995
avril 601 112 295 255) 1263]
mai 547| 79 268 328 1222
juin 342 86| 302 301 1031
juillet 647 75 288 299 1309
aofit 369 108| 301 312 1090|

. - T o BT = 7

Dans l'onglet Création de l'onglet contextuel Outils sparkline, dans le groupe Afficher cochez les cases Point haut et Point bas.
5 Les points les plus élevés et les plus bas de chaque histogramme saffichent dans une couleur différente. Vous pourriez éga-

lement afficher les points négatifs (absents ici), ou le premier et le dernier point de chaque histogramme. Avec un graphique
en courbe, vous pourriez placer des marqueurs sur les valeurs.

m - 0O

Création Connexion £ Partager

Création

- l__-f. Couleur sparkline = E

ArOUpPEr
l.l:.lﬂlull |J:T,|Iu'| "|'||--|"'|' "|'||-||"|' "I‘q-q"'.' ||||Ii,,.|ll,l 1l IIIII"'I].III - g Sl ORI 1;: IF} Disocier
i W p by g kg vkt =l "I[# Pointsnégatifs * . & Effacer ~
Style IV AarQueurs Groupe 4
'J"I"'I"" |.|1T,Il.|!| I|IJII‘_|I-I{I "I"l""'" |.|.||,,||.||| I'i"i"""" @ oo [T i
L‘IAII”I:I‘I "I'-|--."'=' | " "I'-|-~."'-' |_1 J I " | 5 £ Pointbas ¥ L L L L L L
R — E Premier point 3 = T
= 1% P T R YT YT TR TR T Z oD " b
g ‘ r I || | 1 EMMIEr poin I I l.
5 |.I|.|,1|.|$‘ gy g w gwh da) e et
O  Style Sparkline coloré 1 : mER N w EEE
) @ s o M Beklssitten
] 1
o
N ’ = »: i .
Dans l'onglet Création de l'onglet contextuel Outils Dans longlet Création de I'onglet contextuel Outils
k7] 6 sparkline, cliquez dans le groupe Style sur la fleche 7 sparkline, cliquez dans le groupe Type sur le bouton
5 Autres. Dans la fenétre qui s'ouvre, choisissez Style colo- & Couleur de marqueur. Choisissez Point haut, puis sélec-
T ré #1. Vous pouvez modifier a votre guise le style des graphiques ~ tionnez dans la palette le vert vif standard. Recommencez en
= sparkline. choisissant Point bas, puis la couleur standard rouge vif.
8 Vous pouvez personnaliser a votre guise les couleurs des mar-

queurs. De méme, en cliquant sur le bouton Couleur sparkline
(situé juste au-dessus du précédent), vous pouvez personnaliser
les couleurs du graphique sparkline.
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Création Connexion £, Partager

LZ Couleur sparkline -
| "Lq—.l"-' - | i Couleur de marqueur -
+ | & Effacer ~
Style Options de I'axe horizontal
v Type de|'axe général
Type de l'axe de date...
Afficher 'axe
Tracer les données de droite & gauche
Options - Valeur minimale de 'axe vertical
Automatique pour chaque graphique sparkline
v Identique pour tous les graphiques sparkline
Valeur personnalisée,..
Options - Valeur maximale de I'axe vertical
Automatique pour chaque graphique sparkline
v Identique pour tous fes graphiques sparkline-

Valeur nersonnalisée. .. k
Méme valeur maximale pour I'axe du graphique sparkline

Dans l'onglet Création de l'onglet contextuel Outils
8 sparkline, cliquez dans le groupe Groupe sur Axe. Dans

la boite de dialogue, sous Option - Valeur minimale de
I'axe vertical, cochez Identique pour tous les graphiques sparkline.
Recommencez et faites de méme pour Option - Valeur maxi-
male de l'axe vertical.

Les graphiques sparkline adoptent les mémes valeurs maximales
et minimales : c'est ici une mauvaise idée, car certains graphiques
en deviennent presque illisibles. Recommencez, en cochant cette
fois Automatique pour chaque graphique sparkline (la valeur par
défaut). Vous pourriez aussi cliquer a deux reprises sur le bouton
Annuler de la barre d'outils Accés rapide.

Sélectionnez les données de votre choix

Plage de données: ‘01 5:D56

Sélectionnez 'emplacement des graphiques sparkline

Plage d’emplacements : [50514

oK [ Annuler \

Il reste un type de graphigue sparkline & examiner. Des-
9 cendez dans la feuille Données, sélectionnez la cellule

D14 puis, dans le groupe Graphiques sparkline de l'on-
glet Insertion, cliquez sur Positif/Négatif.

Dans la boite de dialogue Créer des graphiques sparkline qui
souvre, la zone Plage d'emplacements est déja remplie par
$C514. Dans la zone Plage de données, saisissez D15:D56, puis
cliquez sur OK.

TP 43 @ Graphiques de tendance (sparkline)

B = =

Modifier les Courbes Histogramme Peositif/

Gra ]{‘_,: Maodifier les données et I'emplacement du groupe...

:IE "I Point haut

Point bas

[
L
2L

V] Points nég

Modifier les données d'un seul graphique Sparkline...

D
Cellules masquées et vides... l} L
= er de ligne o
13 £ -
14 Fréquentation | W=
15 janv-05 2503

Un graphique sparkline Positif/Négatif saffiche dans la
1 0 cellule D14. Remarquez que la cellule D15 est vide :

mieux vaut peut-étre vérifier la facon dont elle est gérée.
Dans le groupe Graphique sparkline de I'onglet Création de l'on-
glet contextuel Outils sparkline, cliquez sur Modifier les données
puis choisissez Cellules masquées et vides.

Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, vous voyez qu’une cellule
vide génére actuellement un intervalle : c'est parfait ici. Remar-
quez que vous pourriez la considérer comme valeur nulle. Fer-
mez la boite de dialogue en cliquant sur Annuler.

D14 v | ¢ J || Vvariation
A B C ‘ D J
13
14] Fréquentation | /gt
15 janv-05 2503
La cellule D14 étant toujours sélectionnée, saisissez Va-
11 riation, puis validez par ENTREE ou en cliquant sur une
autre cellule. Le texte apparait dans la cellule, en surim-

pression sur le graphique.

Un graphique sparkline étant un graphique minuscule imbriqué
dans une cellule, vous pouvez ajouter du texte. Celui-ci, selon le
type de graphique et ses données, peut étre difficilement lisible :
C'est le cas ici.

A B C D w

13|
14 | Fréquentation | Variation
15 | janv-05 2503
16 | févr-05 3282 31%

A l'aide des options Style de graphique sparkline et Cou-
12 leur de marqueur, vous pouvez modifier les couleurs du

graphique pour rendre plus lisible le texte. Il existe

d‘autres solutions : nous vous laissons les expérimenter. ..

Enregistrez et fermez le classeur TP43.xlsx.
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Travail avec les donneées

Tout travail avec des données se résume a trois opérations précises : tri, filtrage et synthése. Une synthése s'effec-
tue généralement a l'aide de tableaux croisés dynamiques. Vous découvrirez également une amélioration des

tableaux croisés dynamiques, les segments.

Accueil  Insertion Développeur Options

H - 0O X

jon £, Partager

Légende du segment : W\ﬁ == 4 Avancer - klf - E_- Colonnes: 1 = | pomtess [a52em. ©

Annéels) i e | L 2 TR L [T e —_—

- 7 Signaler jes =27 |g ; = =) [ Largeur: (50Bem :

[=] Paramétres des segments | connexions Ell; Volet Sélection "k - (o) Largeur: 402cm | e 219 s =

Segment Styles de segments Organiser Boutons Taille & ~

Année(s) ~ =

4 A B L c ) D E L E G H I =
il [Annse(s). ITous) =] [Annéels) [(Tous) T~]

2|

3] Catégorie ~ [Nombre douvages Calégorie ~ [Pages totales

4| Bureautique 22 Bureautique 11871

5 Divers 20 Divers 1974

6 [intemet 10 Intemet 5409

7] Programmation 36 Programmation 21325/

g Ré 9 : 4073

9| Systéme dexploitation 24 Année(s) Y= % Ptiod 12655|
10| Total général 121 P ]
1)

12 .
13] Nombre total de livres

A

15

16

17]

18]

19
20|
21|
221
23|
24
25
2 [
27| |
28
29|

30|
3 -
Feuill | references | (&) K| - - ] [v]

pét 9 ] - 1 + 100%

Nous allons examiner successivement tout au long des TP de cette partie ces opérations, ainsi que comment géné-

rer des graphiques de tableau croisé dynamiques.

Les deux derniers TP sont consacrés a l'impression d'un document Excel.
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Tri de données

E

ne des plus fréquentes des opérations effectuées sur les données est le tri. Excel permet de facilement trier des
données, méme importantes et complexes.
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Prérequis : néant

Fichier employé : TP44 début.xIsx
Temps de réalisation : 5 minutes

Révision __Aff Développeur Ouvrez le fichier TP44_début.xlsx et enregistrez-le sous
P8l b - S T 1 le nom TP44.xlsx'. Cliquez sur le rectangle situé a 'in-
s : F Réappliquer B A =
s | b s o T Comvetic tersection des lettres de colonnes et des chiffres des

Trer et fitrer Ot de do lignes pour sélectionner toute la feuille. Dans le groupe Trier et

Trier filtrer de l'onglet Données, cliquez sur Trier.

Rechercher rapidement des valeurs en triant
| D || vos données.

Coul
Bane | @ ol pls

2

P | B | c o [ E | F | & | H
|Nurnéru Nom anglais Rareté Couleur Colt Type FIE Texte de régle
2| 195 Adventuring Gear Courante Artefact £] Autifact - Equipment Landfall - Whenever a land enters the battlefield under
i 196 Blade of the Bloodchief Rare Artefact i] Artifact - Equipment Whenever a creature is put into a graveyard from the ba
| 197 Blazing Torch Peu fréquente Artefact 5] Artifact - Equipment Equipped creature cant be blocked by Vampires or Zor|
b | 198 Carnage Altar Peu fréquente Artefact 2 Artifact 3, Sacrifice a creature: Draw a card.
6 | 199 Eldrazi Monument Mythique Artefact % Artifact Creatures you control get +1/+1, have fying, and are in
2| 200 Eternity Vessel Mythique Artefact 3 Astifact Eternity Vessel enters the battlefield with X charge cous
] 201 Expedition Map Courante Artefact 5] Artifact 2, Tap, Sacrifice Expedition Map: Search your library f{
] 202 Explorer's Scope Courante Artefact il Artifact - Equipment Whenever equipped creature attacks, look at the top c4
0 | 203 Grappling Hook Rare Artefact 1 Artifact - Equipment Equipped creature has double strike. Whenever equippq
1| 204 Hedron Scrabbler Courante Artefact 2 Artifact Creat 171 Landfall - Whenever a land enters the battlefield under y
2| 205 Khalni Gem Peu fréquente Artefact a4 Artifact When Khalni Gem enters the battlefield, return two land
3| 206 Spidersilk Net Courante Artefact (] Astifact - Equipment Equipped creature gets +0/+2 and has reach. (It can bl
4| 207 Stonework Puma Courante Artefact <] Artifact Creat 2/2
S—J 208 Trailblazer's Boots Peu fréquente Artefact 2 Artifact - Equipment Equipped creature has nonbasic landwalk_ (it's unblock
6 | 209 Trusty Machete Peu fréquente Artefact ] Artifact - Equipment Equipped creature gets +2/+1. Equip 2
7| 1 Armament Master Rare Blanc Ww Smn Kor Sole2/2 Other Kor creatures you control get +2/+2 for each Equ
8| 2 Asrow Volley Trap Peu fréquente Blanc ww Instant - Trap If four or more creatures are ing, you may pay 1V

Dans la boite de dialogue Tri, vérifiez que l'option Mes données ont des en-tétes est cochée. Dans la zone Trier par, sous
Colonne, cliquez sur la fleche et choisissez Couleur. Cliquez sur la fleche sous Trier sur : vous pouvez effectuer un tri selon
la valeur, la couleur ou l'icone de la cellule. Laissez le réglage par défaut Valeurs. Cliquez sur la fleche sous Ordre : vous

pouvez effectuer un tri croissant, décroissant ou personnalisé. Laissez le réglage par défaut De A a Z, puis cliquez sur OK.

