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GENERALITES
Découverte et apergu de I’environnement de travail

Installation et Lancement d’Excel.
Ce dernier est constitué de plusieurs éléments.

* Le ruban d’onglets -> remplace les menus et barre d’outils

* Le bouton Microsoft office -> s’apparente au menu fichier

* La barre d’outils Accés rapide -> en haut a gauche de la fenétre

* La barre de formule -> affiche et modifie le contenu des cellules, nouveauté :
possibilité de redimensionner la barre en Het en L

e Lafenétre de classeur -> lieu de création, le classeur regroupe les feuilles de calcul
dans lesquelles on congoit les tableaux. Par défaut, un classeur contient 3 feuilles

Feuille de calcul

Ensemble de cases appelées cellules qui peuvent contenir des chiffres, du texte ou
des formules. Les cellules sont repérées par 2 coordonnées : leur colonnes
(identifiée par une ou 2 lettres présentes sur I’en-téte de ligne).

* Labarre d’état -> affiche des indications sur I'activité d’Excel, état du clavier,
modification du pourcentage de réduction/agrandissement, différents modes
d’affichage

Manipulation de I’environnement de travail

Utilisation et maitrise des fenétres

Fenétre

« Ecran » indépendant dans lequel s’affichent un programme ou un fichier.

Découverte de la structure des onglets

Chaque onglet est organisé par groupe, composés de boutons de commande.
Ainsi 'onglet accueil contient 7 groupes :

* Presse-papiers regroupe les fonctionnalités de copier/coller
* Police regroupe les outils de mise en forme du texte et des cellules
* Alignement permet de spécifier I'alignement du texte dans les cellules

Formation informatique sur mesure

Organisme de formation - N° de déclaration d’activité : 93 13 13264 13 enregistrée auprés du Préfet de la région Provence, Alpes, Cote d’Azur — Code APE 8559A
Bertrand QUANTIN 20 bld de pont de vivaux 13010 Marseille - Tél : 04 91 79 88 73 - www.autempsdesclics.com - email : contact@autempsdesclics.com
SIRET : 504 049 016 00018 - T.V.A. non applicable, article, 293 B du CGI

5



Formation Excel — niveau 1

Nombre permet d’appliquer des formats aux valeurs numériques

Style regroupe les outils de mise en forme des tableaux

Cellules permet d’insérer et de supprimer des lignes et des colonnes

Edition regroupe les outils permettant de gérer les données saisies

Un clic sur un bouton exécute une commande ou affiche un menu qui permet d’affiner son
choix.

Sur certains groupes (groupe Police de I'onglet Accueil, par exemple), une petite icone
permet d’afficher une boite de dialogue permettant de spécifier des parameétres plus
détaillés.

Boite de dialogue

Petite fenétre qui s’ouvre quand vous faites appel a une fonction d’Excel qui
demande plusieurs informations avant de pouvoir étre exécutée.

Utilisation de I'aide

Pour accéder a I'aide, cliquez sur le bouton Aide sur office Excel situé a droite du Ruban ou appuyé
sur la touche F1
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LES FEUILLES DE CALCUL ET LES CLASSEURS

Un classeur contient plusieurs feuilles (3 par défaut). Pour y accéder, vous disposez
d’onglets qui indiquent le nom de ces dernieres (Feuill, Feuil2 et Feuil3 a la création
du classeur).

e Lafeuille de calcul active est repérée par un onglet blanc.

e Sitous les onglets ne peuvent étre affichés simultanément, les boutons de défilement
des onglets permettent d’accéder aux onglets cachés.

e Pour changer le nom d’une feuille de calcul, double-cliquez sur son onglet. Double-
cliquez a présent sur I'onglet Feuill.

e Le nom de la feuille est sélectionné. Cliquez dessus et saisissez un nouveau nom

* Validez a I'aide de la touche Entrée.

Copiez une feuille de calcul

Pour créer une copie a I'identique d’une feuille de calcul :

e Cliquez du bouton droit sur I'onglet de la feuille voulue. Dans le menu qui apparait,
sélectionnez la commande Déplacer ou copier ...

* Dans la boite de dialogue Déplacer ou copier, choisissez dans quel classeur vous voulez

créer la copie (par défaut il s’agit du classeur en cours, mais vous pouvez choisir parmi
les classeurs ouverts). Choisissez ensuite a quel endroit vous souhaitez que la copie soit
insérée en sélectionnant la feuille avant laguelle doit se trouver la copie.

e Cochez la case Créer une copie. Si vous ne cochez pas cette case, la feuille sera
simplement déplacée et non copiée.

e Validez par OK.

Insérer une feuille de calcul

Si vous souhaitez ajouter une feuille supplémentaire a votre classeur :

e Cliquez sur I'onglet Insérer une feuille de calcul présent a droite des onglets des feuilles
de calcul.

ASTUCE : Utilisation de modeéles de feuilles : Dans la boite de dialogue Insérer, utilisez les
onglets Solutions — tableur pour choisir parmi des modeles prédéfinis de feuilles de calcul.
Ces modeles répondent a des problématiques courantes (calcul d’emprunt, facture, etc.)
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Gérer I'affichage des feuilles de calcul

Figer les volets

Lorsque vous vous déplacez dans un tableau, il arrive fréquemment, si ce dernier est d’une taille
importante, que vous ne puissiez plus lire les intitulés des colonnes ou des lignes. Pour remédier a
cela, vous pouvez figer les volets :

* Dans 'onglet Affichage, cliquez sur le bouton Figer les volets du groupe Fenétre.
Sélectionnez la commande Figer les volets.

e Désormais, lorsque vous vous déplacerez dans la feuille de calcul, les lignes de la
partie gauche de I’écran seront toujours visibles.
* Lalimite des lignes figées est matérialisée par un trait noir épais.

Fractionner I’affichage

Vous pouvez aussi fractionner I'affichage d’une feuille de calcul dans les deux directions
(horizontale et verticale).

* Pour obtenir un fractionnement horizontal, positionnez le pointeur de la souris sur
le curseur de fractionnement horizontal qui se trouve en haut de la barre
défilement verticale

e Cliquez et tout en maintenant le bouton de la souris appuyé, déplacez-vous vers le
bas. Lorsque la position du fractionnement vous convient, reldchez le bouton de la
souris.

La feuille de calcul est fractionnée en deux volets horizontaux indépendants, dans la mesure ou
chacun d’eux possede sa barre de défilement.

e Pour obtenir un fractionnement vertical, répétez I'opération en utilisant le curseur
de fractionnement verticale situé a droite de la barre de défilement horizontale.
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Masquer une feuille de calcul

Pour éviter que les données tombent sous des yeux indiscrets, vous pouvez masquer une ou

plusieurs feuilles de calcul. Pour cela :

Sélectionnez la ou les feuilles a masquer. Dans I'onglet Accueil, cliquez sur le bouton
Format du groupe Cellules. Sélectionnez Masquer & afficher puis Masquer la feuille.

La feuille sélectionnée n’est plus affichée mais elle est toujours présente dans le
classeur. Pour l'afficher a nouveau, cliquez sur le bouton Format du groupe Cellules
de I'onglet Accueil. Sélectionnez Masquer & afficher puis afficher la feuille.

Dans la bofte de dialogue Afficher, sélectionnez la feuille de calcul a afficher.
Validez par OK.

Protéger les données d’une feuille de calcul

Sélectionnez une plage de cellules
Dans l'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Format du groupe Cellules. Sélectionnez
la commande Verrouiller la cellule.

Le cadenas se trouvant en regard de la commande Verrouiller la cellule n’apparaitra

plus en surbrillance, indiquant que les cellules ne sont plus protégées. Pour rétablir
la protection, il suffira de sélectionner a nouveau la commande Verrouiller la
cellule.

Activez la protection de la feuille. Dans I'onglet Accueil, cliquez sur le bouton
Format du groupe Cellules. Sélectionnez la commande Protéger la feuille...

Dans la boite de dialogue Protéger la feuille, indiquez un mot de passe. Seuls les
utilisateurs qui connaissent ce mot de passe pourront supprimer la protection

(test dans notre exemple). Sélectionnez également les différentes actions que
vous souhaitez autoriser pour les utilisateurs pourront seulement sélectionner les
cellules.

Validez par OK.

Pour enlever la protection, cliquez sur le bouton Format du groupe Cellules de
I'onglet Accueil. Sélectionnez la commande Oter la protection de Ia feuille ...

Saisissez le mot de passe pour valider la suppression de la protection.

Enregistrer un classeur

Cliquez sur le bouton Enregistrer de la barre d’outils Acces rapide.
La boite de dialogue Enregistrer sous apparait. Elle va vous permettre d’enregistrer

votre classeur..
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Protéger un classeur par mot de passe

Si vous souhaitez contréler I’accés a vos classeurs, vous pouvez spécifier deux
niveaux de sécurité lors de I’enregistrement : acces en lecture seule, accés en
lecture et écriture. Pour cela :

e Cliquez sur le bouton Microsoft Office puis sélectionnez la commande Enregistrer

sous. Dans la boite de dialogue Enregistrer sous qui apparait, cliquez sur le bouton

Outils et sélectionnez Options générales.

* Dans la boite de dialogue Options d’enregistrement, saisissez un mot de passe pour

la lecture et/ou un mot de passe pour la modification (lecture et écriture). Les mots
de passe peuvent étre différents. Ills seront demandés, via des boites de dialogue,
aux utilisateurs qui souhaiteront ouvrir votre classeur.

* OUBLI DE MOT DE PASSE : Soyez prudent lors de I'attribution des mots de passe.
En effet, si vous les oubliez, il ne vous sera plus possible d’accéder au classeur ou de
modifier son contenu.

e Lacase a cocher Lecture seule recommandée provoque I'affichage d’'un message

pour |'utilisateur en lui conseillant a I'ouverture du classeur, de I'ouvrir en lecture
seule, c'est-a-dire sans possibilité de modification.
* Validez par OK

Créer un nouveau classeur

e Pour créer un nouveau classeur, sélectionnez la commande Nouveau du bouton
Microsoft Office.
* Dans la boite de dialogue Nouveau classeur, vous avez la possibilité :

0 De créer un nouveau classeur vierge utilisant le modéle par défaut.
Pour cela, cliquez sur Nouveau classeur Excel puis sur Créer.

0 De créer un classeur a partir des modeles que vous avez crées. Pour cela,
cliguez sur Mes modeles puis sur Créer.
= Vous devrez ensuite sélectionner le modele a utiliser
0 De créer un classeur a partir d’un autre classeur. Pour cela, cliquez sur
Créer a partir d’'un document existant puis sur Créer.

Fermer et ouvrir un classeur

e Pour fermer un classeur, utilisez la commande Fermer du bouton Microsoft Office.

e Sides modifications n"ont pas été enregistrées, Excel vous demandera s'il doit les
enregistrer ou non.

e Pour ouvrir un classeur, employez la liste des derniers classeurs utilisés, a I'aide de
la liste Documents récents située a droite du menu du bouton Microsoft Office.
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Gérer I'affichage des classeurs

Lorsque plusieurs classeurs sont ouverts en méme temps, il est possible de gérer
leur affichage de différentes manieres.

* Basculez de I'un a I'autre grace au bouton Changement de fenétre du groupe

Fenétre de I'onglet Affichage. En cliquant sur ce bouton, vous obtenez la liste des
classeurs ouverts. Sélectionnez le classeur a afficher.

* Vous pouvez également réorganiser globalement I'affichage a I'aide du bouton
Réorganiser tout du groupe Fenétre de I'onglet Affichage.

* Dans la boite de dialogue Réorganiser, choisissez entre plusieurs modes
d’organisation.

e Sélectionnez par exemple Horizontal et validez par OK.

e Pour rétablir I'affichage initial, cliquez sur le bouton Agrandir de I'une des fenétres.

* Pour masquer le classeur actif, cliquez sur le bouton Masquer du groupe Fenétre de
I’'onglet Affichage.

* Pour I'afficher a nouveau, utilisez le bouton Afficher du groupe Fenétre de I'onglet
Affichage.

Dans la boite de dialogue Afficher, sélectionnez le classeur a afficher a nouveau et validez par OK.
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Formation Excel — niveau 1

LES DONNEES

Dans la plupart des cas, avant d’appliquer une fonction, il est nécessaire d’identifier
les cellules sur lesquelles ou sur le contenu desquelles portera cette fonction. Pour
cela, vous devrez sélectionner ces cellules.

Sélectionner des cellules

Sélection d’une cellule

Un clic suffit. La cellule étant active, vous pouvez écrire du texte a l'intérieur.

Repérage de cellules

Une cellule est repérée en juxtaposant la lettre correspondant a la colonne dans
laquelle elle se trouve avec le numéro de la ligne dans laquelle elle se trouve.
Ainsi, la cellule située a I'intersection de la colonne C et de la ligne 6 sera identifiée
par C6 qui est appelée référence (ou adresse) de la cellule.

Sélection de plusieurs cellules a la fois

il existe différentes techniques.

 La 1% consiste a cliquer sur la premiére cellule et, tout en maintenant le bouton de la
souris appuyé, a se déplacer jusqu’a la derniére cellule.

* Une autre méthode pour sélectionner une plage de cellules consiste a cliquer sur la
premiere cellule et tout en appuyant sur la touche MAJ a cliquer sur la derniére cellule.

Plage de cellules

Une plage de cellules est un ensemble de cellules contigués. Pour l'identifier, il
suffit d’indiquer la référence de la cellule située en haut a gauche et celle de la
cellule située en bas a droite.

» Sélection de cellules non contigués -> Maintenez la touche Ctrl enfoncée pendant la
sélection.
Annulation de sélections de cellules

Cliguez en dehors des cellules
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Formation Excel — niveau 1

Déplacement dans les cellules

Se servir des touches de direction du clavier pour changer de cellule.

Exercice : créez une liste de contacts

Points abordés :

* Sélectionner des cellules

e Saisir, modifier et supprimer des données
* Recopier des valeurs

e Insérer et supprimer des colonnes

e Insérer et supprimer des lignes

e Copier, coller des données

1. Commencez par ouvrir un nouveau fichier Excel a I'aide de la commande Nouveau du
bouton Microsoft Office.

2. Puis, toujours via le bouton Microsoft Office, sélectionnez Enregistrer, et enregistrez-le
sous le nom « Liste de contacts ».

3. Cliquez sur la cellule Al et insérez le titre : Liste des employées du groupe BOURBON.
Cliquez sur A4 et saisissez Nom Appuyez sur la touche Tab, cela a pour effet de valider
votre saisie et de positionner la cellule en B4 (au lieu de A5, si vous aviez utilisé Entrée)

5. En B4, saisissez Prénoms, validez par Tab (si vous avez une faute d’orthographe, vous
pouvez la rectifier, en cliquant a nouveau sur B4

Modifier le contenu d’une cellule

Sélectionner la cellule et cliquer dans la barre de formule ou appuyer sur la touche F2 permet de
modifier le contenu de la cellule

Effacer le contenu d’une ou plusieurs cellules

Sélectionnez-les et appuyez sur la touche Suppr
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Insérer et supprimer des lignes et des colonnes

Insérer une colonne

e Supposons que vous souhaitiez insérer une colonne entre les colonnes Téléphone et
Portable. || faudra sélectionner la colonne des Portables, soit E.

* Pour cela, cliquez sur I’entéte de la colonne E. Cela a pour effet de sélectionner la
colonne.

* Cliquez du bouton droit sur I’entéte de la colonne ou sur une cellule de la colonne.
Dans le menu qui apparait, sélectionnez la commande Insertion.
* Lacolonne insérée apparait.

e Pour annuler cette sélection, cliquez sur une cellule quelconque.

Insérer plusieurs colonnes contigués

e Sélectionnez autant de colonnes qu’il y a de colonnes a insérer. Les colonnes
insérées apparaitront a gauche de la premiére colonne sélectionnée. Si vous
souhaitez insérer 3 colonnes entre les colonnes Nom et Prénom, vous devrez
sélectionner les colonnes B, C et D.

Supprimer une ou plusieurs colonnes

* Par exemple, sélectionnez la colonne G. Cliguez du bouton droit sur son en-téte ou
une de ses cellules. Sélectionner la commande Supprimer du menu.
e Pour supprimer plusieurs colonnes, opération idem que ci-dessus.

Si vous souhaitez insérer des colonnes non contigués :

e |a procédure générale est la méme, sauf qu’il faut utiliser la touche Ctrl pour
sélectionner des colonnes non contigués.

Insérer et supprimer des lignes

Les opérations concernant les lignes sont en tous points identiques a celles
concernant les colonnes. Simplement, vous utilisez les en-tétes de lignes au
lieu des entétes de colonnes.
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Copier, coller des données

La fonction Copier permet de garder en mémoire le contenu d’une ou plusieurs
cellules afin de pouvoir le coller a un autre endroit.
Par exemple :

e Sélectionnez la cellule C5. Dans I'onglet Accueil. Cliquez sur le bouton Copier du
groupe Presse-papiers.

e Lacellule C5 est encadrée en pointillé clignotant.

e Sélectionnez la cellule dans laquelle vous souhaitez coller le contenu. Ici, cliquez sur
C7.

* Dans l'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Coller du groupe Presse-papiers.

e Lacellule contient a présent ce que vous aviez copié au préalable. Pour l'instant, ne
vous préoccupez pas du bouton Options de collage qui apparait.

ASTUCE : Utilisation du clavier :, il s’avere plus rapide d’utiliser les raccourcis clavier, a
savoir Ctrl + C au lieu du bouton Copier et Ctrl + V au lieu du bouton Coller.

A B C D E F
Liste des employés du groupe Bourbon

Noms Prénoms Fonction Téléphone fixe Portable Date d'entrée
LAUZE Francis

L= = TS R = (RN, R R SR T S

=
=]

[y
-

=
a

=
wa

=
F

&
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LA MISE EN FORME
Changer la hauteur des lignes et la largeur des colonnes

Changer la hauteur des lignes

Pour modifier la hauteur d’une ligne :

* Positionnez le pointeur de la souris sur son entéte, a la frontiére avec la ligne du
dessous. Le curseur prend I'apparence d’une fleche verticale bidirectionnelle
croisant un trait horizontal. Pour modifier la hauteur de la ligne 6, positionnez le
pointeur a la frontiére de la ligne 6 et de la ligne 7.

e Cliquez et, tout en maintenant le bouton de la souris appuyé, déplacez le pointeur
vers le haut ou vers le bas. Si vous vous déplacez vers le bas, vous agrandirez la
ligne. Si vous vous déplacez vers le haut, vous la rétrécirez. Une infobulle vous
indique la taille de la ligne.

e Relachez le bouton de la souris. La ligne 6 a été modifiée.

Pour modifier simultanément la taille de plusieurs lignes :
e Sélectionnez les lignes 5 a 8 et positionnez le pointeur de la souris sur les entétes de
ligne, a la frontiere des lignes 5 et 6.
e Reprenez I'étape 2 de la procédure précédente.
e Relachez le bouton de la souris. Les lignes 5 a 8 ont été modifiées.

Changer la largeur des colonnes

Pour modifier rapidement la largeur d’une colonne :
e Méme principe que pour changer une ligne
Pour modifier simultanément la taille de plusieurs colonnes :

* Méme principe que pour changer plusieurs lignes
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Changer le format des données

Connaitre les principaux types de données

Dans Excel, vous pouvez saisir 3 types principaux de données dans une cellule :
* Dutexte
* Des nombres
* Des dates

Lorsque vous saisissez du texte, il est automatiquement aligné a gauche de la cellule. Lorsque
vous saisissez un nombre, il est automatiquement aligné a la droite de la cellule. Les dates sont
considérées comme des nombres particuliers.

