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Présentation de David Martin.

David Martin est un entrepreneur du secteur de la formation et du conseil informatique, dans la région lyonnaise.

Informaticien généraliste et polyvalent (consultant en logiciels et systemes informatique, formateur, professeur
d’'informatique en école supérieure de management, développeur d’applications web, créateur de JDR multi-
joueurs en ligne, spécialiste des logiciels libres), David Martin fut pendant 9 ans le directeur de Tactic Studio,
avant d’occuper, pendant 7 ans, la fonction de gérant de la SCOP Cyber Odyssée, un centre de formation a
linformatique.

Riche de ses expériences, David Martin a fondé, en février 2014, le cabinet de consultants en informatique DM
CONSULTING..

« La forte demande en matiere de formation au tableur EXCEL, m’a mené, au fil des années, a élaborer une
méthode compléte et accessible au plus grand nombre, pour maitriser ce logiciel professionnel incontournable.

Ce support de cours, ses 24 points et les 45 exercices qui 'accompagnent constituent une méthode qui va vous
permettre de maitriser graduellement EXCEL, de l'initiation au perfectionnement. VVous serez ainsi capable de
créer des tableaux efficaces, de réaliser graphiques et tableaux croisés dynamiques, de comprendre
I'importation et I'analyse de bases de données mais également de savoir utiliser les macros. »

DM CONSULTING

( Immeuble OCW
9 37, rue Paul Bovier-Lapierre.

69530 Brignais.

e Tel:+33.(0)6.58.17.29.72

e SIRET : 800 232 621 00014

e APE:6202A

o Déclaration d’activité de formation enregistrée sous le numéro 84691730169 auprés du préfet de région Auvergne-Rhéne-Alpes. Cet
enregistrement ne vaut pas agrément de I'Etat.

o E-mail : david@formation-conseil.net

e Site web : https://dm-consulting.fr

o Profil Linkedin : fr.linkedin.com/in/profildavidmartin/
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lI. Le tableur EXCEL

1. Description du logiciel

Microsoft Excel est un tableur de la suite bureautique Office de I'éditeur Microsoft.

C’est-a-dire qu’il s’agit d’un puissant logiciel de bureautique qui permet de créer des tableaux de calculs et, par extension,
de créer des bases de données, puis de les interpréter, de les mettre en forme, de les analyser, de les représenter
graphiguement.

Il fonctionne avec Microsoft Windows, Mac OS X, Android (en ligne) ou Linux (en ligne ou avec I'émulateur Windows Wine).

Le logiciel Excel intégre des fonctions de calcul numérique, de représentation graphique, d'analyse de données (notamment
de tableau croisé dynamique) et de programmation, laquelle utilise les macros écrites dans le langage VBA (Visual Basic
for Applications).

Les principaux formats de fichiers utilisés par EXCEL portent I'extension xlIs (de 1987 a 2003) et xIsx (a partir de 2007).

Chaque fichier correspond a un classeur, lequel contient des feuilles de calculs organisées. Chaque feuille correspond a
un tableau de lignes et de colonnes pouvant contenir des valeurs (numeériques ou non) ainsi que des formules permettant
les calculs. Suivant les versions, les classeurs peuvent aussi inclure les éléments de programmation que sont les macros.

Maitriser Excel — David Martin I
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2. Histoire - évolution du logiciel

Charles Simonyi en 2006 :
source Wikimeida.

30 septembre 1985
1987
1989
1990

1993
1995
1997
1999
2007
2011
2013
2015
2018

C'est Charles Simonyi, informaticien hongrois, né en 1948 et émigré aux Etats-Unis en 1968, qui
développera, des 1981, au sein de la société Microsoft, les logiciels Word et Excel.

Excel fut d’abord vendu, en 1985, pour les plateformes Apple avant d’étre développé, 2 ans plus tard,
en 1987, pour les plateformes Windows.

Au départ, Charles Simonyi souhaitait réaliser une version améliorée de la premiere suite bureautique
Multiplan.

En 2007, 20 ans apres leur lancement sur PC, WORD et EXCEL seront les 2 logiciels les plus vendus
au monde. lls ont largement contribué, dés les années 80, au succes planétaire de la firme Microsoft.

WIKIPEDIA DECRIT L’EVOLUTION D’EXCEL :

Chronologie
MICROSOFT SORT LA PREMIERE VERSION D'EXCEL POUR APPLE MACINTOSH. EXCEL 1.0 COMPORTE 16 384 LIGNES.
PREMIERE VERSION D'EXCEL POUR MICROSOFT WINDOWS.
LA PREMIERE VERSION DE MICROSOFT OFFICE SORT SUR MACOS, INCLUANT EXCEL, WORD ET POWERPOINT.
PREMIERE VERSION DE MICROSOFT OFFICE SUR WINDOWS. LES VENTES DE LICENCES EXCEL DEPASSENT CELLES DE SON CONCURRENT
LoTus 1-2-3.
EXCEL5 COMPREND LA FONCTIONNALITE TABLEAU CROISE DYNAMIQUE.
INTRODUCTION DU VISUAL BASIC FOR APPLICATIONS AVEC LA POSSIBILITE DE CREER SES PROPRES MACROS.
DANS EXCEL 97, LE NOMBRE DE LIGNES PASSE A 65 536.
EXCEL 2000 INCLUT LA FONCTIONNALITE GRAPHIQUE CROISE DYNAMIQUE.
DANS EXCEL 2007, LE NOMBRE DE LIGNES PASSE A 1 048 576.
SORTIE DE MICROSOFT OFFICE 365, SOUS FORMAT LOCATIF.
SORTIE DE EXCEL 2013
SORTIE DE EXCEL 2016
SORTIE DE EXCEL 2019
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b) Exemple de comparaison des extensions Excel avant et apres la version 2007

Type Extension
Avant 2007 Aprés 2007
Classeur sans macros XIs XIsx
Classeur avec macros XIs Xlsm
Modele sans macros Xt Xltx
Modele avec macros Xt Xltm
Add-in Xla Xlam

La taille des fichiers Excel a fortement évolué au cours des années. Chaque feuille de Microsoft Excel est composée :

e de 16 384 lignes sur 256 colonnes jusqu'a la version 95 (7.0) ;

e de 65 536 lignes sur 256 colonnes jusqu'a la version 2003 (11.0) ;

e de 1048576 lignes sur 16 384 colonnes a partir de 2007, soit 17 179 869 184 cellules.

e La derniére cellule du tableur Excel est donc la cellule XFD1048576.

e Avant 2002, Microsoft limite le nombre de feuilles de calcul a 256, mais laisse a l'utilisateur la possibilité d'en insérer

davantage manuellement. A compter de 2002, le nombre de feuilles n'est plus limité que par la mémoire disponible
sur l'ordinateur de I'utilisateur.
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c) Excel 2007

E
5
g

£ Gfice xcel 27

Coffret du logiciel Excel 2007.

La version moderne d’Excel débarque en 2007. Apparition du nouveau systéeme de menu en ruban.

i

+
Y | = = - - /I = Bookl - Microsoft Excel - =3 Xx
i

Home | Insert | Page Layout | Formulas | Data | Review | Wiew | Add-Ins |@ - X

Waorkbook Views

I | 4

This example demonstrates how to
rename a sheet.

|

E A | B | ¢ | b | E F G H
| 1

2

| 3 |

SEINEIT

4 4 » b | Example - Sheet? - Sheets -~ ¥ I !

| Ready | | == S
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d) Excel 2010

Logo Excel 2010.

Retouche du design, apparition de I'onglet « Fichier » et possibilité de personnaliser le ruban.

FAIR™ B A SR Bookl - Microsoft Excel — = 57
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View ] 9 = E E2
B “_@ Connections Al Y B Clear _’g =~ &
ff‘Pr-:nperties \(b Reapply == S5 _
Get External| Refresh o Z| sort Filter L,\_,? Textto Remove Cutline
Data - All~ == Edit Links S Advanced | Columns Duplicates E‘?' "
Connections | Sort & Filter Data Tools |
Al - (- fx | unit cost v
A B | Cc | D E F | e | w | 1 =
1 [Unit Cost |Total Cost
2 $3.50| $7.00 )
3 =
4 55.00] $25.00
5
[+]
r 57.23 521.69
a8 52.99 535.88
9
10 ™
M 4 » M| Sheetl ~Sheet? ~Sheet3 ~¥J IEN i | 20
Ready | Average: 4.68 Count: 5 Sum:18.72 ||E| O 100% (=} [} (+)
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e)  Excel 2013

X

Logo EXCEL 2013.

Dans cette nouvelle version, on retrouve le design typique du bandeau déja présent sur Excel 2010. Comme sur tous les
nouveaux logiciels de la version 2013, Excel propose un mode tactile qui permet une meilleure utilisation sur appareils
equipés d'écran tactile. Un nouveau design, plus épureé vient moderniser la version 2010.

Excel 2013 ajoute de nouvelles fonctionnalités, parmi lesquelles :

e L'analyse rapide, qui permet de convertir des données en graphique ou tableau ;
e Le remplissage instantané qui facilite les taches répétitives de I'utilisateur ;
e La possibilité d'enregistrer un classeur directement dans le cloud, afin de le partager.

Page 8 sur 181

Maitriser Excel — David Martin



https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Microsoft_Office_Excel_(2019%E2%80%93present).svg?uselang=fr
https://fr.wikipedia.org/wiki/Cloud_computing
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Microsoft_Office_Excel_(2013%E2%80%932019).svg?uselang=fr

f) Excel 2016

Excel 2016 sort le 22 septembre 2015, en méme temps qu'Office 2016 pour le grand public. L'interface reprend le ruban et
ses onglets en apportant les fonctionnalités suivantes :

e Six nouveaux types de graphiques : Compartimentage, Rayons de soleil, Cascade, Histogramme, Pareto, Zone et
valeur ;

e La possibilité de transformer des données provenant d'une base de données en format compatible avec Excel ;

e Un outil de prévision de données ;

e Descartesen 3D ;

¢ De nouveaux modeles financiers ;

e Une amélioration des tableaux croisées dynamiques ;

e La possibilité de partager des analyses avec Power Bl ;

e Une nouvelle fonctionnalité de recherche et de remplacement de valeurs ;

e L'insertion d’équations mathématiques converties en texte ;

e De nouveaux themes ;

e Protection contre la perte de données dans Excel

e Une amélioration de I'historique des versions d'un fichier ;

e Un partage simplifié sur OneDrive, OneDrive Entreprise et SharePoint.

