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Avant-propos
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i, de tous les programmes bureautiques, c’'est sans aucun doute le traitement de texte (Word) que j'emploie le plus, le

tableur (Excel) est pour moi une boite a outils presque universelle a laquelle j‘ai recours dans de trés nombreuses

circonstances. Il peut s'agir d'emploi ponctuel pour effectuer une suite de calculs un peu complexes ou visualiser sous
forme de graphiques des données numeériques, ou bien une facon de stocker des données probablement plus simple et
rapide qu‘avec une base de données.

Mon pére, appartenant a une génération venue aussi tardivement que courageusement a I'informatique, utilise pratiquement
chaque jour ce logiciel depuis plusieurs années pour gérer divers éléments de sa vie quotidienne. Bien que globalement trés
satisfait du produit, il me pose souvent des questions sur des points qui, bien que pouvant paraitre simples pour un utilisateur
averti, lui posent manifestement probléme. C'est donc notamment en pensant a lui que jai concu ce livre comme un manuel
pratique, qui revient dans un premier temps sur les aspects fondamentaux du logiciel, avant d'aborder des aspects plus
avances.

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 nest pas le cas, reportez-vous a l'aide

en ligne de Windows ou consultez un ouvrage dédié au systéme d’exploitation dont vous disposez ;

e qu'une version d’Excel 2007 ou 2010 est déja installée sur votre ordinateur.

vous devrez télécharger et installer sur votre ordinateur. Je vous recommande de le faire dans un dossier dédié
dans Documents, sous le nom TPExcel.
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Présentation des exercices
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I?LOC-NOTES

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

I,NTRODUCTION
!_lnyroduction procure d
|nd|§ations sur l'exercice 2
venir et contient un encadr?
precnsang les TP éventuelle?
‘rjr):;t p!'erequis et les fichiers
ercice employés (a télé-
qharger sur le site des édi
Elons Dunod, www.dunoé_
ti(())ir:)'eslfe temps'de réalisa-
fion & (;Jne .estlmation du
nor e de minutes a accor-
par exercice.

1

1

‘ Les segments sont une des nouveal
Ccroisés dynamiques de fagon tres

1 Prérequis : TP 46

|| Fichier employé : TP494début,xlsx

Temps de réalisation : 10 minutes

—

visuelle.

Quvrez le fichier TPA‘Ldébu\.xlsx et enregistrez-1e s0uS
le nom TPA9.xlsX. Cliquez si
de tableau croisé dynami
fiche les Outils de tableau croisé
Options et Création. Dans 'onglet
et filtrer, cliquez sur Insérer un segment.

nécessaire dans le rapport
que sur la cellule Al Cela af-
dynamique, avec ses onglets
Options, dans le groupe Trier

Dans la boite de dialogue \nsérer des segments, cochez les cases
des champs Annéel(s) et Type- Cliquez sur OK.

a coté du tableau croisé dynamique, tandis quiapparait
dans le ruban l'onglet contextuel Outils segment. Dépla-

cez cote a Cot& les deux segments,

@ Un segment est affiché pour chaque champ sélectionné

le premier 3 cheval sur les

colonnes D et E, lautre sur les colonnes FetG.
14
L — — — — —

=

EXCEL 2010

Les fonctionnalité
nalités spécifi a Wi
5 ité pécifiques a Wi
010 seront précisées comme tellelsndOWS

utés spectaculaires dExcel 2010, qui permettent de filtrer les données des tableaux

0 s 5 € g s
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01
) Systme cecian o
H =

Dans le segment Type, cliquez sur I'élément Bureau-
tique, appuyez et enfoncée 1a touche CTRL, puis cliquez
successivement sur les éléements Internet et Réseau
avant de relacher la touche CTRL.

Le tableau croisé dynamique naffiche plus aué les types sélec
tionnés, tandis quune icone de filtrage apparait a coté de son
champ Catégorie.

Dans le segment Année(s), cliquez sur |'élement 2000,
appuyez et enfoncée 1 touche MA), puis cliquez sur
|'élément 2005 avant de relacher 1a touche MAJL.

Le tableau croisé dynamique naffiche plus aué les types sélec

tionnés pour les années sélectionnées. Une icone de filtrage ap-
parait coté de son champ Année(s).

Remarquez que vous avez employé icila traditionnelle technique
de sélection d'élements contigus (12 touche M) et disjoints (1
touche CTRU-
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Cliquez sur le bouton Effacer e filtrage situé au coin su-
périeur droit du segment Type : toutes les catégories

réapparaissent dans le tableau croisé dynamique-

Comme Vous aveZ dir le remarquer, le segment Type se
fonde sur le champ Type et ne reflete pas le nom Caté-
gorie employé dans le tableau croisé dynamique- Clest
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.

| o delosoure . T
| o a tlise cans s fom
| wom: [Tvpe
0 e

| BT
\‘ Légende 1
\‘ Tri et fitrage O

) ndiquer visuelen gonnées
) fficher en darir les éémer'® sans domnées

7] Aficher les €léments. supprimes de la source € données

| @ crossant (A2
©) picssnt (de 78R
2] irdo s paresies o= 40

[ T—
[
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Cliquez surle segment Catégorie, puis dans V'onglet Op-
tions, dans le groupe Styles de segment, sélectionnez e
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 postérieuremenl 2 la création du seg-
ment ne sont pas obligatoirement répercutées dans le format du
segment. En appliquant un des différents styles prédéﬁnls dispo-
nibles pour les segments, VOUS pouvez faire correspondre de
maniére précise le theme de couleurs appliqué 3 un tableau
croisé dynamique- Pour personnaliser l'aspect, VOUS pouvez
méme créer Vos propres styles de segment, de la méme maniére
que vous créez des styles de tableau croisé dynamique person-

nalisés.

Enregistrez et fermez le classeur TPA9.xIsx.

Introducti :
ction @ Présentation des exercices

CAPTURES

tée: copies d’_écran présen-
> s dans ce livre sont réali-
sées avec Excel 2010 sur un
‘ grdlnateu.r exécutant Win-
ao;Ns 7. S|~vous possédez un
oﬂ re systtme d'exploitation
% (;q;.le vous possédez Excel
ou si la fenétre de
votre programme  est d
taille différente, vous pou:e

riez remarqu ]
P er certain i
| ferences. es dif

o oy )

Dans la fenétre qui souvre, remplacez sOUS Légende le
nom actuel Type par Catégorie. Remarquez les diverses

options proposées par cette fenétre. Cliquez ensuite sur

OK.

Le spgment affiche désormais Catégorie. Vous auriez pu simple-
merft modifier |e nom dans lazone Légende du groupe Segment
de |Jonglet Option, mais ¢ était I'occasion d'examiner 1a boite de
dialpgue parametres des segments.

_—_———

PUCE

Les puces des pas a pas
vous aident a suivre

Ilordre. de lecture de
I'exercice.

15

=

Lorsque cela est né-
cc,efsalre, les captures
d’écran sont recadrées
§ur la zone nécessaire
a la compréhension.

|
|
|
\
|
‘ Z00OM
|
|
|
|
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'interface d’Excel
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epuis Excel 2007, I'interface d'Excel se présente sous forme d'un Ruban. Les fonctions qui 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 : le bouton Office pour Excel 2007 ou I'onglet Fichier
pour Excel 2010. Le bouton Office ou l'onglet Fichier permettent de passer en mode Backstage. Ce mode rassemble toutes les
fonctions générales de gestion d'un document ou classeur Excel, dont I'ouverture, I'enregistrement ou I'impression d’'un classeur. Dans
ce livre, nous emploierons Excel 2010 : si vous possédez Excel 2007, cliquez sur le bouton Office chaque fois que nous demanderons
de cliquer sur l'onglet Fichier.

Barre de
controle
Galerie Barre de titre de la fenétre
EH®9- o= Classeur2 - Mierosoft Excel | : - o x
Onglet l—m Accuell | Inserfion  Miseen §age  Formules  Données  Révision  Affichage 6o @ o @ =
=% 5w e = ; =1 5= Insérer - )
Rub 2 % Calibri 1 AW ==|% S standard ﬂ g ] A serdinec | ﬂ #a
whan LR R 5 BBk |2 s e e e o o it S
esse-papiers [ Nombre [ Style Cellules Edition
\ AL v
A E G H J K 100
1 | |
2
x Barre de formule Groupe Bouton réduire
: le Ruban
= Bouton d’Aide
7 Bouton de contréle
8 de la fenétre
4
10
11
12
ik
14 A
15 1
16
17
18
19
20
21
22| Feuille de calcul
23
24
25
26 Barre d'état
27
28 =
29
3
Wb | Fewill SFeui JFei 02 | KN i ] » [
prét | \@ 100% (-———(+)

— —_— T L e



Introduction @ Terminologie

Terminologie

4o e e s s e e s s s e e s s s e s s s e e ss s e 0ss 00 s 000 s s o

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

e Un fichier ou document Excel est nommé classeur. Il contient une ou plusieurs feuilles de calcul (trois par défaut,
nommeées Feuil1, Feuil2 et Feuil3), présentées sous formes d’onglets en bas de page.

e Une feuille de calcul est constituée de lignes (numérotées a l'aide de chiffres) et de colonnes (étiquetées a I'aide de
lettres).

e Une cellule est I'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 A1. De méme, C4 désigne la cellule a l'intersection de la 3¢ colonne et la 4¢ ligne.

e  Vide par défaut, la cellule d’'une feuille de calcul peut recevoir un contenu, classiquement nommé valeur. Une valeur
peut étre une valeur littérale numérique (3,1415927, 58 %, ou 1984) ou alphanumérique (Tableau?2, 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.

e 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 s'agit d'un nombre, il est possible de choisir si Excel I'affiche
en tant qu’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.).

e 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.

e 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 plus souvent noire. 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.






Prise en main
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Les TP de cette premiére partie procurent les connaissances de base au travail avec Excel.

18
19 Insérer... [:}
20 B supprimer
21 Renommer
22 . .
S Déplacer ou copier...
23 = -
H = Visualiser le code
E % Protéger la feuille...
26 Couleur d'onglet 4
7 Masquer
28 Afficher...
29
) Sélectionner toutes les feuilles

M 4 r M| Feull Feui2 | Feuil3 /¥d
Prét |

Vous y découvrirez les diverses maniéres de lancer le programme, comment ouvrir et enregistrer des classeurs Excel de diffé-
rentes 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.



Lancement d’Excel
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pres avoir installé Excel 2010, isolément ou lors d’une installation d’Office 2010, vous pouvez le lancer de
différentes fagons : par le menu Démarrer, par la barre de lancement rapide (XP et Vista) ou le bouton de barre
des taches associ¢ (Windows 7) ou en cliquant sur un document Excel.

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

| . Microsoft Office

¥ Microsoft Excel 2010 i
W Microsoft Word 2010 Ly
| . QOutils Microsoft Office 2010 -

4 Précédent

Rechercher les programmes et fichiers e ‘

Choisissez Démarrer > Tous les programmes, puis sélec-
1 tionnez Microsoft Office, puis Microsoft Excel 2010 (ou

2007). Vous obtenez un document vierge, nommé
Classeur1. Vous pouvez également faire en sorte qu'Excel fi-
gure en téte du menu Démarrer : choisissez Démarrer > Tous les
programmes, puis sélectionnez Microsoft Office. Effectuez un
clic droit sur Microsoft Excel 2010 (ou 2007) et choisissez Atta-
cher au menu Démarrer.

@ o Bma R oy

Cliquez sur le bouton de barre des taches associé (Win-
2 dows 7). Vous obtenez un document vierge, nommé

Classeur1. Pour associer Excel a la barre des taches,
choisissez Démarrer > Tous les programmes, puis sélectionnez
Microsoft Office. Effectuez un clic droit sur Microsoft Excel 2010
(ou 2007) et choisissez Epingler a la barre des taches.

Cliquez sur I'icone du Bureau, s'il en existe une. Vous
3 obtenez un document vierge, nommé Classeur1. Pour

créer une icone de raccourci sur votre Bureau, choisissez
Démarrer > Tous les programmes, puis sélectionnez Microsoft
Office. Effectuez un clic droit sur Microsoft Excel 2010 (ou 2007)
et choisissez Copier. Placez-vous a un emplacement vide du Bu-
reau, effectuez un clic droit et choisissez Coller comme raccourci.

[E=88a8 |
@@-\ . » Bibliotheques » Documents » 43 |[ Rechercher dans : Documents 9|
Fichier Edition Affichage Outils ?
Organiser ~ (¥ Ouviit ~  Partageravec~  Imprimer  Graver  Nouveau dossier = 0 @
=
-~ A 8
¢ Favoris Bibliothe... =
Organiser par: Dossier v 1
| Bureau B
% Emplacements récents " & -
Ja Téléchargements 4
7 5
3 Bibliothéques 3
%, Documents & TPEXcel 01 altif 7
&, Images quotaC2 8
& Musique quotaC =
10
& vidéos desktop.ni &
desktop.ini L
-~ g E 573
& Groupe résidentiel Defaultrdp 13
& deco0909b.tif 1
¥ Ordinateur ) Budgetxisx - = A
£ Disee Iocal (C) [ I — DO RO T WA K
Budgetxisx Modifié le : 23/09/2010 09:13
X Feuille de calcul Microsoft Excel Mots-clés : Ajoutez un mot-clé
Titre : Ajoutez un titre Catégories : Ajoutez une catégorie
.l Auteurs : fabrice Etat du contenu : Ajouter du texte
' Taille : 819 Ko

Naviguez a laide de I'Explorateur Windows jusqu’a
4 I'emplacement de stockage de vos fichiers, puis double-

cliquez sur un fichier dont I'extension est associée a Ex-
cel (par exemple, .xIs pour un fichier Excel jusqu’a 2007, .xIsx
ensuite). Le document concerné s'ouvre directement dans le pro-
gramme.




Ouverture de fichier
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P our travailler avec Excel, vous pouvez créer un nouveau fichier ou employer un fichier existant. Par défaut, Excel
s’ouvre avec un nouveau classeur, nommé par défaut Classeurl. Si celui-ci ne correspond pas a vos besoins,
fermez-le et créez un nouveau classeur ou ouvrez un classeur existant.

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

90 -1% Classeur? - Microsoft Excel

Ead9-e-|-

Accueil Insertion Mise en page Formules

Accoel inserion  Miseenpage  Formules  Domies  Révison  Afichage

 Enregitrer

o Classeurs récents Emplacements récents
] 5 o By o - S—
M, Enveciarer Modéles disponibles s ‘ ’
Enregistrer sous Informations
) o & Accueil
[ Fermer A
-
Informations ¢ L Pour ouvrir un classeur existant, Excel étant déja ouvert,
; Bt 3 cliquez dans le ruban sur I'onglet Fichier. Si vous avez
Reécent Nouveau Modéles réce - - - .
s récemment employé le classeur concerné, cliquez sur
Récents et choisissez le fichier dans la liste.
A Modeéles Office.com
Imprimer
2] owni =]
Pour créer un nouveau classeur, Excel étant ouvert, cli- %ﬁ\\; » Bibliothéques » Documents » ~[43][ #echercher dans : Docu.. 2]
1 quez sur l'onglet Fichier. Dans la page qui saffiche, cli- Srooncsmmbloscaydosicy =- 0 @
quez sur Nouveau. I Miosoft Exeel  ( Bibliothéque Documents R ot Do~
Inclut: 2 emplacements
EEEmE T - @ % G Nom ) Type ©
Inserson Domées Revision Affchage c@=@ = [ Bureau @ vy Finss o usie:
B i i i 5 Emplacementsrgy | & My Music 14/07/20090653  Dossie
- € 9 €} Accueil b Résultats de la recherche e o DSBS W st S b
oo T _— 21 | Emimt AR e & Mesvideos 31/08/20091025  Dossie
Informations = ] Bibliotheques @ Mesvidéos 31/08/200910:25  Dossie
Récent 5 SENE . Documents & Mesimages 31/08/20091025  Dossie|
5 Images Mes images 31/08/2009 10:25 Dossie|
,  E— & Musique & Ma musique 31/08/20091025  Dossie
:"wv"fr e R — 8 videos #® Ma musique AL TA200 et SR TOSiE
::3‘5;;’, anma caleul dexe \&1 Budgetxisx 23/09/2010 09:13 Feuille +
g & Groune ré adlar I I B
) Nom de fichier: Budgetxisx ¥ | Tous les fichiers Excel (*xI*? v
Dans la section Modéles disponibles, cllqgez soit sur T
2 Nouveau classeur (le modéle par défaut), soit sur un des :
modeles proposés. Vous pouvez également créer un
classeur d'aprés un classeur existant ou choisir un des modeéles Si le fichier recherché n'est pas présent dans Récents,
proposés par Office.com. Pour rechercher d'autres modeéles, sai- 4 cliquez sur Ouvrir, puis naviguez jusquau fichier concer-
sissez un mot-clé dans la zone Rechercher sur Office.com et cli- né dans la boite de dialogue qui saffiche alors. Si Excel
quez sur la fleche. Vous devez pour cela disposer d'une n'est pas ouvert, naviguez a l'aide de I'Explorateur Windows
connexion Internet. jusquau fichier concerné et double-cliquez dessus. Vous pouvez

également effectuer dessus un clic droit et sélectionner Ouvrir
dans le menu contextuel.



Enregistrement d'un fichier
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lusieurs méthodes sont possibles pour enregistrer votre travail. Excel propose plusieurs formats de fichiers pour
I’enregistrement de votre travail. Outre les formats par défaut (.xsls ou .xlsx), il s’agit des formats texte (.txt ou .
prn) et d’autres formats, permettant par exemple de faciliter des transferts entre logiciels.

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

Classeurl - Microsoft E)ccei

ertion Mise en page Formules Données Révision Affi
z & bri - - = = =
1 Calibri 11 - A A = = LR = Standa
Coller ¥ 6 I 8 | & - By A & E - % -

Presse-papiers & Police ] Alignement [F}

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

s
— |74 » Bibliothéques » Documents » - ‘ 4 ‘ | Rechercher dans : Docu.. P |
Organiser ¥ Nouveau dossier =+ @

[ Microsoftbecel  —  Bibliothéque Documents } .
Organiser par: Dossier »
Inclut: 2 emplacements
AT Nom Modifié le Type *
M Bureau
% Emplacements ré: I Visual Studio 2008 01/12/2009 07:29 Dossie|=
Ja Téléchargements | TPExcel 24/09/2010 10:35 Dossiel =
& My Videos 14/07/2009 06:53 Dossie
] Bibliothéques & My Pictures 14/07/2009 06:53 Dossie;
. Documents & My Music 14/07/2009 06:53 Dossie:
L mirenentt 2011/9000 N2S)  Naceia T
5, Images > 4] m ]
Nom de fichier : | @ERSIUSBISY .
Type: lCIasseul Excel (*xlsx) 4

Auteurs : fabrice Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

[ Enregistrer les
miniatures

# Cacher les dossiers.

S'il s'agit du premier enregistrement de ce fichier, la
2 boite de dialogue Enregistrer sous saffiche. Naviguez

jusqu’a I'emplacement de stockage souhaité et saisissez
un nom pour le fichier, qui posséde en principe un nom par dé-
faut (par exemple, Classeur1.xsls). Si le fichier avait déja été enre-
gistré, la nouvelle version écrasera I'ancienne, sous le méme nom
et au méme emplacement.

10

JEEse e i B P s B I
Classeur Excel (prenant en charge les macros) (*xlsm)
Classeur Excel binaire (*xIsb)
[ Classeur Excel 97 - 2003 (*xls)

£ Données XML (<xml)
e Page Web a fichier unique (*mht*mhtml)

- Page Web (*.htm;*html)
ﬁ 7, » 8ipModele Excel (“xitx) |

Modéle Excel (prenant en charge les macros) (*xitm)

No Modéle Excel 97 - 2003 (-xit)
Texte (séparateur : tabulation) (*txt)
Texte Unicode (*txt)
Feuille de calcul XML 2003 (*xml)
Classeur Microsoft Excel 5.0/95 (*xls)
CSV (séparateur: point-virgule) (*.csv)
Texte (séparateur: espace) (*.pm)
Texte (Macintosh) (*.txt)

=i Emplacements Texte (DOS) (*.txt)

Ja Téléchargemer CSV (Macintosh) (*.csv)

CSV (DOS) (-.csv)

o DIF (*dif)
- Bibliothéques | SYLK (vslk)
Macro complémentaire Excel (*xlam)
Macro complémentaire Excel 97 - 2003 (*xla)
PDF (*.pdf)
Document XPS (*xps)
Nom de fichier : geyjjle de calcul OpenDocument (*.ods)

Type : [Classeur Excel (ixsx) 1

Organiser ~

[ Microsoft Excel

¢ Favoris
I Bureau

L, Documents

&, Images

Auteurs : fabrice Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

[F] Envegistrer les
miniatures

# Cacher les dossiers

Pour modifier le nom, I'emplacement ou le format de
3 sauvegarde d'un fichier, cliquez sur l'onglet Fichier et

choisissez Enregistrer sous. La boite de dialogue Enre-
gistrer sous saffiche. Naviguez jusqu’au nouvel emplacement de
stockage souhaité et modifiez le nom du fichier. Vous pouvez
choisir un autre format que le format par défaut, en cliquant sur
la fleche déroulante située a coté de Type et en sélectionnant le
format adéquat dans la longue liste qui saffiche. Remarquez la
présence du format OpenDocument (.osd). Les fichiers enregis-
trés sous un autre format que le format Excel 2007-2010 peuvent
perdre tout ou partie de leurs attributs de mise en forme ou des
caractéristiques propres a Excel 2010.




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

Cette méthode n’est toutefois pas trés pratique si votre
2l 3 classeur contient un trés grand nombre d'onglets. Excel
| propose une alternative trés efficace : effectuez un clic
S droit sur les fleches situées en bas a gauche pour afficher la liste
10 | des feuilles : une liste saffiche. Cliquez dans la liste sur la feuille
11 souhaitée pour l'activer.
_l:am Feuill i Feuil2 (/ Feui3 m,/ Glasseurl - Microsoft Excel llisation non commerciale (Evaluation)
Prét | r

Ouvrez un classeur Excel vierge. Vous voyez en bas a — =
1 gauche de la fenétre les feuilles de ce classeur affichées :
sous la forme d'onglets et nommées par défaut Feuil1,
Feuil2, etc. Longlet de la fenétre active (celle qui est affichée a 4
I'écran) figure en surbrillance. Par défaut, c'est ici Feuil1.

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

=N calcul situé a droite des onglets de feuilles de calcul. La nouvelle
| feuille apparait dans le classeur, avec son nom par défaut (norma-
| lement Feuil4).
9
11 | 18 -
| 19 Insérer.. I}
M 4 » M| Feull | Feuil2 ~Feuld ¥ 20 82 supprimer
21 Renommer
Prét | = o
= Deplacer ou copler...
Cliquez sur l'onglet Feuil2 : celle-ci saffiche a I'écran et 2 B | visaker ke code
, o Py . @ Praotéger la feuille...
2 I'onglet Feuil2 est marqué en surbrillance. 25
26 Couleur d'onglet »
27 Masquer
. . 28 Afficher...
7 29
a2 - Sélectionner toutes les feuilles
= 9 | prét |
11 Vous pouvez également effectuer un dlic droit sur un
| . N .
Oy " wil2 /FeulB 4a/ 5 onglet de feuille de calcul (en bas a gauche de la fenétre)
— | el et choisir Insérer dans le menu contextuel
,\JJ Feuil2
Feuil3

=

1
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TP 4 @ Gestion d'un classeur

Insérer

Général | Solutions - Tableur

p | al
Graphique
3 =
Macro intl MS  Boite de dialogue
Excel 4.0 Microsoft Excel...

S

Macro MS Excel
4.0

Apergu

Apergu non disponible.

6

18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29

I W[ Feull “Feulz ,Feul3 | Fe

Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur Feuille de calcul.
La nouvelle feuille apparait dans le classeur, avec un
nom par défaut, ici en principe Feuil4.

Insérer...
m Supprimer
Renommer
Déplacer ou copier... D‘}
C@ Visualiser le code
@ Protéger la feuille...
Couleur d'onglet »
Masqugr

Sélectionner toutes les feuilles

2z T

Prét |

7

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 choisir Renommer dans le

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

8

classeur.

= @ =
c@-ax

Informations sur Classeurl

Autorisations

a9
e \ﬁy
@ Avant de partager ce fichier noubliez pas quil content: | e Aousrun

T e Propriétés du document et nom de Fauteur

de problemes -

Imprimer

Enregistrer
et envoyer
Versions

ide L5 9 nexste aucune vrson récedente e ce finer
[0 opens 1y Gérerles
3 qumer

B~ e

) e S-S

2

1642
24/09/2010

Un nouveau classeur posséde par défaut trois feuilles de
calcul. Pour modifier ce nombre par défaut, cliquez sur
I'onglet Fichier, puis choisissez Options.

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.

19 Insérer...

20 E Supprimer

21 Ij}
Renommer

22

23 Déplacer ou copier...

24 & Visualiser le code

25 @ Protéger la feuille...

26 Couleur d'onglet »

27 Masquer

28

29
Sélectionner toutes les feuilles L

M 4+ M| Feull
prét |

Feul? ~Feul3 | Fer

12

‘Options Excel 7 s
[ ansral = e b et
3 Options générales dutilisation d'Excel.
Formules
Veication Options dinterface utiisateur
Eoregistrement 9] Affche I mini barre d outls lors de la sélecion ©
. ¥ activer Iapergu instantané
angue
Jeu de couleurs: | Gris dair[=
Options avancées
o Style dinfo-bulle :  Affichr les descriptions de fonctionnaltés dans des info-bulls =]
personnaiser le Ruban
Lors de a eréation de classeurs
Barre coutis Accés rapide
[RE—— oice corps =
Compléments
i Tatede s polce uf
Cenre e gestondela conRTiae || i tichage par dtautces nwels el e norma =
ncr cos ot Y
Personnaliser votre copie de Microsoft Office
Nom diilisateur : fabrice
|

Dans le volet du centre, sous Lors de la création de clas-
1 0 seurs, cliquez sur les fléches situées a c6té de Inclure ces

feuilles pour modifier la valeur par défaut de 3. Cliquez
ensuite sur OK, puis n‘importe quel onglet pour revenir a votre
feuille de calcul active.




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

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

24 Déplacer ou copier

e | Déplacer les feuilles sélectionnées

26 I Dans le classeur :

27 | . Classeurl -
28 | Openmlrrors.com

nouveau classeur -
29

ool r—
M 4 » M| Feulst Feul2  Feuld | Synthése /%3

Prét |
TETT UETTTET |
Dans un classeur vierge, créez une nouvelle feuille de
1 B -
1 calcul et renommez-la en Synthése, en suivant les
étapes du TP 4. . Cliquez ensuite sur I'onglet Synthése Créer une copie
et, en maintenant le bouton de la souris enfoncé, glissez-déposez
I'onglet a gauche de l'onglet Feuil1. [ol'4 I [ Annuler
18 N . - .
19 o Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, cliquez sur la
a1 & | supprimer 3 fleche située sous Dans le classeur : vous pouvez choisir
21 Py . N
= Benommer de déplacer une feuille de calcul vers le méme classeur,
23 T TR ER un autre classeur ouvert (il N’y en a pas ici) ou méme un nouveau
24 ¥ e classeur. Sélectionnez Classeur1, le seul classeur ouvert.
25 (s Protéger la feuille..
26 Couleur d'onglet »
27 Masquer
-
Sélectionner toutes les fevilles |
M 4 W[ Feult Feulz Feuid | Synthese —w—

Prét |

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

13
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TP 5 @ Déplacement et copie de feuille de calcul

Déplacer les feuilles sélectionnées
Dans le classeur @

|Classeur]. El

Avant la feuille :

Feuill
Feuil2
Feuil3
Synthése

(en dernier)

Créer une copie

I oK I ’ Annuler l

14

Dans la zone Avant la feuille, choisissez Feuwil1 puis cli-
quez sur OK : la feuille de calcul Synthése vient s'insé-

rer avant la Feuilt.

Déplacer les feuilles sélectionnées
Dans le classeur :

|Classeur1 Izl

Avant |a feuille :

Feuill
Feuil2
Feuil3
Synthése
(en dernier)

I oK I I Annuler ]

Cette méme boite de dialogue permet également de
5 copier une feuille de calcul a I'emplacement de votre

choix du méme classeur, d’'un autre classeur ouvert ou
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 I'enregistrer, ou poursuivre
avec ce classeur pour le TP suivant.



Navigation
dans une feuille de calcul
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1 est important de savoir rapidement vous déplacer dans une feuille de calcul. Vous pouvez vous déplacer dans une
feuille de calcul a I’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 noir.

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

@ - £ ‘ - Atteindre =B g
2 I o Y Y X Y = = Atteindre :
15
$AS1 -

Référence :

[2s] [e2e] |
04" W[ Feull Feul2 | Feuils /%3 <
I Cellules.... ] [ oK ] [ T ]
Ouvrez un classeur vierge. Saisissez directement Z25
1 dans la case d'adresse située en haut a gauche. La cellule Dans la boite de dialogue qui saffiche, saisissez B28. La
Z25 devient la cellule active et s'affiche a I'écran. 3 cellule B28 devient la cellule active et saffiche a I'écran.
Fermez le classeur sans I'enregistrer.

Accuell | Insetion  Miseenpage  Formules  Domées  Révision  Affchage c@=® n . . . .
B4 [ = . s 2oy [ Excel propose de nombreux raccourcis clavier qui faci-
oo Sri A< EEIE @ o e 4 lite le travail avec ce logiciel.

e e Y e

818 - % Remplacer.
B € D E F G H ['» ateinare...
i ] oeciomer e Racc. clavier Effet
20 -
5 oo Tabulation + une cellule vers la droite.
23 Constantes .
2 Maj+Tab + une cellule vers la gauche.
2 4 Sélectionner les objets
= % yosécion J | Entrée + une cellule vers le bas.

Retour a la cellule A1 (origine) depuis
n'importe quel point de la feuille de calcul.

Dans I'onglet Accueil, dans le groupe Edition, cliquez sur Ctrl+Orig
2 Rechercher et sélectionner. Dans la liste, cliquez sur At-

teindre Vers la derniére cellule possédant un
Ctrl+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.
. Vers la feuille de calcul suivante du
Ctrl+ Pg.Suiv
classeur.
. Vers la feuille de calcul précédente du
Ctrl+ Pg.Préc. P
classeur.
15
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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 1a 6
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 5 minutes

Ouvrez un classeur vierge. Cliquez sur le numéro 3
1 dans la barre de gauche (son en-téte de ligne). Vous
sélectionnez en totalité la ligne. Vous pouvez également
cliquer sur une cellule puis appuyer simultanément sur
MaJ+BARRE D'ESPACE pour sélectionner la totalité de la ligne.

De la méme facon, 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 .

5Lx 4C - £|

W N[ s W N e

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 s'affiche d’'une couleur diffé-
rente (en blanc). Elle appartient pourtant a la sélection au méme
titre que les autres cellules du cadre !

16

4x1C - | |
A B | c [ o E [ F | &
1
2 L]
3
4
5 o
6
w7

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
CTRL.

>
B

B

B

&

B

=
i<

- sllsls s slelelelelole ol o]

|
=
=

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

o

cellules de la feuille de calcul.




Saisie et importation
de données
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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.

@‘ H 9o |¢ TP12xlsx - Microsoft Excel = = 3
Accueil  Insertion  Mise enpage  Formules | Données | Révision  Affichage a @ o=@ R
B [@ connexions 5] ,‘ﬂ % Effacer = [ validation des données % Grouper -~ #Z
- & propriétés - © Réappliquer | 4 Dissocier - =%
Données ualis il Trier Filtrer Convertir Jpprimer 5 e
externes ~| oyt - 52 Modifier les liens % avancé les doublons =P Analyse scénarios & sous-total
Connexions Trier et filtrer Outils de données Plan
[=] ~ExwE 15 ~
A [ G D B r G H J K
5 =
2 Moyenne premier trimestre
3 Armand 15
£ Basil Nombre entier 0 4 10
5 Cécile Entrez un nombre compris|
6 David entre 0 et 10 =
7 Elise
8 Frangois
9 Georges | PN
10 \Qj Vous devez saisir un nombre entier compris entre 0 et 10,
Akl .
[TRéessayer | [ Aner | [ ace
12
13 Ces informations vous ont-elles été utiles ?
14
15 -
M 4 » M| Feuill /Feul2 ~Feuld /¥3 .~ 4] I ] v
Entrer ‘ \ =] HN 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
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Saisie de données
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E xcel 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 alignées a droite dans la cellule, tandis que celles identifiées

comme du texte sont automatiquement alignées a gauche.

Prérequis : TP 1 et 2
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 15 minutes

c3 - Lo

|

Ak
2
E
A
5

L

Ouvrez un classeur vierge, puis cliquez dans la feuille
1 Feuil1 sur la cellule C2. Saisissez 7, 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).

TP 7
Saisie de données numériques et alphanumériques

[T S TE R N

J

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.

18

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

Excel applique automatiquement certains effets a vos entrées
alphanumeériques :

+ Le texte est automatiquement aligné a gauche. Les nombres
considérés comme du texte a 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.
Sl 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.



TP 8 @ Saisie de données

B4 - w W f:‘ saisie de données numériques et alphanumériques ‘ c3 - ft | = mise en forme autgmatique
? A B c D E F G A B c D E
2 > 7 il
3 Saisie de données numériques et alphanumériques 2 TP 7
Zl de d N ques et alphanumé S -
- 3 Saisie df_(fbvl #NOM? I
6
= Erreur due & un nom non valide
5
Cliquez sur la cellule B4, puis saisissez sai. Excel com- 5 Aide sur cette erreur
3 pléte automatiquement I'entrée pour vous proposer Sai- 7 Afficher les étapes du calcul...
sie de données alphanumériques : ce que vous aviez 8 Ignorer l'erreur
saisi dans la cellule supérieure. 9 Modifier dans la barre de formule
N . . N 10 Options de verification des erreurs...
Lorsque VOus commencez a taper une entrée qui ressemble a 11

une entrée présente ailleurs, Excel peut compléter

automatiquement I'entrée a votre place. Cliquez sur l'icone : une boite vous signale qu'il sagit

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.

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 ca - |
toutefois étre aussi utile que parfois exaspérante. A B8 5 D E
1
SOMME ~(» "v & | = mise en forme automatique 2 s 7
A B c D 2 3 Saisie de donr = mise en forme automatique
1 [2] l
2 ™ 7 5
zl Saisie de dom|= mise en forme automatique|
4 Excel affiche cette fois correctement la phrase saisie.

7

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 l'appui sur la touche

Supprimez '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.

— - - ENTREE.
Cc3 - (" T ‘ = mise en forme automatique
A B [—— D E Enregistrez le classeur sous le nom TP8.xlsx et fermez-le.
1
2 TP 7
3 Saisie de<lr mI #NOM? _|
4

Excel affiche dans la cellule #NOM?, au lieu de ce que
5 vous venez de saisir, et affiche a c6té une petite icone 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.
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Listes de données

DI I I R I I I I T R A A AP PP

1 est fréquent 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 prédéfinies. 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

[SEINN S

Ijan\.-'ier _I

2

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

| B2 -( ,ft| janvier
A B C

1

2 janvier

3

4

5

(5]

7

8

9

10

11

12

13 ,

15

Sélectionnez la cellule, puis placez le pointeur de la sou-
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.
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c2 M £ 2
A B C D
il
2 janvier 2
3 février
4 mars
5 awril

3

Cela fonctionne de la méme facon avec une suite numé-
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.

4

| c2 - £ 2
A B (5
a
A janvier 2
3 février
4 mars
5 avril
6 mai
7 juin
8 juillet
9 aolt
10 septembre
il octobre
12 novembre
13 décembre
14 r

Cliquez sur le coin inférieur droit du bord de la sélection,
puis faites glisser vers le bas jusqu’a la cellule C13.
Lorsque vous relachez le bouton, les cellules mises en

évidence affichent la suite de la séquence numeérique : ici, un in-
crément successif de 2. Enregistrez le classeur sous le nom TP9.
Si vous poursuivez immédiatement avec le TP suivant, ne le fer-
mez pas.



ous pouvez créer une liste soit a partir d’éléments déja présents 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 - e ‘ Armand

A B C

Armand
Basil
Cécile
David
Elise

Frangois

Georges

vl (Yo v|e|lw Nk

Ouvrez le classeur TP9.xlIsx ou TP10_début.xlsx et enre-
1 gistrez-le sous le nom TP10.xlIsx. 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
ensulite la plage B2 a B8 : cliquez sur la cellule B2, appuyez sur la
touche MaJ et cliquez sur la cellule B8.

Listes pers.

Listes =N Entrées de la liste :

Mouvelle liste ~| [Armand N Ajouter
Lun., Y Y s » ., Dir Basil |

David
Elise
Frangois
Georges

Appuyez sur ENTREE pour séparer les entrées de la liste.
Importer la liste des cellules : [sBs2:3858
L

&)

e

Al

liquez sur Fichier, puis choisissez Options. Dans la fe-
étre qui saffiche, cliquez a gauche sur Options avan-
Bes, puis faites défiler la fenétre jusqu’en bas pour cli-
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.
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Listes pers.
Listes personnalisées : Entrées de a liste :
houvelle liste ~| [printemps N Ajouter
Lun., Mar., Mer., Jeu., Ven., Sam., Dim. Eté [
Lund, Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi, Samedi, Dimz | | Automne | Supprimer
janv., févr., mars, avr., mai, juin, juil., aodt, sept., oct Hiver| _ _
janvier, février, mars, avril, mai, juin, juillet, aoit, sep |
‘armand, Basil, Cécile, David, Elise, Francois, Georges |
|
|
|
=
Appuyez sur ENTREE pour séparer les entrées de Ia liste.
Importer la liste des cellules : [ens2:5858 [ Tmporter

liquez sur I'entrée Nouvelle liste, puis saisissez dans la
one Entrées de la liste les éléments suivants, sans les
rgules, en appuyant sur ENTREE aprés chaque élément :
ps, Eté, Automne, Hiver. Lorsque la liste est com-
pléte, cliquez sur Ajouter. Cliquez deux fois sur OK.

F2 - Fl ‘ Printemps
A B C D E E G

1
2 janvier 2 Armand Printemps
3 février 4 Basil
4 mars 6 Cécile
5 avril 8 David
6 mai 10 Elise
7 juin 12 Frangois
g Georges

juillet 14

liquez sur I'onglet Feuill. Cliquez sur la cellule E2. Sai-
ssez Armand. Placez le pointeur de la souris sur le
in inférieur droit du bord de la cellule, puis faites glis-
teur 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.xlsx.
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Q

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.

Styles de données

D A I I I T T I I I I I R R )

u’une cellule contienne une valeur littérale saisie par vous-méme ou le résultat d’'une formule, vous affectez un
style a ses données en définissant ce que ’on appelle le format de la cellule : cela conditionne la maniére dont la

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

B2 - ( £ 123456,789

[FEI ]

A B C D
I 123456,?89!

)

Dans un nouveau classeur, sélectionnez la cellule B2 et
saisissez le nombre 123456,789 (avec la virgule) puis
appuyez sur ENTREE.

Accueil | Dnsetion  Miseenpage  Formules  Domnées  Révision  Afichage

T o T a e = & |[sancars -] v nome condomete - | =ssrr - | X - A
’" 2 - - % o [ Mettre sous forme de tableau = | 3% Supprimer - | & - 2
5 . i
coer o s |E-lH-A 5 s d clues - Bromat- | @- 1]
presse-papiers police 5| g 5| Nombre [i sty Cellues
B2 - £ | 123456,789 Fobmt de celule - nombre
A 3 & [) 3 o Afiche Fongiet Nombre de Ia boite de
a S dialogue Format de cellles
2 123456,789] T E
3
- | S
<
6

2

Sélectionnez a nouveau la cellule B2, puis cliquez dans
le groupe Nombres de I'onglet Accueil sur le bouton du
coin inférieur gauche, nhommé Format de cellule

nombre.
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Wombre | Alignement | Police | Bordure | Remplissage | Protection

Catégorie :

| Bemple

Nombre 123456,789

Monétaire

Comptabilité Les cellules de format Standard n'ont pas de format de nombre spécifique.

Date
Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte

spécial
Personnalisée

Excel affiche une boite de dialogue proposant une série
3 de formats classés par catégorie : Nombre, Pourcentage,

Monétaire, Date, Heure, Scientifique, Fraction, Texte,
etc. Lorsque vous choisissez un format dans le volet de gauche,
un apercu vous est fourni dans le volet de droite. Celui-ci propose
également les options applicables a ce format. Explorez les diffé-
rentes possibilités.

Pour choisir un style (ou format), vous pouvez également recourir
a la liste déroulante située en haut du groupe Nombre ou cliquer
directement sur un des boutons de style proposés.



TP 11 @ Styles de données

Mombre | Alignement | FPolice | Bordure Protection B2 v & ‘ Vertical |
. A B © | D E [F G

Catégorie : — - - —
Standard & | Exemple a
Nombre 2 IVerticaI Ceci est un texte long qui ne peut pas tenir dans une unique cellule
Monétaire 3 i
Comptabilité Type:
3:‘5@ Code postal
Pourcentage Numeéro de sécurité sociale

Numéro de téléphone A H H+ ’
Fracaon Nomére oo teebhone (selgique) Il est également possible de modifier le style d'un texte.

clentifique Numéro de téléphone (Canada) . ’ . ..

Numéro de téléphons (Lixembourg) Cliquez sur l'onglet Feuil2. Dans la cellule B2, saisissez
= > Numéro de téléphone (Maroc) 2 . .. .

Caramétres régonau (emplacement Vertical. Dans la cellule D2, saisissez Ceci est un texte

|Frangais (France) =] long qui ne peut pas tenir dans une unique cellule.