Pour saisir une date, procédez ainsi :

» Sélectionnez la cellule F5 et saisissez 15/06/06 puis validez.
* La date saisie a été alignée a droite de la cellule. Excel a « compris » qu’il s’agissait
d’une date et I'a affichée comme telle.

RAPPEL : Saisie des dates : Pour qu’Excel comprenne bien que vous saisissez une date, il est
impératif de saisir le jour, le mois et I'année en les séparant par le caractére / (barre de fraction).

e Réduisez la largeur de la colonne F jusqu’a une taille de 5.

* La date a été remplacée par des caractéres #. Rassurez-vous, elle n’a pas été effacée.
Cela signifie seulement que la colonne n’est pas assez large pour afficher la date dans
son intégralité.

* Pouryremédier, élargissez a nouveau la colonne.

RAPPEL : Affichage des données et largeur des colonnes : Lorsque la largeur d’une colonne n’est
pas suffisante pour afficher I'intégralité d’'un nombre ou d’une date, les données sont remplacées
par des caractéres #. Pour rétablir I'affichage, il suffit d’élargir la colonne.

Changer le format des dates

e Utilisez la liste des formats prédéfinis du groupe Nombre de I'onglet Accueil. Il faut au
préalable sélectionner la ou les cellules concernées (ici F5).
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Aligner le contenu des cellules

Aligner horizontalement les titres des colonnes

* Sélectionnez les cellules A4 :F4

e Cliquez sur le bouton Au centre du groupe Alignement de I'onglet Accueil

* Le contenu de chacune des cellules est aussitot centré

* Le mode opératoire est identique avec les boutons Aligné a droite et Aligné a gauche.

Aligner verticalement les titres des colonnes

e Sélectionnez les cellules concernées A4 :F4. Par défaut, le contenu des cellules est
aligné sur la bordure inférieure de la cellule.

e Centrez verticalement a I'aide des boutons du groupe Alignement de |'onglet Accueil.
* Cliquez sur le bouton Aligner au centre.

Orienter le contenu

Il est possible d’incliner le contenu d’une cellule afin de le mettre en valeur ou de réduire la place
prise en largeur.

* Sélectionnez les cellules A4 :E4.

e Cliquez sur le bouton Orientation du groupe Alignement de |'onglet Accueil.
Sélectionnez Rotation dans le sens inverse des aiguilles d’'une montre.

e Les titres apparaissent désormais inclinés.

Mettre en forme la bordure

RAPPEL : La bordure d’une cellule est constituée de 4 bords : le bord droit, le bord gauche, le bord
supérieur et le bord inférieur. Par défaut, ces bords sont représentés en gris. C’est ce qui constitue
le quadrillage de la feuille de calcul.

Modifier rapidement les bordures d’un ensemble de cellules

Sélectionnez les cellules concernées A4 :F14.

* Cliquez sur le petit bouton fléché a droite du bouton Bordures du groupe Police de
I'onglet Accueil.

¢ Sélectionnez toutes les bordures.

* Cela a eu pour effet de mettre en noir toutes les bordures des cellules sélectionnées.
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Formation Excel — niveau 1

e Pour mettre le contour de la sélection en valeur, cliquez sur le petit bouton fléché a
droite du bouton Bordures puis sur Bordure épaisse en encadré.

Accéder a tous les parameétres de la bordure

* Sélectionnez les cellules concernées. Ici A4F14

e Cliquez du bouton droit sur une cellule de la sélection. Dans le menu qui apparait,
sélectionnez Format de cellule.

* Dans la boite de dialogue Format de cellule, cliquez sur I'onglet Bordure.

* L'onglet Bordure vous permet de contréler I'ensemble des paramétres des bordures de
la sélection.

0 Vous pouvez sélectionner le style de bordure dans la zone Style.

0 Vous pouvez sélectionner la couleur de la bordure dans la zone Couleur.

0 Une fois les parameétres précédents définis, vous pouvez les appliquer
rapidement a I'aide des boutons Contour ou Intérieur. Intérieur permet
d’appliquer les parametres a I’'ensemble des bordures intérieures a la sélection.
Contour appliquera les parametres au contour extérieur de la sélection.

e Choisissez un style pointillé et appliquez-le aux bordures horizontales intérieures.
Choisissez un style plein et épais et appliquez-le au contour en cliquant sur Contour.
* Validez par OK.

Changer I'apparence du texte

Changer la police

RAPPEL : La notion de police de caracteres provient de I'imprimerie. Il s’agit d’'un ensemble de
lettres et de signes présentant une cohérence de formes.

Sélectionnez les cellules concernées. Ici Al.
* Cliquez sur le petit bouton fléché, a droite de la liste Police.

* Dans la liste de choix qui apparait, sélectionnez la police qui vous convient. Par défaut,
Calibri est choisi. Faites défiler la liste a I'aide de |la barre de défilement verticale située
a droite et choisissez Comic sans MS.

* Dans lacellule B2, le texte est affiché dans cette police.

Changer la taille

* Sélectionnez les cellules concernées. Ici Al.
* Cliquez sur le petit bouton fléché, a droite de la liste Taille de police.
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¢ Dans la liste de choix qui apparait, choisissez la taille de police qui vous convient. Par
défaut, 11 est sélectionnée. Déplacez le pointeur de la souris sur une taille pour
visualiser le changement directement sur le document. Choisissez 16.

* Vous pouvez également utiliser les boutons Augmenter la taille de police et Diminuer la
taille de police du groupe Police de I'onglet Accueil.

Changer le style

Vous allez pouvoir mettre le texte en gras et/ou en italique, le souligner.

* Sélectionnez les cellules concernées. Ici A4 :F4.
e Cliquez sur le bouton Gras du groupe Police de I'onglet Accueil.
¢ Le contenu des cellules sélectionnées apparait en gras.
e Sélectionnez Al et cliquez sur le bouton Souligner.
e Cliquez sur le bouton Italique
e Le texte est maintenant souligné et en italique.

Changer la couleur

e Sélectionnez les cellules concernées. Ici Al.
e Cliquez sur le petit bouton fléché a droite du bouton Couleur de police du groupe
Police de I'onglet Accueil.
e Sélectionnez la couleur qui vous convient, par exemple le bleu.
¢ Le texte apparait en bleu.

Changer les couleurs et les motifs du fond

Changer la couleur du fond

e Sélectionnez les cellules concernées. Ici A4 :F4.

e Cliquez sur le petit bouton fléché a droite du bouton Couleur de remplissage du groupe
Police de 'onglet Accueil.

e Sélectionnez la couleur qui vous convient de préférence une couleur claire pour une
meilleure lisibilité.

e Le texte apparait avec la couleur de fond chaoisie.

Changer les motifs

Vous pouvez, en plus de la couleur, ajouter un motif sur le fond des cellules : hachures, points, etc.
Pour cela :

e Sélectionnez les cellules concernées. Ici A4 :F4.
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e Cliquez du bouton droit sur une des cellules de la sélection. Dans le menu qui apparait,
cliquez sur Format de cellule.

* Cliquez sur I'onglet Remplissage. Vous pouvez ainsi modifier la couleur de fond (zone
Couleur, équivalente au bouton Couleur de Remplissage) ou ajouter un motif grace a la
liste Motif.

* La liste Motif permet de choisir un motif (partie supérieure) mais aussi la couleur de ce
motif. Par exemple, sélectionnez des Rayures diagonales de couleur Orange. Comme en
témoigne la zone Apergu, elles viennent se superposer a la couleur de fond.

Validez ce choix par OK.
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LA MISE EN FORME (suite)

Exercice : créez votre premier planning sous Excel

Points abordés :

* Recopier des valeurs

* Changer la hauteur des lignes

* Changer la largeur des colonnes

e Aligner le contenu des cellules

* Mettre en forme la bordure

e Changer 'apparence du texte

* Changer les couleurs et les motifs du fond
* Fusionner des cellules

* Reproduire la mise en forme

Etape 1 : la création du tableau

6. Commencez par ouvrir un nouveau fichier Excel a

I'aide de la commande Nouveau du bouton Microsoft

. Accueil Insertion Mise en page Formuly
Office. —
. . . . . _] $  caiibri i1 W=
7. Puis, toujours via le bouton Microsoft Office, ) — —
Coller | ¢ &2 8 ~||Ei-|| D llie| [ =
sélectionnez Enregistrer, et enregistrez-le sous le i I =
nom « Planning ». c3 *Q Fe | lundi
A ) B . & ] (8]
1 |Planning d'utilisation de la salle
8. Puis insérez les données suivantes : PLANNING 2 salle des fétes
, 3 :de a Ilundi .I
D’UTILISATION DE LA SALLE dans A1, Salle des 4

fétes dans A2, de dans A3, a dans B3, lundi dans
C3, 8:00 dans A4. Validez toujours l'insertion des
données dans les cellules en utilisant, soit la touche

Wt~ o W

Entrée, soit les touches de direction, soit la touche

tabulation.

Apprendre a recopier des valeurs

Il arrive fréquemment de devoir saisir plusieurs fois la méme donnée ou d’avoir a
créer une série de valeurs croissantes.
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ASTUCE : Obtenir rapidement des séries : maintenir la touche Ctrl appuyée pendant la
manipulation de la poignée de recopie. Cela revient a sélectionner automatiquement la
commande Incrémenter une série du menu Options de recopie incrémentée.

9. Pour insérer les jours suivants, utilisez la poignée de recopie d’Excel. Sélectionnez la cellule
C3 et déplacez le curseur en bas a droite de la cellule, pour qu’il se transforme en petit
plus. Ensuite, cliquez sans reldcher et tirez la souris vers la droite jusqu’a samedi (cellule
H3).

Lorsque vous relachez la souris, les jours s’inscrivent automatiquement. Vous venez de générer
une série incrémentée. Effectuez la méme opération pour B4 en tirant A4 vers la droite, pour A5 a
A17 en tirant A4 vers le bas, pour B5 a B17 en tirant B4 vers le bas. Cette copie incrémentée est

tres utilisée !
A B C D E F G H
1 |Planning d'utilisation de la salle
2 |Salle des fétes

3 |de a lundi mardi mercredi  jeudi vendredi  samedi
4 08:00| 039:00|

5 09:00| 10:00)

6 10:00| 11:00|

7 11:00) 12:00)

] 12:00| 13:00|

9 13:00) 14:00)

10 14:00| 15:00|

11 15:00) 16:00)

12 16:00| 17:00|

13 17:00) 18:00)

14 18:00| 19:00|

15 19:00) 20:00)

16 20:00| 21:00|

17 21:00) 22:00]

18 =

Etape 2 : la mise en forme du tableau

1. Pour centrer « PLANNING D’UTILISATION DE LA SALLE » sur les cellules Al a 11 et « Salle
des fétes » sur les cellules A2 a 12, sélectionnez ces cellules, puis cliquez sur le bouton droit
sur la plage sélectionnée et choisissez Format de cellule.

2. Sélectionnez I'onglet Alignement, puis Horizontal et Centré sur plusieurs colonnes. Pour
centrer verticalement, sélectionnez, sous ce méme onglet, Vertical puis Centré.
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Format de cellule

Mombre | Alignement | Palice | Bordure | Remplissage I Protection

Alignement du texte Crientation

Harizontal : &
Centré sur plusieurs colonnes E Retrait :
: -

Vertical : 0 =

Contréle du texte

[] Renvoyer & la ligne automatiguement
[ Ajuster 0
[] Fusionner les cellules

De Droite & Gauche
_Drieptaﬁon du texte :

Contexte B

m o+ m —
7
=
[
+*

degrés

(T

Annuler

Pour ces deux lignes, dans le groupe Police de I'onglet Accueil, choisissez une taille de 26 pt

pour la premiere ligne et de 18 pt pour la deuxieme.

Pour appliquer une couleur de fond, utilisez le bouton Remplissage de ce méme groupe

Police. Sélectionnez la couleur que vous préférez.

Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage

PLAI

Developpeur

J d Times NewRom =118~ | A" 47| [ = | @"| S} Renwoyer 3 Ia ligne automatiquement | | Standar
Col“" 7 |.G I8 - | S || E =| = Fusionner et centrer = i@' 9
Presse-., 1% Palice Couleurs du théme Alignement Tu
. H EEEEEE
H2 - (
A B I I r o E F G H
=l Bleu foncé, Texte 2, plus clair 60 % Pl e
' L~ casle la sa
Couleurs standard
7l 'Hl EmEEEgies
3 de a lu Aucun remplissage redi jeudi vendredi samedi
4 ! 08:00 05:00 5 Autres couleurs...
3 | 05:00 10:00 T
6 | 10:00 11:00
7] 11:00 12:00
8 | 12:00 13:00
S 13:00 14:00
10| 14:00 15:00
11_ 15:00 16:00
12| 16:00 17:00
13| 17:00 18:00
14| 18:00 15:00
15| 15:00 20:00
16 | 20:00 21:00
17| 21:00 22:00
18
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5. Mettez en forme les cellules A3 :H3 : police Times New Roman, taille 14 pt, gras, italique.

6. Centrez horizontalement et verticalement les cellules A3 et B3 avec le bouton Centré du
groupe Police.

7. Sélectionnez les colonnes A et B en cliquant sur le bouton de la colonne A sans relacher le
bouton de la souris, puis glissez sur le bouton de la colonne B et relachez le bouton. Cliquez
a droite a l'intérieur de la sélection (le curseur est en forme de croix).

8. Dans le menu contextuel, sélectionnez Largeur de colonne. Indiquez 8 et cliquez sur OK.

9. Sélectionnez les colonnes C a H, puis appliquez-leur une largeur de colonne de 17.

B E C o E F G H
n
- boogrgr .
Planning d'utilisation de la salle
1
Salle des fétes
2
de a lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi
3
4 0800 03001
o | 0900 _ 10:00
E 0:00 11:00)
T o0 12:00]
g 12:00 12001
p
| 1200} 1400) Largeur de colonne |_|—J‘E'J LX)
i S L Largeur de colonne :
il 15:00 18:00]
OK | I Annuler l
12 Te00}  1700)
2 1700)_ ta0n)
i ta00} 1300
o] 1940 20:00
18 2000 21:00]
17 2100 22:00)

10. Sélectionnez la colonne |, puis appliquez-lui une largeur de colonne de 16.

11. Sélectionnez les lignes 1 et 2 en cliquant sur le bouton de la souris, puis glissez sur le
bouton de la ligne 2 et relachez le bouton. Cliquez a droite a I'intérieur de la sélection (le
curseur est en forme de croix). Dans le menu contextuel, sélectionnez Hauteur de ligne.
Indiquez 51 et cliquez sur OK. Appliquez cette méme hauteur a la ligne 18.

12. Sélectionnez les lignes 4 a 17, puis appliquez-leur une hauteur de ligne de 30.

13. Vous allez maintenant définir la hauteur de la ligne 3 a sa largeur idéale. Placez votre
curseur entre les boutons de ligne 3 et 4, et lorsqu’il change de forme, déplacez votre
curseur vers le bas.
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Etape 3 : 'insertion des données

1. Dans la cellule 14, entrez Salsa , puis Bridge en I5, et ainsi de suite pour toutes les
activités qui doivent tenir dans cette salle.
Utilisez le bouton Remplissage pour appliquer les couleurs a ces différentes plages.

3. Ensuite, pour remplir les différentes cellules, utilisez les fonctions Copier et Coller. Vous
devez tout d’abord copier la cellule D4 (a I'aide du raccourci clavier Ctrl+C), puis la coller
partout ol vous en avez besoin dans le planning (a I'aide du raccourci Ctrl+V).

Procédez de méme pour remplir tout le tableau. Le cas échéant, utilisez un remplissage gris pour
I’heure du déjeuner.

PLANNING.xsx - Microso

i r——
-./ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
& e | e capis :
Calibri 111 iesaiilissse— = Renvoyer a |a ligne automatiguement | Standard
Coller 7 |& T 8 ~(|H -z AEE= = | = Fusionner et centrer - |E3 - oy
Fresse-.. 4 Palice ] Alignement F} Maml
113 v I |
A E = 0 E F G H | | o 4

Planning d'utilisation de la salle

Salle des fetes
i

de a lundi mardi mercredi jeundi vendradi samedi
3 Salsa
4 02:00 0900 Echecs InFasrmatique Couture
5 09:000  10:00 Couture Couture Echecs Cuizine
£ 10:00 100 : _C;outur_e Eridge
700 1200 Cuisine Cuisine Informatiqus  Cuisine Infarmatique
g 12000 1300 Echecs

g 1300 1400

0 400 1600 Salsa

i 15:000 1600

12 16000 1700 Echecs

13 17000 1300 Informatique Informatique: Informatique

14 12000 19.00 Salza Bridge Salss Eridgs Salza
15 12000 20:00 Salsa Eridge Salsa Eridge Salsa

16 20:000 2100

Gl 2100, 2200

Puis supprimez la colonne | : sélectionnez-la, cliquez sur le bouton droit et choisissez la commande
Supprimer.
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Etape 4 : I'application de bordures
Vous allez maintenant appliquer des bordures a la plage de cellules A3 :H17.

1. Cliguez sur A3, sans relacher le bouton de la souris, glissez jusqu’en H17, reldchez le

bouton. Cliquez a droite au milieu de la plage sélectionnée (le curseur est en forme de
croix), sélectionnez Format de cellule dans le menu contextuel.

Cliquez sur I'onglet Bordures. Sélectionnez tout d’abord le type de bordure (pointillés fins),
puis cliquez sur le bouton Intérieur. Sélectionnez ensuite le type de bordure (continu
épais), puis cliquez sur le bouton Contours.

Format de cellule

| |

I Mombre i Alignement

Police | Bordure | Remplissage | Protection |

Présélections
Style
| At S
Bucune  Contour  Intérieur
e e | Bordure
Texte Texte

Couleur = . Texte Texte

Automatique E

Le style de bordure sélectionné peut £tre appligué en diquant sur l'une des présélections, sur
l'apercu ou les boutons c-dessus,

[ OK ] | Annuler
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Mise en forme automatique d’un tableau

Si vous manquez de temps ou d’inspiration, Microsoft Office Excel fournit plusieurs styles de
tableau prédéfinis, qui permettent de mettre rapidement un tableau en forme

Choisir un style de tableau lors de la création d’un tableau

1. Dans la feuille de calcul, sélectionnez une plage de cellules que vous souhaitez mettre
rapidement en forme en tant que tableau.

2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur Mettre sous forme de tableau.

E ¥ 2

Mise en forme  Mettre sous forme Styles de
oonditionnelle  detableau~  cellules-

Style
3. Sous Clair, Moyen, ou Foncé, cliquez sur le style de tableau a utiliser.

Remarque :
Lorsque vous utilisez la fonction Mettre sous forme de tableau, Office Excel insere
automatiquement un tableau. Si vous ne souhaitez pas utiliser vos données dans un tableau, vous
pouvez convertir le tableau en plage standard, tout en conservant le style de tableau que vous
avez appliqué. Pour plus d’informations
N Pour convertir un tableau en plage de données, vous devez cliquer sur le tableau (I'onglet
Outils de tableau apparait, cliquer sur Convertir en plage dans le groupe Outils

|]_:+'J Synthétiser avec un tableau croisé dynamigue
:}q Supprimer les doublons
L?D Convertir en plage

Outils

Appliquer un style de tableau a un tableau existant

1. Dans la feuille de calcul, sélectionnez le tableau auquel vous souhaiter appliquer le style de
tableau. (La section Outils de tableau s’affiche, et présente I'onglet Création.)

2. Sous I'onglet Création, dans le groupe Styles de tableau, effectuez I'une des opérations
suivantes :

e Cliquez sur le style de tableau a utiliser.

e Cliquez sur le bouton Autres '™, puis, sous Clair, Moyen ou Foncé, cliquez sur le
style de tableau de votre choix.

ERRRN ERREE | EERRE -

Styles de tableau

Choisir des options de style de tableau pour mettre en forme les éléments du tableau

Formation informatique sur mesure

Organisme de formation - N° de déclaration d’activité : 93 13 13264 13 enregistrée aupres du Préfet de la région Provence, Alpes, Cote d’Azur — Code APE 8559A
Bertrand QUANTIN 20 bld de pont de vivaux 13010 Marseille - Tél : 04 91 79 88 73 - www.autempsdesclics.com - email : contact@autempsdesclics.com
SIRET : 504 049 016 00018 - T.V.A. non applicable, article, 293 B du CGI

28



Formation Excel — niveau 1

1. Dans la feuille de calcul, sélectionnez le tableau auquel vous souhaitez appliquer les
options de style de tableau.

2. Sous I'onglet Création, dans le groupe Options de style rapide, effectuez 'une des
opérations suivantes :

e Pour activer ou désactiver les lignes d’en-téte, activez ou désactivez la case a

cocher Ligne d’en-téte.

* Pour activer ou désactiver les lignes de totaux, activez ou désactivez la case a

cocher Ligne des totaux.

e Pour afficher une mise en forme spéciale pour la premiére colonne du

tableau, activez la case a cocher A la premiére colonne.

e Pour afficher une mise en forme spéciale pour la derniére colonne du

tableau, activez la case a cocher A la derniére colonne.

* Pour afficher différemment les lignes paires et impaires pour la facilité de la

lecture, activez la case a cocher Lignes a bandes.

e Pour afficher différemment les colonnes paires et impaires pour la facilité de

la lecture, activez la case a cocher Colonnes a bandes.

¥| Ligne d'en-téte A la premiére colonne
Ligne des totaux A la derniére colonne
¥| Lignes d bandes Colonnes 3 bandes

Options de style de tableau

Mise en forme conditionnelle

Analyser vos données avec I'outil mise en forme conditionnelle

Excel peut changer la présentation d’une cellule selon des régles que vous avez établies. Le
contenu peut changer de couleur de la cellule, la couleur, la taille et le style de la police de
caractere, I'encadrement de la cellule et plusieurs autres options de présentation pour vous
avertir d’un changement important qui nécessite votre attention.
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Exercice 1 : Doublons
Parmi la liste présentée ci-dessous, faites ressortir les doublons en jaune foncé sur fond jaune

A B
1 DOUBLOMNS
2
2
4 |CODE CUENT |NOM
5 |MARCEL MARCELLIN
6 |SOMDAZOZ2 SOMDAZ
7 |CURTOTO3 CURTOT
& |THIRIE THIRIET
9 |LAMAL LAMAL
10 MALAVA MALAWVAL
11 LATERR13 LATERRE
12  DENOEL11 DENOEL
13 |LEPRIN LEPRINCE
14 FRAMKE FRAMNKET
15 | TALLAR TALLART
16 CURTOTOZ2 CURTOT
17 MILLETAS MILLET
18 CURTOTOZ2 CURTOT
19 AMNGELO AMNGELOTI

Sélectionner les cellules B5 a B21 du tableau ci-dessous

. Cliquer sur I'onglet Accueil puis sur le bouton Mise en forme conditionnelle
3. Pointer I'option Régles de mise en surbrillance des cellules puis cliquer sur Valeurs en

double
|2 |

Valeurs en double

HMettre en forme les cellules contenant des valeurs :

en double E|

Remplissage jaune avec texte jaune fonce E'

[ Ok, I| Annuler |

4. Cliquer sur OK
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Exercice 2 : minimum et maximum
faire ressortir la plus grande valeur en vert foncé sur fond vert et
la plus petite en rouge sur fond rose

A B
1 PRODUIT PRIX
2 VIT 390
3 SKI 225
a SURF 448
s CASQUE 95
6 MASQUE 48
7 DETENDEUR 256
g PALMES 64
s CORDE 129
10 GOURDE 12
11 GILET 420

1. Sélectionner les cellules B4 a B13 du tableau ci-dessous

2. Cliquer sur I'onglet Accueil puis sur le bouton Mise en forme conditionnelle
3. Pointer I'option Reégles de mise en surbrillance des cellules puis cliquer sur Egal a ...

i::gal & I.M

Mettre en forme les cellules dont le contenu est égala :

=max($85:$8514) B avec Hemplssage Vert avec fexte viert fonce =]

l DK ]| Annuler |

4. Cliquer sur OK
5. Renouveler les opérations 2 a 4 puis :

Egal 3 |2 ]

Mettre en forme les cellules dont le contenu est égala:

=min{5B55: B514)| |E avec |FRemplissage rouge dair avec texte rouge foncé E|

[ oK J | Annuler |

6. Cliquer sur OK

Formation informatique sur mesure

Organisme de formation - N° de déclaration d’activité : 93 13 13264 13 enregistrée aupres du Préfet de la région Provence, Alpes, Cote d’Azur — Code APE 8559A
Bertrand QUANTIN 20 bld de pont de vivaux 13010 Marseille - Tél : 04 91 79 88 73 - www.autempsdesclics.com - email : contact@autempsdesclics.com
SIRET : 504 049 016 00018 - T.V.A. non applicable, article, 293 B du CGI

31



Formation Excel — niveau 1

Exercice 3 : cinqg meilleures moyennes
faire ressortir les 5 meilleures moyennes du groupe d’éléeves

A B C D
1 MISE EN EVIDENCE DES 5 PREMIERS
2
3
4 ELEVES MOYENNES
5 AUBERY 12
6 |BELLIVER 19
7 BROMSKY
8 DELAVERE
9 DELETTRE 13
10 |DEMRI 9
11 | DREVET 7 [
12 |FAGES 11
13 FAURE 14
14 | JAGET 16
15 LEMAIRE 3
16 |MAUFAUX 8
17 |MONILAT 15

1. Sélectionner les cellules B5 a B21

Cliquer sur I'onglet Accueil puis sur le bouton Mise en forme conditionnelle

3. Pointer I'option Régles des valeurs plus/moins élevées puis cliquer sur 10 valeurs les plus
élevées...

10 valeurs les moins élevees X

Mettre en forme les N valeurs les moins élevées @

N

5 | avec |Remplissage rouge clair avec texte rouge foncé |E|

ik J| Annuler ]

4. Cliquer sur OK
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Exercice 4 : Barre de données

Faites apparaitre dans chaque cellule « salaire » une barre de données

représentant I'importance du salaire.

1

2

1. Sélectionner les cellules B4 a B13 i
2. Cliquer sur I'onglet Accueil puis sur le bouton Mise en 5
forme conditionnelle 6

3. Pointer 'option Barre de données et choisissez la nuance ;
de couleur qui vous convient 9

T

12

13

Exercice 5 : Indicateurs

SALARIE SALAIRE

AUBERT 4520,00 €
BELLIVIER 1980,00 €
TALLART 3 200,00 €
CLEMENT 1250,00€
COUDERT 2 200,00 €
DELETTRE 2325,00€
MANGIN 1980,00€
DEMRI 1650,00€
DREVET 1290,00 €
ZUTTIER 1320,00 €

Afin de faire ressortir les ventes, placez dans chaque cellule des ventes un petit indicateur :

e Vert lorsque le montant est supérieur ou égal a 4 B
1 CHIFFRE D'AFFAIRES DE COMMERCIAUX
1000 2
. 3
* Jaune lorsque le montant est compris entre 500 et —
COMMERCIAL
999 4 VENTES
5 |BEAUD @ 128)
* Rouge lorsque le montant est inférieur a 500 6 |BOUVET 8 a12
; . . 7 |CANET 123
1. Sélectionner les cellules B5 a B15 8 [CLEMENT @ 500)
2. Cliquer sur I'onglet Accueil puis sur le bouton 3 |CURTOT Cd 1200
A . 10 | DELAURENT @ 1350
Mise en forme conditionnelle 11 | DENOEL @ 228
3. Pointer I'option Jeux d’icones puis cliquer sur les 12 LAMAL ® 1500
A o 13 |LATERRE 600)
icones (3 indicateurs) 14 | MALAVAL &) 420
15 |IMARCELLIN (@] 590
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L'IMPRESSION
Utiliser I’'apergu avant impression

L’apercu avant impression permet de visualiser le document tel qu’il sera
imprimé et d’éviter ainsi les mauvaises surprises.

* Cliquez sur le bouton Microsoft Office. Sélectionnez la commande Imprimer puis
Apergu avant impression.

* La premiere page du futur document imprimé apparait.

* Les boutons Page suivante et Page précédente permettent de faire défiler les
différentes pages du document.

* Le bouton Zoom permet d’agrandir la page affichée.

e Cliquez sur Fermer I'apergu pour revenir a la feuille de calcul.

Des traits pointillés ont fait leur apparition. Il s’agit des sauts de page qui
correspondent a un passage a une autre page.

Définir et gérer la zone d’impression

Vous pouvez, si vous le souhaitez, spécifier les cellules qui seront imprimées : il
s’agit de la zone d’impression. Si vous ne définissez pas de zone d’impression,
celle-ci sera ajustée de facon a imprimer toutes les cellules qui ne sont pas vides :

* Sélectionnez les cellules qui constitueront la zone d’impression. Ici Al :F14.

* Dans l'onglet Mise en page, cliquez sur le bouton Zone d’impression du groupe Mise
en page. Choisissez Définir.

* Laplage de cellules sélectionnée est encadrée en pointillés : c’est la zone d’impression.
Seules ces cellules seront imprimées.

* Pourvous en assurer, utilisez I'apergu avant impression.

* Cliquez sur le bouton Fermer pour revenir a la feuille de calcul.

Créer et gérer les sauts de page

Afin de piloter encore plus finement la mise en page de vos documents, vous
pouvez positionner vos propres sauts de page.

e Par exemple, pour insérer un saut de page entre les lignes 14 et 15, sélectionnez la
cellule A15.
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* Dans l'onglet Mise en page, cliquez sur le bouton saut de page du groupe Mise en
page. Choisissez Insérer un saut de page.

e Le trait pointillé, caractéristique du saut de page, apparait entre les lignes 14 et 15.

e Pour supprimer le saut de page, sélectionnez une cellule de la ligne située sous le saut
de page (ici la ligne 15) et cliquez sur le bouton Saut de page du groupe Mise en page.
Choisissez Supprimer le saut de page.

*  Pour mieux controler les sauts de page, utilisez le bouton Apergu des sauts de page du
groupe Affichages classeur dans I'onglet Affichage.

* Dans cet affichage, la zone d’'impression est affichée sur fond blanc, alors que ce qui ne
sera pas imprimé est grisé. Les sauts de page, quant a eux, sont matérialisés par des
traits bleus épais. En filigrane apparaissent les numéros de page.

* Pour déplacer un saut de page, positionnez le pointeur de la souris dessus. Cliquez et
tout en maintenant le bouton appuyé, déplacez le pointeur. Lorsque vous étes satisfait,
relachez le bouton de la souris.

* Pour revenir a I'affichage normal de la feuille de calcul, cliquez sur le bouton Normal du
groupe Affichages classeur dans I'onglet Affichage.

Utiliser les en-tétes et les pieds de page

Entéte et pied de page

L’entéte d’'un document est un texte, en général assez court, qui se trouvent au
dessus du texte de chacune des pages d’un document. Il peut s’agir du nom de
I’auteur, du titre du document, etc.

Le pied de page est I’équivalent de I’entéte, a ceci prét qu’il se trouve en bas de
chaque page. En régle générale, il indique le numéro de page, le nombre total de
pages, etc.

e Cliquez sur le bouton Entéte et pied de page du groupe Texte de |'onglet Insertion.

¢ L’'onglet contextuel Outils des en-tétes et pieds de page apparait.

¢ Le document est affiché en mode Page et le curseur se trouve dans la partie centrale de
I’entéte de la page. L'entéte, comme le pied de page, est divisé en 3 zones qui vous
permettent de saisir des informations, d’inclure des images, etc.

¢ Vous disposez d’entétes et de pieds de page prédéfinis en cliquant sur les boutons En-
téte et Pied de page.

¢ Vous pouvez également créer vos propres entétes et pieds de page. Cliquez dans la
zone de droite et saisissez Imprimé le . Cliquez sur le bouton Date actuelle du
groupe Eléments en-téte et pied de page.
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o &[ Date] estajouté au texte de la partie droite de I'en-téte. Excel affichera en fait la
date du jour.

¢ Le bouton Heure actuelle du groupe Eléments en-téte et pied de page permet
d’insérer I'heure.

e Pour passer la création du pied de page, cliquez sur le bouton Atteindre le pied de
page dans le groupe Navigation de I'onglet contextuel.

* Cliquez dans la zone centrale et saisissez Page. Cliquez sur le bouton Numéro de Page
du groupe Eléments en-téte et Pied de page.

e Saisissez/ puis cliquez sur le bouton Nombre de pages du groupe Eléments en-téte et
pied de page.

e Cliquez sur la feuille de calcul pour valider vos entétes et pieds de page.

e Pour revenir a I'affichage normal de la feuille de calcul, cliquez sur le bouton Normal du
groupe Affichages classeur dans I'onglet Affichage.

Mettre en page

Avant d’imprimer votre document, vous pouvez controler sa restitution sur
papier en définissant des marges, en choisissant I'orientation de la feuille, en le
réduisant ou en I'agrandissant, etc.

Affiner la mise en page :

e Cliquez sur le bouton imprimer les titres du groupe Mise en page de I'onglet Mise
en page.

e Cela a pour effet d’afficher I'onglet feuille de la boite de dialogue Mise en page.

e Grace a cet onglet vous pouvez sélectionner des lignes qui seront répétée sur
toutes les pages du document. Cela s’avere tres utile pour imprimer les titres des
colonnes d’un tableau qui s’étend sur plusieurs pages. Cliqguez dans la zone ligne a
répéter en haut.

e Sélectionnez ces lignes directement sur la feuille de calcul. Par exemple,
sélectionnez les lignes 1 a 4.

e Letitre du document (... .),.ainsi que les titres des colonnes du tableau seront
imprimés en haut de toutes les pages du document. Cela améliore la lisibilité.

* Vous pouvez également choisir de répéter des colonnes qui seront répétées sur
toutes les pages du document. Cela est trés utile pour imprimer les titres des lignes
d’un tableau qui s’étend sur plusieurs pages en largeur. Cliquez dans la zone
colonne a répéter a gauche.
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LES FORMULES DE CALCUL

C’est grace aux formules que vous pourrez développer des feuilles de calcul qui répondront aux
besoins de votre vie professionnelle et/ou personnelle : suivi d’un budget, calcul du prix de revient
de votre véhicule, etc...

Vous vous familiariserez dans un premier temps, avec les principes de conception d’une formule.

Important : Une formule de calcul doit impérativement débuter par le signe égal (=). Ce dernier
indique a Excel qu’il doit considérer les éléments qui seront saisis comme une formule de calcul et
non comme une simple entrée numérique ou alphanumeérique.

Concevoir une formule de calcul simple

Exercice
Positionnez votre curseur sur la cellule Al et tapez un A2 | X =84

nombre (ici le chiffre 45). Dans la cellule A2, tapez le ;
\
nombre 54. Remarquez que le chiffre se met a deux place: —ﬂ'T—

dans la cellule et dans la barre de formule. A5

1
2|54 |
3

Nous souhaitons faire la somme de ces cellules et obtenir le résultat dans la cellule A3. Excel va
faire le calcul mais va tenir également compte des modifications dans les 2 cellules pour afficher le
résultat correct.

Pour signaler a EXCEL que le contenu de la cellule est un A3

- =41+42

calcul a exécuter, le contenu de la cellule doit commencer
par = (+ est également accepté). Tapons dans A3 la

formule =A1+A2 (les références des cellules que nous 1 I
souhaitons additionner). Lorsque nous acceptons la 2
formule (par la touche <Entrée>), le résultat de I'addition 3 [ o3
apparait automatiquement dans la cellule A3. i

Modifier une formule

Pour modifier la formule, il vous faut repasser dans la barre de formule. Si vous appuyez sur la
touche <F2>, vous pouvez directement modifier le contenu de la formule dans la cellule.
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Comprendre les régles de priorités des opérateurs :
Pour concevoir vos formules, vous disposez des opérateurs mathématiques courants :

* Puissance: /; * Signe de multiplication : *;
e Signe de division: /; e Signeplus: +;
e Signe moins : -; e Signe pourcentage : %

Les regles de priorité des opérateurs sont évidemment respectées, c’est-a-dire que les expressions
utilisant le signe puissance sont évaluées en premier. Puis viennent, au méme niveau, la
multiplication et la division et enfin I'addition et la soustraction (méme niveau).

Quelques exemples de calcul

Formule Résultat Formules Résultat
=19+71 90 =2-3+10/2 4
=4+5%*3 19 =2MQ2*543.2 21

Utiliser les parentheéses

Les parenthéses permettent d’influer sur les régles de priorité des opérateurs mathématiques.
Toute expression placée entre parenthéses sera évaluée de facon prioritaire.

Attention : Le calcul 5+6*5 nous donnerait comme résultat 5+6=11 * 5= 55. Malheureusement, les
regles des parenthéses sont d'application. Pour l'ordinateur, la multiplication et la division sont
prioritaires. Le calcul ci-dessus donnera 6*5=30 + 5 = 35. En utilisant les parenthéses =(5+6)*5 le
résultat sera effectivement 55.

Exercice : intérét des parenthéses
Supposons que vous souhaitiez calculer le coit en carburant d’un trajet composé d’'une premiere

étape de 133 kilomeétres puis d’'une seconde étape de 58 kilomeétres. Ce trajet est réalisé avec un
véhicule consommant 7 litres de carburant aux 100 kilomeétres. Le colt du carburant est de 0,8
euro par litre.

N Pour obtenir un résultat correct, il faut utiliser des parenthéses. En effet, il s’agit d’abord
d’évaluer le kilométrage total parcouru, puis de calculer le nombre de litres consommés et
enfin le codt final.

1. Sélectionnez A3 et saisissez =(133+58)*(7/100)*0,8
2. Appuyez sur Entrée
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Identifier des cellules avec les références

En dehors de I'aspect calculatrice, I'intérét d’Excel provient entre autres, de la possibilité de faire
référence a d’autres cellules dans une formule. Lorsque vous saisissez la référence d’une cellule
dans une formule, vous utilisez le contenu de la cellule correspondante dans votre formule.

Exercice : utilisation d’une référence de cellule dans une formule
1. Reprenez le tableau de I'exercice précédent et sélectionnez A4 et saisissez =A3
2. Appuyez sur la touche Entrée du clavier. Le contenu de la cellule A4 est maintenant égal
au contenu de la cellule A3.
Si ce dernier varie, celui de A4 variera également.
3. Pour appréhender I'apport de ce type d’approche A B

s s . 1
comparé a I'approche « calculatrice » que nous avons 5
suivie jusqu’a présent, reprenons I’'exemple de calcul du 3 10,696
colt de trajet. ;‘ 10,636
Vous vous apercevrez qu’en cas de changements de 6 Etape(km) Etape 2 (km)
distance parcourue, de consommation ou de prix du 7 133 58
. .ps 8 © ti (] t
carburant, il faut modifier la formule contenue en A3, ce T
CIUi n’est pas aisé. 10 Coit carburant par litre
Nous utiliserons donc des références pour simplifier le E 0.8
travail : 13 | Colit en carburant
14 10,696

4. En A7, saisissez 133

5. En B7, saisissez 58

6. En A9, saisissez 7

7. En All, saisissez 0,8

8. En Al4, saisissez =(A6+B6)*(A7/100)*A8

Remargue : A mesure de I'écriture de la formule, les références des cellules intégrées dans la
formule sont affichées avec des couleurs différentes. De plus, ces couleurs sont utilisées pour la
bordure des cellules correspondantes.