Maitriser Excel — David Martin I
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g)  Excel 2019

Logo EXCEL 2019.

Excel 2019 est la derniere version d'Excel, sortie le 29 septembre 2018, en méme temps qu'Office 2019 pour le grand
public.

Parmi les nouvelles fonctionnalités, on trouve :

e Un nouveau théme sombre ;

e Davantage de types de graphique ;

e Une amélioration de l'outil de recherche ;

e De nouvelles fonctions ;

e Une amélioration de l'interface utilisateur et une standardisation avec les autres logiciels de la suite Microsoft 365 ;
e La possibilité de partager un fichier rapidement avec un autre utilisateur ;

e Des améliorations sur les outils Power Bl et Power Query.

Avec OFFICE 365, Microsoft désormais met automatiquement a jour EXCEL. Ainsi, on est désormais toujours
assuré d’avoir la derniére version du logiciel.
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3. Comment savoir quelle est sa version d’'EXCEL ?

Onglet « Fichier »
Cliquer sur Compte, a gauche.

La version d’Excel dont on dispose est indiquée au centre.

© Compte

{n) Accueil

[ Nowweau Informations sur l'utilisateur Informations sur le produit

& o L, David Vartin B" Microsoft

TP davidmartinconsultant@gmail.com

Déconnexion

Produit Abonnement

Informations Changer de compte
Microsoft 365
Enregistrer Confidentialité des COmpteS Propriétaire : davidmartinconsultant@gmail.com
Ce produit contient
Enregistrer sous u u & E ﬂ ﬂ a
Arriere-plan d'Office :
Imprimer |C\rcuit v| | Gérer le compte | Changer de licence
Part: 2 . . - .
artager Théme Office - I:_\lr/_‘ Mises a jour pour Office
| En couleur - | Les rises & jour sont autornatiquement téléchargées et installées,
Exporter Options de
. Zm . mise & jour v
Pl Services connectes :
@ OneDrive - Personnel Office Insider
Fermer davidmartinconsultant@gmail.com 0 - " = A 5
Participez au programme Office Insider et accédez en avant-premiére aux

Ajouter un service Offfice nouvelles versions d'Office.
Insider ~

@ A propos de Excel

. En savoir plus sur Excel, le support technique, ''D de produit et les droits
A propos de d'auteur,

Excel Version 2205 (build 1522520204 Office « Démarrer en un clic »)
Canal actuel
¥ Nouveautés

Décauvrez les mises a jour récemment installées.
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B. L'ouverture du logiciel

Doucle-cliquer sur l'icéne EXCEL ou cliquer sur le menu « Démarrer » et trouver EXCEL dans la liste des programmes,
puis le lancer.

L’interface d’accueil d’Excel s’ouvre.

Excel UEVIE VAN e e 2 - ] A
Bonjour
h ~ Nouveau
nJ
Accueil i ~ S—— S—— T=0= g
2 = = S ?3\/
: ELaS
D Mouveau classeur ventes de'année tri sur msie en forme conditi... Budget personnel mensuel Plan d'amortissement Planning hebdomadaire des...  Calendrier annuel personnalisé Budget universitaire Infographie de feuille de route
Nouveau
Autres modéles —>
‘ £ Rechercher
Récent  Epinglé Partagés avec moi
M Nom Date de modification
ﬁ 28 BASES D.E DONNEEs - TCI? GCD man 31612
Bureau » Exercices-Bxcel-David-Martin
ﬁ EDD_VERTI;ALE ) ) mar 31515
Bureau » Exercices-Bxcel-David-Martin » BASES DE DONNEES POUR EXERCICES
ﬁ BDD_HORIZQNTALE ) ) mar 31515
Bureau » Exercices-Bxcel-David-Martin » BASES DE DONNEES POUR EXERCICES
ﬁ 21 BASES D.E DONNEEs MOQELES mar. 31508
Bureau » Exercices-Bxcel-David-Martin
ﬁ 15 MOTEUR DE RECHERCHE AVEC RECHECHEV RECHERCHEH ET SI ERREUR mar. 31348
Bureau » Exercices-Excel-David-Martin o
ﬁ 14 RECHER;HE ) ) mar. 4 13:45
Bureau » Exercices-Bxcel-David-Martin
ﬁ 18 SOMME..SI‘ENS ET NE‘SI.EI\.IS mar 311558
Bureau » Exercices-Bxcel-David-Martin
ﬁ 17 SOMME SI ) ) mar. 3 11:47
Bureau » Exercices-Bxcel-David-Martin
Compte
& 6 MISES EN FORME CONDITIONNELLES .
Votre avis & Bureau » Exercices-Excel-David-Martin man 21655
Options ﬁ 8 FONCTIONS TEXTES SIMPLES mar. 4 10:26
Bureau » Exercices-Bxcel-David-Martin
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e Accueil permet de créer un nouveau classeur EXCEL vide (un fichier, dans EXCEL, s’appelle un classeur). C’est
dans ce classeur que nous trouverons les feuilles de calcul qui nous permettront de composer nos tableaux.

e Nouveau permet de créer un nouveau classeur vide ou un nouveau classeur a partir d’'un modéle.

e Ouvrir permet d’ouvrir un classeur existant, sur 'ordinateur ou dans le Cloud. Le Cloud est un espace qui nous est
réserve sur Internet par un prestataire. Le Cloud de Microsof est Onedrive. Le Cloud de Google est Google Drive.
L’avantage du Cloud est de rendre accessible nos fichier de tous nos ordinateurs et smartphone.

e Compte permet de vérifier son compte Microsoft, de s’y connecter, ou encore de mettre a jour EXCEL.

e Votre avis permet de donner votre avis a Microsoft concernant le logiciel.

e Option permet de paramétrer EXCEL en détail. Nous y reviendrons.

Maitriser Excel — David Martin
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C. Créer un nouveau classeur vide.

e Double-cliquer sur I'icobne EXCEL pour I'ouvrir
e Cliquer sur NOUVEAU CLASSEUR
e Un nouveau classeur vide apparait

2 Rechercher (alt+Q)

David Martin @ & = s} X

Fichier ~Accueil Insertion  Mise en page  Formules  Données  Révision  Affichage  Aide

o g
- coter 1B
oller G I 5~ i~
4

Calibri -1 b, Renvoyer 3 la ligne automatiquement  Standard

Fusionner et centrer

Annuler | Presse-papiers Police =] Alignement =1

AL ~[E

I Commentaires

Analyse de
données

B o=

Insérer Supprimer Format
cellules > . . -

> Somme automatique v A,
v O

Recopier ~
& Effacer ~

- B OB P

Mise en forme Mettre sous forme Styles de
conditionnelle v de tableau

Trieret Rechercher et
filtrer > sélectionner v

[F] Styles Cellules Edition Analysis

v

Feuill (O]

Prét T, Accessibilité : vérification terminée
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IIl. Le classeur

Le classeur est composé de feuilles de calcul qui sont elles méme composées de cellules.

Fichier ~Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage  Aide

D ﬁj & Calibri L1 A AT B, Renvoy:
= -
Coller 6 I S- . & A & Fusi
- ¥
Annuler  Presse-papiers & Palice [ Alignemen it
B3 v fx

L5, RN SN VR \S R

C’est avec les cellules que I'on va pouvoir créer nos tableaux

Par défaut, Excel crée une seule feuille de calcul (FEUIL1) dans un nouveau classeur vide.

On peut renommer cette feuille et on peut également en créer d’autres.

On peut passer de feuille en feuille grace a I'onglet de feuille, en bas a gauche.

16
17

Feuill +)

1 ]
L

Entrer & TP Accessibilité : vérification terminée
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IV. Les feuilles de calcul

A. Créer une nouvelle feuille de calcul

Cliquer sur le +, en bas a gauche, a c6té des onglets de feuilles.

34
16 5
36,
17 =
Feuil] ® | Feuill | Feuil2 ©)
Entrer ﬁ;ﬁccessibilité:u'érificatiun terminée Pret ﬁfﬁ{fﬁﬂbi”té:"ériﬂﬂﬂtiﬂ” terminée

P
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B. Renommer une feuille de calcul

Clic-droit sur 'onglet de feuille que I'on veut renommer. Exemple : clic-droit sur Feuil2.

dj_
24_ Insérer...
25 | .
2 | BB Supprimer
27 | @ Renommer
28 . ]
A Déplacer ou copier...
29 |
30 E‘\ Visualiser le code
31| EE Protégerlafeville...
32 | 5
33| Couleur d'onglet
34_ Masquer
35 |
36 |
37 | Sélectionner toutes les feuilles
| Feuill | Feuil2 ®
Prét FR 9% Accescihilité : consulter nas recommandatinns

Cliquer sur Renommer
Ecrire le nouveau nom de la feuille. Exemple : Exercice 1

Valider en tapant sur la touche ENTRER

| Feuill | EXERCICE 1|

m Accessibilité : consultez nos recomma
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C. Supprimer une feuille de Calcul
Clic-droit sur 'onglet de la feuille de calcul a supprimer
Cliquer sur supprimer

Inzérer...

Supprimer

| X

Renommer
Déplacer cu copier..

Vizualiser le code

& El

Protéger la feuille..,

Couleur d'onglet >
Masquer

Afficher...

Sélectionner toutes les feuilles

EXERCICE 1 | =+
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D.

On peut déplacer ou faire une copie de sa feuille de calcul dans une autre feuille, dans un autre classeur (classeur existant
déja) ou dans un tout nouveau classeur vide.

Si 'on déplace, la feuille sera supprimé de son emplacement d’origine pour étre déplacée vers son emplacement de

destination.

Si I'on copie, la feuille restera a son emplacement d’origine mais sera copiée, en double, vers son emplacement de

destination.

Clic-droit sur la feuille a copier ou déplacer

Une fenétre s’ouvre. Choisir I'endroit ou copier ou déplacer la feuille. Si I'on veut copier et non pas déplacer, on n'oubliera
pas de cocher « Créer un copie ».

il EXERCICE «

Copier ou déplacer une feuille de calcul

Insérer...
@ Supprimer

@ Renocmmer
Déplacer cu copier...