2L Accueil | Insertion  Mise enpage  Formules  Domnées  Révision Affichage
Les formats Spécial sont utilisés pour contrdler des valeurs de liste et de base de données. & Calibri i oA N E] S standard - Mise en forme conditionnelle =
Ba- H- .o o Mettre sous forme de tableau -
= CheZan SR 8 Fi B A - w o & Styles de cellules ~
Presse-papiers a Police Ir] =
Pap g
. " Rotation dans le sens inverse des aiguilles d'une montre
B2 - £/ vertical
% Fotation dans e sens des siguiles chune montre

A B c D

I8 Texte vertical

1
. PR 2 Vertical Ceci est un texte | 4l Rotation du texte vers le haut
Le format Spécial propose des formats prédéfinis pour 5 [leesl__Jeeciestuntoncions 30 7o v
4 les codes postaux, les numéros de téléphone de diffé- : % Forma de cellle - Algnement
rents pays, les numéros de Sécurité Sociale etc. Bien que

trés ciblés, ils n'en sont pas moins utiles. Sélectionnez la cellule B2, puis cliquez dans le groupe

7 Alignement de I'onglet Accueil sur le bouton de droite

nombre | Aignement | poiice | Bordure | Remplissage | Protection | de la derniére ligne, nommé Orientation. Choisissez
g . dans la liste Vertical. Le mot Vertical se place verticalement dans
Standar - mple . , . .
Honere la cellule B2. La ligne 2 s’est automatiquement agrandie.
Comptabilité Type:
3:2; 00000
Pourcentage Standard EE Accueil Insertion Mise en page Formules Données. Révision Affichage
;’C?:‘n‘t“’;“que g'm B @ % i T Standard  -| [} Mise en forme conditionnel
;tha\ ;::g w0 x Ba - 8 - o oo | BB Mettre sous forme de tablel
# £201 ¢ 40\ € i it LT R A =y wa 5 styles de cellules -
e # #20\_&;[Rouge]-¥ ##0\ € s oy v _
5 220,00\ €% $0,00, € Presse-papiers [ Police G| Alignement | Nombre I Style
: ::g-g?_\#,iﬁngge]—* ##0,00\ _€ Cc2 - (= f,| Ceci est un texte long qui ne peut pas tenir dans une unique cellule
# #20 €[Rougel-# 220 € a6 y A B © D | E | EEE G
Entrez le code du format de nembre, en utilisant un des codes existants comme point de départ. e Ceciest un
r texte long
t qui ne peut
i pas tenir
a unigue
2 I cellule
est possible de créer des formats personnalisés. Cli- 2
uez dans la liste de gauche sur Personnalisé. La créa- ) o .
n d'un style personnalisé peut étre complexe, mélan- Sélectionnez la cellule C2, puis cliquez sur le troisieme
res et textes et afficher plusieurs couleurs. Le mieux est 8 bouton du groupe Alignement de l'onglet Accueil, nom-
de vous livrer a vos propres expériences a partir des formats —I mé Renvoyer a la ligne automatiquement. Le texte auto-
personnalisés proposés par Excel. Voici quelques exemples : matiquement renvoyé a la ligne, la colonne C s'élargissant pour

accepter au mieux le texte.

dan:,?ale:;lule Affichage souhaité lJet T:ﬁ:
1234,59 1234,6 I

8,9 8,900 #,000

631 0,6 0,#
1234,568 1234,57 #,0#
::‘2338 102,65 en alignant les décimales | ? ??, ?? ?
53 5 3/10 #7777/ 7?7
12000 12 000 # #4#0
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TP 11 @ Styles de données

Nombre ‘ Alignement | Police | Bordure | Remplissage | Protection

Alignement du texte Orientation

Horizontal : .

Standard : Retrait : +
Vertical : 0 =
Bas 7]

Justification distribuée

Texte M

L]

Contréle du texte +

Renvoyer & la ligne automatiquement A
Ajuster gegt?
[ Eusionner les cellules
De Droite a Gauche

Orientation du texte :

Accueil Insertion Mise en page For

N - .
j Calibri - 11 o
33 -
Coller G I 8 ~| Giv| B A~
2 o =
Presse—papleb [ Palice ]

Reproduire la mise en forme

Copie la mise en forme d'un emplacement 3
1 un autre.

Double-cliquez sur ce bouton pour appliquer
la méme mise en forme a plusieurs endroits
dans le documents.

@ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

Vous pouvez affecter simultanément un méme style a
1 0 plusieurs cellules, contigués ou non. Pour ce faire, il suffit
de sélectionner la zone concernée, puis d’appliquer le

0K Annuler

p

La cellule C2 étant toujours sélectionnée, cliquez sur le
9 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.

24

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

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



Travail sur les lignes
et les colonnes

D I T R I R I I I A A AP AP S P Y

Avec 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 diese (###) :
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_début.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

stle Celles

&
Largeur: 18,00 (169 pixels)
D E

o+

| 28/09/2010
A B c

» (i<l

Monétaire a d
Date longue Standard oneétaire 3 deUX  hatecourte  Date longue

décimales

123456789,00€  28/09/2010[ srstsunannnss]

123456789

123456780 HUHARBHARRE

28/09/2010 #ususssusssusy

N oo e |w|

9 ) B
10 10
1 1
2 2
13 E 13
M4 > W] Feuill Feul FeuBB %3 Kl ] ¥ W 4> W Feuill Feul FeuB ¥J 1Kl

| IR T —] e |

" il
=D& s O U 0]

Placez le curseur de la souris dans les lettres d'en-tétes
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 fleche bicéphale horizontale. Cliquez et
glissez-déposez la ligne de séparation vers la droite, puis relachez
le bouton de la souris.

Ouvrez le fichier TP12_début, et enregistrez-le sous le
1 nom TP12.xIsx. Examinez la feuille Feuill : vous voyez 2

les signes diése affichés dans les colonnes D 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 troisitme bouton du groupe

Alignement de l'onglet Accueil, nhommé Renvoyer a la ligne
automatiquement. Le texte automatiquement renvoyé a la ligne,
la colonne C s'élargissant et la ligne 2 augmentant sa hauteur
pour accepter au mieux le texte.
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Si la valeur napparait pas, recommencez. Remarquez que vous
pouvez faire de méme vers la gauche pour réduire la largeur
d’une colonne.
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TP 12 @ Travail sur les lignes et les colonnes

X @ 9o |- TP10.inixisx - Microsoft Excel utilisation non commerciale (Evaluation) = B X
h Accuel | nserion  Miseenpage  Fomules Domées  Révsion  Afichage 2@-8 =
B4 o T . | Tvsecntome condiomae - =t X - Ay gy
a- % 0 | B Metr sous forme de tableau upprimer - @ -
Coler o |6 s 8- E-(R-A- 2 yes e cellues - EIRa) | @ - ot Reerderet

presse-papiers polce 5 Aignement 6 Nombre sie Taille de 12 cellle

3 - @ £ | 28/09/2010 [l[ Hauteur de ligne.

A B 3 D [ E F 3
1 74 Largeur de colomne. =
Standard MO o e Datelongue Iy

)
3 123456789 123456 789,00€  28/09/2010[HumnamRRREE Vispime
a i Masquer & afficher » i
= Organiser les feules
5 Renommer 12 feuile
7 Délacer ou copier une fevile.
s Couleur donglet ,
9 Protection
10 & proteger la feuile
et @] verrouiler la celule
12
5 & rormat de cele |
W 4> | Feuill Feul Feud %3 0K " L0}
ot | [ERE % OV

Cliquez dans l'en-téte de colonne sur la lettre E pour
3 sélectionner la colonne, puis choisissez dans le groupe
Cellule de l'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 fagon
a ce que la largeur de la colonne sadapte a la meilleure valeur
possible.

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

= B R
c@cs=n

TP10_finixisx - Microsoft Excel

X d9-o-|s
Accuell | Insertion  Miseenpage  Formules Domées  Révision Affichage

caon B 5 oae - Mise en forme conditionnelle ~ 3 Inserer + A @A
- - @ % o & Mettre sous forme de tableau - 3% Supprimer - @ -
IR AR TS  syes de ceues - B ol o T ot Rechmrber ot
ol : 5 sie cotues ation
~ #x| 28/09/2010 =
A B c B e v G " S

Monétaire 3 deux
. Date courte Date longue

123456 789,00€  28/09/2010[ mardi 28 septembre 2010]

?ameur 3000 (50 pixels)| Standard

123456789

5 Openmirrors.com

4> ] Feuill Feull Feul 3 U“ o
o] [E08 w00

=

Ic)

La ligne des intitulés de colonnes est un peu trop haute.
4 Placez le curseur de la souris dans la colonne des numé-
ros de ligne, sur la ligne qui sépare les lignes 2 et 3. Le
pointeur se transforme d'une fléche en un trait horizontal barré
d'une fleche bicéphale verticale. Cliquez et glissez-déposez la
ligne de séparation vers le haut, puis relachez le bouton de la
souris lorsque la hauteur semble correcte (environ 50 pixels).
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Vous pouvez faire de méme vers le haut pour réduire si
nécessaire la hauteur d'une ligne.

Z|d9-o-|+ TP10_finixlsx - Microsoft Excel — o x
h Accuel | nserion  Miseenpage Formules  Domées  Révsion  Afichage 2@=8 =
; 4 camn Tk ; sancord_-| i Mise nforme condifomnelle = J=nsérer - | X - P
O B 9nm Hresosmesenson Fappmes @ L
e s-|@ A el 2 yes e cllues - Bfomats] | @ - o o Teherher &t
bresse-papiers & soice 5 Aignement site Tailedo a cllule
a2 - £ I Hauteur de figne
A B c ) G T st 3 n{geur de igne "
1 2 Lavmdgiﬁm i
décimales’ Largeur par défaut.
3 123456789 123456789,00€  28/09/2010 mardi 28 septembre 2010 | | o
a
5 Masquer & affcher
o Organise s feulles
= Repommer Ia feule
8 Déplacer ou copierune eule
Couleur d'onglet
10 Protection
11 & Protéger la feuille.
2 @) verrouler Ia cellule
W 4> | Feuill Feul Feud %3 0K [ (30}
pret | No (ronvides) 14 [BIOIM 0% O U

Comme pour modifier la largeur des colonnes, il existe
5 une autre solution. Cliquez dans I'en-téte de ligne sur 2

pour sélectionner la ligne, puis choisissez dans le groupe
Cellule de lI'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 sadapte 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.xlsx.



xcel dispose d’un outil de validation de la saisie peu connu et trop rarement employ¢. Il permet pourtant de placer
des contraintes (éventuellement allant jusqu’a 'interdiction de toute saisie) sur des cellules « stratégiques » de votre
feuille, en affichant le cas échéant un message d’alerte, fondé sur des conditions ou le résultat de formules.

Validation de la saisie

46660 c e e 000 s e s s s s e e 00000 s s s e s 00000 sssss e e 0000 0sssse e 000 0ssss s 000 e o

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

S = .| L Options | Message de saisie Alerte d'erreur
&l | Connexions s 5T % effa = |2 validation des données +| 9 Grouper |
e S U R = e —— Quand des données non valides sont tapées
Connexions Trier et filtrer Outils| 5 Effacer les cercles de validation
e e £ Validation des donndes Afficher le message d'erreur suivant :
A B C D E F Empéche la saisie de données non valides
1 dans une cellule. St!‘e : Titre .
2 Moyenne premier trimestre Par exemple, vous pouvez rejeter une date " P \
3 Armand incorrecte ou un nombre supérieur 3 1000, Arrét Saisie incorrecte !
4 Basil Vous pouvez également ordonner que la
5 Cécile saise s'effectue  partir dune liste Message d'erreur :
. déroulante de valeurs que vous spécifiez.
- David N et Vous devez saisir un nombre entier
v Elise @ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide. ; .
8 Francois N e B compris entre 0 et 10. |
5 Georges @
Ouvrez le classeur TP13_Début, puis enregistrez-le sous Openmirrors.com
1 le nom TP13.xlsx.
A . : : : Effacer tout [ oK ] ’ Annuler
Sélectionnez sur la feuille Feuill la plage C3-C9. Cliquez sur

I'onglet Données. Cliquez dans le groupe Outils de données sur
la commande Validation des données, puis a nouveau sur

Validation des données.

Options ‘ Message de saisie | Alerte d'erreur
Critéres de validation
Autoriser :
Ignorer si vide
Données :
o e [3]
Minimum :
[0
Maximum :
10
|__| Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

[

oK

Effacer tout

i l Annuler I

2

la copie d’écran précédente.

Openmirrors.com

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

enseignez les onglets Message de saisie et Alerte d’er-
eur comme dans la copie d’écran précédente.

:4

Le message de saisie saffichera dés que vous sélectionnez une
cellule de la plage.

i 3
|® Vous devez saisir un nombre entier compris entre 0 et 10.

J

Ces informations vous ont-elles été utiles ?

E Réessayer i I Annuler Aide

alidez en cliquant sur OK. Sélectionnez une des cel-
les de la plage (par exemple, C3) : une info-bulle si-
nale que la cellule n'accepte que des nombres entiers
tre O 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.xIsx.
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Importation de données

46 60000 0 006 s s s s 0000 s s s e e 000 ssee s 0000 sss e e 00 0sscee 0000 sssee000sssee 0000 s 000 00

1 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

o

)| -« Documents » Mes documents » TPExcel

e[ e

Organiser v Nouveau dossier Tous les fichiers (*)
Tous les fichies xcel
Bibliothéque Documents  Fichers Excel Ctoctaismsbrxiamyxie
o Toutes e pages Web (- hum it
Ficiers XL (x)
Ficiers texte (tprm xtcs)

B Microsoft Excel [ 5

Favoris

- Buea L) [ X

;e

) i Tl Bases de donnses Access (~mdbmdeaccdby* accde)
Fichiers de requete (+iqy;".day"0ay;"ay)

P T T GOSN

Macros Microsoft Excel 40 (ximxia)

% Emplacements ré{
s Teléchargements

| [ % ¥ Classeus Microsoft Excel 40 (')
£ ibliothea. L 15 5 Feulles de calcul (isodsmiisbitals)

5 Documents L} il B enyironnements (+xiw)
P Teoxs  TPRxix TG fmxisx Modeles (aitchltmAX)
g Compéments (xiam;i:1)
d Musique Barres doutis (o)
8 videos Fichiers SYLK (51K)
Format DIF (-aif)
i Fichers e sauvegarde ('xk*bak)

& Groune résidentiel

lcul OpenDocument (ods)

-
ous - e

Nom de fichier

Cliquez sur l'onglet Fichier et choisissez Ouvrir. Dans la
1 liste déroulante de droite, sur la ligne Nom du fichier,
sélectionnez le type de fichier a ouvrir, puis naviguez
jusqu‘au fichier concerné.

Lors de I'importation de fichiers tiers, 'importation 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 dautres éléments, y compris parfois
pour la mise en forme.
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@CD-\\ » Bibliotheques » Documents » TPExcel

Organiser v

" s ‘ ‘ Rechercher dans : TPExc.. P

a e

Nouveau dossier wE -

[# Micosoft Excel  —  Bibliothéque Documents

Organiser par: Dossier ¥

TPExcel
. Favoris
I Bureau 3
<% Emplacements ré| 1
M10.txt

l4 Téléchargements livres.txt

. Bibliothéques
. Documents
=, Images
4. Musique
B vidéos

a& Groune résidentiel ™

Nom de fichier: livres.txt ~ |Fichiers texte (*.prn;~.txt;*.cs\ ¥

7

Sur la ligne Nom du fichier, choisissez dans la liste de
2 droite Tous les fichiers texte, puis naviguez jusquau fi-
chier livres.txt des fichiers d’exercice. Cliquez sur Ouuvrir.

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.

Selon les cas, Excel permet l'importation directe avec la
commande standard Fichier > Ouvrir ou lance l'assistant Texte . Il
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.



TP 14 @ Importation de données

[ UAssistant Texte a déterminé que vos données sont de type Delimits.
Si ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit le mieux vos données.
Type de données d'origine
Choisissez le type de fichier qui décrit le mieux vos données :
©[Déiimitél - Des caractéres tels que des virgules ou des tabulations séparent chaque champ.
(©) Largeur fixe - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces.
‘Commencer I'importation & la ligne : |1

2| origine du fichier :

Windows (ANST) [~

Apercu du fichier C:\Users\fabrice\Documents\TPExcel\ivres.bd.

1fritre VEEditeurDate VE
Bocess 97 La doc des prosFirst Interactivel9s7 =
Excel 97 La doc des ProsFirst InteractivelS97

Bpprendre Access 97 visuelFirst Interactivel9a7
Maitriser Office O7First Interactiveld08

fice 97 une étape & la foisFirst InteractivelS9s

»

Suivant > Terminer

Dans le premier écran de lassistant 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. Ici I'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 premiére
ligne. Cliquez sur Suivant.

Assistant Importation de texte - Etape 2 sur 3 PR |
Cette étape vous permet de choisir les séparateurs contenus dans vos données, Vous pouvez voir les changements sur vatre texte dans I'apersu
c-dessous.
Séparateurs
Tabulation
(] Paint-virgule
[] virgule
[ espace
[ Autre

[T Interpréter des séparateurs identiques consécutifs comme uniques.

Hentficateur de texte : |* [~

Apercu de données

frieze vE ditear ate VE

fccess 97 La doc des pros irst Interactive [1997 =
Excel 97 La doc des Pros irst Interactive [997

poprendre Access 97 visuel izrst Inveractive [1997

aitriser Office 97

irst Interactive [1998
£fice 97 une étape & la fois First Interactive 1998
q

[ Annuter

| [ <frscesent | [suvant> ]| [ remmner |

omme vous avez choisi Délimité, vous devez spécifier

caractére de délimitation (séparateur). Lapercu per-

et de répondre a cette question. Les tabulations res-

ouvent 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 proposeés,

saisissez-le dans la boite Autre. Vous verrez la boite Apercu de
données se mettre aussitot et automatiquement a jour.

Openmirrors.com

Assistant Importation de texte - Etape 2 sur 3

Cette étape vous permet de choisir a largeur des champs (séparateurs de colonnes).
Un séparateur de colonnes est représenté par Lne ligne fléchée.

Pour CREER un séparateur, cliquez 4 'emplacement voulu.
Pour SUPPRIMER un séparateur, double-cliquez dessus.
Pour DEPLACER un séparateur, cliquez dessus et faites-le glisser.

‘Apergu de données

10 20 30 40 50 60 70

fritre vEEditeurDate VE

Bccess off La doc des prosFirst Interactivel99] =
Excel 97| La doc des ProsFirst InteractivelSsT

Access 97 visuelFirst InteractivelSs?
Sftriser Office 97First 1992

frice o7 une étave & la foisFirst InteractivelSos
«

2

[ Annuler

| [ <erécéten | [Csuan> | [ Temner |

vous aviez choisi Largeur fixe, vous devez indiquer ou
mmence chaque colonne. Lassistant d’importation de
xte peut en effet avoir recu une limite de colonne er-
n 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.
Assistant Importation de texte - Etape 3 sur 3 (-5 /me3al

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

@©) standard

= Loption Standard convertit les valeurs numériques en nombres, les dates en dates et les autres valeurs en
© Texte texte.

Avance...

@ pate: |mMA

(@ colonne non distribuée

Apercu de données

s
ace 0%
S =
[First Interactive 1997 ‘ﬂ
Eiro: taceractive 37
F272% Tnceractive hose
FllFirst Interactive N998 =

Annuler < Erécédent Suivant

érifiez ou confirmez le type de données de chaque
lonne : standard, texte, date, nombre, etc. Les types
entifiés par défaut sont généralement parfaits, sauf si-

écifiques. Il ne vous reste plus qu’a cliquer sur Termi-
ner pour achever I'importation.

Excel propose en outre I'Assistant Conversion, qui applique la
puissance de I'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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TP 14 @ Importation de données

m’kwe”

Données | Actualiser
externes ~|  tout ¥

- - Connexions
& 3 .
o

Insertion  Mise enpage  Formules

2| Trier | Fitrer

=2 Modifier les liens

Données
A K Effac
el g

% Réa

% avancé

Révision

iquer

Affichage

E [&] validation des donnée:

Convertir Supprimer
les doublons 2 Analyse scénarios ~

[ Consolider

|Access 2000
Office 2000 -

'est simpleFirst Interactive1999
Jrésors cachésFirst Interactive1999
el 97 visuelFirst Interactive1999

/Apprendre Ex:

Connexions Trier et filirer Outils de données
A1 - | Titre VFEditeurDate VF Convertir I
B T D E | Répartitle contenu cfune cellule Excel dans  |F|
1 [Titre VFEditedrDate VF des colonnes distinctes.
| 2 |Access 97 La doc des prosFirst Interactive1997 R e
| 3 |Excel 97 La dec des ProsFirst Interactive1997 colonne contenant des noms et prénoms en
o | L s 97 v Intoractive1987 2:::0(;\5:;”“5 distinctes de noms et de
| 5 |Maitriser Offite 97First Interactive1998
| 6 |office 97 uneftape 3 la foisFirst Interactive1998 ‘(’:ﬂ”:e‘r’:f"jt:;'[":z“if;::g‘::t"a";‘j::u";“’
| 7 |Apprendre Aciess 2000 visuelFirst Interactive1999 fractionner le texte en colonnes au niveau de
=l
L9 ]
| 10]

chaque virgule, point ou autre caractére que
vous spécifiez.

@ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

7

Sélectionnez les cellules concernées (si une colonne ne
comporte pas d'autres données que celles a répartir, sé-
lectionnez-la intégralement), puis choisissez Convertir

dans I'onglet Données, pour lancer l'assistant.
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Al ~ (- £ | Titre VF
B © D

| 1 [Titre VF Editeur Date VF
| 2 |Access 97 La gFirst Interacti 1997
| 3 |Excel 97 La ddFirst Interacti 1997
| 4 |Apprendre Ac]First Interacti 1997
| 5 [Maitriser OffilFirst Interacti 1998
| 6 |Office 97 une|First Interacti 1998
| 7 |Apprendre Ac]First Interacti 1999
| 8 |Access 2000 First Interacti 1999
| 9 |Office 2000 - |First Interacti 1999
| 10 [Apprendre ExjFirst Interacti 1999

11 |Maitriser OffiJFirst Interacti 1999

8

Toute la suite est exactement identique a I'emploi tradi-
tionnel de I'’Assistant Importation de texte, et aboutit au

méme résultat.

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



Importation de données
depuis le Web

D I R R I I R I I I I I Y

1 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

Ed9-o-|s Classeur2 - Microsoft Excel - B R NONVISTeUCI SR IEWeD (= =]
= = = o | B B Consolcer @ Dissoder + =% Cliquez [®] en regard des tables que vous voulez sélectionner, puis cliquez sur Importer.
externes = tout - ens es doublons lyse scénarios * 4 soustotal A
B2 & =
i = = -l 0 £ G G [ i ] =
= minfashe sm.ﬁgew.: N°| Edition Date Bord | Langue Nombre N°|Edition[Date Bord | Langue Nombre
z o 1| Alpha - |Noir | Anglais 2 16| 4E 1995 Noir Portugais
-
3 2 Beta - |Noir | Anglais 13 17| 4E 1995 Blanc Portugais
10 3 [Unlimited| - [Blanc| Anglais | 7 [18] 4E (1995 Blanc/Allemand [JNGHIN
o
2
) 4 | Revised | - [Blanc| Anglais | 28 |19 4E [1995 Blane|Japonais
3 eVt signées)
14
= 1 5| 3E 1994 Noir |Frangais | 14 20| 4E 1996 Noir Japouais-
W4 v W] Feuil /Feu Feull /%3 0K -] T 1
pret [EFERETIS: E——CW 6| 3E (1994 Noir | Italien | 13 21| 4E [1996 Noir Coréen‘ 2
|
7| 3E 1994 Noir Allemand 10 22| 4E 1996 Noir C"‘l'fms 7
Dans un classeur vierge, créez une nouvelle requéte : -
. . , . , . 8| 3E 1994 Blanc Frangais | 21 [23| S5E (1997 Blanc| Anglais | 9
web en sélectionnant dans l'onglet Données |'option ‘ ‘ i
Données externes > A partir du site Web. : :
\ \
v

ternet Explorer s‘ouvre sur votre page d'accueil, dans
ne boite de dialogue Nouvelle requéte sur le Web. En-
ez ladresse Web (URL) de la page a analyser.
tp://fabrice.lemainque.free.fr/tricheries.html.
Si vous ne connaissez pas précisément l'adresse, recherchez-la

avec votre navigateur web.
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TP 15 @ Importation de données depuis le Web

Nouvelle requéte sur le Web ==

Flfs] @@ 8 @ B B opons.

Cliquez [#] en regard des tables que vous voulez sélectionner, puis cliquez sur Importer.

Adresse : | hitp://fabrice.lemainque.free.fr/tricheries.html

N°| Edition Date N° [Edition Date

1| Alpha 4E 1995 Noir Portugais

2| Beta 4E 1995 Blanc Portugais

3 [Unlimited

4 |Revised | - |Blanc| Anglais | 26 |l15| 4E [1995 [Blanc|Japonais
i signées)

5 3E 1994 Noir Francais 14 20| 4E 1996 Noir  Japonais

6 3E 1994 Noir = Italien 13 21 4E |1996 Noir = Coréen

7| 3E 1994 |Noir Allemand| 10 22| 4E 1996 Noir | Chitois

8| 3E 1994 Blanc Frangais 21 23 S5E [1997 Blanc| Anglais

4E 1995 Blanc All A-
2
7
9

[N ] [ ]

Z

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 icone 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.

—

fm portation de donﬁées

——

Insérer les données dans

Feuille de calcul existante :

e

Nouvelle feuille de calcul

[ PrOpriGtés... ] | ook [ 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.
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® 9o Classeur2 - Microsoft Excel - @ x
Accueil nsertion  Mise enpage  Formules | Domées | Révisin Affichage. c@oo =
N Wcomedons | F=m 1 mpm G vaication des domnées - Grouper -
3 @ BT = B
= % % Dissodier -~
Domées | Acusiser 5| Ter | ftrer Comvertr_ Supprimer =
e kY v {es doublons B dos+ | sous-ota
Trier at fitrer Outs de données v
[ AL ~ ¢ & B
[4[a] & clo E F G| H 00 K L™ N ofe Q LN

1 [\]edition  Date Bord Langue Nombre  N° Edition Date Bord Langue Nombre N° Edition Date Bord Langue  Nom|

2 1 Alpha - Noir Anglais 2 16 4E 1995 Noir Portugais 0 31 5e 1997 Blanc Chinois T

3 28Beta - Noir Anglais 131746 1995 Blanc Portugais 032 56 93-98 Blanc Chinois §

4 | 3 Unlimited - Blanc Anglais 7 18 48 1995 Blanc Allemand 0 33 Ice Age 1995 Noir  Anglais

5 | 4 Revised - Blanc Anglais 26 (2 signées) 19 4E 1995 Blanc Japonais 0 34 Ere glaciaire 1996 Noir  Frangais

6| S3E 1994 Noir  Frangais 14 20 4€ 1996 Noir Japonais 0 35 Era Glacial 1996 Noir  Espagnol o
7 | 63E 1994 Noir _ Italien 13 21 4E 1996 Noir Coréen 2 36 Era Glaciale 1996 Noir  Italien

8 73E 1994 Noir  Allemand 10 22 4E 1996 Noir  Chinois T 7 37 Eisziet 1996 Noir Allemand

9| 83 1994 Blanc Frangais 21 23 SE 1997 Blanc Anglais 9 38 Era Glacial 1996 Noir Portugais

10 93 1995 Blanc Italien 124 5E 1997 Blanc Frangais 16 39 Collector Edition - Noir  Anglais

1110 3€ 1995 Blanc Allemand 0 25 SE 1997 Blanc Espagnol 0 40 Int Coll. edition - Noir  Anglais

1211 4 1995 Blanc Anglais 14 26 SE 1997 Blanc Allemand 0 41 Summer - Blanc Anglais

13 12 4E 1995 Blanc Frangais 18 27 5E 1997 Blanc Portugais 0 42 4E Alternate Blanc Anglais

14|13 4€ 1995 Noir  Espagnol 2 28 SE 1997 Blanc Japonais 0 - lceAgeAltered - - Anglais

1514 4 1995 Blanc Espagnol 0 29 S5E 1997 Blanc Italien 0- décoloré Noir  Chinois T 3
W b W] Feuill /Feul FeuB %3~ ] W R——— 2|
o] [EEEREEIS! U o

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

,
l'usage.
(@aa-o-|- Classeur2 - Microsot xcel —a %
Fi Accueil  Insertion  Mise enpage  Formules Révision  Affichage 2@ o @ R
N 3 Deomeios 4y e % S mm S veldaton des domées - Grouper -
omies M‘? & proprietés 1i YI Y % . (‘*Jﬂ Su:,ﬁ Consolider « Dissodier
el " s s | 3 Y ance P s  hnaye scnaros - &l soustotal
B Trier et ter Outls de domtes e
Actuaisertout (Ct1-AIt-F5) [ ~
T — t S T B T S ) N olr[ a | &
I~ [ lsecoviensont dne sowce de donndes e N° Edition Date Bord Langue Nombre N° Edition Date Bord Langue  Nom|
2 1Apha -  Noir Anglais 2 16 4E 1995 Noir Portugais 1997 Blanc Chinois T
3| 2Beta - Noir Anglais 13 17 48 1995 Blanc Portugais 032 56 93-98 Blanc Chinois S
4 | 3 Unlimited - Blanc Anglais 7 18 4E 1995 Blanc Allemand 0 33 Ice Age 1995 Noir  Anglais
5 | 4Revised -  Blanc Anglais 26 (2 signées) 19 4E 1995 Blanc Japonais 0 34 Ere glaciaire 1996 Noir  Frangais
6 | 53E 1994 Noir Frangais 14 20 4E 1996 Noir Japonais 0 35 Era Glacial 1996 Noir Espagnol =|
7] 63 1994 Noir _ talien 132146 1996 Noir Coréen 2 36 EraGlaciale 1996 Noir Italien
8 | 73E 1994 Noir Allemand 10 22 4E 1996 Noir Chinois T 7 37 Eisziet 1996 Noir Allemand
9 | 83E 1994 Blanc Frangais 21 23 5E 1997 Blanc Anglais 9 38 Era Glacial 1996 Noir Portugais
10 93 1995 Blanc ltalien 12456 1997 Blanc Frangais 16 39 Collector Edtion - Noir  Angls
1110 38 1995 Blanc Allemand 0 25 56 1997 Blanc Espagnol 0 40 Int Coll. edition - Noir  Anglais
12 |11 4 1995 Blanc Anglais 14 26 SE 1997 Blanc Allemand 0 41 Summer - Blanc Anglais
13]12 48 1995 Blanc Frangais 18 27 SE 1997 Blanc Portugais 0 42 4E Alternate - Blanc Anglais
1413 4 1995 Noir _Espagnol 22858 1997 Blanc Japonais 0- IceAgeAltered - - Anglais
15 14 4€ 1995 Blanc Espagnol 0 29 SE 1997 Blanc Italien 0 - décoloré - Noir  Chinois T B
W 4> ¥ Feuill /Feul Feul /¥ UKl " 20}
pret | [EOoEm ws O U oW

Vous pouvez actualiser les données en cliquant n'im-
6 porte o 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 I'onglet Données.

En cliquant sur Propriétés dans ce méme groupe, vous pouvez
configurer une fréquence d'actualisation réguliére ou pour une
actualisation a I'ouverture de la feuille de calcul.

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




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

Insérer une fonction 5|

Recherchez une fonction :

Tapez une bréve description de ce que vous voulez faire, puis cliquez
sur OK

Ou sélectionnez une catégorie : [R50 =R TEEEL |z|

Sélectionnez une fonction :

AUJOURDHUL

n
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o
=
Y
=
o
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v
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=
=
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O
[ 5

| »
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AUJOURDHUI()
Renvoie la date du jour au format de date.

Aide sur cette fonction [ oK ] [ Annuler ]

Le nom de formule sapplique a I'expression qui permet a Excel d’effectuer automatiquement un calcul soit interne, soit plus
fréquemment a partir des valeurs d'autres 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 ;
— Zéro, 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 manipulations 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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Saisie de formules
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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 re-
courir 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 ’entrée et de recommencer.

Si vous avez déja appuy¢ sur ENTREE apres 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

N

@H H9-®-| Classeuﬂy

Ed9-o-|= Classeu
Accueil Insertion Mise en page Formules Accueil Insertion Mise en page Formules.
B j:c.l1|1g'--|"..'1< 51 ii 2 ”@ Bl connexions a] Y
2 ) ropriétés . Pr 1és
Données | Actualiser — Z| Trier Filtrer Données | actualiser zl Trier Filtrer
externes = tout =2 Modifier les liens externes |  tout * - er les liens | *
Connexions Trier et filtr AT T e T el
SOMME ~E X E| 20 82 —( E| 222
A [ s | ¢ 2 A B E hi
; 242 =
=2+
- : 2] [
3
= 4
5
. 5
Ouvrez un nouveau classeur. Sélectionnez la cellule B2, Appuyez sur ENTREE. Excel interpréte la formule et af-
1 puis saisissez I'expression =2+2. 2 fiche le résultat correspondant. Vous voyez apparaitre
dans la cellule le chiffre 4, et non la formule que vous
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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 =.



TP 16 @ Saisie de formules

Une formule débute toujours par le caractére =. Enregistrez le classeur sous le nom TP16.xlIsx, puis fermez-le.

@‘ H9-o-|s Classeun

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules

[El connexions A
2 AlZ .
2 HER | T

& Propriétés

EH9-®-|~ Classeu EH9-¢-|= Classeur
Accueil  Insertion Mise en page Formules Accueil Insertion Mise en page Formules
= = G5 Connexions T I Connexions
2 (3 HER Y 2 @ 2eme uw@@ Y
B Propriétés n ~ & Propriétés i )
Données | Actualiser zl Trier Filtrer Données | Actualiser i : il Trier Filtrer
externes | tout - =2 Modifier les liens 2 externes | oyt~ == Modifier les liens
| Connexions | Trier et f Connexions ‘ Trier et f| m
B4 M - | B4 ~¢ fe | =2+X =
A_[ B ] ¢ | 1 Ty N - S o)
11 | 1] =
E i = : U
3 2+2 | 3 | 4
4 | | 4 & | #NOM? _| =
5 5 c,
- L
Sélectionnez la cellule B3, puis saisissez 2+2 (gu lieu dfe Slectionnez la cellule B4, saisissez =2+4x et appuyez [
3 =2+2). Appuyez sur ENTREE. La présence du signe + fait r ENTReE. Excel affiche un message derreur, ici M'!
que l'expression n'est reconnue comme une formule NOM!, parce qu'il ne comprend pas a quoi corres- (7,
mais comme une donnée alphanumérique : la cellule contient et 38} |a formule saisie aprés le signe égal (=) ne posséde pas wl
affiche la chaine “‘2+2 ». Ne souriez pas, Cest une erreur bien  yne syntaxe correcte, Excel affiche un message d'erreur précédé 1
plus fréquente qu'il N’y parait ! du caractére #. :
L

@I

Données | Actualiser . z| Trier Filtrer
externes *|  tout 5 Modifier les liens
| Connexions Trier et fi
SOMME ~(C x v E| 20
A | B | c [ &

NENE
Il
bS]
‘+
L)
.

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

Opérateur Formule Résultat

addition 1+2 3
soustraction 2-1

inversion -1 -1
multiplication 2*3 6
division 4/2 2
puissance 282 4

Ouvrez le classeur TP17_début et enregistrez-le sous le
1 nom TP17.xIsx. 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 |'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
superiorité "AT="E" 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
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nommeés. Leur résultat sera toujours une valeur booléenne Vrai
ou Faux. Les opérandes d'un opérateur de comparaison ne sont
pas forcément des nombres : ainsi, A est plus petit que B.

Opérateur Formule Résultat

Concaténation 1&2 12
256&" €" 256 €

Concaténation

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

valeurs textuelles. Si vous l'appliquez 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

A Exposant

*et/ Multiplication et division

+et— Addition et soustraction

& Concaténation de deux chaines

de texte

=< ><=>= O Opérateurs de comparaison

Lorsque deux opérateurs possédent la méme priorité, le calcul
s'effectue de la gauche vers la droite.

Enregistrez puis fermez le classeur TP17.xIsx.



es formules présentées dans les deux TP précédents étaient trés 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. Il existe plusieurs fagons d’y

parvenir.

Prérequis : TP 16 et 17
Fichier employé : TP18 début.xIsx
Temps de réalisation : 10 minutes

9= TP17isx - Microsoft Excel - 2
ccoel | Insetion  Miseenpage  Formukes Domées  Révsion  Afichage 2@=95x
" T . ¢ Sandad - ) Mse enfome condiionnelle -+ e nsérer -+ -
P el = < ® . 4w B Mete sous forme de tablesu - 3% Supprimer - 3] < s
ol 5 @z s-im-12-A S Styles de celules - Biromat- | @ Treret Rechercher et
presse papiers polce i syle Celules dion
AL - F | Ets Durant et fils éJ
sl s c o B B s " =
1 [Ets Durant etfils
2 112, rue de la Mame
3 87000 Limoges
4
5 Facture Numéro : 1512)
6 Date 30/09/2010
7
8
° Article Quantité | Prix unitaire HT | Taux TVA | _Prix HT A PrixTTC
10 Chaclik : 5 2526 186%| _12560€
1 Boutons en eternum 12 017€| _ 186% 200€
2 Fil d'armoisie sulfurise 5 152€]  186% 760€
13 [Total HT 13520 €
1 Total TVA
15 [Total TTC
16 Valeur en votre aimable réglement par chéque 3 réception -
[ W 4> W] Feuill Feud FeuB Feult T3 W ] ¥
et | [Eomws-——U—®

610 - £| =F10"E10 =]
A 8 g o 3 £ 3 H =
1 |Ets Durant et fils
2 112, rue de la Mame
3 87000 Limoges
7
5 Facture Numéro mj
6 Date 30/09/2010
7
8
9 Article Quantité | Prix unitaire HT | TauxTVA | _Prix HT VA Prix TTC
[10] Chach : B 512¢] 186%  125506]  2336€
1 Boutons en eternum 12| 017€ 18,6%| 204€
2 Fil d'armoisie sulfurise 5 152€ ] 18,6%) 7,60€
13 [Total HT 13520 €
12 Total TVA
15 [Total TTC
16 Valeur en votre aimable réglement par chéque & réception -
[I V¥ Feuily ,Feuls [ Feub /%3 Kl |

Sélectionnez la cellule G10, et saisissez =F10*E10. Cli-
2 quez n'importe ot dans la feuille, ou appuyez sur ENTREE
ou sur TAB. La valeur 23,36 € apparait dans la cellule. En

Ouvrez le classeur TP18_début et enregistrez-le comme
1 TP18.xIsx. Affichez la premiére feuille, Feuill, si elle
n‘est pas déja 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 taxes pour l'article (colonne F) par le taux
de TVA applicable (colonne E).

Openmirrors.com

sélectionnant a nouveau la cellule G10, vous voyez la formule
dans la barre de formule.

Vous venez de référencer des cellules a l'aide de références
relatives : I'expression de sa position par rapport a la cellule ot
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 cel-
lule de référencement.
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TP 18 @ Référencement d'une cellule

Valeur en votre aimable réglement par chéque & réception
‘ u

I

W 4> o] Feuill /Fev2 Feuld /%3

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 n'importe ol
dans la feuille, ou appuyez sur ENTREE ou sur TAB. La valeur
0,38 € apparait dans la cellule. En sélectionnant a 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 ainsi que d'une erreur
de sélection de cellule.

[ H10 - fe| =$F$10456510 B
| A ) c ) E F G H 3
1 Ets Durant et fils [
2 12,rue dela Mame
387000 Limoges
4
s Facture Numéro 1512
6 Date : 30/09/2010) R
7
8
o] Article Quantité | Prix unitaire HT | Taux TVA | _PrixHT VA PrixTTC
10 Chaclik mercerisé 5 2512€ | 186% 12560€ | _ 2336€| 14896¢€
1 Boutons en eternum 1) o17€| 186% 2,04€ 038€
12 Fil darmoisie sulfurisé 5 152€]  186% 760€
13 [Total HT 13524 € Fl
1 Total TVA
15 [Total TTC
Valeur en votre aimable réglement par chéque & réception -
WA ]| Feuill /Feul Feud /&3 M4l w ] |

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

TREE 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
maodification ou de copie de la formule.
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AUIOURDHUI  ~ (* X & f| =E11°F11 E H11 - fe| =SF11+5611 [+
A B < o G G G W = A B c > 3 G G R~
1 Ets Durant et fils I 7
2 12,rue dela Mame 8
3 87000 Limoges 9 Article Quantité | Prix unitaire HT | TauxTVA | Prix HT TVA Prix TTC
4 10 Chacli 5 B¢ 186% 12560€ |  2336€| 14896€
[11] Boutons en eternum 12 017€ m,sﬁl 2,04€ 038€ 242¢€
5 Facture Numéro : 1512 £F Fil d'armoisie sulfurisé B 152€ 18,6%) 7,60 €
6 Date : 30/09/2010) E 1 fowlnT | 13504€
7 14 Total TVA
8 15 [Total TTC
9 Article Quantité | Prix unitaire HT | TauxTVA | _PrixHT TVA [ PrixTTC 16 Valeur en votre aimable réglement par chéque a réception
[10] Chaclik mercerisé 5| 2512€|  186% 12560€ 2336€ | 7 =
11 Boutons en eternum 12| 017¢€ 18,6% 2,04 € =F11%F11] | 18
12 Fil d'armoisie sulfurisé 5| 1526 186% 7,60€ T 10
13 Total HT 1354 € 2
1 Total TvA 2
Total TTC 2

23 E
Wb M| Feuill /Feul /Feul /%3 KN w v

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 148,96 € 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 (Ia 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.



Cellules et plages nommées
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1 est possible de donner un nom a une cellule ou un groupe de cellule. Cela porte le nom de plage nommée ou d’éti-
quette.

Dans notre exemple de facture, par exemple, il serait judicieux de donner un nom comme Total HT a la 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 etde 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.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes
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TP18.xIsx - Microsoft Excel - — - - - D

Nouveau nom
Nom : | Total HT |
Zong : |Classeur IZ|
Commentaire : 7

9 Article Quantité | Pr

10 C é 5|

It} Boutons en eternum o)

12 Fil d'armoisie sulfurisé 5|

[13]

1

15 [fowmme | ]

16 Valeur en votre aimable réglement par chéque a réception -

5

18 Es s -

19 Fait référence a : |=FEU|I1!$F$13

2

2 ;

2 OK J ’

2 2

W 4> ¥ Feuill Feul Feud %3 Mt W | 20

Frét | (O s v; o)

Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, saisissez Total_
HT. Remarquez que la cellule concernée figure en bas
de la fenétre, avec des références absolues (5F$13) :
vous pourriez la modifier en cas d’erreur. Cliquez sur OK pour
fermer la boite de dialogue.

Ouvrez si nécessaire le fichier TP18 (ou le fichier TP19_ 2
1 début, qui devrait étre identique) et enregistrez-le sous

le nom TP19.xlIsx. Sélectionnez la cellule F13. Cliquez
dans le ruban sur I'onglet Formules. Dans le groupe Noms défi-
nis, cliquez sur I'option Définir un nom.
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TP 19 @ Cellules et plages nommées

Total HT  ~ % -F10+F115F12 v AUIOURDHUI  ~ (- % o £| ~Totd 5|
a B c B B F G H = 5 = c B B F G | =
7 E @ Total T
5 0 S Toml 1A
9 Article Quantité | Prix unitaire HT | TauxTVA | Prix HT TVA Prix TTC 9 Article Quantité | Prix unitaire HT | TauxTVA | Prix HT TVA Prix TTC
10 Chaclik merceri 5 2512¢€ 18,6%| 12560€ 2336€| 14896€ 10 Chaclik mercerisé 5| 2512€ 186%| 12560€ 2336€| 14896¢€
1 Boutons en eternum 12 017€ 18,6% 204€ 038€ 282€| 11 Boutons en eternum 12 017€ 18,6%) 2,04€ 038€ 242€
12 Fil d'armoisie sulfurisé 5| 152€ 18,6% Z60€ 12 Fil d'armoisie sulfurisé H 152€ 18,6% 7,60€
[13] Total HT 13524 € 13 Total HT 13524 €
14 [Total TVA |14 [Total Tva ]
15 [foae | 1] [15] Total TIC__|=Tota
16 Valeur en votre aimable réglement par chéque & réception ) 16 Valeur en votre aimable réglement par chéque 3 réception
17 3 I -
18 18
19 |10
20 |20
2n 2
2 |22
23 - ~
4 v ] Feull [Feud Feud /%3 ] [ »1] [0 ¥ Feuint el Feu &3 k] u >0

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

Gestionnaire de noms
= |

Nom Valeur Fait référence a Etendue Commentaire

Rlronlir i3s0e€  Feulisess Cosser |

=] Total_TTC uil11$H$15 Classeur

=] Total_TVA =Feuil1!$G$14 Classeur
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Fait référence & :

x|« | |=rFeuili$rs13 =]

.

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
Noms définis, cliquez sur le bouton Gestionnaire de noms. La
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.

Une fois une cellule dotée d'un nom, il est possible d'y faire réfé-
rence via ce nom. Cette fonctionnalité est particuliérement utile
lorsque certaines cellules ou plages de cellules contiennent des
données caractéristiques, car il est possible d'y faire référence via
le nom méme aprés un éventuel déplacement de la cellule ou de
la plage de cellules.

40

Sélectionnez la cellule H15 et saisissez =Total. Remar-
5 quez l'apparition d'une petite info-bulle qui vous pro-

pose les références nommées débutant par Total
double-cliquez sur Total_HT.

H16 - £ 2
B < > g F s po— =

7

s

9 Article Quantité | Prix unitaire HT | TauxTVA | _PrixHT VA Prix TTC

10 | Chaclik mercerisé 5 2512€|  18,6%| 12560€ |  2336€| 14896€

11 Boutons en eternum © o17e| 186%  204¢€ o38€ 242€ A
12 Fil darmoisie sulfurisé 5 152€]  186%|  760¢€

13 [Total HT 135,24 €

14 Total TVA |
15| fowic [ 13524

[16] Valeur en votre aimable réglement par chéque a réceptior

17 3
18

19

20

2

2

23 ~
WA Feuill /Feud | Feul /3. 0«

Saisissez + Total TVA. Comme précédemment,
6 lorsque vous commencez la saisie d'un nom une boite
vous propose les fonctions et références nommées cor-
respondant a votre saisie. La saisie compléte, cliquez n'importe
ou dans la feuille, ou appuyez sur ENTREE ou sur TaB. La valeur
135,24 € apparait dans la cellule. Cette valeur est pour le mo-
ment 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 réfé-
rences 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 ensulite strictement identique.

Enregistrez le classeur TP19.xlsx. Fermez-le si vous ne poursui-
vez pas immédiatement avec le TP suivant.



Copier une formule

D I I T R I I I R I I I I

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

Prérequis : TP 16 a 19
Fichier employé : TP19.xlsx ou TP20_début.xIsx
Temps de réalisation : 5 minutes

612 - e E12%F12 [
A B < o B G s m =
4
s Facture Numéro : 1512)
6 Date 30/09/2010
7
8
o Article Quantité | Prix unitaire HT | Taux TVA | _Prix HT VA PrixTTC
10 Chaclik mercerisé 5 1€ 186%| 12560€|  2336€| 14896€
11 Boutons en eternum 12 017€ 18,6% 204€ 038¢€ 222€
[12] Fil d'armoisie sulfurisé 5| 150¢€ 18,6% 7,60€ 141€ L
13 [Total HT 13520 € & -
1a [Total Tva
15 Total TTC
16 Valeur en votre aimable réglement par chéque 3 réception
17
18
19 >
[ 1] Feuil1 JFeu [ Feull %0 Kl Y|

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

G11. Dans le groupe Presse-papiers de I'onglet Accueil,
cliquez sur Copier ou appuyez sur CTri+C. Sélectionnez la cel-
lule G12. Cliquez dans le groupe Presse-papiers de l'onglet Ac-
cueil sur l'option Coller ou appuyez sur CTRL+V ou appuyez sim-
plement 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 des valeurs

123 12?;3 123,
Autres options de collage
%) = @ &

Avec Excel 2010 apparait une petite info-bulle Options
2 de collage. En cliquant dessus, une petite galerie souvre

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.

Openmirrors.com

610 - £[ -F10°€10

A 0 c o G ) P [T -
4
: | Facture ot J
3 Date : 30/09/2010)
7
s
9 Article Quantité | Prix unitaire HT | TauxTVA | Prix HT. A PrixTTC
10 Chaci isé B 512€ 18,6%| 12560€|  2336€| 14896€
1 Boutons en eternum 12 017¢€ 18,6%) 2,00€ 08¢ 2,02€
2 Fil darmoisie sulfurisé 5 152€ 18,6%) 7,60€ 14€ 3
13 [Total HT 13524 € e
14 Total TVA |
15 [Total TTC. 13524€
16 Valeur en votre aimable réglement par chéque a réception
17
18
19 -

[ 1] Feuit1 /Feup Feull %3 Kl i Sl

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.

Prix HT TVA Prix TTC
125,60 € 23,36 € 148,96 €
2,04 € 0,38 € 242 €
7,60 € 141 €
135,24 € =F 4
Total TVA & | Copier les cellules
E ©O  Ne recopier que la mise en forme

ment par chéque a

©O  Recopier les valeurs sans la mise en forme

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.xlIsx. Fermez-le si vous ne poursui-
vez pas immédiatement avec le TP suivant.
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Copie de formule
et type de référence
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C opier une formule n’est toutefois pas sans danger et peut parfois produire des résultats inattendus.

Prérequis : TP 15a 19
Fichier employé : TP20.xIsx ou TP21 début.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

iz - = ~ H12 -G £ =sF1245612
a [ © ) E F s n = A 5 c ) E P s "
i a
<) Facture Numéro : 1512 5 Facture Numéro 1512)
B Date : 01/10/2010) G Date: 20/09/2010
7
7
Z s
9 Article Quantité | Prix unitaire HT | Taux TVA | PrixHT VA PrixTTC 2 —— e o et osae | aane
10 Chaclik mercerisé 5 3502€ | 186%| 12560€|  2336€ ] 14396€ 0 - 2 T e
2 2 2 . 2 1 Boutons en eternum fF) 017€| 186% _ 200€|  O0sse|  2a2¢
1 Boutons en eternum 1 o7e[ %[  a04€ 038€ 242€ 1 Fil d armoisie sufurisé B 526 1% 7e0¢]|  ise|  soe
12 Fil d'armoisie sulfurisé 5 152€|  186%]  760€ 141€ = ot | i3524€
13 [Total HT 13524 € @ [Total TVA |
= ol VA 1 u ot [ mmaie
15 Total T 13521€ = Valeur en votre aimable réglement par chéque & réception
16 Valeur en votre aimable réglement par chique 3 réception v
7
18
19 E
W > 1) Feuil Feu2 Feu /%3 41 n Ll

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

Ouvrez le fichier TP20 ou le fichier TP21_début, puis
1 enregistrez-le sous le nom TP21. Comme dans I'exer-

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

Le résultat est cette fois correct. En effet, la référence mixte em-
ployée est absolue sur les colonnes, mais relative sur les lignes.
Excel effectue donc automatiquement le décalage des références

Sélectionnez la cellule H12. Cliquez dans le groupe Presse-pa- aux cellules lors de la copie.

piers de l'onglet Accueil sur l'option Coller ou appuyez sur

4 . N . s .
CTRL+V. Faites trés attention aux références employées lorsque vous co-

N piez une cellule contenant une formule. Vous devez déterminer
A > c > : C e W dés la création de la formule quel est le type de référence le plus

; Facture adapté a ce que vous allez en faire par la suite. Ce type d'erreur
6 Date 30/09/2010) . = et ~ - .

; est parfois trés difficile a détecter sur une grande feuille de calcul
5 } Arcle T Quantite | prx uniaire 7| Touxva | _prixAT | TvA | prxTic et peut amener a des conclusions erronées.

10 Chaclik | 5[ 2512€ 186%  12560€ 2336€| 14896€

o B I I T v 13

= ] Vous pouvez copier les formules d'une plage de cellules dans
z T T T une autre plage de cellules. Vous procédez exactement comme

précédemment, aprés avoir sélectionné la zone source.

La cellule H10 avec son contenu (ici une formule) est
2 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 a
celui de la ligne 10 : la formule est exactement celle de la cellule
H10.
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TP 21 @ Copie de formule et type de référence

AL - (- | Ets Durant et fils H15 - (- fe| =Total_HT+Total_TVA
A B [ c [ D E F G H [ B c D E F © H

1 |Ets Durant et fils 1 EtsDurant et fils
2 [12, rue dela Marne 2 12,ruedela Mame
"3 |87000 Limoges 3 87000 Limoges
< a

5 Numéro : 1512] s Numéro : 1512
6 | Facture ees 01/10/2010| 6 Facture Date : 01/10/2010|
7 7
"8 | 8
T Article Quantité Prix unitaire H| Taux TVA Prix HT TVA Prix TTC 9 Article Quantité Prix unitaire H| Taux TVA Prix HT TVA Prix TTC
10| Gebmas 5| € 186%]  12560€ 2336€ | 14896€ 10 Chaclik mercd 5| 2s12¢ 18,6%|  12560€ 2336€ | 14896€
11| DeimmEa PP 0,17€ 18,6% 201 033€ 202¢€ il Boutons en e 12 017¢€ 18,6% 2,04€ 038€ 242€
10| et 5 152¢€ 18,6% 7,60€ 141€ 001€ 12 Fil d'armoisie 5 152¢€ 18,6% 7,60 € 141¢€ 9,01€
13 Total HT 13524 € 13 Total HT 135,24 €
14| Total TVA | 14 Total TVA ]
s | Total TIC__ | 13524€ [15] TotalTic [ 13508€
16 | Valeur en votre aimable réglement par chéque & réception i; Valeur en votre aimable réglement par chéque 3 réception

117 W 4> W[ Feuil | Feuil2 /Feuid [T« "

Sélectionnez la plage A1 a H16. Dans le groupe Presse-
4 papiers de l'onglet Accueil, cliquez sur Copier ou ap-

puyez sur la combinaison de touches Crri+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 CTRL+V ou appuyez sur ENTREE.

La plage sélectionnée est copiée au nouvel emplacement.

Openmirrors.com

Cliquez sur la cellule H15. Remarquez dans la barre de
5 formule que sa formule est =Total _ HT+Total _

TVA. Elle fait donc référence a des plages nommées
uniques, présentes en fait sur la feuille Feuil1 : 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.xlIsx.
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Saisie simultanée
de plusieurs formules
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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

plage E3-E6, dont les cellules doivent contenir la for-
mule. Saisissez dans la barre de formule la formule =C3*D3.

£3 - £ =C3*D3
A B © D B F

1

2 Commercial  Chiffre d'affaires Commission Montant

3 Dupont Jean 15 842,00 € a%|  63368¢€

4 Hardouin Clovis 11 872,00 € 5% 593,60 €

5 Cardon Elise 23 145,00 € 4% 925,80 €

6 Fradin Régis 19 875,00 € 4%|  795,00€

7

Lorsque la saisie est compléte, appuyez sur CTRL+ENTREE

2 et non sur ENTREE : la formule est entrée dans toutes les
cellules sélectionnées. Comme il s'agissait de références

relatives, celles-ci sont incrémentées de facon adéquate.

AUJOURDHUI  ~ (= % « £ =C3*D3 FiL e £
A B C D E F A B C D E F G
1
; Commercial | Chiffre d'affaires | Commission  Montant ; R:i:n Commercial Chiffre d'affaires Commission Montant
3 Dupent Jean [ﬂL ,,,,,,,,, 4%|=C3"D3 E| Dupont Jean 15 842,00 € 2%
4 Hardouin Clovis 11872,00€ 5% 5 Hardouin Cloy 11872,00€ 5%
5 Cardon Elise 23 145,00 € 4% 6 Centre
6 Fradin Régis 19 875,00 € 4% 17| Cardon Elise 2314500€ 4%
7 8 Est
o] Destain Didier 2458,00€ 3%
10 Sud
Ouvrez le classeur TP22_début et enregistrez-le sous le |1z Fradin Régis 19875,00€ )
1 nom TP22.xIsx. Dans la feuille Feuill, sélectionnez la 2

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
tandis que vous cliquez successivement sur les cellules F4, F5, F7,
F9 et F11.

F11 - fe| =D11*E11
A B c D E F G

pi
2 Région Commercial Chiffre d'affaires Commission Montant
3 Nord
4 Dupont Jean 15 842,00 € 4% 633,68 €
5 Hardouin Clov 11 872,00 € 5% 593,60 €
6 Centre

z| Cardon Elise 23 145,00 € 4% 92580€
8 Est

E Destain Didier 2458,00 € 3% 73,74 €
10 Sud

E Fradin Régis 19 875,00 € 4%[ 795,00 €
12

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 possibilité d’employer dans les formules des fonctions, intégrées ou créées
par I'utilisateur, permettant de faire des calculs avancés.

q’rérequis :TP15a21
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 5 minutes

\_

Insérer une fonction

Recherchez une fonction :

Tapez une bréve description de ce que vous voulez faire, puis cliquez
sur OK

Ou sélectionnez une catégorie Les derniéres utilisées |z|

Sélectionnez une fonction :

oK

»

AUJOURDHUI
SOMME

MOYENNE E
s1 I
LIEN_HYPERTEXTE

NB

MAX .

AUJOURDHUI()
Renvoie la date du jour au format de date.

Aide sur cette fonction [ oK ] [ Annuler ]

Excel propose plus de 400 fonctions intégrées permettant de
réaliser des manipulations de données, réparties en catégories :

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

¢ Texte : fonction de manipulation de chaines de texte.

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

* Recherche et références : fonctions employées avec des
données organisées sur une seule ligne de données pour
chaque enregistrement.

* Mathématique et trigonométrie : fonctions
mathématiques et trigonométriques offrant des outils de
base de manipulation de données numériques.

* Statistiques : fonctions statistiques offrant des outils
d'analyse, de moyenne.

¢ Information : fonctions d’'informations sur le contenu de
cellules.

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

Openmirrors.com

* Scientifique : fonctions scientifiques évoluées nécessitant
généralement l'installation d’'un module complémentaire.

¢ Compatibilité (Excel 2010 uniquement) : suite a
différents commentaires, technique et scientifique, Excel 2010
offre un ensemble de fonctions statistiques (et autres) plus
précises, tandis que certaines fonctions existantes ont été
renommeées afin de mieux décrire leur finalité. Dans un but
de compatibilité descendante, les fonctions renommées sont
cependant toujours disponibles sous leur ancien nom et ont
été regroupées dans une catégorie Compatibilité.

Pour trouver toutes les fonctions de compatibilité, dans I'onglet
Formules du groupe Bibliothéque de fonctions, cliquez sur Insé-
rer une fonction, puis, dans la zone Ou sélectionnez une catégo-
rie, cliquez sur Compatibilité.

Si vous devez partager votre feuille de calcul avec d'autres utilisa-
teurs qui ne disposent pas d’Excel 2010, servez-vous des fonc-
tions de compatibilité plutdt que des fonctions renommées. Les
versions antérieures d’Excel reconnaissent les anciens noms et
garantissent les résultats attendus.
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Utilisation d’'une fonction
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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 : 15 minutes

@id9-o-|s TP24xds - Microsoft Excel - B R
Accil mseion M enpsge | fomues | Domées  Révson  Aficnage 2@ =
X Somme automatique -~ @ Logique ~ [} Recherche et référence <D & Définir un nom ~ érer les antécédents [e=] =
jﬁ & Dermiersuni - @rete @ s trigonométie - - 15 UtlserdsFormue © o dapencants - 9O | f
it e B ot B, oo fostes oo
sibiothéque de fonctions Noms s cata
| n (Maj-F3) ~
Mo s cellle actve en 8 & o E F G M =
poe s et en modifant es =
srgument.
@ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.
a
5 Facture Numéro 1512|
6 Date : 01/10/2010)
7
8
9 Article Quantité | Prix unitaire HT | Taux TVA Prix HT TVA Prix TTC
10 Chaclik mercerisé 5 2512€ 18,6%) 125,60 € 2336€ 148,96 €
11 Boutons en eternum ) 017€| 8% 204€ 038€ 242€
112 Fil d'armoisie sulfurisé 5 152¢€ 18,6%) 760€ 141€ 901€
13 Total HT
14 [ Total TVA
15
16 Valeur en votre aimable réglement par chéque & réception -
Wb W] Feuil1 ‘Feul Feul ¥ K] . ] Ll
[peee] [ERR s O Ue®

1

Ouvrez le fichier TP24_début.xIsx et enregistrez-le sous
le nom TP24.xIsx. Sélectionnez la cellule F13 de la
feuille Feuill, cliquez sur l'onglet Formules puis sur le

bouton Insérer une fonction.

Insérer une fonction
Recherchez une fonction :

somme]

Ou sélectionnez une catégorie : Les derniéres utilisées E|

Sélectionnez une fonction :

AUJOURDHUIL -
MOYENNE

SI
LIEN_HYPERTEXTE
MB

MAX

SIN

L1}

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

Aide sur cette fonction

e [ —

Insérer une fonction
Recherchez une fanction :

somme

Ou sélectionnez une catégorie : Recommandé E

Sélectionnez une fonction :

SOMME.SI

SOMME.SLENS

SOMME.X2FY2

SOMME.XMY2

SOMME.X2MY2

SOMME.CARRES.ECARTS -

mf »

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

Aide sur cette fonction [ OK

| [ ]

3

La boite de dialogue propose plusieurs fonctions de type
« somme ». Vous pouvez examiner les descriptions. Cli-
quez ensuite sur la fonction SOMME (C'est ici celle qu'il

nous faut), puis cliquez sur le bouton OK en bas de la boite de
dialogue. Vous pouvez également double-cliquer sur la fonction
SOMME.

Arguments de Ia fonction

SOMME

Calcule Ia somme des nombres dans une plage de celules.

Résultat =

Aide sur cefte fonction

Hombre1 = (25620476}
Nombre2 = nombre

= 13524

Nombrel: nombre1;nombre2;... représentent de 1 255 arguments dont vous voulez calculer Ia
somme. Les valeurs logiques et le texte sont ignorés dans les cellules, méme s'ls sont
tapés en tant qu'arguments.

13524 €

2

La boite de dialogue Insérer une fonction s‘affiche. Nous
voulons ici obtenir la somme des lignes 10 a 12 de cette
colonne. Ignorant pour le moment le nom exact de la

fonction, saisissez somme dans la zone Rechercher une fonc-
tion, puis cliquez sur le bouton OK de cette zone.

46

4

Une nouvelle boite de dialogue, Arguments de la fonc-
tion, apparait. Vous voyez ici déja sélectionnée la plage
adéquate, comprenant les trois cellules situées au-dessus

de la cellule renfermant la formule. Cliquez sur OK.



TP 24 e Utilisation d'une fonction

Total_HT - £ =SOMME(F10:712)

A e g D 3 £ 3 H 1
7
8
9 Article Quantité | Prix unitaire HT | TauxTVA | Prix HT TVA Prix TTC
10 Chaclik mercerisé 5| 2512€ 18,6%| _ 125,60€ 2336€ 143,96 €
1 Boutons en eternum 12 017¢€ 186%  204€ 08¢ 242¢€
12 Fil darmoisie sulfurisé 5 152€ 18,6% 7,60€ 141€ 901¢€
13| [Total T | 13524€
1 [oeva T ]
15
16 Valeur en votre aimable réglement par chéque 3 réception

Le résultat apparait dans la cellule F13. En sélectionnant

5 celle-ci, vous voyez que la formule quelle 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.

Insérer une fonction

Recherchez une fonction :

Qu sélectionnez une catégorie : ‘Les derniéres utilisées El

Sélectionnez une fonction :

4‘5 =
AUJOURDHUT

MOYENNE
SI

LIEN_HYPERTEXTE

SOMME(nombrel;nombre2;...)
Caleule la somme des nombres dans une plage de cellules.

Aide sur cette fonction

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

gue Insérer une fonction apparait a 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.

| Arguments de Ia fonction
SOMME

Nombre1 |8

Nombre2

{23,3616/0,37944;1,4136,0}

nombre

= 2515464
Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.
Nombre1: nombre1;nombre2;... représentent de 1 & 255 arguments dont vous voulez calculer la

somme. Les valeurs logiques et le texte sont ignorés dans les cellules, méme sils sont
tapés en tant qu'arguments.

Résultat = 2515€

Aide sur cette fonction

boite de dialogue Arguments de la fonction, apparait.
ous voyez ici déja sélectionnée la plage G10:G14 : les
uatre cellules situées au-dessus de la cellule renfermant
, ce qui est ici incorrect. Cliquez sur le bouton de ré-
duction de la boite de dialogue.

Openmirrors.com

SOMME ~ (X ¥ £ =som éJ
A [0 [Glcule 2 somme des nombres dans une plage de cellues || H -
Z  CARRES
5 () SOMME. CARRES ECARTS
9 A i Quantité | Prix unitaire HT | TauxTVA | _Prix HT va PrixTTC
10 Chach | B €] 1o 1se0e|  2336€|  14896€
1 Boutons en eternum 12 0i7€]|  186% 204€ 038¢€ 222€
12 Fil d'armoisi i : 5 152€ 18,6% 7,60€ 141€ s01€
13 @ sommean Total HT 13504 €
1 [Total TVA__|=som
15
16 Valeur en votre aimable réglement par chéque 3 réception

Sélectionnez dans la feuille de calcul la plage G10 a G13.
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 + (% «|k| -SOMME(G10:612) I~
A 8 g ) € F G H 5|
R
G612 A PrixTTC
[Chaclik mercerisé [ s| 2512¢€ 186%| 12560 € 2336 € 148,96 €
[Boutons en eternum | 12 017€ 18,6% 038¢€ 282¢€
[Fil darmoisie sulfurisé | s 152€ 18,6% 141€ 901€
[Total HT 13524 €
Total TVA__|(610:612) |

[Total TTC 16039 €

Valeur en votre aimable réglement par chéque & réception

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 o %] -somme(610:612] v
[ A 8 G B E F 3 H 5
7
8
) Article Quantité | Prix unitaire HT | TauxTVA | Prix HT TVA Prix TTC
10 Chacli i 5 B¢ 186% 12560€ | 23,36€|  148.96€
1 Boutons en eternum P} 017¢€ 18,6% 2,04€ 038€ 2,22€| |
12 Fil darmoisie sulfurisé 5 152€ 18,6% 760€ 101€ o01€
13 [Total HT 13520 €
[1a] Total TVA__|=(610:612)
15 [Total TTC
16 Valeur en votre aimable réglement par chéque 3 réception
17 3

ouble-cliquez sur SOMME et achevez la saisie de fa-
n a obtenir =SOMME(G10:G12). Remarquez que,
ns la feuille de calcul, la plage sélectionnée est indi-
n 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 TTQO). La facture est désormais compléte !

Enregistrez et fermez le classeur TP24.xIsx.
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Référencement
d'une plage de cellules

I I I I R I i I I R R I R R R R I I I I I I I PP P

ans le TP précédent, nous avons employé une référence a un groupe de cellules contigués. Ce TP examine les
fagons de référencer 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

Ouvrez le fichier TP25_début.xlsx et enregistrez-le sous
1 le nom TP25.xlsx. 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, séparées par le caractére deux points (:). Appuyez sur
ENTREE.

SOMME - KX fx\ =SOMME(B2:B6;D4:E4)
A B € D E F G H ] 1
i 1 2 3 4 5 6
2 2 3 4 5 6 7
3 3 4] 5 6 7 8
5 5 6 7 8 9 10
6 6 7 8 9 10 1
7 7 8 s 10 11 12
8 8 s 10 11 12 13
9 9 10 11 12 13 14
10 Sommes [Résultat |
1 Plage de cellules contigues 27,
[12] Plage de cellules non contigues  =SOMME(B21|
13 Lignes contigues 99)

Sélectionnez la cellule 112, puis cliquez dans la barre de
2 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.

48

SOMME ~ (X « £ | =SOMME(B2:C4) SOMME v (0 %X ¥ £ FoMME(Q:4)
A B c D SOMME(nombrel; [nombre2]; . H ] J A B c D E F G H | 1
1 1 2 3 4 B 6 1 1 2 3 4 5 6
2 2 3 4] 5 6 7 2 2 3 4 5 6 7
3 3 4 5 6 7 8 3 3 4 5 6 7 8
4 4 5 5 7 8 9 4 4 s 6 7 8 °
5 5 6 7 8 9 10 s 5 6 7 8 9 10
3 6 7 8 9 10 1 6 6 7 8 9 10 11
7 7 8 9 10 11 12 7 7 8 9 10 11 12
8 8 9 10 11 12 13 8 8 9 10 11 12 13
9 9 10 11 12 13 14 9 9 10 1 12 13 1
10 Sommes Résultat 10 Sommes [Résultat
1 Plage de cellules contigues =SOMME(B2:{ 1 Plage de cellules contigues 27,
12 Plage de cellules non contigues 40| 12 Plage de cellules non contigues 40
13 Lignes contigues 99 [13] Lignes contigues =SOMME(2:4)
14 Lignes non contigues 135

Sélectionnez la cellule 113, puis cliquez dans la barre de

3 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.

SOMME - XV fx\ :boMMEu:l;s:s;Q:g)
| A B & D E F G H | i)

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 11

7 7 8 9 10 11 12

8 8 9 10 11 12 13

L) 9 10 11 12 13 14

10 Sommes Résultat

1 Plage de cellules contigues 27

12 Plage de cellules non contigues 40

13 Lignes contigues 99|

[1a] Lignes non contigues —SOMME(1:1]

15 Colonnes contigues 117]
Sélectionnez la cellule 114, puis cliquez dans la barre de

4 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.



TP 25 @ Référencement d'une plage de cellules

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 XV & \ =SOMME(A:A;E :E;C:C)
A B G D E F G H ] 7

1 1 2 3 4 5 6

2 2 3 4 5 6 7

3 3 4 5 5 7 8

4 4 5 5 7 8 9

5 5 6 7 8 9 10

6 5 7 8 9 10 11

7 7 H 9 10 11 12

8 8 9 10 11 12 13

9 9 0] 11 12 13 14

10 Sommes Résultat

11 Plage de cellules contigues. 27,

12 Plage de cellules non contigues 10|

13 Lignes contigues 99

14 Lignes non contigues 135

15 Colonnes contigues 117]
[16] Colonnes non contigues —SOMME(AA

17 Plage nommée 65]‘

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.

Openmirrors.com

SOMME ~ (& x v £| FommE(:C) SOMME v (C X « £ | =SOMME(Plage_test)
A B C D E F G H | J A B C D 5 F G H | ]

1 1 2 3 4 5 6 4 4 5 6 7 8 9

2 2 3 4] 5 6 7 5 5 6 7 8 9 10

3 3 4 5 6 7 8 6 6 7 8 9 10 1

4 4] 5 6| 7 8 9 7 7 8 9 10 11 12

5 5 6 7| 8 9 10 8 8 9 10| 11 12 13

6 6 7 8| 9 10 11 9 9 10 1 12 13 14

7 7 8 9 10 1 12 10 Sommes Résultat

8 8 9 10 1 12 13 11 Plage de cellules contigues 27

9 9 10 11 12 13 14 12 Plage de cellules non contigues 40

10 Sommes Résultat 13 Lignes contigues 99

11 Plage de cellules contigues 27| 14 Lignes non contigues 135

12 Plage de cellules non contigues 40| 15 Colonnes contigues 117]

13 Lignes contigues 99 16 Colonnes non contigues 189

14 Lignes non contigues 135 [17] Plage nommée =SOMME(Pla;
[15] Colonnes contigues =SOMME(B:C| 18 Autre feuille gséf

16 Colonnes non contigues 139f 19

Sélectionnez la cellule 115, puis cliquez dans la barre de Sélectionnez la cellule 117, puis cliquez dans la barre de
5 formule. La formule est =SOMME (B:C). La référence a 7 formule. La formule est =SOMME (Plage test).
une colonne dans une formule se fait en précisant tout

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

SOMME (- xv fx\ =SOMME('Références 2'|B2:E5)
A B C D E F G H I J
4 4 5 6 7 8 9
5 5 6 7 8 9 10
6 6 7 8 9 10 11
7 7 8 9 10 11 12
8 8 9 10 11 12 13
- 9 10 11 12 13 14
10 Sommes Résultat
11 Plage de cellules contigues 27|
12 Plage de cellules non contigues 40|
13 Lignes contigues 99|
14 Lignes non contigues 135
15 Colonnes contigues 117}
16 Colonnes non contigues 189
17 Plage nommée 69|
[18] Autre feuille =SOMME(Ré]|
19
20
W< » M| Référencement / Références 2~ FeulB %3 1A w
Sélectionnez la cellule 118, puis cliquez dans la barre de
8 formule. La formule est =SOMME (‘Références
2"1B2:ED5).

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.
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Formules matricielles

I I T R R R I I I R I I I P I I S IC TP AP AP A

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 - | £+ | {=MOYENNE(SI(AS:A15>0;B5:B15))}
A B C D E F

1

2 |Formule matricielle : | 343,20l

8

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

15 2 412

16

17

M 4 » M| Moyenne Tendances .~ Feui ~¥J

Ouvrez le fichier TP26_début.xIsx et enregistrez-le sous
1 le nom TP26.xlIsx. 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+MAJ+ENTREE et non unique-
ment sur ENTREE.

Cette formule matricielle suivante 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 iden-
tifie 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+MAJ+ENTREE.
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Cc2 Al
A B

J= | {=TENDANCE(B2:B7;A2:A7)}

5 D E

20 259,08 €
22 030,62 €
23 861,21 €
25691,81€

juin-10 25 000,00 €
juil.-10 14 000,00 €
ao(t-10 18 500,00 €
sept.-10 31 200,00 €
oct.-10 41 000,00 € | 27 463,35 €
nov.-10 18 900,00 € | 29 293,94 €
Formule : {=TENDANCE(B2:B7;A2:A7)}

WO (o~ || |& WM =

Affichez la feuille Tendance. Sélectionnez la plage C2:C7,
2 puis saisissez la formule :
=TENDANCE(B2:B7;A2:A7)

Validez en appuyant sur CTRi+MAJ+ENTREE. La formule qui saf-
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 facon que les formules non matricielles, mais les constantes
matricielles doivent étre saisies dans un format particulier. Il s'agit
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.



Correction des erreurs
de formules

I I I I R I I I A R T

| 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

4 & 0 < T 3 s W 7 =

1 Ets Durant et fils M
| 212, rue dela Marne 1

3 87000 Limoges

4 Numéro 1512]

5 Facture Date 05/10/2010)

6

7

s Référence Article Quantité [ Prix unitaire HT | TauxTVA | _PrixHT A PrixTTC

9 2345t 6 5 2512€ | 186%| 12560€|  2336€| 14896¢€ E

10 6781[Boutons en eternum 1) o17¢| 1seu|  20u€ o38€ 242¢

1 AR |Fil dormoisie sulfurisé 5 1526 186%] _ 760¢€ 141¢€ 9,01€

2 3697|Poudre d'amarante 1 1n50€ 55%|  1250€ ogo€| 130¢

5} 2367| Cochenille 1 9,09€ 55%  999€ os5€| 1054€

14 Totel HT 18412€

15 Total TVAS5,5%

16 Totol TVA186 % AN/

17 Total TTC #Nom?

18 Valeur en votre aimable réglement par chéque a réception B

19 -
4> ¥ Feuill Feul  FeuB 73 Okl W v

Ouvrez le classeur TP27_début et enregistrez-le sous le
1 nom TP27. Ce classeur présente sur sa premiére feuille

une variante de la facture déja examinée précédem-
ment, mais comportant des erreurs. Vous pourriez essayer de
corriger ces erreurs a l'aide du tableau suivant.

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

exemple =5/0.

#N/A Une valeur n’est pas disponible pour une

fonction ou une formule.

#REF! Une référence de cellule n’est pas valide.
Cela peut étre ddi a sa suppression ou a son

déplacement.

#NUL! Il est spécifié une intersection de deux
zones qui en réalité ne se coupent pas.
Vous avez employé un opérateur de plage

ou une référence de cellule incorrects.

Erreur Cause

HHHH# 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
inapproprié, ou une formule produit un
nombre trop grand ou trop petit pour étre

représenté.

#NOM ? Excel ne reconnait pas le texte dans une
formule. Un nom a pu étre supprimé ou ne
pas exister, mais le cas le plus fréquent est
une faute de frappe, par exemple pour le
nom d'une fonction. Autre cause fréquente,
I'entrée de texte dans une formule sans
I'encadrer par des guillemets anglais
doubles (il est alors interprété comme un
nom) ou l'omission des deux-points (:) dans
la référence a une plage.

#VALEUR! Emploi d'un type d’argument ou
d’opérande inapproprié, ou il est indiqué
une plage a un opérateur ou une fonction
qui exige une valeur unique et non une

plage.

Openmirrors.com

Il existe toutefois plusieurs méthodes plus efficaces pour recher-
cher et corriger les éventuelles erreurs. Excel vous avertit souvent
de la présence d’une erreur et propose de corriger l'erreur avant
la validation de la saisie.

[ somme ~(* % « fu| =sommelsiFo:F13=0,055;H9:H13]

[ A B SOMME(nombrel; nombre2l.) | E F G H i 3
1 EtsDurant et fils

2 12, rue de la Marne

387000 Limoges

4 F Numéro : 1512

s acture Date: 05/10/2010

6

7

8 Référence Article Quantité [ Prix unitaire HT | TauxTVA | Prix HT VA Prix TTC

] 2345 Chaclik mercerisé 5 510¢€ 186% __12560€ 2336€| 148.96¢€
10 6781|Boutons en eternum 1) 017€ 18,6% 2,00€ 08¢ 242¢€
1 s |l d armoisie sulfurisé 5 152€ 18,6% 7,60€ 141€ 901¢€
12 3697 |Poudre d'amarante 1 1250¢€ 55%| _ 1250€ 069¢€ 13,19¢€
13 2367|Cochenille 1 999€ 55% 999€ 055¢€ 1054 €
1 Total HT 184,12¢€
[15] Total TVAS,5% 55,H9:H13)
16 Total TVA186% ENJA

17 Total TTC [ #nomz |

Openmlrrors.com
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TP 27 @ Correction des erreurs de formules

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

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 %.

Microsoft Excel

Microsoft Excel a trouvé une erreur dans la formule entrée. Acceptez-vous la correction proposée ci-dessous ?

I@ =somme(si(F9:F13=0,055;H9:H13))

« Pour accepter la correction, ClquEZ sur Qui.
« Pour fermer ce message et corriger la formule vous-méme, cliquez sur Non.

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

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

Fe | {(=SOMME(SI(F9:F13=0,055;H9:H13))}

 Totl VA~ ) I
o T = 5 : 5 5 T e T
1 Ets Durant et fils M
2 12, rue dela Marne
387000 Limoges
4 Numéro 1517
5 Facture Date 05/10/2010)
6
7
8 Référence | Article Quantité | Prix unitaire HT | TauxTVA | Prix HT VA Prix TTC
9 2345 Chaclik mercerisé 5 2512€ 186%| 12560€ 2336€| 14896¢€ o
10 6781|Boutons en eternum EP) 017€] _ 186% 204€ 038¢€ 222€
1 s |Fil darmoisie sulfurisé 5 152€ 18,6% 7,60€ 141€ s01€
12 3697|Poudre d'amarante 1 1250€ 55%|  1250€ 069€ 1319€
13 2367|Cochenille 1 9,99¢€ 55% __ 999¢€ 055€| _105a¢€
[1a Total HT 184,12€
[1s] Total TVA5,5% 120€
16 Total TVA18,6% ENJA
17 Total TTC #NOM?
18 Valeur en votre aimable réglement par chéque & réception i

La formule est désormais correcte et le résultat 1,24 €
4 saffiche dans la cellule 115.

B TP27.xisx - Microsoft Excel @ R

Accuel  nsertin  Mise enpage | Formues

Données  Revision  Affchage.
S = sommeonatue - @ ogiue - Recaren ot rtrnce -
& pernersuri + 8 Texe -

£ Repérerles amecederts W =) =

+ CE Repérerles dépendants

8 Maths et trigonometrie -
G

foncion B Financier - 1 Datetteure - 9 Pus de fonctions -

siothécue e fonctions
ol vA - | (=SOMME(S1(F0:F13=0,055H8:H13)))
A 5 G D = F
1 EtsDurant et fils
2 12, rue de la Marne ide.
3 87000 Limoges T

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

Erreur dans la cellule 116
=SOMME(SI(F10:F13=0,186;H9:H13))

Aide sur cette erreur

Afficher les étapes du calcul...

Modifier dans la barre de formule

Erreur due & une valeur non disponible

i Ignorer l'erreur

Une valeur n'est pas disponible pour la formule ou la [

Une premiére 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
Modifier dans la barre de formule, et modifiez la formule en
=SOMME(SI(F9:F13=0,186:H9:H13)). Validez en ap-
puyant sur CTRL+MAJ+ENTREE, puisqu'il s'agit d'une formule ma-
tricielle, puis cliquez sur Reprendre.

Veérification des erreurs

Erreur dans la cellule 117
=Total_HT+TotalTVA

Aide sur cette erreur

Erreur due a un nom non valide Afficher les étapes du calcul...

Ignorer l'erreur |
Modifier dans la barre de formule ]

La formule contient du texte non reconnu. [

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 sagit d’'une formule « normale ».

[ SOMME + (X o f| =Total_HT+Total_TVA 5|
[ A 5 < T B G G I 7 El

1 EtsDurant et fils &l .

2 12, rue dela Marne

e delo Openmirrors.com

5 Facture Date 05/10/2010|

8 Verification des erreurs (=]

:

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.



Mise en forme
des feuilles de calcul
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A lorigine, 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.

-
=
Y
hr
<
U
w
(o]
v
w
=
—
=
w
T
v
w
(o]
w
=
[« <
o
e
=
T
w
4
=

A B (o D E F G

1
: 2009
; Ventes
4
5 Région [Hl Ventes H Evolution [
6 254 000 €
7 Quest 158 900 €
8 —— Centre 648 712 € 9%
9 | http://www.abc.com Sud 589 450 €
10 |Contact
11 ” 800 15%
12 @ 600 10%
13 3 0 %
14 200 0%

0 -5%
= (=3 x &
16 \\d‘ 003'5 (F‘Qé i
17
18

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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Mise en forme d'une feuille
de calcul (1%
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partie

ecourir aux nombreuses options proposées 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 I'aide de I'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 la fagon dont sont affichés dates et nombres de la feuille
de calcul. Nous ne nous occuperons dans cette premicre partie que de la mise en forme des cellules.

Prérequis : TP 24
Fichier employé : TP26 début.xIsx
Temps de réalisation : 5 minutes

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données
=

% Calibri =11 - A A
g G f 8§ -| W~ H-A-
\f = = P -
Presse-papiers [u Police ] Alignement ]
Al Gras (Ctrl+G)
A Mettre le texte sélectionné en gras. D

Ets Durant et fils
12, rue de la Marne
87000 Limoges

Facture

(= w‘m‘u

Ouvrez le classeur TP28_début et enregistrez-le sous le
1 nom TP28. Comme vous le voyez, c’est une reprise de
I'exemple précédent. Si toutefois les formules sont cor-
rectes, la feuille de calcul ne posséde ici aucune mise en forme et
est totalement « brute ». Sélectionnez la plage A1:A3. Dans l'on-
glet Accueil, dans le groupe Police, cliquez sur le bouton Gras.

54

© @ N o |n|s

3 87000 Limoges

* Calibri A a 5S¢ standard - [ Mise en forme conditionnelle - 5= Insérer ~
B - B3 @ . % o 3 Mettre sous forme de tableau - | % Supprimer

) 6 7§ & A - Te < o  Styles de cellles - F4 Format -

Presse-papiers [ Police 5| Alignement | Nombre style Cellules

ca4 - £ | Facture Fusionner et centrer
A B C Relie les cellules sélectionnées en une cellule H
1 | Ets Durant et fils o] plus grande, et place le contenu au centre de
i la nouvelle cellule.
2 |12, rue de la Marne R

Cette fonctionnalité est souvent utilisée pour
e P créer des étiquettes qui s'étendent sur
acture xce plusieurs colonnes,
1 4 2

© Appuyez sur F1 pour obtenir de l'aide.

Référence Article

2345 Chaclik mercerisé 5 25,12 0,186 1256 23,

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



Accuell | Inserion  Mise enpage  Formules  Données  Révision  Affichage

3 ¥ cator T FPa E] S |standard - [E} Mise en forme condi
B3 - I 9. 5 on | [ Mettre sous forme d
Caller E]I s -| @t BE. A - e
& 2 o -— 3 G (5] styles de cellules -
Presse-papiers Iu Police 10 G| Alignement | Nombre Style
c4 - 1 Facture
12
A [ B | " c D 3 [ F ]
1 Ets Durant et fils 16
2 12, rue de la Marne 18
3 87000 Limoges Zd}
4 22
) o Facture
——— 2%
- E
L7 36
8 Référence Article as Quantité  Prix unitaire HT  Taux TVA
9 2345 Chaclil72 | ¥ risé 5 25,12 0,186
10 6781 Boutons en eternum 12 0,17 0,186

Dans le groupe Police, cliquez sur Gras puis cliquez sur
la fleche située a coté de la taille de la police et choisissez
20.

3

GGG Accueil | Insertion  Miseenpage  Formules  Domnées  Révision  Affichage
= B i
E *» calbri o U E S Standard ) Mise en forme ¢
Ga - I 9. % o 5 Mettre sous fon
coll e e =
S E]f LA & - A =l ol - 5 Styles de cellule
Presse-papiers Police G| Alignement G| Nombre & style
c4 MG £ Facture Aligner au centre
AL B | c Aligne le texte afin quil soit centré entréle | F
1 | Ets Durant et file haut et le bas de la cellule.
2 12, rue dela Marne
3 87000 Limoges
4
lies Facture
| 6|

Dans le groupe Police, dans le groupe Alignement cli-
quez sur le second bouton de la premiére ligne, Aligner
au centre.

4

Le mot Facture occupe désormais le centre du bloc des six
cellules fusionnées et est affiché en gras et en gros caractéres.

B8 -G £/ Référence
AT - c D E F G H 1
1 EtsDurant etfils
2 12, rue de la Mame
387000 Limoges

la]| Numéro : 1512
5 Facture Date: 20456
6
7

[=] Référence Article Quantité _Prix unitaire HT _TauxTVA __Prix HT VA Prix TTC
9 2345 Chaclik mercerisé B 25,12 0,186 1256 233616 1489616
10 6781 Boutons en eternum 12 017 0186 204 037944 241044
1 12345255 Fil d'armoisie sulfurisé 5 152 0,186 7.6 1,4136 9,136
12 3697 Poudre d'amarante 1 125 0,055 125 06875 13,1875
13 2367 Cochenille 1 9,99 0,055 999 054945 1053945
14 Total HT 184,12159
15 Total TVAS5,5% 1,23695
16 Total TVA18,6 % 25,15464
17 Total TTC 185,35854
18 Valeur en votre aimable réglement par chéque & réception

19

Sélectionnez la plage B8:18. Dans le groupe Police, cli-
quez sur Gras, puis dans le groupe Alignement cliquez
sur Centrer (le deuxiéme bouton de la deuxiéme ligne).

Openmirrors.com

TP 28 @ Mise en forme d'une feuille de calcul (1" partie)

Formues  Domées

Révision  Afichage

Standard  «| [l Mise enforme conditiomnelle < | = Isérer -
] @ - % | 8 Metre sous forme de tableau - | 3¥ Supprimer -
o 0 5 Styles de cellules - 18 Format -
5 sty Celles
Bordure inféieure
N P R A O
1 [EtsDurant et fils 1 sordure gauche
2 12, rue dela Marne 1 sordure arote
3 187000 Limoges ucune bordure
2] B Toutes s bordres NOcroE ]
5 o [y Date : 40456|
g 0 Bordure épaise en encacreé
8 Référence | L ordur enbas rixunitaire HT TauxTVA  PrixHT va PrxTTC
o 2345 Chal L& Bordure épsisse en bas 0,186 1256 233616 1482616 d
10 6781 Bou I gordure en haut et en bas 017 018 204 037948 241944
|| 12345255 Fild | gorqure simple en haut et épaisse en bas 152 0186 7.6 14136 9,0136,
=z 3697 POU| 2 | gorgure simple en haut et couble en bas 125, 0055 1258 06875 13,1875
13 2367 Coc, 99 0055 999 051945 1053945
Tragage des bordures
12 Total HT 18412150
15 @ Tracer les bordures. Total TVAS,5% 123695
o o Tracer les bordures de grie Total VA 136% 2515864
17 2 Effacer les bordures Total TTC 185,35854
18 Vale &, Couleur de ligne ? aréception F|
19 St de vat , -
10N Feuill Fe Ty o 4 o - L]
[peet | — oy 120984 Nb (non vides) 5 _Somme ;4306 (MBI w00% O U |

6

Sélectionnez la plage C4:H5 (souvenez-vous que la
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 Bordure épaisse en

encadré.

+| b Mise enforme conditiomnelle - 5=

nsérer - % -

c@c&

& caibn RSP A
w | N T B s Bttt | oo @ 0
g B s-iB-2-A @8 2 stes de caues - Bifomat - | @- et S &
presse-papies 1 roiie 5 Nombre sy Celues diion
[ 88 - fe| Référence I~
7 | c B B B B [0 =
1 Ets Durant et fils
2 12, rue de la Marne
387000 Limoges
4 Numéro 1512]
o Facture
6
E @
8 Référence Article Quantité Taux TVA Prix HT TVA Prix TTC
9 235t i 2512 o8 1256] _ 23,3616] _ 148,9616| 4
10 6781 rnum 12 0,17] 0,186 2,04 0,37944 2,41944]
al 12345255 Fil d"armoisie sulfurisé 5 1,52 0,186 7.6) 1,4136 19,0136
12 3697 |Poudre d'amarante 1 12,5 0,055 125) 0,6875 13,1875
ik 2367 | Cochenille 1 9,99 0,055 9,99 0,54945| 10,53945
|14 Total HT 184,12159
15 Total TVA5,5% 1,23695
16 Total TVA18,6 % 25,15464
17 Total TTC 185,35854
18 Valeur en votre aimable réglement par chéque & réception

Sélectionnez Toutes les bordures, puis recommencez

sélectionnant cette fois Bordure épaisse en encadré.

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

cli-

en
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TP 28 @ Mise en forme d'une feuille de calcul (1 partie)

%

hccuel | insetion Miseenpage Formuks  Domnées  Réviion  Afichage c@o@xm

«| Il Mise en forme conditiomnelle - 5 Insérer +

abri S = A
a. | =& vt sous fome ek« 3 s - @- 21 ‘ﬁ
o | FACRT BT s e celues - Bromat - | @ et Tederer ¢
presse-papiers @ o siyle Celues diion
B3 - Bordure épaisse en encadré I~
0l 3 ) E F o H | ks
1 Ets Durant et fils M
2 12, rue dela Marne
3 87000 Limoges
4 [Numéro 1512
5 Facture Date: 20a50)
5
Lo |
8 [Référence Article Quantité TauxTVA | PrixHT TVA Prix TTC
B 2345 Chacli isé 5 2512 o186 1256] 23,3616 148,961 =
10 6781 [Boutons en eternum 1) 07| 018] 204]  03794a] _ 241944)
1 12345255 Fil d'armoisie sulfurisé 5 152| o186 76| 1,4136) 9,013
12 3697 |Poudre d amarante 1 125] 0055 125 0,6875| 13,1875
13 2367|Cochenille 1 900  00ss| 999 058945 1055393
14 TotalHT 184,12159
15 Total TVA5,5% 1,23695
16 Total TVA 18,6 % 25,1564
17 Total TTC 185,35854
18 Valeur en votre aimable réglement par chéque a réception

Sélectionnez la plage B8:18. Dans le groupe Police, cli-
quez sur le bouton Bordure : il est déja fixé a Bordure
épaisse en encadré.

dion  Mise en page Révision Afichage
Tk . Sundard | [ Mise enforme condtiomelle = G isérer - T
S @ % m | 8 Metre sousforme de tableau - 3% Supprimer - | @+
g - 8- 2-A o 5 Styles de cellules - Efomat- | @~ g
presse-papiers o ] G| Nombre sile Cellles
F17 - £ TotalTTC 5
A N

1 EtsDurant et fils
212, rue de la Mame
3 87000 Limoges

8 © D E PR f— H 3

Numéro : 1517
Facture Dare 20aso)
Référence| Article Quantité [ Prix unitaire HT | TauxTVA | _Prix HT. va PrixTTC
2345|Chaclik mercerisé. 5 25,12 0,186 1256] 23,3616 148,961 1
6781[Boutons en eternum 1 017] __o86] 204| _ o03794a] _ 2a1044]
12345255 Fil é 5 152 _ 0,86) 756, 1,4136) 9,0136)
3697 Poudre d'amarante 1 125 o055 125 06875 13,1873
2367| Cochenille 1 999 0055 999] 054925 _1053925]
Total HT 184,12159)
|Total TvA 5 5% 1,23695|
[Total TvA 18,6 % 25,15464|
[Total TTC 185,35854 Bl

Valeur en votre aimable réglement par chéque & réception

Sélectionnez la plage F14:117. Dans le groupe Police, cli-
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 Bordure
épaisse en encadré.

56

Vous avez vu au cours de ce TP comment employer les options
du groupe 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.

Fermez-le si vous ne poursuivez pas immédiatement avec le TP
suivant, ou aprés avoir procédé a vos expérimentations (mais
alors sans l'enregistrer).



Mise en forme d’une feuille
de calcul (2¢ partie
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D ans cette partie, nous allons mettre en forme le mode d’affichage des données.

Prérequis : TP 28.
Fichier employé : TP28.xlIsx ou TP29_début.xlsx
Temps de réalisation : 15 minutes

s | eion Msecnpoge fomesowées s ge S0E Sélectionnez la plage G9:G13. Dans le groupe Nombre

=k

-
=
Y
-
<L
Y
w
(o]
v
w
|
—
=
w
s
v
w
(o]
w
=
[« <
O
e
=
w
w
L
=

o T Standard 4 Mise en forme conditionnelle + 5= Insérer ~ LR . . . < . PO ~yz

Q.. . = P P I 2 de l'onglet Accueil, cliquez sur la fléche située a coté de
St (RS, 5 s de el - B romat - | @- T Socee . - . P
e st . i Standard. Dans la liste, sélectionnez Monétaire.

E9 - £ 2512 Format Nombre Comptabilité.

e —

2z o duitane Clest une autre facon de parvenir au méme résultat. Les formats
z Facture uméce: ECE Monétaire et Comptabilité different légérement, mais pas pour
g les valeurs employées ici.

8 Référence| Article Quantité | Prix unitaire HT | Taux TVA | _Prix HT VA Prix TTC
[o] 2345| Chaclik mercerisé B 25,12 0,186] 125,6] 23,3616]  148,9616]

10 6781]Boutons en eterum ) 017 u,m% 204 0370a8] 21084

11 12345255 [Fil d'armoisie sulfurisé 5| 1,52‘ 0,186 76| 1,4136 9,0136]

2 3607|Poudre d'amarante f 125 0,055 5 0,6875 13,1875) TR ~ccoel | mnsertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision Afichage 20 =
13 2367| Cochenille 1 999 0,055 9,99 054945  10,53045| L T A s J S Mondare | e enforme condiomelle = F=nsirer - X - Agp #

1 [Totatnr 184,12159) @- S - % | B Metie sous forme de tableau - | 3% supprimer - | - 21

ol LSRN XF Y 5 sy e ol - Blromat- | @ foer ot Recaraere

Ouvrez si nécessaire le fichier TP28 (ou le fichier TP29_ b 5 : : g ]
- . . . . . ’ P [ Ets | Unaure.
I début, en principe identique si vous n‘avez pas procédé 2 52 e o o e

a vos propres expérimentations) et enregistrez-le sous le B Nomers

2
. . © Appuyes ur FL pour obtenirde 1aide. | FACEUTE ate -
nom TP29. Sélectionnez la plage E9:E13. Dans le groupe . — - —
Nombre de l'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Comptabilité. : Refirence e Goornd [ o mmvent [ Tomva | pwr | A rric |
L9 2345 | Chaclik mercerisé 5| 2512 € D,l‘ﬁi 125,60 €| 23,3616‘ 148,9615'
[10] 6781[Boutons en eternum 12| 017€ 0,186 2,04 €] 037944 2,41044|
, . . . - . _ , 11 12345255 |Fil d'armoisie sulfurisé 5| 152€ 0,186} 7,60 €] 1,4136] 9,013
L'affichage se modifie : les chiffres sont désormais dotés d'un 5 3657[Poutre domorante 3 -
. . . . N . 13 2367 Cochenille 1] 9,09 € 0,055, 9,90 €] 0,54945 ] m,@'
signe euro et n‘affichent que deux décimales aprés la virgule. 1 Toror Tot12159
15 Total TVA 5,5% 1,23695]
16 Total TVA18,6 % zs,w@'
17 Total TTC 185,35854]
B4 e o AN =EN 8 v ot contiomat - | G-k | 2. gy gy
s ottt T 12 N R La plage G9:G13 étant toujours sélectionnée, cliquez
S S— e r—— J 3 sur le bouton Reproduire la mise en forme du groupe
Qlemoumrencte E 1 Presse-Papiers, puis cliquez sur la zone H9:H13.
3 57000 Lmges B o
. [ Facture 1 oo L ) ) N . .
: oo Loutil Reproduire la mise en forme est trés pratique, mais
;‘ — — ME A - o souvenez-vous qu'il copie toute la mise en forme, y compris les
a ise (A% A [
[5o] ott souons ensmema D e R —>ross e encadrés et d’éventuelles couleurs de fond.
[12] 12345255 Fil darmoisie sulfurisé Y T o 76 ta136] o013
12| 3697|Poudre d'amarante 5 12,5 0,6875 13,1875
[13] 2367|Cocherille 1, foten 5 999 054945 1053085
i 100 = e Bael
17 Texte 185,35854]
18 Valeur en votre aimable réglement par c| 26
= Autres formats numériques. — . .
H 4> 0| Feuill /Feul Feul /%3 R u ]

57
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TP 29 @ Mise en forme d'une feuille de calcul (2¢ partie)

Accosl | msemion  Miseenpage fomues Domées  Révsion  Affchage 5@
% . ¢ Comptabité - Bk Mise en forme condiiomelle - | 3= nsérer+ -
b o — | G sontome e 2sopenc-| 3
«, |ozs-m-a-a- S St e cales - Biroms- | @ Tt Pederdr o
presse-papiers & polce 5| Aignement 5| Nombre 1 style Cellles diton
19 - £| =569+5HO
A 8 c D 3 F G H i

1 EtsDurantetfils

2 12, rue dela Marne

3 87000 Limoges

4 Numéro 1512)

5 Facture Date: 40456)

6

7

8 Référence Article Quantité | Prix unitaire HT | Taux TVA | _Prix T VA PrixTTC
o] 2345 Chaclik mercerisé s12¢€ 0186] _12560€| _ 2336¢€ 14896¢€
[10] 6781[Boutons en eternum 12 017€¢ 0,186] 2,04¢] 038 ¢l 202€
[11] 12345255 Fil d'armoisie sulfurisé 5 152¢€ 0,186 7,60€ 1,1 ¢ 901€

12 3697|Poudre d'amarante 1 1250€ 0055] ___1250¢€ 069€|  1319¢€

13 2367| Cochenille 1 9,99€ o,nﬁ' 9,99 €] 055€¢|  1054€

14 [Total HT 184,12€
[15] Total TVA5 5% 124¢€
[16] Total TVA 18,6 % 2515¢€
[17] Total TTC 185,36 €
18 Valeur en votre aimable réglement par chéque a réception

4

¥ e n | ], i wise enforme condtionnele - = mserer - X - ArOA
e e detsbesu - | 3% spprimer+ @+ %
R - Il v Ry —— Bromat- | - Tt Rechercher e
presse papiers 1 ol 5 " & Nombre Cellies
HS ~ ¢ | =AUIOURDHUI) 12 wow v
A 8 c B @ Mo G " 75
1 Ets Durant et fils @l fosTwe [
2 12, rue de la Marne | Comptabilité
3 187000 Limoges =)
4 Numéro 1512]
g Facture 7] o0 o]
6 == e longue
7 i ‘;Z“m‘mé octobre 2010
8 Référence. Article Quant Prix HT vA Prix TTC 1
9 2345 | Chaclik mercerisé. § 000000 125,60 €| 23,36 €| 148,96 € 1
10 6781 Boutons en eternum pourenage 2,04¢] o3[ 2m¢
1 12545255 Fil farmoisi sufurise G o 70 tare ooie
12 3697 |Poudre d'amarante 12,50 €| 0,69 €| 1319€
13 2367|Cochenille 1/2 frocton 9,99 €] 055€¢[  105a€
1 18812 €
15 2 Scientiique 5% T2a¢€
1 10 soscer 1oe% e
17 Texte 18536 €
18 Valeur en votre aimable réglement par cl 40457
19 s - Autres ériq 4
W 4 ¥ ¥ Feuill ~Feull Feud %3 —— 1 (30}

Sélectionnez la plage 19:117. Dans le groupe Nombre de
I'onglet Accueill, cliquez sur le bouton Comptabilité.

c@=8 =

Format de cellule

Nombre | Alignement | Police | Bordure |

Catégorie :

Standard -
Nombre

Monétaire

Comptabilité

Exemple
18,60%
Nombre de décimales : |2 I_%[%

Fraction

Spécial
Personnalisée

La boite de dialogue Format de cellule qui apparait per-
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 I'onglet Nombre. Dans la liste de gauche,
cliquez sur Pourcentage. Dans le volet du centre, réglez Nombre
de décimales a 1.

Format de cellule

| Nombre | Alignement | Ppolice | Bordure | Remplissage

Protection
Alignement du texte Orientation
Horizontal : . .
Standard Fk Retrait .
= T
- e
|| Tete—|
t
e
.
.
] Auster o 2 degrés

[] Eusionner les cellules

De Droite & Gauche
Orientation du texte :
Contexte

5

Sélectionnez la cellule H5. Dans le groupe Nombre de
l'onglet Accueil, cliquez sur la fleche située a coté de

Standard. Dans la liste, sélectionnez Date courte.

A 0 < o G G 5 W i~
1 Ets Durantetfils M
2 12,rue dela Marne [ coner
387000 Limoges 2| coie
; Facture }_1 @ Options de collage:
6
7
e Référence] Article Quantité | Prixunitaire HT | TauxTVA| PrixTTC
E) 2345 Chaclik mercerisé 5 B12€ 0186 supprimer. 13896 € F
10 6781{Boutons en eternum 12| 017€ 0186 e e comtens 2,82€
1 12345255 Fil darmoisie sulfurisé 5 152¢€ 0,186 901€
12 3697|Poudre d'amarante 1 1250€ 0,5 e 13,19€
13 2367|Cochenille 1 900€ 0055 Tier » T 0s4€
14 Total HT | i@ msérer un commentire 18412¢€
;2 I":’:x: 5 romatsecie 2;:;2
) otaTrC | e drauarte de ho Tacc U
18 Valeur en votre aimable réglement par chéque a réception efirun nom
19 8 tien L
4> | Feuil1 Feu Feu /%3 M« il

6

Les options du groupe Nombre de l'onglet Accueil sont
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
cellule (vous pourriez aussi cliquer sur le bouton Format de cel-
lule du groupe Nombres de I'onglet Accueil).
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Dans la boite de dialogue Format de cellule, cliquez sur
8 l'onglet Alignement. Cliquez sur la fléche située a coté

de Standard, sous Alignement du texte : horizontal, et
choisissez Centré. Remarquez les autres options qui peuvent étre
ajustées depuis cet onglet : outre l'alignement horizontal I'aligne-
ment vertical et l'orientation du texte.

Accuell | nsetion  Miseenpage  Fomnues Domndes  Révsion  Affichage 2@ o
% camn o a soncard | [ viseentome consomele | S Z - Ay g
L B- @ - % | B Meltre sous forme de tableau - | 3% Supprimer + [+~
coer o, @ s-im- R B [l | B syes e conses- Biromat- | @ [ieret Rechercher e
presse-papiers 1 olce 3| Aignement 5| Nombre [N style Cellles Editon
88 - £e| Référence
A - c .| 3 £ w—— !
1 EtsDurant et fils
2 12, rue dela Marne
387000 Limoges
4 Numéro : 151
5 Facture Date : 06/10/2010
6
7
8 [Reférence| Article | Quantité [ Prixunitaire HT | Taux TVA | PrixHT | TVA | PrixTTC |
9 | 2345 Chaclik mercerisé | 5| 2512€| 186% |  12560€| 2336€[ 148,96 € |
10 | 6781Boutons en eternum | 12| 017¢€| 186% | 204€ 038¢€| 242€]

Sélectionnez la plage B8:18, puis cliquez sur le bouton

9 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).




TP 29 @ Mise en forme d'une feuille de calcul (2¢ partie)

Format de cellule -
Nombre | | police [ Bordure ] | protection | Dégradé
Couleur d'arrigre-plan : Couleur de motif :

Couleurs

Aucune couleur Automatique : R .
o : (©) Unicolore Couleur 1:
Style de motif :
@ sicolore | - |

© Prédéfin Couleur 2 :

[ Mots et textures... | [ Autres couleurs... |
Type de dégradé Variantes

(@ Horizontal
(©) vertical
Apercu () piagonal haut
() Diagonal bas
(©) Du coin

(©) Du gentre

Exemple :

-
=
Y
e
<
U
w
(=]
v
W
=
—
=
w
L
v
w
(=]
w
=
(+
o
e
=
T
w
4
=

Cliquez sur I'onglet Remplissage de la boite de dialogue
1 0 Format de cellule. Dans celle-ci, cliquez sur le bouton . ) ] ] i
Motifs et textures. La boite de d!alogge Dégradeé montre vos choix, et af—
1 2 fiche en bas a droite un apercu du résultat. Cliquez a
deux reprises sur OK pour fermer les boites de dialogue
Dégradés et Format de cellule.
égradé :
£16 - = E
Couleurs A B c D E F © H 7=
1 EtsDurant et fils. M
() Unicolore Couleur 1 : | 2 12,rue dela Mame
- |5 {57000 timoges
© Bjcolore : Facture e~ wericanid
(©) Prédéfini Couleur 2 : 2
Couleurs du théme o e o [ umsodl mael amsee| |1
Om EEEpEEEN 10 6781]Boutons eneternum P oa7e 186% 20 omed s
1 12345255 Fil d'armoisie sulfurisé. 5 152€ | 186% 7,60 €] 1,41 €] 9,01€
12 3697 | Poudre d'amarante 1] 12,50 € 55% 12,50 €| 0,69 €| 13,19€
[13 2367|Cochenille 1 900€| 55% 9,09 €] 0,55 € 10,54 €
1 Toainr Totare
15 | Total TVA5,5% 124¢€
‘i! I I I I I I I I [16] [ [Total TVA 18,6 % 25,15¢€
otal X Tl
£ Valeur en votre aimable réglement par chéque & réception A IR
Type de dégradé Variantes Couleurs standard
@ Horizontal ERF A EEEEN La plage sélectionnée affiche un dégradé de gris.
O Vertical % Autres couleurs... 1 3
(©) Diagonal haut -
() Diagonal bas Exemple ©
©) bu coin : ; o R e A se-os
= o =P 7 [standard - () Mise enforme condtiomelle - §=nsérer- X -
() Du gentre e w0 BB et sous forme de tableau - | 3% upprimer « | @ - ,ﬂﬁ mf:.m
e T R AL 2 styles e cllules * Blromat- | @~ e G omer
ST, o5 j
[ - }E z [ e [ € i s |
2 12, rue dela Mamne.
3 :WDW Limoges.
[oc J[ e | £ Facture Do Geraony
5
; j Référence Article ‘Quantité | Prix unitaire HT | Taux TVA Prix HT TVA Prix TTC. i
Dans la boite de dialogue Dégradés, cliquez sur la fleche & o e o 7 o v B W7
B - - g e - . . . 1| 12345255 |Fil d'armoisie sulfurisé 5| 152€ 18,6% 7,60 €| 141€| 9,01€
1 1 située a coté de Couleur 1 et sélectionnez un gris clair (la ] 657 Pouire damorarte AT s s | msoelossel mase
.o N . 13| 2367|Cochenille 1] 999€| 55% 9,99 €] 0,55 €] 1054 €
quatriéme case a partir du haut de la colonne du blanc). o oasze
Cliquez sur la fleche située a coté de couleur 2 et sélectionnezle = foulmva 15 % Base
blanc (la premiére case en haut a gauche). |18 Valeur en votre aimable réglement par chéque 3 réception

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)

Format de cellule

Nombre | Alignement | Police | Bordure || Rempiissage | rotection

Couleur d'arriére-plan :

Aucune couleur

Couleur de motif :

Automatique E

Style de motif :

X1l

EESNEEEEN

[ Motifs et textures... ] ’ Autres couleurs... ]

Apergu

Cliquez sur I'onglet Remplissage de la boite de dialogue
15 Format de cellule. Dans la zone remplissage, cliquez sur

la case bleu clair (la troisieme a partir du haut de la co-
lonne des bleus). Cliquez sur OK.

=1 ~C A

‘ A B < D £ G G W i T
1 |Ets Durant et ils 1
2 12, rue de la Marne
3 87000 Limoges
4 Numéro 1512]
5 Facture Date - 06/10/2010)
5
7
s Référence Article Quantita | Prix unitaire HT | Taux TVA | _Prix T A PrixTTC
L) 2345/ Chaclik mercerisé 5 2512 € 18,6% 125,60 €| 2336 € 148,96 € 9
10 12| 017€ 18,6% 2,04 €| 0,38 €] 242¢€
1 12345255 Fil d'armoisie sulfurisé 5| 152€ | 186% 7,60€| 1,41 ¢ 0,01€
12 3697|Poudre d'amarante 1 12,50 € 5,5% 12,50 €| 0,69 €| 13,19€
e 2367| Cochenille 1] 999€ 5,5% 9,99 €| 0,55 €| 1054 €
14 [ Total HT 18412 €
15 Total TVAS,5% 124€
16 [Total TVA 18,6 % 2515€
17 [ Total TTC 18536 €
18 Valeur en votre aimable réglement par chéque a réception

Cliquez n'importe ou sur la feuille. La facture est désor-
16 mais mise en forme. Choisissez toujours avec prudence

votre couleur ou votre motif de remplissage. Cela peut
pénaliser la lisibilité du contenu des cellules. Si vous modifiez
ensulite la couleur du texte, celui-ci pourrait devenir illisible aprés
impression sur une imprimante noir et blanc, qui rend les cou-
leurs en tons de gris. Couleurs d‘arriére-plan et motifs peuvent
étre précieux lors de la conception de feuilles de calcul qui doi-
vent étre renseignées par I'utilisateur. lls peuvent lui indiquer les
cases a ne pas remplir.
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Format de cellule
| Nombre | Alignement || Folice” | Bordure | [ Frotection |
Police Style
Calibri Normal
Cambria (En-tétes) - ~
= |Talique
85140em =
"By Aharoni Gras italique
I Algerian
Ty Andalus =
Soulignement : Couleur ;
Aucun [~ |~ | [ Foice mormale
Attributs Apergu
[ sarre
[T Exposant AaBbCcYyZz
[T mndice
Police TrueType, identique a I'écran et a mpression.
Format de cellule
Nombre | Algnement | Police | Bordure || | Protection
Ligne Frésélections
Style :
Aucune  reomeeme- -
Aucune  Contour
Bordure
Texte
Couleur : Texte
(] ‘ B
Le style de bordure sélectionné peut &tre appliqué en cliquant sur F'une des présélections, sur I'apercu ou les
boutons ci-dessus.

La boite de dialogue Format de cellule posséde d'autres
1 7 onglets : les onglets Police et Bordure permettent d‘ajus-

ter finement respectivement les paramétres de la police
et des bordures appliquées a la sélection. Le dernier onglet, Pro-
tection, sera étudié plus en détail par la suite.

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 I'onglet Accueil.

Enregistrez et fermez le classeur TP29.



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 employé : TP30_début.xlsx
Temps de réalisation : 10 minutes

| mseion  Miseenpage Formes Domnées  Révion  Afichage
o Tk - Stndsrd - (£l Mise enforme condtomell + 3= serer - - A
- <@ | et sousforme de tablesu + 3% Supprimer - (3] -
crg-\m- na  [Bnekag Biromat- | @ [ T e
oesce papiers oice 5 Mgnement 5| Nombre swe colues Eaio
s Be -
A [ c o E| Appiaue une mie enforme rapice aune [ i ik

A8 Ets Durant et s el 3 partr des s précéfn, e
2 12, rue dela Mame Vous poures égalment dfinir vos propre:

3 (87000 Limoges syl de celules

4 Numéro 1512]

5 Facture Date 06/10/2010]

6

7

s Référence Article Quantitd | Prix unitaire HT | Taux TVA | _Prix HT VA | Paxtic
sl 45| Chacimereorisé 5 SR |"
10 6781Boutons en etermum 1 017 0,80 204 037948] 241504

1 12345255 Fil darmoisie sulfurisé 5 152 o186 76] 1413|0130
[2] 3697|Poudre d'amarante 1] 125 0,055/ 125 0,6875 13,1875
[13 2367]Cochenille 1 995 0,059 5] 0,54945] _10,53045]

14 Total HT 14,1215

15 Total vA5,5% 1,23699]
|16 [Total TVA 18,6 % 25,15264|
] fowric o 35553

18 Valeur en votre aimable réglement par chéque a réception
% Feuil1 /Feul2 FeuB ¥3 K] I | 31}

Ouvrez le fichier TP30_début.xlsx et enregistrez-le sous
1 le nom TP30.xIsx. Sélectionnez la plage E9:E13. Ap-

puyez sur la touche CTRL, puis sélectionnez successive-
ment sans relacher la touche CTRL les plages G9:113, puis 114:117.
Libérez la touche CTRL : vous avez a nouveau effectué une sélec-
tion multiple. Cliquez dans le groupe Style de l'onglet Accueil sur
I'option Styles de cellules.

Openmirrors.com

Bon, mauvais et neutre -

Satisfaisant

Commenaie. | |

Normal Insatisfaisant Neutre

Données et modéle

Avertissement Cellue lice

Titres et en-tétes
Titre Titre 1
Styles de cellules avec theme

20 % - Accentl 20%- Accent2 20 % - Accent3 20% - Accent4 209% - Accent5 20 % - Accent6

Titre 2 Titre 3 Titre 4 Total

40 % - Accentl 40 % - Accent2 40 % - Accent3  40% - Accent4  40% - Accent5 40 % - Accent6

60 % - Accentl 60 % - Accent2 60 % - Accent4

Format de nombre

Milliers Milliers [0] Monétaire[0]  Pourcentage >
=l Nouveau style de cellule...

= Fusionner des styles..

La boite de dialogue Style de cellule saffiche. Cette boite
2 de dialogue est une galerie : si vous déplacez le pointeur

de votre souris sur les différentes options, la plage sélec-
tionnée refléte I'effet de cette sélection. Normal, appliqué par
défaut a tout nouveau contenu, est le seul style a appliquer de
nombreux éléments de mise en forme.

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.
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TP 30 @ Styles

=1

oS s im-

S Pourcentage -| B} Mise en forme conditionnelle - 3 Insérer -

calibri Rt NN
- % | B Memwe sousforme cetableau - 3% Spprimer -

S Styles de cellules - 1 Format -

et ol e coes
Fo - iml [+
A 5| c BB smene a prcion e s s [ W i M~

en utiisant un plus grand nombre de

1 Ets Durant et fils .
P positions décimales.
387000 Limoges
4 Numéro - 1512]
s Facture Date 06/10/2010]
5
7
[s] Référence Article Quantité [ Prix unitaire HT | TauxTVA | _PrixHT VA Prix TTC
o] 2345]Cl e 5| 2512€ 19%] 125,6)] 2336€ | 14896 € 3
10 6781 Boutons en eternum 1 017¢ 19% 204 038€ 202€
[a1] 12345255 Fil d'armoisie sulfurisé 5| 152¢€ 10%| 76| 141€ 9,01€
[12] 3697|Poudre d'amarante 1 1250€ %) 125 09€] 1319¢€
13 2367|Cochenille 1 9,99¢€ %) 9,99 os5€ | 1054€
14 [Total HT 18112¢€
15 [Total TvAS 5% 126€
16 Total TVA 186 % 2515€
7] Total TTC 185,36 € T
18 Valeur en votre aimable réglement par chéque & réception

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

puis cliquez sur Pourcentage. Le style Pourcentage [9%]
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.

Bon, mauvais et neutre -
s O

Données et modéle

Avertissement | Caleul Cellule li¢e Commentaire ‘ ‘ Entrée ‘ ‘Sonie

ISl Vérification

Titres et en-tétes

Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Total

Styles de cellules avec thame

20%- Accentl 20 %- Accent2 20 % - Accent3 20 % - Accentd4 20 % - AccentS 20 % - Accentf

40 % - Accent. 40%- Accent2 40 % - Accent3 40 % - Accent4d 40 % - Accent5 40 % - Accent6

60 % - Accentl J 60 % - Accent2 60 % - Accent4d
e ecers |

Format de nombre

Milliers Milliers [0] Monétaire Monétaire [0] Pourcentage =

& Nouveau style de cellule...

[Z]  Fusionner des styles.

Sélectionnez les plages B9:19, B11:111 et B13:113 (a l'aide
5 de la touche Ctru), Cliquez dans le groupe Style de I'on-

glet Accueil 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 % Accent]1.

Bon, mauvais et neutre |

Normal Insatisfaisant Neutre Satisfaisant

Données et modéle

Avertissement [Calcul Cellule lie Commentaire | [Entrée | [sortie
Texte explicatif NELIEEEL]

Titres t en-tétes

Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Total

Styles de cellules avec théeme
20% - Accentl 20% - Accent2 20 % - Accent3 20 % - Accentd 20 % - Accent5 20 % - Accentf

40 % - Accentl 40 % - Accent2 40 % - Accent3 40 % - Accentd 40 % - AccentS 40 % - Accent6

60 % - Accentl J 60 % - Accent2 60 % - Accentd

Format de nombre

Milliers [0] Monétaire Monétaire [0]  Pourcentage E

5 Nouveau style de cellule.

i Eusionner des styles.

Accusl | mserion Miseenpage Fomues Domdes  Révsin  Affchage Milliers
4 lbn R T Stondor B E-y
= T Sttt ] ﬁ N
o |B: 21124 S| 3% w5 e s o o | 02

presse-papiers & _toke " - <
:8 = "‘ o Rec'm Normal isfai Neutre Satisfaisant ‘

1 EtsDurantatfils R

By ooummat Avertissement  [Calal Coluleiée__ [Commentave | [N | [Soree ]

5 87000 imoges Texte explcort T

4 Titres et en-tétes

5 Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Total

& Styles de celules avec théme.

j oy — A 20%-Accentl | 20%-Accent2 | 20%- Accentd | 20%- Accentd | 20% - Accents  20% - Accents

2345[Chaclik mercerise | 40%-Accentl 40%-Accent2 40%-Accent3 40%-Accentd 40 %-AccentS 40 % - Accent6
10 LUK 60 % - Accent1 60 % - Accent2. 60 % - Accent4
12 3697|Poudre d'amarante | M . = Sl ccen Sl il

"

13 2367| Cochenille risat da ngt

14 Milliers ilers [0] Monétaire Monétaire [0]  Pourcentage ~
| = @ Noweau style de cellle.

16

1| Fusionner dessyes.

Sélectionnez la plage B8:18. Cliquez dans le groupe
4 Style de l'onglet Accueil sur l'option Styles de cellules,
puis cliquez sous Styles de cellules avec théme sur la
premiére case de la derniére ligne, le bleu foncé Accentl.
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Sélectionnez les plages B10:110 et B12:112 (a l'aide de la
6 touche CTRL), cliquez dans le groupe Style de l'onglet

Accueil sur l'option Styles de cellules, puis cliquez sous
Styles de cellules avec théme sur la premiére case de la troisieme
ligne, le bleu moyen 60 % Accent1.

A B G D 3 F G H J
1 Ets Durant et ils
2 12, rue dela Mame
3 87000 Limoges

4 Numéro - 1512

5 Facture Date 06/10/2010)

6

7

8 Référence Article Quantité _Prix unitaire HT _TauxTVA | Prix HT Prix TTC
= | ‘
10 5781 Boutons en eternum oire  1se% 038¢ Qe
| ‘
2] " 3697 Poudre d'amarante 11 50 € s 5% u 5| 0,69 € L 19€
3 2367|Cochenille 1 999¢€ 55% 99| osse| 1054¢€
a4 Total HT 184,12€
15 Total TVAS,5% 120€

16 Total TVA 18,6 % B15¢

17 Total TTC 185,36 €

18 Valeur en votre aimable réglement par chéque a réception

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



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 modeéle lors de I’élaboration du nouveau style.

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

Satisfaisant

Commentaire | [Entrée. Sorte

Tirs ot s
| Titre  Titrel  Ttre2  mwes Tares Toul

20%- Accentt | 20%- Accent2 | 20%-Accent3  20%-Accenté  20%- Accents  20%- Accents
40%- Accentt | 40%- Accent2 | 40%- Accent3 [40% - Accentd | 40%- Accents  40%- Accents

.
B
6 yis doculuis svee i
7
o

Miliers Milies[0]  Monétaie  Monétare[0] Pourcentage
S Bt e

16 S finner des e

S'il n'est pas déja ouvert, ouvrez le classeur TP30 et en-
1 registrez-le sous le nom TP31.xlsx. 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.

Style

Nom du style :

Pourcentage, 1 décimale

Le style inclut (par exemple)
Hombre 0,0%

Alignement  Horizontal: standard - Vertical: bas

Police

Calibri (Corps) 11; Texte 1

[] Remplissage

Protection Verrouillé

——

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.

Annuler I

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.

Openmirrors.com

Format de cellule P |
Nombre | Alignement | Folice | Bordure | Remplissage | Protection
Folice : Style: Taille :
Calibri 11
Cambria (En-tétes) - Normal - 8 -
Emﬁ@—? ErTE—— | =
85140em e Gras 10 E
By Aharoni Cras talique
Hp Algerian 12
"I Andalus k% | a ail
Soulignement : Couleur :
Aucun I |
Attributs Apergu

[ garre
] Exposant AaBbCcYyZz
[C] Indice

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

D E

F G

Numéro :
ire Date :

Quantité¢ Prix unitaire HT _Taux TVA Prix HT

5 2512€ 18,6% 125,6)
\ \

5 152€|  186%) 76/
\ \

1 9,99¢€ 55% 9,99
Total HT
Total TVAS,5%

Total TVA 18,6 %
Total TTC

nt par cheque & réception

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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Vous pouvez modifier tout style existant, qu’il s’agisse dun style prédéfini ou d’un style personnalisé.

Prérequis : TP 30 et 31
Fichier employé : TP31.xIsx
Temps de réalisation : 5 minutes

1

Personnalisé

Pourcentage|  agpliquer

Bon mawalse  \yoiier

Normal Dupliquer. & pant

Domnéesetme  supprimer

Avertissemel intaire | [Entrée
ajouter a galere &l barre douts Accés rapide

Texte explicatif z catio !

Titres et en-tétes

Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre d Total

Styles e callules avec thime

20%-Accentl 20%-Accent2 20%-Accent3 20%-Accentd  20%-AccentS 20 %- Accents
40%-Accentl 40%-Accent2 40%-Accent3 40%-Accentd 40%-Accent5 40 % - Accent6

EET
Milliers Milliers [0] Monétaire Monétaire [0] Pourcentage -

@ Nouveau stye de cellule.

S Fusionner des styles

Ouvrez si nécessaire le fichier TP31.xIsx et enregistrez-le
sous le nom TP32.xIsx. Dans le groupe Style de I'onglet
Accueil, cliquez sur Style de cellule. Dans la galerie, ef-

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

2

3

i R
I IR W ER P ourcentage, 1 dé

Le style inclut
Nombre 0,0%

Alignement  Horizontal: standard - Vertical: bas
Police Calibri (Corps) 11; Italique Texte 1
|| Bordure

[ Remplissage

Protection Verrouillé

e [ re—

La boite de dialogue Style saffiche. Sélectionnez les op-
tions adéquates de la section Le style inclut de la boite de
dialogue.

Cliquez sur le bouton Format pour afficher a I'écran la
boite de dialogue Format de cellule. Apportez les modi-
fications souhaitées, puis cliquez sur OK pour revenir a

la boite de dialogue Style.
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Bon, mauvais et neutre
Normal Insatisfaisant  Neutre Satisfaisant

Données et modéle

Avertissement [Calcul : Commentaire |[Entrée
Texte explicatif |

Titres ot an-tites

Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Total

Styles de cellules avec thime

20%-Accentl 20%-Accent2 20%-Accent3 20%-Accentd 20%-AccentS 20 %- Accent6
40%- Accentl | 40%-Accent2  40%-Accent3 40%-Accentd 40%-Accent5 40 % - Accent6

Format de nombre
Milliers Miliers [0] Monétaire Monétaire [0]  Pourcentage

i@ Nouveau style de cellle.

(S Fusionner deb&Mex

Ouvrez a nouveau le fichier TP31.xIsx. Dans celui-ci,
4 dans le groupe Style de I'onglet Accueil, cliquez sur Style
de cellule, puis choisissez Fusionner des styles.

Fusionner des styles
Eusionner a partir de :
TP32.xsx P

Choisissez un classeur ouvert a partir duquel vous voulez
copier des styles de cellules dans ce classeur.

0 Annuler

Dans la boite de dialogue Fusionner des styles, vous
5 pouvez importer les styles du classeur TP32 dans le clas-

seur TP31. Clest ici inutile : cliquez sur Annuler, fermez
le classeur TP31 puis fermez et enregistrez le classeur TP32. Les
styles personnalisés ou modifiés sont propres au classeur ou vous
les avez créés ou modifiés. Pour pouvoir les employer dans un
autre classeur, vous devez suivre les étapes précédentes 4 et 5,
avec les classeurs concernés.




conditionnelle

4 e e s e e e s s s s e e s s s s 00 s s s s e 0 s s s e 0 ss s e 00t s e 0 o

La mise en forme conditionnelle est une puissante fonction proposée par Excel. Comme son nom I'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.xlsx
Temps de réalisation : 15 minutes

e |t v e g s i s P—

Pourcentage - [ Mise en forme condtionnelle = 5= nsérer -

-
=
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w
(o]
w
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=
w
w
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ok Calibri S AN > =
- . X > . o o | BB Metre sous forme ambvh - 3% supprimer - Mettre en forme les cellules dont le contenu est inférieur a :
gy |eze-B-(R-A= -l IS e - 5 Format -
Presse-papiers i Police I Alignement 5| Nombre style Cellules. 96% avec | Remplissage rouge clair avec texte rouge foncé El
£3 ~ fe| =C3/03 Mise en forme conditionnelle L
e ——— | o b | -
Période Chiffres d'affaires Objectif % d'atteinte nuances de couleurs et des jeux d'icnes.
janv-09 24570 € 24000€ | 102%)| correspondant aux criteres.
févr-09) 27890 € 24500 € 114% @ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide. . . -
mers 05 los00c] 20000¢ e ans le groupe Style de I'onglet Accueil, cliquez a nou-
moi s el 5o TS au sur l'option Mise en forme conditionnelle. sélec-
05 Zassoe]| ssoooc] 100 nnez Reégles de mise en surbrillance des cellules, puis
ao(it-09 32145 € 28 000 € 115% . - . PR ~ -,
sep00 245126 2s000€ o8% enu secondaire sélectionnez Inférieur a. Dans la boite
oct-09 23514 € 25000 € 94% . .. 0, . . .
nov09 269726 | 2s000€ | 108% de dialogue, saisissez 96 % et laissez Remplissage rouge clair
déc-t % - . .
o e e avec texte rouge foncé, puis cliquez sur OK.

Cliquez n'importe ou sur la feuille pour désélectionner la plage.
Les pourcentages datteinte des obijectifs saffichent désormais
dans des couleurs différentes selon leur valeur.

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

Comme vous venez de le constater, vous pouvez combiner les
régles de mise en surbrillance sur une méme sélection, pour
mettre en évidence différents types de valeurs.

Supérieur a

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

P e [Remplesage ruge ot avec o rovge forcé ] Excel propose de nombreuses autres options que nous allons
Remplissage rouge clair avec texte rouge foncé explorer maintenant.

Remplissage vert vert foncé

Dans la galerie, sélectionnez Régles de mise en sur-
2 brillance des cellules. Dans le menu secondaire, sélec-
tionnez Supérieur a. Dans la boite de dialogue, laissez la
valeur par défaut (104 %) et cliquez sur la fleche de la zone de
liste déroulante pour choisir Remplissage vert avec texte vert
foncé, puis cliquez sur OK.
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TP 33 @ Mise en forme conditionnelle

o caen A i [pourcentage I E] =
o 2 supprim
Collr SRR st L @ v o s 25 | [Mise enforme et sous forme siyis de | -
R LRAN:] = =] i condiiomelle +| e tablesu - cellles - £ FOrmat
presse-papiers & Polce 5 gremer[ . i
ca - £ 102375% il superieurs.. fliEmner )
A B 2 D
. ‘ ‘ B s L s e s+
2 Surbrillance : valeurs 10 )
3 Période % datteinte pel L= Entre | sarres de donnees >
4 janv-09) 102%
5 févr-09) 114% [ ggata.. | Nuances de couteurs »
6 mars-09) 8%
7 avr-09) 98% Al Texte qui contient... HE] seuxricanes »
8 mai-09) 115%
9 juin-09) 100% ] unedstoso o, | 5 Nl e
10 B Eager s regles )
1 [ surbrillance :texte | = B | gerer s reges,
_ exte_ — |5 vateurs en double... B | gerer es régl
© vl Senoe wastiente
13

autesreges 102%)

Cliquez sur I'onglet Feuil2. Sélectionnez la plage C4:C9.
4 Dans le groupe Style de l'onglet Accuell, cliquez sur 'op-

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

P

B eftaer les regies

o a6
R ) Gemseers X -
Coller 6 r 5| @-|2 8 | Mise en forme |Metre sous forme Styles de Trier et
- < ] ™" | lconditiomelle +| de tableau = _celiles ~ 2 fitrer -

prese ppiers ’ 3 ) = o

13 - & Excellent ) supéricura.. [ 53] Regtes de mise en surbritlance s cellules >
A B Tt o & 3
. D e [T

2 Surbrillance s valsurs )

3 Période 4 dateinte [pei = e B e co o

4 am0a] 1029 I
5 féur-09 114% [ oma = .

6 mars-09) 98%| [

7 avr-09 o8| El Texte qui contient, =

[ 5] o qu conten. 1] sowicones

s meros| 1154 e b

B uin-09) 100%| [ [ Nowelle regl.

10
1 Surbrillance : texte
12

B gereros regles.

1 Eleve ‘Appréciation [pet veriode v dratteinte
=1 [Aibert [Excellent I p— janv-09] 102%
1 Béatiice | Moyen Tewr-09 T1a% féur-09) 110%
15 Charles | Moyen mars 09 98% mars-09 8%
16 Dominique_|Faible aur-09) 95 avr-09 o8|
[zl Elise [Faible mai-09) 115% mai-09 115%)
18 Frangois _|Excellent uin-09 100% juin-09) 100%

Sélectionnez la plage C13:C22. Dans le groupe Style de
5 l'onglet Accueil, cliquez sur l'option Mise en forme
conditionnelle. Sélectionnez Régles de mise en sur-
brillance des cellules, puis dans le menu secondaire sélectionnez
Texte qui contient. Dans la boite de dialogue, saisissez Faible.
Cliquez sur OK sans modifier I'option de mise en forme. Cliquez
a nouveau sur l'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.

T4 Gl B & persomalisée - ; j | mstrers
B, x4 = |k i) o = I
S O ROy ®lm w0t e

Presse-papiers 1 Police - e[ — . " L

822 - 2| AD2512 ) supsrieurs.. =21 Rgtesdo mise en subrilance des cllules >

L — = - P e L s e s s+
2 Surbrillance : valeurs [10 ~

3 Période % d'atteinte [el e ] Barres de donnees »
4 janv-09] 1025 I

5 feur-09) 114 T ] Nuances de couleurs ,
6 mars-09 98% =

7 avr-09 98%) || =] oxte qui contient... 15| Jeuxdicones ,
8 mai-09] 115% [ = N ) e

9 juin-09| 100%) S

10 | B | Effger les ragies ,
1 Surbrilance s texte_ [ = — B érer s rigles

12 Eleve Appréciation [per N Periode ¥ datteinte |

13 Albert Excellent || sutres regies. janv-09) 102%|

14 Béatrice Moyen tevr-09 114%] féur-09 114%)

15 Charles Moyen mars-09 98% mars-09 98%

16 Dominique _|Faible avr-09) 98% avr-09 98%

17 Elise Faible mai-09) 115%) mai-09) 115%)

18 '?anmis Excellent juin-09) 100%) juin-09) 100%)

19

20 Surbrillance : doublons Barres de données : dégradés Jeux d'icénes

2 Article Ventes Période % d atteinte Période % d atteinte

2 AD24512 9) janv-09] 102%) janv-09] 102%)

23 61290 13 féur-09) 114%) féur-09 114%

2 FG14356 25 mars-09 98% mars-09 98%

2 625134 4# avr-09 98% avr-09 98%

2 F61290 2 mai-09) 115%) mai-09 115%)

27 [AD24512 14 juin-09) 100%) juin-09) 100%)

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

conditionnelle. Sélectionnez Régles de mise en sur-
brillance 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.

& Pourcentage - ﬂ ﬁ i 7 &= insérer +

0. ot

Coller SR e BR- @ - % o | 3 & |Miseenforme Metire sous forme Styles de

s - = condiiomnele+ e tableau ~ _coles - 3 Format *
resse papiers polce E Aignement 5 Nombre ,

e = 2] 102375% 2l Reoles de mise en surbrilance des celutes >

A B c o @ o T T
5 5 pprye— EE >
2 Surbrillance : valeurs 5 )
B Période % datteinte Ry 0 %lesplus devet@n. [ | sares de gonnces »
4 janv-09] 102%|
5 féur-09 114%) fjd) 10 valeurs les moins élevees. ] Nuances de couteurs >
5 mars-09 8%
Z avr-09) 98%) i 0% levé(e) =

) s moins dleve(e)s... 2] seuxaricenes »

8 mai-09 115% B
J [ juinos|  0%] L Vateurssupériures 13 moyemne... | towelerige
10 B effacer les régles 4
1 ®

B gérer les régles.

2 o= ” perode siaatente
1

Autres ragles.

Sélectionnez la plage F4:F9. Dans le groupe Style de
7 'onglet Accueil, cliquez 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.




. o= o 5 s T
Gaieri u A a = S pourcemage -
2 i? ﬁ, SM‘Q; 2 Supprimer - @] -
coler 0z s-E-a-A|E L E . om 5 @ |Mise enforme Mt sous forme Ses e i )
- 2 = LR condtiomnele v _de tableau = _callies - EdFormat | 2
presse-papiers 13 poice 5 B neme &
R ¢ A 102375% 5} Regtesco mise o surbiance des colues »
A 8 c ) =T ——
a L 10 vateurs tes pis o g
2 Surbrillance : valeurs -
3 bériode % diatteinte ] 10510 s e B dome
4 janv-09 102%)
s féur-09. 114% L4kl 10 vateurs s mins levées.. EE] Muances do couteurs »
6 mars-09} 08%|
i 2vr-09 98%| g 10% s o 1] seux dicenes »
8 mai-09) 115%)
9 juin-09) 100%) T — fowele régle,
10} [y | taceriesriges ,
1 Surbrillance : texte B | crertes g
) Vateurs inférisures & 13 moyenne. eer s rigles
2 Eleve ‘Appréciation @ ) e Veriode v drattemte
13 [Albert Excellent Autres rigls janv-09) 102%)
1 Béatrice | Moyen Tevr0g Tra%] févr-09 114%)
15 Charles Moyen ‘mars-09| o8% | mars-09| 98%|
16 Dominique _|Faible: avr-09) 98% avr-09 98%
17 Elise Faible mai-09) 115%) mei-09) 115%
18 Francois _|Excellent juin-09) 100% juin-09| 100%)
19

Sélectionnez la plage F13:F22. Dans le groupe Style de
8 l'onglet Accueil, cliquez sur l'option Mise en forme

conditionnelle. Sélectionnez Régles des valeurs plus/
moins élevées, puis dans le menu secondaire sélectionnez Va-
leurs supérieures a la moyenne.

10
o — proe, 2 moyenne [0 s
12 Elove Appreciatioli et
13 Albert Excellent Remplissage rouge clair avec texte rouge foncé | v
14 Béatice  |Moyen Remplissage rouge dar avec texe rouge fonce
5| Crares __[Moyen | enricass o oscion v o o] Lo )
16 Dominique _|Faible | [Remplissage rouge ciair 1% avr-09] 98%
7] Elise Faible sordur rouge 4 mai-09 115%)
18 |?vancois Excellent kﬂ—,ﬁﬁw& % | juin-09] 100%
19

Vous pouvez facilement définir un format personnalisé
9 de mise en forme conditionnelle. Dans la boite de dialo-

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

La familiére boite de dialogue Format de cellule s'ouvre. 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.

o senion stenage c@=ax=
calori 1 pourcentage ; oA
ez s-@ B % 2 [ oo
soice o
e £ 10375% ~
B c £ £ 3 |
[T —————— =
7 evies]
Piriode % danein | Pariode S dameie | | (B Bane dedonnées
Jane 09 102%) ) 1025
towos] 114w four09 na| | (5
mars 03| o83 mars 0 0%
v 09) o8%| w0 o8%|
mai09 T15%| a0 T15%|
juin-09] 100%| juin-09] 100%|
1 Surbrillnce s texte Valeurs> 3 a moyenne _| s = < =
2 e opréciation Pariode % dratieinte | £ veriods—wrstiante | S g
5 [Abert —Jexcelient o9 107%] o 09 102%|
14 Béatrice _|Moyen feur-09) 112%) fer09 113%) =
15 Charles [ Moyen mars 0 9% mars 00 98%
5 Dominique _|Faible aur09 0% aur09 8%
I e Faible mai09) g | mai05 gre|
1 Frangois _[Excellent uin-09) 00| Join09 T00%|
1
) [ Surbrilance : doublons des digradis] Jeuxdicones
2 [rice ventes Période % datieinte Pariode % drateinte
2 [AD22512 29| Janv-09 b Janv-09] 102%)
2 Fo1200 18 févr-0) févr-09 1%
2 Fo14356 25| mars 09 mars 05 o5
2 Fo25134 7] aur09 aur09 9%
2 Fo1250 B mai-0 mai-09 115%)
27 [a022512 1] juin-09 Jin-09 100%) L
2

Sélectionnez la plage F22:F27. Dans le groupe Style de
10 l'onglet Accueil, cliquez sur l'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

Openmirrors.com

TP 33 @ Mise en forme conditionnelle

voyez l'aspect de votre sélection se modifier. Cliquez dans Dégra-
dés sur Barre de données bleue.

sticnage

: C R | S

[ S [—

i Sélectionnez la plage 14:19. Dans le groupe Style de
l'onglet Accueil, cliquez sur l'option Mise en forme
conditionnelle. Sélectionnez Barre de données. Dans la

11

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, apparu avec Excel
2010.

5 rowcnace B E

ERE R

condiomelle - de tabe
Nombre

=

; ;
[/ ———

1
2 | 10% des valeurs les + élevées .

3 [période % datteinte B sames B

4 janwon 102

s tawos 1105 [ Ir— OlE= =] E =
6 merso o3|

7 vr-09 9%| T soundicones

s mai 09 1159 st

o juin-09) 100%) B Nowele rige

10 B efager s regies

i @ gerer s regies

12 période % datteinte

137 jon09) 10259

16 tewron 113%]

15 _mars09 o%|

5 avr-09 o3|

17 mai0o 115%|

18 junoo 100%]

Sélectionnez la plage 113:122. Dans le groupe Style de
12 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.

A Rt i n st et >

O 0 ] 7 X . v
g L R des vt pasmoins e
2 -
3 [ S —
a
s - [ ———
s
E Orsctonne
i
8 L 4 =23 A
5 a-v
jz t AN
w tA>NY
o Formes
1 ooae
15 ecee
1
FE3
1
o vix
2 e dicones
2 Piriode % daeine
2 oo 024 all al all all
» fev00l@ 114 all ll il all il
2 mers09/0 o8
2 a0 o
% mar09/@ 115
z uin05[® 100 L

Sélectionnez la plage 122:127. Dans le groupe Style de
13 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 de couleur (sans bordure).
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T
a
T
T

Directionnel

Formes

= &
=
ANY
A> M ¥

+ANY &
AN ®

Gérer les régles...

Nouvelle régle...

.=§ Jeux d'icénes 4

Effacer les régles 4

% d'atteinte

Peériode

oce o
A o
o0e

Indicateurs
00 « 1 X
‘L ‘ ‘ Jeux d'icénes
W"'@led'm Période % d'atteinte
% & 0 all all all ol janv-09]0)  102%
@I O il ull wl il ul féur 09 BNREETTEE
®8 80 00 0O OO mars-09|(D 98%
58 @8 @8 @ OO0 avr-09|@ 03%
FITHERETE mai-09|@  115%
[ juin-ool 100%] juin-09|@  100%

1

4

Autres régles.

Nouvelle régle de mise en forme

o=

Sélectionnez un type de régle :

p- Metire en forme fou:
» Appliquer une mis 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 unigues ou aux doublons
»- Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué

Modifier la description de la régle :

Appliquer une mise en forme & toutes les cellules d'aprés leur valeur :

syledemszentorme s [ewdicnes (=] [ ordre inverse desicons |
200 =] 0 affcner ricone uniquement

Afficher chaque icone en fonction de ces régles :
Icone

@) |+ | si<oret

style dicone

Valeur Type

Dans le groupe Style de l'onglet Accueil, cliquez sur I'op-
tion Mise en forme conditionnelle. Sélectionnez Jeux
d’icones, puis cliquez en bas de la galerie secondaire sur

15

votre régle de mise en forme conditionnelle.

La boite de dialogue Nouvelle régle de mise en forme
conditionnelle permet de modifier toutes les options de

=T - % Excellent
A B & [ E E 3 H ] ) 3 (54

1

2 ; Barres de données runies |

3 Paiode % daneims| Periods % dameinte Pariode % daueinte

z o) T02%| | o] o 09

s fewros| _116% fevr-09| 1% eur-0o| e

6 mars-09 984 mars-09) o84 mars-09 | IUMNNOR)

7 avr-09) o8] avr-09) 98%| avr-09 | INGRY

s mei0s 1 "

5 uin-09) 1 . -

10

1 Surbrillance : texte| | = lio e | |5 motiier

1 Eieve [T | N ————————y

B ke (Bl AasbCetyze —scemscss

e [Beatrics [ Moyen

15 [charies —[Moyen o e e cele coment Aasbceryze =scsscsns

15 Dominique _[Faible

7 cise Faible

18 Frongois [Excellent

19

2 Surbrilance  doublo

2 [Articte Ventes

16

Sélectionnez la plage C13:C22. Dans le groupe Style de
l'onglet Accueil, cliquez sur l'option Mise en forme
conditionnelle, puis cliquez sur Gérer les régles. Depuis

la boite de dialogue Gestionnaire des régles de mise en forme
conditionnelle, vous pouvez ajuster les paramétres 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 !



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 ’exploitation des données qu’il contient. Un
tableau comporte au moins deux cellules, obligatoirement contigués.

Prérequis : néant
Fichier employé : TP34 début.xIsx
Temps de réalisation : 15 minutes

. Sandard -} Miseenforme conditiomnele = nsérer -

=
7] # supprimer - @~

@ . % [ Metre sous forme de

£ Type
. B

& e
4 |Bureautique CCM Tableurs
5 |Bureautique ‘CCM Excel 2010
6  Bureautique (CCM PowerPoint 2010 Moyen
7 |Bureautique ‘CCM Ouitiook 2010
i L ]
e s e t1ans et s
14 | Programmation Programmation de SQL Server 2000 avec (==
15 | Programmation Microsoft Visual C# NET Etape par Etape EIEI=I=1
16 Programmation Manuel de référence Microsoft Java# T
W <> ¥ Feuill /Feu2 FeuB T3 ]

Ouvrez le fichier TP34_début.xlsx et enregistrez-le sous
1 le nom TP34.xlsx. Sélectionnez la cellule A1. Choisissez

dans le groupe Style de I'onglet Accueil l'option Mettre

sous forme de tableau, puis cliquez sur la premiére icone de la
seconde ligne, Style de tableau clair 8.

Mettre sous forme de tableau @

0u se trouvent les données de votre tableau ?

Mon tableau comporte des en-tétes

[ oK ] l Annuler l

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.
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Remarquez qu'Excel a étendu la sélection (initialement
uniquement la cellule A1) a toutes les cellules potentiellement
concernées. Cliquez sur OK.
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@6 9o s TP I = 8 R
IR it merion  Mieenpage fomues Domdes Réson  Afihage | cri 2c@coen
Nom du tableau [ igne dren-téte [ & la premiére colonne. ﬁ
Tableaus % | 7 vigne des toaux [ Al demire colomne
9 tignes 3 bandes 1] Colomes 3 bances S
options de sy d tablesu s de tabesu
[ F Gl S|
e Excel 2007 VBA I
ureauique ‘CCM Tableurs. un i
ureauique COM Tableurs ung
urcauique COM Excel 2010 un i
ureauique CCM PowerPoint 2010 un .
7 [Bureauiioue M ung |
8 [Divers. La PAO comment ga merche 7 ung
9 [Divers. Les éléments des projets un |
10 [Divers. Canon EOS. ung |
Visuel Basic par fesemple ung
rogrammer en Visual Basic ung |
Windows 3.1 en Borland C++ un |
QL Server 2000 aveo Visual Basi Dun
Microsoft Visual G# NET Elepe per Etape ung
Manuel e référence Microsoft Jave# un
ianuel de référence Microsof Visual G++ NET __ Dun |
Windows Communicaion Fundafion ung |
Visuel Basic 2008 ung
Réseaux MCSE Réseaux Windows 2003 ung
Réseaux Premiers conlacts evec la migrafion vers Microsoft W Dun -
W > M Feuill Feull  FeuB 2 ¥
e | Moyemne 11226416918 _Nb (non vides) 150 _Somme 190755 | EBICD @1_100% (0 om

La plage (ici A1:E38) se transforme en tableau, doté du

3 style retenu.

Remarquez la présence de fleches dans la ligne d'en-téte : nous
y reviendrons sous peu, dans les prochains TP.
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TP 34 @ Tableaux Excel

@9 o[- TP = 8 R
Accusl inserion  Miseenpage Fomues  Domées  Réision  Afichage c@-o =

3 sy svcn bl e omamie 23

2 supprimer les doublons

F

< cuair N

8 Exporter Acwalser
nsionner e tableau | i Comverti en plage. 2! =

proprietés outs Domés

Al - £ Type
A [
1 Titre VF-

2 |Bureautique Excel 2007 VBA

3 |Bureautique CCM Tableurs

4 |Bureautique CCM Tableurs

5 |Bureautique CCM Excel 2010

6 |Bureautique CCM PowerPoint 2010

7 |Bureautique CCM Ouitiook 2010

8 [Diers La PAO comment ga marche 7 1
9 Dwers Les éléments des projets de construction 5
10 Divers Canon E0S

11 Programmation Visual Basic par fexemplo |
12 Programmation Programmer en Visual Basic e
13 Programmation Programmtion Windows 3.1 en Boriand (E====|
14 L Server 2000 ave
15 Programmation Nicrosoft Visual C# NET Etape par Ete
16 Programmation Manuel de référence Microsoft Java
47 Programmation Manuel de référence Microsoft Visual G+

18 Programmation Windows Communication Fundation | (SISt=I=i= ==
19 |Programmation Visual Basic 2008 EEEES

20 Réseaux MCSE Réseaux Windows 2003 E===s

21 Resoan Promiers contocts v o migaionvrs .‘

22 Réseaux Exchange Server 2003 EEEEE

23 | Réseaux MCSE SQL Server 2003 | Fonce

W <> v Feuill /Feud /FeuB %3 Een eoers oeern eeees eoern e
prét Moyenne: 12264 @ - ouveau sye de tablea.

Notation Commenties: Ajoutez| B Efacr

Un nouvel onglet est apparu dans le ruban : Outils de
4 tableau, Création. Dans celui-ci, cliquez sur Styles ra-

pides. La boite de dialogue affichée a I'écran se com-
porte maintenant comme une galerie : la plage sélectionnée af-
fiche un apercu du résultat lorsque vous déplacez le pointeur de
votre souris sur les différentes possibilités. Sélectionnez la deu-
xiéme case de la premiére ligne du groupe Moyen, Style de ta-
bleau moyen 2.

Vous obtiendriez la méme galerie en cliquant a nouveau dans le
groupe Style de l'onglet Accueil sur l'option Mettre sous forme
de tableau.

& 9- o[ TPaxs ‘ it i - B %
Accuel mserion  Miseenpage fomules Domées Révion  Afichage | Crésion 2@=9=
Nom du tableau Bopmese acmubeaost e 3 (5 8 Buowoeree [ anprniecons 55

Goed B supprimer s doublons & | I vigne des totau I A o demire colomne

2 Redmensiomer e tableau | 5 Convertr en plage OO AN . ) ignes abandes [ Colomnes abancs | s -

Proprétés outis

Données d tableau externe Options de style de tableau Styles de tableau

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 tableau, celui-ci se voit
automatiquement affecter un nom par défaut, 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.
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B9 |s TP

Accuel nserion  Miseenpage  Formules  Downées  Revision  Afichage | Création

Nom do tableau i Synthétiseravec un tableau croisé dynamique

B supprimer les doublons.

mmmmx letableau ) Converti en plage

|| Redimensionne ce tableau en ajoutant ou en
mogiiant des lines et des colonnes.

Jeas
H Redimensionner le tableau

outls

ureautique

ureautique 2008

ureautique 2009 225
ureautique 2010 250)
ureautique 2010 250|
ureautique 2010 250)

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.

& @9 |e T

= 3
f o vbion_ afiag c@csn
Nom du tableau & synthe == [ Ata pres e
Lives 8 Supprimer s dovblory, @ b s totaux 7] Al dernidre colomne =

Exporter Acualser .

2 redm 3 Comerr en plage

— Supprimer les doublons - c o
our supprmer
Pabely

[Bureautique
Bureautique

lesquelies vous souhaitez vriir I présence
bl

i (= ] e

Bureautique informatons en dot

[Bureautique CCH Excel 2010

[Bureautique CCM PowerPoint 2010 Cohes

[Bureautique CCM Ouiiook 2010 @ e
La PAO comment ga marche| |~ T V¥

Divers Les éléments des projets de { | 4t

Divers Canon EOS Y oo

Visual Basic per fexemple | ] P25
Programmer en Visual Basic
Programmation Windows 3.1

[Programmation
[Programmation
[Programmation

]
H
@

T

Le groupe Ouitils propose plusieurs options : Synthétiser
7 avec un tableau croisé dynamique crée un tableau dyna-
mique (nous étudierons cela en détail plus loin), Conver-
tir en plage retransforme le tableau en plage normale, Supprimer
les doublons permet d’éliminer les éléments en double. Cliquez
sur Supprimer 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 boite de dialogue signale que ce tableau ne comporte
pas de doublons.

[&]| & 9 -~ o |+ TP34xisx - Microsoft Excel

B e 0] Alapremivecolomne
I tine s tota ] s damie coomne

Sporter cuaser
2 e T3 tignes & bandes [ Colomes a bandes

ptions de sty de tableau

3 Redmensionner le tableau | 21

propriétés ous Donées d
84 - £ CCM Tableurs

A B c D = F G5
N Type & Titre VF B Editeur B4 Date VF K2 Pages | M
2 Bureautique Excel 2007 VBA Dunod 2007 363
3 Bureautique CCM Tableurs Dunod 2008 246
4 Bureautique [CCM Tableurs Tounod 2009 225
5 Bureautique CCM Excel 2010 Dunod 2010 250

Le groupe Options de style de tableau propose des op-
8 tions intéressantes, présentées sous forme de cases a

cocher qui activent ou désactivent l'option. Décochez
I'option Ligne d’en-téte : celle-ci disparait du tableau. Cochez a
nouveau cette option pour la faire réapparaitre.

Décochez I'option Ligne a bande : les bandes disparaissent du
tableau. Cliquez sur Colonne a bande : des bandes apparaissent
sur les colonnes.



TP 34 @ Tableaux Excel

(& & 9 - | TP34xsc- Microsoft Excel ‘:‘i el o Clair -
[P icccil  msertion  Miseenpage Formues Domnées  Révsion  Afichage création o
Nom du tableay {8 synthétiser avec un tableau croisé dynamique 2 & [V tigne dentéte  [] Ala premiére colonne
2 Exporter Actualser Stes
2 Redimensionner e tableau | {8 Converti en plage £ 254" &5 | Bl tignes & bandes [ Colonnes a bandes e+
propriétés outis Données de tableau externe Options de stye de tableau Stles de tableau
[ 87 - Fe| CCM Ouitlook 2010
Type ~[Titre VF ~|Editeur | ~|Date VF |~ |Pages |- ‘ F
34 Syste Kit de ressources Vista Dunod 2008 1474,
35 Systémes Windows Server 2008 Dunod 2009 480
36 Systémes dexploitation TPE Dunod 2009 176/
37 Systemes dexploitation Guide de Fadministrateur Windows 7 Dunod 2009 200
38 Syster Windows 7 Developper Dunod 2010 400
39 Total 16574,
20 Appliquer et supprimer la mise en forme

Appliquer (et conserver la mise en forme)

Cochez a nouveau Ligne a bande et décochez Colonne
9 a bande. Cochez l'option Ligne de totaux : une ligne de

totaux apparait en bas du tableau. La colonne Pages est
la seule a présenter un total car c'est la seule colonne numérique.
Décochez I'option Ligne de totaux.

Dupliquer...

Supprimer S =

Définir par défaut

Ajouter |a galerie a |a barre d'outils Accés rapide

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.

Nouveau style rapide de tableau =% u
Nom ¢ ‘Styiedeiahlmul \

Elément de tableau : Apergu

Tableau entier -
Premiére rangée de colonnes

Fromidre fangée Cliquez sur Styles rapides. Dans la galerie, effectuez un
ewiéme rangée de colonnes | N " i N

e e (R 11 clic droit sur un des styles. Plusieurs options vous sont
o e proposées, comme Définir ce style comme défaut, appli-

L et z quer avec ou sans mise en forme ou Ajouter la galerie a la barre
£ d'acces rapide.
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Mise en forme d'éléments :

Loption Modifier est inaccessible : vous devez dabord choisir
Dupliquer. Vous pouvez ensuite modifier le style dupliqué pour
en faire un style personnalisé.

Définir comme style rapide de tableau par défaut pour ce document

Enregistrez et fermez le classeur TP34.xlIsx.

Dans la boite de dialogue qui s‘affiche, vous pouvez dé-
10 finir un nouveau style personnalisé de tableau. Sélec-

tionnez 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 op-
tions de mise en forme.

Définissez toutes les mises en formes nécessaires, 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).
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Insertion d’autres objets

D I I I I R I I I I R I R I I R I R R

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.xlsx
Temps de réalisation : 15 minutes

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules. Données Révis

=] = X El@ ¥ Formes ~ M Ligne -
E= S ad
T2 Smartart @B Secteurs -
TblCroiséDynamique Tableau | ImageMImages .. Colonne
" clipart &+ Capture - - BpBames -
Tableaux Tllustrations Graphigques
Al - Insérer une image a partir d'un fichier
A Insérer une image a partir d'un fichier.
1 e Appuyez sur F1 pour obtenir de |'aide.

Ouvrez le fichier TP35_début.xslx et enregistrez-le sous
1 le nom TP35.xslx. Sélectionnez la cellule A1. Dans l'on-

glet Insertion, cliquez dans le groupe lllustrations sur le
bouton Image.

[&]Tnsérer une image:
~\; « Documents » Mes documents » TPExcel <[ 42 ][ Rechercher dans : TPExc... P

Organiser = Nouveau dossier #- 0O @

B Microsoft el Bibliothéque Documents

Organiser par: Dossier ~

TPExcel
- Favoris = = - S = &
I Bureau = § H

A Emplacements ey TPEXcel 03  TPEXcel03  TPEXcel03  TPEXcel02  TPEXcel 02

Js Téléchargements _ctif _btif _atif _edif _dutif

2 Bibliothaques il

| Documents TPEXcel 02  TPEXcel 02  TPEXcel02  TPEXcelO1  TPEXcel 0L
_ctif _butif _adtif _daif _cif
5 Images
& Musique ’ ‘
B videos = it
TPEXcel 01  TPEXcel 01  TPEXcel 00. | logoABCjp =
_buif _adif if g <

@& Groune résidentiel

Nom de fichier: 10goABCjpg v [Toutes les images (~emf;w ¥

Dans la boite de dialogue Insérer une image qui saffiche,
2 naviguez jusquau fichier image logoABC.jpg, cliquez
dessus puis cliquez sur Insérer.
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(@ 9~ |- TPIxis- Microsoft Excel
EEER i ncon  wiseenpage  fomues omées Révson Aficage
= - —_ - - -
e T
o 8 et atsiues ~ - <
e e
Image 13 - F3 vl
A B c D E G 5 T - =

1) " S—
2
3
1
: |
6
7
8 P
10 T e |
1 50 1%
12 § o0 10%
13 £ a0 [ s%
L ° > s @ .
16 &S
17
18
19
20 |
21 L
v W] Feuity /Pl Fou AL . ol
LN T T Ie e —ow

L'image apparait sur votre feuille de calcul. Redimension-
3 nez-la a l'aide des poignées de facon a ce qu'elle re-

couvre les cellules A1 a B8, en laissant quelques milli-
meétres de marge sur tous les cotés.

L'image étant sélectionnée, vous voyez dans le ruban l'onglet
Format de l'onglet contextuel Outils image. Les options de cet
onglet dépendent de la version d’Excel que vous possédez.
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@‘ H9-0- ‘ < TP35xisx - Microsoft Excel Outils Image.
Accueil  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage Format.
§ % Corrections - M - =
[E=) - s E—
= oy o - s = O e e - .
s
Farre-plan Gl Efets artistiques - g + z o
Ajuster | EE E— — [ e e =
]| || el
e = - -
— o) =
1 8=
| 2 |
3 Ews 'fir‘ Er e A -
Fa| ol = ol (=l ol e
= /
el = - : AR (5]
L7
8 -— it ,‘—-
s = =2 L
10 @I

Selon votre version d’Excel, vous pouvez depuis le
4 groupe Ajuster de cet onglet modifier I'intensité (satura-

tion) et les nuances (température) 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 quatriéme 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.

TP 35 @ Insertion d'autres objets

Outils Image
[——

Format @
— Z Bord de limage ~ Ch Avancer - I= - @ A
d +| @ Effets des images - 4 Reculer ~ |55}

- % Disposition d'image 'L\“! Eb Volet Sélection Sk - Ro%nar =
_, e [+]
— . -
EIE] — | | —-—
g ﬂ} - -
— —
LD W amonmeaf—]
— | T
b = mE=
-~ =
D
o T
— 5 T L4
2 -
O‘-‘. - @ e lll
. el | [LLCH
—_— hd

LS Cliquez dans le méme groupe Disposition de I'image.
6 Cela ouvre une galerie qui permet de transformer votre

image en graphique SmartArt, avec de nombreuses
possibilités. Une fois encore, testez les différentes possibilités sans
rien valider.

Les possibilités de modification d’images sont presque infinies...

Liera:

Fichier ou page

Texte a afficher

Regarder dans -

: | itps/ . abe.com

[ wopule. |

| TPExcel

Web exitanti

a Dossier actif

TPEXcel_00_10.zp
TPEXcel_11_19.zip
TPEXcel 20_25.2p

dans ce doc..
Pages

7 parcourues
Créer un
document

o

Fichiers
récents

) ~§TP35.xlsx
7 lvres.txt

& logoABC.jpg
| M10.0x

4] TP10.xIsx

4] TP11.xIsx

] TP11_fini.xls

@)

B

Adresse de

messagerie | Adresse

hitp s [fnivi.abecom

fl

signet...

Outils Image = |8
P
Format > @ =
= . . - = - 1.
— Z Bord de lmage Ch Avancer 1= @ 5] zata
il |- O Effets des images - [ Reculer + H
= plet sélection Sk - Rng,ny a0
JE N
iﬂ Brédéfini Organiser | Taille
]
Ombi L4
E z=dl| Ombre ‘ | ‘ I
] —
=d Réfiexion » | Aucune réflexion 4]
-
S Lumiere v el
p . Variations de réflexion
4 Bordures adoucies * — - —
= Biseau v
—| Rotation 3D , - 4- g
\=e| Rotation
15% — | |
10% all ol
- m @y
5% \:‘
0% ) options de réflexi
ions de réflexion...
-5% =

e Cliquez dans le méme groupe sur Effet des images.
5 Cela ouvre une galerie : lorsque vous déplacez le poin-

teur de la souris sur une icone, votre image se modifie
pour proposer un apercu du résultat. Testez les différentes possi-
bilités sans rien valider.
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Cliquez sur la cellule A9. Dans l'onglet Insertion, cliquez
dans le groupe Liens sur le bouton Lien hypertexte.

7
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TP 35 @ Insertion d'autres objets

O—=-0---g

Bl Ventes B Evolution B

[ NIl ettt @ = 8 -

ToiroiséDymamique Tableau | image "J;i:s'm'iaphﬂé' Colome o e S,«mp 5 posiiegtt | 559 hwl:‘n dﬁ!;gzmmrm,ﬁom

[ a0 - % Insérer un tin hypeteste (1~

[ A | B [ D E F Bl Créc imien vars e puge Webs ma image:

2 @ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'side.

B

2

5 Région [l Ventes -Evalurion-

: 2%

) m—

o
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 ménera nulle part, mais c'est un
exemple.
Insérer un lien hypertexte o
Liera: Texte a afficher : | Contact | [ Inf(rQuHeE
Y ——
it 202292 | matorcontac@abe.com |
a Objet : Définir une info-bulle pour le lien hypertexte 2w
la L Texte de l'info-bulle :
dans ce doc... | Adresses de messagerie récemment utilisées : [Contactez-nous ! | ]
Remarque : les info-bulles personnalisées sont prises en charge par
‘ Microsoft® Internet Explorer® version 4 ou ultérieure.
Créer un
coanen
&

Adresse de
messagerie

2

Dans la
zone Te
Adresse

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.
nouvelle fenétre qui saffiche, saisissez Contact dans la
xte a afficher, puis contacts@abc.com dans la zone

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...

Tableaus
D2

e Tableau

B ENCIED grmes -

s@-o5

nserion | Miseenpage  formues  Domées  Revsion  Afihage
PRy A vordart | | T Equaton -
 smanan - 2 sgnaurdR] 2 smbole
images o e | colomn e -
IS0 g caprre | E
Husrstions

image

10 |Contact
11
12
13

10

AAA
Région [l Ventes [l Evolution | A
Nord 250000 € A A
Ouest 158 900 € 8% ,
Centre 618712 € 0% / A A
sud 589450 € s

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 3, biseau

poudre (le quatriéme de la cinquiéme ligne). Un objet WordArt

apparait

74

sur la feuille.

11

Nord 254 000 €
Ouest 158 900 €
Centre 648 712 € 9%
Sud 589 450 €

Déplacez et puis redimensionnez I'objet WordArt pour
qu’il occupe environ la plage D3:F4. Remplacez I'invite
de texte par Ventes 2009, sélectionnez tout le texte

puis effectuez un clic droit et modifiez la taille de la police de 54

a 32.
A 8 c G
i
2
3
[4]
5 Région [l Ventes 1
6
7 158 900 €
8 648 712 €

9 |http://www.abc.com
10 Contact

12

589 450 €

Dans I'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 vert de la pre-

miére ligne. Cliquez ensuite en dehors de I'objet WordArt pour
voir le résultat final.

13

9 | http://www.abc.com
10 |Contact

11
12
12
14

Dans le groupe lllustrations de I'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.



A B C D E F
1|
2 Ventes 2009
3 entes
LS|
5 Région |l Ventes B Evolution H
6 Nord 254000 €
7 Ouest 158 900 € 8%)|
8 Centre 648 712 € 9%
9 http://www.abc.com Sud 589 450 €
10 |Contact
11 m 800 15%
12 8 600 10%
E51 Ventes 2008 g 400 5%
ﬂ 200 0%
= 0 -5%
|5 | > & @ P
16| & T S
|17
192

Dans le groupe Texte de l'onglet Insertion, cliquez sur
14 Zone de texte. Le curseur se transforme en croix. Tracez

un rectangle sur la forme qui vient d'étre dessinée. Ajus-
tez sa taille si nécessaire. Saisissez comme texte Ventes 2008 et
fixez la couleur de texte a blanc.

Sélectionnez toute la zone de texte, puis fixez depuis I'onglet
Format de Outils de dessin son remplissage a Aucun remplissage
et son contour de forme a Sans contour.

Insérer un lien hypertexte &@
Lier a ¢ Texte a afficher : |<<Sélection dans le document>> ] %
b page | Begerder dans | T =l @
Web existant(e) & TPEXcel _55_h.tif - Signet...
a Dossier actif | & TPEXcel_S5_i.tf
= & TPEXcel_55_j.tif
dans ce doc... & TPEXcel 55_k.tif
Pages | & TPEXcel 56_a.tif
" parcourtes | & TPEXcel 56_b.tif
Créer un £ TPEXcel_S6_c.tif
document Fichiers | &8 TPEXcel 56_d.tif =
8 récents | ] VentesABC2008.xksx
MRt | s |veremacan e S
Cliquez a I'intérieur de la zone de texte, puis dans I'on-
1 5 glet Insertion, cliquez dans le groupe Liens sur le bouton
Lien hypertexte. Remarquez que la zone Texte a afficher

montre <<Sélection dans le document>. Laissez a gauche sélec-
tionné Fichier ou page Web existante, puis naviguez jusquau fi-
chier d’exercice VentesABC2008.xIsx. Cliquez sur OK.
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TP 35 @ Insertion d'autres objets

B © D E F
1]
z
+ Ventes 2008
3|
E Région [l Ventes B Evolution B
6 Nord 226786 € 5%
[ 7 | Ouest 147 130 € 7%
8 Centre 595149 €
I http://www.abc.com 601 480 €
| 10 | Contact
[11] , 800 15%
£ 5 400 5%
14 200
E 0 . 0%
16 & &S
17
[13]

Votre feuille de calcul est désormais compléte. Cliquez
16 sur le bouton Ventes 2008 : les ventes de 2008 s'affi-
chent dans un 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 VentesABC2008.xslx, puis enregistrez le
classeur TP35.xsIx. Fermez-le si vous ne poursuivez pas
immédiatement avec le TP suivant.
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Exce] permet d’ajouter un commentaire (parfois appelé annotation) a une cellule afin de fournir des informations
additionnelles que 1’on ne souhaite pas (ou que I'on ne peut pas) voir figurer directement dans la feuille de calcul.
C’est également tres 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

== = B3 Supprimer & Afficher/masquer le commentaire E@
v @ @B B O

nt @ Afficher tous les commentaires

a
Orthographe Recherche Dictionnaire | Traduire | Nouveau = = N v Protégs
o 1 4 22 suivant i Afficher les entrées manuscrites| a feuill

Vérification Langue ke Commentaires

Bi4 - £| | Nouveau commentaire (MajF2)
A B Ajoute un commentaire sur la sélection. F

1

2

B]

4

5 Région |l Ventes B Evolution B

6 Nord 254 000 €

7 Ouest 158 900 € 8%

8 T — Centre 648 712 € 9%

9 |http://www.abc.com Sud 589450 €

10 Contact

11 " 800 15%

: i
1 — &

L) & & &

16 S o

17

18

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.
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1
: Ventes 200
3 entes
4
5 Région [l Ventes B Evolution |H
6 Nord 254 000 €
7 Ouest 158 900 € 8%
8 N - Centre 648 712 € 9%
9 |http://www.abc.com Sud 589 450 €
10 Contact
il " 800 15%

& 600 10%
g Ventes 2008 2 %

~fabrice: 0%
= Ajouter les feuilles 5%
15 d'autres années
7 & & &

16 antérieures ? A
17/ i

Saisissez Ajouter les feuilles d’autres années an-
2 térieures ? puis cliquez n'importe ol dans la feuille.

Remarquez qu’'un commentaire indique toujours l'auteur de
celui-ci. C'est en réalité un peu trompeur, car l'identité affichée
est en réalité celle de I'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 I'utilisateur a survoler la cellule
avec sa souris pour en voir le contenu.



e
Accueil | Insertion Mise en page Formules Données Révision
E & calibri 1l - Ay = o= E] B 5S¢ Standz
Coller D e x e | B =
= F = = #  Couper
. .
Presse-pa.. | Police 53 Copier
B14 v (= i [@ Options de collage :
A B | E

Collage spécial...
Insérer...
Supprimer...

Effacer le contenu

Filtrer 4
. , 40
Trier p—
- 89
Modifier le commentaire % 87
http://www.abc.com ’_‘2 Effacer le commentaire 94
Contact Afficher/Masquer les commentaires

= Format de cellule

Liste déroulante de choix...

[

Définir un nom...

[ Je

Lien hypertexte...

[ErR Y Y

o

\ N

Effectuez un clic droit sur la cellule commentée et choi-
sissez Modifier le commentaire. Vous pouvez également
sélectionner la cellule et choisir Modifier le commentaire
dans le groupe Commentaires de l'onglet Révision.

w

D E F
Ventes 200

H Evolution

Région

B Ventes

)y Ry g o

Centre| & Couper
http://www.abc.com Sud B Copier
Contact (7, Options de collage :
8 £
Hd
Ventes 2008 8§ pesaciver a modication de text
entes = Désactiver la modification de texte
i
7 fabrice: Groupe »
Aljouter les fe’ullles ordre R
d'autres années
antérieures ?| Affecter une macro...
Définir comme attributs par défaut
18 % Format de commentaire. m
19 & | Lien hypertexte

g
2

Effectuez un clic droit dans le commentaire, puis sélec-
4 tionnez 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.
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TP 36 @ Commentaire

Police Style @ Taille :
Tahoma Normal 9
I Sylfaen -
T symbol Halique R =
System Gras 10 —
Gras italique 11
I Tempus Sans ITC 12
Terminal ol T |14 4
Soulignement : Couleur :
‘Aucun Izl Automatique : Palice normale
Attributs Apergu
Barré
Exposant AaBbCcYyZz
Indice
Police TrueType, identique & I'écran et a I'impression.
I oK I l Annuler ]
Entrez quelques autres commentaires dans une ou deux
5 autres cellules. Cela fait, cliquez dans le groupe Com-
mentaires de 'onglet Révision sur Afficher tous les com-

mentaires.

Tous les commentaires présents sur la feuille saffichent, ce qui
facile 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 et fermez le fichier TP36.xlsx.
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Graphiques

P I I I R R P P A A Y

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

@Ventes @Ventes m@Tendance
mTendance =0

25000

20000 1

.

#5000 H

H

10000 1

5000 2] %
o LB |+ £

janv-08  ®w08 mars08 aw-08 mad8  juin08  uil08  aolt-08

Période

janv-08
BrE g o Tendence
T maids

wintg T

ao0iit-08

Période

Ventes et tendances

oo [E— 1 1

g ————— ETendance ||
e EVentes
e,
gmg E’:I
g =
oo —

U ———
Période

Ventes et tendances

(")
L
-
=
I
o
<
- =
O

Ventes

5000

@mVentes mTendance

janv.-08

#vr 08

mars-08
période ™™ % maios Juin-08
juil 08

aolt-08

Excel propose une grande variété de types de graphique : histogrammes, barres, courbes, secteurs, anneaux, nuages de points,
radars, surfaces, bulles, boursiers, cones, cylindres, pyramides, le tout généralement en 2 ou en 3D. Vous pouvez également créer
des types personnalisés.

La meilleure fagon d'interpréter des données dépend de celles-ci. Il n‘est toutefois pas toujours trés simple de déterminer quel
type de graphique correspond le mieux 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
et 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 facons structu-

rées : le graphique est alors créé a partir de ce tableau intermédiaire, souvent un tableau croisé dynamique (que nous examine-
rons sous peu).

79
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Création d'un graphique

D I I R I I I I e R R I R R R R

Créer un graphique est une démarche simple avec Excel.

Prérequis : néant
Fichier employé : TP37_début.xIsx
Temps de réalisation : 5 minutes

. (]| 9~ -5 TPESxis - Microsoft Excel Gutls e graphinue |
Histoagramme 2D BEEE it s bmee o Domées_nison_ Aess | e [ Daposn' Memenome _c@-a:
— — — a % @ 5 = =)
ldw| (=) 2 a i .
A 5 < B E F G " ] [~
:
= 2 période [Ventes
Histogramme 3D f ianvier 1 g 000,00€
4 février 16 000,6”
— — —— - s Ventes
a8 98 49 B
9 juillet 1500000 20000,00€
Cylindre g 10000,00€ = Ventes
14 5000,00€
= — = - 5
| T f“é @@ &S & &8
\ \ .
20 I
[ ¥ ¥ Feuil1 /Feul Feud _TJ Ikl L.
Conique pret | Noyeme 1390025 _Nb (on viden):15_somme: 127250 [0 W] 100% (00—
J A ‘ Hi ‘M ‘M Le graphique apparait sur la feuille de calcul.
2 Vous voyez apparaitre dans le ruban un nouvel onglet

Pyramidal contextuel nommé Outils de graphique, lui-méme doté
— — — — de trois onglets qui permettent de personnaliser ou de modifier

‘m UAA ‘M ‘M un graphique.

il Tous types de graphigues...

Ouvrez le fichier TP37_début.xlsx et enregistrez-le sous
1 le nom TP37. Sélectionnez la plage B2:C10, puis cliquez

sur l'onglet Insertion. Dans le groupe Graphiques, cli-
quez sur la fleche en dessous du bouton Colonnes. La liste des
sous-types sadapte au choix du type de graphique principal. Cli-
quez sur le sous-type Histogramme 2D groupés.
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TP 37 @ Création d'un graphique

@@ 9o s TP - Micrsoft Excel @ s (@9 |s TP - Microsoft el O -3 =
i) CETn CRORE c@o@m Accuel seion  Miseenpage  fomues Domées  Révsion  Afichage | Crésion | Disposion  Mse enforme c@cw =
am % = ("I - ) = ] ] ] s .2
}:Gravhi\]uel ~@ £ ~| ~ @ £ § |
A 5 I & o & G & I @ l B g Ventes B
2 periode oo
3 ljanvier Ventes
4 février P
s 2s00000¢
6 avril
8 (juin S
9 villet 1500000€
10 aolt 10000,00€ = Ventes =| F
11 am—_— - vemes.
» smone
2 R p—
) & e N
2 -
Glissez-déposez le graphique de facon a ce que son coin B ———_— -
P . . ’ 4 4 » M| Graphl  Feuil ~Feul  FeuB %3 i) n »
3 supérieur gauche soit environ sur la cellule E2. Longlet e T T CE

Création de l'onglet contextuel Outils de graphique
(normalement actif) propose toutes les options permettant de
jouer sur les parameétres principaux de création du graphique.
Remarquez que le style actuel figure encadré en jaune dans le
groupe Style de graphique.

Choisissez I'endroit ol vous voulez placer le graphique :

‘ mm () Houvelle feuille : |Graph1 |

@ obtaons: | ~ |

I 0K I [ Annuler ]

Dans l'onglet Création de l'onglet contextuel Outils de
4 graphique, dans le Groupe Emplacement, cliquez sur
Déplacer le graphique : la boite de dialogue qui s'ouvre
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.

Openmirrors.com

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
feuille nommée Graph 1.

En cliquant sur Déplacer le graphique, vous pourriez déplacer le
graphique 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
feuille de calcul vers sa propre feuille graphique et inversement.

GRAPHIQUES

Pour supprimer un graphique, sélectionnez-le et appuyer sur la
touche Suprpr. 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 immédiatement avec le TP suivant.
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Modification d'un
graphique (onglet Création
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ue vous ayez créé un graphique a l’aide de la touche F11 ou ayez sélectionné un type de graphique en passant par
P’onglet Insertion, il est probable que vous souhaiterez le modifier peu ou prou pour le rendre plus explicite. L’on-
glet Création regroupe la plupart des commandes qui permettent d’agir sur la configuration générale d’un graphique.

Prérequis : TP 37
Fichier employé : TP37.x1sx ou TP 38 début.xIsx
Temps de réalisation : 10 minutes

Modifier le type de graphique

=8l

Modéles
Histogramme

Courbes
Secteurs

O @ @ @ @ &3]

Barres

Secteurs

Barres

Aires

= (el Bl gl s @ =
T |El=gdses

Radar

BroBEETFTMeETD

[Barres empilées horizortales & formes cyiindriques

=

[ Gérer les modéles... | [ péfinir camme graphique par defaut | [ ok ][ annuer |

Ouvrez le fichier TP37.xIsx ou le fichier TP38_début.
1 xlsx et enregistrez-le sous le nom TP38.xIsx. Sélection-

nez le graphique de la feuille 1. Dans le groupe Type,
cliquez sur Modifier le type de graphique. La boite de dialogue
qui s'ouvre 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 Barre empilées horizontales a formes cylindriques (la
premiére case de la seconde ligne sous Barres).
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Ventes

aolt
juillet
juin
mai
avril
mars H Ventes
février
janvier

5000,0
%DDD‘D%DD‘D%DDD %€ ooo,00 €

Le graphique se présente sous une nouvelle apparence.
2 Peu satisfaisante d‘ailleurs : les libellés de I'axe horizontal
sont a peine lisibles.

(]| @ 9 - & ~|s  TP3ais- Microsoft Excel

b e o e
al i-ﬂ

> <l

1

2 Ventes = = E

3 25000,00€ Sl ] Ventes

4 féy 16 000,00 € o

s 1800000 € p— .

. SlEE = |

7 mai 1900000 € |

i oa T isomme ey = 1
L 2 Bl |

10 aoit 1720000€ - [ aventes

Dans l'onglet Création, dans le groupe Dispositions du
3 graphique, cliquez sur le bouton.

Vous voyez apparaitre un ensemble de dispositions préprogram-
mées. Cliquez sur Mise en forme 5.



TP 38 @ Modification d'un graphique (onglet Création)

@ 9~ -|s TPIis - Microsoft Bxel : = B )
o R e e e e Miduge | o | c@-u=
MM“% E:}'i, N ‘B; ‘D; ’[t::@ —_ ‘B_\ _ Bl Ventes
5 — J ‘B—\ ‘@—\ ‘B; ‘I:Q = ‘ﬂ'—\ ‘lt. IUI"Et_
L -
& mars ' mars
Z ,:"‘:‘:‘ ‘= ‘=’ ~ == ‘=a = ‘; ‘=‘ janvier
9 juillet o Siyle 35|
PR . —— | | (=== [=]=§ Somooag
‘ 000,005 000,008, 100 00 3
’ 5000,00€
Cette .mise en forme prépr()grammée affIChe €n sus dU |ianvier | février ‘ mars | avril ‘ mai | juin | juillet | aolt ‘
4 graphique un tableau des données, ce qui peut parfois [mVentes| 25 000, | 16 000, | 18 000, | 5050,0] 19 000, | 12 000, | 15 000, | 17 200, |
étre précieux.

Cliquez sur la fleche située en bas a droite de Styles de
5 graphiques. Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur Style
35.

L'aspect du graphique se modifie légérement. Vous pouvez es-
sayer d'autres styles de graphiques.

Enregistrez le fichier TP38.xlsx et fermez-le si vous ne poursui-
vez pas immédiatement avec le TP suivant.

v
T
=
=
I
Q.
<
-
O
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Modification d'un graphique
onglet Disposition
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AN
A ce stade, le graphique présente encore un certain nombre de défauts qu’il convient de corriger. Vous accomplissez
cela a l'aide de 'onglet Disposition de I'onglet contextuel Outils de graphique.

Prérequis : TP 37 et 38
Fichier employé : TP38.xlsx ou TP 39 début.xIsx
Temps de réalisation : 10 minutes

E | 9o |= TPIask- Microsoft Excel = 2

2@=w =

Miseenpage Formuks Domées  Redsion  Affichage

e @ all (e
mserton. T do snabse propress
oraphique - aves - i
Graphique1  ~ A v
A B G o e G B " f &5
5 =
2 Période _[Ventes
3 anvier 2500000€
4 fevrier 1600000 €
s mars 18000,00€ i ,
5 avril 505000€ Juitet | |
7 mai 1900000 € mai |
s in 1200000 ]
9 Juillet 1500000 € mers | |
10 aott 1720000 € Janvier | | -
1
2 ¢ 5 000,06 000,09,
090.005 000,00,

13 500000€
£ Tanvier | février | mars | avill | mai | juin | juillet | ao0t
15 = Ventes| 25000, 16,000, 18 000, | 5050,0| 19 000, 12 000, 15000, 17 200,
16

Ouvrez le fichier TP38.xlsx ou le fichier TP39_début.
1 xlsx et enregistrez-le sous le nom TP39.xIsx. Sélection-

nez le graphique. Remarquez dans le groupe Sélection
active le libellé actuel Zone de graphique. Cette zone affiche
I'élément du graphique actuellement sélectionné.

IL—\“ H9-w~- | = TP37xlsx - Microsoft Excel

Accueil Insertion Mise en page Formule
Zone de graphigue IZI —
DLl |

redu Titres
hique ~ axes

Axe Horizontal (Valeur)
Axe Vertical (Catégorie)
hur arriére
H Mur latéral
Murs
Quadrillage principal de Axe Horizontal (Valeur)

Sol

Table de données .
Titre du graphique —
Zone de graphigue [} 00€
Zone de tragage 00€
Série "Ventes" 00 €
6 [avril | so0sn0n€

Cliquez sur la fleche de droite pour afficher tous les élé-
2 ments sélectionnables. Dans la liste, sélectionnez Titre
du graphique.

(& 9 - o - [+ TP37xis - Microsoft Excel o B R

c@c-wo =

9 i e forme de f sdecion & [ |2 L
& et s e [T Tk T sy o
Sélection active "
Graphiue1  ~ (- £ ~
B B c 5 : ; 5 " i =
5 £l
2 Période Ventes
3 janvier 25 000,00 €
4 février 16 000,00 €
5 mars 1800000 € <
6 avril 5050,00€ Julet | |
7 mai 1900000 € mai | |
juin 200000€ | |
mars |
9 juillet 1500000€ | |
10 aolt 17 200,00 € Janvier | | =
dL 5000,0¢
fr 36000048 000,005 10000
13 0095000,00€
1 Janvier [ février | mars | avil | mai | juin | jullet | aodt
15 = Ventes| 25 000, 16,000, | 18 000, | 5050,0| 19 000, 12 000, 15000, 17 200,
16

Remarquez dans le graphique que le titre est sélection-
3 né et apparait encadré. Cliquez a nouveau dans le

groupe Sélection active sur la fleche de droite, et sélec-
tionnez Axe Horizontal (valeurs), puis cliquez sur Mise en forme
de la sélection.

Format de I'axe

Aieizs Options d'axe

Nombre Minimum = @ Auomatique © Foe 0,0

Remplissage Maximum : @ Automatigue ©) Fixe [25000,0

Couleur du trait Unité principale : @) Automatique () Fixe [5000,0
Unité secondaire : @)

Styie de trai © Autgmatique © Foe |1000,0
[T valeurs en ordre inverse

Ombre

[[] Echelle logarithmique  Base : |10

Edlat et contours adoucis N
Unités d'affichage : | Aucun =

Format 3D Afficher I'étiquette des unités daffichage sur le graphique
Alignement Type de graduation principale : | Aucun
Type de graduation mineure : | Aucun =]

Etiquettes des axes : A coté de laxe [~ |

Le plancher coupe & :
@ Automatigue
@ valeur de l'axe = [0,0

(@ valeur maximale de Iaxe

Openmirrors.com
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La boite de dialogue Format de I'axe s'ouvre. Cette boite
4 de dialogue Format de ... existe pour tous les éléments

de graphique, mais ses onglets et options dépendent de
I'objet sélectionné. Elle concerne ici I'axe horizontal.

Options d'axe Nombre
Nombre Catégorie ©  pacimales :
Général )
Remplissage Nombre Symbole :
Monétaire | |€ =
Couleur du trait & -
Dats
Style de trait H:fm
Pourcentage
Ombre Fraction
Eclat et contours adoucis | | |SSentiique
Texte
Format 30 Spédal

Code de format :

=2 #r000€ =2 220,006 =" | Ajouter
Pour créer un format personnalisé, complétez la zone Code de format et cliquez

sur Ajouter.
Lier  la source

Alignement

Les formats Comptabilié alignent les symboles monétaires et les décimaux dans
une colonne.

Examinez les différents onglets, puis cliquez sur I'onglet
5 Nombre. Dans la zone Décimales, entrez 0, puis cliquez
sur Terminer.

Ventes
juillet
mai
mars
janvier
-£€
5000€ 15000
15000€ 20000€
25000€
janvier | février | mars ‘ avril | mai ‘ juin | juillet | aolt
‘IVEntES 25000, | 16 000, 18 000, 5050,0 19 000, 12 000, 15000, 17 200,

Les chiffres sont désormais affichés sans décimale, ce qui
6 rend la Iégende plus lisible. Cliquez dans le graphique

sur le titre : celui-ci s'encadre d’un cadre, tandis que Titre
du graphique apparait dans I'intitulé du groupe Sélection active.

Vous pouvez sélectionner un élément de graphique en cliquant
dessus ou en le choisissant dans la liste du groupe Sélection ac-
tive. Pour afficher sa boite de dialogue, vous pouvez alors cliquer
sur le bouton Mise en forme de la sélection ou effectuer un clic
droit sur I'élément dans le graphique et choisir Format de...

Openmirrors.com

TP 39 @ Modification d'un graphique (onglet Disposition)

= B %

0. (s TP3Taisk - Micosoft Excel o 5
Acuel Inseion  Mseenpage formues omées Révsion  Afichage | Créston | Dsposton | Mie enforme 2@c-a=n
2one de graphiaue 2| = ] Eomder aroid raphiaue -
° @ [ 2w B B @ Emess o
3y Mise en forme de la sélection [l Etiquettes de données - (& Plancher du graphique ~
seion Tare cuThres des e — snayse proprités
& Retbir e se dorigine % e @bl decomaes s S| e 3 roatonso v
sétecion actve o Aucune fian
= iy
eptiet < G 7 8] e pas arcner i e g comes ”
A 0 c D 1 Michort e ce domnes l T« o
Z HB] e 1a abe e comnéessous e raphiue sns s
Symbales de lgendes e
2 période [Ventes ol e lgend
3 anvier 2500000€ \\g Aficher Ia table de données sous le graphiaue avec les
4 février 16 000,00 € ‘symboles de légendes.
£ mars 18.000,00 € Autres options de tables de données. [} .

Certains éléments sont en outre directement accessibles.
7 Depuis le groupe Etiquettes, vous pouvez gérer les titres
du graphique et des axes, les étiquettes de Iégendes et
de données et choisir d'afficher ou non la table de données. Cli-
quez dans le groupe Etiquettes sur Table de données, puis choi-
sissez en bas l'option Autres options de tables de données.

ormat de table

Options de table de données

Options de table de données
Bordures de table

% Horizontal
Vertical
Contour

Afficher leg symboles de Iégende

Remplissage

Couleur de la bordure
Styles de bordure
Ombre

Eclat et contours adoucis

Format 3D

La boite de dialogue Format de table de données saf-
8 fiche : chaque option du groupe Etiquettes permet éga-

lement d’ouvrir la boite de dialogue Format de... pour
I'élément concerné. Parcourez les différentes options de cette
boite de dialogue.

i) \E ™ Légende -

Insertion

Etiquettes de
Table de dol
Etiquettes

o |

Insérer une image a partir d'un fichier

Titre du
graphique -

E D E

Imaﬁ Formes Zone

Titres des
axes

~  detexte
Insertion

Insérer une image & partir d'un fichier.

@ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

Dans le groupe Insertion, cliquez sur Insertion : cela per-
9 met d'insérer un objet, comme une image, une forme

ou une zone de texte dans le graphique. Cela est sou-
vent employé afin d’insérer un logo.
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TP 39 @ Modification d'un graphique (onglet Disposition)

il el = B ¢
Création Disposition | Mise en forme (2} e = B
Paroi du graphique - Lignes
e n graphiq & vig =
Plancher du graphique - [&] Barres haut/bas o
Quadrillage|| Zone de Courbe de Propriétés
- tragage (1) Rotation 3D tendance - [# Barres d'erreur -
Quadrillage horizontal principal * Aucun
Quadrillage ical principal R Ne pas afficher le quadrillage horizontal
| G ‘ H \ Quadrillage principal
[lllE|  afficher le quadrillage horizontal pour les unités
principales.
—  Quadrillage secondaire
Ventes (M|  afficher le quadrillage horizontal pour les unités
secondaires
—;  Quadrillage principal et secondaire
(M|  afficher le quadrillage horizontal pour les unités
principales et secondaires
Autres options de quadrillage horizontal principal...

Le groupe Axes permet de gérer les options des axes et
10 du quadrillage. Comme d’habitude, cliquer sur Autres

options ouvre la boite de dialogue Format de... Cliquez
sur Quadrillage, puis sur Quadrillage horizontal principal, et choi-
sissez Quadrillage principal. Cliquez a nouveau sur Quadrillage,
puis sur Quadrillage vertical principal, et choisissez Quadrillage
principal et secondaire.

[®]| & 9 - - |5 TP37xisx - Microsoft Excel

‘Outils deg = B
Accuel mseron  Miseenpage fomues Domées Révsin Afichage | Crétion | Dispostion | Mise enforme c@=w
;uned: gra:hlqu:‘ ‘ e ﬂ j ] Légende ~ @ \ﬂ [T (& paroi du graphique - 2 -

Wiseen forme de a séecion _ n

0 riquettes de données - Aucur
Insertion Tire du Tires des aes Quadsilage e

ctabi e sty dorigie y facer e remplisage de a
& retabi e st dorii oo e % (8] Table de domées

paroi du graphique
Afficher 2 parol du graphique

8] sfiche 1o paroi du graphicue

avec une couleur par défaut

retes

Sélection active
Graphique1  ~ (© £
A [E G ) E F G |

tietes s |

K

1 1 1 Autres options pour les murs... I}
Le groupe Arriére-plan permet de gérer différents élé-
11 ments du graphique. Selon le type choisi, certaines op-
tions peuvent étre grisées et donc inactives. Cliquez sur
Parois du graphique et choisissez Autres options pour les murs.

[Format des panneaux
| Rempissage
Coulur delabordure | | ©) Aucun remplissage
Styes e bordure O Remplssage uni
o ©) Remplssage dégradé
(@ Remplissage avec image ou texture
Edat et contours o0 | | @ ot de remplisage
Format 30 O Autgmatique
Rotation 30 Teture
nsérer 3 i
Eichier...
© tter
Transparen
[C] Faire pl
FeuB %3 -
o mm

La boite de dialogue Format des panneaux souvre, affi-
12 chant par défaut I'onglet Remplissage. Cliquez sur Rem-
plissage avec motif ou texture. Cliquez sur Textures et
double-cliquez sur la texture Gouttelettes, puis cliquez sur Fer-
mer pour fermer la boite de dialogue Format des panneaux.
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Ventes
juillet
mai
mars
janvier
0€
15000€
20000€ o oo
‘janvier|février| mars ‘ avril ‘ mai ‘ juin | juiIIEt| aolt |
[mVentes 25000, 16000, | 12 000, | 5050,0] 19000, | 12 000, | 15000, | 17 200, |

La texture retenue saffiche sur le panneau de fond du
13 graphique. Remarquez que vous auriez pu choisir une
couleur unie ou méme une image : les possibilités d'en-

richissement sont innombrables.

14 nous avons choisi un graphique de type 3D. La boite de
dialogue Format de la zone de graphique s'ouvre sur

I'onglet Rotation 3D. Sous Rotation, modifiez le paramétre Y de

15° en 0°, puis cliquez sur Fermer.

Cliquez sur Rotation 3D. Cette option est disponible car

Ventes
T
juillet |
mai
IEA=EEE BN
mars
janvier ‘
0€
5000€ 1ppo0€ 15000€ 20000€ 25000 €
[ janvier [ février | mars | aviil [ mai | juin [ juillet [ aodt |
|lVenteS|25 000, | 16 000, 18 000, | 5050,0) 19 000, | 12 000, | 15 UUD,|17 200,

Le graphique présente un effet plus « droit ».

L'onglet Disposition contient également un groupe Ana-
lyse, permettant dajouter au graphique des courbes complé-
mentaires, comme des courbes de tendance ou des points haut-
bas et sur lequel nous reviendrons ultérieurement, et un groupe
Propriétés renfermant les propriétés du graphique (essentielle-
ment son hom).

Enregistrez le fichier TP39 et fermez-le si vous ne poursuivez
pas immédiatement avec I'exemple suivant.



Modification d'un graphique
onglet Mise en forme

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

’onglet Mise en forme de 'onglet contextuel Outils de graphique permet d’apporter encore d’autres types de modi-
fications a un graphique. Il comporte a gauche un groupe Sélection active strictement identique au groupe de méme
nom de 'onglet Disposition.

Prérequis : TP 37 4 39
Fichier employé : TP39.xlsx ou TP40_début.xlsx
Temps de réalisation : 10 minutes

& Remplissage de forme ~ A 4
|
| Abc I | Abc I | Abc | | - | I contour de forme ~ /ﬁ\ A - & -

7%-_1 Effets sur la forme - I} + =
Styles de formes [} st Styles WordArt 5
F ‘ Autres
S D Permet de choisir un style visuel pour la G H
forme ou la ligne. 1 il

Ouvrez le fichier TP38.xIsx ou le fichier TP39_début.
1 xIsx et enregistrez-le sous le nom TP39.xIsx. 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 3
a droite.
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Le titre étant toujours sélectionné, déplacez le pointeur
de votre souris sur les apercus du groupe Styles Word
Art. C'est encore une galerie : le titre de votre graphique
procure un apercu de I'effet du style. Cliquez sur la fleche Autres,

1= en bas a droite.
T-LIL 1
Eooo@OE
0T
= - ¢

>
g

g

EETEE—

0. 8w

1

2 période  Ventes

3 janvier 25000,00€
) février 1600000 €
5 mars 1800000 €
6
7
8

aviil 5050,00€
mai 1900000 €
juin 1200000 €
9 uillet 1500000 €
10 aoit 1720000 €

Dans la galerie qui saffiche, sélectionnez Effet discret : 2 S
2 Bleu 1 accentué (deuxiéme colonne, quatrieme ligne). = Benes |25 00| 19090 19000 00| 9000 2000 D00 1200
Le titre est modifié.

Dans la galerie qui saffiche, sélectionnez Remplissage
4 dégradé — Bleu Accentuation 1 (quatriéme colonne, troi-
siéme ligne). Le titre est a nouveau modifié.
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TP 40 @ Modification d'un graphique (onglet Mise en forme)

(]| @ 9 - & = TP3Baisc- Microsoft Excel uilsation non commercale (Evaluatior) Cutizaegn = e e
Zone de graphique | B Remplissage de forme A - W avancer B esam %
i o A A A :
T — - - o
T — r—
2 =
2 Période Ventes.
3 janvier 25000,00 €
4 | février 16 000,00 €
6 |avril 5050,00 € a0it
7 |mai 19000,00 € juiet
8 juin 12000,00 € Juin
9 juilet 15000,00€ mal
10 aott 1720000 € :“;Z‘ E
& février
2 Jjanvier
5
14 0€  5000€ 10000€ 15000€ 20000€ 5000€
s
16 [Janvier | février | mars | avil | mai | juin | juilet | aodt |
17 ' Ventes| 25 000, | 16,000, | 18 000, | 5050,0] 19,000, 12 000, 15 000, 17 200, |
»
Pour le moment, sur I'axe vertical, seul un mois sur deux
5 est affiché. Pour y remédier, dans le groupe Taille, cli-
quez sur la fleche Hauteur jusqu’a définir une hauteur

de 8,5 cm : tous les mois saffichent.

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 au contraire amplifier les effets visuels. C'est
généralement plus rapide.

e

\'3 % = BT o Persomalse - [E) Mise en forme conditionnelle + 5= Insérer ~
- 2 - @ - % oo | B Mettre sous forme de tableau - | 3* Supprimer
Coler o |G 2 8 |8 -|X-A - oaim 2 Styles de cellules - 14 Format -

=) e £ | 25000 Réduire les décimales
B < D 3 F Affiche s valeurs avec une précision J
1 moindre en limitant le nombre de positions
— décimales.

2 |période Ventes

3 |janvier

4 |février

5 |mars

6 |avril aodt

7 mai juillet

8 |juin juin

9 |juillet "‘?;

10  aoiit au

o mars

11

février

12 .

janvier

13

14 0€  5000€ 10000€

= 15000€  20000€  25000€

16 [Janvier [ février [ mars | avil | mai | juin | juillet | aolt |

17 ‘lVenles‘ZSmO‘ 16000 | 18 000 | 5050 €| 19000 | 12 000 15000\17100\

18

Vous pourriez essayer de procéder de méme avec la
6 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 saffichent avec une vi-
laine virgule. Sélectionnez la plage C3:C10, puis, dans l'onglet
Accueil, cliquez dans le groupe Nombre a deux reprises sur Ré-
duire les décimales. Les nombres s‘affichent correctement dans la
table de données.

(& & 9~ ™| TP38xisx - Microsoft Excel

Accueil  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage | Création

Disposition ‘ Mise en forme

Série “Ventes - & Remplissage de forme - A - B
& Rétablir le style d'origine = | @ Effets sur la forme - % vole
Selection active Styes de formes 5 Styles Wordart <
Graphigue1 v (- fi| =SERIE(Feuil11SC$2;Feuil1 iI11$C$3:5C510;1)
B c D E F G H 1 3
1
2 période Ventes
4 février 16000 €
5 mars 18000 € N T
6 aviil 5050 € aolt HRETR
7 |mai 19000 € juillet ¥ FEmE
8 juin 12000 € juin
9 juillet 15000 € "‘a_:
10 aot 17200¢€ a
mars
1 S SUSHENEAE
février S
12 P
janvier
13
o€
14 5000€ 10000€ 15000€ 20000€ 25000€
15
16 [janvier | février [ mars | avil [ mai | juin [ juillet | aodt |
17 [mVentes| 25000 | 16000 | 18000 |5050€] 19.000] 12 000 | 15000 17 200 |
18

Cliquez sur une des barres du graphique. La totalité des
7 barres apparait sélectionnée, la sélection étant symboli-
sée par un petit rond a chaque extrémité de chaque
donnée de la série. Parallélement, les données correspondantes
de la feuille de calcul sont entourées d’'une bordure bleue, la
plage concernée est affichée dans la barre de formule, tandis que
Séries « Ventes » apparait dans le groupe Sélection active.

& d 9 - |- TP38xisx - Microsoft Excel

Accueil  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage | Création

Gl e plipe

Disposition ‘ Mise en forme

Série "Ventes” Point "avril" - S Remplissage de forme ~ A & Avanc
By Mise en forme de la st§mnn ~ | &, Contour de forme - A A & B Recult
& Retabiir e style dorigine =| Q@ efets sur la forme - 4 Volet
Sélection active Styes de formes B Styles Wordart or
Graphique1 v (* fi | =SERIE(Feuil11SCS2;Feuil11$BS3:5BS10;Feuil11$CS3:5C510;1)
[ © [) E F G H J
1
2 |période Ventes |
3 fjanvier 25000€
4 février 16000 €
5 |mars 18000 € T
6 avril 5050 € aolt H e
7 |mai 19000 € juillet ¥ e
8 juin 12000 € Juin
9 juillet 15000 € mat
10 aotit 17200 € avri
mars
] fevrier Brves|
12 e
janvier
13|
14 0€  5000€ 10000€ 15000¢ 20000€  25000€
15
16| [Janvier | février | mars | avil | mai | juin | jullet | aodt |
17 [mVentes| 25000 | 16 000 18000 |5050€| 19000 | 12 000 | 15 000 17 200
18 )

Cliquez maintenant sur la barre avril (la plus courte).
8 Celle-ci est alors individuellement sélectionnée. Cliquez

sur Mise en forme de la sélection dans le groupe Sélec-
tion active, qui affiche Séries «Ventes» Point «Avril». Cela ouvre la
boite de dialogue Mise en forme du point de données.




TP 40 @ Modification d'un graphique (onglet Mise en forme)

Optons des sées Remplissage Ventes
Remplissage (@ Aucun remplissage
Couleur de la bardure © Remplissage uni at - ~|
Remplissage dégradé aou .
Styles de bordure © piseage £29 - f 1, i
(©) Remplissage avec image ou texture ]mllet = -
P b | |
Ombre (©) Motif de remplissage juin Al Tki {
Eclat et contours adoucis | | () Autgmatique mai L
) " T~ = -
Format 30 Inverser si négatif | avril NI k] T\'l TR =
Varier les couleurs t : -
- per poin mars .
Couleur de remplissage i - s a
evrier . PR
= féuri el
janvier
Transpare| Couleurs du théme
H EEEEEEN 0€ 5000€
10000€ 15000€ 20000 € 25000€
I IIIEI I II [ janvier [ février [ mars [ avil | mai [ juin | juillet [ aodt |
1
[mVentes| 25000 | 16000 | 18 000 |5050€| 19000 | 12000 15000 17 200 |
Couleurs standard
[ ] NEEEER

% Autres couleurs...

La barre du mois davril apparait en rouge clair, ressor-
1 0 tant nettement dans le graphique.

Openmirrors.com

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 a mener vos propres
Sélectionnez l'onglet Remplissage, cochez Remplissage  expérimentations pour bien comprendre l'intérét de ces diffé-
9 uni, puis cliquez sur la fleche a coté de Couleurs. Dansla  rentes possibilités.

palette, choisissez Rouge, Accentuation2, plus clair 40 %
(sixieme colonne, quatriéme ligne). Cliquez sur Fermer. Enregistrez et fermez le classeur TP40.xlsx.
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Modification des données
source d'un graphique

.......................................................................

U ne série 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 séries dans
un graphique.

Prérequis : TP 39
Fichier employé : TP41 début.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

[E]| & 9 -~ -|s Classeur2 - Microsoft Excel

Ventes totales Acwuell Inserfon  Miseenpage  Formules  Domnées  Révsion  Afichage | Création | DI
700 il uf, 2] @1
500 Modifier le type  Enregistrer | Intervertir les  Sélectionner Disposition ] ll
de graphique comme modéle | lignes/colonnes des donnéef rapide ~
500 Type Données kD\suusmuns du graphique, Sty
Ventes totales  + (- £ | |selectionner des données
400 A B C| Cchange la plage de données incluse dans le | F G
300 1 graphique
2
200 3 Ventes totales
100 £t
5}
0 6
janvier février  mars avril mai juin juillet aoiit 7
M Choses M Trucs M Bidules M Machins i
== == e 10
11
. . . . 12
Ouvrez le fichier TP41_début.xlsx et enregistrez-le 13
1 comme TP41.xIsx. Dans la feuille Graphiques, cliquez 14 janvier février  mars  avil  mai juin juilet  aolt
P - P 15 - .
sur une des barres de la série de données Trucs (la série T ®Choses mBidules M Machins

brun rouge) pour toute la sélectionner. Appuyez sur la touche
Suppr ou effectuez dessus un clic droit et choisissez Supprimer : L ) o ,
la série disparait du graphique. 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.

20



TP 41 @ Modification des données source d'un graphique

m———
Sélectionner la source de données B (|| 9 - |- Classeur? - Microsoft Excel UL (GG
Plage de données du graphique : |:,- & -6C410:Donné 1$F810 Accueil .lnsemun Mise enpage  Formules  Données  Révision  Affichage | Création ‘ Disposition  Mise en forme.
e Bt | B8, [88, 88, [
= == e arptioe. cores e (NN s i e’
Entrées de légende (Série) Etiquettes de I'axe horizontal (abscisse) E"‘ESPE’“‘éE""‘-" b - e : ‘
= agouter “ 7 Modifier H e " = H - A omodier I A B | Permute les données sur ae F [ G H 1
19 Les données destinées a I'axe X seront
Choses janvier - 20 . déplacées sur I'axe Y et vice-versa. -
- 21 fi —_ ()
B"M?S fner = 2z iVentes par catégorie et régionl
Machins mars 23
avril 2 50 — 0
&
mat i 26 1000
27
I
29
0 @
L . 31 Notl et e
Comme vous avez supprimé la série Trucs, la plage de = B e o
3 données du graphique est affichée comme =Données!$ e e
B$2:5C$10;Données! SES2:$F$10 : la plage D2:D10 en = N J
est omise. Vous retrouvez ici la syntaxe d’'une sélection de plages
disjointes, en outre situées sur une autre feuille. Vous pourriez Dans la feuille Graphiques, descendez et sélectionnez le
simplement modifier ~manuellement cette plage en 6 second graphique, Ventes par catégorie et région. Dans
=Données!$B$2:$F$10 pour réintégrer la série manquante, l'onglet Création de l'onglet contextuel Outils de gra-

mais nous allons procéder autrement : dans la zone Entrées de  phique, cliquez sur Intervertir les lignes/colonnes.
Iégende (Séries), cliquez sur Ajouter.
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‘ |Ventes par catégorie et région '
Nom de la série : 2000 e e e
| =Données!$D$2
Valeurs de la série : Aty
=ty ERa| =1 1000
I OK I ’ Annuler 0
Hiezzs Trucs
Bidules e
Dans la boite de dialogue qui apparait, cliquez sur le chins
4 bouton de réduction situé a droite de la zone Nom de la [ WNord mouest mCentre mEst msubist msud]
série. Cliquez sur la feuille Données, sélectionnez la cel-  \_ J

lule D2. =Données!$D$2 saffiche dans la boite de dialogue. Cli-
quez a nouveau sur le bouton de réduction.

Les lignes et les colonnes sont interverties. Quand les
7 séries de données sont présentées en lignes, chaque

[Modifier ta série. s ligne est supposée étre une série de données, avec I'en-
oo le e téte de ligne dans la légende. Quand les séries de données sont
| =DonnéesisDs2 | =Trucs présentées en colonnes, chaque colonne est supposée étre une
Valeurs de la série : série de données, avec I'en-téte de colonne dans la Iégende. Un
| =DonnéestsDs3:5D510 =122; 87; 05; 1... graphique peut prendre une tout autre signification selon sa dis-

position, comme vous pouvez le constater ici.

Enregistrez et fermez le classeur TP41.

Cliquez sur le bouton de réduction situé a coté de la
5 zone Valeurs de la série. Sélectionnez la plage D3:D10,

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 I'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.
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Courbes de tendance

I R R I I I I R R R P A I I I IR IR I

’ajout d’une courbe de tendance permet de suivre certaines évolutions. Avec une analyse de régression, vous pouvez

définir une tendance et effectuer des projections. Bien sir, vous pourriez construire vous-méme une telle courbe
en créant une série comportant une formule dotée des fonctions adéquates, mais la tache 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.xIsx
Temps de réalisation : 5 minutes

[ = © - |= TP40_debutxisx - Microsoft Excel

Sl . B R
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Ouvrez le classeur TP42_début.xlsx et enregistrez-le
1 sous le nom TP42.xlIsx. Dans la feuille Graphiques, cli-
quez sur le premier graphique. Dans l'onglet Disposition
de l'onglet contextuel Outils de graphique, cliquez dans le
groupe Analyse sur Courbe de tendance, puis sélectionnez le
type Courbe de tendance linéaire.

Ajouter une courbe de tendance -ﬁ
Ajouter une courbe de tendance en fonction des séries :

Trucs

) Come )

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.
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Cliquez a nouveau dans le groupe Analyse sur Courbe
3 de tendance, puis sélectionnez encore le type Courbe

de tendance linéaire. Dans la boite de dialogue, cliquez
sur Trucs, puis sur OK. Le graphique comporte désormais deux
courbes de tendance, mentionnées dans la Iégende.

(]| @ 9 - |5 TP4Oxis - Microsoft Excel Outils de graphique

Accueil  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage | Création ‘ Disposition ‘ Mise en forme
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B Rétablir e style dorighe 22 Suadiko

graphique ~ axes - [ Table de données - ragage ~ (3 Rotation 3D
Sélection active Etiquettes Axes Arriére-plan
Mise en forme de la sélection
Afficher 12 bofte de dialogue Mise en forme D E F G H
pour affiner la mise en forme de I'élément
graphique sélectionné.
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Sélectionnez la premiére ligne de tendance, puis cliquez
4 dans le groupe Sélection active de l'onglet Création ou

Disposition de l'onglet contextuel Outils de graphique
sur Mise en forme de la sélection.

Format de courbe de tendance . - =8

Options de courbe de tendance

Style de trait

typedesompes

Type de tiret : =

Couleur du trait

Style de trait

Ombre

Eclat et contours adoucis Type de lettrine :

Type de connexion :

Paramétres des fléchi

Type de début :

Taille de début :

Dans la boite de dialogue Format de courbe de tendance
5 qui s'ouvre, cliquez sur Style de trait. Augmentez la lar-
geur a 1,5 pt, puis cliquez sur Type de tiret et choisissez

Tiret.

Format de courbe de tendance " B

Options de courbe de tendance

Couleur du trait

Couleur du trait @ Aucun trait
style de trait @ Trait plein

(©) Trait dégradé
Ombre

@) Automatique
Eclat et contours adoucis
Couleur :

Couleurs du théme

| [TITHTE

Transparen

Couleurs standard
[ ] ] FEEEE

@ Autres couleurs...

Cliquez sur Couleur du trait, cliquez sur le bouton Cou-
6 leur et choisissez dans la palette I'orange le plus foncé
(derniére ligne de la derniére colonne). Cliquez sur Fer-

mer.
Ventes totales
700
600 I |
500 J ———— [ —
w0 | [~/ -oTTTTTT .
300 —
200 — _ﬂ_
—  S—
SIETE T TETE TETE =
janvier février mars  avil  mal  Juin juilet | & Rétabirle styie dorigine
=== Choses [ Trucs - - - Linéaire (Choses) Linéaire W Modfer e type de graphique..
Sélectionner des données..

J | Rotation 3D

& Format de la courtye de tendance...

La ligne de tendance Choses apparait en pointillés
7 orange foncé. Cliquez sur la ligne de tendance Trucs,

puis effectuez un clic droit et choisissez Format de la
courbe de tendance.
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TP 42 @ Courbes de tendance

Ventes totales

janvier février mars avril mai juin juillet aolt
[ Choses C@Trucs - - - Linéaire (Choses) — - - Linéaire (Trucs)

Dans la boite de dialogue Format de la ligne de ten-
8 dance, répétez les étapes 5 et 6, mais en choisissant

comme couleur un vert foncé (derniére ligne de la co-
lonne des verts). Cliquez 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 directe-
ment la relation entre la courbe et la série. Cela rend superflue
toute explication supplémentaire.
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J

Dans la feuille graphique, descendez et sélectionnez le
9 deuxiéme graphique, Ventes par catégorie et régions.
Dans l'onglet Disposition de I'onglet contextuel Outils de
graphique, cliquez dans le groupe Analyse sur Barres d'erreur,
puis sélectionnez le type Barre d’erreur avec une erreur type.
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TP 42 @ Courbes de tendance

-_ Ventes par catégorie et région —

Nord Quest Centre Est Sud-Est Sud

I ———Choses Trucs Bidules Machins ‘

s : .

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 daprés une
estimation ou un échantillonnage.

Le graphique affiche une Moyenne mobile sur deux pé-
12 riodes (ici deux mois), ce qui est peu représentatif. Sélec-

tionnez la moyenne mobile, puis dans le groupe Sélec-
tion 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).

Options de courbe de tendance

Options de courbe de tendance

Type de régression/de courbe de tendance

D © Exponentielle
D © Linéaire
7] © rogarithmique
D © Polynomiale
G © Puissance
D © Moyenne mobile Période :

Nom de la courbe de tendance

Couleur du trait
Style de trait
ombre

Edlat et contours adoucis

orde s

@ Automatique : 6 May. mobile sur pér. (Fréquentation)

(© personnalisé :

Prévision

[] Définir lintereaption =

[T] Afficher I'équation sur le graphique
[T Afficher le coefficient de détermination (R?) sur le graphique

Fermer

Dans I'onglet Options de la boite de dialogue Format de
13 courbe de tendance, vous voyez que le choix Moyenne
mobile est coché. Modifiez la valeur de 2 en 6.
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Dans la feuille graphique, descendez et sélectionnez le
1 1 troisiéme graphique, Fréquentation. Dans l'onglet Dispo-

sition de l'onglet contextuel Outils de graphique, cliquez
dans le groupe Analyse sur Courbe de tendance, puis sélection-
nez le type Moyenne mobile sur deux périodes.
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Remarquez que cet onglet permet également de modifier le type
de courbe de tendance, de définir un nom personnalisé pour la
courbe (plutot que celui attribué par défaut par Excel) et de défi-
nir d‘autres options (selon le type de courbe de tendance).

Options de courbe de tendance | | Couleur du trait

Couleur du trait © Aucun trait
@) Trait plein
(@) Trait dégradé

©) Automatique

Couleur : il
Transparence : |

Style de trait
Ombre

Eclat et contours adoucis

Cliquez sur Style de trait. Augmentez la largeur a 1,5 pt,
14 puis cliquez sur Type de tiret et choisissez Tiret. Cliquez

sur Couleur du trait, cliquez sur le bouton Couleur et
choisissez dans la palette un orange vif (avant-derniére ligne de
la derniére colonne). Cliquez sur Fermer.

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.



Graphiques de tendance
sparkline)

I R I I R R R R

E xcel 2010 introduit avec les graphiques de tendance ou sparkline une petite révolution. Ce sont de petits graphiques
insérés dans une cellule de la feuille de calcul, permettant de récapituler visuellement des tendances dans des
données. Ce type de graphique permet d’afficher les tendances d’une série de valeurs. Contrairement a un graphique
Excel classique, un graphique sparkline n’est pas un objet, mais un graphique minuscule figurant a I’arriére-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 : TP42 début.xlsx

Temps de réalisation : 5 minutes "
P RE TPaLis: - Microsoft Excel - = (&I @ 9~ o - = ThaLss - Micrsoft Exce ‘ = Sl [
D i [ ronon | wonpage o vomies nbidon  atitage c@csn CEn e Toonm Rvs Srmn D AT = __ce-a=s :
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9 juillet 647 75) 283 299 1309) 9 juillet 647] 75 288| 299| 1309
10 aoiit 369 108 301] 312 1090| 10 200t 369 108| 301 312] 1090
1] 1 ~~~
Ouvrez le fichier TP43_début.xIsx et enregistrez-le sous Un graphique sparkline en courbe saffiche dans la cel-
1 TP43.xIsx. Sélectionnez la cellule C11. Dans le groupe 3 lule C11, tandis qu‘apparait dans le ruban I'onglet contex-
Graphiques sparkline de l'onglet Insertion, cliquez sur tuel Outils sparkline doté d’un seul onglet, Création.
Courbes.

La cellule C11 étant encore sélectionnée, appuyez sur Crri+C,
sélectionnez la plage D11:G11 et appuyez sur CTRL+V.

Créer des graphigues sparkline

Sélectionnez les données de votre choix Le graphique sparkline est recopié dans les cellules sélection-
Plage de données : | C3:C10 nées, la plage de données étant ajustée selon la colonne concer-
née.

Sélectionnez I'emplacement des graphiques sparkline

Plage d'emplacements : | $C$11

[ 0K ]’ Annuler L

Dans la boite de dialogue Créer des graphiques sparkline
2 qui souvre, la zone Plage d'emplacements est déja rem-
plie par $C$11. Dans la zone Plage de données, saisissez
C3:C10, puis cliquez sur OK.
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TP 43 @ Graphiques de tendance (sparkline)
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[22]
Dans l'onglet Création de l'onglet contextuel Outils
4 sparkline, cliquez dans le groupe Type sur Histogramme.

Les graphiques en courbes se transforment en histogrammes.
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Dans l'onglet Création de l'onglet contextuel Outils
5 sparkline, dans le groupe Afficher cochez les cases Point
haut et Point bas.

Les points les plus élevés et les plus bas de chaque histogramme
saffichent dans une couleur différente. Vous pourriez également
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.
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Dans l'onglet Création de l'onglet contextuel Outils
6 sparkline, cliquez dans le groupe Style sur la fleche
Autres. Dans la fenétre qui souvre, choisissez Style co-

loré #1.

Vous pouvez modifier a votre guise le style des graphiques
sparkline.
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Dans l'onglet Création de l'onglet contextuel Outils
7 sparkline, cliquez dans le groupe Type sur le bouton
Couleur de marqueur. Choisissez Point haut, puis sélec-
tionnez dans la palette le vert vif standard. Recommencez en
choisissant Point bas, puis la couleur standard rouge vif.

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.

| @ 9 o[+ TPéLs- Microsoft Excel e sparn = @ 3
st mrion s g s _oomies_sin_ st | cemn c@cex
e SR ST g ey ey ey B (B

Graphique sparkine = Type. Afficher Style Options de I'axe horizontal

c11 v £

3 janvier 512) 122) 256 308 1108] Cr e —

4 février 401 87| 289 294 1071 chaque araphique sparline

6 avril 601 112] 295 255 1263 -

7 mai 547 79] 268 328 1222] aleur

10 aoit 369)| 108 301 312 1090 V| Identique

1 [0 Valeur personnalisee.
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 I'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.



TP 43 @ Graphiques de tendance (sparkline)

Créer des graphiques sparkline

Sélectionnez les données de votre choix

Plage de données : |D15:D5til ﬁ

Sélectionnez I'emplacement des graphiques sparkline

Plage d’emplacements : |$D$14

[ oK

| [Camer ]

Il reste un type de graphique sparkline a examiner. Des-
9 cendez dans la feuille Données, sélectionnez la cellule

D14 puis, Dans le groupe Graphiques sparkline de I'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
$CS$14. Dans la zone Plage de données, saisissez D15:D56, puis
cliquez sur OK.

mules Ré

Affchage

I point haut

] premier point

1 point bas 1 Dernier point

"
el

Histogramme Posif/Négat|

@ stacer -

9] points négatts [] Margueurs

< et Femplacement du orovpe.. | Afficher stye Growe

i seul raphicue Sparkine.

D14 M £ variation
B C D E F G H
7 mai 547 79 268 328 1222
8 juin 342 26 302 301 1031
9 juillet 647 75 288 299 1309
10 aolt 369 108 301 312 1090
1 He Bn Bl . . _n| 58 iljnall Bownjn. Bn_0.
12
13
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16 féur-05 3282 31%|
La cellule D14 étant toujours sélectionnée, saisissez Va-
1 1 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 :
Clest le cas ici.

268 328 1222
! gy ouy 302 301 1031]
I 1] 75] 288 299 1309
10 sott | 369] Tos] 501 ) 1090
lme_mn_B_[B_o0__ u[ sad_Uul{acl Boan[s__Bn_K

1 [ Fréquentation [

15 janv-0s 03 |

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 I'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.

Openmirrors.com

D14 - £ variation
B C D E F G H

7 mai 547 79 268 328 1222)
8 juin 342 86) 302 301 1031]

juillet 647 75 288 299 1309)
10 aoit 369 108 301 312 1090)
1 [me_nu_B_[i_a6__ _u] sad_Baljacl Beesls-_B5_0.
12
13
14 é ion |/ akistion"|
15 janv-05 2503
16 féur-05 3282 31%)

A laide des options Style de graphique sparkline et Cou-

1 2 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 données

I R I R R I I R R I I I I I A P P I I Y

Tout travail avec des données se résume a trois opérations précises

a l'aide de tableaux croisés dynamiques.

- tri, filtrage et synthése. Une synthése s'effectue généralement

o~ oo s w N

Nous allons examiner successivement tout au long des TP de cette partie ces opérations, ainsi que comment générer des gra-

B c D E F
‘Année(s) ‘(Tuus) E ‘Année(s) ‘(Tmus) E‘
Catégorie ~ |Nombre d'ouvrages Catégorie ~ |Pages totales
B 22 B i 11871
Divers 20 Divers 1974
Internet 10 Internet 5409
Programmation 36 Programmation 21325
Réseaux 4 Réseaux 4073
Systéme d'exploitation 24 Année(s) Eystéme d'exploitation 12655
Total général 121 " " [otalgénéral 57307
1997
otal en pages par catégorie
H 1998
Nombre total de livres
40 .|| 2000
35
30 2001
25
%
15
1 (208 |
5
o 2004
¢ L & & § & I
yo" & & (&\\0 w@‘" \@.&\0 Réseaux
& & <« 3©
& & A
< @Q, N2
% &
2
of

phiques de tableau croisé dynamiques.

Les possesseurs d’Excel 2010 découvriront également une nouvelle possibilité des tableaux croisés dynamiques, les segments.

I Tl

Les deux derniers TP sont consacrés a I'impression d'un document Excel.
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ne des plus fréquentes des opérations effectuées sur les données est le tri. Excel permet de facilement trier des

données, méme importantes et complexes.

Prérequis : néant
Fichier employé : TP44_début.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

EE 9[> P42 - Microsoft Excel I
hccust | memion  Miseenpage  Formules  Domées  Révsion sfichage 2@c-s=
% ¢ v - Eiwise enforme condiiomelle - Zvmsgrer - T -
adal ‘o - {
w- | D o &
e L (@ oe-m S syies de ce ©
presse papiers 1= poice 5 Aignement stye
[ A - £ Numéro
AT 8 S T - F 1 BBl @ 1 persomise.
4 [Numéro ‘Nom anglais Rarete  Couleur Cot Type Force/Endural
| 1 Armament Master Rere. Blanc  WW  Smn Kor Soldier e | Bitrer
3 2 Arrow Voley Trap Peu fiéquente Blanc  3WW  Instant - Trap
4 3 Bold Defense Courante  Blanc  2W Instant
|13 4 Brave the Elements Peu fréquente Blanc W Instant

Ouvrez le fichier TP44_début.xIsx et enregistrez-le sous
1 le nom TP44.xlIsx. Cliquez sur le rectangle situé a I'in-

tersection des lettres de colonnes et des chiffres des
lignes pour sélectionner toute la feuille. Dans le groupe Trier et
filtrer de I'onglet Données, cliquez sur Trier et filtrer.

Dans le menu qui s'ouvre, les deux premiéres options ( (Trier du
plus petit au plus grand et Trier du plus grand au plus petit) sont
explicites. Cliquez sur Tri personnalisé.

Tri

4| Ajouter un niveau H K Supprimer un niveau H 3 Copier un niveau " - |- l Options... ] Mes données ont des en-tétes

A | B | [ [ o [T E ] F G I H =
[ [Numero Nom anglais Rarete  Couleur Codt Type Force/Endurance liustrateur
[2| 195 Adventuring Gear Courante  Artefact ” 1 Arifact - Equipment Howard Lyon B
[3| 196 Blade of the Bloodchief  Rare Adefact 1 Atifact - Equipment Jung Park
4 197 Blazing Torch Peu fréquente Artefact © 1 Artifact - Equipment Vance Kovacs.
5| 198 camage Atar Peu fréquente Artefact © 2 Arifact James Paick
[6| 199 Eidrazi Monument Mythique  Arefact 5 Artfact Mark Tedin
[ 7| 200 Etemity Vessel Mythique Amtefact © 6  Artifact John Avon
[8| 201 Expedition Map Courante  Afefact © 1 Aifact Franz Vohwinkel
9| 202 Explorer's Scope Courante  Artefact 1 Arifact - Equipment Vincent Proce
10| 203 Grappling Hook Rare Artefact © 4 Artifact - Equipment Philip Straub
[41| 204 Hedron Scrabbler Courante  Artefact 2 Avifact Creature - Construct n Jason Feix
[42| 205 Knaii Gem Peu fréquente Arefact 4 Artfact Franz Vohwinkel
(13| 206 Spidersik Net Courante Artefact © 0 Artifact - Equipment Zotan Boros & Gabor Szikszai
[14] 207 Stonework Puma Courante  Artefact 3 Aifact Creature - Cat Ally 22 Christopher Moeller

La feuille de calcul saffiche triée selon vos spécifications.

3

Tri

v [ Qptions... ] Mes données ont des en-tétes

l “4| Ajouter un niveau H X Supprimer un niveau ” 23 Copier un niveau ” -

Colonne Trier sur Ordre.

Trier par | Couleur [~] |valeurs [~] |peaaz ]

Colonne Trier sur Ordre

Trierpar | Numéro Valeurs [=] peaaz [~]
Numéro [Valeurs | [beRaZ |
fiom analais Couleur de cellule DezaA
Coit Couleur de police Liste personnalisée...
Type Icone de cellule

F/E

Texte de régle
Texte d'ambiance
Rareté
Tlustrateur
Couleur

|Variante

Dans la boite de dialogue Tri personnalisé, vérifiez que
2 I'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 I'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 cli-
quez sur OK.

100

Cliquez a nouveau sur Trier et filtrer et choisissez encore

4 Tri personnalisé. Dans la boite de dialogue, cliquez sur

Ajouter un niveau.



E=x

4| Ajouter un niveau ” X Supprimer un niveau H 43 Copier un niveau ”EB[ QOptions... ] [#] Mes données ont des en-tétes

TP 44 @ Tri de données

i =]

“4| Ajouter un niveau H X Supprimer un niveau H 3 Copier un niveau ”EEI Options... ] [] Mes données ont des en-tétes

Colonne
Trier par | Rarets

Trier sur ordre |

[=] |valeurs [¥] pensz [+]

e -
Liste personnalisée...

Puis par | couleur

Colonne Trier sur Ordre
Trier par | Rareté [x] [vateurs [] | mythique, Rare, Peu fréquente, courante[¥ |
Puis par | couleur [x] |vateurs [x] [penaz =

Dans la zone Colonne, cliquez sur la premiére fleche et
5 choisissez Rareté, puis cliquez sur la seconde fleche 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 Tri personnalisé.

Listes pers.

Listes Ges : Entrées de la liste :

Nouvelle liste = [mythique ~ Ajouter
Lun., Mar., Mer., Jeu., Ven., Sam., Dim. Rare
‘Supprimer

Lundi, Mardi, Mercred, Jeud, Vendredi, Samedi, Dime | | Peu fréquente
janw., févr., mars, avr., ma, juin, jul., aodt, sept., oct | | Courante
Janvier, février, mars, avri, mai, juin, juilet, aolt, ser | Terrain

Cécile, David, Elise, Frangois, Georges
Automne, Hiver

Mythique, Rare, Peu fréquente, Courante, Terrain

i (o

La boite de dialogue Liste pers. S'affiche. Saisissez dans
6 la zone de droite les termes Mythique, Rare, Peu

fréquente, Courante, Terrain, sans les virgules et en
appuyant aprés chaque entrée sur ENTREE. Cliquez ensuite sur

Openmirrors.com

Vous voyez réapparaitre la boite de dialogue Tri, votre
7 liste personnalisée servant d’'ordre de tri pour la colonne
Rareté. Cliquez sur OK.

Numéro Nom anglals Couleur Cout Type Force/Endurance
199 Eldrazi Monument Atefact © 5 Adifact Mark Tedin H
200 Eternity Vessel Mythique  Adefact © 6  Adifact John Avon
12 Felidar Sovereign Mythique  Blanc  4WW Smn Cat Beast 46 Zoktan Boros & Gabor Szikszai
13 lona, Shiekd of Emeria Mythique  Blanc  GWWW Smn Lgd Angel 4 Jason Chan
53 Lorthos, the Tidemaker  Mythique ~ Bleu  5UUU Smn Lgd Octopus 88 Kekai Kotaki
57 Mindbreak Trap Mythique  Bleu 20U Instant - Trap Christopher Moeller
99 Kalitas, Bloodchief of Ghet  Mythique  Noir BB Smn Lgd Vampire Warrior 515 ‘Todd Lockwood
107 Ob Nixiis, the Fallen Mythique  Noir 388 Smn Lgd Demon 303 Jason Felix
111 Sorin Markov Mytique ~ Noir  3BBB Planeswaker - Sorin a Michael Komarck
120 Chandra Ablaze. Mythique  Rouge  4RR  Planeswalker - Chandra 5 Argyle
140 Obsidian Fireheart Mythique  Rouge  1RRR Smn Elemental 44 Raymond Swanland
154 Warren Instigator Nytique ~ Rouge  RR  Smn Goblin Berserker n Andrew Robinson
168 Lotus Mythique  Vert 16 Smn Snake 21 Chippy.
170 Nissa Revane Mythique  Vert 2GG  Planeswalker - Nissa 2 Jaime Jones
178 Rampaging Baloths Mythique  Vert 4GG  Smn Beast 66 Steve Prescolt
196 Blade of the Bloodchiel  Rare Aefact © 1 Adifact - Equipment Jung Park
203 Grappling Hook Rare Aefact © 4 Adifact - Equipment Philip Straub.
1 Armament Master Rare Blnc  WW  Smn Kor Sokdier 22 Steven Beledin
© Celostial Mantie Rare Blanc  3WWW Enchaniment - Aura Steve Argyle

La feuille de calcul saffiche, triée selon vos spécifica-
8 tions : d'abord la rareté, puis la couleur.

Orientation

(@) Du haut vers le bas
(7) De la gauche vers la droite

[ oK ][ Annuler ]

Excel pour réaliser par défaut un tri sur les colonnes. Si vous de-
vez trier des données horizontalement, sélectionnez les données
a trier, cliquez a nouveau sur Trier et filtrer, choisissez Tri person-
nalisé, puis cliquez 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.

Enregistrez et fermez le classeur TP44.xIsx.
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de données

Lors du travail avec des données, il est fréquent de souhaiter filtrer une liste de données selon différents criteres.

Prérequis : néant
Fichier employé : TP45_début.xIsx
Temps de réalisation : 5 minutes

EICIERR

|+ P43 - Microsoft Excel - B =
Acueil | mseron  Miseenpage  Formues  Domées  Révsion  Afichage 2@c-a =5
PR Bk . g Sendwd - B seenfome condtomele - et X - A
a- - 5w | v co rorme e s -| 3¢ spmimr-| @1+ B #
¢ [B:1-5-|&-4A- 5 Syes de colues - 21 rormt - mhe
resse-papirs 1 ol 7 st Celules 31 Terdeasz
[ AL - £ | Numéro B Terdezan
[ & B c D E F - G B 1 persomas.
1 [Numé - Nomanglais || Rareté || Coule - | Cod - Type - Force/Enduran - [/ =
2 1’ Amament Master Rare Blanc  WW  Smn Kor Soldier Steven Bl = E Ty
3 2 Arrow Voley Trap Peu fréquente Blanc  3WW Instant - Trap Steve Argyl %  Ffacer
4 Scoft Chou & eappiiquer

3 Bold Defense Courante  Blanc  2W Instant

Ouvrez le fichier TP45_début.xIsx 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 et trier. Choisissez Trier.

Listes pers. 2w
Listes pers.
Listes Ges: Entrées de la liste :
Nowvelle liste o | [Mythique -
Lun., Mar., Mer., Jeu., Ven., Sam., Dim. Rare
Lundi, Mardi, Mercredi, Jeud, Vendredi, Samedi, Dim Peu fréquente
janv., févr., mars, avr., mai, Juin, juil, aolt, sept,, oct | | Courante
Janvier, féwrier, mars, avril, mai, juin, juillet, aolt, sep | Terrain

Basil, Céile, David, Elise, Frangois, Georges
Printemps, Ets, Automne, Hiver

hique, Rare, Peu fréquente, Courante, Terrain

%l Trierde A3 Z
Zil Trierde Za A
Trier par couleur 4

& Effacer le filtre de = Rareté »
Filtrer par couleu k

Filtres textuels 4

Rechercher »p

v ..[W| (Sélectionner tout)

["] courante

Mythique

[ Peu fréquente
Rare

[ rerrain

Dans la liste, désélectionnez toutes les cases sauf My-
3 thique. Une méthode rapide consiste a cliquer sur la

case (Sélectionner tout) pour tout décocher, puis a co-
cher ensuite ce qui vous intéresse, ici Mythique.

danler

Sur la ligne de titre (la premiére ligne de la plage sélec-
2 tionnée) saffichent des fléches déroulantes. Cliquez sur

la fleche située a coté de Rareté : une zone saffiche,
proposant de nombreuses options de tri (croissant ou décrois-
sant, tri par couleur, tri textuel), suivies avec Excel 2010 d'une
zone nouvelle Rechercher qui permet de rechercher du texte et
des nombres, puis enfin de la liste de tous les contenus différents
de cette colonne.

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™.

102

A B € Do E F G I =
1 [Numé -] Nom anglais Rareté ¥ Coule - Codl - Type ~ | Force/Enduran| - lustrateur
13 72 Felidar Sovereign Mythique  Blanc  4WW Smn Cat Beast Zoltan Boros & Gabor Szikszai
14 13 lona, Shield of Emeria Wythique  Blanc  6WWW Smn Lgd Angel m Jason Chan
54 53 Lorthos, the Tidemaker  Mythique  Bleu  5UUU  Smn Lgd Octopus 88 Kekai Kotaki
58 57 Mindbreak Trap Mythique  Bleu 200 Instant - Trap Christopher Mosller
100 99 Kaitas, Bloodchief of Ghet  Mythique  Noir 588 Smn Lgd Vampire Warrior 55 Todd Lockwood
108 107 Ob Nixiis, the Fallen Mythique  Noir 388 Smn Lgd Demon 3 Jason Felix
112 111 Sonn Markov Wythique  Noir  3BBB Planeswalker - Sorin [ 4 Wichael Komarck
121 120 Chandra Ablaze Myihique  Rouge  4RR Planeswalker - Chandra 5 Steve Argyle
141 140 Obsidian Fireheart Mythique  Rouge  1RRR Smn Elemental 4 Raymond Swanland
155 154 Warren Instigator Myhique  Rouge  RR  Smn Gobiin Berserker n Andrew Robinson
169 168 Lotus Cobra Mythique  Vert 16 Smn Snake 21 Chippy 1
171 170 Nissa Revane Mythique  Vert 26G  Planeswalker - Nissa [ 2 Jaime Jones
179 178 Rampaging Baloths Mythique  Vert 466 Smn Beast 66 Steve Prescott
200 199 Eldrazi Monument Mythique  Arefact 5 Artifact Mark Tedin
201 200 Eternty Vessel Myihique  Artefact © 6 Artifact John Avon
271

La feuille de calcul n'affiche plus que les cartes de rareté
4 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.




‘Rechercher el

M (Sélectionner tout)

[ courante

-[¥] Mythique

-] Peu fréquenta
[ rare
Crerrain

Cliquez sur la fleche a coté de Rareté. Désélectionnez
5 Mythique et sélectionnez Rare. Cliquez sur OK. Cliquez

sur la fleche a coté de Couleur. Sélectionnez Terrain.
Cliquez sur OK.

A B [ D E F G H =
{7 Numé~  Nomanglais | Rarets ¥ Cotl~] Type -] ForceiEnduran - | Mustrateur <)
212 211 Arid Mes; 3| Trier de a3z Land Raymond Swanland
213 212 Cryptof || Land Jason Folix
214 213 Emeria, t Land Jaime Jones
219 218 Magosi, t Land Eric Deschamps
220 219 Marsh Fli % Effacer e fitre de « Couleur = | Land lzzy
221 220 Misty Rai a couleur B, Land Shelly Wan
222 221 0anRe o ) Land Wike Bierek
224 223 Scaiing| Land Philp Straub
229 228 Valakut, | [Rechercher » Lend Kieran Yanner
230 209 Verdant (V] i (seectomertom) Land Vance Kovacs s
21 Arteact
272 Dalne
o
| CRouge
275 ¥ Terran
276 Overt
217
218
280 |

Seules les cartes rares de couleur Terrain saffichent :
6 vous pouvez facilement effectuer des tris multiples a

l'aide des fléches figurant dans la zone de titre. Cliquez
a nouveau sur la fleche a coté de couleur, puis sélectionnez Effa-
cer le filtre de « Couleur ». Vous pourriez également cocher la
case (Sélectionner tout). Cliquez sur OK.

Accu Insert Affchage c@o&xn
arinl = Texte ~| {8 Mise en forme conditionnelle = = Insérer + - %‘r m
& el e Broma | @ i oo
presse papiers 5 polce 5 Algnement 5| Nombre 1 siyle Cellies [81 trercesaz

01 ~@ £ Couleur

2l Trercezan

H Z - E_] 5 £ B Tipesomalise. &
1 |Numé - Nom anglais  -| Rareté | Coa - Type |~ | Force/Enduran - | -

1 Amament Master Rare Banc . WW  Smn Kor Soldier 22 Steven B | £tver

6 Colestial Manlle Rare Blanc  3WWW Enchantment - Aura Stove Arg & Efacer

8 Conqueror's Pledge Rare Blanc  2WWW Sorcery Kev Wak & mppm%.v

9 Day of Judgment Rare Banc  2WW  Sorcery Vincent Proce

10 Devout Lightcaster Rare Banc  WWW Smn Kor Cleric 22 Shelly Wan

11 Emeria Angel Rare Banc  2WW Smn Angel 33 Jim Murray

15 Kabira Evangel Rare Banc  2W  Smn Human Cleric Aly 23 Eric Deschamps
25 Luminarch Ascension Rare Benc W Enchantment Wichael Komarck

La totalité de la liste des cartes rares réapparait. Pour ef-
7 facer tous les filtres, cliquez sur Trier et filtrer, puis cli-

quez sur Effacer le filtre. La totalité de la liste réapparait.
En cliquant sur Réappliquer le filtre, vous pouvez revenir au fil-
trage précédent.

LS| Ce qui suit concerne des nouveautés spécifiques a Excel
2010.

Openmirrors.com

TP 45 e Filtre de données

scout ‘ S |

- (Sélectionner tous les résultats de la reche
Ajouter la sélection actuelle au filtre
Smn Eif Scout
Smn EIf Scout Ally
-[¥ Smn Goblin Scout
Smn Kor Scout
Smn Merfolk Scout

Cliquez sur la fleche a c6té de Type. Dans la zone Re-
8 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 nouveau filtre textuel est extrémement pratique pour affiner
une recherche ou lorsque la liste des possibilités est trés longue,
comme avec des numéros darticles.

755 ~C £ 218 ~
[Numéro_ - | Nom anglais - | Rareté. -~ Couleur [ 7| - Force/Endurance | - | llustrateur ~
1 110| Sadistic Sacrament Rare oir_ 24 Dan Scott

88]Feast of Blood eu P jason Felix
89]Gatekeeper of Malaki Peu 22 Karl Kopinsid
o7 95/Hagra Diabolist ou e par codeur g 312 rl Kopinski 1
) 101|Marsh Casualies Peu % effaer » cott Chou
) 102|Mind Sludge eu e por coueur , Howard Lyon
100) 105|Neediobite Trap Pou P . aarken
101 108|Quest for the Gravelord eu b Chris Rahn
102 109|Ravenous Trap eu Rechercher » il Van Der Haegen
103 114[Vampire Hexmage eu o o) 21 ric Deschamps
104 116|Vampire Nighthawk Peu O tefact 23 jason Chan =
172 80[Biood Seeker ourante | Noir Clotanc 1/t req Staples
173 Tatters Courante | Noir e 42 Daarken
174 85(Crypt Ripper Courante[Noir e 22 avo Kondal
175) 86| Desecrated Eartn Courante_[Noir Clerran
176 87[Disigure Courante _[Noir Dvert Justin Sweet
177, 90|Giant Scorpion Courante loir Hices) 173 [Raymond Swanland
178 91/Grim Discovery Courante__[Noir Christopher Mosller |
179 93[Guul Draz Vampire Courante_[Noir Al R Steve
180 94]Hagra Crocodie Courante[Noir 3 Daren Bader

Sélectionnez la feuille Tableau, puis sélectionnez la cel-
9 lule A55.

Remarquez que la ligne d'en-tétes de tableau se déplace et reste
toujours visible.

AS5 ~ @ £ 218 ~|
"~ Couleur | 7| Cott [ - [Type - [ Mustrateur |
loir_ $) trier e sz Den Scoit
T Trerdezan L esonFeix
: 22 arl Kopinsii
o e g 32 arl Kopinsic B
- cott Chou
Voir | foward Lyon
fitres touels L
hris Rahn
Rechercher » yiil Van Der Haegon
‘ 21 ric Deschamps
Clavtefact 23 jason Ghan <
e oir Clatanc 1t reg Stapies
to loir R 1) Daarken
e loir 22 Dave Kendall
te o Uterran Dearken
87]Disfigure Courante loir Olvert Justin Sweel
177 90|Giant Scorpion Courante loir 00 (vides) 173 [Raymond Swanland
178 91/Grim Discovery Courante loir Christopher Moeller |
179 93[Guul Draz Vampire Courante loir 1 [Steve Argyle
180 94]Hagra Crocodie Courante loir Ell Daren Bader

Cliquez sur la fleche a c6té de Couleur, puis Sélection-
10 nez Noir. Seules les cartes noires saffichent. Les filtres

fonctionnent exactement comme avec une plage de
données normale.

Depuis Excel 2010, vous pouvez filtrer et trier indépendamment
de I'emplacement. Enregistrez et fermez le classeur TP45.xlsx.
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Tableaux croisés
dynamiques

e e e e e s s s s e s s 000 s ss s s s 0000 ssssse e o

n tableau croisé dynamique, également nommé rapport de tableau croisé dynamique, permet de synthétiser, ana-

lyser, explorer et présenter une synthese 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 particuliérement 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

@‘ =] |; TP44.xisx - Microsoft Excel - o
Accueil | Insertion | Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage Créer un tableau croise dynamlque @
F=] EE P Formes - #x Ligne = M Aires - 1% Courbes =i Choisi les d SooE I
M %:E B g2 SO ﬂ ot Dt = Q ?ISISSE‘Z es données a analyser
RlecEenyeniatiiabiay, image oot & copture - COIOM o prres - () Autres - | I posiitégait | 9™ oSt (@) Sélectionner un tableau ou une plage
Tableaux Tllustrations Graphiques = | Graphiques sparkline| Filtre Liens _ =
n S £ Type ; Tableau/Flage : =
A B T D E () Utiliser une source de données externes
1 |Type _Tltre VF Date VF Pages
2 Bureautigue Access 97 La doc des pros 1997 1080 Choisir la connexion
3 Bureautique Excel 97 La doc des Pros 1997 937
4 Bureautique Apprendre Access 97 visuel 1997 303 Nom de la connexion :
5 Bureautique Office 97 une étape a la fois 1998 486
Bl Burcautique |Office 2000 - Trésors cachés 1999 1455 Choisissez I'emplacement de votre rapport de tableau croisé dynamigue
7 Bureautique Maitriser Office 2000 1999 676 i
(@) Nouvelle feuille de calcul
Ouvrez le classeur TP 46_début.xlsx et enregistrez-le () Eeuille de calcul existante
1 sous le nom TP46.xlsx. Cette feuille de calcul comporte Emplacement : =
une liste d'ouvrages. Chaque ligne posséde des données [ - I [ —— ]
sur le titre, I'année, le type et le nombre de pages. Cliquez sur .
une cellule de la plage qui contient des données. . Dans le groupe
Ta‘bleaux de l'onglet Insertion, cliquez sur Tableau croisé dyna- La boite de dialogue Créer un tableau croisé dynamique
mique. 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 l'option Nouvelle feuille de calcul pour placer le
nouveau tableau croisé dynamique dans une nouvelle feuille de
calcul.

Pour plutét insérer le tableau croisé dynamique a 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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crosé dynamique - actf < | -

| erettirer Domées | actons | sticher | Domées adions scher |
IS B %] < a3 - & E
J— B T c D E [ F G H_ Liste de champs de tableau croisé dynamique v X A | B C D E|F G| H| I J | K_|lstedechamps de tableau croisé dynamique v X
ragport | roppr
3 | B 3 Etiquettes de colonnes - v
— B 4 Etiquettes de lignes 1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 20 B
! Ereee Etaustes do &2 Cee
[ Domave 5 Bureautique Floste v
| 6 Pour générer un rapport, choisissez des [rages | 6 Divers [IFages
7 champs dans la liste des champs de 7| Intemet
8 tableau croisé dynamique 8 Programmation
9 9 Réseaux
10 10 Systeme dexploitation
" =| 11 Total général <
12 12
2] [13]
14 Faltes glisser les champs dans les zones voulues 14 ermx glisser les champs dans les zones voulues.
15 fessous: 15 -dessous:
16 ¥ Filtre du rapport [ Eviquettes de colonnes. 16 7 Filtre du rapport 1 Euiquettes de colonnes.
[z 17 Date Ve -
18 18
19 & 19 =
Euenesdelgnes T valeurs [ Cuautesdelgnes T veleurs
= i o = 1
[21] L ‘ [21 | [we
22 22
23 | '] ifférer o mise & jour de la dispo... | Metire & jour 23 7] Differ la mise & jour de la dispo... | vettre 2 jour |
145 o1] Feuil1 Teferences Feud Feull %3 4L " | © : i ] 145 1] Feuild Teferences Feuid Feull 9 i) m Y| [
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Excel ajoute un rapport de tableau croisé dynamique
3 vide a I'emplacement spécifi€. Remarquez l'apparition

dans le Ruban de I'onglet Outils de tableau croisé dyna-
mique et sur la droite I'onglet Liste de champs de tableau croisé
dynamique. Cet onglet contient les noms des champs que vous
pouvez ajouter a la section Disposition, celle-ci renfermant les
zones Filtre de rapport, Etiquettes de colonnes, Etiquettes de
lignes et Valeurs.

Cliquez sur le champ Date VF dans la section du haut,
5 puis en maintenant enfoncé le bouton de la souris faites-

le glisser vers la zone Etiquettes de colonnes de la sec-
tion Disposition.

Des étiquettes de colonne apparaissent dans le tableau croisé
dynamique, a droite.

@@ 9| TP MiaosofExcel [ — B %

Dans la section Choisissez les champs a inclure dans le
4 rapport, cochez la case située a coté de Type. Comme il

s'agit d’'un champ de type non numérique, il est automa-
tiquement placé par défaut dans la zone Etiquette de lignes. Les
champs numériques sont ajoutés par défaut a la zone Valeurs et
les hiérarchies de date et d’heure a la zone Etiquette de colonnes.

Openmirrors.com

JEEER ccoct mserion  Miseenpage Fomies omées Redsion  Afidage |  Optens créaion c@o@x
(B] @ 9« o[+ TPadaisx - Microsoft bxcel = B % s o[+ 8 @ § B 2 @ |5 | (3 usecescomps
Accul mserion  Miseenpage Fomues Domndes  Révon  Affchage | opions aréation c@-e = it s 1 mwll Wrmall ey s s ooy rsosons 7]
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s =  efocer - . iste des champs) croisé cymamicue -| acth - | - | * ment |+ de domndes+ | e | - | eSS G i)
El s uEm & B B 2= @ | |2 uedes chomp immique - act ament P
| 3] £ selctomer - EHioame/] | i et itrer Domées | sicrer |
gerla Soue | 2 dépiacer e tableau roisé ymamique | | ™ | [ et ce char) a3 -€ 7| Somme de Pages ~
| ier etitrer Données | Actons | afficher A CID[E[F[G[H I | J [ KZ]tisedechampsdetableaucroisé dynamique v X
a3 - £ | Etiquettes de lignes | ; | Criseseseschangs b rcre dos
: = ) oppor
T — Gl ILE LE LG LI LI 3 [Somme de Pages __|Etiquettes de colonnes - Tvee
5 4 Etiquettes de lignes 1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2008 2006 200 | [ rype vr
2 5 Bureaulique 2320 486 3416 448 417 1291 1909 Bivateve
g |6 Divers 65 30 400 Dvages
E Burcautique 7 Intemet 2038 573 1102 1520
2 |Dwors & Programmation 1010 892 4438 5520 4306 941 1474 1226 64
[KER intsmet | 9 Réseaux 1669 230 558
[ Programmation 10 Systéme diexploitation 2504307 1383 340 1188 1218
ol Reseaux. 11 Total général 2320 6058 5188 6988 7518 5123 4241 4801 3002 131-
9 Systome dexploitation 5
|10 Total général 5
£ 1 [l Fates glsser leschamps dons les zones values
12 5 ke
113 16 ¥ Fire du rapport 3 Enquettes de colonnes.
el ot s s s s v fr —r =
16 ¥ Fitedurapport [ Eiquettes de colomnes el
17 ;Z i Equetesdelgnes T Valews
| 2 e < [Smmetors—~
=  fuautesdelgnes T veleurs 2
- Z | 7] offérer i mise & jour de la dispo... | vt & jour |
T x . x
|21 [ s [« ¥ ¥1] Feuila references Feul2 Feuls 3~ % m ] i [ =
z ot | IEEERTTICE——C
23 B N - | 1] oiferer la miso  jour de a dispo... | et jour |
T 0 RO e WUR T AT ) ) . —T— |
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Cochez la case située a c6té du champ Pages dans la

6 section du haut. Comme il s'agit d'un champ de type
numeérique, il est automatiquement ajouté aux valeurs.

Remarquez qu’il apparait sous la forme « Somme de pages ».

Dans le tableau croisé dynamique, le total des pages des ou-
vrages appartenant aux types définis (les lignes) apparait pour
chaque année (les colonnes Date VF).
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9. o -|s  TPa4xis - Microsoft Excel Outils do tableau crolsé dynami e 5 R —— ) c D E ™~ Liste de champs de tableau croisé dynamique v X
ma “ : s _ e o - @‘i 1 DateVE (Tous) [ Chossez s s a s oie [
et o « EEE 2 Mise en forme conditiomnelle = S= Insérer - E - } & : S:;I:::::e lignes - Somme de Pages Nombre de Titre VF. H ;\‘Z:w
wo | Mettre sous forme de tableau + | % supprimer - | & et rechercner et 5 | Divers 1074 20 Eome e
5 s g e - ® 2 e & ntomet 540 0 il
D ] Liste de champs de tableau croisé dynamique ¥ X 10 Total genéral - e ot
| [Pt 12 Déplacer 3 la fin
a 1997 1998 L :Z ¥ Déplacer dans la zone Filtre du rapport
5 Etiquettes de lignes - Somme de Pages Nombre de Titre VF Somme de Pages Nombre d 15 B Déplacer dans la zone Etiquettes de lignes
6 |Bureautique 2320 3 486 16 E Déplacer dans | zone Etiquettes de colonnes
8 |Internet 2038 :; x ‘
9 |Programmation 1010 5 Supprimer le champ
10 Réseaux 20 9y Parametres des champs de valeurs..
11 Syetome docpotaion - z = 5
12 Total général 2320 3 6058 22 MNombre de Titre VF ¥
13 23 ud érer la mise & jour de la di Mettre & jour
= ns ey W 1] Feuild references Feul Feul %3 D] ol LG Lt £
i el E =
16 7 Fitre du rapport = il I RTIO 2 o)
17 Date VF x|
19 .
i Evquettesdelignes X Valeurs
i . R s s
o e o | [somewron Dans la zone Valeurs, cliquez sur la fleche a coté de
= ) | ot oo e s o Somme de Pages et choisissez dans la liste Paramétres
W <> W] Feuild references Feul  Feu /%3 []4[u] 30}
NLT: RIS a—C des champs de valeur.

Cochez la case située a coté de Titre VF : le champ
7 sajoute automatiquement a la zone Etiquette de lignes.
Cliquez dans cette zone sur 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.

QD oer o NS o=
s Créato c@oc@n
- [ Mise en forme conditionnelle ~ Insérer - - Ay
Vg | ]

- et Rechercher et
sélctionne

=
me de tableau - | 3% supprimer - | @ -
Bromat- | @-

celules

[ Liste de champs de tableau croisé dynamique ¥ X
Chaiisse les champs  ncre dans e

3 TEtiquettes de colonnes - 3
4 1997 1998
5 Etiquettes de lignes | - Somme de Pages Nombre de Titre VF_Somme de Pages Nombred |
6 |Bureautique 3
7 |Divers
Gl intomot 2038 Déplaceralafin
9 |Programmation 1010
0] Réeaur ¥ Déplacer dans la zone Filtre du rapport
11 Systéme dexploiation 2524 I Déplacer dans Ia zor¥tiquettes de lignes
12 Total général 2320 3 6058 séplacer dans Ia zone Etiqueties de colonnes
= = Deplacer dans la zone Valeurs
s % supprimer e champ
16 @ parametres de champ.
17 Date VE z]-
18 = vars v <
19 z
o © fiquetesdelgnes T Valews
21 ‘ e | [ somme depages +
B Hombre de Twre Ve~
2 | [ oftérer o mise & jour de o disp... | et s our
<> W] Feulla references Feul2 Feu /%3 Nl ] ) s S e
prét [Eomws 00— |

Dans la zone Etiquettes de colonnes, cliquez sur la fleche
8 située a coté du champ Date VF et choisissez dans la liste
Ajouter au filtre de rapport.

Vous auriez également pu le glisser-déposer de la zone Etiquettes
de colonnes a la zone Filtre de rapport : vous pouvez a tout mo-
ment réorganiser les champs en les faisant glisser entre les zones
dans la section Disposition, ou a l'aide des fléches situées a coté
des noms des champs.
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Paramétres des champs de valeurs

Nom de la source : Pages

Nom personnalisé : ‘Sommede Pages |

Synthése des valeurs par ‘ Afficher les valeurs

Résumer le champ de valeur par

Choisissez le type de calcul que vous souhaitez utiliser pour résumer
données du champ sélectionné

—]

Annuler I
V.

Dans la boite de dialogue qui saffiche, vous pouvez mo-
1 O difier le type de synthése. C'est ici par défaut Somme, ce

qui est parfait, mais vous pourriez choisir une quel-
conque des autres fonctions. Remarquez en bas a gauche de la
boite de dialogue le bouton Format de nombre, qui permet de
définir précisément le format d‘affichage du nombre a l'aide de la
classique boite de dialogue Format de nombre. Cliquez sur OK
sans modifier le type de synthése.
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(@~ ol oo bt B S B % Cliquez a nouveau sur Bouton +/- pour réafficher les signes +.
Sl nm B B B ™ a) s B === Vous pouvez de méme réafficher a tout moment la liste des
e = = e 14 sélectionner - : ‘Boutons +/- M A A
o i e v 1 | s s g e s | 5% % St champs en cliquant sur le bouton du méme nom. De la méme
TR o T — ~| facon, le bouton En-téte des champs permet dafficher ou de
e (R D Ummm masquer 'en-téte Etiquettes de ligne. (7,
& E“f:r.::“id: .ug_;m - Somme de Pages Nombre de Titre VF. b m
; $ Acc‘;‘ss 2000 la doc des Pro 1:;:} 2?
7| ecens o Lo s dos pros o ; B1 - | (Tous) L
5| Compus Rolronco vrapori 2003 o ; A I B I T | D z
it com omeoka0no 20 ; 1 |Date VF [(Tous) E
12 CCM PowerPoint 2010 250 1 2
13 CCM Tableurs 471 2 (RS Rechercher p‘ z
5 B0 oo dospros o ; el 3 [Etique =, L2l
B Clewaker poss ) v Fitreduroppot [ Edquettes de colonnes. 4 | ®Bur| 2003 B 22 o
17 FileMaker Pro 6 497 1 Date VF. - = Valeurs - . — anl
18 Guide do suvie Offico 97/2000 11 1 5 ive 2004 20
B8l LoCormscces a0 o ! 0 Gt selgres T Voors 6 | winte| 2005 10 Q
21 Maitriser Office 2000 676 1 :V:W = zu’"“:m:;n:w: 7 ®Proi 2006 36
IR A . S [y 8 =Res 207 = 9 w
e [Eo@ s O 0——® | 9 ®Sys  gE 24 m
| 10 Total 2010 E 121
L électi lusis élé J
. P - . Sélecti it
Glissez-déposez a nouveau le champ Titre VF de lazone |12 crctoner Pl Semer (@)
11 Choisissez les champs a inclure dans la zone Etiquettes & T
de lignes. 115 >
Voug voyez apparaitre dgns le tableau croisé dynamique les titres En haut du tableau croisé dynamique, cliquez dans la <
des livres, tandis qu'un signe - apparait a coté de chaque type. 14 cellule B2 sur la fleche située a coté de (Tous). Cliquez e |
. ’ = |
dans la liste sur 2009. Remarquez qu'une case a cocher <
= | g ‘ & | T | permettrait de sélectionner plusieurs années. Cliquez sur OK.

1 Date VF (Tous) [-] >
2 <
3] de lignes E de Pages Nombre de Titre VF B1 - (- e ‘ 2000 =

4 @B i 11871 22 A | B ‘ c | D
5 @ Divers 1974 20 P
6 [@Internet | 5409 10 ; REE G Lo 7]
g rogrammation 2:::: 3: EX Etiquettes de lignes E S de Pages Nombre de Titre VF
% Total général 57307 121 6 @ Progr " 100 1
ET3 7 #Réseaux 950 3
= 8 & Systéme d'exploitation 1262 4
| 9 Total général 3300 14
. . . 10
Cliquez successivement sur tous les signes -. lls se trans- T
12 forment en signes +, et vous retrouvez 'aspect que vous
aviez avant dajouter le champ Titre VF. Vous pouvez Seuls les ouvrages de I'année 2009 saffichent.
toutefois en cliquant sur + afficher le détail a tout moment. 15
Le grand intérét d’'un tableau croisé dynamique est que

e vous pouvez trés rapidement afficher les données que vous sou-
c0-sx 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.

(|| 9~ o[ TP4xis - Microsoft Excel

= o s 4@ \ﬁl ﬂ a D ffacer - 2 & ;ni\eufmmps\

(Options du tableau
craisé chnamique -

e ArTTT—
A I B c I ) T E

1 Date VF (Tous) IAd I | . = . = = ALz
2 E——— | e Cliquez dans la cellule B2 sur la fleche située a coté de 2009,
ji_j'; CT - “ere » i B sélectionnez (Tous) puis cliquez sur OK. Enregistrez le fichier
ot s b Cha ; - P
7 Progamnson 2 % TP46.xlsx et fermez-le si vous ne poursuivez pas immédiate-
0 T s 1 ment avec le TP suivant.