9. Validez par Entrée

Conclusion : Le résultat contenu dans la cellule A14 est égal a A3 mais il est beaucoup plus facile
de tenir compte d’éventuelles modifications de distance, de consommation, de co(t : il suffit de
modifier le contenu de la cellule correspondante.
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Utiliser les différents types de références

Dans I'exercice précédent, vous avez utilisé des références relatives. C'est-a-dire que lorsque vous
avez saisi=A3 dans la cellule A4, vous avez fait référence non pas a la cellule A3 en tant que telle,
mais a la cellule se trouvant une ligne au-dessus de la cellule en cours (en I'occurrence A4)

1. Sivous copiez le contenu de la cellule A4 et le collez B14 - fe | =333
en B14, B14 contiendra =B13 et non=A3 A B
1
2. Pour faire référence a la cellule A3, utilisez une z 10,696
référence absolue. Elle se présente sous la forme a T 0696
suivante :$AS$3. Si vous saisissez =SAS$3 en A4, puis 3
copiez le contenu de la cellule et le collez en B14, B14 2 capel (n) 33 Etapeztk;";
contiendra =$A$3 Le symbole $ indique que la 2 | Consommation carburant
colonne A et la ligne 3 sont « figées ». = v
10 Coiit carburant par litre
11 0,8
12
13 | Coiit en carburant
14 10,696 10,696

Exercice : utilisez des références relatives et absolues

Pour illustrer la mise en ceuvre des références A B c
. JORT 1 PRIME D'ANCIENNETE
relatives et absolues, vous allez réaliser un 5
document destiné a calculer la prime de chaque 3 | PRIME PAR ANNEE D'ANCIENNETE 12,00€
salarié. Dans un premier temps, vous allez 4
, 5 SALARIE ANCIENNETE PRIME
préparer le « canevas » du document. 6 |BOREL
7 |CONDE
P . . & |[MATUZEK
Pour plus de détails sur la mise en forme d’un S TMEYZER 5
document, référez-vous au chapitre 2 Les 10 |MIRANDA 15

données et la mise en forme n
1. Sélectionnez C6 et saisissez=B6*C3 c6 ML’ fi | =B6*C3
A B C
P . . 1 |PRIME D'ANCIENNETE
Le résultat est satisfaisant 5
3 |PRIME PAR ANNEE D'ANCIENNETE 12,00 €
a4
5 SALARIE ANCIENNETE PRIME
o |BOREL 2] 24.00€
7 |CONDE 5
8 MATUZEK
9 |MEYZER 12
10 MIRANDA 15

Formation informatique sur mesure

Organisme de formation - N° de déclaration d’activité : 93 13 13264 13 enregistrée aupres du Préfet de la région Provence, Alpes, Cote d’Azur — Code APE 8559A
Bertrand QUANTIN 20 bld de pont de vivaux 13010 Marseille - Tél : 04 91 79 88 73 - www.autempsdesclics.com - email : contact@autempsdesclics.com
SIRET : 504 049 016 00018 - T.V.A. non applicable, article, 293 B du CGI

40



Formation Excel — niveau 1

2. Sélectionnez C7 et étendez le contenu, a I'aide de la poignée de recopie, jusqu’en C10
Pour plus de détails sur I'utilisation de la poignée de recopie, reportez-vous a la fiche Recopier des
valeurs du chapitre (La mise en forme - suite)

Le résultat n’est pas probant. c10 - fe| -B10°c7
Vous avez sans doute déja identifié les causes de A 8 €
R L . o 1 PRIME D'ANCIENNETE
ce probleme. La référence a C3 doit-étre une Z
référence absolue, puisque ce tarif doit-étre 3 PRIME PAR ANNEE D'ANCIENNETE|  12,00€
T A \ . 4
utilisé de la méme facon a chaque ligne. R RETIIYT TS Py
6 BOREL 2 24,00 €
7 |CONDE 5 0,00 €
8 MATUZEK 9| #VALEUR!
5 MEYZER 12 288,00 €]
10 [ MIRANDA 15 0,00 €
3. Sélectionnez C6 et cliquez dans la Barre | MoOYEWNE ~ (X o fe| =B6*cS3
de formule. Positionnez le curseur a cété A 8 =
L, . . 1 PRIMED'ANCIENNETE
de la référence a C3 (apres le 3, par 2
exemple). 3 |PRIME PAR ANNEE D'ANCIENNI:—I'E]: 12,DD€I
a4
5 | SALARIE ANCIENNETE | PRIME |
& |BOREL 2|-B6*C$3
7 CONDE 5
8 MATUZEK 9
9 MEYZER 12
10 MIRAMNDA 15
Appuyez sur la touche F4 du clavier pour c6 - £ | =86°5cs3
changer de mode de référence. La référence e €
X X , 1 PRIME D'ANCIENNETE
devient donc $B$3. Validez par la touche Entrée 2
3 | PRIME PAR ANMEE D'AMCIENNETE 12,DD€|
a
5 SALARIE AMNCIENNETE PRIME |
6 |[BOREL 2 24,00 €
7 CONDE 5
8 MATUZEK
9 MEYZER 12
10  MIRANDA 15
4. Etendez le contenu, a 'aide de la poignée co - fo| -86cs3
d .. , A B C
e recopie, jusqu’en C15 1 |PRIME D/ANCIENNETE
2
3 | PRIME PAR ANMEE D'ANCIENMNETE 12,00 €
a
5 SALARIE AMCIENNETE PRIME
6 BOREL 2] 24.00€
7 CONDE 5 60,00 €
8 MATUZEK 9 108,00 €
9 MEYZER 12 144,00 €
10 |IMIRANDA 15 180,00 €
11 =
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Information : Utilité des références relatives et absolues

L'emploi de références relatives, ou absolues est principalement conditionné par le comportement
attendu de la formule lorsqu’elle sera copiée. En effet, une formule est rarement « isolée », elle
fait souvent partie de lignes ou de colonnes présentant des formules semblables, obtenues par
recopie d’'une formule initiale.

Nommer des cellules

Si vous souhaitez rendre vos formules plus lisibles, vous pouvez donner des noms a des cellules.
Cela vous permettra d’y faire par la suite référence de fagon plus explicite.

Attention : les noms de cellules ne doivent pas contenir d’espace, vous pouvez les remplacer par
des caracteres

1. Attribuez le nom Prime anciennete a la cellule C3 : pour cela, sélectionnez cette cellule
2. Dans la zone Nom (qui contient

la référence de la celluleC3),

saisissez Prime_anciennete

3. Validez par Entrée. Lorsque vous Prime_anciennete ' £ 12
sélectionnez la cellule C3, le nom A B c
Prime-anciennete apparait dans 1 |PRIME D'ANCIENNETE
la zone Nom. 2

3  PRIME PAR ANNEE D'ANCIENNETE[  12,00€]

4. Utilisez la liste déroulante
associée a la zone Nom pour
sélectionner rapidement les
cellules nommées.

5. Une fois le nom crée, vous MOYENNE » (0 % o fe| =B6Prime
pouvez |'utiliser dans toutes vos - 8 . B

i 1 PRIME D'ANCIENNETE
formules. Un nom constitue une 2
référence absolue NOUS a”ons 3 PRIMEPARANNEED'ANCIENNEI’E| 12,DD€|
, a
recréer les formules de calcul de s | SALARE | ANCIENNETE | pRivE |
I’exercice en utilisant le nom 6 |BOREL 2)=B6*Pfime_anciennete
” , 7 |CONDE 5
nouvellement crée. En C7, 2 |MATUZEK 3
saisissez =B6* Prime_anciennete 2 Mevzer 12
10 MIRANDA 15
6. Etendez le contenu, a 'aidedela | c10 - £ [ =B10"Pri
. , .. , A B C D
poignée de recopie, jusqu’en L IPRIME D'ANGIENNETE
C10. 2
3 | PRIME PAR ANMEE D'ANCIENNETE 12,00 €]
4
Vous pouvez ainsi vérifier qu'un nom est s " satariE | ANCIENNETE PRIME
une référence absolue, puisque sur 6 |BOREL 2 2400¢€
. N . . 7 |CONDE 5 60,00 €
chaque ligne, Prime_anciennete fait 8 MATUZEK s| 108,00€
référence a la cellule B3 3 |MEYZER 12| 14400€
10 MIRANDA 15 180,00 €|
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7. Pour supprimer un nom, cliquez
sur le bouton Gestionnaire de
noms du groupe Noms définis de
I’'onglet Formules

Gestionnaire
de noms

~=] Définir un nom -

S Utiliser dans 1a formule =

B Créer a partir de la sélection
Mams définis

. . i Ly | %
8. Dans la boite de dialogue bt
Gestionnaire de noms, | Mouveau... | [ Modfr... | [ supprimer Eitrer »
sélectionnez le nom a supprimer Nom Valeur Fait référence 3 Etendue  Commentaire
. I I b t =l artides #REF! ='C:\Users\Sandrin...  Classeur
pUIS c IqueZ sur le bouton ‘= Prime_anciennete 12,00 € ='Prime anciennete’... Classeur
su pprimer =l remise £#REF! ='Ci\Users\Sandrin..,  Classeur
= Tarif_horaire ='colit portable'l$H...  Classeur
=l test Suivi du colt du tél...  ='colt portable’18As1  Classeur
=1 TOTAL ~REF! =+REFIFREF! Classeur
= Toto ='colit portable'1 5852 Classeur
‘=l Zone_d_impress... {Budgetmensuelz... =depenses_voiture... depense...
= Zone d_impress... TS =Graphique!SAS1:S,.. Graphigue
‘=l Zone_d_impress... {"Anniversaires etc... =liste anniversaire’...  liste anni...
iZl Fone_d_impress... {Liste des employé,., =liste contacts'!$A... Liste con...
=l Zone_d_impress... {Planning d'utisati,., =Planning!$451:51...  Planning
Fait référence & ¢
%[ ] | <prime angennetetscs3 £}
Fermer

Effectuer des calculs avec des dates

Excel considére les dates comme des nombres, appelés numéros de série. Ainsi, le 1*" janvier 1900

correspond au numéro de série 1, et le 1*" janvier 2010 au numéro de série 40179.

Les dates étant des valeurs, elles peuvent-étre ajoutées, soustraites et incluses dans d’autres

calculs.

1. Pour vous rendre compte que les dates sont des nombres, saisissez 15/09/10 dans la

cellule A1 d’une nouvelle feuille de calcul.

Excel a interprété votre saisie comme une date et lui a automatiquement appliqué un format de

type date.

2. Sélectionnez Nombre dans la liste de
choix des formats prédéfinis qui se
trouvent dans le groupe Nombre de
I'onglet Accueil

Mombre

-

&3 - o 00| %8 58

Nombre ]
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3. Cela pour effet d’appliquer un format de Al - ( f | 38852
type numérique au contenu de la cellule, A B c
. . , .. 1| 38852,001
qui affiche a présent le numéro de série ) T=——m—r
correspondant a la date affichée
jusqu’alors.

4. Pour appliquer a nouveau un format de ok %
type date, sélectionnez Date dans la liste
de choix des formats prédéfinis

(52 - o oo || 50 228

Nornb!'e [
5. Dans I'exemple suivant, la formule dans 87 ~ f| =B5+85
A B C D

la cellule B7 (=B5+B6) permet de .
calculer une date de livraison 2

s e e . 3
prévisionnelle en fonction de la date de .
la commande (B5) et du délai de 5 Date de commande 17/05/2006
. . . 6 Délaide livraison 20
I|Vra|50n €n jours (BG) 7 |Date de livraison I 06}'06}'2006!

-]
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LES FONCTIONS

Les fonctions sont des formules prédéfinies qui effectuent des calculs a partir de données que
vous leur fournissez. Ces données, appelées arguments, peuvent étre de natures diverses :
nombre, chaines de caractéres, valeurs logiques, plages de cellules, autres fonctions, etc.

Liste des catégories de fonctions : fonctions de texte ; fonctions de date et heure ; fonctions
mathématiques ; fonctions statistiques ; fonctions financiéres etc ...

Comprendre les principes de bases

La structure d’une fonction débute par un signe égal (=).
e |l est suivi du nom de la fonction,
e d’une parenthése ouvrante, et d’'une parenthése fermante.
e entre les parentheses, on précise les contraintes du calcul : Excel appelle arguments ces
informations.

e Celles-ci sont séparés par le signe point-virgule ;

Les ARGUMENTS peuvent étre des nombres, du texte, des valeurs logiques telle que VRAI ou
FAUX, des références de cellule, etc.

Attention sur les parenthéses : méme si la fonction ne requiert pas d’arguments AUJOURDHUI(),
etc, n‘oubliez pas les parenthéses ouvrante et fermantes. La présence de parentheses permet en
effet a Excel de détecter que le texte saisi est une fonction et nom de cellule défini par
I"utilisateur.

Exemples de fonctions

La fonction SOMME permet La fonction MOYENNE

d'obtenir la somme de 2 permet d'obtenir la

arguments , les arguments moyenne de 2 arguments,
:5@[\,.1[\,.15{1;2;3” sont des valeurs numérigues les arguments sont des

références 3 une plage de

-MOYENNE(B10:E10)]  cellules
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Utiliser la boite de dialogue Insérer une fonction

Etant donné le grand nombre de fonctions proposées par Excel, vous ne pourrez pas toutes les
connaitre par coeur. Heureusement, il existe une boite de dialogue pour vous simplifier la tache.
1. Sélectionnez la cellule dans laguelle vous souhaitez insérez une fonction.

2. Cliquez sur le bouton Insérer une g J
fonction de la barre de formule. C [ E
3. La boite de dialogue Insérer une fonction || |
Insérer une fonction Recherchez une fonction :
apparait. Tapez une bréve description de ce que vous voulez faire, puis
diguez sur CK
Ou sélectionnez une catégorie : | Les derniéres utilisées |Z|

Sélectionnez une fonction :

GALUCHE ‘

MOYEMME. 51
MAX

MOYENNE(nombrel;nombre2;...)
Renvoie la moyenne (espérance arithmeétique) des arguments, qui peuvent étre
des nombres, des noms, des matrices, ou des références contenant des nombres.

iide sur cette fonction [ Ok I [ Annuler

Plusieurs possibilités s’offrent a vous :
e Décrire ce que vous souhaitez faire dans la zone Recherchez une fonction ;

e Sélectionner une catégorie a I'aide de la liste déroulante
e Cliquer dans la zone Sélectionnez une fonction et saisir les premieres lettres de la

fonction désirée.

4. Sélectionnez par exemple la catégorie Statistiques, afin de restreindre I'affichage aux

seules fonctions de ce domaine
5. Sélectionnez la fonction MOYENNE. Excel affiche, en bas de la boite de dialogue, la syntaxe

de la fonction ainsi qu’un bref descriptif.
6. |l est également possible d’accéder a I'aide sur la fonction

Formation informatique sur mesure

Organisme de formation - N° de déclaration d’activité : 93 13 13264 13 enregistrée aupres du Préfet de la région Provence, Alpes, Cote d’Azur — Code APE 8559A
Bertrand QUANTIN 20 bld de pont de vivaux 13010 Marseille - Tél : 04 91 79 88 73 - www.autempsdesclics.com - email : contact@autempsdesclics.com
SIRET : 504 049 016 00018 - T.V.A. non applicable, article, 293 B du CGI

46



Formation Excel — niveau 1

7. Cliquez sur le bouton OK en bas de la boite de dialogue. Excel affiche une nouvelle boite de
dialogue Arguments de la fonction.

Arguments de la fonction L S
MOYENNE
Nombrel || | =
Nombre2 ;3: = nombre

Renvoie la moyenne (espérance arithmétique) des arguments, qui peuvent &tre des nombres, des noms, des matrices,
ou des références contenant des nombres.

Nombrel: nombrel;nombre?;... représentent de 1 255 arguments numériques dont
vous souhaitez obtenir la moyenne.

Résultat =

Aide sur cette fonction [ oK ] I Annuler ‘

8. Encliguant dans les zones Nombrel et Nombre2, vous pouvez sélectionnez une plage de
cellules dans une feuille de calcul ou saisir des constantes (comme illustré ci-dessous)

Arguments de |a fonction L2 [
MOYEMNME
Nombrel |10 EI = 10 =
Mombre2 |12 |_f§§] = 13 =
Mombre3 |3 @ = B
Nombre4 | 14 IEI = 4
Mombre5 | 18| E} = 18 -
= 12,4

Renvoie la moyenne (espérance arithmetique)) des arguments, qui peuvent étre des nombres, des noms, des matrices,
ou des références contenant des nombres,

Hombre5: nombre 1;nombre2;... représentent de 1a 255 arguments numeriques dont
vous souhaitez obtenir la moyenne,

Résultat = 12,4

Ajde sur cette fonction [ Ok ] I Annuler I

9. Une fois les chiffres saisis, cliquez sur OK. La fonction a été placée dans la cellule

sélectionnée au début de la manipulation.
Al ! fe | =MOYENNE(10;12;8;14;18)

A B E D E
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Utiliser les bibliotheques

Dans le groupe Bibliotheque de fonctions de I'onglet Formules, vous disposez de plusieurs
boutons qui vous permettent d’accéder aux fonctions classées par themes : Financier,

Texte, etc.
j' ¥, Somme automatique ~ @ Logigque ~ E-}; Recherche et référence -
| E Litiliséefs) recemment ~ [45_ Texte ~ @ Maths et triganomeétrie =
\Insérer une|
foncion @ Financier ~ [EZF Date et heure = [f[f_] Plus de fonctions =

Bibliatheque de fonctions

Les calculs simples : utiliser le bouton Somme automatique
C'est la formule la plus fréquemment utilisée et c'est pour cela que nous allons commencer par celle-ci

Objectifs Syntaxe et exemples
Pour additionner de nombreuses cellules, SOMMIE ( plage)
sans avoir a les citer toutes dans la formule, Exemples :
il faut utiliser la fonction SOMMIE, e SOMME (B2:B30)
et décrire la plage de cellules a sommer. e  SOMME ( MontantHT)
Le signe deux-points : dit « jusqu’a », e SOMME ( TotalSem1 ; TotalSem?2 )
le signe point-virgule ; dit « et ».

1%"exercice simple avec la formule Somme

1. Reproduisez la mise B3 - Q % |
A B C
en forme de ce 1 |KiLomETRES]
tableau et insérez les 2 |Aix-enProvence £
3 |La Ciotat 45
données suivantes 4 BoucBel air 30
5 Forcalguier 150
6 Avignon 80
7 |Montélimar 200
)
1. Inscrivez le mot MOYENNE v (0 X o f| =somme
;1 A B C D
SOMMIE précéder du T VIS |TBMETE
signe égal dans la case 2 Aix-en-Provence 38
3 |La Ciotat 45
B8.
4 BoucBel air 30
2. Lesigne = est 5 |Forcalquier 150
indispensable pour o Avignon 80
o . , 7 |Montélimar 200
indiquer a Excel qu'on  ; —somme]

va saisir une formule i8]0 [Caleulela s
ou une fonction.
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3. Ensuite, ouvrez une MOYENNE v (2 X « fe| =somme(|
. A B C SOMME[
parenthése. 1 INILLES laLomeTres|
(Le fait d'ouvrir une 2 |Aix-en-Provence 28
arenthése va 3 1a Clotal =
p 4 Bouc Bel air 30
permettre de saisir des 5 Forcalquier 150
. . . 6 Avignon 80
informations qui vont
. 7 Montélimar 200
étre lues par la 5 TV <o me( |
formule.)

4. Dansle casd'une MOYENNE » (0 X & Jf| =somme(B2:B7
SOMMIE, il faut A B C SOMME (nombr
indiquer qu'elle est la 1 VILLES m
plage de cellule qui 2 |Aix-en-Provence g 38:

, . 3 |La Ciotat | 451
contient nos données - ; ]
. 4 |Bouc Bel air { 304
; ici B2:B7. (placez- 5 |Forcalquier ! IEDE
vous sur la cellule B2, 6 Avignon 5 30!
. . N ] T
puis laissez votre doigt 7 montélimar ! 200}
Yo 200 .

appuyé sur la touche 8

shift)

Le signe "' indique
qu'EXCEL va lire toutes
les cellules comprises
entre B2 et B7.

Amusez-vous a remplacer le

:Summe{Bz:

l:l par I;I
5. Il ne vous reste plus B8 & fx | =SOMME(B2:87)
N A B C D
gu'a refermer la
1 VILLES _
parenthése et c'est 2 | Aix-en-Provence 38
fini 3 |La Ciotat 45
' . 4 | Bouc Bel air 30
Vous validez (appuyer 5 Forcalquier 150
sur entrée) et le 6 |Avignon 80
, . 7 Montélimar 200
résultat s'affiche en 2 o3
BS8.
6. Maintenant, nous v A

allons gagner du

Trier et Recherche

temps et utiliser &l fiftrer = sélectionner

I'icone suivante. Edition
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7. On se positionne en MOYEMNE A X v | =S0OMME(B2:B7)
B8 et on clique sur A E L B
. .
l'icone SOMME puIs 2 Aix-en-Provence "g 38)
on valide avec la 3 |LaCiotat | as!
touche Entrée 4 Bouc Bel air E 305
. 5 |Forcalquier | 1501
8. Automatiquement, la e / :
6 |Avignon ! B0y
T
plage de cellule de B2 2 |Montélimar E.. rrrrrr 200}
a B7 est sélectionnée. s [lop :SOMME{@

9. Essayez autre chose de plus efficace, sélectionnez d'abord les cellules B2 a B7 et ensuite
vous cliquez sur I'icone SOMME.
10. En cellule B8 s'affiche automatiquement la formule SOMME(B2:B7)

2°"¢ exercice avec la formule Somme

1. Créez une nouvelle feuille et reproduisez le document ci-dessous.

depenses_voiturexlsx - Microsoft Excel

— | Accusil Insertion Mise en page Formules Donnges Révision Affichage Développeur

i S i -l - AEslE= 3| | SiRenvoyera la figne automatiquement | |Standard - E_' (B
cQHer ; G I 80 BA : LS Fisiahperel centier (@ o om|[ !\-ﬁseen%urme Mettre sous forme S(y_'\:ddf il
== = & . 2 28 onditionnelle~  detableau=  cellules + || Hed Form:
Presse-.. Folice i Alignement & Nombre il Style Cellu
cs - £
A B I D E F G H 1 1 K L M
1 Budget mensuel ayant trait aux dépenses liées a la voiture
2
3 Janvier Février Mars | Avril Mai Juin Juillet Aoiit Septembre |Octobre Novembre |Décembre
4 [Crédit 129 129 129 129 129 129 129 129 129 129 129
5 Essence 250
6 Assurance 229 229
7 |Parking 30| 30) 30 30 30] 30| 30) 30 30 30] 30| 3}
g | TOTAL
3
10
1
12
13
14
15
16
. , . . ,
2. Encellule A1, insérez le titre « Budget mensuel ayant trait aux d épenses
li ées alavoiture »

3. Validez avec la touche Entrée

4. Pour centrer « LE TITRE » sur les cellules A1 a M1, sélectionnez ces cellules, puis cliquez
sur le bouton droit sur la plage sélectionnée et choisissez Format de cellule.

5. Sélectionnez I'onglet Alignement, puis Horizontal et Centré sur plusieurs colonnes. Pour
centrer verticalement, sélectionnez, sous ce méme onglet, Vertical puis Centré.
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6. En cellule B3, Insérez « Janvier », validez par la touche « Entrée »

7. Pour insérer les mois suivants, utilisez la poignée de recopie d’Excel. Sélectionnez la cellule
B3 et déplacez le curseur en bas a droite de la cellule, pour qu’il se transforme en petit
plus. Ensuite, cliquez sans relacher et tirez la souris vers la droite jusqu’a décembre (cellule

M3).

Lorsque vous relachez la souris, les jours
s’inscrivent automatiquement. Vous venez de
générer une série incrémentée.

8. Dans les cellules A4, A5, A6 et A7,
écrivez les mots suivants « Crédit »,
« Essence », « Assurance »,
« Parking »eten A8 « TOTAL »,

il

- Accusil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affich;

‘_j & Calibri -1~ A AT =4 Renvoyer i [a ligne auto

Coller ;f G I & ||| X~ || = Fusionner et centrer -
Presse-.. (= Palice ) Alignement

s - £

A B C D E F G
1 Budget mensuel ayant trait at
7.
3 Janvier Février Mars Avril Mai Juin
4 Crédit 129 129 129 129 129
5 |Essence 250 184
6 |Assurance 229
7 |Parking 30 30 30 30 30
g [ TOTAL
9

=
=]

9. Insérez suivant le modele, les chiffres dans les cellules

10. La cellule C4 est vide ; la somme dépensée en essence en février n’est pas encore entrée

11. Commencez par insérer un caractére égal (=)

12. Les trois pleins effectués en février ont colté 49 €, 65 € et 70 €. Le total de ces valeurs

représente la somme dépensée dans ce mois. Saisissez la formule dans la cellule C4

13. Appuyez sur la touche « Entr ée » pour afficher le résultat de la formule. Dés que vous

cliquez sur la cellule C4, la formule apparait dans la barre de formule.

Pour obtenir le total du mois de janvier :
1. Sélectionnez la cellule B8
2. Sous I'onglet Accueil, dans le groupe

Edition, cliquez sur le bouton Somme

pour connaitre le total.

3. Un contour coloré entoure les cellules
intégrées dans la formule. Cette
derniere apparait dans la cellule BS.

4. Lorsque vous appuyez sur la touche
Entrée, le résultat de la fonction
SOMMEsoit 638, s’affiche dans la
cellule B8.

ol

/ 2o
— Accueil Insertion Mise en page Formules Donnees Révision

¥ ==

e
Coller | a8

Presse-.. = Palice Alignement
| vPM ~ (% « f| =SOMME(B4:ET)
A B (5 D E F

1 Budget mensuel ayant tre
2

3 Janvier JFéwier Mars Avril Mai

4 Crédit ! 12BT 129 129 129 129
5 Essence | 250! 184

6 Assurance ? 229}

7 Parking i 30] 30 30 30]
8 |[TOTAL

9

[SOMME{nombrel; [nombre2]; . |

= |
=|e
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B3 :B6 constitue I'information, appelée « argument », qui indique a la fonction SOMME ce qu’elle
doit additionner. L’'emploi d’une référence de cellule (B3 :B6) en lieu et place des valeurs de ces
cellules permet a Excel de mettre automatiquement a jour le résultat si les valeurs sont modifiées
par la suite. Les deux-points (:) de B3 :B6 indique une plage de cellules correspondant aux lignes 3
a 6 de la colonne B. Vous devez utiliser des parenthéeses pour séparer I'argument du nom de la
fonction.

Copiez une formule au lieu d’en créer une nouvelle

Pour faciliter la copie de formules, appliquez la méthode que vous avez utilisée pour insérer les
mois

Sélectionnez d’abord la cellule B8, qui contient la formule pour le mois de janvier, puis placez le
pointeur de votre souris sur le coin inférieur droit de la cellule jusqu’a ce qu’une croix noire (+)
apparaisse. Faites glisser la poignée de recopie sur la cellule C8. Lorsque vous relacher la poignée
de recopie, le total pour février, a savoir 343, s’affiche dans la cellule C8. La formule
=SOMME(CAC7) est visible dans la barre de formule située dans la partie supérieure de la
feuille de calcul des que vous sélectionnez la cellule C8.

- Accueil Insertion Mise en page Farmules Données
=8 o -1 c A AT [ == | S
B8 ; =
Caller |- A B E S|EE | B
Presse-,., = Palice F] Al
BS v | fx | =SOMME(BA:B7)
B B {: D E
1 Budget mensuel ¢
2
3 Janvier Février Mars Avril 1
4 |Credit 129 129 129 129
5 |Essence 250 184
6 Assurance 229
7 |Parking 30 30 30 30
g TOTAL 638 343 159
3 =
10

Une fois la formule copiée, le bouton Options de recopie incrémentée s’affiche pour proposer des
options de mise en forme présent, aucune action n’est requise. Le bouton disparait lorsque vous
entrez un élément dans une cellule quelconque

Vous pouvez faire glisser la poignée de recopie pour copier des formules uniqguement dans des
cellules adjacentes, horizontalement ou verticalement
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Mettez a jour le résultat d’une formule

Excel peut mettre automatiquement a jour les totaux afin de tenir compte des valeurs modifiées.

Supposons que la valeur de la cellule C5 correspond aux dépenses d’essence de février ne soit pas
correcte. Vous avez oublié d’y inclure un plein de 30 €. Pour ajouter cette somme, sélectionnez la
cellule C5 et entrez la nouvelle formule, puis appuyez sur la touche Entrée

Lorsque la valeur de la cellule C6 change, Excel met automatiquement a jour le total pour février
dans la cellule C8.

3°™¢ exercice avec la formule Somme

e Utilisez toutes les fonctions du bouton Somme automatique,(Moyenne, Max et NB)

e Apprenez a réalisez un document destiné a suivre les dépenses mensuelles de loisirs.

1. Dans un premier temps vous allez 7 - k|

A B C

réparer le « canevas » du o -
prep Suivi du budget loisir

1
document. 2
3 Mois de : sept-10 |
4
5 Budget : 100,00 €]
6
7
8 Date Description Montant
9 05-sept|Cinéma 3,00€
10 06-sept|Livre 25,00 €]
11 12-sept|Concert 35,00 €
12 25-sept|CD 15,00 €
13
14
15
16
- I N
18 Moyenne
19 Plus forte dépense
20 Nombre d'achats

1. Calculez le total des dépenses du mois. Pour cela, sélectionnez la cellule C17 puis cliquez
sur le bouton Somme automatique du groupe Edition de I'onglet Accueil

2. Laplage de cellules proposée par Excel étant correcte, validez la formule a I'aide de la
touche Entrée

3. Utilisez les autres fonctions du % Somme automatique| =
bouton Somme automatique. Pour i Utiliséels) récemment \
cela, sélectionnez la cellule C18. 3 & Finandier -

Cliquez sur la partie inférieure du Biblioth

bouton (en dessous du symbole)
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Sélectionnez la fonction Moyenne dans le menu qui apparait

Excel vous propose comme arguments la plus grande plage contenant des valeurs numériques et
située au-dessus de la cellule C17 puisque la cellule C16 est vide. Ce n’est pas satisfaisant puisque
nous souhaitons calculer la moyenne des dépenses. Pour modifier I'argument de la fonction
MOYENNE, sélectionnez la plage C9 :C16 directement sur la feuille de calcul a I'aide de la souris.

Validez avec Entrée

Vous pouvez répéter les étapes 4 a 9 avec la fonction MAX dans la cellule C19 et NB dans la

cellule C20
A B C

1 Suivi du budget loisir
2
3 Mois de : sept-10 |
4
5 Budget : 100,00 €]
7]
7
8 Date Description Montant
9 05-sept|Cinéma 8,00 €
10 D6-sept|Livre 23,00 €
11 12-sept|Concert 35,00€
12 20-sept|CD 15,00 €
13 18-sept|Spa 60,00 €
14
15
16
18 Moyenne 28,60 €
19 Plus forte dépense 60,00 €
20 Mombre d'achats 5
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Appliquer des conditions : utiliser la fonction SI

La fonction Sl ne s’agit pas d’une fonction de calcul mais d’un test logique (VRAI ou FAUX) sur la
valeur d'une cellule ou sur le résultat d'une autre formule.

La fonction Sl se décompose en trois parties

-Le test

-Le résultat si le test est vrai

-Le résultat si le test est faux

La syntaxe de la formule de la cellule se présente de la facon suivante :
=Sl(test; résultat si test=VRAI; résultat si test=FAUX)
* Test est une expression logique qui comprend au moins un opérateur et deux opérandes

Les opérateur logiques

Opérateurs logiques Signification Opérateur logique Signification
= Egal a > Supérieur a
>= Supérieur ou égal a < Inférieur a
<= Inférieur ou égal a <> Différent de

e Expression si test=VRAI est une formule qui peut contenir des fonctions, des calculs, une
chaine de caractéres, etc. Cette formule sera utilisée dans la cellule contenant la fonction
Sl si Test est égal a VRAL.

e Expression si test=FAUX est une formule qui peut contenir des fonctions, des calculs, une
chafne de caracteres, etc. Cette formule sera utilisée dans la cellule contenant la fonction
Sl si Test est égal a FAUX.

Afin de comprendre I'utilité d’'une formule batie a I'aide de la fonction SI, vous allez enrichir le
tableau de suivi du budget de loisirs. Il s’agit de créer un message d’avertissement en cas de
dépassement du budget. Pour cela :

1. Sélectionnez la cellule D17 et saisissez =Sl (

2. Poursuivez la rédaction de la formule en saisissant le test qui permettra d’afficher si le
message. Il s’agit de vérifier si le montant dépensé est supérieur au budget : C17>B5. Vous
pouvez cliquer sur les cellules au lieu de saisir leur référence.

3. Saisissez un point-virgule, puis le texte qui sera affiché si le test est vrai, c’est-a-dire si le
montant dépensé est supérieur au budget : « Attention ! Budget dépassé ».

143,00 € =SI(C17>B5;"Attention ! Budget dépassé")|
28,60 €
60,00 £

5
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4. Saisissez un autre point-virgule, puis le texte qui sera affiché si le test est faux. Vous
indiquerez le montant restant a dépenser : B5-C17. Il faut juxtaposer du texte et une valeur
numérique :"ll reste "&(B5-C17)&" € a dépenser")

x

t 48,DD€: =SI{C17=B5;"Attention ! Budget dépassé";"ll reste "&(B5-C17)&" €3 dépenﬁer“}|
16,00 €
25,00 €
3
5. Saisissez une parenthese fermante et validez avec Entrée
6. Sivous saisissez 10 dans la cellule C14, vous constaterez que le contenu de la cellule D17
a été modifié.

Dans le cas du tableau a droite, nous Etudiant Matiére1 Matiére2 Matiéred Movenne =
. Luc 10.67
souha|ton.s tester la valeur de la Eetelie 1167
cellule qui calcule la moyenne et Lalirant 1 .
d'afficher le mot admis ou non admis Eaul 7 16 IR
suivant un critere Léa 7 7 1ol so0
(Si I’éléve a une moyenne supérieure Wurialle B 5 13l s.00
a 10 alors il sera admis sinon il ne Thierry 14 13 7l 1133
sera pas admis)
[Fs] — ——
F2 - i =SIE2==10"ADMIS","MOMN ADKIS") )

Formule de la cellule £ B -
=SI(E2>=10;"Admis";"Non Admis") 1 4 Dl | st laliea b s e esflnlisilie | Fles) ik —

2 ] 15 a| 10.6% [[ADMIS

5 4 15 16] 11.67 [A

4 11 i 8| 833 |HOH ADMIS

5 17 16 3| 1200 |aDmis

B 7 7 10| 8.0 |HOH ADMIS

7 & 8 13| 8.00 |HOH ADMIS

3 14 13 7| 11.33 |ADMIS

&

0
On peut tout aussi bien écrire la F2 e =SI(E2<10;"MON ADMIS":"ADMIS"]
formule en inversant le contréle et A_ , E’ T R e A
on obtient le méme résultat. 12 5 T 3| AD.6CRTS

3 4 15 16| 1167 [Al

' 11 B gl 833 [wowaomis

5 17 16 3| 12.00 |aDmis

. 7 7 10| 800 [HOH ADMIS

7 B 5 13| 8.00 |Hou aDMIS

2 14 13 7| 1133 |aDMIS
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Le tableau ci-contre vous présente les A B C |
différents opérateurs logiques Opérateurs de Signification
., P 1 Comparaison
autorisés et leur signification —
2 = Eqal
3 > Strictement plus grand
4 < Strictement plus petit
5 »= Plus grand ou égal
B <= Plus petit ou égal
7 <> Différent
Maintenant, on ne veut afficher que # =SIE4==10;"Accepted"

le mot "Admis". On va donc faire une
formule Sl en n'inscrivant que le
critére si le résultat est vrai, vous
obtenez le résultat suivant sinon rien

Name Exam 1

Formule de la cellule
=SI(E2>=10;"Admis")

o s la formule, le résultat
= du test s'il est faux n'est ecrit,
- alors Excel retourne 'FAUX'

Alors, pour éviter d'avoir ce résultat, fx =SIE4==10;"Accapted"""]

on va mettre le test si FAUX a vide.

[»]

C'est a dire en écrivant non pas O,
non pas un espace mais 2 guillemets
Formule de la cellule

Alors pour avoir une. cellule vide,
ecrit un test avec
_um zq_um_ L1
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Exercice :

Liste des anniversaires des amis avec cadeaux
(Exercice avec des formules de calcul conditionnelle)

Cet exercice a un double objectif : d’abord vous rappeler les dates des anniversaires de vos amis et

connaissances, ensuite vous permettre de conserver la liste des cadeaux offerts année apres

année.

Réalisation de la structure du document

© N o

9.

En A1, saisissez Anniversaire et cadeaux

En B5, saisissez Nom, en C5, saisissez Prénom, en D5, saisissez Date de

naissance, e n E5, saisissez Cadeau offert en 2005 . A l'aide de la poignée de
recopie, étendez le contenu de la cellule jusqu’en J5

Sélectionnez A1 :J1 et cliquez sur Fusionner et centrer. Choisissez la police Comic Sans MS
avec une taille de 16. Encadrez la cellule fusionnée a I'aide d’un contour épais.
Sélectionnez B5 :J5 et centrez le contenu des cellules (bouton Centrer du groupe Police de
I’onglet Accueil). Mettez le texte en gras et appliquez une bordure de type quadrillage.
Appliquez une couleur de remplissage a I'aide du bouton Couleur de remplissage du
groupe Police de |'onglet Accueil

Cliquez sur le bouton Aligner au centre du groupe Police de I'onglet Accueil

Cliquez sur le bouton Renvoyer a la ligne automatiquement puis sur I'onglet Accueil
Sélectionnez B6 :J20 et appliquez une bordure de type quadrillage

Sélectionnez les colonnes B a J. Cliquez du bouton droit sur un des en-tétes des colonnes
sélectionnées et choisissez la commande Largeur de colonne

Dans la boite de dialogue Largeur de colonne, saisissez 15 dans la zone Largeur de colonne

10. En €3, saisissez Nous sommes le
11. Saisissez quelques noms et dates d’anniversaires

12. La premiere étape de la réalisation est achevée

A B c D E F G H
1 Anniversaires et cadeaux
2
3 MNous sommes le . 10/09/2010
a
. Date de Cadeau offert en |Cadeau offert en |Cadeau offert en |Cadeau offert en |1
5 Nom Prénom | 2005 2008 2007 008
5 QUANTIN Chris 20/04/1963|1pod
7 Quantin Sophie 19/08/1967|Bouguins l
8 Quantin Jean-Claude 23/08/1938|5tylos Cravate
9 QUANTIN Lauis 21/07/1978|Lunettes de soleil
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Mise en place des formules de calcul

Grace a une formule conditionnelle, votre document mettra en évidence les anniversaires a
souhaiter

1. En D3, saisissez =AUJOURDHUI().
2. En A6, saisissez ==SI(ET(MOIS(D6)=MOIS(SDS$3);JOUR(D6)=JOUR(SDS3));"Anniversaire";"").

Cette formule conditionnelle permet d’afficher Anniversaire si le mois et le jour de la date du
jour coincident avec le jour et le mois de la date d’anniversaire. La fonction ET renvoie la valeur
VRAI si les expressions qui lui sont fournies en parameétres sont toutes vraies. Ici les parametres
sont : MOl S( D6) =MJl S( $D$3) et JOUR( D6) =JOUR( $D$3) . La fonction MO Srenvoie le
numéro du mois correspondant a la date fournie en parametre. De méme la fonction JOUR
renvoie le numéro du jour correspondant a la date fournie en paramétre. La cellule $D$3 est
utilisée a I'aide de références absolues. En effet il est nécessaire, quelle que soit la ligne, de faire
référence a la date du jour.

3. Al'aide de la poignée de recopie, étendez le contenu de la cellule A6 jusqu’en A20.

4. Sélectionnez A6 :A20. Sans |'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Mise en forme
conditionnelle du groupe Style. Sélectionnez nouvelle régle.

5. Sélectionnez Appliquer une mise en forme aux cellules qui contiennent...
Sélectionnez Texte spécifique, puis le test égale a. Saisissez Anniversaire dans la zone
suivante. Cliquez sur le bouton Format. Dans I'onglet Remplissage, sélectionnez un fond
jaune. Puis validez par OK .

Naouvelle régle de mise en forme [ >

Sélectionnez un type de régle

» Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur

» Appliquer une mize en forme uniguement aux cellules qui contiennent

» Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs
» Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne

» Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs unigues ou aux doublons

» Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué

Maodifier la description de la régle

Appliqguer une mise en forme uniqguement aux cellules contenant :

Texte speécifique |z| contenant El Anniversaire

Apergu: AaBbCcYyZz | Fommat... |

| oK | | Annuler
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LES GRAPHIQUES

La trousse a outils
Quand vous créez un graphique, Excel affiche automatiquement de nouveaux outils graphiques
sous la forme de nouveaux onglets : Création, Disposition et Format. Les commandes de ces

onglets vous permettent de modifier le graphique pour qu’il présente les données selon vos
besoins

‘onglet Création permet d’afficher les séries de données par ligne ou par colonne, de modifier les
données source du graphique, de modifier son emplacement, son type, d’enregistrer le graphique

comme modele ou de sélectionner des options de présentation et de mise en forme prédéfinies.

exercice GRAPHIQUE.xdsx - Microsoft Excel

Outils de graphigue

Formules Donnees Revision Affichage S

Accueil  Insertion  Mise en page

Développeur Création Disposition Mise en forme (7]
FagE e - = s 4 [n |
il g 2t Sl N Q‘ - "% ‘ 2| (o
Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner 3 (& — _ || Déplacerle
de graphique comme modéle || lignes/colonnes des données - =
Type Données

K graphique
Dispositions du graphique Styles du graphique

Emplacenient

onglet Disposition permet de modifier I'affichage des éléments d’un graphique, comme les titres

et les étiquettes de données, d’utiliser des outils de dessin et d’ajouter des cadres de texte et des
images au graphique.

[Eia
- Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Developpeur Création Disposition Mise en forme '!»') - |
Zone de graphique - =] Lr‘_" [ == [ MNom du graphique
a _JJ A= m | el : T ;
% Mise en forme de la sélection e Graphigque 3
20 ) Image Farmes Zone Titre du Titres des Leqende Etiquettes de fxes Quadrillage Courbe de Lignes <
&H Rétablir |e style d'origine detexte | graphigue~ données~> d
Sélection active Insertion Etiquettes Axes Arridre-plan Analyse Proprigtés

Quant a I'onglet Format, il permet d’ajouter des couleurs de remplissage, de changer le style de
trait et d’appliquer des effets spéciaux.

exercice GRAPHIQUE.xdsx - Microsoft Excel

Outils de graphique

Accueil Insertion

Mise en page Formules

Dannges

Reévision Affichage Développeur Création Disposition Mise en forme

Zone de graphique

i3 Remplissage de farme ~ A~
B Mise en forme de la sélection . - - Contour de forme = A A ) - -
gf’f Rétablir [e style d'origine = A~

= Aligner~

4] 7682 em

!

= Effets surla forme ~

Si2iam

51, valet Sélection

Sh R
Sélection active :ty\e de formes {F]

a | [

Styles Wordart {F] QOrganiser Taille
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Les différents types de graphiques

* Les colonnes : il s’agit des graphiques de type histogramme, représentant les données par
un rectangle proportionnel a la valeur a représenter. lls peuvent étre en 2D, en 3D, de
forme conique ou pyramide.

* Les lignes : il s’agit des représentations en courbes (2D ou 3D)

* Les graphiques en secteurs : ils permettent d’illustrer les données sous forme de
« camemberts ».

* Les barres : ce type de représentation s’apparente a des histogrammes que I'on aurait fait
pivoter de 90° vers la droite

* Lesaires: il s’agit de représentations sous forme de surfaces (2D ou 3D).

* Les nuages de points : ces représentations nécessitent deux séries de valeurs : les abscisses
et les ordonnées. Chaque couple abscisse/ordonnée définit un point sur le graphique.

Un premier graphique simple

1. Sélectionnez les cellules contenant les données que vous voulez utilisez pour votre
graphique
2. Dans le groupe Graphiques de I'onglet Insertion, cliquez sur un type de graphique, puis sur

le sous-type de graphique que vous souhaitez utiliser

exercice GRAPHIQUE xdsx - M

Insertion Mise en page Faormules Données Révizsion Affichage Développeur

il B | ’ — . 4
;u| Bi] | _J) Ezf e = v
Image |Images EFnrmes SmartArt || Colonne Ligne Secteurs Barres Aires MNuage de Autres

clipart b - b L w - points = graphiques
lliustrations Graphigues ]
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Exercice :
Suivi du colit du téléphone portable

Ce tableau vous permettra de calculer le montant éventuel de dépassement de forfait et de

représenter graphiquement ces valeurs afin de mieux détecter les risques de « dérive ».

[F- - R R T YR N

= == e e
DIeREEIRESB

A B C D E F H | J
Suivi du colt du téléphone portable 140.00€
120,00€
P . . 100,00€
Montant facture | Montant forfait | Dépassement forfait
Janvier 100,00€ 75 25 E 20,00£€
Février 70,00 € 75 0 2 50,00€ -
Mars 90,00 € 75 15
Avril 65,00 € 75 0 40.00€ +
Mai 130,00 € 75 35 20,00€
Juin 90,00 € 75 15
000€ —
Juillet 50,00€ 75 ] . . . N
- LB T T
Aot 90,00 € 75 15 36‘\ @p & \\)\\ & .@\Q\o OO(P qe@wo &6\0
Septembre 110,00 € 75 35 L?Q &
Octobre 100,00 € 75 25
Novembre 80,00 € 75 5 Mois
Décembre 70,00 € 75 0
N Montant facture BB Dépassement forfait == Montant forfait
Total 1045,00€ 900 190

Réalisation de la structure du tableau

v wn e

o

10.
11.

12.

En A1, saisissez Suivi du colt du téléphone portable
En B4, saisissez Montant facture

En C4, saisissez Montant forfait

En D4, saisissez Dépassement forfait

En A5, saisissez Janvier
cellule jusqu’en Al6

En A17, saisissez Total
Sélectionnez Al :D1 et cliquez sur Fusionner et centrer. Choisissez la police Comic Sans MS

. A l'aide de la poignée de recopie, étendez le contenu de la

avec une taille de 14. Encadrez la cellule fusionnée a I'aide d’un contour épais
Sélectionnez B4 :D4 et centrez le contenu des cellules (bouton Centrer du groupe Police de
I'onglet Accueil). Mettez le texte en gras et appliquez une bordure de type quadrillage
Sélectionnez A5 :D17 et appliquez une bordure de type quadrillage. Sélectionnez B5 :D17
et appliquez le format Euro (format Monétaire de la liste de choix des formats prédéfinis
du groupe Nombre de I'onglet Accueil)

Sélectionnez A17:D17 et appliquez un contour épais. Mettez le contenu en gras
Sélectionnez les colonnes B a D et ajustez leur largeur au contenu en double-cliquant sur la
séparation des entétes de deux d’entre elles

A ce stade, votre document doit avoir cette allure
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A B C D
Suivi du colt du téléphone portable

Montant facture | Montant forfait| Dépassement forfait

Jlanwvier

Février
Mars

Avril

Mai

Juin

Juillet
Aot
Septembre
Octobre
MNovembre

L9 I v N e T O T O TR R I

[y
=

[y
=

[y
[

=
L

—
B

=
Ln

=
[=y]

Décembre
Total

=
|

18

Mise en place des formules de calcul

Il s’agit de mettre en place les totaux des colonnes et le calcul du dépassement de forfait :

1.

Sélectionnez B17 et cliquez sur le bouton Somme automatique du groupe Edition de
I’'onglet Accueil. Sélectionnez la plage B5 :B16

Validez par Entrée

Etendez a I'aide de la poignée de recopie, le contenu de la cellule B17 jusqu’en D17
Cliquez sur le bouton Option de recopie incrémentée et choisissez la commande Recopier
les valeurs sans la mise en forme. Cela permet de recopier uniguement le contenu de la
cellule B17, sans toucher a la mise en forme des cellules de destination

Le dépassement de forfait doit étre calculé uniquement si le montant de la facture dépasse
le forfait. Si ce n’est pas le cas, le dépassement sera toujours égal a 0. En D5, saisissez
=SI(B5>C5 ;B5-C5 ;0)

Etendez, 3 I'aide de la poignée de recopie, le contenu de la cellule D5 jusqu’en D16. Cliquez
sur le bouton Option de recopie incrémentée et choisissez la commande Recopier les
valeurs sans la mise en forme

Saisissez les valeurs pour vérifier le bon fonctionnement des formules
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Création du graphique

Le graphique permettra de rendre plus visibles les dépassements et les tendances, voire les
dérives

1. Sélectionnez A4 :D16 et cliquez sur le bouton Colonnes du groupe Diagrammes de |'onglet
Insertion
Sélectionnez Histogramme groupé

3. Déplacez le graphique afin de le positionnez a co6té du tableau et redimensionnez-le

A B £ D E F G H I J
1 Suivi du colit du téléphone portable | 140,00€
2
3 120,00€
1 Montant facture | Montant forfait | Dépassement forfait 100.00€
5 |Janvier 100,00 € 75 25
6 Février 70,00 € 75 0 80,00€ I I I
7 Mars 90,00 € 75 15
3 | Avril 65,00 € 75 0 60,00€ M Montant facture
9 Mai 130,00 € 75 55 M Montant forfait
10 [Juin 90,00 € 75 15 40,00€ 1 Dépassement forfait
11 |Juillet 50,00 € 75 0 2000€ -
12 |Aoit 90,00 € 75 15
13 |Septembre 110,00 € 75 35 0,00€ A
14 Octobre 100,00 € 75 25 % E e E g £ % %‘ E E E E
15 Novembre 80,00 € 75 5 Es =" T 3T E gECE
16 Décembre 70,00 € 75 B 29 23
17 Total 1045,00 € 300 130 v

4. Sélectionnez le graphique et affichez 'onglet contextuel Disposition

5. Dans l'onglet Disposition, cliquez sur le bouton Titres des axes. Choisissez Titre de I'axe
horizontal principal puis Titre en dessous de I’axe

6. Dans I'onglet Disposition, cliquez sur le bouton Titres des axes. Choisissez Titre de I’axe
vertical principal puis Titre pivoté

7. Les deux axes possedent a présent une zone de titre. Saisissez Mois dans la zone de titre de
I’axe horizontal et Euros dans celle de I‘axe vertical
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140,00 €
120,00 € i
100,00 € |
§ 80,00 € -
2 60,00€ -
4000 € B Montant facture
20,00 € - B Montant forfait
0,00 € - m Dépassement forfait
5 EETESEZEE5S
£5=2<°"5<EQEE
e £285¢¢
e O 3 9
& Z 0
Mois

8. Dans l'onglet Disposition, cliquez sur le bouton Légende. Choisissez Afficher la légende en
bas

9. Cliquez du bouton droit sur la série Montant forfait

10. Sélectionnez Modifier le type de graphique Série de données. Dans la boite de dialogue
Modifier le type de graphique. Choisissez le type Courbes avec marques

Meaodifier le type de graphique ' A | | S
Ca  Modéles .I-IistoEramme_ . - - e i
B |Lin/ (=8| 82 95| o8| 93] S| .
(& Secteurs ' = =X | — 1] = 1 ] —1 118
x oo i) o8| A ) ] JaA] JAA

“a Aires ) Wi il — . —
 miemeen || Q)| B 4] (AR b

@:‘J Surface ({mrEs — — —

@  Anneau “// o~ II,::\:;: J’f}—‘

22 Bulles | [l

@ Radar Secteurs

] ] e (Al [on] [l -

[ Gerer les modéles, ., ] IQE'ﬁmr comme graphique par défaut | [_EJK ] [ Annuler ]

11. Cliquez du bouton droit sur la série Dépassement forfait
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12. Sélectionnez Mettre en forme une série de données dans le menu contextuel. Dans la
boite de dialogue Mise en forme des séries de données, sélectionnez la rubrique
Remplissage. Choisissez la couleur rouge dans la palette associée au bouton Couleur
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Formation Excel — niveau 1
LES TABLEAUX DE DONNEES

Dans ce chapitre, vous allez aborderez d’abord les principes de base de la création de tableau de
données. Vous étudierez ensuite les fonctions permettant de trier et de filtrer vos données.

Comprendre la notion de tableaux de données

Excel n’est pas un outil de gestion de base de données comme Access par exemple. Pour autant, il
offre de réelles possibilités de traitement et d’analyse de données. A titre d’exemple, vous pouvez
utilisez la liste de contact que vous avez créé en début de formation ou alors en recréer une
nouvelle. Ce tableau, vous pouvez souhaitez le trier, I'enrichir, le gérer. Excel vous propose pour
cela des fonctionnalités. Avant de démarrer, voici quelques principes fondamentaux a respecter.

Réfléchir avant d’agir

Avant de concevoir un tableau de données, il convient de se poser les bonnes questions :
e Dans quel but et pourquoi faire ?

Les réponses a ces questions conditionneront en effet la structure du tableau de données. En clair,
Il est important de saisir les données essentielles pour votre projet et éviter d’avoir des données
superflues

Exemple simple

Supposons que vous souhaitiez réaliser un carnet d’adresses. Vous aurez sans doute besoin des
noms, prénoms, adresses, codes postaux, villes et numéros de téléphone de vos contacts ;

Structurer un tableau

Une fois I'objectif formalisé, il convient de définir précisément les intitulés des colonnes (en
gestion de base de données, on parle de champs). Dans notre exemple, il y aura une colonne pour
le nom, une pour le prénom, etc. Chaque contact du carnet d’adresses sera représenté par une
ligne du tableau (en GDBB, on parle d’enregistrement). Pour améliorer la lisibilité du tableau, la
premiere ligne doit contenir le nom de chaque donnée.

Excel vous autorise a saisir dans une méme colonne des informations de natures différentes
(nombre, texte, dates, etc.), mais il est préférable, pour effectuer des traitements systématiques,
d’autoriser seulement un type de données par colonne.
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Aider l'utilisateur

Une fois les données a saisir déterminées, il reste a construire le tableau sur la feuille de calcul. La
premiere ligne doit donc contenir les noms des données (ou étiquettes de colonnes). Ces noms
doivent étre a la fois concis et évocateurs car il ne doit pas exister d’ambigiité pour I'utilisateur.

Créer et utiliser des tableaux de données
1

En A1, saisissez Carnet d’adresses
A partir d’A4, saisissez les étiquettes de colonnes : Nom, Prénom, Fonctions, Date de
naissance, Adresse, Code postal, Ville, Téléphone, Portable, E-Mail.
3. Sélectionnez Al :11 et cliquez sur Fusionner et centrer. Appliquez un contour épais
4. Sélectionnez A4 :115. Centrez le texte et appliquez une bordure de type quadrillage.

A B c D E F G H 1

Carnet d'adresses

NOMS | PRENOMS [= FONCTIONS - |DATE DE NAISSANCE —|  ADRESSE | CODE POSTA' VILLE | TELEPHONE E-MAIL
4 =l = hd = = B4 = = =

5. Sélectionnez la plage de cellules A4 :15 Dans I'onglet Insertion, cliquez sur le bouton
Tableau du groupe Tableaux
6. La boite de dialogue Créer un tableau apparait. Par Créer un tableau S x_}

défaut, la zone Ou se trouvent les données de votre Q0 se trouvent les données de votre tabI'E:a“[-’
§AS4: SIE5 i

[ Mon tableau comporte des en-tétes

tableau reprend la plage sélectionnée. Vous pouvez la
modifier en sélectionnant d’autres cellules.

[ oK ]l Annuler |

7. Cochez la case Mon tableau comporte des entétes. La e

Créer un tableau

premiere ligne de la sélection est désormais

Q1 se trouvent les données de votre tableau ?
=,

considérée non comme une ligne de données, non &

comme une ligne contenant les titres de chaque [¥] Mon tableau comporte des en-tétes

colonne. Si vous ne sélectionnez pas cette case, Excel
l oK ] | Annuler ]

ajoute des titres par défaut (Colonne 1, Colonne 2...)

gue vous pouvez modifier par la suite.
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8. Validez par OK. Vous avez créé votre tableau pour analyser des données.

Vous constatez plusieurs choses :

¢ La mise en forme du tableau a été modifiée.

e L’en-téte de chaque colonne est associé a une liste déroulante permettant de trier et de

filtrer facilement les éléments.

e L'onglet contextuel Création a fait son apparition. |l permet de gérer la mise en forme du

tableau, notamment a I'aide d’une galerie de formats prédéfinis.

9. Saisissez des données dans la ligne 5 puis dans la ligne 6. Le contour du tableau est
automatiquement étendu.

A

B

c

D

E

Carnet d'adresses

4 = = = =
ABECASSIS Frédéric Profession libérale 121041960 bid de la rade, Te 13007 Marzeille 04 fred abecassismaff
5
58 av des caillols
ABIDIAN Jean-marie Retraité 23/04/1945 Résidence marie- 13010 Marseille 04..... ahidian@arange fr
6 christine 13012

10. Saisissez quelques lignes afin de pouvoir mettre en ceuvre les diverses fonctionnalités

A B C D E F G H 1
'

2 Carnet d'adresses
z
3
1 [~ | = [~ | = [~ |
5 ABECASSIS Frédéric Profession libérale 12/10/1960 bid de la rade 13007 Marseille 04.... fred abegassis@sfr it

ABIDIAN Jean-marie Retraité 2310471945 LB ELIS 13010 WMarseille 04 ahidian@arange b
(] Rézidence marie-
7 AUBINEAU Denise Salarié immobilier Carnoux
8 AYACHE Bernard Retraité 9 =q Michelet Marzeille Se
g BANNINO Christophe Chef d'entreprize Marzeille

BANNINO Nicolas Pré-retraite { Chef dentreprise 70 rue borde P rEs e
10 Dom : Gemenos

11. Pour sélectionner rapidement, une colonne d’un tableau, déplacez le pointeur de la souris

sur I'entéte de la colonne du tableau, le pointeur se transforme en une fleche noire dirigée

vers le bas. Cliquez ensuite sur I'entéte, la colonne est sélectionnée ; le principe est le

méme pour les lignes.
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12. Vous pouvez accéder aux fonctions des tableaux par I'onglet Création, a condition de
sélectionner une cellule du tableau. Voici quelques-unes des fonctions proposées :

* Le bouton Redimensionner le tableau du groupe Propriétés permet de spécifier
une autre plage pour le tableau en cours.

* Le bouton Convertir en plage du groupe Outils permet de transformer un tableau
Excel en une plage « standard ». Les listes déroulantes ne sont plus accessibles.

* Les cases a cocher du groupe Options de style de table permettent d’affiner la
présentation du tableau

¥ Ligne d'en-téte A la premiére colonne
Ligne des totaux A la derniére colonne
| Lignes & bandes Colonnes 3 bandes

Options de style de tableau

Trier des données

La saisie des informations dans un tableau de données peut se faire dans n‘importe quel ordre.
C’est pour cela qu’Excel dispose d’une fonctionnalité de tri de données. Cela permet de classer les
données selon un ou plusieurs critéres (ou clés), dans le sens croissant ou décroissant. Faites le
test avec I'exercice précédent, le carnet d’adresses. Dans ces exemples, les clés de tri sont le nom
et le code postal. Il est possible de spécifier jusqu’a trois clés de tri.

Trier rapidement un tableau

Supposons que vous souhaitiez trier les i“
contacts selon 'ordre alphabétique des 4

4] Tierdepaz

noms: %) Tierdezaa
. . Trier par couleur 4
1. Cliquez sur n’importe quelle =
cellule de la colonne Nom et g
cliquez sur le bouton fléché a SO ’
Ay s n -] (Selectionner tout) -
coté de I’entéte de colonne. 7] ABECASSIS H
-[+] ABIDIAN 3
, . . < 3
2. Sélectionnez Trier de A a Z dans
: \ 4 = -
le menu qui apparait. 5 ABECASSIS Frédéric Profession libérale
& |ABIDIAN Jean-marie Retraité
7 AUBINEAL Denize Salarié immobilier
g | AYACHE Bernard Retraité
g BANNINOD Nicolas Pré-retraite / Chef dentreprise
1o  BANNIND Christophe Chef d'entreprize
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3. Vous pouvez également utiliser
le bouton Trier et filtrer du
groupe Edition de I'onglet
Accueil. Sélectionnez la
commande Trierde Aa Z.

4. Vous pouvez également trier ~rowonJare st |

vos données selon un ordre g
décroissant. Cliquez sur
N’importe quelle cellule de la Pl
colonne Date de naissance et |
cliquez sur le bouton fléché a

coté de I'en-téte de colonne.

E -

ﬁaﬂa

rier et | Rechercher et
£ filtrer | sélectionner -

18] Trierdeaaz

)| Trierdezaa
[¥%] = Iri personnalisé...

W= Filtrer

Trier du plus ancien au plus récent
Trier du plus récent au plus angien
Trier par couleur 3
[ 3
Filtres chronologigues »
¥ (Sélectionner tout) ~

, . . 3
5. Sélectionnez Trer duplus gy - oo - e
récent au pIus ancien dans le 5 | ABECASSIS Frédéric Profession libérale 121101960
. N , g |BOURRET Alain Retraitée 12101960
menu qui apparait. L'intitulé de 7 |BARADAT Henri Retraité 1110711956
. ’ g DJAOW Pré-retraite / Restauration 11/071 956
la fonction s adapte aux g |AUBINEAU Denise Salarié immobilier 03/09/1950

données a trier.

Cette fagon de procéder est certes trés rapide, mais elle permet de prendre en compte une seule
clé de tri. Voyons maintenant comment considérer plus d’une clé de tri.

Trier les lignes selon plusieurs clés

Supposons a présent que vous souhaitiez trier votre tableau par code

postal. Pour chaque code

postal, vous souhaitez en outre classer les contacts par date de naissance décroissante. Pour

mener a bien cette opération, utilisez deux clés de tri : le code postal
naissance (deuxieme clé).

1. Cliguez sur n‘importe quelle cellule du tableau.
2. Dans I'onglet Accueil du groupe Edition, cliquez sur le bouton
Trier et filtrer. Sélectionnez la commande Tri personnalisé.

Formation informatique sur mesure

(premiére clé) et la date de

x kG
Al LT
Trier et|Rechercher et
2™ ffiltrar = | sélectionner

]| Trierdenaz

3

TrierdeZa A

=
o

Tri personnalise..,

W

Filtrer

U Y M-
BN
sl
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3. La boite de dialogue Tri apparait. Sélectionnez |'option Code postal dans la liste déroulante

de la zone Trier par.

Tri e

’ | Ajouter un niveau || < Supprimer un niveau ” 153 Copier un niveau || 3 Options, ., Mes dar

Trier sur Ordre

lz‘ Valeurs lz‘ Du plus petit au plus grand |Z|

Colonne

Trier par | CODE POSTAL

NOMS
PRENOMS
FOMCTIONS

DATE DE NAISSANCE
ADRESSE
e
VILLE
TELEPHONE
E-MAILL

[ ox | [ aoouer |

4. Sélectionnez Valeurs dans la colonne Trier par puis Du plus petit au plus grand dans la
colonne Ordre.

ATTENTION : Etiquettes
Remarquez ici 'importance de définir correctement les étiquettes de colonnes. En effet, ces
derniéres constituent les options de la liste déroulante de la zone Trier par.

5. Cliquez sur le bouton Ajouter un niveau, puis sélectionnez I'option Date de naissance dans
la liste déroulante de la zone Puis par. Sélectionnez Valeurs et Du plus récent au plus

ancien.
Tn —— |, H %J
. = o — — =
'Jil Ajouter un niveat | [ x Supprimer un niveau ‘ | 53 Copier un nivead ” @ + Options... Mes donnees antdes en-ietes
Calonne Trier sur Ordre
Trier par | CODE POSTAL IE‘ Valeurs EI Du plus petit au plus grand E‘
Puls par | DATE DE NAISSANCE [=] |valeurs [~ B plis réeent 2 plis ancien =
[ 0K ] [ Annuler ]

6. Validez par OK.

d=

&
—

o
—

5 ROCHAS Belle de mai 13005 Marzeile
5 SAO0S mme Arlette Retraitée 1 rue chape 13005 Marzeille
7 ABECASSIS Frédéric Profession libérale 12M10/1960|  bid de la rade 13007 Marzeille
g BONNACER loele Retraité / Femme au foyer 23/04/1942 | vallon des auffes, 13007 Marseile
g DESTRES Claire Salarié/break 30:1111940]  bid de la rade, 13007 Marzeile
10 | BARBIERIE Andrée Retraite 06/03/1938 13007 Marseille
11 GIRAUD 12/02/1937| Bid de la corderie 13007 Marzeille
12 |BISMUTH William Kr Retraité /CNRS 23041939 aw du prado 13008 Marzeille
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Filtrer des données avec le filtre automatique

Un tableau de données a tendance a accumuler les lignes, au fil du temps. Son exploitation
devient de plus en plus délicate. Il faut donc pouvoir extraire des données pour répondre a des
guestions précises. Dans le langage des bases de données, on parle de requétes. Une requéte est
une question, plus ou moins formalisée, que I'on pose a une base de données. Avec les filtres,
Excel vous propose ce type de fonctionnalités adaptées aux tableaux de données.

Filtrer rapidement des données

. . g — oo 3
Pour filtrer rapidement un tableau, Excel vous o

. . . . ¥ - ﬁ
propose le filtre automatique. Pour activer le filtre = Z? ﬁ
automatique . Trier et |Rechercher et

2~ filtrer - sélectionner

. . - E Trierde AaZ
1. Cliquez sur le bouton Trier et filtrer du o) I
A TrierdeZa A

.\ , .
groupe Edition de I'onglet Accueil. i | g pessaniance.
Sélectionnez la commande Filtrer. 75| Eiltrer

'%. Réappliquer

2. L’entéte de chaque colonne est transformé en zone de liste déroulante, dont les options
sont classiquement accessibles par un bouton représentant une fleche orientée vers la bas.

4 s = = = = = gl

5 ROCHAS Belle de mai 13005 Marseille

3. Sivous cliquez par exemple, sur le bouton de la colonne Ville, la liste de choix propose
plusieurs commandes et options. Certaines sont communes a toutes les colonnes :

e Filtrer par couleur; = ™
* Filtres textuels ou Filtres numériques Bele{%| TrierdeAaz |
, , 1 ) .

selon le type de données présentes dans ﬁ Al Tierdezaa [

la colonne ; longde | LNErParcouleur '
 (Sélectionner tout) bidde) * [

[
: Lo ddela .
INFORMATION : Autres options générales - Bl U 2
Les trois premiers choix concernent les (5€lectionner tout) I
R . s e o] A
commandes de tri rapide. Ces notions ont été 23sq ] Allauch [
. ; 9 parc
abordées précédemment. y— ] Carnoux
. . . = --[#]La Ciotat
Si la colonne contient des cellules vides, une 4 alike [ Marseile I
option supplémentaire apparait : (Vide). st3 -~ b Mantpellier
. . 158 a [+ 5t chamas [

Les autres sont les options propres a la colonne :
elles représentent les différentes valeurs 3 bld W/ I
pOSSIb|€S oK l [ Annuler ] I
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1. Découvrez maintenant comment

utiliser ces options. Supposons que

vous souhaitiez afficher uniquement

les contacts habitant a Montpellier.

Pour aller plus vite, désélectionnez la

case associée a (Sélectionner tout)

puis cochez la case associée a

Montpellier.

2. Validez par OK.

] -

&) Trierdepaz
21 Tierdezaa

Trier par couleur 4

Filtres textuels 3

W] {Sélectionner tout)

Montpellier
- []5t chamas

AUBINEAU Denise Salarié immobilier 03/091950 Montpeliie
38 BANNIND Nicolas Pré-retraite / Chef d'entreprise 231211945 70 rue borde 34000 Montpeliier
33 BEAUFORT Eric Salarié / Dépanneur en Travaux 09/02/1935 34000 Montpellier
40 |PELAS Annie 34000 Montpeliier
41 PILLOT Mr Cadre, Société clim 34000 Montpellier

Vous observez plusieurs choses :

* Un petit symbole représentant le filtre apparait sur le bouton de la colonne Ville. Cela

indique qu’un filtre a été appliqué sur cette colonne.

* Les numéros de lignes apparaissent également en bleu. Cela signifie qu’un filtre a été

appliqué sur le tableau.

* Les lignes contenant les autres contacts ont été masquées mais non supprimées.

Annuler les filtres

Pour annuler un ou plusieurs filtres, il existe
trois possibilités, de la plus sélective a la plus

radicale :

1. Sivous souhaitez afficher a nouveau tous
les contacts quel que soit leur lieu de
résidence, cliquez sur le bouton de la
colonne Ville.

2. Sélectionnez la commande Effacer le filtre

de Ville.

70 rue

<] =)
Trierde Aa 7 |
Trierde Z3 A

Trier par couleur »

T

Effacer le filtre de « VILLE »

Filtres textuels »

-] (Sélectionner tout)

[¥| Montpeliier
- []5t chamas
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3. Sivous souhaitez afficher a nouveau toutes
les données, cliquez sur le bouton Trier et
filtrer du groupe Edition de |'onglet Accueil.
Sélectionnez la commande Effacer.

Tous les filtres sont supprimés mais les boutons

associés aux en-tétes de colonnes sont toujours

affichés.

4. Sivous souhaitez sortir du mode Filtre
automatique, cliquez sur le bouton Trier et
Filtrer du groupe Edition de I'onglet
Accueil. Sélectionnez la commande Filtrer.

Utiliser le filtre personnalisé

17 S I 8

ﬁ N

3 -
ﬂ-

- |Trieret|Rechercher et
A7 Hiltrer = | sélectionner =

81| Tierdepaz
| &l Tierdezaa
I E Tri personnalisé...
“W=| Filtrer
i Effacer
'@ Réappliquer
@ - = X
57 &
:E " z
|Trier etiRechercher et
27 [filtrer + {sélectionner =
&1 Tierdenaz
| &) Trierdezana
{38 | Tri personnalisé...
“W'=| - Eiltrer
‘i, | Effacer
'i:; Reéappliquer

Il est souvent primordial de pouvoir afficher des données correspondant a des intervalles. Par
exemple quels sont les contacts nés entre le 01/01/1960 et 31/12/1970 ?

Pour répondre a cette question, voici les opérations a effectuer :

1. Annuler tous les filtres existants.

Cliquez sur le bouton Trier et filtrer du | - ii

groupe Edition de I'onglet Accueil. T
Sélectionnez la commande Effacer. T
2. Cliquez sur le bouton de la colonne T
Date de naissance. Dans la liste f
déroulante, choisissez Filtres 1
chrononologiques puis Entre ... f

A

A

Trier du plus ancien au plus récent
Trier du plus récent au plus angien

Trier par couleur

Filtres chronologiques

[ (Sélectionner tout)
(-] 1960
[-¥] 1956
[-[¥] 1950
[-¥] 1945
(-] 1944
(-] 1942
- 1940
(-] 1939
(-] 1938

ol annm

m

[ OK I [ Annuler

“m

Est égal a...

Avant..,

Aprés...

Entre...

Demain
Aujourd hui

Hier

La semaine prochaine
LCette semaine

La semaine derniére
Le mais prochain

Ce mois

Le mais dernier

Le trimestre prochain

Ce trimestre
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Formation Excel — niveau 1

3. Dans la boite de dialogue Filtre
automatique personnalisé, saisissez

01/01/1960 comme premier parametre.

Filtre automatique personnalise

Afficher le= lignes dans lesquelles :
DATE DE NAISSAMCE

postérieur ou égal au EI 010141930
@ Et ) ou
antérieur ou égal au IEI
Utilisez ? pour représenter un caractére
Utilisez * pour représenter une série de caractéres

[ ok ][ awuer |
N R . . = = SO & ]
4. Dans la deuxiéme ligne, saisissez it At P [ ——
\ Afficher les i dans | lles
31/12/1970 comme parametre. eI e
postérieur ou égal au EI 01{01,!‘1930 El @
@E Oou

antérieur ou egal au EI 31/12/1950|

Utilisez ? pour représenter un caractére
Utilisez * pour représenter une serie de caractéres

=@

[ o

][Amm]er

5. Validez par OK.

. = 2 7|
7 BOMNACIER Joele Retraité / Femme au foyer 23041542 Vi
3 [DESTRES Claire Salarié/break 30011940
0 BARBIERIE Andrée Retraité 06/03M1 938
1 GIRAUD 120021937 | B
2 BISMUTH William Mr Retraité /JCNRS 23041939
6 |[AYACHE Bernard Retraité 2100315944
7 BELLANGER Robert Retraite 120021937 2
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Formation Excel — niveau 1

S’initier aux tableaux croisés dynamiques

L'outil rapport de tableaux croisés dynamiques d'Excel permet de faire une synthése rapide et

statistiques d'un tableau de données complexes ou d'une base de données.

Prenons comme exemple le tableau suivant recensant toutes les commandes de I'année,

contenant les colonnes société, N° employé, ville, Pays, Date commande, N° commande, Nom du

produit, Prix total

A,
Société

Yins etalcools Chesvalier
Ying etalcools Chevalier
Ying etalcools Chevalier
Toms Spezialitaten
Toms Spezialitaten
Hanar Carnes
Hanari Carnes
Hanari Carnes
Yictuailles en stock
Yictuailles en stock
Suprémes délices
Suprémes délices

Y DR PPN U
—
ra DLDCD"\_IG'JU'ILLAJI’\J

B [
NT ville
employé

5 Reims

5 Reims

5 Reims

B Miinster

B Miinster

4 Rio de Janeiro
4 Rio de Janeiro
4 Rio de Janeiro
3 Lyon

3 Lyon

4 Charleroi

4 Charleroi

D
Pays

France
France
France
Allemagne
Allemagne
Erésil
Brésil
Brésil
France
France
Belgique
Belgique

E
Date
commande

04/08/19494
04/08/1994
04/08/1994
05/08/1994
05,/08/1994
08/08/1994
05/08/1994
na/na1994
na/na1994
na/oa1994
n9/08/1994
09/08/19494

F G H
N Nom d_u PrixTotal
commande produit

10248 Singaporean H 430.00 F
10248 Mozzarella di G 870.00 F
10248 Queso Cabrale 840.00 F
10249 Tofy B3v.00F
10249 Manjimup Driec 8 430,00 F
10250 Jack's New Enc 382,00 F
10250 Manjirmup Driec 6 307.00F
10250 Louisiana Fiery  1071,00F
10257 Ravioli Angelo 1111.60F
10251 Louisiana Fiery 1 680,00F
10252 CamerbertPie 544000 F
10252 SirRodney's M 12 31200 F

Voici, a titre d'illustration, quelques exemples de résultats qu'il est possible d'obtenir :

* |le nombre ou le montant des commandes pour chaque client ou type de produits

(en valeur absolue ou bien méme en %) ;

* |e montant ou le nombre de commandes traité par chaque employé ;

e |e montant généré par chaque produit vendu, soit dans |'année, soit par mois ou par

trimestre.
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Formation Excel — niveau 1

Exercice :

Elaborer un tableau croisé dynamique simple
Pour débuter, vous devez donc disposer d'un fichier de données.

L'apprentissage des tableaux croisés dynamiques étant complexe, le mieux est de suivre
scrupuleusement la procédure qui suit.

L'une des toutes premiéres questions a laquelle vous serez amené(e) a répondre sera sans doute :
"Combien de chiffre d'affaires as réalisés la société X et Y".

Nous allons donc débuter ce didacticiel sur la base de cet exemple.

N Fichier d’exercice a ouvrir -> modele_commandes.xls.

1. Positionnez votre curseur sur 'une des cellules du tableau ;
2. Cliquez sur I'onglet Insertion puis |'option Tableau croisé dynamique

- Accueil Insertion
IS B | (Bl
Tableau croise| Tableau Image I
dynamigue = t
Tableaux

3. La boite de dialogue vous invite a sélectionner les données a analyser, il peut s’agir :

* Soit de votre fichier de données
(c'est notre cas ! nous laissons donc la sélection sur la premiére option),

Si la zone contenu dans le champ Plage n'est pas la bonne, effacez son contenu et activez
votre feuille de calcul. Sélectionnez ensuite I'intégralité de votre tableau ;

* Soit d’'une source de données externe (cette option permet de récupérer des
informations dans des fichiers non Excel),

Formation informatique sur mesure
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occouchivesnsd .. S [ ] E silosiBiocdisifiosidussd H_

1 1Sociste IN"emplaye  Ville Fays Date commandes  M° comrmar Nom du produit FrixTotal 1:
2 Wins et alcools Che e = = ] yorean Hokkien Fried Mee 490,00 Fy
3 [ins otalcools Che | SFESr R fableau crolie Dhpamique O Giovamni 870,00 F
4 ins et alcoals Che Choisissez les données & analyser Cabrales 840.00 Fy
5 1Toms Spezialitater . 837.00 F
B iToms Spezilitdter Sk mbon s e | Jup Dried Apples 8 48000 F}
7 !Hanari Carnes Tableau/Plage : 13751 E3| PBlew England Clam Chowder 385,00 R
i Hanari Carnes (7 Utiliser une source de données externes lup Dried Apples £ 307.00 Fy
9 IHanari Carnes iha Fiery Hot Pepper Sauce 107100 FE
10 Wictuailles en stock e | Angelo 111150 F
11 Wictuailles en stock S ina Fiery Hot Pepper Sauce 1 680,00 F)
12 _:Suprémes délices Choisissez 'emplacement de votre rapport de tableau croisé dynamigue hbert Pierrot 5 440,00 F!
13 ESuprémes délices @ Nouvelle feuile de calcul dney's Marmalade 12 31200 F
14 Hanar Cames 71 Feuille de calcul existante blise verte 3024.00F)
15 :Chup—suey Chinese ErlaiE s e 'nD.is 171360 FE
16 MWvellington Imporas fasties 1 965,00 Fy
17 Iwvellington Importa [ ok | [ Annuler ‘ Ml Frankfurter griine SoiRe 24,00 FE
18 IHILARION-Abastos § Al Schokolade 438750 Ry

Choisissez, ensuite, un emplacement pour votre tableau croisé dynamique.
Je vous conseille d'opter pour une Nouvelle feuille
4. Cliquez ensuite sur le bouton OK

5. Vous obtenez I’écran suivant

i"’ Liste de champs de tableau croisé dynamique ¥ X |

Chaisiszez les champs & indure dans e |,E = |
| - rapport : =

|[7]50ciéte

[FIN= employé

[T ville

[FlPays

[Fate commande
[FIN® commande

~[Mom du produit
|PrixTotal
[ Trimestres

Faites glisser les champs dans les zones voulues.
di-dessous:

W Filtre du rapport 5 Etiquettes de colon...

4 Etiquettes de lignes Z Valeurs

) — ? || Différer la mise & jour de la dispo...
v Fanily Eanilt | Fanil? acesi SF T e E =

Sur la droite figurent les intitulés de votre tableau et sur la gauche, un schéma du tableau a
obtenir.

A cette étape, vous allez ajoutez les champs que vous souhaitez inclure dans votre rapport

Quel que soit le résultat a obtenir, commencez toujours avec un minimum de colonnes et
rajoutez-en au fur et a mesure.
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Rappel de I'objectif du rapport :

A visualiser le CA réalisé avec chacun de nos clients

(champs appelés respectivement Société et PrixTotal dans notre tableau).

Nous voulons donc obtenir quelque chose du style :

[Societé

[PrizTotal

Pour obtenir cela vous devez déplacez ou cochez I'étiquette Société vers |la zone LIGNE et

relachez ; et déplacez ou cochez I'étiquette PrixTotal dans la zone Données

rf—= =] === =] === — -
Dmmwmm_&.mm—tmwm”mm‘hmm

Par défaut, Excel vous proposera d'obtenir la somme. Néanmoins, en double cliquant sur I'étiquette

A =]

|Somrme de PrixTotal

Societe = [Total

7 5785234
Alfreds Futterkiste 6335
Ana Trujilla Emparedados v helados B570.75
Antonio Moreno Tagueria, 23020.56
Araund the Horn 476345
Berglunds snabbkop 92015.7
Blauer See Delikatessen 14729
Blondel pére etfils 46388.49
Balido Comidas preparadas 20044,25
Bon app' 7000438
Bottorn-Dollar Markets 7372237
B's Bewerages 22333
Cactus Comidas para llewvar 2927.5
Centra comercial Moctezuma 400
Chop-suey Chinese 360609
Comercio Mineiro 13035

If‘ Liste de champs de tableau croisé dynamique

Chuoisissez les champs & indure dans le rapport :
/| societeé

M= employé

Ville

Pays

Date commande

M= commande

Mom du preduit Sociéts
| PrixTotal

Trimestres

¥ X

=

EE

"W Filtre du rapport

1 Etiguettes de lignes

-

1 Etiguettes de colon...

% \Valeurs

Somme de PrixTotal ~

Somme de PrixTotal vous avez la possibilité d'obtenir d'autres types de résultats :

> Nombre : il permet d'obtenir le nombre de données pour le champ sélectionné. Ainsi,

associé a PrixTotal, il permet de connaitre le nombre de commandes passées ;
> Moyenne : dans notre cas de figure, cette fonction permettrait de connaitre le montant

d'une commande moyenne ;

> Max et Min permettent respectivement d'obtenir le montant maximum ou minimum pour

une commande.

6. cliquez sur OK pour terminer : votre tableau est terminé, mais il convient de I'améliorer

guelgue peu...
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Améliorer le tableau croisé dynamique

Vous pouvez modifier I'étiquette « Société » pour la rendre plus explicite :

double cliquez sur Société ;
une boite de dialogue Champ dynamique apparait ;
dans la zone Nom, remplacez le texte par Clients et cliquez sur OK ;

P wnNhpe

faites de méme avec Somme de PrixTotal en remplacant ce libellé par CA réalisé et validez ;

Paramétres de champ

| | -

Mom personnalisé :  |Socéte

Sous-totaux et filires | Disposition et impression

Sous-totaux
@ Automatique
(1 Aucun

") Personnalisé

Sélectionner une ou plusieurs fonctions :

A noter que ces modifications n'affectent que les étiquettes de votre tableau dynamique et non
les libellés des champs de votre fichier original...

Mise en forme automatique

Vous pouvez également affecter une mise en forme automatique a votre tableau en cliquant dans une cellule du
tableau, vous observerez que les outils tableaux croisés dynamiques sont disponibles, cliquez sur I'onglet création, et
choisissez un style

Rien ne vous empéche également de sélectionner la colonne B (en cliquant sur I'entéte) et de lui affecter un format €
ou méme trier la colonne Total par ordre décroissant en cliquant sur l'icone .

Pour peu que vous ayez appliqué le format Euros avant de trier votre tableau, vous constaterez qu'il vous faut a
nouveau le reformater... Pour contourner ce probléeme, double-cliquez sur CA réalisé, puis sur le bouton Nombre et
optez pour un format Monétaire.
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Données absolues / données relatives

Pour celles et ceux a qui les termes "absolus" et "relatifs" n'évoqueraient pas grand chose, voici
une petite définition :

N est absolue une donnée telle que 1986 € ;
N est relative une donnée du type 16,67 %.

Rassurez-vous : grace aux tableaux croisés dynamiques, nul besoin d'élaborer de fastidieuses
formules mathématiques pour obtenir des données relatives !

Adaptons les valeurs relatives a notre tableau et essayons de connaitre le "poids" de chaque client
par rapport a notre chiffre d'affaires global.

+ double cliquez sur le champ CA réalisé (ou SommePrixTotal si vous n'avez pas modifié le
libellé) ;

+ cliquez sur I'onglet Afficher les valeurs

+ Sélectionnez I'option % du total dans la liste déroulante « Afficher les valeurs » ;

+ refermez la boite de dialogue en cliquant sur le bouton OK.

Paramétres des champs de valeurs |

Mom de la source ;. PrixTotal

Mom personnalisé ;| CA réalisés

| Synthése par | Afficher les valeurs |

Afficher les valeurs
% du total B
Champ de base : Elément de hase :

s Commande

|® commande

Format de mombre [ Ok, ] I Annuler

Nous pouvons a présent trier ces éléments par ordre descendant : positionnez votre curseur sur
ORI . =
une cellule de la colonne CA réalisé et cliquez sur il

Vous commencez a présent a avoir un apercu des possibilités offertes par les tableaux croisés
dynamiques.
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Enchainons et ajoutons a notre tableau d'autres champs dynamiques...

Ajouter des champs dynamiques

L'intérét des tableaux croisés dynamiques est de permettre I'ajout de champs de données.

Avant de commencer, double cliquez a nouveau sur le champ CA réalisé et rétablissez I'option
Normal dans la liste déroulante Afficher les données.

Si la liste des champs n'est pas affichée, faites un clic droit avec la souris et cliquez sur « Affichez
les champs »

Une fois cette liste affichée, sélectionnez le champ N° employé et tirez ce champ jusque devant CA
réalisé et relachez la souris.

Nous obtenons le chiffre d'affaires réalisé par chacun de nos 8 employés pour chacun de

nos clients.
CA realisés N* employe |~
Clients - 1 2 3 4 5 b
7 5244 2587.5 11748
Alfreds Futterkiste 4685 1650
Ana Trujillo Emparedados y helados 3998,75 2572
Antonio Moreno Taqueria BE16.5 4979,25

Maintenant, re-sélectionnez le champ N° employé et tirez-le a c6té de Client et reldchez :

vous obtenez un tout autre tableau, permettant de comparer le chiffre d'affaires réalisé
par chaque employé et par client.

CA realisés
Clients * |N* employé | ~ | Total
-If 1 R4
3 2hE7.h
4 11743
7 33BEE,7
8 24905
q 211564
Total 7 L7852.34
- Alfreds Futterkiste 1 4635
| ! 4 1650
Total Alfreds Futterkiste 633b
- Ana Trujillo Emparedados v helados 3 3948.75
94 2572
Total Ana Trujillo Emparedados v helados 6570.75
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Afficher les x premiers ou derniers...

Excel offre une option intéressante qui permet de réduire considérablement la taille de votre
tableau de données : |'affichage des x premiers (ou x derniers).

Nous allons l'utiliser pour afficher nos 10 meilleurs clients.
Nous double-cliquons donc sur I'étiquette Client. Cliquez sur Filtres s’appliquant aux valeurs puis
sur 10 premiers

‘ | |{Iient5 '
Al Trierde A3z [ IN® employe
z . . [ ville
A.|, Trierde £a A
[Pays
Options de tri supplémentaires... |:|Date commande
6 MN*® commande
] [
v [[-]Mom du produit —
e - = . s 14
Filtres s'appliquant aux valeurs 4 iy i
0
[ (Sélectionner tout) -
-] Alfreds Futterkiste
-[#] &na Trujillo Emparedadaos v
[+ Antonio Moreno Tagueria
-] Around the Horn
[+ Berglunds snabbkép
-[#| Blauer See Delikatessen
-[#] Blondel pére et fils i
¢|'_“" _rrr" 'r
[ oK ] [ Annuler 10 premiers... l
T =
— | —
Filtre des 10 premiers (Clients) I‘@_E_E_I

Afficher
Haut E[ |10 | | Eléments EI par |CA réalisés EI

o] [smier |

La boite de dialogue devient accessible et vous permet de choisir d'afficher soit les x premiers
clients (les plus "hauts" dans le classement), soit les x derniers (option les plus "Bas").

Cliquez sur le bouton OK

Notre tableau s'est considérablement restreint... Remarquez que I'étiquette du champ Client a
changé de couleur, signalant un filtrage.
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CA réalises

Clients -1 | Total

Emst Handel 1 4243885
Folk och fa HB 126691,99
Hanari Carnes 1222316
Hungry Owl All-Night Grocers 203549,33
Kdaniglich Essen 13191147
Mére Paillarde 10354657
QUICK-Stop 64102,75
Rattlesnake Canyon Grocery 21987226
Save-a-lot Markets 379750.49
White Clover Markets 103993 52
Total général 2280035,.48

Supprimer une information...

Nous souhaitons encore affiner notre sélection. Ainsi, nous souhaitons ne conserver a I'écran que
les chiffres d'affaires réalisés par les Employés 1, 3 et 4. Pour ce faire, activez la liste déroulante
située sous N° employé et décochez les employés que vous souhaitez voir disparaitre et cliquez sur
OK.

A noter : le montant total s'ajuste toujours en fonction des informations affichées...

CAréalisés
Clients -i|N* employé | = | Total
-IErnst Han E,I, Trier du plus petit au plus grand 74bdzZ 27
A,I, Trier du plus grand au plus petit ggg;g;g
Options de tri supplémentaires... ?5883:29
16182
, E47345
47677.94
Filtres s'appliquant aux valeurs 4 41535
Total Ernst -] (Sélectionner tout) 424385.5
-IFolk och 1 1 4317.15
2 32248
-3 11890.6
4 5480
-5 1620312
- 27710.62
-7 2868325
Total Folk c -8 12669199
- Hanari Cg ~[s g3It1es
a153.1
[ QK l [ Annuler 757425
SNENN R

Formation informatique sur mesure

Organisme de formation - N° de déclaration d’activité : 93 13 13264 13 enregistrée aupres du Préfet de la région Provence, Alpes, Cote d’Azur — Code APE 8559A
Bertrand QUANTIN 20 bld de pont de vivaux 13010 Marseille - Tél : 04 91 79 88 73 - www.autempsdesclics.com - email : contact@autempsdesclics.com
SIRET : 504 049 016 00018 - T.V.A. non applicable, article, 293 B du CGI

85



Formation Excel — niveau 1
Supprimer un champ...

Supprimer un champ dynamique est extrémement aisé : positionnez votre curseur sur le champ N°
employé et tirez-le hors du tableau. Relachez votre souris : votre tableau est actualisé.

Regrouper les données par dates

Votre tableau devrait a présent ressembler a celui ci-dessous :

CA realisés

Clients -1 | Total

Ernst Handel 4243855
Folk och fa HB 126R91.95
Hanari Carnes 1222316
Hungry Owl All-Night Grocers 203548,33
Koniglich Essen 131911.47
Mére Paillarde 103546.57
QUICK-Stop AR4T02,75
Rattlesnake Canyon Grocery 21987226
Sawve-a-lot Markets 37976049
Yhite Clover Markets 103993.52
Total genéral 2280035 48

Faites glisser le champ Date Commande, juste devant CA réalisé.
Pour I'heure, notre tableau n'est guere intéressant a exploiter car il affiche une date par colonne.
Nous allons donc regrouper ces dates par Trimestre et par mois :

[CA réalisés Date commande |-

Clients -1 |janv fevr mars q
Ernst Handel FITR0.3Y 3024007 3318
Folk och fa HB 14535 1254 11303.25
Hanari Carnes 77RE7h BO010.25
Hungry Owl All-Night Grocers 47645,1 BY72h63
Koniglich Essen 7385 5190512 315625
Meére Paillarde 469728 53490
QUICK-Stop 112355 1RRE0 108880.8
Rattlesnake Canyon Grocery 2535 18463 5RE300
Sawve-a-lot Markets 166625 13689.6 3702937
White Clover Markets 17617
Total général 142861.22 178104.59 420737.1

« pour ce faire, positionnez votre curseur sur |'une des dates au hasard (je précise bien I'une
des dates et non sur I'étiquette du champ) ;
« faites un clic droit de la souris et sélectionnez I'option Grouper et afficher le détail, puis

Grouper ;
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Formation Excel — niveau 1

« choisissez ensuite un mode de groupement : jour (affichage actuel), mois, trimestre...
Sélectionnez donc I'option Trimestre et mois et validez !

CA réalisés

|Trimeslres

¥ |Date commande |~

[= Trimestrel 1 = Trimestre?

Clients -1 |janv fevr mars avr

Ernst Handel F77R0,37 30240,07 5E318 271325
Folk och fa HB 1453k 1264 11303.25 12777
Hanari Carnes 776875 B010.25 79050
Hungry Owl All-Night Grocers 4769.1 6772663 10116.9
Koniglich Essen 7385 51490512 315628 828
Mére Faillarde 458728 5380

QUICK-Stop 112355 16580 108880.8 229975
Rattlesnake Canyon Groceny 2535 18463 56900 70352
Save-a-lot Markets 1EB82.5 13689.6 3702937 21187
White Clover Markets 17617 79496 A2
Total général 142861,22 17810459 4207371 252436.52

Votre résultat devrait ressembler a celui ci-dessus.

Double-cliquez sur l'intitulé Trimestrel : Excel compile les mois de janvier/février et mars sous
I'intitulé Trimestrel. Re-double cliquez : a nouveau Excel affiche le détail, mois par mois du

premier trimestre...

Le champ Page

Pour commencer, faites coulisser le champ Date commande en dehors de notre tableau pour le

supprimer.

A présent, remarquez la cellule Al : elle comporte une mention Déposer champs de page ici.

Obéissons et faisons glisser le champ Pays sur cette zone.

Pays

(Tous)

CA réalisés

Clients

Ernst Handel
Folk och fa HB
Hanari Carnes
Hungry Owl All-Night Grocers
Koniglich Essen

Mere Paillarde

QUICK-Stop

Rattlesnake Canyon Grocery
Sawve-a-lot Markets

Yhite Clover Markets

Total général

Trimestres | =
Trimestrel Trimestre? Trimestre3 Trimestred Total général
16630844 167451 hE3649.54 4425622 4243855
27092 25 G236E.62 1672812 20503 1266491.99
13779 594531 17037 14625 1222316
9249473 34202 65 1231375 F4538.2 203549 33
9085292 1605255 4518 20438 131511.47
513628 7395 2602737 26416.9 103546.57
13665963 1729149.75 458435 108643.2 Ja4102.75
77898 79641.36 34063 2826949 219872.26
E7E01.47 125952 45 BO017.5 126179.07 37976049
17617 50?59,3?_ 77854 17821.75 103939352
241702.91 800050,35 279703 .48 458578.74 2280035.48

La cellule Al contient I'étiquette du champ dynamique.
En A2 figure une liste déroulante comportant la mention (Tous).
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Formation Excel — niveau 1

Pour obtenir le chiffre d'affaires réalisé trimestre par trimestre vers un pays donné, il vous suffit

de sélectionner ce dernier

dans la liste déroulante.

Sélectionnez Brésil par exemple

Pays

Brésil i

CA réalisés
Clients i

Trimestres | =

Trimestrel Trimestre? Trimestrel

Trimestred

Total général

Comércio Mineiro 2190 10845 13035
Familia Arquibaldo 1184.15 243525 EREZE 40911 14273
Gourmet Lanchonetes Lapz.h 026,75 21419.64 29343893
Hanari Carnes 137749 a949531 17037 14625 1222315
Que Delicia B126.55 1675 03336 1850 2092515
Oueen Cozinha F9923.4 7RRE05 2979 R4 7369.A a74953.19
Ricardo Adocicados 249276, 38 14210 RAA5 5475 E0928.68
Tradigéo Hipermercados 16173.02 12132 28305.02
wellington Importadora 15951 3097.5 B5R0.5 24603
Total général 160316] 12314811 71345.29 36800,38 391609.77

A présent, faites coulisser le champ N° employé juste en-dessous du champ Pays et sélectionnez
I'employé n° 4 dans la liste déroulante. Nous obtenons donc le détail des ventes réalisées vers le
Brésil par I'employé n° 4, présenté par trimestre.

Pays
N* employé

Erésil -
4 ey

CA realisés

Trimestres [*

Clients -
Comércio Mineiro
Familia Arquibaldo
Gourmet Lanchonetes
Hanari Carnes

Que Delicia

Queen Cozinha

Ricardo Adocicados
Tradicéo Hipermercados
Wellington Importadora
Total général

Trimestred

Total général

Trimestrel Trimestre? Trimestred
1080
BRET.R 14013
5420
2475
4400 2800
59120 ERRZ
5965.05 305?,5_
28547 55 41775 27685

40911
249968

30z
Bd7.5

1024028

1080
40911
£499.68
206005
5420

BEFY
77475
14772
q062.55
J0850.33

Sachez que vous pouvez ajouter autant de champs Page que vous souhaitez.
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Formation Excel — niveau 1

Les options du tableau croisé dynamique

Reprenons notre tableau et faites coulisser le champ Pays sur la cellule contenant le mot "Total",
en-dessous de CA réalisé.

N° employé 4 - |
CA réalises Trimestres |~
FPays - | Chients | Trimestrel Trimestre2 Trimestre3 Trimestred Total général
- Allemagne Die Wandernde Kuh 1818 1818
Frankenversand 17683 1920495 36667.95
|Lehmanns Marktstand . 11541.2 014,37 7730 2333557
Ottilies Kaseladen 8050 ghq2.62 1164697 29339.59
QUICK-Stop 360173 2800 22323 £1140.3
Total Allemagne 45067.3 23033.82 33344.34 51075.95 152521.41
-|Argentine Océano Atlantico Ltda. 150 150
Rancho grande 1470 3530 5000
Total Argentine 1620 3530 5150
-IAutriche Ernst Handel 36111.07 24160 1BB12.22 /688329
Piccolo und mehr 3255 3255
Total Autriche 39366.07 24160 16612.22 80138.29
-'Belgique Maison Dewey 19860 19860

Votre tableau ressemble a ceci :
Il comporte deux totaux : I'un pour les lignes, I'autre pour les tableaux.

Parfois, vous n'aurez pas besoin de ce degré de précision.

Pour les gérer, positionnez votre curseur sur une cellule du tableau croisé dynamique et faites un
clic droit de la souris.

Activez |'option Options du tableau.

Repérez la zone Options de mise en forme et cochez ou décochez au choix les options Totaux des
colonnes, Totaux des lignes.

Cptions du tableau croisé dynamigue T |- -

Mom : | Tableau croisé dynamigue 1

Totaux généraux

[¥] afficher les totaux des lignes
[¥] afficher les totaux des colonnes
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