E‘\ Visualiser le code

B8 Protéger la feuille.

Couleur d'onglet

Masquer

Sélectionner toutes les feuilles
T

Maitriser Excel — David Martin

Déplacer ou copier

Déplacer les feuilles sélectionnées

Dans le classeur:
Classeurl o

Avant la feuille :

Feuill
EXERCICE 1
[en dernier}

[CJ Créer une copie

EXERCICE 1 @
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E. Modifier la couleur d’une feuille de calcul

Afin de les distinguer, on peut changer la couleur de chaque onglet de feuille, en bas.
A noter, la feuille active restera toujours en surbrillance.

Clic-droit sur I'ongle de la feuille dont on veut changer la couleur

Couleur d’onglet

Choisir sa couleur

Insérer...

EH Supprimer
@ Renommer Couleurs du théme
Déplacer ou copier... HE EENR HE
E'\ Visualiser le code
B Protéger lafeuille... I I
Couleur d'onglet > i I I I I I I
Masquer Couleurs standard
EN EEEEN
Sélectionner toutes les feuilles |:| Aucune couleur
e [

Autres couleurs...

i fi Accessibilité : consultez nos recommandations
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F.  Protéger une feuille de calcul

Clic-droit sur 'onglet de feuille en bas

Cliquer sur Protéger la feuille

Une fenétre apparait pour nous permettre de choisir un mot de passe.

Lorsque I'on enverra le classeur a un collaborateur, il ne pourra ouvrir cette feuille qu’a condition de donner le mot de passe.

Attention : le mot de passe ne sera pas utile sur 'Excel qui a servi a créer le classeur.

1r15.érer... mll Protéger la feuille

Mot de passe pour dter la protection de la feuille :

EE Ssupprimer il
B Frotéger la feuille et le contenu des cellules verrouillées
@ BEHDI"I"II"I"IEF _ Autariser tous les utilisateurs de cette feuille a2
B sélectionner les cellules verrouill ées
QéP|ECEF ou CI:IFIiEF... | I8 sélectionner les cellules déverrouillées
1) Format de celiule
Visualiser le code _ D Mettre en forme les colonnes

D Format de lignes

a . [:] Insérer des colonnes
Protéger la feuille... T ) Insérer des lignes

= D Insérer des liens hypertexte

o Bl

Couleur |j'|:|n9|et > 1) supprimer les colonnes
D Supprimer les lignes
1D 1
MES':I'-IEF 7 [:] Utiliser le filtre automatique

- D Utiliser des tableaux croisés dynamigues et PivotChart
][] modifier les objets
(] Modifier des scénarios

Sélectionner toutes les feuilles = =

Feuill &) a Annuler
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G. Masquer une feuille de calcul

Clic-droit sur I'onglet de la feuille 8 masquer
Cliquer sur Masquer

La feuille disparait mais elle n'est pas supprimée. Elle est juste cachée. Cela pourra étre utile pour masquer des feuilles
contenant des données importantes dont on ne veut pas permettre la modification facilement.

Inserer...

EE Supprimer

@ Renornmer
Déplacer ou copier...

Yizualiser le code

& El

Protéger la feuille...

Couleur d'onglet ?

Masquer

Sélectionner toutes |es feuilles —
Feuil1 Feuile v cun - —
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H. Faire réapparaitre une feuille de calcul masquée

Lorsque la feuille est masqué, évidemment, on ne peut pas la voir.

Pour la faire réapparaitre, il convient alors de faire un clic-droit sur n’importe quel onglet de feuille encore visible
Cliquer sur Afficher

Une nouvelle fenétre s’ouvre, choisir la feuille a afficher, dans la liste.

Cliquer sur OK

Inzérer...

Supprimer

|

Benommer

Déplacer ou copier...

Afficher

Yisualiser le code

Afficher une ou plusieurs feuilles :

& El

Protéger la feuille...

Feuil2 ™

Couleur d'onglet »

Masquer

Afficher...

Sélectionner toutes |es feuilles

Feuill Feuns 7] | Annuler

Y "
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V. Les cellules

A. Ecrire dans une cellule
Se positionner avec la souris au dessus de la cellule dans laquelle on souhaite écrire

Cliquer sur la cellule

Ecrire

A B

B. Formats d’écriture par défaut
Par défaut, les textes sont alignés a gauche et les nombres sont alignés a droites (comme en comptabilité).

y A B

1234
Alfred

s WD =
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C. Principe d’organisation des cellules

L’ensemble des cellules s’organise sur une sorte de grille.

Chaque cellule est formée par l'intersection d’'une colonne et d’'une ligne.

Les colonnes sont nommée : A, B, C, D, etc...

Les lignes sont numérotés : 1, 2, 3, 4, etc...

La cellule porte de le nom des coordonnées de sa colonne et de sa ligne. Exemple : B2.

Les noms de colonnes et numéros de lignes s'intitulent des CHAMPS.

A | B

Page 25 sur 181
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D. Les Sélections : sélectionner une ou plusieurs cellules, lignes, colonnes, tableau, etc...

1. La croix de sélection : croix blanche.
Lorsque I'on passe la souris sur une cellule, apparait une croix blanche.

Cette croix blanche, si on laisse appuyé le clic de la souris et que I'on bouge, permet de sélectionner une ou plusieurs
cellule, dans le but, par exemple, d’en modifier le format ou d’y appliquer des bordure, afin de composer un tableau.

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin Mise en page Formules Donn

0 d Couper Calibri o VA=
[y copier ~
Coller =
G I S~ v Oy AV =
v ¥ Reproduire Ia mise en forme & H - =
Presse-papi 5 Police 51
AL - Je

AW N

2. SHIFT et clics
On peut également sélectionner une plage de cellules contigles a I'aide de la touche SHIFT enfoncée du clavier et a l'aide

du clic de la souris.

e On cligue sur la premiere cellule de la plage,
e on appuie sur SHIFT et on laisse appuyé SHIFT.
e On clique sur la derniere cellule de la plage.

3. CTRL et clics
On peut enfin sélectionner des cellules non contiglies en utilisant la touche CTRL enfoncée (ou CMD sur Mac), puis en

cliquant sur les cellules a sélectionner.

4, Sélectionner toutes les cellules d’une colonne d’un tableau

Cliquer sur la premiére cellule de la colonne a sélectionner
e CTRL — SHIFT enfoncés simultanément (laisser appuyer)

e Fleche qui descend
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5. Sélectionner toutes les cellule d’une ligne d’un tableau
e Cliquer sur la premiére cellule de la ligne a sélectionner
e CTRL — SHIFT enfoncés simultanément (laisser appuyer)
e Fleche qui va vers la droite ->

6. CTRL — A pour sélectionner tout un tableau

Se placer a l'intérieur du tableau que I'on veut sélectionner en cliquant sur une cellule. N'importe laquelle.

Faire un CTRL — A (CMD — A chez Apple). A pour All : Tout en anglais. Sélectionner Tout.

Le tableau se sélectionne en entier. Cela permettra, par exemple, d’appliquer un méme format (couleur ou autre) a tout le

tableau en méme temps.

J K L VI \ V)
Type de produits lundi \ET ] Mercredi Jeudi Vendredi
Vente de produits A 400,00 € 600,00 € 320,00 € 450,00 € 150,00 €
Vente de produits B 500,00 € 560,00 € 450,00 € 120,00 € 320,00 €
Vente de produits C 450,00 € 564,00 € 6,00 € 450,00 € 2,00 €
Total des ventes 1350,00€ | 1724,00€ 776,00 € 1020,00 € 472,00 €
(WAL LG IRV 450,00 € 574,67 € 258,67 € 340,00 € 157,33 €
Vente maximum 500,00 € 600,00 € 450,00 € 450,00 € 320,00 €
Vente Minimum 400,00 € 560,00 € 6,00 € 120,00 € 2,00 €
Nombre de ventes 3 3 3 3 3
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E. Lapoignée de recopie
B

D

Lorsque I'on clique sur une cellule, elle s’encadre en vert afin d’'indiquer qu’elle est bien sélectionnée.
En bas a droite de cette cellule, apparait un petit carré. Il s’agit de la « poignée de recopie ».
Lorsque I'on passe la souris au dessus de la « poignée de recopie », la croix blanche devient noire.

Sil'on clique, que 'on laisse appuyé, que I'on bouge pour étirer la sélection et que I'on lache, alors la valeur présente dans
la cellule est recopié sur 'ensemble des cellules que I'on avait sélectionnées.

Les jours de semaines ou mois de I'années ne sont pas recopiés mais forment une série automatique.

Cet outil, on le voit, nous permettra de créer beaucoup plus rapidement tout type de tableaux.

B A B 1 = = — A B
— - 2 | undi - L ; —
exte 5 1 , janvier
D <> ; mard! . O 3 fevrier
Texte 3 4 mercredi >
D %) 5 ioudi O 4 mars
Texte 4 J O : <D
D %) 6 vendredi > avril )
Texte D 5 %) 7 samedi g 6 mai D
Texte e 6 %_D g dimanche g ; Juin eh
- .
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F. Incrémenter une série

Si 'on ne souhaite pas recopier des chiffres mais former une série de chiffres (1, 2, 3, etc...), on tape le premier chiffre de
la série.

On étire avec la « poignée de recopie » et on obtient, en premier lieu, une recopie de ce premier chiffre.
On clique alors sur le petit onglet qui apparait en bas a droite de la série.

On choisit « incrémenter une série »

\VAR VAR VAAWEAAWV ALV ALV AW/

e e e o

AL ANAMACAT AT A A
L V/AAVAAV AL VALV AV ALV ALV ALV

o o olo[@
i
77
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G. Labarrede nom : utile pour se déplacer rapidement dans la feuille de calcul

Nous avons vu que la cellule était nommée par les coordonnées de sa colonne et de sa ligne.
Exemple : D32 est la cellule formée a l'intersection de la colonne D et de la ligne 32.
On peut voir le nom de la cellule, dans la barre de nom.

Si I'on tape un nom de cellule (exemple : D32), dans cette barre, puis que 'on valide par ENTRER, Excel sélectionne alors
la cellule indiquée.

D32 : fx
C D

30
31
32
33

Définir le
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H. format d’une cellule.

Afin d’intégrer au mieux une cellule dans une formule de calcul, nous allons avoir besoin de définir le format de la cellule.
C’est-a-dire que nous allons devoir expliquer & Excel ce qui se trouve dans la cellule. Par exemple, nous pourrons dire
qgu’une cellule contient des valeurs monétaires ou des pourcentage ou encore des dates. Et nous pourrons méme détailler
cette information. Par exemple, dire si une date est courte ou longue.

1 - Clic-droit sur la cellule dont on veut définir le format

S;Ep - Format de cellule
Options de collge - Choisir le format
- Paramétrer le format
© Recherche meligente - Valider

Insérer...
Supprimer...

Effacer le contenu

Filtrer b
Trier >
E2 Obtenir des données 3 partir d'un tableau ou d'une plage...

13 Nouveau commentaire

'J Nouvelle note

Format de cellule

Liste déroulante de choix...

Définir un nom...

@ Lien >

EXEMPLE : Sil'on tape la date « décembre 2022 », elle va s’afficher ainsi, dans sa cellule : « Déc-22 ». Si nous
souhaitons que « décembre 2022 » s’affiche, il faut paramétrer son format de cellule :

- Taper la date « décembre 2022 »

- Taper ENTRER

- Clic-droit sur la date affichée (« Déc-22 »)

- Cliguer sur Format de cellules

- Une fenétre s’ouvre. Cliquer sur « Personnaliser », dans la barre de gauche.

- Sous le champ « Type », taper « mmmm aaaa » (4 m pour le mois entier, 4 a pour I'année entiére).
- Valider.
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l. Mettre toutes les cellules d’une colonne a la bonne taille

Si le contenu d’une cellule dépasse, on doit aller entre le champs de la colonne dont la cellule dépasse, en haut, et le champ
de la colonne suivante, alors une double-fleche apparait et on double-clique.

Exemple : le contenu de la cellule A4 dépasse. On va entre le champ A et le champ B. On double-clique.

A5 ~v| i A5 ~
L & = + A

1 1

2 | 2 |

3 | 3

4 Le contenu dépasse 4 |Le contenu dépasse

5 | | 5 l

6 6

7| 7|
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J.  Change la taille d’'une colonne ou d’une ligne

A A - -
1_ X Couper I
2] [ copier
3
T— FI:‘I Options de collage :
SN[
6 |—
8 | Insérer
g
S I Supprimer
10 |
1 Effacer le contenu
12
;| Format de cellule Largeur de colenne
i Largeur de colonne...
15 Largeur de colonne :
BLE] I Masquer g - d
16
a7l Afficher Annuler
P | -

- Clic droit sur le champ de la colonne
- Cliguer sur largeur de colonne
- Choisir une largeur pour la colonne
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K.

Y |

SR B L

[ T v = I IR s TR ¥ ;1

10
1
12
13
14
15
16
17
- 18

Changer la taille de toutes les colonnes

- Sélectionner toute la feuille de calcul en cliquant sur l'intersection des champs de ligne et de colonnes
- Clique droit sur n'importe quel champ de colonne

A

&

E C
Couper

(@™ Copier

[_EI Options de collage :

[T

Collage spécial...
Insérer

Supprirner
Effacer le contenu
Format de cellule

Largeur de colonne... Largeur de colonne

Masquer Largeur de colonne: | 24

- Cliguer sur largeur de colonne
- Taper la largeur souhaitée, valider et toutes les colonnes de la feuille auront la méme taille.

ON POURRA FAIRE DE MEME POUR LES LIGNES
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L. Fusionner des cellules

On peut réunir plusieurs cellules en une seule grande cellule.

- Sélectionner les cellules a fusionner
- Onglet « Accueil »
-« Fusionner et centrer »

[ Fusionner et centrer ~

Fusionner et centrer
Fusionner
% Fusionner

@ Annuler Fusionner cellules

On peut annuler la fusion de cellules préalablement fusionner :

- Sélectionner la cellule fusionnée
- Onglet « Accueil »
- Re-cliquer sur « Fusionner les cellules »

[ Fusionner et centrer [~
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M. Créer des listes déroulantes avec validation de données

On peut créer une liste déroulante a l'intérieure d’'une cellule afin de permettre de choisir entre plusieurs propositions

B

1
2
3
A FAIRE
4

e Cliquer sur la cellule ou faire apparaitre la liste.

e Onglet « Données »

e Ouitil « Validation des données »

e Une fenétre s’ouvre

e Sous « Autoriser » choisir « Liste »

e Dans le champ « Source », taper la liste séparée par des ;

NB : on pourra sélectionner la liste avec la souris si elle a, par exemple, été préalablement tapée dans un tableau.
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Excel nous permet de verrouiller une cellule pour I'utiliser plus facilement dans une recopie de formule.
Lorsque I'on recopier une formule, ces cellules s’adaptent.

Sima formule est: = A1 * Bl

Si je recopie la formule dans les cellule de dessus, jobtiendrai : = A2 * B2, = A3 * B3, etc...

Admettons que B1 ne doivent jamais bougée parce qu’elle contiendrait par exemple une valeur importante, tel un taux ou
un baréme. Je souhaiterais que mes formules suivantes soient : = A2 * B1, = A3 * B1, etc...

Pour cela, dans la premiere formule, je vais devoir verrouiller la cellule B1.

- Jetape = Al *B1

- Avant de valider, je tape sur la touche F4 ou Fn F4 de mon clavier. J'obtiens alors : = A1 * $B$1. Cela veut dire que
B1 est totalement verrouillée.

- Je peux maintenant recopier la formule et B1 restera figée.

Plusieurs verrous possibles :

e Sije tape 1 fois sur F4 ou Fn F4, cela verrouille tout : $A$1
e Sije tape 2 fois sur F4 ou Fn F4, cela verrouille la ligne mais la colonne peut bouger : A$1
e Sije tape 3 fois sur F4 ou Fn F4, cela verrouille la colonne mais la ligne peut bouger : $A1
e Sije tape 4 fois sur F4 ou Fn F4, cela déverrouille tout : Al
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O. Nommer une cellule.

En alternative au verrou, on peut également nommer une cellule afin de I'utiliser plus facilement dans une formule.
Exemple : jutilise un baréme kilométrique pour calculer des remboursements de frais.

Je peux nommer la cellule dans laquelle figure le baréme : « bareme_kilometrique » pour ensuite utiliser cette cellule plus
facilement dans mes formules.

Je pourrai ainsi taper la formule =1250*bareme_kilometrique plutét que =1250*la cellule ou se trouve le baréme. Cela
m’épargne un clic et m’évite des erreurs.

e Cliquer sur la cellule contenant le nombre a verrouiller.
e Onglet « Formules »

e Définir un nom

e Nommer la cellule

e Valider.

On pourra par la suite modifier les nom de cellules avec « Gérer les noms »
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VI. L'interface du tableur EXCEL

En haut du logiciel, se trouve la barre de titre. Elle affiche le nom du fichier et permet de fermer le logiciel

Dans la barre de titre, en haut a gauche, se trouve la barre d’outil accés rapide. On peut y ajouter des icdne d’outils afin
d’y accéder plus rapidement. Nous verrons comment la personnaliser.

— Dessous, se trouve la barre d’ongles (Fichier, Accueil, etc...)

Sous la barre d’onglet, se trouve le ruban qui regroupe des outils de méme nature (ces outils sont symbolisés par des
icones).

—Sous le ruban, se trouvent, sur la méme ligne, la barre de nom et la barre de formule.
Ensuite s’affiche la feuille de calcul active et ses cellules —

En bas a gauche, se trouvent les onglets de feuilleS———

En bas a droite se trouvent quelques fonctions d’affichage

, )

ST ——— i) B T[] I smessmne -
I

[ Recopier ~
B ! (—"—"
me % i 3 ° conten e .

cbdtionnalie = detablemu = celks
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A. Labarred’onglets

Fichier ~Accueil Insertion  Mise en page  Formules  Données  Réwvision  Affichage  Aide

Depuis 2007, la barre d’onglet du haut ne déroule plus un menu mais un ruban.
Chaque onglet et le ruban qui 'accompagne, regroupent des outils de méme nature.
Nous allons observer et comprendre le réle de chacun de ces onglets.

Par défaut, EXCEL affiche 9 onglets.

On pourra en afficher d’autres, afin de réaliser des taches plus avancées, qui sont pour I'instant masquées. Nous verrons
leur role et comment les afficher.

Au reste, parfois, des onglets apparaissent au contexte pour permettre des paramétrages sur mesure. C’est ce que I'on
appelle les onglets contextuels. Exemple : lorsque I'on fait un graphique, 2 nouveaux onglets apparaissent qui nous
permettent de modifier le graphique.

Maitriser Excel — David Martin Page 40 sur 181



https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Microsoft_Office_Excel_(2019%E2%80%93present).svg?uselang=fr

B. Le Ruban

If"lj Lf?b Calibri 1 A = == 2% Renvoyer 4 la ligne automatiquement  Standard - ﬁ %
B~ _ e — = — | e i
Coller G I 5~ Hi~ &~ ﬁ - = = = | 5= Fusionner et centrer g~ % ow 0 o MIS? en forme Mettre sous forme
- 5 conditionnelle ~ de tableau ~
Presse-papiers u Palice ] Alignement ] MNambre B Styles

Le ruban, on I'a vu, regroupe des groupes d’outils de méme nature.
Cette nature est définit par 'onglet.
Ainsi, 'onglet déroule son propre ruban qui affiche ses outils rassemblés en groupes d’outils.

On aura autant de rubans que d’onglets.
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1. L’onglet Accueil et son ruban

Fichier Accueil Insertion  Mise en page  Formules  Données  Révision  Affichage  Aide I Commentaires
e ﬁ’] L 1 A A = =[Z] ¥~ 2 Renvoyeralaligne avtomatiquement | Standard - i==] @ E"j &= B = 5”’”"‘”““”“““‘”‘5 T Ay /O [1
coter 1B G I 5+ iie O v A = Z = = 3= [ Fusionneretcentrer G- 9 ow | G) 89 Miseenfome Mettre sous forme Stylesde  Insérer Supprimer Format (2] Recopier - Trieret Rechercheret | Analyse de
S H L === = 2= = =} o W S0 g :
B conditionnelle v detableau~  cellules - B - & Effacer~ filtrer v sélectionnerv | données
Annuler  Presse-papiers [ Police [} Alignement [E] Hombre [} Styles Cellules Edition Analysis ~

L’onglet d’accueil est un onglet incontournable.

C’est grace aux outils dont il dispose que nous allons pouvoir travailler au quotidien.

Cet onglet dispose d’outil pour :

- Créer et mettre en forme un tableau

- Mettre en forme les cellules

- Définir le contenu des cellules

- Créer des formules automatiques pour automatiser les calculs dans les tableaux
- Filtrer et trier des données des tableaux

- Réaliser des recherches dans les tableaux.
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2. L’onglet Insertion et son ruban

Fichier ~ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision  Affichage  Aide 1 Commentaires
= = 7s v b= - ~ - =] £ v
i E fag ©formes BSMArtAT e arger des compléments O D]? d- E@- M @ i ﬂ'[D@ ]E jﬂ j@ = E!? = fg 4 Tl Equation
: 5 e o - - v e .
Tableau croisé Tableaux croisés Tableau | Images @ <9nes mi Capture £ Mes compléments ~ Graphiques Wl B e Graphique croisé 30 Courbe Histogramme Conclusions ~ Segment Chronologie  Lien  Comment e | Texte | () Symbole
dynamique ¥ recomman dés ~ £ Modéles 3D~ o P B ommandés @)« | dynamique ~ Maps ~ et pertes ~
Tableaus llustrations Compléments Graphiques 15 Présentations Graphiques sparkline Filtres Liens  Commen taires Symboles v

Si 'onglet « Accueil » regroupe des outils de format et permet de créer le tableau, I'onglet « Insertion » permet, pour sa
part, d’enrichir le tableau avec des éléments extérieur.

Tout ce que I'on va devoir ajouter au tableau afin de le compléter se trouvera dans 'onglet « Insertion »
On pourra ainsi insérer :

- Un tableau croisé dynamique : il s’agit d’'un nouveau tableau que I'on peut fabriquer tres simplement en croisant
des données du tableau actuel.

- Des formes, des images, des icbnes et tout élément graphique qui permet d’agrémenter le tableau.

- Des organigrammes SmartArt : un organigramme smartArt est un schéma circulaire, pyramidale, en arbre.

- Des graphiques

- Des 3D MAP, c’est-a-dire des graphiques posés sur des cartes géographiques en 3D.

- Des graphiques sparkline : sortes de petits graphiques simplifiés qui s’affiche a I'intérieur d’'une cellule

- Des liens hypertextes

- Des blocs de textes

- Des commentaires et des notes.

Maitriser Excel — David Martin Page 43 sur 181



https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Microsoft_Office_Excel_(2019%E2%80%93present).svg?uselang=fr

3. L'onglet Mise en page et son ruban

Fichier Accueil Insertion Miseen page Formules Données Révision  Affichage  Aide O Commentaires

B Couleurs ~ @ [‘\D I [\%] @ Q::E! T largeur: Automatiqu v | Quadrillage En-tétes Dnj ’__l\j [!E E:' a, Zh

. . 1 . .
Themes L2 Polices Marges Orientation Taille Zonelmpr Ariére- Imprimer | LU Meuteurs |Automatiqu ~ | () Afficher | () Afficher ) o e Aligner
Effets « ~ - ~ - plan  lestites  [E|Echelle: 100% [ [ imprimer [ Imprimer ~ ~  Sélection v
Thémes Mise en page [F] Mise & I"échelle M Options de la feuille de calcul & Organiser N

L’onglet « Mise en page » permet de paramétrer notre feuille de calcul afin d’optimiser son impression.

C’est par exemple ici que I'on pourra régler les marges du document, sélectionner une zone précise a imprimer, faire en
sorte que les titres du tableau se répétent a I'impression, etc...

On pourra également afficher ou masquer, ici, des éléments de l'interface, tels que les regles, les grilles, etc...
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4, L’onglet Formules et son ruban

Fichier ~Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision  Affichage  Aide 7 Commentaires

]E\, Z @ < Définirun nom  ~ EL, Repérer les antécédents [k Afficher les formules @ Caleuler maintenant

o . & v .
Insérerune | Somme  Récentes Financier Logique Texte DateHeure Recherchest  Maths et Plusde  Gestionnaire o Repérer les dépendants 0, Verffication des erreurs Fendtre | Options de
T ol E8 Caleuler Ia feuille
. . . R, cul -

fonction  automatique + &érence > trigonométrie v fonctions~ | de noms B3 Depuis sélection % Supprimer les flaches ~ (&) Evaluer la formule Espion  cal

Bibliothéque de fonctions Noms définis Vérification des formules Calcul

L’onglet formules permet :

- De créer des formules grace a I'assistant de formules. Attention, si 'on ne connait pas la syntaxe des formules, on
risque de ne pas comprendre cet assistant. Le but de cette formation sera d’apprendre a écrire soi méme ses
formules sans passer par cet assistant.

- De nommer une cellule afin de I'utiliser plus facilement dans une formule. Exemple : j'utilise un baréme
kilométrique pour calculer des remboursements de frais. Je peux nommer la cellule dans laquelle figure le
baréme : « bareme_kilometrique » pour ensuite utiliser cette cellule plus facilement dans mes formules. Je pourrai
ainsi taper la formule =1250*bareme_kilometrique plutét que =1250*|a cellule ou se trouve le bareme. Cela
m’épargne un clic et m’évite des erreurs.

- De contréler I'exactitude d’une formule

- De controdler ce que contient un formule
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5. L’onglet Données et son ruban

Fichier  Accueil Insertion  Mise en page  Formules Données Révision  Affichage  Aide 7 Commentaires I Partager

[ A partir d'un fichier texte/CSV [% Sources récentes P [ Requétes et connexions ) z— Se § A Remplissage instantané  H= Consalider % & =

5} @ X! zy 2]z Ll Ll

. L] — = -

3 Eé - = =

Obtenirdes |8 A patirdu web B Comnesions existantes , © [ Domnées b 5 z| Ter  Fitrer ! Comvertir 3 SUPPrimer les doublons g Analyse Feuillede  Grouper Dissacier Sous-

. A années b.., evises |7 | A . . s
données ~ [ 2 partir de Tableau ou d'une Plage toutv  [5 N& Avance X Validation des données ~ [} Gérer le modéle de données  Scénarios > prévision > N total

Récupérer et transformer des données Requétes et connexions Types de données Trier et filtrer Outils de données Prévision Plan o

L’onglet « Données » est extrémement important car il contient tous les outils indispensables pour travailler sur des bases
de données.

Il va nous permettre de :

- Importer des bases de données et les mettre en forme de tableaux Excel
- Réorganiser nos bases de données pour les rendre plus claires et lisibles
- Analyser nos bases de données
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6. L’onglet Révision et son ruban

Fichier ~ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage  Aide
Y B OB O O 55 U 0 0D EBEE B
N EE 123 bid aa ] p vl R =2a) 74
Orthographe  Dictionnaire  Statistiques Verifier Recherche  Traduire MNauveau Afficherles  Notes  Protéger Protéger Autoriser la
des synonymes du classeur | l'accessibilité = intelligente commentaire commentaires - lafeuille le classeur modification des plages
Vérification Accessibilité Apergus Langue Commentaires Notes Protéger

L’onglet révisions va nous permettre, essentiellement, de :

- Corriger grammaire et orthographe
- Gérer les commentaires et notes
- Protéger le document, une feuille de calcul ou une cellule
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7. L’onglet Affichage et son ruban

Fichier ~ Accueil  Insertion  Mise en page  Formules  Données  Révision  Affichage  Aide

e 2 Commentaires
@ @ Iﬁ [ Barre de formule C)\ |_—II|?EI a:&\ _||'_:| % ﬁ% B Fractionner % E’

Normal| Avec sauts Mise en Personnalisé . Zoom 100% Zoomsur | Neuvelle Réorganiser Figerles L Masauer
Quadrillage En-tétes , v g 9

depage  page lasélection  fenétre  tout  volets~ [
Feuille personnelle Modes d'affichage Afficher Zoi

Changerde  Macras
fenétre ~ -

om Fenétre Macros ~

Si 'onglet « Mise en page » permet de régler le document pour I'impression, I'onglet « Affichage », lui, nous permet de
régler le document pour I'afficher correctement a I'écran.

Ainsi, nous pourrons :

- Ouvrir plusieurs version du méme document dans différentes fenétres. Utile si I'on dispose d’'un grand écran, ou de
plusieurs écrans, et que I'on travaille sur de trés grands tableaux.
- Figer les volets.

- Régler 'affichage du classeur afin de vérifier, par exemple, ou se situent les sauts de pages, afin de pouvoir
ajouter des en-tétes et pieds-de-pages, etc...
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8. L’onglet Fichier (le seul a ne pas apparaitre en ruban)
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L’onglet fichier est le seul qui ne déroule pas un ruban mais qui nous raméne a I'interface d’accueil. C’est ainsi que,
méme s’il apparait en premier dans la barre d’onglet, nous I'évoquons en dernier.

Cet onglet nous permet de :

- Créer un nouveau classeur vide

- Créer un classeur selon un modele

- Ouvrir un document existant

- Enregistrer un classeur

- Imprimer un classeur

- Exporter un classeur au format PDF

- Gérer son compte Microsoft, Protéger le classeur ou mettre a jour Excel
- Paramétrer des options
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C. Labarre de formules

fi

C’est dans cette barre de formule que I'on va pouvoir taper les formules de calcul.

Un formule commence toujours par =

Cliquer dans la barre de formule

Taper =

Taper la formule

Taper ENTRER pour afficher le résultat de la formule ou cliquer sur le V de validation, a gauche de la barre de formule.

e Exemple : =1 inscrira 1 dans la cellule sélectionnée.
e Exemple 2 : =1+1 inscrira 2 dans la cellule sélectionnée.
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D. Les option d’affichage, en bas a droite

]
=}

H BEH MM - I + 10

E Normal : Affichage classique d’EXCEL. Si par erreur, notre interface habituelle disparait, on cliquera ici pour rétablir

I'affichage normal.

Pages : Affichage du mode page qui permet d’ajouter en-téte et pieds-de-page

E] Apercu des sauts de pages : permet de visualiser I'endroit ou se placent les sauts de pages

- i T 100% | e zoom : permet de zoomer ou dézoomer sur la feuille de calcul
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E. Personnaliser la barre d’outils acces rapide

La barre d’outils acces rapide est une barre qui se place dans la partie droite de la barre de titre, en haut.

T,

@ Enregistrement automatique (] | = | Classeur] - Excel

Fichier  Arcueil Insertion Messin hise en nAane Formules n

Cette barre permet d’ajouter des icone d’outils afin d’y accéder plus rapidement.

© x| - fichier
[% o - Options
e s - - Personnaliser la barre outil accés rapide
B e - Dans la partie gauche, sous « commandes courantes », on peut
’ choisir I'outil que I'on veut ajouter a la barre outils acces rapide
i - Cliquer sur Ajouter pour ajouter l'outil dans la barre d’outils
. acces rapide.
as - OK
:
=
nnnnnnnn SR
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F.  Personnaliser le ruban en ajoutant les onglets Dessin (uniquement a partir de 2016) et
Développeur

Depuis 2010, il est possible de personnaliser le ruban d’Excel. On peut donc y ajouter des groupes d’outils sur mesure.
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1. L’onglet Dessin (uniqguement a partir de 2016)

Fichier  Accueil  Insertion  Dessin  Mise en page

~ L B0 D
% . EVYVVY & dh®

) Entrée manuscrite Maths
en farme
Outils de dessin

Formules Données  Révision  Aff

Revair

Convertir Fevair

L’onglet dessin permet de dessiner ou d’écrire avec la souris ou avec le stylet d’une tablette graphique
On pourra ainsi, par exemple, signer un document.
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2. L'onglet Développeur

Fichier — Accuell  Insertion Dessin  Mise en page  Formules  Données  Révision  Affichage Développeur Aide  Power Pivot
mﬁ_ E E Enregistrer une macro [:g ‘{C} :i@; E‘T—i I§| Propriétés @ E E‘:L Imparter
=== = o
- irc . e . - S , . r
Visual Macras EH Utiliser les références relatives Compléments Compléments Compléments | Insérer Visualiser le code Source [=4 Kits d'extension [=3
Basic A Securité des macros Excel COM h El Exécuter la boite de dialogue E
Code Compléments Contrales ML

L’onglet « Développeur » va permettre essentiellement d’enregistrer, d’exécuter et de modifier des macros.
Les macros sont, en premier lieu, des enregistrements de taches multiples vouées a étre facilement reproduites par la suite.

Exemple : chaque mois, nous devons faire le méme type de transformations sur une nouvelle matrice. Une matrice
étant un tableau dont la structure est réutilisée indéfiniment avec de nouvelles données. Il pourra, par exemple,
s’agir d’un tableau mensuel des ventes (janvier, février, mars, etc... utiliseront un tableau identique mais avec des
données différentes). Chague mois, nous recevons cette matrice de la part de nos collaborateurs et chaque mois,
nous devons, dans cette matrice réaliser les mémes modifications (suppression de lignes et colonnes inutiles,
changements de formats, etc...). Afin de ne pas perdre de temps a répéter chague mois cette méme opération,
Nous pouvons nous enregistrer une bonne fois pour toute, en train d’exécuter cette tache. Cette tache enregistrée
deviendra donc en quelque sorte un outil que nous réutiliserons chaque mois. C’est ce que I'on appelle
« enregistrer une macro » et « exécuter une macro ».

Les macros sont des programmes qui s’écrivent dans le langage VBA (Visual Basic For Applications) dans I'éditeur Visual
Basic.

Toute macro que nous enregistrons est codée pour nous, par EXCEL, en VBA. On pourra la modifier ensuite dans I'éditeur
Visual Basic.

On peut également directement créer une macro, sans passer par la phase enregistrement, en I'écrivant, dans I'éditeur
Visual Basic..
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G. Personnaliser le ruban en ajoutant un groupe « Saisie » pour placer I'outil « Formulaire »,

dans I'onglet « Accueil »
Cet outil sera trés pratique afin d’ajouter des données dans une base de données.

% Personnaliser le ruban.
nand

-
in levée
O [<<su
»

Ajout

_
pprimer
Op

E @ Inserti
8

[+
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- Fichier

- Options

- Personnaliser le ruban

- Dans la partie droite, cliquer sur I'onglet « Accueil »
- Cliquer sur « Nouveau groupe »

- Un groupe est créé. Il porte le nom
personnalisé ». Cliquer sur « Renommer ».

- Le nommer « Saisie » et valider.

- Dans la partie gauche, remplacer
courantes » par « toutes les commandes ».
- Toujours dans la partie gauche, on peut choisir I'outil
« Formulaire »

- Cliquer sur Ajouter pour ajouter I'outil dans le groupe
« saisie », dans la partie droite.

- OK

« Groupe

« commandes
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H. Personnaliser le ruban en ajoutant I'outil « Assistant de tableaux croisés dynamiques »

dans I'onglet « Insertion »

Cet outil sera trés utile afin de créer des tableaux croisés dynamiques complexes a partir de plusieurs bases de données.

{E]B‘ Personnaliser le ruban

des dans les

]
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- Fichier

- Options

- Personnaliser le ruban

- Dans la partie droite, cliquer sur 'onglet « Insertion »

- Cliquer sur « Nouveau groupe »

-Un groupe est créé. Il porte le nom « Groupe personnalisé ».
Cliquer sur « Renommer ».

-Le nommer « Assistant » et valider.

-Dans la partie gauche, remplacer « commandes courantes »
par « toutes les commandes ».

-Toujours dans la partie gauche, on peut choisir l'outil
« Assistant de tableau croisé dynamique »

-Cliquer sur Ajouter pour ajouter l'outil dans le groupe
« Assistant », dans la partie de droite.

- Cliquer sur OK.
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Ajouter les compléments utiles

1. Que sont les complément ? Ou les trouver ?

Les compléments sont des extensions d’Excel qui lui apportent une ou plusieurs nouvelles fonctionnalités.

Les extension peuvent étre internes, déja présentes dans EXCEL mais non activées par soucis d’économie de
ressources. En effet, une extension, notamment celles qui utilisent des algorithmes peuvent étre gourmande en
ressources.

Les extensions peuvent étre externes, téléchargeables, gratuitement ou pas, sur le site de Microsoft ou encore
développées sur mesure.

Nous allons étudier le cas de 2 extensions gratuites et déja présentes dans EXCEL :

- Le Solveur
- Power Pivot
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2. Complément Solveur

Compléments

- . soft A s 3
Barre d'outils Accés rapide Microsoft Actions Pane

Microsoft Data Streamer for Excel C\...crosoftDy Compléments disponibles :

I Compléments I Microsoft Power Map for Excel Ch..ap Excel [ Analysis ToolPak oK
- - Microsoft Power Pivot for Excel Ci\cel Add-i [_] Analysis ToolPak - VBA
Centre de gestion de la confidentialité Complément Solveur Annul
Lo nnuler
Compléments liés 3 un document Buro Currency Tools

Aucun complément lié & un document Parcourir...
Compléments d'application désactivés Automatisation..,

Aucun complément d'application désactivé

Complément: Complément Solveur

Editeur:

Compatibilité :  Aucune information de compatibilité disponit
Emplacement: C\Program Files\Microsoft Office\root\Office

Description:  Outil d'optimisation et de résolution des équa Complément Salveur
Crutil d'optimisation et de résolution des équations

Gérer: | Compléments Excel ~ Atteindre...

N v

Le complément Solveur est un outil qui va permettre de réaliser de puissantes analyses. Grace a des algorithmes, le Solveur
permet de résoudre des équations a plusieurs inconnues. Il permet ainsi de modifier tout un tableau, pour obtenir un résultat
souhaité, en tenant compte de parameétres variables et de contraintes.

- Fichier

- Options

- Complément

- En face de Gérer, choisir « Complément Excel » puis cliquer sur « Atteindre »
- Dans la fenétre qui s’ouvre, cocher « Complément Solveur » puis valider.

- L’outil « Solveur » va étre ajouté dans I'onglet « Données ».
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3. Complément Power Pivot

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Microsoft Actions Pane 3
Microsoft Data Streamer for Excel Chcrc
Microsoft Power Map for Excel Ch..ap

Compléments liés & un document

Aucun complément li€ @ un document

Compléments d'application désactivés

Aucun complément d'application désactivé

Complément: Complément Solveur

Editeur:

Compatibilité:  Aucune information de compatibilité di
Emplacement: C\Program Files\Microsoft Office\rooth

Description : Outil d'optimisation et de résolution de:

Gérer: | Compléments Excel |'| | Atteindre...

Comnpléments Excel

Compléments COM

Le complément Power Pivot va occuper un onglet entier et un ruban. Power Pivot est un outil puissant qui permet de générer
des rapports de tableaux et graphiques croisés dynamiques, issus de plusieurs bases de données. Ces bases de données
ne sont généralement pas, d’apparence, liables entre elles. Power Pivot va nous permettre de relier ces bases de données
entre elles. Nous allons ensuite pouvoir croiser les champs de ces différentes bases afin de faire ressortir de nouvelles

Actions
Kits d'extension XML
Eléments désactivés

Compléments COM

Compléments disponibles :

[:] Microsoft Data Streamer for Excel
[_] Microsoft Power Map for Excel

“ Microsoft Power Pivot for Excel

Annuler

Ajouter...

Supprimer

Emplacement :

Comportement au chargement: Charger au démarrage

C\Program Files'\Microsoft Office\root\Office16\ADDINS\PowerPivot Excel Add-i...

informations dans des tableux et graphiques croisés dynamiques.

- Fichier
- Options
- Complément

- En face de Gérer, choisir « Complément COM » puis cliquer sur « Atteindre »
- Dans la fenétre qui s’ouvre, cocher « Power Pivot » puis valider.
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J.  L'onglet Power Pivot

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin  Mise en page  Formules
@ W [
Gérer Mesures  Indicateurs de Ajouter au modéle
- performance clés ~ de données
Modéle de données Calculs Tables

Données  Révision
Détecter Parameétres
Relations

Affichage

Développeur

Aide

Power Pivot

Power Pivot s’affiche dans un onglet qui déroule un ruban. Dans ce ruban, se trouve 'outil « Gérer » qui ouvre l'interface

de Power Pivot.