Dans I'onglet Options de l'onglet contextuel Outils de
13 tableau croisé dynamique, cliquez dans le groupe Affi-

cher sur Boutons +/-. Les boutons + disparaissent du ta-
bleau, mais les données restent toutefois présentes. Cliquez dans
le méme groupe sur Liste des champs pour masquer le volet
Liste des champs.
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Vous pouvez facilement ajuster la présentation d’un tableau croisé dynamique a I’aide de I’onglet Création de '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 élément.

Prérequis : TP 46
Fichier employé : TP46.x1sx ou TP47_début.xIsx
Temps de réalisation : 10 minutes

Les modifications les plus fréquentes concernent la modification
des libellés, ce qui s'effectue en modifiant simplement le contenu
de la cellule concernée.

A B C D

1 Annge(s) (Tous) 7
2

3 Categorie ~ Pages totales Nombre d'ouvrages
4 # Bureautique 11871 22
5 @ Divers 1974 20
6 @ Internet 5409 10
7 @ Programmation 21325 36
8 FRéseaux 4073 9
9 @ Systéme d'exploitation 12655 24
10 Total général 57307 121
11

Modifiez de la méme facon le contenu de la cellule B3
2 en Pages totales, celui de la cellule A3 en Catégo-
ries et celui de la cellule A1 en Année(s).

Les noms de champs adoptés pour créer une liste ne sont pas
toujours pertinents dans un tableau croisé dynamique.
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c3 - K A | Nombre d'ouvrages‘ ‘ A6 h £ Intemet ‘
A B C D
A B l*‘ D 1 Année(s) (Tous) A
1 Date VF (Tous) = 2
2 3 Catégorie ~ Pages totales Nombre d'ouvrages
3 |Etiquettes de lignes | - | Somme de Pages |Nombre d'ouvrages | Bl @Bureautique 11871 22
4 @ Bureautique 11871 22 5 Diers_ | 1974 2
5  ®Divers 1974 20 7 Apache professionnel 650 1
6 | ®Internet 5409 10 8 Flash dynamique Programmation c6té serveur 1008 1
7 =Programmation 21325 36 9 Formation visuelle HTML 4 452 1
8 @ Réseaux 4073 9 10 Internet Explorer 4 La doc des Pros 641 1
N " FPp 1 Internet Explorer 4 une étape a la fois 391 1
9 © Systéme d'exploitation 12655 24 12 Internet La doc des Pros 1006 4
10 Total général 57307 121 13 Intrent et TPE 176 1
1" 14 Le guide QuickStart des moteurs de recherche 303 1
15 Le Web pas cher 270 1
16 Sécurité Internet 512 1
. . P 17 #Programmation 21325 36
Ouvrez le fichier TP46.xlsx ou TP47_début.xlsx et enre- 18 | ©Reseaux 073
H | 1 1- 19 = Systéme d'exploitation 12655 24
1 gistrez le sous TP4’7.xst. Cllque; sur la cellule C3. Sfan et 1265 A
sissez Nombre d’ouvrages, puis appuyez sur ENTREE. 21

Cliquez sur le signe + situé a droite dans la cellule B6,
3 Internet. La catégorie Internet se développe et affiche

tous les ouvrages appartenant a cette catégorie. Remar-
quez quaucun chiffre ne figure sur la ligne 6.

= @ %
2@ =

i

Dans l'onglet Création de l'onglet contextuel Outils de
4 tableau croisé dynamique, dans le groupe Disposition,
cliquez sur le bouton Sous-totaux et choisissez dans la
liste Afficher tous les sous-totaux en haut du groupe.

S affcher tous les sous-totaux en haut du groupe.

, b3
], e s e . —

7 Apache professionnel 650 1

- |Pages totales Nombre d'ouvrages
2

1974 20




A | B [ © D
1 | Année(s) (Tous) [~
%
3 égori B Pages totales Nombre d
| 4 ©Bureautique 11871 22
5 ©Divers 1974 20
| 6 [Einternet 1
L7 | Apache professionnel 650 1
| 8| Flash dynamigue Programmation coté serveur 1008 1
(O Formation visuelle HTML 4 452 1
|10 Internet Explorer 4 La doc des Pros 641 1
[11] 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 Total Internet 5409 10
18 ®Prog i 21325 36
| 19 #Réseaux 4073 9
20 ® Systéme d itati 12655 24
| 21 Total général 57307 121
2
Le chiffre de sous-total pour la catégorie Internet appa-
5 rait ligne 6. Recommencer I'étape 4, en choisissant cette
fois Afficher tous les sous-totaux en bas du groupe.

@‘ | 9 -~ -|s TP45xisx - Microsoft Excel Outils de tableau croisé dynamique

B Accuel  Insertion Formules  Données  Révision Affichage Options Création

Mise en page
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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.

@‘ H9-0-|s TPA45.xsx - Microsoft Excel Outils de tableau croisé dynamique
Accuell  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage Options. Création
=: En-tétes de lignes [ Lignes & bandes.
Sous-totaux  Totaux Disposition  Lignes. En-tétes de colonnes [] Colonnes  bandes
- généraux - durapport ; vides *
Disposi isé dynamique | Styles de tableau cro
Afficher sous forme compactée
A6
Affich ode Pl Bl c D
1 |Anneet®) icher en mode Plan &
2|
3 Catégorie Afficher sous forme tabulaire otales Nombre d'ouvrages
4 i 11871 22
5 ®Divers o o o 1974 20
5 [Sinternet Répéter toutes les étiquettes d'élément
i Apache pr 650 1
8 Flash dynal Ne pas répéter les étiquettes d'élément 1008 1
9 Formation 452 1

Dans l'onglet Création de I'onglet contextuel Outils de
8 tableau croisé dynamique, dans le groupe Disposition,

Une nouvelle ligne apparait, ligne 17. Dans I'onglet Créa-
6 tion de I'onglet contextuel Outils de tableau croisé dyna-
mique, dans le groupe Disposition, cliquez sur le bouton

ntétesdegnes ] ignes  bandes cliquez sur Disposition du rapport et choisissez Afficher
Sous-totaux  Totaux | Disposition Lignes e a
totawx Totawx || Disposifon lines | 7] entétes de colomnes [ colomnes 2 bandes en mode p|an.
e —— e tableau croisé dynamique | Styles de tableau crois
r Désaqiyé pour s lignes
| B | © [ D Année(s) - (Tous) 5 -] ¢ ° §
e - inée(s) ous) -
TR Activé pour les lignes et les colonnes Gos Bl 2] -
2] | Type - Titre VF - | Pages totales Nombre d'ouvrages
| - - » 3 3 11871 2
3 Catécg Activé pour les lignes. Pages totales Nombre d' #Divers. 1974 20
4 ®Bu 11871 22 Sinternet 1 5409 10
i [Z] ‘Apache professionnel 650 1
i Activé pour les col i 1974 20 8| Flash dynamique Programmation ¢oté serveur 1008 1
| 6 [Sinte [o] Formation visuelle HTML 4 452 1
7 Apache professionnel 650 1 |10 Internet Explorer 4 La doc des Pros. 641 1
8 Flash dynamique Programmation cété serveur 1008 1 [t Intornet Explorer 4 une étape & la fois 391 1
B 2 Infernet La doc des Pros 1006 1
9 Formation visuelle HTML 4 452 1 sl Intont el TPE P H
10 Internet Explorer 4 La doc des Pros 641 1 [14] Le quide QuickStart des moteurs de recherche 303 1
11 Internet Explorer 4 une étape & la fois 391 1 | 15] Le Web pas cher 270 1
12 Internet La doc des Pros 1006 1 . Séeurté Intomet s .
13 Intrent et TPE 176 1 [18 | ®Réseaux 073 9
14 Le guide QuickStart des moteurs de recherche 303 1 9 @ Systéme. 12656 2
15 Le Web pas cher 270 1 Tl 67307 21
16 Sécurité Intemnet 512 1
17 Total Internet 5409 10
- B .o . e
24 ©Programmation 21528 % L'aspect du tableau croisé dynamique se modifie. Testez
19 @ Réseaux 4073 9 A . K L - .
20 @ Systéme d'exploitati 12685 24 les autres dispositions, puis choisissez a nouveau Affi-
21 Total général 57307 121
2 cher sous forme compacte.

Sous-totaux  Totaux

En-tétes de lignes ||| Lignes 3 bandes =

Disposition | Lignes En-tétes de colonnes Colonnes & bandes

i

Totaux généraux et choisissez Désactivé pour les lignes et les . gé”é’;‘“s’;;s‘::m“”’“'“"‘*“'
colonnes. e — Insérer un saut de ligne aprés chaque &lément
| 1 Année(s) A ‘(fous)E - ‘ & D 1 Année(s) Supprimer le saut de ligne aprés chaque élément
2 ~
Ic;tégorie BPages totales Nombre d'ouvrages
4  #Bureautique 11871 22 . . . . ,
|5 =Divers : 1974 20 Le bouton Lignes vides du groupe Disposition de I'on-
6 [ZInte t P , .
Bl Ao oo o0 ; 1 0 glet Création de l'onglet contextuel Outils de tableau
8 Flash d: P iti 6té 1008 1 A H [ A H H
Dol Formatonvisuete s . croisé dynamlque permet d'insérer des lignes vides
110|  Intemet Explorer ¢ La doc des Pros 641 1 entre les éléments : laissez les choses en I'état.
|11 Internet Explorer 4 une étape 2 la fois 391 1
112 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 Total Internet 5409 10
18 #Programmation 21325 36
19 é 4073 9
20 Systéme d" itati 12655 24
21

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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TP 47 @ Personnalisation d'un tableau croisé dynamique

Dans le groupe Options de style de tableau croisé dyna-
1 1 miques, les deux options En-tétes de lignes et En-téte de

colonnes placent lorsquelles sont cochées (cCest le cas
ici). Les options Lignes a bandes et colonnes a bandes placent
une couleur alternative respectivement sur les lignes et les co-
lonnes. Cochez 'option Lignes a bandes.

Le tableau croisé dynamique affiche des lignes de couleur alter-
natives.

110

(& 9- & [ TP4XIS - Microsoft Excel Outis de tablesu croisé dynamique = 52 [E]| @ 9- |+ TP4SXis - Microsoft xcel Outilsde tableau croeé dynamiaue = B R
Acurl mseon  Misenpage Formukes  Domées  Révsin  Afichage | Options creaton c@=o8 = Acel iseron  Mseenpage Formules Domées  Révsion  Afichage | Options e 2@=g=
E E Zoweseins 2 umesbme nites o
nes (0] Colomnes 3 bandes ignes | 7] en bandes
e de tableau coie cynamique Options de sye e tableau croisé ynamique
"5 - ~ 6 - £ Internet ~
A [ B c D E F E [ A B [ D E F N
i B S SR e S _ (fous) || I 1 | Année(s) (Tous) -] A
2 2 |
3 Catégorie [~ | Pages totales Nombre d'ouvrages 3 [Catégorie ~[Fages toiales |Nombre douages |
4 +Bureautique 22 4= Bureaul 11871 |
5 :Divers 1974 20 5 | & Divers 1974 2 |
6 [Cinternet 1 5409 10 6 [Sinternet 5409) 1 |
7 Apache professionnel 650 1 7 | Apache profossionnel 650, |
8 Flash dynamique Programmation coté serveur 1008 1 8 | Flash dynamique Programmalion coté serveur 1008|
9 Formation visuelle HTML 4 452 1 9 Formalion visuolle HTML 4 452 1 |
10 Intemet Explorer 4 La doc des Pros 641 1 10 Intomet Explorer 4 La doc des Pros 641 1
11 Intemet Explorer 4 une étape & ia fois 391 1 B 11 Interet Explorer 4 une étape & a fois 391 1 =
12 Intemet La doc des Pros 1006 1 12 Intome La doc des Pros 1006 1
13 Intrentet TPE 176 1 13 Intront ot TPE 176 1
14 Le guide QuickStart des moteurs de recherche 303 1 14 Lo guide QuickStarl des moleurs do recherche 303, 1
15 Le Web pas cher 270 1 15 Lo Web pas cher 270 1
16 Sdcurié Intemet 512 1 16 Sécurlé Intorel 512 1
17 Programmation ) 21325 36 17/ e 21325 36
18~ Réseaux 4073 9 18 = Réseaux 4073
19 = Systeme d'exploitation 12655 2 19 & Systeme doxplofation 12655 24 |
20 Total genéral 57307 121 20 Tolal général 57307 121 |
B 2

Placez le pointeur de la souris successivement sur les
12 icones du groupe Style de tableau dynamique. Comme

il s'agit d'une galerie, le tableau croisé dynamique sac-
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-
viez pas immédiatement avec le TP suivant.



Graphique croisé
dynamique

I A I I I I I I I A R

omme I'indique son nom, un graphique de rapport crois¢ 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 : TP45 début.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

(@@ 9 - -|=  TPA6sx - Microsoft Excel (E]| @ 9 - o - [ TP46xisx - Microsoft Excel

[ [

% = =l [ - ;1;;\ des champs. P
o [+ s ][ CRERE T
* chrp e 11 e s i

Trer et fter Domées aions Affcher

= B &

AT

Disposiions du graphiaue Siyles du graphique.

AL ~C A Année(s) 0
B TR B 0 ] copncot w
[Année(s) Icrous) 1 o
[
I

Graphique 1~ (- £|

I A B c 0 E F
1 |Année(s) [dous) -]
2

L30IK3

aaaa

[

i
7
3 [ Catéaorie T~TPaces totales |Nombre douvraaes 3 [Catégorie [~ Pages s Nombre Fourages
4 | = Bureautique T 21871 51
5 | ®Divers. || (e

R T —

7 Apache professionnel Pages tot... Nombre d'ouvr...

Ouvrez le classeur TP48_début.xlsx ou le classeur TP47. 8. Flsh o Programmton
1 xlIsx et enregistrez-le sous le nom TP48.xlsx. Sélection- e e e

Internet Explorer 4 une étape a la
L . . 12 Internet La doc des Pros.
nez une des cellules du tableau croisé dynamique, puis 13 wontot e
4 Le guide QuickStart des moteurs df

1
cliquez dans le groupe Outils de I'onglet Options des outils de | T

Sécurits Internet

Valeurs

=Pages totales

mNombre d'ouvrages.

. . . . 17 | ®Programmation Internet  Prograésapani
y [ ——— ron

tableau dynamiques sur Graphique croisé dynamique e — deatan

20 |Total général

21
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NCE— Un nouvel onglet contextuel Outils de graphique croisé
E Modelee Hotogromme _ = 3 dynamique apparait dans le ruban, tandis que le gra-
Hist . ’ . s 7= .
P Wl (=B (R del e® 99 phique saffiche a I'écran. Comme vous le voyez, il est
® Secteurs ] [ mal positionné (masquant le tableau croisé dynamique) et fort
£ Bares Jﬂ]ﬂi JEH ﬂ!ﬂ M uu A ! M peu explicite. Nous allons y remédier. Déplacez le graphique vers
M Ares la droite et le haut, juste a coté du tableau croisé.
|4 Nuage de points (XY)
= vmemon | (d] (] o] (04] b | |
& sutece Courbes B e e o o s N s
- =R e ks seEe 3w Bmumemmooe g @
% Bulles X 6z s |- A B FEE BB % 0| B 3| oy e cotues - Bromats | 2~ LM’ Decherch
B Rodor e T T — —C
/4 e d ‘Annee(s) . }(Tous)ﬁ -1 ¢ ' ° c 8 © H;
O @ o @V eo] @] | ==
[ Gérer les modéles... | [ pefinir comme graphique par défaut | [ o< | [ annuler abners ot % P T
i [Ginternet 1 25000

9 | @ Systeme d'exploitation 2 15000 EI;I:

0 et i il | oo | -

il T ™ Pages totales. 2
La fenétre qui souvre est strictement identique a celle E ST e

13 mNombre d'ouvrages
Z que vous avez rencontrée lors de la création de gra- i & \s&f’ & &
. .. . 16 &
phiques « normaux ». Choisissez le type Histogramme i P
groupé, puis cliquez sur OK. »

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.

m
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TP 48 @ Graphique croisé dynamique

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.

R0 < o TINE: Mhemiem ot g et S
W w @ 8 = (@)
e S| e, swe |8 L) 8] o [k ik (Bl pic
A B © D E F G BE
1 Année(s) (Tous) = m|
oA tegorie ~[Pages totaies [Nombre d‘uwmq? p—
4+ Bureautique 22 b T
S otmen % || cmm—m—
;x 3 O ges et pages par catégorie
o 2| om0
:? Total général 12 oo g .7 — |
T & ¢ ¢ &
i
s i
:? mPagestotales  WNombre d'ouvrages
Vous pouvez modifier un graphique croisé dynamique
5 exactement comme un graphique normal. Dans 'onglet
Création de l'onglet contextuel Outils de graphique

croisé dynamique, choisissez dans le groupe Dispositions du gra-
phique la disposition Mise en forme 3. Cliquez sur le titre du
graphique et remplacez le texte par défaut, Titre du graphique,
par Ouvrages et pages par catégorie.

Mise en forme des séries de données %l
SLdlos Options des séries
Remplissage ‘Superposition de séries
Séparé ) Chevauchement
Couleur de la bordure
Styles de bordure 25%
ombre Largeur de Mintervalle
Eclat et contours adoucis Fas dintervalle D Intervalle large
Format 3D 75%
Tracer la série avec
(©) Axe principal

@ Ave secondaire

Les données du nombre d'ouvrage 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 l'onglet Disposition. Effectuez un
clic droit sur la série et choisissez Mettre en forme une série de
données ou choisissez Mise en forme de la sélection dans le
groupe Sélection active, puis dans la boite de dialogue cochez la
case Axe secondaire, sous Tracer la série avec. Cliquez sur Fer-
mer.

112

4] A B c D E F G 1=
1 |Année(s) (ous)  [+]

2

3 | Caltégorie ~ [ Pages totales [Nombre d'ouvrages T

4 [@Bureauliquo 11871 2| || e

5 | ®Divers 2 Pages .. Nombre dour...

6 | @ Internet | 1

7 3 Ouvrages et pages par catégorie
8 | ®Réseaux |

9 | ®Systeme dexplotation 2

10 Total général [ 121

15 Vake...
mPagestotales | Nombre d'ouvrages

18 Tow v T 7,

La série est désormais liée a un autre axe, mais recouvre
7 hélas la série Pages totales. Effectuez a nouveau un clic

droit sur la série, choisissez Modifier le type de gra-
phique Série de données, choisissez Courbe puis cliquez sur OK.

A c 5 E F G =l
1 Année(s) (Tous) [~ I
2
3 [Catégorio T~ [Pages totales [Nombre douvrages PR
4 | =Bureautique I 2 L Ouvrages et pages par catégorie
5 1974 2 Pages o... Nlombre dowr...
6 5409) 1 30000 o

21325 3
g 03] 20000

9 | & Systeme dexplotation 12655 2 10000 »
10 Total genéral 57307] T2
1 o o =
2 & & & & & &
13 § & & & &
14 o« « P ¢ §
15 < &
16 &
17 Vale.. o
:‘; Lo [T T m—Pages totales  ——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 Iégende vers le bas a
droite, puis agrandissez la zone de graphique, jusqu’a obtenir un
résultat proche de la copie d'écran ci-dessus.

(Z] @ 9~ o |5 TP46xisc - Microsoft xcel

= B 2
c@o@ =
cramp act
[ oropriquer - % e v
= T =
A B © D[] affichr es boutons du champ ace G HE
1_Année(s) (Tous) |~ ‘Afficher les boutons du champ Valeur M
2
3 Caiégoris T=TPages tolaies Nombre dowrages|  [[—o——|  Meawertowt e
4 11871] 27| || Ouvrages et pages par catégorie
5 wowers 2
6 [inemet 10 (| 35000 ©
U 5 EL 20000 20
8 [oReseaux ||| 32000
9 @Systéme d'exploitation 2 10000 2
10 Toal générel | om ' ©
1 0 p— | — o L
2 ¢ N N
N S
I LA S
14 & «
&
15 & &
16
17
18 N s Pages totales  ——Nombre d'ouvrages
19
2

Vous avez d(i 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 l'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 Lé-
gende.

Les boutons superflus ont disparu du graphique.



Anmnée(s)

B c I D I
Tous)  [+] &l

Catégorie ~[Pages totales |Nombre a‘mmageﬂ = Py
11azal Amé... v O ges et pages par catégorie
®Divers. [Rechercher B
internet 2002 A 0
21 20
8 [&Réseaux 204 »
9 | ®Sysiome dexploiation 12| 2s 2
10 Total général 57 2007 10
1] ﬁ’ﬁ o 3
2 &
5 200 e & & & #,f" &
-5 & & &
py 3 Sétecionner pluseurs léments & 5
[EG < &
16, o samer &
o [ e —— of
18 [ = Pages totales  ——Nombre d'ouvrages
19
20

-
(=)

Cliquez dans le graphique sur le bouton Année(s), puis
sélectionnez dans la liste 2009 et cliquez sur OK.
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TP 48 @ Graphique croisé dynamique

11

4] D E F G A
1 Année(s) —
2
3 [Catégorie 7 PR
4 =Burcautique. | |me@  Ouvrages et pages par catégorie

| 5 @Divers

) L] sw s

| 7 ®Réseaux 5

| 8 =Systéme d'exploitation | 1000 :
Total général .
00 2

0] 1

[1] ., =5 — : J
2

[l & & & & &

{13 & & & r

[15 # & N

[15] < &

[ qé&

S8 T v T v ge:

Le graphique s'actualise et ne présente plus que les don-
nées de I'année 2009. Remarquez que le tableau croisé
dynamique est également actualisé et qu'une icone de

filtrage est présente dans les deux éléments. Toute action sur le
graphique ou le tableau est immédiatement répercutée sur
I'autre composant.

Enregistrez et fermez le classeur TP48.xlIsx.
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Les segments sont une des nouveautes spectaculaires d’Excel 2010, qui 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

st

2@=®x

= B £

- NI @ g | 8 wedsdoms
& sowtons +/
e e Ll 5 Dépiacer e toblsu coisé dymamiaue. < O | [ entetesde champ
e cher
a1 - £ Annéels) ~
A ER] @ D E F G (|
1 [Amées) — Jaows) [+]
2
3 Catégorie ~ | Pages totales [Nombre d'ouvrages
4 | ®Bureautique ‘ 22
5 @0vors 1974 20|
6 [@lntornel 5100 10
7o 21325 3
8 [@Réseaur 4073 9
9 ®Systomo doxpltation 12655) 24
10 Total générel 57307 21
M 3

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
Options et Création. Dans I'onglet Options, dans le groupe Trier
et 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.

A B © b) E F G
1 |Amnée(s)  |(ous) [-]
2 R —
3 [Catégorie [ ¥]Pages tolales [Nombre douvrages Type “ | Année(s)
4 | ®Bureautique 11871 2 | | -
5 | ®internet 5409 10) | 29T
6 | ®Réseaux 073 9 Divers | (1998
i o g 21353 ] (et ] } — A
9 Programmation 2000
» [Reseax | 2001
12 Systeme dexplotation 2002

|

i =
15 | 2004 o
16
17

Dans le segment Type, cliquez sur I'élément Bureau-
3 tique, appuyez et enfoncée la touche CTRL, puis cliquez

successivement sur les éléments Internet et Réseau
avant de relacher la touche CTRL.

Le tableau croisé dynamique n'affiche plus que les types sélec-
tionnés, tandis qu'une icone de filtrage apparait a coté de son
champ Catégorie.

B D E F G
(Plusieurs éléments) [¥]

= TPATxisx - Microsoft Excel =B 23

Al nsertion c@o8x
Légende dusegment T g Hewew: 62am %
Améets) " B
Comesions ce tableau 2 Largeur: somam &
S parametres des segments  craié dynamiaue £ wargeur: 508
segment Taile
Amée(s)  ~ £ g
A B © ) © e

1 (Tous) -]
2
3 [~ Pages totales [Nombre d'ouvrages
4 |®Bureauliquo 11871 2| Type %
5 | ®Divers 1974 20|
6 |@lntomel 5400 o] TR
7| @Programmation 21325 30| [Diver! Année(s)
8 [ ®Résoaux 4073 o intery [ 1097
9| ®Systomo doxploitation 12655 2| == F
10 Total général 57307 21| [[Progq [ 1998
1" [Rései | 1999 o
12 B
13 | syst | 2000
14 2001
15
16 2002
17 2003
18 E
19 A
20

Un segment est affiché pour chaque champ sélectionné
2 a cOté du tableau croisé dynamique, tandis qu'apparait
dans le ruban I'onglet contextuel Outils segment. Dépla-
cez cote a cote les deux segments, le premier a cheval sur les
colonnes D et E, l'autre sur les colonnes F et G.

14

Année(s)

Catégorie [~ Pages totales [Nombre d'ouvrages [ Année(s) %« |
5 |

#Divers 495 1289

lInternet 2622 | | 2000

B 17905 2

B Réseaux 2457] | E 3

& Systeme dexplofation 4129 i

otal général 31673] 54|

alalz[alR]z[a]eleea]s]w]s[~ ‘
=

Dans le segment Année(s), cliquez sur I'élément 2000,
4 appuyez et enfoncée la touche MAJ, puis cliquez sur
I'élément 2005 avant de relacher la touche May.

Le tableau croisé dynamique n'affiche plus que les types sélec-
tionnés pour les années sélectionnées. Une icone 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 MAJ) et disjoints (la
touche CTRL).



TP 49 @ Segments

A B & D E E [ & ‘@@
; Année(s) (Plusieurs éléments) | Y | m P
3 [Catégorie |¥|Pages totales Nombre d'ouvrages Type jx Année(s) w Légende du segment
4 5 8 - Cgarie Connexions de tableau
5 | @ Internet 2622| 4| Effacer le filtre (Alt+0) SF paramétres des segments  croisé dynamique.
6 | #Réseaux 2457| 5| Divers 2000 i Segment
7 [ Total général 9144 17| T Type 2 & [stie ge segment caic3 |
|8 = A B | D E F | G E
9 Programmation 1 |Année(s) (Plusieurs lémens) 7]
10 Réseaux ) 2]
[11] 3 [Catégorie [~[Pages totales [Nombre douvrages Catégorie & Année(s) ®
12 Systéme d'exploitation 4 B E
2 5 |@Divers 4 Ellieaiige) ) 1999 -
14 6 | ®Internet 4|  Dwers ‘m
9 |®Systeme dexploitation | 7! Programmation ] 2002 3
10 [Total général 54 (Résconx ] e
. . L . B Systéme dexplotation | 2004 y
Cliquez sur le bouton Effacer le filtrage situé au coin su- 5 |
Al H . A H 15 2006 ad
5 périeur droit du segment Type : toutes les catégories Z
réapparaissent dans le tableau croisé dynamique.

Cliquez sur le segment Catégorie, puis dans l'onglet Op-
I 8 tions, dans le groupe Styles de segment, sélectionnez le

(&) & 9~ o <[5 TP4Txsx - Microsoft Excel :
po e L style Style de segment clair 3.

Légende du segment s 622em %
e - @ Reculer -
Comnesions de tabl

i 505
(3 paramétres des- “gﬁm croisé dynamique *

<] 8 voletseiecion - | &

Organiser Boutons Taile

‘ -y Un segment créé dans un rapport de tableau croisé dynamique
e ——— CH—— 5 € F ¢ 12| existant posséde un style analogue a celui du tableau croisé dy-
2 e AR ‘ H namique. Les modifications de mise en forme apportées au ta-

Catbgore [-TPages foses

@Dwers

[Bueauiive 1o bleau croisé dynamique postérieurement a la création du seg-

& Internet I | Divers 2000 . . P -
Serogam ‘ et | ment ne sont pas obligatoirement répercutées dans le format du
o o },,M %,_‘f segment. En appliquant un des différents styles prédéfinis dispo-
;
2 [Erar ot e | nibles pour les segments, vous pouvez faire correspondre de
5 - p 9 p p
s

maniére précise le théme de couleurs appliqué a un tableau
croisé dynamique. Pour personnaliser l'aspect, vous pouvez
méme créer vos propres styles de segment, de la méme maniére
que vous créez des styles de tableau croisé dynamique person-
nalisés.

Comme vous avez dU 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.
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Enregistrez et fermez le classeur TP49.xlsx.

Parame segmet

Nom de I source :  Type
Nom & utiliser dans les formules : Segment_Type

Nom : ‘Type
En-téte
Afficher en-téte

Légende : | Catégoriel |

Tri et filtrage des éléments

@) Croissant (de A3 7) Indiquer visuellement les éléments sans données
(©) Décroissant (de Z & A) Afficher en dernier les éléments sans données
Utiliser des listes personnalisées lors du tri Afficher les éléments supprimés de la source de données

Dans la fenétre qui souvre, remplacez sous Légende le
7 nom actuel Type par Catégorie. Remarquez les diverses
options proposées par cette fenétre. Cliquez ensuite sur

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.
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Partage de segments
entre tableaux
croisés dynamiques

I I R A I A S I I I I I I I I A A A A PSP P

ivous 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.xIsx
Temps de réalisation : 5 minutes

I'onglet Options des Outils de tableau croisé dynamique, dans le
groupe Trier et 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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Ouvrez le ficher TP50_début.xIsx et enregistrez-le sous Le seament est mal placé et masaue les données - dépla
1 le nom TP50.xdsx. Cliquez n'importe ot dans le ta- Z cez Ieg au milieu depla colonne qD et modifiez s-a tal?lle
bleau dynamique de gauche pour le sélectionner. Dans i

conformément a la copie d’écran ci-dessus.

@9~ o[ TPaBNS - Microsoft Excel = 53
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10 FTota general 21 ——{& [Totl géneral
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Dans le groupe Segment de l'onglet Options, cliquez sur
3 Connexions de tableau croisé dynamique.
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Dans la boite de dialogue Connexions de tableau croisé 2
4 dynamique (Année(s)), cochez la case Total pages en »

laissant cochée la case Total ouvrages, puis cliquez sur o
OK. 5 |

[0 5 01| Feuils references Feul2 /Feu /%3~ kil

prét | ‘Eﬂum 0% &) U o

Rien ne semble se passer. Cliquez toutefois dans le seg-

5 ment sur 2001 : les deux tableaux croisés dynamiques
et les graphiques de tableau croisé dynamique se met-

tent a jour et n‘affichent que les données pour I'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 dyna-
miques connectés a ce segment.
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Si vous n‘avez plus besoin d'un segment, vous pouvez le décon-
necter 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 décon-
necter un segment.

Enregistrez et fermez le classeur TP50.xlsx.
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1 est bien stir possible (et facile) d’imprimer une feuille de calcul. Depuis ’apparition du Ruban, la totalité de la pro-
cédure s’effectue depuis 'onglet Fichier, en mode Backstage.

Prérequis : néant.
Fichier employé : TP51 début.xlIsx.
Temps de réalisation : 5 minutes.

Ed9-o-ls TP51isx - Microsoft Excel - B R
m Accueil  mserion  Miseenpage  Formules  Donndes  Révision Affichage -~ @

i Evegirer . -

— Informations sur TP51 |

- CAUsers\fabrice\Documents\ TPExceTPSLidse lay B2
5 owrir ==
= ion
[ Fermer |
a Autorisations
& Toutle monde peut cn, copir e mosifertute pare e oo
classeur.
Protéger e 0sKo
Récent il
Nouveau

Préparer pour le partage

‘Avant de partager ce fichier oubliez pas il cotient
Propriétés du document, chemin c'accés de Fimprimante, nom
de Tauteur et dates associées
Contenu que les personnes handicapées ne savent pas fire

R @)
Enregistrer Verter la présence
etenvoyer e problémes -

Aide
3 optons § Versions
- =] 9 Inexiste aucune version précédente d e fichier sueur fobrice
Qurer
Gererles
versions - e modiatonpar - forice

Documents associés

ent du

Ouvrez le fichier TP51_début.xlIsx et enregistrez-le sous
1 le nom TP51.xlIsx. Cliquez sur l'onglet Fichier, puis cli-

quez sur Imprimer. Dans la page qui apparait, vous pou-
vez modifier ces nombreux paramétres 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).

1 enregistrer N
~ Imprimer

0 Enregistrr sous &

= — Copies: 1 =

5 owir

Ventes 2009

Imprimer
o Fermer

o atioe / Microsoft XPS Document

G

Récent ropriétés de limprimante =la ll}
u

e Paramétres

- ] mprimerte s actives _
Imprimer &~ Imprimer uniquement s .
Enregistrer Pages T -
et envoyer

4 Bl Asemie &

Aide 123 123 123
B options 5 Orintation Paysage S
3 Quiter

2 v

[)) Pas de mise a léchelle

‘ [l s e <

Miseenpage |v| |1 del?’

Cliquez sur la fléche Orientation, puis choisissez Mode

2 Paysage.
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La feuille a imprimer est plus adaptée a un mode paysage (c'est
fréquent avec les feuilles de calcul). En revanche, la partie intéres-
sante n‘occupe qu'une faible partie de la page. Les options sui-
vantes, plus classiques, permettent de définir la taille du papier et
les marges. Nous reviendrons sur ce point.

MR o mserion wiseenpsge  fomues vomées Rewson Aficage c@=5=

1 Evegirer i
Imprimer
8 enregisrer sous &
bt Copies: 1 -
5 ownr & -
imprimer
5 emer
Informations Imprimante

/ Microsoft XPS Document Wit.. _
prete

Récent

Nouveau Proprietes de limprimante

o Paramétres
Imprimer

R ——
“—] joctoni |

Enregistrer
et envoyer

Aide
2 options
B quiter

utes e page.
impression pour faire une page

)

T
580 imprimer s e e e[y

Mise en page

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 s‘affiche sur son onglet Page.

Mise en page

© porrat © raysage

Echelle

© Rédurefograndira: B ] % de la talle normale

© Aser 1[5 poge(s) enlorgeur sur [ en houteur

Format dy papier s | A4

EE

Qualté dimpression : 600 ppp

Commencer la pumérotation 3 : | Auto

Dans celui-ci, sous Echelle, fixez la valeur de Réduire/
4 agrandir a 180 %, puis cliquez sur OK.
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PEd

Vous voyez dans l'apercu que les choses sont nettement
mieux. Cliquez tout en bas de I'apercu de droite sur le

http://www.abc.com
Contact

Ventes 2009

Région

Ventes Evolution

158 900 €

Ventes 2008 £ 600
2 400

10%

\“ -
0%

0o

Nord Ouest Centre Sud

Les marges saffichent a I'écran, dans l'apercu. Vous pou-
vez directement les modifier, ce qui est souvent plus
simple que via 'option Marge précédemment entrevue.

=
e o =)
Page || Marges || EntétefPied de page | Feulle |
Haut :
Gauche :
gas: Fied de page :
Centrer sur s page
Horizontalement
Verticalement
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Cliquez sur Mise en page, sous les options a gauche de
I'apercu, pour afficher a nouveau la boite de dialogue
format de page. Cliquez sur l'onglet Marges. Vous pou-

TP 51 @ Impression d'un document (1 partie)

vez y modifier les marges en entrant des valeurs numériques
précises. Sous Centrer sur la page, cochez les cases Horizontale-
ment et Verticalement.

[Pied de page [Ear=
Fied de page
Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le, et diquez sur Mettre le texte en forme.
Pour insérar numéro de page, date, chemin d'accés, nom de fichier ou nom d'onglet : placez
le point d'insertion dans la zane d'édition, puis cliquez sur le bouton approprié.
Pour insérer une image, cliquez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme votre image, placez le
curseur dans la zone d'édition et diiquez sur le bouton Format de l'mage.
(]
Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :
ABC SARL s Ventes 2009 ~
Cliquez sur I'onglet En-tétes/Pied de page. Dans celui-ci,
8 cliquez sur Pied de page personnalisé. Saisissez a gauche
ABC SARL, au milieu Confidentiel et a droite

Ventes 2009. Sélectionnez le mot Confidentiel, cliquez sur le
bouton Police et dans la boite de dialogue, cliquez sur Italiques.
Cliquez trois fois sur OK pour fermez les trois boites de dialogue.

[ e °
M S L mprimer

[ryi—

i copis: 1

Inpic

o e

Iformatons Imprimante

Récent

Noweau

imprimer
EX Ventes 2009
Envegirer

etenvoyer ] I

- ‘

Ade

a Foenoe
2 optene 125 123 123
bt com
8 o [22) remtienpasage g Concr
e et peromsiste +
proe secsa Cenfdertiel Ventes 2009
e 16

Vous voyez l'apercu de la feuille, avec un pied de page
9 personnalisé. Vous pourriez tout aussi bien définir un

en-téte personnalisé, et choisir sur quelle(s) page(s) en-
téte et pied de page doivent étre imprimés.

Si vous disposez d'une imprimante, vous pouvez si vous le sou-
haitez cliquer sur le bouton Imprimer pour lancer I'impression.

Enregistrez et fermez le classeur TP51.xlsx.
Avec Excel 2007, toutes les options d'impression se réglent a

partir de la boite de dialogue Mise en page, identique a celle
d’Excel 2010.
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Impression

parametres.

Prérequis : TP 51
Fichier employé : TP52 début.xlsx
Temps de réalisation : 5 minutes

<1 den» 3@

1

Ouvrez le fichier TP51_début.xlsx et enregistrez-le sous
le nom TP52.xlsx. Ouvrez le fichier TP52_début.xlsx et
enregistrez-le sous le nom TP52.xlsx. Cliquez sur l'on-

glet Fichier, puis cliquez sur Imprimer. Examinez la partie Apercu
de droite : vous voyez afficher en bas a gauche 1 de 32, ce qui
signifie que la feuille de calcul simprimerait sur 32 pages. En
outre, de toute évidence, le format n'est guére adapté, chaque
ligne s'imprimant sur plusieurs pages.

Openmirrors.com
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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

Cliquez sur la fleche Pas de mise a I'échelle, puis choisis-
2 sez Ajuster les colonnes sur une page.

Selon cet arrangement, le nombre de pages tombe a 9, ce qui est
plus raisonnable mais reste considérable. Bien s(r, 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 %.

€1 de8»

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 c6tés, vous augmenteriez la
taille des caractéres et perdriez le gain de page obtenu.
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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 la 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 colonne
F. Sélectionnez la colonne, cliquez dans le groupe Cellule de I'on-
glet Accueil sur Format et choisissez sous Hauteur des lignes
Ajuster la hauteur des lignes. Les lignes vierges devraient dispa-
raitre.

Accueil  Insetion | Mise enpage | Formules  Données  Révision Affichage 2@ =

outeurs - . T S o) | [y eroew:lpage - Quadrlage  Endétes O Avancer - 2 ligner -
Al B 2 R =2 @3 o o
-h-;] [alFoices - O & D; M= ‘g‘ i DT [ aficher | [ aficher | B Recule -
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7 [Oeters - el S il P eetigs | & Echele: % 5 [ mprimer [ imprimer | B Voletsélecion
Thémes Mise n page Misea réchele & Option de afeuile de calcul 3 organiser
‘ 1 -@ fe| Rules Text Imprimer les titres
A B © | D E
# Cost Type PprT|
1 Armament Master  WW  Smn Kor Soldier 2/2 [(@ Appuyes sur F1 pour obtenir de side, (2 for each Equipment attached fo

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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R

Mise en page

| Page | Morges | Entstespied depage | Feulle |

Zone diimpression : |

&)

Titres & imprimer

Lignes a répéter en haut : s3]

(2] @]

Colonnes & répéter a gauche : |

Impression
Quadrillage

n noir et blanc

Commentaires :

(Aucun)
Erreurs de cellule comme : | affiché

ualité brouillon
En-tétes de ligne et de colonne

Ordre des pages
(@ Vers le bas, puis 3 droite [ (===

(©) A droite, puis vers le bas | =]

] [ Options...

e

gy e ]

Dans la boite de dialogue Mise en page, dans la zone
6 Lignes a répéter en haut, saisissez $1:$1, puis cliquez sur
OK.
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Cliquez sur l'onglet Fichier, puis cliquez sur Imprimer.
7 Dans la partie Apercu de droite, cliquez sur la fleche

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 32 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 Correction automatique 19
courbe de tendance 92
mise en forme 93
créer
liste personnalisée 21

#DIV/0!, erreur 51
FHHHHHEE, erreur 51
#N/A, erreur 51
#FNOMBRE!, erreur 51

#NOM ?, erreur 51 D

#NUL!, erreur 51 PP

#REF! erreur 51 deI|m[te, fichier 29

#VALEUR!, erreur 51 donnée

s, fichier Excel 8 importer 28

Xlsx, fichier Excel 8 I!St? de 29’.22
littérale, saisir 18

A structurer 79

texte, importer 28

Accueil, onglet 54 Web, importer 31

alignement, format de cellule 58
Assistant Conversion 29 F

Assistant Importation de texte 28 )
feuille de calcul 5

B ajouter 11
) ) copier 13
blgc image (forme libre) 65, 69 déplacer 13
Bridge 40 insérer une image 72
C modifier le nombre par défaut 12
renommer 12
cellule 5 supprimer 12
active 5 fichier
commentaire 76 a largeur fixe 29
contenu 5 délimité 29
disjointes, sélectionner 16 enregistrer 10
incorporer des objets 72 existant, ouvrir 9
nommer 39 imprimer 118
référence absolue 38 nouveau, créer 9
référence mixte 38 fonction
référence nommée 39 arguments 47
référence relative 37 de compatibilité 45
sélectionner 16 Format de cellule, boite de dialogue 58
style 5 Alignement, onglet 58
classeur 5 formule 33
gérer 11 copier 41
naviguer dans une feuille 15 matricielle 50
colonne messages d'erreur 51
élargir 25 opérateurs 36
sélectionner 16 recopie automatique 41
trier par 101 saisie 34
commentaire saisie simultanée 44

de cellule 76
copie automatique 41
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graphique raccourci clavier de navigation 15
courbes de tendance 92 référence
modifier absolue 38
zone de tracage 88 mixte 38
sélectionner des éléments individuels 88 nommée 39
sous-type 80 plage de cellules contiglies 48
supprimer 81 plage de cellules non-contigties 48
types 79, 80 relative 37
I S
image saisie
insérer 72 de données littérales 18
modifier 73 de formules 34
importation de données 28 sélection
du Web 31 cellules disjointes 16
texte 28 de cellules contigties 16
de colonnes 16
L de lignes 16
largeur fixe, fichier a 29 plage de cellules 16

totalité de la feuille de calcul 16

ligne .

sélectionner 16 sgp.arateur 29,
liste de données 20, 22 sene d.e. données

personnalisée 21 modlfler 90

sélectionner 90
M style
fusionner des 64
messages d'erreur 51 Milliers 62
Milliers [0], style 62 Milliers [01 62
Milliers, style 62 Monétaire 61
Monétaire, style 61 Normal 61
N Pourcentage 62
Style, boite de dialogue 64

navigation, raccourcis clavier 15 supprimer un graphique 81
o T
objet, incorporer dans une feuille de calcul 72 tableau croisé dynamique
opérateur 36 ajouter des champs 105

arithmétique 36 créer 104

de comparaison 36 tableau Excel

texte 36 mettre en forme 70
orientation du texte 58 Trier, boite de dialogue 100
P

parenthése 36

plage de cellules 48
nommer 39
sélectionner 16

Pourcentage, style 62
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