La feuille de calcul saffiche triée selon vos spécifications.

1. NDA : Au cas ol vous vous poseriez la question, les données employées dans les quelques
TP suivants sont réelles et concernent le jeu de cartes Magic The Gathering™, commercia-
lisé par Wizard of the Coast™, et plus particulierement les cartes de I'extension Zendikar™,
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TP 44 @ Tri de données

| *a] Ajouter un n'maulil < Supprimer un niveau ” E[3 Copier un niveau " A v Mes données ont des en-tétes
by

Colonne Trier sur Ordre

Trier par |couleur [:'_-” IVaIeurs IE“ joenaz IE“

Cliquez a nouveau sur Trier. Dans la boite de dialogue, cliquez sur Ajouter un niveau.

| *a] Ajouter un niveau ‘ | < Supprimer un niveau [[ E[3 Copier un niveau " a E Options... Mes données ont des en-tétes
Colonne Trier sur Ordre
Trier par | Rareté @ Valeurs DeAadzZ

Puis par DeAaZ
\Couleur @ Valeurs teiteidy

i
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Dans la zone Colonne, cliquez sur la premiére fleche et choisissez Rareté, puis cliquez sur la seconde fléche et choisissez
Couleur. Laissez les valeurs par défaut de la colonne Trier par. Cliquez sur la premiére fleche de la zone Ordre (pour la ligne
Rareté) et cliquez sur Liste personnalisée.

Listes personnalisées

Listes personnalisées : Entrées de la liste :

Nouvelle liste ~ | [Mythique A Ajouter

Lun., Mar., Mer., Jeu., Ven., Sam,, Dim. Rare

Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi, Samedi, Din Peu fréquente
janv., févr,, mars, avr., mai, juin, juil,, aodt, sept., oct,, Courante

Jjanvier, février, mars, avril, mai, juin, juillet, ao(t, sep Terrain

Armand, Basil, Cécile, David, Elise, Francois, Georges
Printemps, Eté, Automne, Hiv

Appuyez sur ENTREE pour séparer les entrées de la liste.

oK :‘J Annuler

La boite de dialogue Liste personnalisée saffiche. Saisissez dans la zone de droite les termes Mythique, Rare, Peu fré-
quente, Courante, Terrain, sans les virgules et en appuyant aprés chaque entrée sur ENTREE. Cliquez ensuite sur Ajouter,
puis sur OK.



TP 44 @ Tri de données

I 'QJ, Ajouter un niveau H X Supprimer un niveau H E Copier un niveau ||E, b ‘ Options... | Mes données ont des en-tétes

Colonne Trier sur Ordre
Trier par |Rareté E{H ‘Valeurs E| Mythique, Rare, Peu fréquente, Courant-[z]‘

Puls par | EGUIRRE T v | vateurs [v] [peaaz ]

! Annuler |

Vous voyez réapparaitre la boite de dialogue Tri, votre liste personnalisée servant d’'ordre de tri pour la colonne Rareté. Cliquez

7 sur OK.
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| A B C D E F G

1 [Numéro __INom anglais Rareté Couleur Coiit Type FIE Texte (
2 199 Eldrazi Monument |Mythique Artefact 5 Artifact Creatu
3 200 Eternity Vessel Mythique Artefact (] Artifact Eternit
4 12 Felidar Sovereign Mythique Blanc 4WwW Smn Cat Bea4/6 Vigilan|
5 13/lona, Shield of Emeria  Mythique Blanc swww 'Smn Lgd Anc 7/7 Flying.
6 53 Lorthos, the Tidemaker 'Mythique Bleu 5UUU Smn Lgd Oct 8/8 Wheng
7 57 Mindbreak Trap Mythique Bleu 2uU Instant - Trap If an o
8 99 Kalitas, Bloodchief of Gf Mythique 'Noir 5BB Smn Lgd Var 5/5 BBB, 1
9 | 107 Ob Nixilis, the Fallen | Mythique Noir 3BB Smn Lgd Der 3/3 Landfa
10 111 Sorin Markov Mythique Noir 3BBB Planeswalkerd +2: Scj
11 120 Chandra Ablaze |Mythique Rouge 4RR Planeswalker's +1: Di

12 140 Obsidian Fireheart Mythique Rouge 1RRR Smn Element4/4 1RR:

13 154 Warren Instigator Mythique Rouge RR Smn Goblin E1/1 Doublg
14 168 Lotus Cobra |Mythique Vert 1G Smn Snake 211 Landfa
15 170 Nissa Revane Mythique Vert 2GG Planeswalker'2 +1: Se)
16 178 Rampaging Baloths Mythique Vert 4GG Smn Beast  6/6 Trampl|
17 196 Blade of the Bloodchief Rare Artefact ] |Artifact - Equipment ‘Wheng
18 203 Grappling Hook Rare Artefact 4 Artifact - Equipment Equipg
19 1/Armament Master Rare Blanc ww Smn Kor Solc2/2 Other §

La feuille de calcul saffiche, triée selon vos spécifications : d'abord la rareté, puis la couleur.

8

X
Excel réalise par défaut un tri sur les colonnes. Si vous —

9 devez trier des données horizontalement, sélectionnez [JiRespe

les données a trier, cliquez a nouveau sur Trier, puis cli-
quez dans la boite de dialogue Tri sur le bouton Options. Dans la
boite de dialogue Options, dans Orientation, cochez l'option De
la gauche vers la droite.

Orientation
(® Du haut vers le bas
() De Ia gauche vers la droite

| ok || Annuter

Enregistrez et fermez le classeur TP44.xlsx.

Copyright © 2016 Dunod.
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Lors du travail avec des données, il est fréquent de souhaiter filtrer une liste de données selon différents critéres.

Filtre de données

D T T T R A I T T T R R R R R P SN SR A R

Prérequis : néant
Fichier employé : TP45 début.xIsx
Temps de réalisation : 5 minutes

Ouvrez le fichier TP45_début.xlsx et enregistrez-le sous
1 le nom TP45.xlsx. Cliquez n‘importe ol dans la plage
des données puis cliquez dans le groupe Trier et filtrer

de l'onglet Données sur le bouton Filtrer.

c1 ¥ z F Rareté

B

A (= D

1 |Numéro | ~|Nom angl2 ~ [Rareté | w]Couleur
8| Trierdepaz lanc
Zl Trierdezaa we
A - Blanc
Trier par couleur + |Blanc
Blanc
h 4 scer |e filtre de « Rareté Blanc
Blanc
Blanc
Blanc
Blanc
Blanc

Eiltres textuels »
[Rechercher pel
{7 (Sélectionner tout)
¥ Courante Blanc
{7 Mythique Blanc

~[¥ Peu fréquente Blanc
; Blanc

Blanc
Blanc
Blanc
Blanc
Blanc
Blanc
Blanc
Blanc

. .:E

[ ok || Annuler

Sur la ligne de titre (la premiére ligne de la plage sélec-
2 tionnée) saffichent des fléeches déroulantes. Cliquez sur

la fleche située a coté de Rareté :
proposant de nombreuses options de tri (croissant ou décrois-
sant, tri par couleur, tri textuel), suivie d'une zone Rechercher qui
permet de rechercher du texte et des nombres, puis on trouve la

liste de tous les contenus différents de cette colonne.
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A S, EBg oo B @
B 3| Tie Hwer T convertie ) C Analyse Feuilede
fes i %5"""“ BT scénarios~ prévision
!HH et fiftrer Outils de données. Prévision
h Filtrer (Cirl+Shift=1)
B e (2] s [ | Activer le filtrage des ceflules sélectionnées.
Couleur || Cliquez ensuiite sur Ia flache dans I'en-téte de
A cidiact || 1o colonne pour riduire les données
Antefact | A
Blanc n
Blanc 3
Bleu u
Bleu 2
Hoir - "
8] TrierdeAaz
Z| TrierdezZaa
Trier par couleur 3
W Effacer le filtre de « Rareté
Filtrer par
Filtres textuels 4
Rechercher 2
~[™] (Sélectionner tout)

] Courante
Mythique

<[] Peu fréquente
i-[1Rare

L[ Terrain

OK h I Annuler l

Dans la liste, désélectionnez toutes les cases sauf My-
3 thique. Une méthode rapide consiste a cliquer sur la

case (Désélectionner tout) pour tout décocher, puis a

une zone saffiche,

cocher ensuite ce qui vous intéresse, ici Mythique.
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Copyright © 2016 Dunod.

TP 45 @ Filtre de données

c1 v| i fe || Rareté
A E G H |
1 [Numéro [~ [Nom angl= - [Rarete IvY|CouIeur [=] Com [+IType [+ [Force/End + [illustrateur = |
13 12 Felidar Sover:Mythique "Blanc AWW Smn Cat Bead/6 Zoltan Boros & Gabor Szikszai
14 13 lona, Shield cMythlque Blanc BWWW Smn Lgd Anc 7/7 Jason Chan
54 ‘ 53 Lorthos, the TMythique  Bleu 5UUU Smn Lgd Oct 8/8 Kekai Kotaki
58 | 57 Mindbreak Tr: Mythique Bleu 2uU Instant - Trap Christopher Moeller
1100 99 Kalitas, BlootMythique  Noir 58B Smn Lgd Var 5/5 Todd Lockwood
08| 107 Ob Nixilis, thi Mythique Noir 368 Smn Lgd Der 3/3 Jason Felix
12| 111 Sorin Markov Mythique  Noir 38BB Planeswalkerd Michael Komarck
121 120 Chandra Abla Mythique Rouge 4RR Planeswalker’s Steve Argyle
41| 140 Obsidian Fire Mythiqgue  Rouge 1RRR Smn Elemeni 4/4 Raymond Swanland
ESSi 154 Warren Instig Mythique Rouge RR Smn Goblin E1/1 Andrew Robinson
69 168 Lotus Cobra Mythique Vert 1G Smn Snake 2/1 Chippy
7 170 Nissa Revane Mythique Vert 2GG Planeswalker2 Jaime Jones
79| 178 Rampaging B Mythique Vert 4GG Smn Beast 6/6 Steve Prescott
P00/ 199 Eldrazi Monu Mythique  Artefact 5 Atifact Mark Tedin
Em | 200 Eternity Vess Mythique Artefact 3 Artifact John Avon
71|

La feuille de calcul naffiche plus que les cartes de rareté Mythique. Remarquez les numéros de lignes affichés en bleu et non
consécutifs, ainsi que la présence a coté de I'en-téte Rareté d'une icone de filtrage.

B | C
|Numéro |~ [Nom anglz - [Rareté
211/Arid Mesa  Rare
212|Crypt of AgacRare
213 Emeria, the SRare
218 Magosi, the \\Rare
219 Marsh Flats Rare
220 Misty Rainfor Rare
221 Oran-Rief, the Rare
223 Scalding Tarr Rare
228 Valakut, the | Rare
229 Verdant Cata Rare

. D | E
|TICouleur [¥|Coit
Terrain

Terrain

Terrain

Terrain

Terrain

Terrain

\Terrain

Terrain

Terrain

Terrain

F G H |

[~IType | ~|Force/End ~|lllustrateur = |

Land Raymond Swanland

Land Jason Felix

Land Jaime Jones

Land Eric Deschamps

Land lzzy

Land Shelly Wan

Land Mike Bierek

Land Philip Straub

Land Kieran Yanner

Land Vance Kovacs

|~ |Rareté
8l TrerdepszZ
il TrerdeZa A

TIrier par couleur »

B Effagerle filtre de « Couleur » N

Eiltres textuels »

¥ Couleur [T}

[Rechercher PiJ

Accueil Insertion

.:F [T) Afficher les requétes
52

A partir d'un tableau
Données  Nouvelle . o
externes ™ raquéte - [Ea Sources récentes

Fichier

Récupérer et transformer

n v [ 5

Mise en page

Formules

rr‘a [£] Connexions

~a

L

Actualiser
tout ~

: Propriétés

[ Modifier les liens

Connexions

Texte d'ambiance

Cliquez sur la fleche a coté de Rareté. Désélectionnez Mythique et sélectionnez Rare. Cliquez sur OK. Cliquez sur la fléche a
coté de Couleur. Sélectionnez Terrain. Cliquez sur OK. Seules les cartes rares de couleur Terrain s‘affichent.

Vous pouvez facilement effectuer des tris multiples a
6 l'aide des fleches figurant dans la zone de titre. Cliquez

a nouveau sur la fleche a cété de couleur, puis sélection-
nez Effacer le filtre de « Couleur » Vous pourriez également co-
cher la case Sélectionner tout. Cliquez sur OK.

Affichage  Développeur
A ~N B fe
& - ﬂ . B E
i V- Réapplfjuer i =f X
Z| Trier Convertir e Analyse
Y-" Avancé = scénariod
Trier et fiftrer Outils de données Pr

| Effacer
Effacer I'état du filtre et du tri dans la plage de |

| A ‘ | c [ D [ E | | données active.
%%Numém ~ | Nom anglais | = |Rareté ¥ Couleur |-T Coiit |~ | Type =8 [ Texie ge regie
g 211 Ard Mesa Rare Terain | and Tan Pav 1life Sace
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La totalité de la liste des cartes rares réapparait. Pour effacer tous les filtres dans le groupe Trier et filtrer, cliquez sur Effacer.
La totalité de la liste réapparait. En cliquant sur Réappliquer, vous pouvez revenir au filtrage précédent.
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'-S-Cod_

e —

P 4
! [Sélectionner tous les résultats de lat

i [ Ajouter 1a sélection actuelle au filtre

|~ Smn Eif Scout

l Smn EIf Scout Ally

-« Smn Goblin Scout

(¥ Smn Kor Scout

¥ Smn Merfolk Scout

Lo _[}Q | Annuler |

8

TP 45 e Filtre de données

Cliquez sur la fleche a coté de Type. Dans la zone Re-
chercher, saisissez Scout.

La liste qui suit sajuste et ne présente plus que les noms qui
comprennent Scout. Vous pouvez effectuer une sélection parmi
ceux-ci ou tous les afficher en cliquant sur Sélectionner tous les
résultats de la recherche.

Ce filtre textuel est extrémement pratique pour affiner une re-
cherche ou lorsque la liste des possibilités est trés longue, comme
avec des numéros darticles.
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Tableaux croisés dynamiques

R R I T T I I e T I BT RIS

n tableau croisé dynamique, également nommé rapport de tableau croisé dynamique, permet de synthétiser, ana-

lyser, explorer et présenter une synthése des données de feuille de calcul ou d’une source de données externe. Il se
sert de données bidimensionnelles pour créer un tableau a trois dimensions, a partir de conditions multiples possédant
des points d’intersection. Un tableau croisé dynamique est particulierement utile lorsque vous disposez d’une vaste
plage de données susceptible d’étre examinée selon diverses perspectives. Les plages doivent contenir des en-tétes de
colonne ou les en-tétes étre affichés dans le tableau et il ne doit exister aucune ligne vide dans la plage ou le tableau.

Prérequis : néant
Fichier employé : TP46 début.xlsx
Temps de réalisation : 10 minutes

Fichier Accueil Insertion Mise en pa

i B B I

Tableau croisé Tableaux croisés Tableau [llustratic

dyrwmmﬁ dynamiques

Tableaux
Tableau croisé dynamique

Simplifier I'organisation et la synthése des
données complexes dans un tableau croisé
dynamique.

Vous pouvez double-cliquer sur une valeur
pour afficher les valeurs détaillées incluses
dans le total résumeé.

0 En savoir plus 1]

UUcauligusT Tivignuiiiatn Uiinivc Zuvy

Choisissez les données a analyser
@ Sélectionner un tableau ou une plage
Tableau/Plage : MWMST:M‘IZZ_
C) Utiliser une source de données externes
Choisir la connexion...
Nom de |a connexion :
Choisissez I'emplacement de votre rapport de tableau croisé dynamique

(®) Nouvelle feuille de calcul
() Feuille de calcul existante

Emplacement : ‘
Indiquez si vous souhaitez analyser plusieurs tables
[T] Ajouter ces données au modéle de données

Lok

m [ Annuler
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Ouvrez le classeur TP 46_début.xlsx et enregistrez-le
1 sous le nom TP46.xlIsx. Cette feuille de calcul comporte

une liste d'ouvrages. Chaque ligne posséde des données
sur le titre, 'année, le type et le nombre de pages. Cliquez sur
une cellule de la plage qui contient des données. Dans le groupe
Tableaux de l'onglet Insertion, cliquez sur Tableau croisé dyna-
mique.

La boite de dialogue Créer un tableau croisé dynamique
2 s'ouvre. Assurez-vous que l'option Sélectionner un ta-
bleau ou une plage est sélectionnée, puis dans la zone
Tableau/Plage, vérifiez la plage de cellules. Excel détermine auto-
matiquement la plage pour le rapport de tableau croisé dyna-
mique, mais vous pouvez la remplacer en tapant une autre plage
ou un nom défini pour la plage. Vous pourriez également choisir
une source de données externe.

Laissez cochée I'option Nouvelle feuille de calcul pour placer le
nouveau tableau croisé dynamique dans une nouvelle feuille de
caleul.

Pour plutét insérer le tableau croisé dynamique & un emplace-
ment spécifique d'une feuille de calcul existante, vous auriez
choisi Feuille existante, puis dans la zone Emplacement, auriez
spécifié la premiére cellule de la plage dans laquelle vous voulez
placer le rapport de tableau croisé dynamique. Cliquez sur OK.
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TP4&

o s [ B

E&IDE%EI

B 3 | [¥insérer un segment Fq
8 e
e Bbicai Sl Come | =¥ (e dos chebnokogic | i s Changerfa source Actions Calculs Outils Afficher
lcroisé dynamique = actif= | = [ Filtrer les cannexions e g = e 2 >
Fitrer Dannées ~

A3 - 3 v

4 A 1 B c D E [=] )

;_ Champs de tableau croisé d... ™ *
3 Choisissez les champs 8 inclure dansle rappent s | 3 ~
1

5 [Rechercher |
B | pour générer un rappont, choisissez des

7| champs dans la liste des champs de ] Type 2]
& tableau croisé dynamique ] Titre VF

‘?D— ] Date VF

1l Pages

12 PLUS DE TABLES...

13

Lo glizse les champs dans les

B ci-dessous:

16

a1l T FILTRES 1l COLONNES

18

19

20 = =

21| T 1 = LIGNES X VALEURS

n

23

24 = e o

3 Feuill [[idarer = @ ) = || Différer la mise & jour de Ia disp...
prét 1 BHoE MO -— + 100%

TP 46 @ Tableaux croisés dynamiques

Excel ajoute un rapport de tableau croisé dynamique
3 vide a l'emplacement spécifié. Remarquez l'apparition

dans le Ruban de l'onglet Outils de tableau croisé dyna-
mique et sur la droite le volet Champs de tableau croisé dyna-
mique. Cet onglet contient les noms des champs que vous pou-
vez ajouter au rapport.

® | | Filinséerunsegment [l'\_‘ I i Bl | R
ptions d tableau Cramp  Groupe, ¥ "4e1Une chionclogie. | |0 ch.ng.;lﬁmc Actions Calculs | Outils Afficher
croisé dynamique - actifr  + & Filtrer les'connawans TR ® = 3 ¥
Filtrer Données -
A3 - f | Etiquettesdelignes -
e 8 1 c 1 o N 1= .
;, Champs de tableau croisé d... ~ %
3 [Etiquettes de lignes ~ Choisisser fes champs 4 inclure dans lerapport: | & =
4 [Bureautique
5 Divers Rechercher Pl
& Internet
7_|Programmation | vl Type -]
8 Réssaux L1 Titre VF
V9ﬁ§y£nlgiﬁl‘ejgoilanm [] DateVF
. e— o T
12 PLUS DE TABLES... .
13/
4 Faites giisses les
15 ci-dessous: i
16,
1:, T FLTRES Bl COLONNES
18] s ] ey B
g— = LIGNES ¥ VALEURS
2 i [Type >
23
2 d ‘ e 5
” Feuilt [ictere i ; | Différer la mise & jour de le disp...
prit e B 3 M - 1 — 4 100%
Dans la section Choisissez les champs a inclure dans le
4 rapport, cochez la case située a coté de Type. Comme |l
siagit d'un champ de type non numérique, il est automa-

tiquement placé par défaut dans la zone Lignes. Les champs
numériques sont ajoutés par défaut a la zone Valeurs et les hié-
rarchies de date et d’heure a la zone Colonnes.

4 A B | €| B | E |[+] .

;, Champs de tableau croisé d... ~ %
v !F‘1 de col z Choisissez les champs a inclure dans le rapport : ! £+3 'i
4 Etig de lignes | v | 1997 1998 1999 2000 '

5 |Bureautique [Rechercher P
6 Divers

7 Intemet v Type [4]
8 |Programmation 7 Titre VF =
9 |Réseaux A

= || Date VF
10 |Systéme d'exploitation Clins :s
11 |Total général i
12 PLUS DE TABLES... =
13
4 Faites glisser les champs dans les zones voulues
15 | ci-dessous:
16
7| T FILTRES 1l COLONNES
:g: Date VF il
20 — |
21 = LIGNES 2 VALEURS
22 ||| [ Type X
23

Cliquez sur le champ Date VF dans la section du haut, puis en maintenant enfoncé le bouton de la souris faites-le glisser vers
5 la zone Colonnes du volet. Des étiquettes de colonne apparaissent dans le tableau croisé dynamique.

105

r 4

4
Lif
Lif
=
=
o
=
4]
LLd
d
o
Ll
>
<
=
<
=
<
=<
-




TP 46 @ Tableaux croisés dynamiques

4 A | B e D[E[F [«
;., Champs de tableau croisé d... ™ %
3 [S: de Pages IEtiq de col =] Choisissez les champs & inclure dans le rapport : ‘ & |
4 [Etiq de lignes ~ | 1997 1998 1999 2000 2001
5 |Bureautiq 2320 486 3416 48 4= [Rechercher p
6 |Divers 65 30
7 |Intemet 2038 573 1102 1520 ] Type
8_|Programmation 1010 892 4438 5520 4: ] TitaVE
9 |Réseaux —
10 | Systéme dexplotation 2624307 1383 R
11 |Total général 2320 6058 5188 6988 7518 5 1 Fages
12 PLUS DE TABLES...
13
:g- Faites glisser les champs dans les zones voulues
oAl ci-dessous:
16
g, T FILTRES Il COLONNES
19 | Date VF =]
207 I
21 = LIGNES ¥ VALEURS
2
4 T ~ | [ Somme deP. -
2 ype v |||SommedePages ¥ |

Cochez la case située a coté du champ Pages dans la section du haut. Comme il slagit d'un champ de type numérique, il est
6 automatiquement ajouté aux valeurs. Remarquez qu'il apparait sous la forme « Somme de pages ». Dans le tableau croisé

dynamique, le total des pages des ouvrages appartenant aux types définis (les lignes) apparait pour chaque année (les co-
lonnes Date VF).
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4 A B | c | 2 B .
1 ‘ Champs de tableau croisé d... ™ %
2
IEtiquettes de colonnes |~ | Choisissez les champs & inclure dans le rapport : \ o8-
4 1997 I i
Etiquettes de lignes |~ | Somme de Pages  Nombre de Titre VF Somme de Pi | Rechercher )
& |Bureautique 2320 3
7 |Dwers [ Type
8 |Intemet 7] Titre VF
9 Programmation
10 Résaaux = ;var
11 Systéme dexploitation - S - e
12 Total général 320 3 PLUS DE TABLES...
13
14
18
16 o Faites glisser les champs dans les zones voulues
T ci-dessous:
:g T FALTRES Tl COLONNES
20 BREYE ol 2
21 5 Valeurs -
22
23 = UGNES I VALEURS
24 Type v | |[SommedePoges + 2]
% Mambre de Titre VE » [~

Cochez la case située a coté de Titre VF : le champ s'ajoute automatiquement a la zone Lignes. Cliquez dans cette zone sur
7 Titre VF et faites glisser le nom vers la zone Valeurs.

Le nom se transforme en Nombre de Titre VF. Le tableau croisé dynamique affiche désormais en sus du total des pages le nombre
d’'ouvrages par année et par type.

Il COLONNES Dans la zone Colonnes, cliquez sur la fleche située a coté
DateVE v~ 8 du champ Date VF et choisissez dans la liste Déplacer
T dans la zone Filtre du rapport.
Descendre Vous auriez également pu le glisser-déposer de la zone Colonnes

o st dibicst a la zone Filtres : vous pouvez & tout moment réorganiser les
champs en les faisant glisser entre les zones dans cette section,
ou a l'aide des fleches situées a coté des noms des champs.

Dég

Déplacer a la fin

: Déplacer dans la zone Filtre du rapport |

(] --1‘

Déplacer dans la zone Etiqudts de 1&55

Déplacer dans la zone Valeurs

Supprimer le champ

Copyright © 2016 Dunod.
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Paramétres de champ...
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TP 46 @ Tableaux croisés dynamiques

Monts N Dans la zone Valeurs, cliquez sur la fleche a coté de
Descendre 9 Somme de Pages et choisissez dans la liste Paramétres
Déplacer au début des champs de valeur.

Déplacer a la fin

Déplacer dans la zone Filtre du rapport

n -4

Déplacer dans la zone Etiquettes de lignes
Il Déplacer dans la 20ne Etiquettes de colonnes

Déplacer dans la zone Valeurs

X Supprimer le champ

Fb Paramétres des champs de valeurs...

Dans la boite de dialogue qui saffiche, vous pouvez
1 0 modifier le type de synthése. Cest ici par défaut Somme,
ce qui est parfait, mais vous pourriez choisir une des

Nom personnalisé : | Somme de Pages autres fonctions. Remarquez en bas & gauche de la boite de dia-
P—————— Ic!gue le bouton For’me_lt de nombre, qui permet de définir préci-
sément le format d'affichage du nombre a l'aide de la classique

Résumer le champ de valew pa boite de dialogue Format de nombre. Cliquez sur OK sans modi-
Choisissez le type de calcul que vous souhaitez utiliser pour résumer fier le type de synthése.

données du champ sélectionné

Nom de la source: Pages
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= r
A3 - £« || Etiquettesde lignes v
i A \ B8 P[] .
;A Date VF° (Tous) =l |1l Champs de tableau croisé d... ™ %
3 |Etiquettes de lignes |~ |Somme de Pages N Choisissez les champs & inclure dans le rapport ; ‘ - 2 I
4 [=Bureautique _ ] 1871 | :
571 Access 2000 la doc des Pro 1274 I [Rechercher Pl
6|  Access 2003 (2) 23 | =
7| Access 97 La doc des pros 1080 ] Type
8 Apprendre Access 97 visuel 303 ] Titre VF
9 | Campus Référence SharePoint 2003 871 ﬂ Date VE
0|  CCM Excel 2010 250 =
A1) CCM Ouitlook 2010 250 4 Pages
1z CCM PowerPoint 2010 250 PLUS DE TABLES...
3 CCM Tableurs 4n
14|  Excel 2007 VBA 363
5| Excel 97 La doc des Pros 937 =
6 FileMaker a7 F:!ms glisser les champs dans les zones voulues.
7|  FileMaker Pro 6 47 CEoeso:
8 Guide de sumie Office 97/2000 "
ity Le Campus Access 2003 874 R MECDTDN
20 Le Campus Exce! 2003 815 Date VF > ||| Z Valeurs bod
21 Maitriser Office 2000 676
22 Ms Access 2000 Expert 224
23 Ms Excel 2000 Expert 224 = LIGNES Z VALEURS
24 Office 2000 - Trésors cachés 1455 Type - | Somme dePages  ~ |[+]
gg ik Ofice e diaps 314 1z 1;?2 Titre VF * = | NombredeTitre VE * | =
e Aprés Kerry 30 |~

Glissez-déposez a nouveau le champ Titre VF de la zone Choisissez les champs a inclure dans la zone Lignes. Vous voyez
11 apparaitre dans le tableau croisé dynamique les titres des livres, tandis qu'un signe — apparait & coté de chaque type.

© Durfod -5 T6ute) fepréductidn hon hltorise€lest un délit

107



-]
)
=
=
F
I
<
m
(@
F
m
W
O
o
=
=
m
m
W

Copyright © 2016 Dunod.

TP 46 @ Tableaux croisés dynamiques

A ; B c
1 |Date VF (Tous) [=]
2
3 |Etiquettes de lignes  ~ Somme de Pages Nombre de Titre VF
4 | #Bureautique 11871 22
5 | ®Divers 1974 20
6 | @Internet 5409 10
7 | ®Programmation 21325 36
8  #Réseaux 4073 9
9 | = Systéme d'exploitation | 12655 24
10 ' Total général 57307 il
11
Cliquez successivement sur tous les signes —. lIs se trans-
12 forment en signes +, et vous retrouvez l'aspect que vous
aviez avant dajouter le champ Titre VF. Vous pouvez

toutefois, en cliquant sur +, afficher le détail a tout moment.

B -

o x

Connexion £, Partager

Analyse

_ A | B

1 |Date VF (Tous) L~
2 I |

. |Rechercher yol
3 [Etique * ‘ |
4 | ®Bure i 2
5 [@Dive 207
6 | #intel
7 | ®Prog

ey 2005
8 ®Reése | .o
9_ @Syst . 2007
10 [Total ¢ . 008
1 2009
12 - 2010
13 =
14 [ Sélectionner plusieurs éléments
15 -
16 | ok || Annuler ||
17 h

En haut du tableau croisé dynamique, cliquez dans la

14 cellule B2 sur la fleche située a coté de (Tous). Cliquez
dans la liste sur 2009. Remarquez qu'une case a cocher

permettrait de sélectionner plusieurs années. Cliquez sur OK.

bleau, mais les données restent toutefois présentes. Cliquez dans
le méme groupe sur Liste des champs pour masquer le volet
Liste des champs.

Cliquez a nouveau sur Bouton +/- pour réafficher les signes +.
Vous pouvez de méme réafficher a tout moment la liste des
champs en cliquant sur le bouton du méme nom. De la méme
facon, le bouton En-téte des champs permet dafficher ou de
masquer l'en-téte Etiquettes de ligne.

108

[ I i® i A9 v| i £ || Total général
ns Caleuls Graphique craisé Suggestions éeiabh:amc
o dynamique croisés dynamiques | A B | c
Outil 1 |Date VF 2009 E|
2 |
T Fnetét 3 ]Eﬁquemu de lignes [Ll Somme de Pages Nombre de Titre VF
-~ champs de champ. 4 | #Bureautique 225 1
Champs de tableau ¢ |
P . 5 | @Divers 763 .
Choisissez les champs & inclure dans le rappor  Boutons +/- 6 |&\Programmalion 100 1
V{ahﬂc";' | Afficher ou masquer les boutons +/-, 7 ! BRéseanx 950 3
o et s Bt s s o 2 -—I—F’—l‘i‘s stéme d exploitation L2 :
 Type ou de réduire les éléments d'un tableau cro
2 Tt VE dynamuque._- 19n Total général 3300 14
Dans l'onglet Analyse de l'onglet contextuel Outils de Seuls les ouvrages de 'année 2009 s‘affichent.
13 tableau croisé dynamique, cliquez dans le groupe Affi- 15
cher sur Boutons +/-. Les boutons + disparaissent du ta- Le grand intérét d'un tableau croisé dynamique est que

vous pouvez trés rapidement afficher les données que vous sou-
haitez, comme vous le souhaitez, en les extrayant d’une liste de
données interne ou externe. Si la liste originale se modifie, le ta-
bleau est automatiquement actualisé.

Cliquez dans la cellule B2 sur la fleche située a coté de 2009,
sélectionnez (Tous) puis cliquez sur OK. Enregistrez le fichier
TP46.xlsx et fermez-le si vous ne poursuivez pas immédiate-
ment avec le TP suivant.
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Personnalisation d'un
tableau croisé dynamique

Vous pouvez facilement ajuster la présentation d’un tableau croisé dynamique a I’aide de I'onglet Création de I'onglet
contextuel Outils de tableau croisé dynamique. Vous pouvez également accéder aux options et fonctionnalités
spécifiques a chaque élément de tableau croisé dynamique en effectuant un clic droit sur un €lément.

Prérequis : TP 46
Fichier employé : TP46.xIsx ou TP47 début.xlsx
Temps de réalisation : 10 minutes

Vv
w
w
=
=
o
(a]
v
W
-
)
w
>
L
=
=,
=
o
e
-

A 3] C
c3 = § S Nombre d'ouvrages 1 |Année(s) (Tous) [~]
2
A B (& 3 |Catégories [~ Pages totales Nombre d'ouvrages
T - =1 4 | #Bureautique 11871 2
1 |Date VE (Tous) Ad 5 Divers 1974 2
2 ) ) 6 | @internet 5409 10
3 |Etiquettes de lignes |~ | Somme de Pages |Nombre d'ouvrages | I AMEChE prolessaaprel o i ?
4 | @ Bureautique 11871 22' 8 Flash dynamique Programmation cdté serveur 1008 1
e q 9 Formation visuelle HTML 4 452 1
5 | @ Divers 1974 20 10 Intemet Explorer 4 La doc des Pros 641 1
6 | #Internet 5409 10 1 Intemnet Explorer 4 une étape a la fois 391 1
I - 12 Internet La doc des Pros 1006 1
7| zlPr.ogrammatlon 21325 36 i3 ietrond ot TPE 176 1
8 | ﬁResea")_(_ 4073 _9 14 Le guide QuickStart des moteurs de recherche 303 1
9 | ® Systéme d'exploitation 12655 24 15 Le Web pas cher 270 1
T T i &4 16 Sécurité Internet 512 1
10 SR e = 17| Programmation 21325 36
111 18 | ®Réseaux 4073 9
19 | = Systéme d'exploitation 12655 24
Ouvrez le fichier TP46.xlsx ou TP47_début.xlsx et enre- (20 Total général 3 11
1 gistrez-le sous le nom TP47.xlsx. Cliquez sur la cellule
C3. Saisissez Nombre d’ouvrages, puis appuyez sur Cliquez sur le signe + situé a droite dans la cellule B6,
ENTREE. 3 Internet. La catégorie Internet se développe et affiche
tous les ouvrages appartenant a cette catégorie.

Les modifications les plus fréquentes concernent la modification
des libellés, ce qui s'effectue en modifiant simplement le contenu
de la cellule concernée.

Ed | En-tétes de lignq
A B c Sous-  Totaux Disposition Lignes | [ En-tétes de colol
1 |Année(s) (Tous) u totaux > généraux~  du rapport * vides ~
2 1 ) g
3 |Categories _~ Pages totales Nombre d'ouvrages RSP Ak iching R mots Nefos [}
4 | ®Bureautique 11871 22
5 | ®Divers 1974 20 Afficher tous les sous-totaux au bas du groupe
6 | #Internet 5409 10
7 | ®Programmation 21325 36
8 | ®Réseaux 4073 9 Afficher tous les sous-totaux en haut du groupe
9 | ® Systeme d'exploitation 12655 24
10 | Total général 57307 121 : ; ;
1 J f
Maodifiez de la méme facon le contenu de la cellule B3
2 en Pages totales, celui de la cellule A3 en Catégo- Dans l'onglet Création de l'onglet contextuel Outils de
ries et celui de la cellule A1 en Année(s). 4 tableau croisé dynamique, dans le groupe Disposition,

cliquez sur le bouton Sous-totaux et choisissez dans la
Les noms de champs adoptés pour créer une liste ne sont pas liste Ne pas afficher les sous-totaux.
toujours pertinents dans un tableau croisé dynamique.
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TP 47 @ Personnalisation d’'un tableau croisé dynamique

A B C

1 |Année(s) (Tous) [~]

2

3 |Catégories [~ Pages totales Nombre d'ouvrages
4 | ® Bureautique 11871 2
5 |#Divers 1974 2
6 | SInternet )

7 Apache professionnel 650 1
8 Flash dynamique Programmation c6té serveur 1008 1
9 Formation visuelle HTML 4 452 1
10 Internet Explorer 4 La doc des Pros 641 1
i Internet Explorer 4 une étape a la fois 391 1
12_' Internet La doc des Pros 1006 1
13 Intrent et TPE 176 1
14 Le guide QuickStart des moteurs de recherche 303 1
15 Le Web pas cher 270 1
16 Sécurité Internet 512 1
17 | # Programmation 21325 36
18 | # Réseaux - 4073 9|
19 | = Sy d'exploitation 12655 24
20 |Total général 57307 vl
21

Le chiffre de sous-total pour la catégorie Internet dispa-
5 rait ligne 6. Recommencez I'étape 4, en choisissant cette
fois Afficher tous les sous-totaux en bas du groupe.

barre d'outils Accés rapide) pour refaire apparaitre la ligne des
totaux.

Les colonnes renfermant des valeurs calculées, il n'y a pas ici de
total général de ligne.

[¥] En-tétes de lignes [ Lign
Sous-  Totaux Sposition| Lignes | (] £n-tétes de colonnes [ | Cola
totaux ~ généraux~ d % vides -
Dispot is
j Afficher sous forme compactée
AB -
1 Année — B
7 EI Afficher sous forme tabulaire
3 |Catégories o
B B Barealiti = 7
5 | Répéter toutes les étiquettes d'élément
&
7 Apache pn j . - i b
£ ==l N les ettes d'élés t
5 i | He pas répéter les étiquettes d'élément
\9 | i

Dans l'onglet Création de l'onglet contextuel Outils de
8 tableau croisé dynamique, dans le groupe Disposition,

Une nouvelle ligne apparait, ligne 17. Dans l'onglet Créa-
6 tion de l'onglet contextuel Outils de tableau croisé dyna-

mique, dans le groupe Disposition, cliquez sur le bouton
Totaux généraux et choisissez Désactivé pour les lignes et les
colonnes.

[] En-tétes de ligne

Totaux Disposition Lignes [ n-tétes de colo
totaux ~ généraux~ du rapport - vides ~ |

AB

4 Activé pour les lignes et les colonnes

1 [Ann f
2 | Activé pour les lignes uniquement
3 |Cat R
4 ®=B
5 (@0 Activé pour les colonnes uniquement
- [E] —

La ligne de total général du bas disparait. Recommencez
7 en choisissant Activé pour les lignes et les colonnes (vous
pouvez également cliquer sur le bouton Annuler de la
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A B | o cliquez sur Disposition du rapport et choisissez Afficher
o (Tous) —[~] en mode plan.
3 |Catégories |~ Pages totales Nombre d" ges
4 |2B iq 11871 2
5 | ®Divers 1974 20 5 F B
6  Slnternet 1 Anefs) Tous] =l
7 Apache professionnel 650 1 2 - . .
8 Flash dynamique Programmation cété serveur 1008 1 3 IT-.M e : Imm:;: — z
9 Formation visuelle HTML 4 452 1 2 i :*_E::r':el ;zz; f::
10 Internet Explorer 4 La doc des Pros 641 1 B Apache professtonnel 50 1
11 Internet Explorer 4 une étape a la fois 391 1 el i S ] ;
12 Internet La doc des Pros 1006 1 Intemat Explorsr 4 La doc des Pros 41 1
13 Intrent et TPE 176 1 Intemet Explorer 4 une étape  a fois 291 1
14 Le guide QuickStart des moteurs de recherche 303 1 :::.mnfla::;;c ot "13;2 1
15 Le Web pas cher 270 1 \Ee w%e Gu\c:SEtlrr des moteurs de recherche ggg 1
16 Sécurité Inteme] 512 1 Sécurné memet B 1
12 Total Internet 5409 = ¥ 5
18 | @ Programmation 21325 36 Systéme d'exploitation T )
19 | ®Re 4073 9 I Sk ozl
20 | = Systéme d’exploitation 12655 24
(21 | Total général 57307 hval i % A 3 e
2 Laspect du tableau croisé dynamique se modifie. Testez

9 les autres dispositions, puis choisissez a nouveau Affi-

cher sous forme compactée.

v/] En-tétes de lignes [ Lignes & bandes

Soie oo Pt me V] En-tétes de colonnes | | Colonnes & bandes
totaux ~ généraux~ du rapport ~ |

Dispaosition
Insérer un saut de ligne aprés chaque élément
A6 ¥ ‘
Al A :i Supprimer le saut de ligne aprés chaque élément
1 |Annéa ctmatrnce o

Le bouton Lignes vides du groupe Disposition de I'on-
10 glet Création de l'onglet contextuel Outils de tableau

croisé dynamique permet d'insérer des lignes vides

entre les éléments : laissez les choses en |'état.
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TP 47 @ Personnalisation d'un tableau croisé dynamigue

Dans le groupe Options de style de tableau croisé dyna-
miques, les deux options En-tétes de lignes et En-téte de

11 colonnes placent lorsqu'elles sont cochées (c’est le cas

ici) une mise en forme spéciale sur les premiéres lignes ou co-
lonnes du tableau. Les options Lignes a bandes et Colonnes a
bandes placent une couleur alternative respectivement sur les
lignes et les colonnes. Cochez I'option Lignes a bandes.

Le tableau croisé dynamique affiche des lignes de couleur alter-
natives.

[] En-tétes delignes  [v] Lignes a bandes 1 [Annéels) A ‘[(Fnuﬁj B = c
Sous-  Totaux  Disposition Lignes | [] En.tétes de colonnes [] Colonnes & bandes 2
totaux ~ généraux ~  du rapport ~ vides ¥ 3 [Catéqgaries |~ IPages totales [Nombre d'ouvrages
Disposition Options de style de tableau croisé dynamique 4 -:JBureauﬁqua 11871 22
" T 5 |@Divers 1974 20
A3 | | f || catégories 6 | =intemet 5409 10
7 Apache professionnel 650 1
- A El c 8 Flash dynamique Pragr ion coté serveur 1008 q
1 /Année(s) (Tous) [~ 9 Formation visuelie HTML 4 452 1
- — . 10 Internet Explorer 4 La doc des Pros 641 ¥
3 [C ~ [Pages totales Nombre d'ouvrages 1 Internet Explorer 4 une étape a Ia fois 3N 1
4 |#/Bureautique 1811 2 12 Internet La doc des Pros 1006 1
§ | SDivers 1974 20 13[__Intrent et TPE 176 1
8 nternet. - 5409 10 14 Le guide QuickStart des moteurs de recherche 303 1
7 Apache professionnel 650 1 15 Le Web pas cher 270 1
8 Flash dynamtpe Programmation cété serveur 1008 1 16 Sécurité Int t 512 1
9 Formation visuelle HTML 4 452 1 17 | ®Programmation 21325 36
10 Internet Explorer 4 La doc des Pros 641 1 18 | @ Réseaux 4073 9
" Internet Explorer 4 une étape a la fois 391 1 19 | ®Systeme d'exploitation 12655 24
12 Internet La doc des Pros 1008 1 120 [Total général 57307 21
13 Intrent et TPE 176 1 121
14 Le guide QuickStart des moteurs de recherche 303 1
15 Le Web pas cher 270 1 " < .
512 1 Placez le pointeur de la souris successivement sur les
zon % 12 icones du groupe Style de tableau dynamique. Comme
12655 u il s'agit d’'une galerie, le tableau croisé dynamique sac-
i L tualise et propose un apercu de ce style. Cliquez sur le style Style

de tableau croisé dynamique Clair 23 (quatriéme ligne, troisiéme
style).

Vous venez de voir comme il est facile de personnaliser un ta-
bleau croisé dynamique.

Enregistrez le classeur TP47.xlsx et fermez-le si vous ne poursui-
vez pas immeédiatement avec le TP suivant.
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Graphique croisé dynamique

T T I R A R I R R I SN N AT R AR IS

omme I'indique son nom, un graphique de rapport croisé dynamique est fondé sur un tableau croisé dynamique.
Graphique croisé dynamique et tableau croisé dynamique associé doivent toujours étre dans le méme classeur.

Prérequis : néant
Fichier employé : TP47.xlsx ou TP48_début.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

3]
Analyse Création Connexion ,QJ-
= [F==1
| % -
s Calculs Graphigue eroisé Suggestions de tableaux  Affiche
“ dynamique croisés dynamiques %
Outils
Graphique croisé dynamique

Insérer un graphique croisé dynamique
| associé aux données de ce tableau croisé
| dynamique.

Ouvrez le classeur TP48_début.xlsx ou le classeur TP47.
1 xlsx et enregistrez-le sous le nom TP48.xlsx. Sélection-
nez une des cellules du tableau croisé dynamique, puis
cliquez dans le groupe Outils de l'onglet Analyse des outils de
tableaux dynamiques sur Graphique croisé dynamique.

Tous les graphiques

2 [N (R o a8 98

% Histogramme groups
¢ Coubes Histogramme groupe

@k

Secteurs
Barres
Alres

Nuage de points (XY)

Boursier

Surface
Radar
Compartimentage
Rayons de soleil
Histogramme
Zone et valeur

Cascade

FEEFOEXBEEEM

Graphique combiné

Dans la fenétre qui s'ouvre, analogue a celle que vous
2 avez rencontrée lors de la création de graphiques

simples, choisissez le type Histogramme groupé, puis
cliquez sur OK.

112

Séiection astive

Graphique1 ™ A
A L B i c 2] E
ous) =
= Pages totales Nombre d'ouvrages
11871 2
1974 b1
o y— —0;
Apache professionnl sonke = [+
Flash dynamigue Srogrammalion €6 .y, -
Formation wsuelle HTML 4 20000 ]
Intemes Explorer 4 Lz doc des Pros 15000
Intsrriot Expiorer 4 une étape 41a foi 12000
12 intemet La doc des Pros o | . i
13 intrent et TPE [
4] Lo guida QuickStan des motedrs dp. H okl £
15 Le Web pas cher E
IR s s atombre demges
17 @Progremmation :
18 =Réseaux -
L & Syaine dexplohation Bureaigums Internet Pro: me
e Fospionnon
. Tvee =, TiredF. = +=
2] ]

Un nouvel onglet contextuel Outils de graphique croisé
3 dynamique apparait dans le ruban, tandis que le gra-

phique saffiche a I'écran. Comme vous le voyez, il est
mal positionné (masquant le tableau croisé dynamique) et fort
peu explicite. Nous allons y remédier. Déplacez le graphique vers
la droite et le haut, juste a coté du tableau croisé.

7] K = | T T 2] g I E

1 [Annés ous) [~

2] Anmde

3 |catégories - IPages totales Nombre douvrages

4 | +Bureautique 1871 2

5 | wDivers 1974 28 2000

6 [ Intenet 1 5409 0 50w

7 | @ Programmation 21325 36

8 | +Réseaux 2073 g | o valeus.

9 | i Systeme d'exploitation 12655 24 soo0 I e,
110 | Total général 57307 1 o u 1 N

i s mNomre ourages
i &P

13 o

lad

H

i3

i Type = Timedf = &=
18

Dans le tableau croisé dynamique, cliquez sur le signe
4 — de la cellule A6 : le détail pour la catégorie Internet se

réduit et le graphique devient plus lisible.