C’est un outil puissant qui permet de générer des rapports de tableaux et graphiques croisés dynamiques, issus de plusieurs
bases de données. Ces bases de données ne sont généralement pas, d’apparence, liables entre elles. Power Pivot va nous
permettre de relier ces bases de données entre elles. Nous allons ensuite pouvoir croiser les champs de ces différentes
bases afin de faire ressortir de nouvelles informations dans des tableux et graphiques croisés dynamiques.
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VII. Créer un tableau. Exercice 1 et 2

Nous souhaitons obtenir le tableau des ventes suivants :

A B

] e o B
2 janvier 12 345,00 €
3 février 13 567,00 €
4 |mars 13 456,00 €
5 B avril 12 765,00 €
6 B mai 12 345,00 €
7 _juin 13 234,00 €
8 juillet 18908,00€
9 i aolt 20987,00 €
10 septembre ~ 15098,00€
11 octobre 12 345,00 €
12 'novembre 13 456,00 €
13 décembre 14 567,00 €

14 Total 173 073,00 €
15
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A. Mettre en forme manuellement un tableau
Nous allons commencer par entrer les valeurs dans chaque cellule de notre futur tableau.

Taper Vente en A1, CA en cellule B2, janvier en cellule A2, etc...

A B
1 Vente CA
2 |janvier 12345
3 février 13567
4 |mars 13456
5 lavril 12765
6 |mai 12345
7/ |juin 13234
8 juillet 18908
9 aolt 20987
10 septembre 15098
11 octobre 12345
12 \novembre 13456
13 /décembre 14567
14 | Total 173073
15
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A

Vente

janvier
février
mars

avril

mai

juin

juillet
ao(t
septembre
octobre
novembre
décembre

NH

P wlmolDdow oo NN AwN =2

Pour faire la liste de janvier a février, on
utilisera la poignée de recopie, comme
appris précédemment.

Passer la souris sur la poignée de
recopie.

Quand la croix devient noir, cliquer,
laisser appuyé le clic de la souris, étirer
vers le bas afin de créer la liste et
lacher.
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Taper TOTAL dans la cellule en bas de la liste

Pour obtenir le total, nous allons avois plusieurs possibilités.

1. Ecrire une addition
- Aller dans la cellule ou I'on veut voir apparaitre le résultat, a cété de la cellule « TOTAL »
- Aller cliquer une fois dans la barre de formules, en haut
- Taper = car toute formule, dans EXCEL, commence par =
- Taper le nom de chaque cellule que I'on doit additionner.
Exemple =A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10+A11+A12+A13
- Taper la touche ENTRER pour valider

2.  Taperlasomme
- Aller dans la cellule ou I'on veut voir apparatitre le résultat, a cété de la cellule « TOTAL »
- Aller cliquer une fois dans la barre de formules, en haut
- Taper =SOMME( Il s’agit de la formule qui permet d’ additionner automatiquement toutes les cellules d’'une plage de
cellules.
- Taper =SOMME( CLIQUER SUR LA PREMIERE CELLULE DE LA PLAGE : CLIQUER SUR LA DERNIERE
CELLULE DE LA PLAGE)
o Les:veulentdire « jusqu’a », en langage d’EXCEL
- Taper sur la touche ENTRER pour faire apparaitre le résultat.

isse-papiers M Palice

v i X+ fx  =SOMME(B2:B13)|

A B

| I [ ~ h
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Nous souhaitons maintenant indiquer a nos cellules de nombres qu’ils sont au format « comptabilité ».

Cela permet d’afficher le petit symbole EURO €, a la fin du nombre.

- Sélectionner la plage de cellule ou se trouvent les nombres que I'on veut faire apparaitre en EURO

- Aller en haut, dans l'onglet « ACCUEIL »

- Dans le goupe d’outils « nombres », choisir le petit symbole monétaire (billet et pile de monnaie)

Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Mise en page  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur  Aide  Power Pivot

9~ ﬁjﬁ‘;v Calibri e A A

G I 5 v i o

Coller
<

Annuler | Presse-papiers &

Bl14 ~

A
Vente
janvier
février
mars

1

2

3

4

5 |avril
6 |mai

7 |juin

8 |juillet

9 |aodt

10 |septembre
11 |octobre
12 [novembre
13 [décembre

14 |Total
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Police

Jf | =SOMME(B2:B13)

B
CA

EE; Renvayer 4 la ligne automatiquement

Fusionner et centrer ~

.
Homl ;

CA

12345
13567
13456
12765
12345
13234
18908
20887
15098
12345
13456
14567
173073

12 345,00 €
13 567,00 €
13 456,00 €
12 765,00 €
12 345,00 €
13 234,00 €
18 908,00 €
20987,00 €
15 098,00 €
12 345,00 €
13 456,00 €
14 567,00 €
173 073,00 €
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Nous allons mettre de la couleur dans le fond des cellules et sur les valeurs présentes dans les cellules.

Dans notre exemple, nous voulons mettre les titres en blanc sur fond bleu foncé.

Onglet Accueil

A coloré pour changer la couleur du texte.

Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Mise en page Fc
- E”D & Calibri NPT
\N Coller EE‘ i G I 5§ A

L 5 -
Annuler  Presse-papiers 5 Police Coulew
Al Vo fx  Vvente

12 345.0¢ "

2 lianvier
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Pot de peinture pour peindre le fond de la cellule

Sélectionner la ligne que I'on souhaite mettre en couleur

Fichier ~ Accueil Insertion  Dessin Mise en page  Formules  Données  Révi

L . X Calibri e A A= =
@ CE% v ;I ”I § .| . = % ;
. ST = - -

B Automatique

%
<

L
141

Annuler  Presse-papiers a Palice

Al vk f_‘x Vente Couleurs du théme
N EEEENENE

1 |
||II||||||
2 janvier 12 345,00 €
. . Couleurs standard
3 février 13567,00€ gpm EEEEE
4 mars 13 456;00 € Autres couleurs...
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Nous voulons maintenant réaliser des lignes a bandes. C’est-a-dire qu’une ligne sera bleu clair, que la suivante sera bleu

foncé et que la troisieme sera de nouveau bleu clair, et ainsi de suite.

- Comme appris précédemment, on peint les 2 premieres lignes a bande.

9~ fﬁ & Calibri LA = ==
[
Caller B Gfi‘é':](""p" ===
Annuler | Presse_papiers Palice Couleurs du theme
H EHEN | ] |
A3 hd Jx | février
. : III
cNRNEERNE
. Couleurs standard
janvier 12 345,0(. - emEmE

13567,00 .
13 456,00 &) fures coleurs.
12 765,00 €

12 2A8 NN £

nNU A WD =
3
[
=
(7]

- On sélectionne les 2 lignes a bande
- On clique sur 'outil de reproduction de la mise en forme

“';"'@ u 1 3 vy | M v F

Annuler | Presse-papiers Ta Paolice

A2 v fx | janvier
A B
1
2 ljanvier 12 345,00 €
3 |(février 13 567,00 €
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. petit pinceau dans le groupe « presse-papier »

Page 67 sur 181


https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Microsoft_Office_Excel_(2019%E2%80%93present).svg?uselang=fr

On peint sélectionne ensuite avec la souris toutes les cellules ou I'on veut appliquer les lignes a bande.

Annu

10L x

S S N Y
ol le|e|dlo|v|s|lw|im| =

s

ler | Presse-papiers [

2C i

A

janvier

|_frewler

juin

juillet

aolt
septembre
octobre
novembre

décembre

B o [ FE e | e

Palice

mars

12 345,00 € |
13 567,00 € |
13 456,00 €
12 765,00 €
12 345,00 €
13 234,00 €
18 908,00 €
20 987,00 €
15 098,00 €
12 345,00 €
13 456,00 €

14 567,00 €
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1

Annuler  Presse-papiers M=

D6

v

Zone Nom

0o ~N Ot wWw NN =

RN Y . NI N G Y g
2 WM =~ o v

.
1

A_

janvier

février
mars
avril
mai

juin
juillet

aolt

septembre

octobre
novembre
décembre
Total

Folice

B

12 345,00 €
13 567,00 €
13 456,00 €
12 765,00 €
12 345,00 €
13 234,00 €
18 908,00 €
20987,00 €
15 098,00 €
12 345,00 €
13 456,00 €
14 567,00 €

173 073,00 €
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On peut faire de méme pour que la ligne « Total » en bas soit de la méme couleur que la ligne des titres, en haut.

- On sélectionne la ligne des titres, en haut.
- On clique sur 'outil de reproduction de mise en forme
- On sélectionne la ligne « Total » en bas.

- S i e e

g o
Annuler | Presse-papiers [ Police
cs v fx

A B
W vee  cA |
2 janvier 12 345,00 €
3 février 13 567,00 €
4 mars 13 456,00 £
5 | avril 12 765,00 €
6 | mai 12 345,00 €
7 |juin 13 234,00 €
8 |juillet 18 908,00 € [
9 | ao(t 20987,00 €
10 |septembre 15 098,00 €
11 |octobre 12 345,00 €
12 novembre 13 456,00 €
13 'décembre 14 567,00 €

@ roal 173073
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On remarque qu’il N’y a pas de bordures sur notre tableau.

- Pour ajouter les bordures, on sélectionne toute le tableau (comme vu précédemment, on peut utiliser un CTRL — A

pour sélectionner instantanément tout le tableau.
- Onglet « Accueil »
- Symbole des bordures, dans le groupe « Polices »
- Choisir « Toutes les bordures ».

Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Mise en page Formules  Données  Révision
9~ EHD}O Calibri AN ===
Coller E@v G I 5 ~ |i3 = |=|=| e 5=
- <§ - —\ =) =-1= =
Annuler | Presse-papiers T Pt Bordures
Al ol ﬁc Vente i1 Bordure inférieure
Bordure supérieure
A E Bordure gauche e
Vente C Bordure droite
janvier 12 3£ Aucune bordure
- o EE‘ Toutes les bordures
février 13 5¢
Bordures extérieures
C
mars 13 4"‘ Bordures extérieures épaisses

Bordure double en bas

mai i Bordure €paisse en bas
oo Bordure en haut et en bas
juin

4 Bordure simple en haut et épaisse en bas

juillet

=+ Bordure simple en haut et double en bas

1
2
3
4
5 |avril
6
7
8
9

aoflt 20 gE Tragage des bordures

10 Septembre 15 OE E:_I’ Tracer les bordures

E‘r} Tracer les bordures de grille

11 |octobre 12 3¢

6> Effacer les bordures
12 |[novembre L — 5
13 |décembre 14 5€  stedetnit >

L]
4r
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Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Mise en page

S §
Annuler | Presse-papiers 1 Palice
Al v Jx | vente
A B

1 Vente CA

2 |janvier 12 345,00 €
3 |février 13 567,00 €
4 |mars 13 456,00 €
5 |avril 12 765,00 €
6 |mai 12 345,00 €
7 |juin 13 234,00 €
8 |juillet 18 908,00 €
9 |aolt 20987,00 €
10 |septembre 15 098,00 €
11 |octobre 12 345,00 €
12 |novembre 13 456,00 €
13 |décembre 14 567,00 €

14 l Total 173073
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B. Créer une matrice sur plusieurs feuilles en méme temps. Les groupes de feuilles. Exercice
13.

On veut créer le méme tableau sur plusieurs feuilles afin, par exemple, de recueillir chague mois des données de ventes.
- Oncrée les 12 feuilles et on les renomme de « janvier » a « décembre »

On a 2 méthode pour créer nos tableaux sur les 12 feuilles rapidement

1. Créer le tableau dans |la premiere feuille et le copier-coller dans les autres feuilles
A B C D E F

1 Vente CA

2 |janvier 12 345,00 €
3 |[février 13 567,00 €
4 |mars 13 456,00 €
5 |avril 12 765,00 €
6 |mai 12 345,00 €
7 |juin 13 234,00 €
8 |juillet 18 908,00 €
9 |aolt 20987,00 €
10 [septembre 15 098,00 €
11 |octobre 12 345,00 €
12 |novembre 13 456,00 €
13 |décembre 14 567,00 €

14 Total 173073 |

Janvier | février | mars | avil | mai | jun | jullet | aoat | septembre | octobre | novembre | décembre

- Créer le premier tableau dans la premiére feuille

- Sélectionner entierement le premier tableau

- Copier le tableau : Onglet « accueil » puis symbole « copier »

- Aller sur chacune des autres feuilles et coller le tableau avec onglet « Accueil », symbole « Coller »
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2.  Créer un groupe de feuilles et créer le tableau uniquement sur la premiére feuille pour qu’il se
reporte sur toutes les feuilles automatiquement.

- Sélectionner le premier onglet de feuille, en bas.

- Sélectionner tous les onglets de feuilles en laissant appuyée la touche SHIFT puis en cliquant sur chaque onglet de
feuille.

- Créer le tableau. Il va automatiguement se recopier sur toutes les feuilles en méme temps

- Dégrouper les feuille en cliquant sur le premier onglet de feuille.

A B C D E F G

1 Vente CA

2 janvier 12 345,00 €

3 février 13 567,00 €

4 'mars 13 456,00 €

5 avril 12 765,00 €

6 mai 12 345,00 €

7 juin 13 234,00 €

8 |juillet 18 908,00 €

9 aolt 20987,00 €

10 septembre 15098,00 €

11 |octobre 12 345,00 € |
12 \novembre 13 456,00 €

13 |décembre 14 567,00 €

A oo s
157
16 |
17_
18 |
197
20

| Janvier | Feuilla | février | mars | avril | mai | juin | juillet | aoit | septembre | octobre | novembre | décembre @

Maitriser Excel — David Martin Page 72 sur 181



https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Microsoft_Office_Excel_(2019%E2%80%93present).svg?uselang=fr

C. Lesavantages de |'outil « Mettre en forme de tableau »
Nous avons vu comment utiliser les outils des groupes « Police » et « Nombre » pour concevoir un tableau.

Il existe une autre méthode, tres rapide, pour mettre ses tableaux en forme : la mise en forme de tabeau.

Grace a la mise en forme de tableau, on pourra mettre a jour plus facilement un tableau croisé dynamique ou encore
travailler plus facilement sur une base de données, grace a des sélections facilitées. La mise en forme de tableau offre
d’'inombrables avantages. Il faudra sans doute prendre I'habitude de réaliser toutes les mises en forme avec cet outil.

- créer un tableau avec uniguement ses valeurs, sans mise en forme. Ne pas mettre de ligne « Total »

A B _

1 Vente CA
2 janvier 12345
3 février 13567
4 mars 13456
5 avril 12765
6 mai 12345
7 juin 13234
8 |juillet 18908
9 aolt 20987
10 septembre 15098
11 loctobre 12345
12 |novembre 13456
décembre 14567

| =
W

r

- Sélectionner le tableau de valeurs ainsi créées
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- Onglet « Accueil »

-« Mettre sous forme de tableau »

2' El é;, Calibri e A A
Coller G I s - LD A
« s~ H

Annuler  Presse-papiers 8 Folice 1

AL ~ i Jfx | Vente

A B

25 Renvoyer 4 la ligne automatiquement

Fusionner et centrer ~

Alignement. [F]

C D E

Standard

- % w0 G 4

Nombre

0
]

[F]

E

Mise en forme
conditionnelle v

Vente CA

janvier 12345
février 13567
mars 13456
avril 12765
mai 12345
juin 13234
juillet 18908
aolt 20987
septembre 15098
octobre 12345
novembre 13456
décembre 14567

O O~ O Ul AW NN =

e vy ey
w o= o

N
=

—_
wl
1

=
n
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cellules ~ & Effacer - filtrer v séle:

@ a?/ = O E T Somme automatique %\?

4 _

Mettre sous forme| Stylesde  Insérer Supprimer Format [] Recopier - Trieret Rec
de tableau v - - -

Clair

,,,,,,,,,,
e e
e ==
Fe==o| F====
E=—x E====

[ Mouveau style de tableau..

[i3] Nouveau style de tableau croisé dynamique...

Page 74 sur 181


https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Microsoft_Office_Excel_(2019%E2%80%93present).svg?uselang=fr

- Chaoisir la mise en forme qui nous convient (préférer les tons « moyen », au milieu).

- Une fenétre s’ouvre. Vérifier que « Le tableau comporte des en-tétes » soit bien coché sinon le cocher.
- OK

- Un nouvel onglet « Création » s’affiche en haut a droite

Fichier ~Accueil  Insertion Dessin  Mise en page  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot  Création de tableau

Nom du tableau : Tableau croisé dynamique E @ @3 Ligne d'en-téte [ Premiére colonne Bouton de filtre e —— e e e ] [r—
Tableaul B} supprimer les doublons N e = E8 [ Ligne Total [ Derniére colonne S==—c| EEEEE EEEEE SE8=8 ESSSS SSS== BERES
Insérerun  Exporter Actualiser = 0 = mEEEE e EEAEREEEEEE O me e s R EEEEE EEEEE EEEEE SuDDs EEEEE -
‘@ Redimensionner le tableau 5 Convertir en plage segment ~ % Lignes 3 bandes [J Colonmesabandes | - —= TT===[SSsss|sssss momos moomos mmoes -
Propriétés Dutils Données de tableau externe Options de style de tableau Styles de tableau
C D E F G H | J

- Cocher « Total » pour obtenir automatiquement la ligne de Total.
- On peut modifier le format du tableau avec les options de style de tableau, dans I'onglet « Création »

- On peut annuler la mise en forme de tableau et supprimer 'onglet « création » dans les outils, avec I'outil
« Convertir en plage ».
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D. Les enregistrements du classeur

1. Enregistrer son tableau au format de fichier .xIsx
Le format .XLSX est le format officiel des classeurs Excel depuis 2007.

- Onglet « Fichier »

-« Enregistrer sous »

- Parcourir

- Choisir 'emplacement de I'enregistrement

- Nommer le classeur en face de « nom du fichier »
- Sous type de fichier, choisir « classeur EXCEL »
- Valider.

® Enregistrer s o 2

2> v o1 5 CePC > Bureau > Exercices-Excel-David-Martin > - O Rechercher dans: Exercices-..
() Accueil
[ M @ Récent Organiser v Nouveau dossier =~ (%]
Nom Modifié le Tree Taile
= Ouvrir RECEI0EE v M cerc £4:) 28 BOD Source pour Importation DONNE... 2 3 Feulle de colcul ... %Ko
a OneDrive - Personnel > N Bureau 3% 30 BASES DE DONNEES - POWER QUERY ... Feuille de calcul ... 62 Ko
davidmartinconsultant @gmail.cq ;
hiEmres > & Decuments E33] 31 REMPLISSAGE INSTANTANE - A PART. Feuille de calcul ... 0Ko
Autres emplacements
Enregistrer > Dewnloads £ 32 CONSOLIDATONS DE DONNEES Feuille de calcul .. 47Ke
" CePC
e E‘;‘ > I8 Images 7] 33 SCENARIO - VALEUR CIBLE - SOLVEUR Feulle de calcul . 7 Ko
@ Ajouter un emplacement | > @ Musiaue £33 34 SOMMEPROD. Feulle de calcul .. 17Ko
Imprimer
> [ Vidéos £ 35 CALCULS MATRICIELS Feuille de calcul .. 2Ko |
Partager [ Parcourir > - 0s(C) 2 cartes Feuille de caleul ... 1045 Ko
Exporter Nom de fichier : | monclasseur ~|
Type: | Classeur Excel ~
Publier
AUEEUS | aecenr Excel (prenant en charge les macros)
Fermer Classeur Excel binaire
Classeur Excel 97 - 2003
CSV UTF-8 (delimité par des virgules)
Données XML
Page web a fichier unique
A Masquer les dossi{ Page web
Modéle Excel

Madéle Excel (prenant en charge les macros)
Modele Excel 97 - 2003

Texte (séparateur: tabulation)
| Texte Unicode

Feuille de calcul XML 2003
Classeur Microsoft Excel 5.0/85
CSV (séparateur: point-virgule)
Texte (séparateur: espace}
Texte (Macintosh)

Texte (DOS)

CSV (Macintosh)

Csv (DOS)

DIF

SYLK

Complément Excel
Complément Excel 97-2003

Document XPS
Feuille de calcul Open XML Strict
Feuille de caleul OpenDocument

Compte

Votre avic

Options
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2. