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. Mise en forme évoluée

A. Affichage personnalisé

Dans Excel la hauteur des lignes et la largeur des colonnes ne s'adaptent pas automatiguement
au contenu. Vous avez bien sur, a l'aide de la souris, la possibilité de modifier cela

B ‘*;lom S ‘Pr Placez la souris entre deux lettres (ou numéro pour les lignes)
aur Schillo A et faites un cliquer - déplacer dans la direction voulue.
ne Yrhi e
noiselle Wartha A
noiselle | Duruy Is: Remarque : si vous sélectionnez plusieurs colonnes (lignes) la
ne Ledoux Lc . e . . ) . N . .
o Victor U modification de la taille s'applique a la sélection (les colonnes
ne Durand Lc sélectionnées ne sont pas forcément contigués).
aUr Duponté R
| | "8 | c | D0 |m
_1 |Code Titre Nom Prénom Adr
Exemple - les colonnes A a D _2 |c121 Monsieur Schillo Apel 154
. _3 Jc122 Madame Yrhi Yaslle 171
ont maintenant exactement T4 |c12z Medemoisele  Martha Adelle 155
A _6 |C124 Madamoiselle Duruy Isabelle 19t
la méme Iargeur' _6 |C125 Madame LedoLix Louise 115
_7 |C128 Monsieur Victor Jacgues 119
_8 |C127 Madame Curand Louisette 19t
9 |C128 Monsieur Cuponte Raoul 123
10 |C129 Mademoiselle Dapuis Louison 27
_11)C130 Madame Flanier Rose 12,
12 C131 Monsieur Yectoria Alain 191

Pour obtenir des valeurs exactes, vous pouvez E/EEN SR

passer par le menu Format \Colonne (ligne)

pour choisir la valeur appropriée

A savoir :

Ligne 3
Colonne P
1 Largeur...
EeLille ) .
Ajustement automatique
Mise en forme automatique. .. Masquier
Mise en forme conditionnele... Afficher

Shyle...

Largeur standard...

Un double clic entre deux lettres de colonne ajuste la largeur de la colonne au texte le plus
long de cette colonne (il ne se passe rien si la colonne est vide).
Un double clic entre deux chiffres de ligne remet la hauteur standard si la ligne est vide.

B. Fusion

Il est parfois pratique, dans certain tableau, de fusionner des cellules (titre ou présentation
évoluée), mais attention tout de méme de ne pas en abuser car cela rend certaines taches plus

complexes (graphiques, tableau dynamique, ..).

A | B | e | B | E

Véhicules vendus - 1°" semestre 2002

1
2
3

Succursale  Vendeur Modéle Unités Prix

Mois

A

| B

| ¢ | o | & | & |

g

Véhicules vendus - 1°" semestre 2002 I

Suceursale

Vendeur

Modéle Unités & Prix #ois
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On sélectionne par exemple les cellules Un Et voila le résultat (le centré est fait
qui contiennent le titre clic automatiguement)

sur

I'icone

1l n’y a pas de bouton pour SUpprimer la | Palice | Bardure | Iatifs | Pratection

fonction de fusion de cellules. 11 faut passer alignement du texte ~Orientation
par le menu Format \cellules et dans l'onglet Horizontal : Retrait
Alignement. La vous pouvez supprimer la fcenre =ik = T
fusion en décochant la case correspondante. EEE x

IBaS j ;
Profitez - en pour remarquer les autres Controle i text=

. . , , . [~ Rerwoyer & Ia ligne automatiquemerit
options de mise en forme évolué qui se P lAduster [0 =] deues
trouvent dans cet onglet (comme l'orientation ¥ Eusionner les cellules
du texte, les retraits, ...) N
K I Annuler

C. Retour a la ligne

Comme vous l'avez vu dans la boite de dialogue précédente, il y a une fonction pour activer ce
retour en mode automatique (case Renvoyer a la ligne automatiqguement).

Ce retour de ligne peut ce faire de deux maniéeres. Avec la boite précédente ou en manuel,
pendant la saisie du texte (en appuyant sur Alt Entrée a I'emplacement voulu pour le
changement de ligne.

A A
Texte saisie avec retour

de ligne automatique

Texte saisie avec retour de ligne automatique

Texte saisie avec retour
de ligne manuel

Texte saisie avec retour
de ligne manuel

] il o e

4« » [y Feui | 4| » [ ] Feuil1 |« |
Il n'y a pas apparemment de différence entre Sauf si vous agrandissez la largeur de la

les deux méthodes. colonne, ou vous constatez que le retour
manuel reste la ou vous l'avez fait.

D. Affichages Personnalisés

Comme vous l'avez vu au début de ce chapitre, vous avez la possibilité de modifier la largeur
d'une colonne, voir de la masquer complétement (I'information qu'elle contient n'est pas
toujours utile pour l'utilisateur final). 11 se peut que vous soyez amené a présenter un méme

© Winuxware 2004 08/03/2005
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tableau a différent services, différentes personnes, qui sont intéressés par des informations
différentes. Plutét que de faire un tableau spécifique pour chaque, vous pouvez utiliser les
affichages personnalisés.

Je vous conseil de créer en premier un affichage qui contient tout en premier, pour pouvoir
revenir rapidement a la feuille complete.

E MNarrmal

M Apercu des sauts de page

Allez dans le menu Affichage \

Affichages personnalisés.

|TBarre de formule Affichages afrrh
Cliquez sur Ajouter pour créer un | Bare déat = e

nouvel affichage En-téte et pied de page...
@& Commentaires HouEr .

Barres dloutls Nl £ Michages personnalisés 2| x|

Plein éctan LE
Zoom...

2|x|| Donnez un nom et choisissez ce qui doit étre inclus

o [complet

Inchre danz I'=ffichaga
[+ parametres dimpression
[+ Farandmes mesnués das hgnes, colonnes ot filres

% [n } I ANTUEr |

Maintenant dans votre feuille choisissez les éléments a masquer, et allez dans le menu Format
colonne \Masquer (par exemple).

_ W™ s | ¢ o E DN - | | . BN . | v
_1 |[Code Titre Nom Prénom Adresse Code Ville Facturé le Echéance Paiementle Libellé achat Payé
_2 |C121 Monsieur Schillo Abel 15 place de la rencontre 95340 MONTFORT 12/05/03 30 11/06/03 Micro-ordinateur [191918€ O
_3 |C122 Madame Yrhi Yaele 17 rue des rosiers 75012 PARIS 13/08/03 10 23/08/03 Imprimante laser 133393 € N
_4 €123 Mademoiselle  Martha Adelle 155 rue des hirondelles 95340 PERSAN 14/05/02 30 13/06/02 Onduleur 38164€ O
_5 |C124 Mademoiselle | Duruy Isabelle 19 boulevard Magenta 75019 PARIS 15/05/03 60 14/07/03 Ecran format £3 1 166,84 € N
_6 |C125 Madame Ledownx Louise 115 rue Vaugirard 75015 PARIS 16/05/03 90 14/08/03 Micro-ordinateur 1313 18€ N
_¥ |C126 Monsieur Victor Jacques 119 rue Vaugirard 75015 PARIS 17/08/03 30 16/09/03 Imprimante laser 1 333,83 € N
_8 €127 Madame Durand Louisette ‘15 Boulevard Magenta 75019 PARIS o 18/05/03 an 16/08/03 Onduleur 39164 N
_9 1C128 Monsieur Duponte  Raoul 123 rue des hirondelles 95260 BEAUMONT | 19/05/02 30 18/06/02 Ecran format A3 [1 15684 € O
_101C129 Mademoiselle | Dapuis Louison 27 place de la rencontre 95340 SARCELLES | 20/05/02 30 19/06/02 Sauris 12028€ O
_11 €130 Madame Flanier Rose 12 Avenue des loulous 95280 BEAUMONT 21/05/02 30 20/08/02 Onduleur 383164 O
12 1C131 Monsieur Vectaria  Alain 19 rue Vaugirard 75014 PARIS 22/05/02 60 21/07/02 Imprimante laser 133393 € O
13 €132 Mademoiselle  Foulon honique 54 Place de la Gare 95350 SAINT-BRICE | 23/05/02 B0 22/07/02 Onduleur 39164 O
_14 |C133 Madame Dupont Laure 12 Avenue des loulous 05260 BEAUMONT | 24/05/03 90 22/08/03 Micro-ordinateur [1919.18€ M
15 |C134 Monsieur David André 33 place de la rencontre 95340 PERSANM 25/07/03 an 23/10/03 Ecran format A3 1 16634 € N
16 |C135 Mademoiselle | Coulon Geraldine | 12 Avenue des loulous 95340 ENGHIEN 26/10/03 90 24/01/04 Imprimante laser [133383€ N
A7 | C136 Madame Haffrner Monique 45 rue Vaugirard 75015 PARIS 27/06/03 120 25/10/03 Souris 12028€ N
_18 |C137 Mademoiselle  Yrhi Doriane 11 rue Vaugirard 75015 PARIS 28/07/03 120 25/11/03 Micro-ordinateur 1 919,186€ N
18138 Madame Marie Julia 18 place de la rencontre 95340 MILLAUPAS 29/05/02 120 26/09/02 Imprimante laser 133393 € O
20 [C139 Monsisur Schillo Fred 4 rue Gerbier 75011 PARIS 30/05/03 120 27/09/03 Souris 12028 N

On obtient I'affichage suivant

B e e E | F G K N 0
A |Titre Nom Prénom  Adresse Code Ville Libellé achat
_2 [Monsieur Schila  Abel 15 place de la rencontre 95340 MONTFORT  |Micro-ordinateur
3 |Madame Yrhi Yaele 17 rue des rosiers 75012 PARIS Imprimante laser
4 |Mademoiselle Martha Adelle 155 rue des hirondelles 95340 PERSAN Onduleur
5 |Mademoiselle Duruy  Isabelle 19 boulevard Magenta 75019 PARIS Ecran format A3
& |Madame Ledoux  Louise 115 rue Vaugirard 75015 PARIS Micro-ordinateur
_7_|Monsieur Wictor  Jacques 119 rue Waugirard 75015 PARIS Imprimante laser
8 |Madame Durand  Louisette 15 Boulevard Magenta 75019 PARIS Onduleur
8 [Monsieur Duponté Raoul 123 rue des hirondelles 95260 BEAUMONT  |Ecran format A3
10 |Mademoiselle Dapuis  Louison 27 place de la rencontre 95340 SARCELLES Souris
A1 |Madame Flanier Rose 12 Avenue des loulous 95260 BEAUMONT  Onduleur
12 [Monsieur Vectoria Alain 19 rue Vaugirard 75014 PARIS Imprimante laser
A3 [Mademaiselle Foulon  Monique 54 Flace de la Gare 95350 SAINT-BRICE  Onduleur
14 |Madame Dupont  Laure 12 Avenue des loulous 95260 BEAUMONT  Micro-ordinateur
15 |Monsieur David  Andre 33 place de la rencontre 95340 PERSAN Ecran format A3
16 [Mademoiselle Coulon  Geraldine | 12 Avenue des loulous 95340 ENGHIEN Imprimante laser
A7 |Madame Haffner Monique 45 rue Vaugirard 75015 PARIS Souris
18 |Mademoiselle Yrhi Doriane 11 rue Vaugirard 75015 PARIS Micro-ordinateur
18 [Madame Marie Julia 18 place de la rencontre 95340 MILLAUPAS | Imprimante laser
20 [Monsieur Schilo  Fred 4 rue Gerbier 75011 PARIS Souris

© Winuxware 2004 08/03/2005
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Pour éviter de recommencer cette opération,
faites de nouveau le menu Affichage \
Affichages personnalisés. Ajoutez un nouvel
affichage (bouton Ajouter).

E. Les styles

2Ix]

B :  [resrain

Inchre danz I'=ffichaga
[+ parametres dimpression
[+ Farandmes mesnués das hgnes, colonnes ot filres

[:'t [ I ANfUES |

Maintenant, vous avez deux affichages
personnalisés (bien sur vous pouvez en ajouter
d'autres). Grace a cette boite de dialogue
vous passez rapidement de I'un a l'autre, sans
avoir refaire les manceuvres de masquage /
affichage des lignes ou colonnes

Un style permet de garder une mise en forme homogéne a I'ensemble de vos documents. Dans
Excel les styles sont moins performants que dans un traitement de texte, mais ils permettent

tout de méme de gagner du temps.

Vous pouvez utiliser les styles prédéfinis ou les créer.

sie 2| x|
Fhoen o shygle |$13'E ;l
Le =iyl ncht

[+ pombre Standard

HrnulEr

[« aligarmsnt  Horimortal: starderd - Yertical: bas

[ Folce Eistream Yera Sans Mam 11 A

Bt

lv Bordurs Bordures Cauchs; Droite; haut; bas Supprime

[v peiif i ELaionmer. .

[¢ Frotection Verrouills

Exemple de style avec une bordure, fond, la
fonction de retour automatique et une
police différente de celle par défaut.

On sélectionne une autre zone dans la
feuille (ici A8), on retourne dans Format \
Style, on choisit dans la liste déroulante de
méme style et on obtient le résultat suivant

Allez dans le menu Format \ Style.

Cliquez sur Modifier pour changer les
paramétres comme la police, les bordures,....
Donnez un nom a voter style et cliquez sur le
bouton Ajouter.

Si vous faites Ok le style est appliqué a la
sélection en cours.

A B | € =

Texte saisie avec
retour de ligne
automatique

14

5“@‘00 ~1 @‘m‘b‘w‘m —

Autre texte méme style

4[> [y Feuiln /1] 4]
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Autre texte méme style

[v Profection  verrauillé

Mo du style @ . -A 2 | S =
o el Texte salsie avec
L inclut i
& style inclu annuler | retour de ligne
[v Mombre i
1 |automatique
Madifier...
v Alignernent ;l L
3
[v Palice Ajouter | 4
5
[v Bordure = Supprimer | 8
[v Motifs Fas d'ombrage Fusianner ... | 7
8
9|

4|« [ri]yFeuiln /5|« |

Les styles sont actifs pour toutes les feuilles du classeur.

Vous pouvez importer des styles provenant d’'autres classeurs.

Placez vous sur un autre classeur. Il faut que le classeur qui contient les styles qui vous
intéressent soit ouvert.

Allez dans Format \style, cliquez sur le 2x]
bouton Fusionner et choisissez le classeur [EUSIBIAET & PETF €S ¢
4 baseclient. LS =]
concerné.
N =
Ok | Annuler |

Microsoll Excel : X
- Excel vous demande si vous voulez fusionner
ceux de méme nom (a vous de choisir).

Euro -
Milliers —1
il AA Milliers [0]
Voila, les styles créés dans le classeur e
précédent sont maintenant disponibles et =l
utilisable dans notre nouveau classeur. E;j‘;ie”tage
style2

F. Mise en forme automatique.

Vous savez faire des mises en forme, mais vous étes pressés. Pas de probléme Excel peut la
faire pour vous.
Saisissez les données de votre tableau et donc ne vous préoccupez pas de la mise en forme.

© Winuxware 2004 08/03/2005
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a

A | B | C | D | E
1 |QUANTITE  MODELE PUISSANCE SUPPORT
2| 11 PENTIUM 2 350 Mhz  SLOT
3| 1 PENTIUM 2 266 Mhz  SLOT
4 1 PENTIUM 2 333Mhz  SLOT
5 | 1 CELERON 333Mhz  SLOT
6 | 1 CELERON 1000Mhz  SOCKET
7| 2 Pertiurn 1 100Mhz SOCKET
8 1 AMD K6 266Mhz SOCKET
9 | 1[B86MX 12330z SOCKET
10 2 AMD DURON 750Mhz SOCKET
1] 1 AMD ATHLON SOCKET
12

14

» [»I\PROCESSEURS / CARTES MERE [ DISQUESI| « |

Le Tableau de départ, brut de
saisie. Allez dans Format \
Mise en forme automatique.

Choisissez parmi les modeles,

Jdane  Féwr  Mars Total ‘Jaﬂ FLW f\@ M LI I - - - I
e ot |Est 1€ 7€ 5e 19€ — celui qui vous convient le
nnuler - .
Ouest B€ 4€ BE€ 18€ |Ouest BE 4€ BE 1BE 4| mieux. C“quez sur |e bouton
Sud B€ T€ O€ 1€ |5y 5€ TE 0€ € . ]
Total 21€ 18€ 21€ 56€ |7y 31¢ 18€ 21€ 50€ D Options pour accéder a la
Comptabilit 3 Comptabilits 4 zZone suivante.
Sanv__Féve
Est 77 Est T 7 Gl . .
Ouest B Ouest 6 4 8 18 Choisissez les éléments
Sud 5 Sud 5 7 9 21 -
Total 21 1 Total 21 1871 &8 auxquels il ne faut pas
Couleur 1 Caouleur 2 appliquer la mise en forme.
Janv Févr Mars Total Janv Févr Mars Total Par exemple Si VOus avez un
7 7 5 190 =50 T 19 - -
4 & st 5 4% 5 1m tableau de chiffres, si vous
7 9 Sud B 7 9 2 P 2
5 a0 Total 31 6 31 &3 choisissez un modele
couleur 3 o1 - comptabilite, vos chiffres
aurons tous le symbole € sauf
si vous désactivez la case
Nombre dans les options.
armats & appliquer
[v Mombre [v Police [vw Alignernent
[v Bordure [v Motifs [vw Largeur Hauteur
Et le résultat. Vous pouvez A B | ¢ | D E | F T
) O . 1 | QUANTITE MODELE PUISSANCE SUPPORT
tOUjOUI’S modifier la mise en 3 11 PENTIUM 2 250 Mhz SLOT
forme si vous le désirez. 3 1 PENTIUM 2 266 Mhz SLOT
4 1 PENTIUM 2 333 Mhz SLOT
5 1 CELERON 333 Mhz SLOT
& 1 CELERON  1000Mhz SOCKET
7 2 Pentium 1 100Mhz SOCKET
g 1 AMD K6 266Mhz SOCKET
9 1 BSBMX 233Mhz SOCKET
10 2 AMD DURON  750Mhz SOCKET
11 1 AMD ATHLON SOCKET

r

» [»I\PROCESSEURS / CARTES MERE [ DISQUESI| < |

G. Mise en forme conditionnelle

Vous pouvez soumettre la mise en forme de vos données a des conditions. Par exemple un
chiffre anormalement haut peut &tre mis en sur brillance pour le faire ressortir.
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ondition 1

I a valeur de la cellule est | comprise entr

Apercu du format & utiliser
lorsque la condition est vraie

non comprise entre
égale &

ondition 1

différente de
suUpérieure &
inférieure &
sUpérieure ou éqale a

v I

|

en forme

X
Eormat... |

Lpprimer... | Ok I

Annuler |

I a valeur de la cellule est | Iegale a

Apercu du format & utiliser
lorsque la condition est vraie

j Idupont

L

C123
C124
C125%
C126
C127
C128
C129
130
C131
132
C133
C134
C135
C136
137

)

—
-]

tMademaolselle
Mademaoisells
Madame
Monsieur
Madame
Monsieur
Mademoiselle
Madame
Monsieur
Mademoiselle
Madame
Monsieur
Mademoiselle
Madame
hMademniselle

Ajouter == | Supprimer... | _I\OK | Annuler |
Martha |Adells 15% rue des hirol
Duruy  Isabelle 19 boulevard Man
Ledoux Louise 115 rue Vaugirar
Victor Jacques 119 rue Vaugirar
Durand Louisette 15 Boulevard Ma
Duponté Raoul 123 rue des hirol
Dapuis  Louison 27 place de lare
Flanier Rose 12 Avenue des It
Vectoria Alain 19 rue Yaugirarc
Foulon  Monigue 54 Place dela G

Laure 12 Avenue des It
David  André 33 place delare
Coulon | Geralding 12 Avenue des Ic
Haffner Monique 45 rue Vaugirarc
Yrhi Moriane 11 e Vanoirare

H. Le groupe de travail

Sélectionnez les cellules ou
appliquer le format et faites
Format \ Mise en forme
conditionnelle.

Créez votre condition (moi je
veux Ffaire ressortir le client
Dupont qui est un bon client). Si
vous cliquez sur Ajouter vous
pouvez mettre une autre
condition

Effectivement le nom choisi
apparait bien en sur brillance
comme demandé.

Pour supprimer la mise en forme
conditionnelle, re-sélectionner
les cellules allez dans Format \
Mise en forme conditionnelle et
cliquez sur le bouton supprimer.

Le groupe de travail permet de faire un certain nombre d’action sur plusieurs feuilles d'un

classeur et de maniére simultané (comme de la mise en forme, de la saisie, I'impression). Vous
ne pourrez pas effectuer certaines actions en mode groupe de travail (comme la création de
graphique par exemple).
Pour passer en groupe de travail il faut sélectionner au moins deux feuilles sur un classeur

Le texte [Groupe de travail]
apparait dans la barre de
titre du classeur pour le

signaler.

Pour sortir du groupe de

travail.

Si toutes les feuilles n’en font
pas partie, cliquez une des
feuilles qui est en dehors du

groupe.

Si toutes les feuilles en font
partie cliquez sur n'importe
laquelle sauf la 1" du groupe

£ classement.ds [Groupe de travail] — o] x|
&, B o8 D E F_ .
T | @UANTITE MODELE PUISSANCE SUFPPORT i
B M PEMTILM 2 350 Mhz SLOT
3 1 PENTIUM Z 286 Mhz SLOT
4 1 PEMTIUM 2 333 Mhz SLOT
5 1 CELERON 333 Mhz SLOT
£ 1 CELERON 1000z SOCKET
1 2 Partium 1 100kRE SOCKET
& 1 AhD kG A6Ehhz SOCKET
R 1 BEENH 232hz SOCKET
10 = AND DURON PS0khe SOCKET
11 1 AMD ATHLGN SOCKET
12
13
14 M b EJE&GE%?FCLRTEENEHE JoEqEs DR vipes S REsead |41 Bl
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Dans mon exemple, j'ai appliquer une mise en forme automatique a plusieurs feuilles et modifié
la mise en page (sens d'impression, ajout d'un en-téte). Je peux maintenant le vérifier par un
apercu avant impression

=] ] ] S | ]

B riscrasalt Feoel

[Ew]| e || Zom | reer. | P | Mages | dperoy dee s pae | Berrrer | e |

Stork Yo

1 [ Bt W‘
1REHTIBAT  RMET men 1
1 FENTIEAS  BSuks et | = Thin
1 CRLERCH M AT EE= BT
1 CELERSR EERET | A e B
3 Pardlan i ey SOCKET 15 el W3
4 AN b Kk e | G
|

5 oA Is CLOR
¥ AN AT DR £ KT

IRIIUE 2 FENTILOT S

Remarque : pour la mise en forme cela fonctionne mieux si les tableaux sont de méme
dimension bien sur.

[I. Travail collaboratif

A. Commentaires

Vous avez la possibilité d'ajouter des commentaires sur les cellules. Cela peut permettre de
donner des indications aux autres personnes qui sont amenées a consulter ce classeur.

Pour ajouter, faites un clic droit sur la cellule  # Couper

.. ., . Copier
et choisissez insérer un commentaire 2
Coller
Cwsage special,.
Inserer..,
Le nom d'utilisateur apparait (votre login de SUpprimer. .

Effacer le contenu

session). 11 vous suffit d'ajouter le

. {3 Insérer Ln commentaire
commentaire.

Format de cellule

Prix Liste de choix...
5788501€ W Lien hypertexte
7279471€
82 010,94 €
58 816,78 €
42 44589 € février
_ ~ Inités Prix M
Une petite marque rouge apparait dans le coin 5 5788501€ jan
(haut, droite) pour indiquer que la cellule 5 7279471€  jan
comporte un commentaire. 1l suffit de passer 7 8201094€  jan
[a] RO O4f 7O & £

dessus avec la souris pour l'afficher.
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& Couper Pour modifier le texte, faites un clic droit et
Copier .
& coller choisissez dans le menu contextuel la

chiege spécia. commande Modifier le commentaire.

Inserer,.,

SUpprimer.. Sur le méme principe vous pouvez I'effacer.

Effacer le contenu

Vous pouvez aussi passer par le menu Edition
\ Effacer \ Commentaires

B8 Modifier le commentaire
¥ Effacer |'annotation
Afficher le commentaire

Remarque : Les commentaires apparaissent a I'écran, mais ne sont pas imprimés.

B. Protection

Iy a plusieurs niveaux de protection. Vous pouvez protéger un classeur, une feuille ou des
cellules.

C. Protection d’un fichier Excel

La protection du fichier se fait lors de & x|
, . . . fix zaz = Dioge boald = 4 o8 ¥ B - outls -
I'enregistrement. Si le fichier a déja été e e

- , - - - - e -t & 4
enregistré, faites Fichier \ Enregistrer  |ocepsoan Snagt 701 Wiz Depvirud

. . ] sty Wi chmementads
sous, cliquez ensuite sur Outils et L3CRIVERS ] matercl mazar 2007, x5
.. . L, . ke shrink, W werhenEs i
choisissez options générales. Le 1" mot  |=tws 2lxl
de passe empéche l'ouverture du fichier == S e el
R , . du fich
a une personne n'ayant ce mot de passe. :‘-..T::?m F;ﬁm.:m.,mnm; r
Le 2|eme mot de passe nvempéche pas : .m Mat e passa permatant lacmds en Soribee I
I'ouverture mais d'enregistrer des Tt
modifications. —~de o | s |
Pour chague mot de passe une
confirmation est demandée Nom ok fcher ; [vertess s = [B v |
Ty e fichear |Elassa.r Microscft Exoal O7-2000 B 50,95 O* k) j Arruder

Les mots de passe sont sensibles a la
casse (majuscule et minuscule)

Attention les mots de passe Excel ne sont pas d'une sécurité absolue.

2x] A l'ouverture d'un fichier protégé la boite de dialogue
frotect.xs’ est protege. suivante apparait. Vous devez saisir le mot de passe pour
Mot de passe : || . .

pouvoir ouvrir le document.

OK I Annuler |
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D. Protection d’un classeur

Ouvrez le classeur et allez dans le menu outil.

¥ Crthographe. .. F7

Correction automatigue. .

Choisissez Protection \ Protéger le classeur

Eléments & protéger

|7 Structure
[ Eenétres

Mot de passe (facultatif) :

| R
(04 I

Annuler |

Les effets de la protection
Par exemple dans le menu
Insertion la commande Feuille
est grisée (donc non active)

Qyz\e\IIuIes. "
Ligres
Colonnes
FeLile

il Graphique...

Saut de page
Fe Foncton...

Mom »
{3 Commentaire

Image »
Objet...

W Lien hypertexte,,  Crl+K

Fartage du classeur Excel...
Suivi des modifications »
ELsiormer [es classeurs, .,

Collaboration en ligne »

Protéger la fevile...
Protéger le classeur...
Protéger et partager le classewr. ..

Choisissez les éléments a protéger :

Structure pour empécher 'ajout et la suppression de feuille

dans le classeur.
Fenétres pour empécher le déplacement, le
redimensionnement et la fermeture.

Dans la fenétre de travail les icones d’'agrandissement et de
fermeture de la feuille ont disparus (il reste ceux de

l'application, a ne pas confondre)

E _[olx
nées Fendtre 7 |
= A 8 &l @[loow + @

| 5 € % % :',Zoo_fn

D | E [ F | 6 |
- 1*" semestre 2003

Unités Prix Mois
5 5788501€  janvier
5 7279471€  janvier
7 8201094€ janvier

E. Protection de la feuille.

Elle se fait en deux temps.

Premierement vous choisissez les zones de la feuille a protéger (par défaut c'est toute la
feuille). Deuxiémement vous activez la protection.
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Sélectionnez les cellules qui
peuvent encore étre modifiées
apres activation de la
protection.

Faites ensuite le menu Format \

cellule et cliquez dans l'onglet
Protection.

Désactivez la case Verrouillée.
Et validez.

L'option masquée empéche de
voir les formules, le résultat
est bien sur lui affiché.

Protéger la feuille

Eléments & protéger
|7 Contenu
[v Ohjets

[ Srénarios

2|x

Mot de passe (facultatif) :

[ o ]

Annuler |

Les effets de la protection
Lorsque vous tentez de
modifier une cellule

protégée (ajout, AY
suppression,...) une boite

de dialogue vous informe

2|
Nomara | alignemet | Folce | Bordurs | tatifa :Prnu::h:nil
[+ werrcuilies
[ Masem

Le verrouillane des osllules ou ke masqusgs cdes farmules sonk
wang effet ¢ la feille n'est pas progle. Pour prabbger la
fwille, dars k= menuo Cutil, cliguer =ur Prokection puis
Frotéger |a fauille, La nﬁd&pﬁa e=t faculkat,

[ o |

Anruler |

Catte feuilke aot protigda awuc & cammanda Protection da man Cutil.

Four modifiar es caliules ou e graphioue d'une faulle prooée, prooades da la fagon suNans:

Allez ensuite dans le menu Outils \ Protection \ Protéger la feuille.
Choisissez les éléments a protéger et donnez un mot de passe.
Validez et confirmez le mot de passe.

1. Dans k= meru Outls, =2 lschiormer Proecion, et cliouez sor Gt |s proectan de Ls el Siia feole et profEgée par un mot de

P, woLr devez taper b mokde passe pour Bier la praiection,
ZSklectiames les oelliles gue vous voulez modfer.

2 Cliques ma ks menu Format Cebules et choisizses |'onglet Protection
4, Cesacivez [ 0300 3 oocher Verroul e pus Ciguas s OF

5 Cang B el Cutie Profection Cliquez e Profbgers 13 feulie

que cela est impossible.

La cellule active contient 4 j . | ' ' T

bien une formule mais s | D | E | F c |
rien n'apparait dans la op
barre de formule (a coté Modele Unités Prix Mois

du signe =). Clio 5 5788501€  janvier | 289425€

o

- - ST A A

- A
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F. Protection et partage

Protection lors du par 2%

Eléments & protéger

[v Partage aver suivi des modifications

Cette option permet de partager le classeur et
d'empécher |a suppression du suivi des
modifications.

Si vous souhaitez définir un mot de passe,
choisissez-en un tout de suite, avant de
partager le classeur,

Mot de passe (facultatif) @
1

K I Annuler

La derniére option de protection vous permet, si partagez un
classeur, d'empécher la désactivation du suivi des modifications
du classeur.

Pour l'activer, allez dans le menu Outils \ Protection \ Protéger
et partager le classeur.

G. Mode multi-utilisateurs.

Ce mode est trés pratique car il permet de travailler a plusieurs personnes sur un méme
document. Cela est utile sur des documents comme un planning ou un suivi de stock.

Allez dans le menu Outils \ Partage de

classeur.

Activez la case Permettre une modification ... EgRlER €2 {UEEAnEr s cEEseus

Cliquez sur Avancé

Ayancé

[ Permettre une modification multi-utilisateur. Ceci permet

Ce classeur est ouvert par les utilisateurs suivants

=
Supprimer |
K I Annuler |

© Winuxware 2004

08/03/2005



-15/38 -

Modification

Suivi &s madifications
(" Surverues au cours des @ |30 5‘ derniers jours

(" Me pas conserver ['historique

Mise & jour des modifications

@ Lors de l'enregistrement du fichier
(" Automatiquement toutes les : |15 5‘ minutes
@ Enregistrer mes modifications et afficher celles des autres

" afficher uniquement les modifications des autres utilisateur

En cas de modifications contradictoires
(8 Demander confirmation chague fois

(" Congerver celles déja enregistrées

Inclure dans une vue personnelle
[ Parametres du filre

0]4 I
Si un classeur est partagé

Excel l'indique dans la barre
de titre du document.

[ Parametres d'impression

Annuler |

H. Suivi des modifications

Microsoft Excel - partagesds [Partage]

Pour régler les différents parametres du suivi
(durée, mise a jour).

=ox]

Lorsque vous travaillez a plusieurs sur un méme document il est intéressant d’'activer le suivi

des modifications.

Allez dans le menu Outils \ Suivi des
modifications \ Afficher les modifications.
Activez la case Suivre les modifications.
Vous pouvez ensuite choisir les critéres
d'affichage des modifications comme la date,
l'utilisateur ou pour certaines cellules
seulement.

Si les modifications sont nombreuses il est
préférable d'activer la case lister dans une
autre feuille.

Stlection des modifications & aocep 2 x|
Miodfications: syortdes
[+ L& ; |Faa BOCOFE Mo j
| r—
oans: | A
[n]3 I sariler |

20x]

v Subre les ||%|:Ilﬁ|:a].nﬁ au fur et @ mesure, Le dasseur et partage.
AMMicher e modifcations apporess

[V le:  |oepai man dermier ereegistrement =
 irre———
o [ |

[+ afficher les modificatons 3 [Sosn
[ Lister les podrficatons dars une sutra feuilis

[ o 1]

Armuler I

Vous pouvez ensuite choisir d’accepter ou non
les modifications.

Allez dans le menu outil \ Suivi des
modifications \ Accepter ou refuser les
modifications.

Vous pouvez ensuite choisir les critéres
d'acceptation ou de refus des modifications
comme la date, l'utilisateur ou pour certaines
cellules seulement.
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I. Messagerie et lien Hypertexte

Vous pouvez envoyer directement un classeur a partir d'Excel. Il faut tout de méme avoir un
systeme de messagerie de configuré sur la machine.

Allez dans le menu Fichier \ Envoyer vers et destinataire F=l Destinatare cu messag
. . . Destinataire du roltage...
du message. Comme dans votre messagerie habituelle, il N . _
articipant &la conference emligne
suffit de choisir le destinataire dans votre carnet
d'adresse. La feuille est envoyée en piéce jointe.

Pour envoyer une feuille calcul comme corps d*un message électronique Excel, cliquez sur
I'icbne de Message électronigue dans la barre d*outils standard, puis cliqguez sur Envoyer la
feuille active en tant que corps du message.

Vous pouvez insérer des liens vers d'autres fichiers, vers des sites Web, des courriers
électronique.

Sélectionnez la cellule sur laquelle vous voulez faire un lien et cliqguez sur & dans la barre
d'outils.

Lien hypertexte

Texte & afficher  [Ernail Info-bulle,., | Choisissez dans la boite de

Taper le nom du fichier ou de la page Wweb : dialogue suivante le type de lien
|mailto:winouare@na-log org (mail, fichier, site) et validez.
O selectionner dans 3 liste Rechercher : - -
Par défaut le texte de l'info bulle
. Eighiers Dhypartage.xls :I ﬂl e
e |/ idic.com reprend le texte saisi dans la
recen http://192.168.0.1/ Page Web... |
C:hoocuments and Settingsiolivieries documen — Zone ou vous avez tapé |e nom du
@ Pages http://192.168.1.20/
parcourues [kt //192,168.1,.20 fichier.
http://192.168.0.252/
Liens
glnsérés LI Signet... |
K I Annuler |
Il suffit ensuite de cliquer sur le lien pour accéder au 1 A | E |
document vers lequel il pointe, car dans votre navigateur 5 |catalogue
Internet. 3 |Planning
Si vous devez supprimer ou modifier un lien faites un clic 4 |Documentation
droit dessus et choisissez Lien Hypertexte \ Modifier le %;“'f’
. . . . m
Lien Hypertexte ou Supprimer le Lien en fonction devos 7 Y T ————
besoins. 8
9
10 |
11
12
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J. Les modeéles

Un modele est un classeur Excel qui contient des données communes a I'ensemble des
classeurs qui sont basés dessus (comme le logo de I'entreprise, les coordonnées). Si par
exemple vous gérez un systeme de paye sur Excel (d'accord ce n'est pas ce qu'il y a de mieux),
vous n'allez pas recréer une fiche pour chaque employés. Vous allez constituer un modéle de
cette fiche pour la réutiliser par la suite.

K. Création du modele

Procédez de maniére habituelle. Saisissez les éléments communs.

Au moment de Erregistrer dans |@ Modéles I | @& X 5 E - outis -

I'enregistrement il faut
choisir comme type de
fichier Modeéle Excel
Attention par défaut
Excel choisi
I'emplacement
automatiquement pour
le fichier.

Remarquez que
I'extension n'est plus
XlIs mais .xIt

Morn du ﬂchie% Iﬁchelxlt ﬂ [E Enregistrer |
Type de fichier : IModéIe {*.xlty j Annuler |
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L. Utilisation du modele

2| pour utiliser un modeéle il
Générsl |Solutiors - Tablewr | faut faire Fichier \nouveau
@j E‘Il === (attention cela ne
Sy fiche ol e fonctionne pas avec l'icéne

Nouveau document [1)

Les modéles que vous

créez apparaissent dans

st et I'onglet général. En fait
Excel n'ouvre pas le modele

mais une copie exacte du

modéle.
i | Armuler |
Excel propose d'autres Général Solutions - Tebleur |
modeles dans les autres g |
onglets de la boite de = =
Facture Rapport de —Apercu

frais

dialogue. Les modéles
disponibles dépendent de
l'installation d'office.

Seélectionnez une icéne pour
¥Oir LN apercu.

(0]4 | Annuler |

Si vous devez modifier un modele (original), le plus simple est d’'ouvrir une copie (comme
précédemment), de faire les modifications et de réenregistrer sous le méme nom (toujours en
tant que modéle).

IIl. Analyse de données

A. Constitution de la base de
données.

Une base de données est en fait un tableau contenant des champs (nom, prénom, adresse par
exemple) et des enregistrements (les lignes du tableau).
Exemple de tableau constituant une base de données
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B | ¢ | D E F | E K
_1 |Titre Nom Prénom  Adresse Code Ville Libellé achat
_2 |Monsieur Schillo Abel 15 place de la rencgnire 95340 MONTFORT  Micro-ordinateur
_3 |Madarme Yrhi Taelle 17 rue des rosiers 75012 PARIS Imprimante laser
_4 |Mademoiselle Martha Adelle 155 rue des hirondelles 95340 PERSAN Onduleur
_5 |Mademoiselle Duruy  Isabelle |18 boulevard Magenta 75019 PARIS Ecran format A3
_6 |Madarme Ledoux Louise 115 rue Yaugirard 75015 PARIS Micro-ordinateur
_7_|Monsieur Victor  Jacques 119 rue Vaugirard 75015 PARIS Imprimante laser
_8 |Madarme Durand  Louisette 15 Boulevard Magenta 75018 PARIS Onduleur
_9 |Monsieur Duponte Raoul 123 rue des hirondelles 95260 BEAUMONT  Ecran format A3
_10 |Mademoiselle Dapuis  Louison |27 place de la rencontre 95340 SARCELLES  Souris
_11 |Madarne Flanier Rose 12 Avenue des loulous 95260 BEAUMONT  Onduleur
_12 |Monsieur Vectoria Alain 19 rue Vaugirard 75014 PARIS Imprimante laser
_13 |Mademoiselle Foulon  Monigue |54 Place de la Gare 95350 SAINT-BRICE Onduleur
_14 |Madarne Dupont | Laure 12 Avenue des loulous 95260 BEAUMONT  Micro-ordinateur
_15 |Monsieur David  Andre 33 place de la rencontre 95340 PERSAN Ecran format A3
_16 |Mademoiselle Coulon  Geraldine |12 Avenue des loulous 95340 ENGHIEN Imprimante laser
_17 |Madarne Haffner Monique 45 rue Vaugirard 75015 PARIS Souris
_18 |Maderoiselle Yrhi Doriane 11 rue Yaugirard 75015 PARIS Micro-ordinateur
_18 |Madarne Marie Julia 18 place de la rencontre 95340 MILLAUPAS | Imprimante laser
_20 |Monsieur Schillo | Fred 4 rue Gerbier 75011 PARIS Souris
21
22
23
24
28|
[« [m]/ Fevili *yBase
B. Les filtres

Dans une base de données on peut utiliser des filtres pour sélectionner les enregistrements
qui correspondent a certains critéres.

Il'y a deux types de filtre, Automatique et élaboré.