Un graphique croisé dynamique est étroitement lié au tableau
croisé dynamique source. En modifiant la disposition de I'un des
rapports, en développant ou en réduisant des valeurs dans le
tableau ou en filtrant des valeurs dans le graphique, l'autre
change également.
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12 Ajouter un élément de graphique ~

My

E====] |
' _.l'\\: L &
—i== Disposition 3 |
: (Tous)

Pages |

Vous pouvez modifier un graphique croisé dynamique
5 exactement comme un graphique normal. Sélectionnez

le graphique. Dans l'onglet Création de l'onglet contex-
tuel Outils de graphique croisé dynamique, cliquez dans le
groupe Dispositions du graphique sur Disposition rapide et choi-
sissez la disposition Disposition 3. Cliquez sur le titre du gra-
phique et remplacez le texte par défaut, Titre du graphique, par
Ouvrages et pages par catégorie.

Mise en forme des séries de donn... ¥ %
Options des séries ¥

el |

4 QOptions des séries

Tracer la série avec

() Axe principal

Superposition deséries ———+———— | -25% [
Largeur de I'i lle — |75% >

Les données du nombre d'ouvrages restent a peine li-
6 sibles. Cliquez sur cette série de données. Si vous éprou-

vez des difficultés a la sélectionner, faites-le depuis la liste
du groupe Sélection active de I'onglet Format. Effectuez un clic
droit sur la série et choisissez Mettre en forme une série de don-
nées ou choisissez Mise en forme de la sélection dans le groupe
Sélection active, puis dans le volet cochez la case Axe secondaire,
sous Tracer la série avec. Fermez le volet.

TP 48 @ Graphique croisé dynamique

Tous fes graphiques
™ Récents
Bl Modéles
lad Histogramme
2% ‘Coubes Combinaison personnalisée
@ Secteurs Ouvrages et pages par catégorie
E sgares «
=
WA Aires =
o
[# Nuage de points (X¥) 1
1
e . 0
|t Boursier °
& surtace
¥ Radar
B Compartimentage
@ Rayons de soleil PR P —
h Histogramme Choisissez le type de graphique et I'axe pour votre série de données :
[ Zone etvaleur Nom de série Type de graphique Axe secondaire|
] Cascade B Pages totales ‘Hmaqumml groupé | ¥ =
e ¥ Hombre d'ouvrages Courbes v

La série est désormais liée a un autre axe, mais recouvre
7 hélas la série Pages totales. Effectuez & nouveau un clic

droit sur la série, choisissez Modifier le type de graphique

Série de données puis choisissez & gauche Graphique combiné.
Dans la partie droite, choisissez Courbe pour la série Nombre
d'ouvrages, cochez la case correspondante puis cliquez sur OK.

s Ouvrages et pages par catégorie
25000
20000 20
15000
20
10000
5000 10
0 0
s;@“
5
L)
Type v Tite VF v B Pagestotales ==g==Nombre d'ouvrages * =

Les deux séries sont désormais bien visibles et lisibles. Le
8 graphique peut toutefois encore étre un peu amélioré :

déplacez le titre vers le haut, la légende vers le bas a
droite, puis agrandissez la zone de graphique, jusqu’a obtenir un
résultat proche de la copie d’écran ci-dessus.
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TP 48 @ Graphique croisé dynamique

Création Format Connexion ,Qr Partager

B [ Champs, &léments et jeux ~ B

= - Jx Outils OLAP
Changer la source Actions
B Relations

de données - %
Données Calculs -
E i
AR -
B o g | Listede Boutonsde |
! ! champs | champ~. |

v  Afficher les boutons de champ Filtre de rapport

S par Catégorie Afficher les boutons du champ Légende

v Afficher les boutons du champ Axe
Afficher les boutons du champ Valeur

Afficher les boutons Développer/Réduire le champ entier

Masquer tout
w i

Vous avez dii remarquer la présence sur le graphique de
9 boutons. Ceux-ci permettent de filtrer les données direc-

tement depuis le graphique, mais tous ne sont pas forcé-
ment indispensables, selon le type de graphique.

Cliquez sur I'onglet Analyse de l'onglet contextuel Outils de gra-
phique croisé dynamique, cliquez dans le groupe Afficher/mas-
quer sur Boutons de champ, puis décochez Afficher les boutons
du champ Valeur.

Recommencez en décochant Afficher les boutons du champ
Légende puis en décochant Afficher les boutons Réduire/Déve-

lopper le champ entier.

Les boutons superflus ont disparu du graphique.

JL._L.LJ

| Rechercher DIr Ouvrages et pages par catégorie

2001 ~
- 2002
1 2003
1. 2004
L2005
2006
2007
- 2008

2010

20

10¢

[] Sélectionner plusieurs éléments

OKI}' | Annuler |

m— Pages totales  ==ge=Nombre d'ouvrages

(L Tre VE >

O Q)

Cliquez dans le graphique sur le bouton Année(s), puis

10 sélectionnez dans la liste 2009 et cliquez sur OK.
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7 A 8 < D E F G
; |Annge 2009 4| ? o
3 Catégories [ Pages totales Nombre douvrages (- e Y. QOuvrages et pages par catégorie
4 | v Bureautique 25 1 1400 8
5 | wDivers 63 1200 ]

6 | =Programmation 100 A | won A

T|GRéseaux 2 w0

Fain 1262 o0 3

9 | Total général 3300 1 o 2

o . 1

}_;_ 3 — 5
o ;

13 & & o & &

i & < ‘{,«’ & of

i ¢ &

16

1l e filEVES]  mmmeagestomes  —eeNomor Cowrmges

G o o o)

Le graphique s‘actualise et ne présente plus que les don-
nées de l'année 2009. Remarquez que le tableau croisé

11 dynamique est également actualisé et gqu'une icone de

filtrage est présente dans les deux éléments. Toute action sur le
graphique ou le tableau est immédiatement répercutée sur
l'autre composant.

Enregistrez et fermez le classeur TP48.xlsx.
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Segments
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es segments présents depuis Excel 2010, permettent de filtrer les données des tableaux croisés dynamiques de fagon

tres visuelle.

Prérequis : TP 46
Fichier employé : TP49 début.xlsx
Temps de réalisation : 10 minutes

Analyse l

=] Insérer un mgie [‘2" [I_%] & 7! I [_.@ (

Formules Données Révision

Mise en page

Affichage Développeur

5 Insérer uni v 3 5 - .
Actualiser Changer la source Actions Calculs Graphique croisé Suggestior]
£[3] Filtrer les connexions - de données ~ ¥ < dynamique croisés d
Filtrer Données Outils
Insérer un segment
Utiliser un segment pour filtrer des données
de fagon visuelle. E | F

Les segments permettent de filtrer plus
rapidement et plus facilement les fonctions
de tableaux, de tableaux croisés dynamiques,
de graphiques croisés dynamiques et de
cubes.

vy rws

Ouvrez le fichier TP49_début xlIsx et enregistrez-le sous
1 le nom TP49.xlsx. Cliquez si nécessaire dans le rapport

de tableau croisé dynamique sur la cellule Al. Cela af-
fiche les Outils de tableau croisé dynamique, avec ses onglets
Analyse et Création. Dans l'onglet Analyse, dans le groupe Filtrer,
cliquez sur Insérer un segment.

Dans la boite de dialogue Insérer des segments, cochez les cases
des champs Année(s) et Type. Cliquez sur OK.

bhvancer =
T Reculer = e flvauesr: 063 am =
= Gfy Volet Sélection  “k

‘I Colonnes: |1

Légende du segment :

Annéels) o
Sigaalerles

[ Parambires des segments  unnadions

Segment

Toelargeur; (402em

Organiier Boutns

Type v ~

4 A | B B | ] E F [}

; Année(s] ) || =
3 [Catégons. ~{Pa e o Foongea || 0222 = & ) |
4 [+ Bureautigue 11671 7 Bureautique 1997 |
& [a0nes = || 7 A
QIE 509 | | [Diere ] | 1998

T|* 21325 36|

8 4073 ] ‘ - |
§ | = Systéme dexplotation 12655 24 | Programmation |

10 |Total général 57307| 21| | Risams 1

1 - -

2 (Ew

¥ = dheplohion

|

18 ¥
1

a7

Un segment est affiché pour chaque champ sélectionné
2 a coté du tableau croisé dynamique, tandis qu'apparait

dans le ruban l'onglet contextuel Outils segment. Dépla-
cez cote a cote les deux segments, le premier a cheval sur les
colonnes D et E, 'autre sur les colonnes F et G.

Année(s) [(Tous) =1

: - Type = %
Catégorie  |-T|Pages totales |Nombre d'ouvrages
+ Bureautigue 11871 22 Bureautique |
® Internet 5409 10 [ 3 l
#Réseaux 4073 9 Divers
Total général 21353 41 I et l

Programmation
Systéme d'exploitation

Dans le segment Type, cliquez sur I'élément Bureau-
3 tique, appuyez et enfoncez la touche CTRL, puis cliquez

successivement sur les éléments Internet et Réseau
avant de relacher la touche CTRL.

Le tableau croisé dynamique naffiche plus que les types sélec-
tionnés, tandis qu'une icdne de filtrage apparait a coté de son
champ Catégorie.

Année(s) |(Plusieurs éléments) ||

; =
Catégorie |-|Pages totsles [Hombre dounages | Tree = X o) = &
& Bureautique 4065 8 Bureautique | 1998
#Intameat 2622| 4 E
HRéseaux 2457| 5 Drvers 1999
Total général 5144 | [2000 1
Programmation | 2001 |
| Réseaux [ 2002 |
Systéme dexploitation | 2003 |
2004 |
| 2005 |«

Dans le segment Année(s), cliquez sur I'élément 2000,
4 appuyez et laissez enfoncée la touche MAJ, puis cliquez

sur I'élément 2005 avant de relacher la touche MAJ.

Le tableau croisé dynamique n'affiche plus que les types sélec-
tionnés pour les années sélectionnées. Une icéne de filtrage ap-
parait a coté de son champ Année(s).

Remarquez que vous avez employé ici la traditionnelle technique

de sélection d'éléments contigus (la touche Ma)) et disjoints (la
touche CTRL).
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TP 49 @ Segments

Type ¥= |%]
[ Bureautique — 1998
Effacer le filtre (Alt+C)
Nivnre Sm——y T 141

Cliquez sur le bouton Effacer le filtrage situé au coin su-
5 périeur droit du segment Type : toutes les catégories
réapparaissent dans le tableau croisé dynamique.

Légende du segment : B
S3
Type :
T Signaler les
Mmdu;yﬁms B
Segmen

Paramétres des segments

Modifier les paramétres d'affichage du
segment.

Comme vous avez dii le remarquer, le segment Type se
6 fonde sur le champ Type et ne refléte pas le nom Caté-

gorie employé dans le tableau croisé dynamique. C'est
facile a corriger : sélectionnez le segment Type et cliquez dans le
groupe Segment de l'onglet Options de Outils segment sur Pa-
rametres des segments.

Nom de la source: Type
Nom a uliﬂs_ﬂ dans les formules : ic_g!mem_me
Hom: |Type J
En-téte

[+ afficher en-téte

Légende : | Catégorie| |
Tri et filtrage des éléments

(@ Croissant (de AaZ)

() Décroissant (de Z 4 4)

Utiliser des listes persannalisées lors du tri

[] Masquer les éléments sans données
[¥] Indiquer visuellement tes diéments sans données
Afficher en dernjer les éléments sans données
Afficher les éiéments supprimés de la source de données

| oK E [ Annuler -\

Dans la fenétre qui s'ouvre, remplacez sous Légende le
nom actuel Type par Catégorie. Remarquez les diverses
options proposées par cette fenétre. Cliquez ensuite sur

7

OK.

Le segment affiche désormais Catégorie. Vous auriez pu simple-
ment modifier le nom dans la zone Légende du groupe Segment
de l'onglet Option, mais c'était I'occasion d'examiner la boite de
dialogue Paramétres des segments.

116

Légende du segment : . 11 Avancer + - B
|Catégories _"’ﬂ‘ F5 Reculer = gi- §n
] Paramétres des segments ::9::.:::: = Bl volet Sélection k- 514
Segment Styles de segments Organiser
Type 5
4 [ . o E E
1 |Année(s) |Plusieurs éléments) | ¥ ==
Fl e v <
3 |Catégorie | = [Pages totales Nombre douviages Catigining & Annéeis)
4 = Bureautique 4065 8 | [Bureautioue 1993
5 | @Divers 495 1 = :
& |intamer 2622 4 | Divers 1999
7 | #Programmati 5 |
CL e e 2| [imemer [ 2000
4 | @Systéme & 3129 7ol | 2001
:cé Total ganaral 31673 54 [ - (202
i [ Systéme [2003
t [2004 |
o s
1 & 200
Cliquez sur le segment Catégorie, puis dans l'onglet
8 Analyse, dans le groupe Styles de segment, sélectionnez
le style Style de segment clair 3.

Un segment créé dans un rapport de tableau croisé dynamique
existant posséde un style analogue a celui du tableau croisé dy-
namique. Les modifications de mise en forme apportées au ta-
bleau croisé dynamique postérieurement a la création du seg-
ment ne sont pas obligatoirement répercutées dans le format du
segment.

En appliquant un des différents styles prédéfinis disponibles pour
les segments, vous pouvez faire correspondre de maniére pré-
cise le théme de couleurs appliqué a un tableau croisé dyna-
mique.

Pour personnaliser 'aspect, vous pouvez méme créer vos propres
styles de segment, de la méme maniére que vous créez des
styles de tableau croisé dynamique personnalisés.

Enregistrez et fermez le classeur TP49.xlsx.
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Partage de segments
entre tableaux
croisés dynamiques

-

i vous possédez plusieurs tableaux croisés dynamiques différents, vous souhaiterez probablement appliquer le méme
filtre a ces tableaux croisés dynamiques, en partie ou en totalité. Vous pouvez partager un segment créé dans un
tableau croisé dynamique avec d’autres tableaux croisés dynamiques : inutile de le dupliquer !

Prérequis : TP 46 et 49
Fichier employé : TP50 début.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

4
LU
LU
=
=
o
=
4]
LLd
= |
W
Lul
=
<
=
<
=
<
e
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H ©- v TPS0.xdsx - Excel Outils Segment HN= S
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Options ¥ Recherchel Connexion ,O+ Partager
Légende du segment : E‘@ .1 Avancer ~ r: = < Colonnes: |1 . %ﬂ Haivsrs [652.c
Année(s) o \)I—I 1 Reculer ~ = EﬂHauteur: 063cm e
ignaler les = - . e
[E] Paramétres des segments cognnexinns = === — =—— === =——|7| HRVoletSélection “h-  [o;Largeur: |402cm || %* AT i
Segment Styles de segments Organiser Boutons Taille Fl ~
Année(s) <~ i ke
d A B c | D E F G H | =]
1] |Année(s) |(Tous) [=] |Année(s) [Tous)  [=] [
2
3: Catégorie | * |[Nombre d'ouvrages Catégorie ~ |Pages totales
4 | Bureautique 22 Bureautique 11871|
5 | Divers 20 Divers 1974
6 | Internet 10 Internet 5409
i Programmation 36 Programmation 21325
8 | Réseaux 9 o g A 4073
) Systéme d'exploitation 24 Année(s) = % Ptior 12655
10 Total général 121 - == 57307
i = 17 @ [H—,
12 B ] 5
. 1998 s par catégorie
13 Nombre total de livres ‘:} 3 .
14
15 |
16
17 |
18|
19 |
20 |
21
2] |
23
24
25 |
2
a7
28
29 | .
30
3 I I 2
Feuill | references ® K| ] v
Pt 29 i Hig= i + 100%
Quvrez le ficher TP50_début.xlsx et enregistrez-le sous le nom TP50.xlIsx. Cliquez nimporte ol dans le tableau dynamique
1 de gauche pour le sélectionner. Dans l'onglet Analyse des Outils de tableau croisé dynamique, dans le groupe Filtrer, cliquez
sur Insérer un segment. Dans la boite de dialogue Insérer des segments, cochez la case du champ Année(s), puis cliquez sur

OK. Un segment apparait.
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TP 50 @ Partage de segments entre tableaux croisés dynamiques

A D F

1] |Année(s) |(Tous) =] 7 = R ¥ |l [Année(s) [Tous)  [~]
2 % |

3 Catégoarie > |Nombre douvrages Catégorie [+ Pages totales
4 Bureautique 22 Bureautique 11871
5 | Divers 20 Divers 1974
6 | Internet 10 Internet 5409
7| Programmation 36 Programmation 21325
8 | Réseaux el 2000 Réseaux 4073
9 | Systéme d'exploitation 24 e v Systéme d'exploitatior] 12655
10| [Total général g || — ' Total général 57307
411

a la copie d'écran ci-dessus.

2

Légende du segment :

Année(s)
Paramétres des segments

Segment

Styles de seg

. : Signaler les connexions |
Année(s) vie |
: Gérer les tableaux croisés dynamiques k

7| B auxquels le segment est connecté. L
HEL )

| -
[Année(s)

T

Dans le groupe Segment de I'onglet Options d'Outils

Le segment est mal placé et masque les données : déplacez-le au milieu de la colonne D et modifiez sa taille, conformément

les rapports de tableaux croisés

et de graphiques croisés dynamigues 4 connecter 3 ce filtre

Total ouviages

(e

Mom Feuille

Feuill

Total pages

Dans la boite de dialogue Connexions de tableau croisé
dynamique (Année(s)), cochez la case Total pages en
laissant cochée la case Total ouvrages, puis cliquez sur

Segment, cliquez sur Signaler les connexions. OK.
A D E E G
1] |Année(s) |2001 & e 5 |Année(s) |2001 E|
2 | L X
3 Catégorie | v |Nombre douvrages ‘ 2000 ~ Catégorie [~ Pages tula\esvl
4 Bureautique 2 || | |B tig 448
5 Divers 1) | [ 2001 o) | |Divers §g|
6 Internet 2| 2002 ;} [ |Internet 1520
7 Programmation ] | Programmation 5520
8 Total général 16| | | 2003 Total général ?s1i|
190 ] 2004 ¥
11 B =
12 Total en pages par
13 Nombre total de ‘pag P
14 ) catégorie
15 livres
16
L
18
19
20
21
22
23
24 |
25 |
26
27
28

5

Rien ne semble se passer. Cliquez toutefois dans le segment sur 2001 : les deux tableaux croisés dynamiques et les gra-
phiques de tableau croisé dynamique se mettent a jour et n'affichent que les données pour l'année 2001.
Lorsque vous partagez un segment, vous créez une connexion vers un autre tableau croisé dynamique contenant le segment

a utiliser. Toute modification apportée a un segment partagé est immédiatement répercutée dans tous les tableaux croisés dynamiques

connectés a ce segment.

Si vous n‘avez plus besoin d'un segment, vous pouvez le déconnecter du rapport de tableau croisé dynamique : dans la boite de
dialogue Connexions de segment, désactivez la case a cocher des champs du tableau croisé dynamique pour lesquels déconnecter

un segment.
Enregistrez et fermez le classeur TP50.xlsx.
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Impression

d’'un document (1 partie

1 est bien sir possible (et facile) d'imprimer une feuille de calcul. Depuis I'apparition du Ruban, la totalité de la pro-
cédure s’effectue depuis I'onglet Fichier, en mode Backstage.

Prérequis : néant.
Fichier employé : TP51 début.xIsx.
Temps de réalisation : 5 minutes.

851 sho- Cacel

Imprimer

It

Imigrimante
Ontita 16

oge it 4 Hmpimanic

A e+ 2]

Quvrez le fichier TP51_début.xlsx et enregistrez-le sous
1 le nom TP51.xlsx. Cliquez sur l'onglet Fichier, puis cli-

quez sur Imprimer. Dans la page qui apparait, vous pou-
vez modifier de nombreux parameétres d'impression, tandis que
vous voyez sur la partie droite un apercu de I'impression. Laissez
tels quels les réglages Imprimante. Sous Paramétres, la premiére
option (par défaut Imprimer les feuilles actives) permet égale-
ment d’'imprimer tout le classeur ou uniquement la sélection ac-
tive. En dessous, vous pouvez sélectionner les pages a imprimer
(si la feuille de calcul devait s'imprimer sur plusieurs pages).

;: E P e
=

‘ Orientation Portrait
) rstionagage

i DD Pas de mise a I'échelle

s

D 100 |Imprimer les feuilles en taille...

/

Cliquez sur la fleche Orientation, puis choisissez Mode

2 Paysage. La feuille 3 imprimer est plus adaptée a un
mode paysage (c'est fréquent avec les feuilles de calcul).

En revanche, la partie intéressante n‘occupe qu'une faible partie

de la page.

Les options suivantes, plus classiques, permettent de définir la

taille du papier et les marges. Nous reviendrons sur ce point.

Pas de mise a I'échelle
Imprimer les feuilles en taille réelle

v Ajuster la feuille 3 une page

Réduire I'impression pour tenir sur une
page

Ajuster toutes les colonnes a une page
ﬁ Réduire I'impression pour faire une page

en largeur
¥ Ajuster toutes les lignes a une page
[:*E[ Réduire I'impression pour faire une page

en hauteur

Options de mise 3 I'échelle personnalisée...

s

Cliquez sur la fleche Pas de mise a I'échelle, puis choisis-
3 sez tout en bas du menu l'option Options de mise a

I'échelle personnalisée.

La boite de dialogue Mise en page saffiche sur son onglet Page.

Page | Marg:;l En-téte/Pied de page | Feuille |
Orientation

() Portrait (®) Paysage
Echelle

® Reduire/agrandira: 130 |3 % de Ia taille normale

) Ajuster: ‘1 FE; page(s) en largeur sur !1 }:-Eﬁl en hauteur
Format du papier : |M E
Qualité d'impression : |5m pEp 3
Commencer la pumérotation & : [auto |

| Qptions...
‘_ oK h | Annuler J

Dans celui-ci, sous Echelle, fixez la valeur de Réduire/
4 agrandir a 180 %, puis cliquez sur OK.
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TP 51 @ Impression d'un docurment (1" partie)

Pied de page ‘
Ve ntes 20 16 Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le, et cliquez sur Mettre le texte en forme,
. Pour insérer numéro de page, de date, de chemin d'accés, de nom de fichier ou de nom d'onglet : placez
VoRIIOT le point d'insertion dans la zone d'édition, puis cliquez sur le bouton approprié,
= Pout insérer une image, cliguez suf le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme votre image, placez le
ﬁ 4 = curseur dans la zone d'édition et diquez sur le bouton Format de I'image.
hitip:/ ferww.abe.com pr— " . | —
i ] Be @] BEE] B
Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :
ABC SARL Confidentiel N Ventes 2013 ~
Nord Quest Centre Sud
ok || Annuler
s i) . : -
e — Cliquez sur l'onglet En-tétes/Pied de page. Dans celui-ci,
7 cliquez sur Pied de page personnalisé. Saisissez a gauche
Vous voyez dans I'apercu que les choses sont nettement ABC SARL, au milieu Confidentiel et a droite
5 mieux. Cliquez tout en bas de l'apercu de droite sur le ~ Ventes 2016. Sélectionnez le mot Confidentiel, cliquez sur le
bouton Marge. bouton Police et dans la boite de dialogue, cliquez sur Italique.

. ) Cliquez trois fois sur OK pour fermer les trois boites de dialogue.
Les marges saffichent a I'écran, dans l'apercu. Vous pouvez di-

rectement les modifier, ce qui est souvent plus simple que via
l'option Marges vue précédemment.

Page ‘ Marges |En-titelPieddepaqe ]T’euIIT{

Haut : En-téte:
19 B 08 b

-]
)
=
=
F
I
<
m
(@
F
m
W
O
o
=
=
m
m
W

Gauche : E = Droite : http://www.abccom
18 B | == 18 = Contact
' 1 T 800 15%
i
s = it
= 400 5%
Bas: Bled de page: 200 o4
19 1 08
= . ] -5
Centrer sur la page Mol Oviatinsive Sui

Horizontalement |

ABC SARL Confidentiel Ventes 2016
L L]

\ Elptiunsm ]

oK Annuler |

Vous voyez l'apercu de la feuille, avec un pied de page
8 personnalisé. Vous pourriez tout aussi bien définir un
Cliquez sur Mise en page, sous les options a gauche de en-téte personnalisé, et choisir sur quelle(s) page(s) en-
6 I'apercu, pour afficher a nouveau la boite de dialogue  tate et pied de page doivent étre imprimeés.

Mise en page. Cliquez sur I'onglet Marges. Vous pouvez

y modifier les marges en entrant des valeurs numeériques pré-  Sj vous disposez d’'une imprimante, vous pouvez si vous le sou-

o . .

o cises. S.ous Centrer sur la page, cochez les cases Horizontalement  hajtez cliquer sur le bouton Imprimer pour lancer I'impression.
5 et Verticalement.

g Enregistrez et fermez le classeur TP51.xlsx.
i
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Impression

d'un document (2¢ partie

ans le TP précédent, nous avons examiné diverses options d’impression pour une feuille de calcul bien mise en
forme, tenant facilement sur une unique page. Ce n’est pas toujours le cas et il convient alors de recourir a d’autres

parametres.

Prérequis : TP 51
Fichier employé : TP52 début.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

WA S sooer 2@

4[1 Jdeso »

Quvrez le fichier TP52_début.xlsx et enregistrez-le sous
1 le nom TP52.xlsx. Cliquez sur l'onglet Fichier, puis cli-

quez sur Imprimer. Dans la zone de droite, cliquez sur
Afficher l'apercu avant impression. Examinez ce qui saffiche en
bas a gauche de cet apercu: 1 de 30, ce qui signifie que la feuille
de calcul s'imprimerait sur 30 pages. En outre, de toute évidence,
le format n'est guére adapté, chaque ligne s'imprimant sur plu-
sieurs pages.

Pas de mise a I'échelle
Imprimer les feuilles en taille réelle

" Ajuster la feuille 3 une page
*[J¢ Réduire I'impression pour tenir sur une

page
e Ajuster toutes les colonnes 3 une page
"'l__Ih Réduire I'impression pour faire une page
en largeur

¥ Ajuster toutes les lignes a une page
[ h]l: Réduire I'impression pour faire une page
* en hauteur

Options de mise a I'échelle personnalisée...

Cliquez sur la fléche Pas de mise a |'échelle, puis choisis-
2 sez Ajuster toutes les colonnes a une page.

Selon cet arrangement, le nombre de pages tombe a 9, ce qui est
plus raisonnable mais reste considérable. Bien sdr, la taille des
caractéres est réduite : en cliquant sur Mise en page, vous pou-
vez voir dans l'onglet Page que la page est réduite a 57 %.
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Cliquez en bas a droite de la fenétre Apercu sur le bou-

3 ton Marges, puis diminuez les marges du haut et du bas.

En diminuant également celles des cotés, vous augmenteriez la
taille des caractéres et perdriez le gain de page obtenu.
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TP 52 @ Impression d'un document (22 partie)

>

- | Beinsbrer -

Z
je - '
:,,H,EE B o-lb-a = Erowppriver = | B> D
B 8 ERRE - e stecio
Inesse-papies s Ronce B mgnemer 6l wemon w e Tl de e cellule
=
£ " % || nulesText I e sl
Al a [ | & D
¥ Hame Cost Type

1 Amamant Master  WW  Smn Kor Soldier

2 AmowVolley Trap | 3WW  Instam - Trap

3]
3 Bold Defenss 2 instant

4
5

4 Brave the Elemems W Instam
fa celluie

5 Carzvan Hurda AW Smn Giant

B0 [ foumat de collule.

=

Pour améliorer les choses, il faut intervenir sur la largeur
4 de certaines colonnes. Vous pourriez le faire depuis

cette page, mais il est généralement plus clair de le faire
sur la feuille de calcul elle-méme. Cliquez sur l'onglet Accueil,
diminuez la largeur des colonnes B, C et H d’environ 1/3, soit a
peine plus que la largeur du texte respectif apparaissant sur la
premiére page. Inversement, augmentez la largeur de la colonne
F (le texte de régle) afin que le texte de ligne 6 tienne sur une
seule ligne.

Remarquez que des lignes vierges sont apparues dans la co-
lonne F. Sélectionnez la colonne, cliquez dans le groupe Cellule
de l'onglet Accueil sur Format et choisissez sous Hauteur des
lignes Ajuster la hauteur des lignes. Les lignes vierges devraient
disparaitre.

Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur

1 = LI = ﬁLargeur: 1 page ~ Quadrilla|
ré ]D ™ % £ 5 = 7
i S % = 7 =" g ||Hauteur: Automatic ~ v Affic
ientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer i

- - v L Impr

page~  plan Bﬁw& EH] Echelle: |57 %
Mise en page £ Mise a I'échelle

= Options d
Imprimer les titres [

fc | RulesText
Choisir les lignes et les colonnes a reproduire
sur chaque page imprimée, telles que celles
incluant des étiquettes ou des en-tétes.

C D E

1 1

Cost Type PIT

W SmnKor Soldier 272 |Otherk 1D Gismnle s

Puisque cette feuille de calcul doit s'imprimer sur plu-
5 sieurs pages, il est sensé de vouloir répéter la ligne d'en-

téte sur chaque page. Cliquez sur I'onglet Mise en page,
puis choisissez dans le groupe Mise en pages sur Imprimer les
titres.
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| Page | Marges | En-!im'ﬁmd:page: Feuille |
Zone d'impression : B N E’
Titres & imprimer
Lignes a répéter en haut : ‘51;51
Colonnes & répéter 3 gauche : ‘ @
Impression
[ quadrillage Commentaires : (Aucun) v
g ::::t: ;:I:::n Erreurs de cellule comme : am(néi 7E|
[C] En-tétes de ligne et de colonne
Ordre des pages
(® Vers Ie bas, puis 3 droite
() A droite, puis vers le bas
imprimer... | | apercu | | options.
* i [ Annuter |
Dans la boite de dialogue Mise en page, dans la zone
6 Lignes a répéter en haut, saisissez $1:51, puis cliquez sur
OK.

LI} | B LI} =
- |
5 |
' ams coxt Type PIT ‘
45 of Run Expeamon 1V EnT e LanTal - Whenevera H‘
Qe couner on e R
Exeommn e
DKae i U SmaKake o |
51 Lerany Tap N nmr-T® e o Mmore CE AL
cost Aad|
Surgtumn W Smneene 44 Ayng A= negrngl
80 vou corroi 8 oy
51 Lorros me S Smaign Ocopus 88 Whenever Lommos. re T
TosTuer et pesane s Tl
o ek |
SummEMemr W STavemEwEEd 27 Wenevera spesiorzon —
Verx cresire kuenol
Courmer et e
5 MerbkSemsen U SmoVertk Seod 3 ok 2u TR
= MEDKWEmoN 2V w2 Ayl
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#an coponent @ e
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TMnoEekTE AU Ror-Tm

55 FaGyIng Gmsp 2V ENT T -A EACTRTT CTeBLIR ENC
S8
S CuwatrAvcen U Encamment WWnenever 3 cam & putl
Secan couier on Cuest or A
ACCE SeCB I 635
o
60 FRGESSSOMAr U STAHmENWEE 21 T - TamE oer oraw
6 RectRecam U Somey KExer S(vos may 5y
e copy 0
Oof PO& DRSNS OO0 e
€2 Fou ERme sty VW SmaERnen 37 Ayng LanTal - Wene)
bl e ol
& seam w0 w T
Loremaser
6 Semcmedermi AU STAMEDEWEITAN 23 Woenever Sesscameds
O Ty Aawe Al
€5 SPC SeTpene £l Smn Sepen S5 DEfenowr Lanotl - Whi
‘S703! Semet i0ses 02
ESymnDme 4 SmaOme 25
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Cliquez sur l'onglet Fichier, puis cliquez sur Imprimer.
7 Dans la partie Apercu de droite, cliquez sur la fléche

pour passer a la page 2, puis cliquez sur le bouton Zoom

situé en bas a droite pour agrandir la vue : la premiére ligne d'en-
téte est bien répétée, ce qui améliore la compréhension des 6
pages a imprimer (au lieu des 30 d'origine !).

Si vous disposez d'une imprimante, vous pouvez si vous le sou-
haitez cliquer sur le bouton Imprimer pour lancer I'impression.
N'imprimez éventuellement que 2 ou 3 pages a titre d'exemple,
en modifiant la plage des pages a imprimer. ..

Enregistrez et fermez le classeur TP52.xlIsx.

Félicitations : vous étes parvenu au bout de ce livre. ..
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Symboles

#DIV/0!, erreur 50
HHHHE, erreur 50
#N/A, erreur 50
#NOMBRE!, erreur 50
#NOM ?, erreur 50
#NUL!, erreur 50
#REF!, erreur 50
#VALEUR!, erreur 50
Xls, fichier Excel 8
Xlsx, fichier Excel 8

A

Accueil, onglet 54
alignement, format de cellule 57
Assistant Conversion 28

Assistant Importation de texte 27

bloc image (forme libre) 65, 69
Bridge 39

C

cellule 5
active 5
commentaire 76
contenu 5
disjointes, sélectionner 15
incorporer des objets 72
nommer 38
référence absolue 37
référence mixte 37
référence nommée 38
référence relative 36
sélectionner 15

style 5
classeur 5
geérer 11

naviguer dans une feuille 14
colonne

élargir 24

sélectionner 15

trier par 100
commentaire

de cellule 76
copie automatique 40

Correction automatique 18
courbe de tendance 90
mise en forme 91
créer
liste personnalisée 21

D

délimité, fichier 28
donnée
importer 27
liste de 20, 22
littérale, saisir 18
structurer 77
texte, importer 27
Web, importer 30

F

feuille de calcul 5
ajouter 11
copier 13
déplacer 13
insérer une image 72

modifier le nombre par défaut 12

renommer 12
supprimer 12
fichier
a largeur fixe 28
délimité 28
enregistrer 10
existant, ouvrir 9
imprimer 119
nouveau, créer 9
fonction
arguments 46
de compatibilité 44

Format de cellule, boite de dialogue 57

formule 33
copier 40
matricielle 49
messages d'erreur 50
opérateurs 35
recopie automatique 40
saisie 34
saisie simultanée 43
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G

graphique
courbes de tendance 90
modifier
zone de tracage 86
sélectionner des éléments individuels 87
sous-type 78
supprimer 79
types 77,78

image
insérer 72
modifier 72
importation de données 27
du Web 30
texte 27

L

largeur fixe, fichier a 28
ligne
sélectionner 15
liste de données 20, 22
personnalisée 21

M

messages d’erreur 50
Milliers [0], style 61
Milliers, style 61
Monétaire, style 60

N
navigation, raccourcis clavier 14

o

objet, incorporer dans une feuille de calcul 72

opérateur 35
arithmétique 35
de comparaison 35
texte 35

orientation du texte 57

P

parenthése 35
plage de cellules 47

124

nommer 38
sélectionner 15
Pourcentage, style 61

R

raccourci clavier de navigation 14
référence
absolue 37
mixte 37
nommée 38
plage de cellules contigiies 47
plage de cellules non-contigties 47
relative 36

S

saisie
de données littérales 18
de formules 34
sélection
cellules disjointes 15
de cellules contigties 15
de colonnes 15
de lignes 15
plage de cellules 15
totalité de la feuille de calcul 15
séparateur 28
série de données
modifier 88
sélectionner 88
style
fusionner des 64
Milliers 61
Milliers [0] 61
Monétaire 60
Normal 60
Pourcentage 61
Style, boite de dialogue 64
supprimer un graphique 79

T

tableau croisé dynamique
ajouter des champs 105
créer 104

tableau Excel
mettre en forme 70

Trier, boite de dialogue 98