C. Filtre automatique

Pour les filtres automatiques, cliquez n’ importe ou dans le tableau et allez dans le menu
Données \ Filtre \ Filtre automatique

B | ¢ | b | E |

1 |Titre = |Nom LlPrénoleAdEﬁsse =]c
_ 2 |Monsieur Schillo Abel 15 place de la rencontre
_ 3 |Madarme Yrhi Yaele 17 rue des rosiers
_ 4 |Madermoisele Martha |Adelle 155 rue des hirondelles
_ 5 |Mademoisele Duruy  Isabelle 18 boulevard Magenta
_6_|Madame Ledowx |Louise 1115 rue Yaugirard
_ 1 |Monsieur Victor  Jacques 119 rue Vaugirard
_ 8 |Madarme Durand  Louisette |15 Boulevard Magenta
_ 9 |Monsieur Duponte  Raoul 123 rue des hirondelles
10 |Mademoiselle Dapuis  Louison |27 place de la rencontre
11 |Madarne Flanier Rose 12 Avenue des loulous
12 |Monsieur Wectoria Alain 19 rue Vaugirard

13 |Mademoiselle Foulon  Monigue 54 Place de la Gare

AAa Ik AnAdmrna LRI + [T AT fommin Aae Laaalaae

Remarquez que Excel a ajouté une petite
fleche pour I'ensemble des champs. Pour
que cela fonctionne bien, il ne faut pas de
colonne vide ou ligne vide.
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Lorsque que vous cliquez sur la fléche, la liste B c o |
3 , 1 |Titre Nom LlPrénoleAdresse
des valeurs de la colonne est affichée. Cela vous ﬂg Schillo Abel 15 place de
.. . N —3 (10 premiers,..) Yrhi Y ael 17 d
permet de choisir rapidement par rapportaun > |ersomalise..)) | ' aelle rue des
N , 4 |Madare Martha Adelle 155 rue des
critere donne 5 Made.moiselle Duruy Isabelle 19 boulevar
6 I\(ﬂvolgzlse)ur Ledouix ILouise _|1 15 rue Va
7 | (Maon vides) Victor | Jacques 119 rue Va
g8 |Madame Durand Louisette 15 Bouleval
9 |Monsieur Duponte Raoul 123 rue des
10 |Mademoiselle Dapuis  Louison |27 place de
11 |Madame Flanier Rose 12 Avenue
12 |Monsieur Vectoria Alain 19 rue Vau
12 [hadamnicalle [Frnlan hAnnicnie Rl Plare de
B | ¢ | o | E | i
1 |Titre ﬂNom LlPrénoleAdresse LlCode . o
3 |Madame Yrhi Yaelle 17 rue des rosiers Par exemple, Jai choisi Madame dans la
16 |Madape  Ledoux [Lowse 115 rue Vaugirard liste et le résultat est maintenant affiché.
8 |Madarhe Durand Louisette | 15 Boulevard Magenta . 'z
11 |Madame Flanier Rose 12 Avenue des loulous Excel vous mforme’ dans la barre d'état
14 |Madame Dupont  Laure 12 Avenue des loulous (en bas a gauche de la fenétre d’EXC6|) du
17 |Madame Haffner Monigue 45 rue Vaugirard b d , d
19 |Madame Marie Julia 18 place de la rencontre nomore de reponse correspon ante.
22
23
7 enregistrement(s) trouvé(s) sur 20 | [

Remarque : la couleur de la fleche change pour les colonnes ou un filtre est actif.

Pour retrouver I'ensemble des enregistrements, dans la liste déroulante de la colonne ou le
filtre est actif il faut choisir Tous. Si vous avez appliqué des filtres a beaucoup de colonnes, il
est plus rapide de passer par le menu Données \ Filtre \ Afficher tout (ou de supprimer le
filtre automatique).

Dans la liste déroulante vous pouvez choisir Personnalisé, cela permet d'établir des critéeres
plus fin

2|x|| par exemple je cherche les personnes

:f:ﬂ IE= loesicens g s & dont le nom commence par les lettres
« DA ».

|II|:||"I'||"I'|E1"||:E'|‘.'A3' j }jd

o Et U
| [ |

Ltilizaz 7 pour repndssnter Un carachs e
Liillzaz * pour représentar Lne série de caractires

Afficher |e= lignes dans Esqueliss [%
Coda
|egt SUPEFELF DU 2gal A j I'DSIU ;I

v Et i ou
Annukar
] [ <]

Ltilizaz 7 pour repndssnter Un carachs e
Liillzaz * pour représentar Lne série de caractires

1+

Annukar

L4

i g

Ici je cherche les personnes qui
habitent dans le 95.

Les filtres automatiques sont rapides et simple d'utilisation. lls présentent quelques
désagréments, comme le fait que avez d'affiché soit la base, soit le résultat, mais vous ne
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pouvez pas avoir les deux. Il y a aussi des restrictions sur des critéres de recherche
complexe.

D. Filtre élaboré

Pour utiliser les filtres élaborés, il faut, a coté de la base (ou sur un autre document),

recopier le nom des champs que vous voulez utiliser pour vos critéres d'extraction.

A B c | D M 0 | P | Q | R | s3]
Code Titre Nom Prénom Titre Mom Prénom Adresse Code
C121 Monsieur Schillo Absl
C122 Madame Yrhi Yaslle
C123 Mademoisele Martha Adslle
C124 Mademoisele Duruy  |sabelle
C125 Madame Ledoux Louise

Ay DIZE]

Utilisation
Si par exemple je cherche les personnes qui ont comme Titre Madame.

4

I Y - S (R« B On saisie sous la copie du
1 Titre Nom Prénom A ] .
:‘2 Madame champ Titre le Texte cherché
3 (ici Madame).
La partie la plus complexe des filtres élaborés. 2|x
Cliquez n’ importe ou dans votre base. Action _
B . . ; ; (" Eiltrer la liste sur place
Allez dans le menu Données \ Filtre \ Filtre élaboré. (6 Copier vers Un autre smplacement
Plages doit correspondre a I'ensemble des lignes de votre | | p
] ’ . Plages : FAF1EME21 2
base de données (normalement c'est automatique).
. A Zone de critéres ; IBase!$O$1:$O$2 y
Zone de criteres correspond aux cellules Titre et madame
. . , ) Copier dans IBase!$O$5| y
Copier dans, permet de garder la base entiere et d'afficher le %
, N . , . i doub
résultat & un autre emplacement de la feuille. Le résultat doit | =atonsans doudn
étre sur la méme feuille que la zone de critéres o | s |
M| 0 | P | Q | R | s | T | u 3
1 Titre Nom Prénom Adresse Code Ville Facturé le
2 | Madame
3|
4
5 Code Titre Nom Prénom Adresse Code Ville
53 122 IMadame Yrhi Yaelle 17 rue des roi 2122 PARIS
7 C125 o Madame LedoLx Louise 115 rue Vaug C125 FARIS
8 C127 IMadame Durand Louisette 15 Boulevard 127 PARIS
9 130 IMadame Flanier Rose 12 Avenue de C130 BEAUMON
10 C133 Madame Dupont Laure 12 Avenue de C133 BEAUMON
11 C136 Madame Haffrier fonique 45 rue Vaugin C136 FARIS
12 C138 Madame Marie Julia 18 place de 12 C138 MAILL AP A,

14| <[ » [i]{ Feuil % Base IK
Le résultat de la recherche

Quelgues exemples de critéres en mode élaboré
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NG oo el @ | R 8 | T Recherche les personnes dont
1 Titre Nom Prénom Adresse Code Yille
2 dupon” | le nom commence par Dupon
3 (comme dupont, dupond,
[ [ «[» [»[/ Feuit Base /|
dupontel
N| o | P | Q | R | & | T4 Recherche les personnes dont

Titre Mom

1

2 dupon?
R
44

b | M|/ Feuil Y Base

commence par dupon + 1 lettre
(comme dupond et dupont)

N o Recherche les adresses avec
1 Titre Nom Prénom Adresse Code Ville
o | *hoLlevard® le mot Boulevard
3
4| 4| » M|/ Feuill Base
NL 0 Q R Recherche les prénoms
1 Titre Nom Prénom Adresse Code Yille L. A A
2 “Claire ¢ finissant par Claire (marie
3 claire, Anne claire et aussi

i 4[> [»[/ Feuit Base /|

claire
NGoo g | @ | R 8 | T3 Lespersonnes dont le code
Titre Mom Prénom Adresse Code Ville
postal et 75000

A
2
3
W «]» [oil{ Feviit % Base /|

a | R Les personnes dont le code
1 |Prénom Adresse Code Code Facturé le Echéance
2 >205000 <205999 postal correspond au
_3’_1 département 95
[ [ 4[» [ [/ Feuit Base /|
P_| a E S Les personnes dont le nom
1 |Noem Prénom Adresse Code Code Facturé le
5 |dar >=05000 | <=05999 commence par DA et le code
3 1 ostal correspond au
4> Ml Feuil Base /| p, p
département 95
Pl e [ R | s | T [ U Les personnes dont le nom
1 |Noem Prénom Adresse Code Code Facturé le
2 >=05000 | <=05999 commence par DA ou le code
3 |da’ < 1 postal correspond au

i 4[> [»[/ Feuit Base / |

département 95
Remarque : Ce dernier exemple est impossible a faire avec les filtres automatiques

E. Le tri

Le tri s'effectue de maniére simple.
Cliquez dans une cellule du tableau, dans la colonne par rapport a laquelle vous voulez trier
(mais I'ensemble du tableau sera trié).
. 4l o z| , .
Cliquez sur 2* pour un ordre alphabétique ou sur 4* pour l'ordre inverse.

Ici le tableau est trié par A B _c | b | E
L. 1 |Code Titre Nom Prénom Adresse

ordre alphabétique pour la 2 |C135 Madermoiselle Coulon  Geraldine 12 Avenue des loulous

colonne des noms _ 3 |C128 Mademoiselle Dapuis  Louison |27 place de la rencontre
_4 |C134 Monsieur IDavid _|ArHé 33 place de la rencontre
5 |C133 Madame Dupont  Ladre 12 Avenue des loulous
_ 6 |C128 Monsieur Duponte  Raoul 123 rue des hirondelles
7 |C127 Madame Curand  Louisette |15 Boulevard Magenta
8 |C124 Mademoisele Duruy  lsabelle 19 boulevard Magenta
9 |C130 Madame Flanier Rose 12 Avenue des loulous

10 1C137 Mademoiselle Foulon  Monigue 54 Place de |a Gare

[« » [»[{Feuit YBase /|«
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Pour un tri multicritéres il faut passer par le menu Données \ Trier.

Sélectionnez n'importe quelle cellule du
tableau.
Allez dans le menu Données \ Trier.
Choisissez les colonnes comme criteres (trois
au maximum). Pour chaque critére vous pouvez
choisir de faire un tri croissant ou
décroissant.
Normalement Excel détecte automatiquement
si il y a des titres (en général le nom des
champs).

Cliquez sur options pour

Options de tri ilil
Premiére clé de l'ordre de tri -
- 0]4
INDrmaI j

Annuler |
-

Orientation
(& Du haut vers le bak
(" De la gauche vers | droite

F. Les statistiques

Trier

Trier par

INDm - l ® Croissant

" Décroissant

2|x

Puis par

R | © crossant

1= -
% " Décroissant

Puis par

I - l ™ Crojssant

(" Décroigsant

Ligne de titres

® Oui (" Mon

K I Annuler |

Options... |

Par exemple Choisir la maniére trier (utile
pour les dates écrites en lettres) et changer
l'orientation (trés rare mais trés pratique).

Dans Excel il existe des fonctions spécifiques aux bases de données (les fonctions qui
commencent par bd en général). Elles reprennent le principe des filtres élaborés.

Exemple : compter des enregistrements en fonction de critéeres.
Avec le tableau précédent je veux savoir combien de personne habite paris. On utilise la

fonction bdnbval
DB AL

Base_de_données |51

Champ I"ville" = "yille"

Critéres |H23:H24 = ille"

{"Code"."Titre". "Moi

Dans la zone Base_de_données on
sélectionne le tableau entier.
Dans la zone champ on saisie le nom

de la colonne qui nous intéresse (ici
ville).

Et dans la zone critéres on
sélectionne une cellule qui contient
le nom du champ et une cellule qui
contient le critere (ici ville et paris)

Exemple : moyenne des montants (fonction bdmoyenne) pour les personnes habitants paris

DIMOYENME

Base_de_données |A1:M2D y = {"Code"."Titre"."No Le prInCIpe est Ie meme. ,
champ [[1 [ — Dans la zone Base_de_données on
Critéres [H23:H24 5 = Heatad sélectionne le tableau entier.

Dans la zone champ on saisie le nom
de la colonne qui nous intéresse (ici
montant).

Et dans la zone critéres on
sélectionne une cellule qui contient
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le nom du champ et une cellule qui
contient le critére (ici ville et paris)
Exemple : somme des montants (fonction bdsomme) pour les hommes
ESCMME Dans la zone Base_de_données on
sélectionne le tableau entier.

Base_de_données |51

= {"Code"."Titre"."MNoi

Champ |L1 y = 'Montant"

Criteres [123:124 T = 3 Dans la zone champ on saisie le nom
de la colonne qui nous intéresse (ici
montant).

Et dans la zone critéres on
sélectionne une cellule qui contient
le nom du champ et une cellule qui
contient le critére (ici titre et
Monsieur)

Les autres fonctions (bdproduit, bdmax, bdmin, ...) fonctionnent sur le méme principe.

G. Controle de saisie

Il est intéressant de pouvoir contréler le type de donnée saisie par un utilisateur (texte,
chiffre).

Sélectionnez les cellules sur lesquelles vous voulez faire le contrdle. Allez dans le menu
données \ validation.

Vous choisissez le type de donnée (chiffre, _\ Message de saisie | Alerts dierreur |
date, longueur du texte). Ici on a choisit un e £o velideien
chiffre compris entre 10000 et 99999 pour le Auioriser

code postal (pour éviter les erreurs de saisie orbreenier 7] e siee
|e Données
par exempie. Icomprise entre j
Minimum
{10000 =
Maximum
(EEEED =

[ appliquer ces modifications aux cellules de parameétres identiques

Effacer tout | Ok I Annuler |

Optiore: | Maezage de sakie i_-_ﬁl_m_'!n_ diarrawr ;

Gl e e Dans l'onglet Alerte d'erreur vous pouvez

&fficher Iz mez=age diermewr suivart : personnaliser le message d'erreur qui apparait
Stke Twe en cas de saisie erronée.
Jarrét x| [postalvaiioe
Miessane d'eimeur

@ p ot | valide _-I

Effacer out | o | anuer |

© Winuxware 2004 08/03/2005



-25/38 -

H. Saisie en mode formulaire.

Dans ce mode la saisie est plus agréable. Le mode formulaire permet aussi de faire des
recherches (mode filtre), d'ajouter et de modifier des enregistrements.
Pour l'utiliser il faut que la ligne des noms de champs existe.

Corle: af 11 sur 19 Pour afficher le formulaire de saisie /
Tives [Vadare Houvelle | mgdlflcatlon allez dans le menu données \
grille.

Norm: |nafiner wl Vous pouvez alors visualiser les

Prénom;  [Monidue Retablir | enregistrement de la base (précédente,

Adresse:  [45 rue vaugirard i suivan_te) ajouter ou fupprimer un B

- [rs015 4|— enreglstr_ement gt meme_z mettre un c_rltere
Sujvants | de sélection (moins pratique que les filtres

Ll [Paris [ P | car on navigue fiche par fiche).

Facturé le: |2?f05,‘1903 =

Echeance: | 120 Eermer |

Paiement l2:  25,/10/03

Libells achat: ISDuris

Montant: | 120,282274600317

Payé: IN LI

|. Tableaux croisés dynamiques

Ces tableaux sont trés pratiques pour analyser des données nombreuses et complexes.
Il faut un tableau de départ sous forme de base de données pour un résultat optimum. On
peut aussi maintenant faire un graphigue dynamique.
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A |8 | e | B | E [

Succursale  Vendeur Modele Unités Prix Mois
Amiens Alain A Clio 5 5788501€  janvier
Amiens Alain A Mégane 5 7279471€  janvier
Amiens Alain A Twingo 7 8201094€  janvier
Amiens Alain A Clio 9 58 816,78 € février
Amiens Alain A Mégane 8 4244589€  février
Amiens Alain A Twingo 3 7055108€  février
Amiens Alain A Clio 1 67 72796 € mars
Amiens Alain A Mégane 2 87779.23€ mars
Amiens Alain A Twingo 1 45127 91€ mars
Amiens Alain A Clio 9 48 42706 € avril
Amiens Alain A Mégane 7 80 342,56 € avril
Amiens Alain A Twingo 5 46 834,21€ avril
Amiens Alain A Clio 3 86 669,59 € mai
Amiens Alain A Mégane 5 7997078 € mai
Amiens Alain A Twingo 5 8173808¢€ mai
Amiens Alain A Clio 7 63992,32€ Jjuin
Amiens Alain A Mégane 8 6710951 € Jjuin

P S S L TS L e e N oy sy e vy vy vy ey [y VY

Amiens Alain A Twingo 10 5217703 € juin
Nantes Alain N Clio 4 5142328€  janvier
Nantes Alain N Mégane 2 53 650,66€  janvier
Nantes Alain N Twingo 2 7947494€  janvier
Nantes Alain N Clio 10 44 203.38€ février
Nantes Alain N Mégane 8 8333143€  février
Nantes Alain N Twingo 9 83205,65€  février
Nantes Alain N Clio 9 83520,65€ mars
Nantes Alain N Mégane 1 4679509 € mars
Nantes Alain N Twingo 7 69522 44 € mars
Nantes Alain N Clio 5 50 258,09 € avril
Nantes Alain N Mégane 0 65 694,50 € avril

4| 4]» | }Feuill /

O se trouvent les données & analyser 2

@ Liste ou base de données Microsoft Excel

" Source de dornées externe
" Plages de feuilles de calcul avec étiquettes
(" Autre tableau ou graphique croisé dynamioue

Quel type de rappart vaulsz-vous créer ?
(& Tahleau croisé dynamique
" Graphigue croisé dynamique (avec le tableau)

Annuler | <Précédent| Suivant = | Terminer |

Normalement Excel sélectionne automatique

I'ensemble des données. Si ce n'est pas le cas vous

pouvez toujours modifier la sélection.
Cliquez sur suivant.

Destinatian :

® Nouvelle feuille

 Feuille existante

Cliquez sur Terminer pour creer le tableau,

Dispositian... Options. ., | Annuler |<P_récédent| Suivant = |Elerm\ner

Extrait du tableau de départ (plus de 500
lignes). Si I'on veut analyser, par exemple
les résultats des ventes par modéle cette
présentation n'est pas trés pratique. C'est
la que le tableau croisé entre en action.

Cliquez dans une cellule du tableau puis
allez dans le menu Données \ Rapport de
tableau croisé dynamique.

Il suffit alors de suivre les étapes de
I'assistant. Dans cette 1°™ étape vous
définissez d'ou viennent les données et ce
que vous voulez faire (tableau ou graphique)

0U se frouvent vos donnees 7

Plage :

Farcourir... |
Annuler |<P_récédent| Suivant = I Terminer |

Définissez I'emplacement du tableau
(nouvelle feuille est plus pratique en
général).

Cliquez sur disposition pour choisir les
champs a utiliser dans le tableau croisé
dynamique.
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C'est peut étre la partie la plus complexe. 11

Construisez votre tableau croisé

suffit de faire glisser les champs dans les R ild
différentes zones FiRarEmme @ g
La zone données doit obligatoirement contenir un Sl
champ qui contient des données numériques [ Page | QOLONNE
-U [li=t
LIGHE DONMEES
TIH
I
wo | s |

Exemple de positionnement des champs et tableau croisé résultant

A | B | c | D | E | F |6

Succursal Mois |(Tous) -

Iaiz Succursa\JgOLONNE Vendeur [Sorme Unités [Succursale |

Modeéle ~|Amiens Bourges MNantes Paris Rouen Total
Clio 201 115 132 306 160| 914
Mégane 167 135 96 302 158| 858
Twingo 180 "7 129 299 126| 861

P EE N
Iodele - N
Modele

Unites Total 548 367 357 507 454]2633

[~ o n e oo |

LIGHE DOHMEES

Prix

NS

Mais

Dans ce tableau on arrive a analyser les ventes des différents modéles par succursale de
maniére tres rapide

Vous pouvez changer tres rapidement la présentation du tableau croisé en faisant glisser avec
la souris les différents champs. Vous pouvez aussi ajouter des nouveaux champs en passant
par le menu Données \ Rapport de tableau croisé dynamique.

Vous pouvez aussi changer le type de calcul (zone données) simplement en double cliquant sur
le champ.

IV. Les graphiques (avancées)

Nous ne parlerons pas ici des graphiques de bases.

A. Les courbes de tendance.

Elles permettent de prévoir un résultat a venir (évolution d'un prix, d'une cotation par
exemple).

Attention : vous ne pouvez pas ajouter de courbes de tendance sur certain type de graphique
(comme les secteurs par exemple).

Voici un exemple de tableau.

A B C D E

Action \./a!eur \_z‘a!eur \{a!eur \./a!eur
1 Unitaire 01 Unitaire 02 Unitaire 03 | unitaire 04
2 |BTP 101,20 € 8940 € 90,00 £ 92 80 €
3 |[ELECTRODO 8070 € 102,30 € 104,00 € 93 00 €
4 |AIR AZUR TT.80€ 6310 € 62,00 € 61,00€
5 |GAZ LIQUIDH 22408 2350€ 2300¢€ 24 00€
g AL 7850 € 84,10 € g82,00€ 85,30 €
-

On veut, par exemple prévoir la valeur future d'une des actions. On peut faire un graphique de
maniére classique, puis y ajouter une courbe de tendance.
Aprés avoir fait le graphique, choisissez le menu Graphique \ Ajouter une courbe de tendance.
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wots  Type | Options | Vous pouvez choisir le type de courbe
~Type de régression/de courbe de tendance—————— (linéaire, puissance, ...) et aussi définir des
e . Ordre : Options...
Linéaire Logarithmigue  Polynomiale
e .~ Période :
Puizsance Exponentielle  Moyenne mobile

K I Annuler

.. comme le nom et surtout les prévisions Type  Options |

Mo de la courbe de tendance
@ Automatique ©  Lingaire (TP}

 Personnalisé : I

~Prévision

Prospective m période(s)
Rétrospective : ID 5‘ période(s)

[~ coupe I'axe horizontal () &: IU

[ afficher l'équation sur le graphigue

[ afficher le coefficient de détermination (R2) sur le graphigue

K I Annuler |

Titre du graphique Le graphique avec une courbe
de tendance linéaire et une
105,00 € L. , .
prévision sur une periode.
100,00€ +— ]
4 1 h‘\
95.00€ — EmEBTP
—Linéaire (BTF)
90,00 € +— — —
\
85,006 +—
80,00 € ' ' ' '

YValeur YValeur WValeur YValeur
unitaire  unitaire  unitaire  unitaire
01 02 03 04
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B. Graphique a double échelle et

combinés

Ce type de graphique est surtout intéressant pour représenter des données, sur un méme
graphique, qui ont des écarts de valeurs importants.

A B C D E
Action Va!eur Va!eur Va\eur Va!eur
1 unitaire 01 unitaire 02 | unitaire 03 | unitaire 04
2 ETF 101,20 € 8940 € 90,00 & 92 80 €
3 ELECTRODO 5070 € 02,30 £ 104,00 € 95,00 £
4 AR AZUR TT80€ 53,10 € 52,00 € 51,008
5 GAZ LIQUIDH 2240 23508 23008 2008
RolAalLl T RN E 24 1N £ 27 NN £ 25 AN £

Dans l'assistant graphique il faut choisir
I'onglet Types personnalisés. Choisissez
ensuite un type a deux axes (courbes dans mon

exemple).

Pour I'exemple, je suis repartie du tableau
précédent, en sélectionnant les lignes 1, 2 et

5.

Types standard  Types personnalises
Type de graphigque : ApErcu
lly ~ires nEb

B Barres flottantes
B Barres texturéas
& Cones

(Il Couleurs empilées

kit Courbe - Histo, 2 axes

4 Courbe avec lissage

it Courbes - Histogramme

MhigCourbes & deux S
4 Courbes en couleurs
i Courbes nsb - chrono.
kit Histogramme - Aires

Il Histogramme en relief

&lectionner parmi les
(" Types personnalisés
(& Types prédéfinis

104,001
10z.001
100,001

95,001

24,501
24,001
T 23501
23,001
T 22501
T 2200
21501

Waleur unitaire 0d |

-

-~

—— GAZ
LIQUIDE

Corbinaison classique. Courbes
eprésentees sur deux axes,

Annuler | <Précédent| Suivant = I Terminer |

Ce type de graphigue permet bien de représenter deux actions avec des échelles de valeurs
différentes. Cela donne une meilleure lisibilité des deux actions.

o |

104,00 € 24 50

10200€ +

100,00€ + T 24.00€

9800 +

96.00€ + + 23508

9400 + L a0 = BTP
m J200€ ¢ —+— GAZLIQUIDE |

90.00€ ¢ 1 250€

8800 +

86.00€ ¢ + 2200€

8400 +

82,00 € f f f 2150

Valeur Valeur  Valeur Valeur
unitaire 01unitaire 02unitaire O3unitaire 04

| ||
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Il est bien sur possible de changer les valeurs s | police | mombre | atgnerent |

des axes des échelles. Pour cela il suffit de Echelle de I'axe des ardonnées ()

H H H Automatique
faire un double (-:|IC sur uAn des c_hlffres des = Mi_mqmum: —
axes pour obtenir la fenétre suivante. Vous PR o
pouvez ajuster les différentes valeurs en [ Unité principale : [z
fonction de vos besoins. ¥ units secondaire : [o4
[V aue des abscisses (30
coupe 3 : IEI2—

Unitas d'affichage IAucune - l [¥ afficher les unités sur le graphioue

[~ Echelle logarithmigue

[ waleurs en ordre inverse

[ Axe des abscisses () coupe & l'ordonnée masimale

K I Annuler

V. Formules avancées

A. Utilisation des noms

Dans Excel, lorsque I'on fait une formule, un tableau dynamique, un graphique ou des formules
sur des bases de données, il faut sélectionner les cellules concernées. Cela n'est pas tres
compliqué, mais sur les grands tableaux, c'est vite fastidieux. Pour éviter cela, vous pouvez
nommer un cellule ou un plage de cellules.

Sélectlonnez une plage de JCOFﬂiC Sans MSs - 10 v| G I 5 |§,§§ |§ € % 0 %l ;0 | £
——F» F525 - = | jui
cellules [ el
. A | B c | D | E | F

Saisissez un nom dans la zone 1 Véhicules vendus - 1°" semestre 1998

adéquate (on peut aussi z

passer par le menu Insertion | 3 | Succursale Vendeur Modele Unités Prix Mois

\ Nom \ Définir). | 4 |Amiens Alain A Clio 5 5788501 F  janvie
| 5 |Amiens Alain A Mégane 5 7279471F  janvie
| 6 |Amiens Alain A Twingo 7 8201094F  janvie
| 7 |Amiens Alain A Clio ] 58 816,78 F févrie
| 8 |Amiens Alain A Mégane 8 4244589 F  févrie

%Soflﬂm'i_onc Alain 4 Twinnn ] TORRINARF féuniz
Utilisation des noms dans les o
formules. Au lieu de mettre les Bose.le_domees [atlea, = Skt
o ’ Champ |03 Tl = "Unitas"
reférences des cellules dans le o | :I o
Champ base de données Critéres |C3:C4| _.I = "Clio

J'utilise le nom défini = 914

AnA Additionne les nombres se trouvant dans le champ (colonne) d'enregistrements de |a base de données
preCEdement' correspondant aux conditions que vous avez spécifies,

Criteéres est |3 plage de cellules qui contient les conditions. Cette plage inclut
une étiguette de colonne et une cellule en dessous de I'Stiquette de |a
conditian,

Résultat =914 K I Annuler
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B. Formules Conditionnelles

Fonction Sl

Les formules avec conditions permettent d*afficher des valeurs différentes en fonction du
résultat de la condition (qui est Vrai ou Faux). Elle permet, par exemple, d"afficher un
message d'alerte en cas de dépassement d"une valeur ou de calculer automatiquement une

remise a partir d*un certain montant d*achat

Structure de la fonction "SI" :
La fonction "S1" est composée de trois parties.

Vous pouvez directement taper la formule ou utiliser I*Assistant Fonction (ce qui est plus

simple) en cliquant sur ﬁl

Dans la 1™ étape de I*assistant, choisissez la fonction SI et passez & |"étape suivante.

1

Les trois
parties de la

Test_logique ||

Valeur_si_vrai |

Waleur_si_Faux I

fonction SI

le résultat est FALE,

Renvaie une valeur sile résultat d'une condition que vous avez spécifiée est YRAL, et une autre valeur =i

Test_logique est toute valeur ou expression dont le résultat peut étre YRAT ou FALX,

@ | Résultat = K I Annuler

Le test_logique

Le test_logique est lui méme composé de trois parties. Il se décompose comme suit :

Valeurl / Opérande / Valeur2

Valeurl et Valeur2 peuvent étre du type

Type Exemple
Une référence de cellule A2
Un nombre 42
Un texte Bonjour
Une opération entre plusieurs B7-C5
cellules
L"opérande peut étre du type
Type Signification

= Egal

> Supérieur a

< Inférieur a

>= Supérieur ou égal a

<= Inférieur ou égal a

< Différent de

Le résultat du test_logique est soit Vrai, soit Faux.
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Valeur_si_vrai et valeur_si_faux
Se sont les valeurs qui seront affichées en fonction du résultat du test_logique
(valeur_si_vrai, si le test est vrai et valeur_si_faux, si le test est faux)

Valeur_si_vrai et valeur_si_faux peuvent étre du type

Type Exemple
Une référence de cellule C10
Un nombre 120
Un texte Texte
Une opération entre plusieurs (A2+B2)/-B5
cellules

Fonction SOMME.SI
Cette fonction permet d’'additionner des chiffres en fonction de certains critéres.

Exemple : Cette fonction va OMIE St —

permettre d'additionner les critere [[>0° 5= o
chiffres positif (>0) d'une plage de Somme_plage | 5] =
cellules

Additionne des cellules spécifiées selon un certain critére,

Plage représente la plage des cellules sur lesquelles vous voulez appliquer |3
fonction,

Résultat = 101 K I Annuler

Fonction NB.SI
Cette fonction permet de compter des cellules en fonction de certains critéres

. . B.SI
Exemple : Cette fonction va Plage [F75 - teseson
permettre de compter les cellules critere [0 5= o
avec des chiffres positif (>0).

= 4

Détermine le nombre de cellules non vides répondant & la condition & 'intérieur d'une plage.

Critére est |3 condition, exprimée sous forme de nombre, d'expression ou de
texte qui détermine quelles cellules seront comptées.

Résultat =4 K I Anr&er |

C. Formules liées

Excel vous permet de faire des formules avec des données provenant d'autres feuilles et
méme d'autres classeurs. Elles se font tout naturellement en sélectionnant la source avec la
souris.
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A <
Formule avec des données provenant d'une autre feuille du méme classeur
=FeuilllAS+FeLil 1142

Formule avec des données provenant d'un autres classeur
=[action xs]Feuil11$B%6

Lors de l'ouverture d'un classeur avec des formules liées, un message vous demande si vous
souhaitez mettre a jour les formules.

La chesawr que vous avaz auvert oomnporte das [REas S0eC Ln Aure Clesseur, Youlez-yaus metirs 3 our os classawr avar las
rodifications sapartses & 'sums classsur? [:3

-
i
i + Pour metre & jour toutes kes lissons, cliguez =ur Cui.

« Pour conserer B nformations achuslles, cliguez sur Mon,

Cui | Han |

Attention : Excel garde une trace du chemin du fichier lié. Si vous déplacez ou renommez
celui-ci vous risquez de perdre le lien.

D. Consolidation.

La consolidation permet d’'associer, en un document résumé, un ensemble de tableaux de méme
nature. 1l faut donc que la structure soit identique (mais pas forcément l'ordre).

Exemple :

Nous avons trois tableaux qui permettent de connaitre la répartition des effectifs dans
I'entreprise.
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Ejc

OMNSO.XLS:3

A B C D E
1 1995 SECTEUR GEOGRAPHIQUESUD-OUEST
2 |Catégories 0abans 5a 10 ans Flus de 10 ans |TOTAUX
_ 3 |Cadres 2 3 0 5
4 |Agents de maitrise ] 7 g 2z
_ 5 |Meécaniciens 81 67 83 231
6 |Employés 10 7 9 26
7 |TOTAL 99 84 101 284
8
9
W[« [» [M[\rord 7 sud-est Y sud-ouest / corso /
CONSO.XLS:2
A B C D E
1 1995 SECTEUR GEOGRAPHIQUE SUD-EST
2 |Catégories 0abans 5a 10 ans Flus de 10 ans |TOTAUX
_ 3 |Cadres 0 7 1 8
4 |Agents de maitrise 7 g 10 26
_ 5 |Meécaniciens 124 170 32 326
6 |Employés 21 53 2 29
7 |TOTAL 152 192 45 389
8
9
4| «[» [ nord ™ sud-est ¢ sud-ouest / conso /
CONSO.XLS:1
A B C D E
1 1995 SECTEUR GEOGRAPHIQUE NORD
2 |Catégories 0abans 5a 10 ans Flus de 10 ans  |TOTAUX
_ 3 |Cadres 1 3 2 ]
4 |Agents de maitrise 12 10 5 27
_ 5 |Meécaniciens a1 77 a1 259
6 |Employés 9 53 10 25
7 |TOTAL 113 96 108 317
8

(al

Grace a la consolidation nous allons pouvoir construire rapidement un tableau récapitulatif.

Eonction @

ISomme VI

Reférence :

| 'sud-estIEAR 1 EEET

Reférences source :

~Etiquettes dans
[ Ligrne du haut
[~ Colonne de gauche

S
[
[

[ Lier aux données source

o]

Parcourir...

Ajouter

i

Supprimer

Fermer

Mettez vous dans une nouvelle feuille. Allez

dans le menu Données \ Consolider.
Vous choisissez la fonction (somme en
général).
Vous sélectionnez les cellules d'un des
tableaux et cliquez sur ajouter.

Faites de méme avec les autres feuilles (si la
structure est la méme la sélection est inutile
car Excel le fait pour vous).

| Si l'ordre n'est pas le méme dans tout les

tableaux au niveau des catégories par
exemple, vous pouvez cocher la case colonne
de gauche pour que Excel en tienne compte

automatiquement.

Si vous activez la case Lier aux données source, Excel mettra a jour automatiqguement le
tableau consolidé si des changements ont lieux.
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E. Les fonctions de recherche

Ces fonctions permettent d’automatiser votre travail.

RECHERCHEV et RECHERCHEH

Exemple d'utilisation :

A B C | D E
A table des produits
2
3 |Réf Marque Type Désignation Prix htt
4 |E001 Philips ECRAN 15" | brillance 154 310,00 €
5 |[E002 CTH ECRAN 17" | 1760 LR 502,00 €
6 |[E003 Philips ECRAN 17" | brillance 17A 740,00 €
7 |E004 Philips ECRAN 17" | brillance 178 710,00 €
g |[V001 Diamond Carte video  |Stealth video PCI 1Mo DRAM 93,00 €
9 V002 Diamond Carte video  |Stealth video VLBI 1Mo DRAM 93,00 €
10 |V003 Orchid Carte vidéo  |Fahrenheit Pro 64 PCI 2Mo VRAM 210,00 €
11 |V004 Orchid Carte vidéo |Fahrenheit Pro 64 PCI 4o VRAM 320,00 €
12 0
13 |
14 |
15 |
16
([ «[» [M]\Feuill /Feviz /Fevi3 / Fevild /
ECHERV.XLS:2

A B | C | D | E |
1| SOCIETE INFO
2
3 |FACTURE N* 12
4 |
5 | Date ;| 08-mars-05
6
7 |Réf article Désignation Prix htt Quantite Montant hit
8 |e001 brilance 154 310,00 € 1 310,00 €
9 |e002 1760 LR 502,00 € 1 502,00 €
10 w001 Stealth video PCI 1Mo DRAM 98,00 £ 2 196,00 €
11 - £ - £
12 - £ - £
13 - £ - £
14 - £ - £
15 £ £

Nous avons un fichier qui constitue la liste des articles que nous avons (avec le prix, la
désignation, ...)

Dans notre systeme de facturation, nous n‘avons qu'a saisir la référence et la quantité, le
reste se rempli automatiqguement grace a la fonction de recherche.

7 A ECHERCHEY
Valeur_ch’erche_e correspond a la alur._cherchée [F7T3 e e
colonne Réf article. Table_matrice [Feuitipase FE12 = = preoor hilps'
Table_matrice correspond au No_index_cal [5 =5
tableau des articles (le tableau Valeur_proche [FaUX = = Faux

complet).

No_ Index_colonne correspond au
numéro de la colonne & afficher, ici
5 c'est la colonne des prix.
Valeur_proche n'est pas

Cherche une valeur dans la premiére colonne & gauche d'un tableau, puis renvoie une valeur dans |a
méme ligne & partir d'une colonne spécifiée. Par défaut, le tableau doit Etre trig par ordre croissant,

13

Yaleur_cherchée est |a valeur & frouver dans la premiére colonne du tableau, et peut
&tre une valeur, une référence, ou une chaine textuelle.

obligatoire, mais je conseille de Résultat = ok | anuer
mettre FAUX.
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Ici nous avons utilisé la fonction RECHERCHEYV car les éléments du tableau table des produits
sont classés verticalement, si le tableau se présente dans l'autre sens (classement horizontal)
on utilise RECHERCHEH bien sur.

VI. Outils d’analyse

A. Valeurs cibles et scénarios

Les valeurs cibles permettent a Excel de résoudre de équations simples de maniére rapide.
Exemple d'utilisation

1 s B | C . On aun tableau de calcul d’'emprunt. On veut
Iz savoir a quel taux emprunter pour avoir une
M capital emprunté 200 000,00 € mensualité a 3000 €.
Etaux annuel 920%  On peut résoudre par tatonnement, en
5 |durée (en année) 7 .
Bl b mensualité g4  Changeant la valeur du taux, mais Excel va
7 nous aider.
_8 mensualité 3238,15 €
_ 9 |total des intéréts 7200482 €
10
Allez dans outils \Valeur cible Cellile & définir oz %
Cellule a définir contient la mensualité valeur & atteincre  [3000
Valeur a atteindre le montant désiré Cellule & modifier : - |£C4 *
Cellule a modifier le Taux o | auer |
2 . . Excel a résolu pour nous le probléme. 1l a
<M capital emprunté 200 000,00 € . N . e
o trouvé un taux a 6,81 % pour satisfaire notre
_4 [taux annuel 6,81%
5 |durée (en année) 7  demande.
_6 |nb mensualité 84
.
_8 /mensualité 3 000,00 €
_ 9 |total des intéréts 52 000,00 €
10

Plutét que de changer les valeurs a chaque fois que I'on veut tester une hypothése, on peut
I'enregistrer dans un scénario.
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lom du scénario : Allez dans outils \ gestionnaire de scénario et
tit t . -

Jpet erpru faites Ajouter.

Donnez un nom parlant au scénario.

Cellules variables :

Jscs2 X - )
_ _ \ _ Définissez les cellules variables.
Pour ajouter des cellules non adjacentes a la zone de cellules variabl
appuyez sur CTRL et cliguez sur les cellules pour les sélectionner. Val idez
Commentaire @
Créé par alivier le 08/03/2005 _N
=
Frotection
[vw Changements interdits 'l Masgquer

!

K Annuler |

Donnez la valeur pour la cellule (ici le Tapez des valeurs pour chacune des cellules 2 modifier. oK
montant emprunté. L sc§3 [10000
Faites ajouter pour continuer a mettre de

nouveaux scénarios.

Annuler

Ajouter

.k

Scenarios ; Afficher Le gestionnaire de Scénarios liste les scénarios
Ferrner existants. Choisissez celui qui vous intéresse et
Ajouter... cliquez sur Afficher pour voir le résultat.

Supprimer

Modifier...

|

Cellules variables Synthésa. ..

Fusionner...

FRERLLE

$C$3

Commentaire :
Féé par olivier le 08/03/2005

Si vous cliquez sur Synthese, Excel crée un
nouveau document dans lequel I'ensemble de | REUEEEEELEIEUTE

Valeurs actuelles : petit emprunt gros ermprunt

vos scénarios sont affichés. Cellules variables :

$C$3 20000000 € 10 000,00 £ 200 000,00 €
Cellules résultantes :

$C§8 230264 € 115,13 £ 230264 €
La colonne Valeurs actuelles affiche les valeurs des cellules variables
au moment de la création du rapport de synthése. Les cellules variables
de chague scénario se situent dans les colonnes grisées.

B. Audit des Formules

La fonction d'audit permet de visualiser trés rapidement les dépendants et les antécédents
dans les formules. Allez dans Outils \Audit \ Afficher la barre d'outils Audit.
|Bmm | EeE A O |12 EH.

Gréace a cette barre vous avez acces aux fonctionnalités d'audit.
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capital emprunté 200 000,00 €
taux annuel 6,81%
durée (en année) 10
nb mensualité 120
mensualité ‘ Y 230264¢
total des intéréts 76 316,63 €

VIl. Raccourcis clavier

Ici j'ai demandé d'afficher les antécédents
pour le calcul de la mensualité. Cela me
permet de connaitre les cellules qui servent
au calcul de cette mensualité.

Ici les raccourcis classiques ne sont pas donnés (comme les copier / coller)

de I'élément sélectionné)

Action Raccourci
Sélection de la ligne en cours MAJ espace
Sélection de la colonne en cours CTRL espace
Suppression d'une ligne, colonne, cellule(s) (en CTRL -
fonction de I'élément sélectionné)

Ajout d'une ligne, colonne, cellule(s) (en fonction CTRL +

passer a la feuille suivante dans le classeur

CTRL+PG.SUIV

passer a la feuille précédente dans le classeur

CTRL+PG.PREC

passer a la fenétre ou au classeur suivant

CTRL+F6 ou CTRL+TAB

passer a la fenétre ou au classeur précédent

CTRL+MAJ+F6 ou CTRL+MAJ+TAB
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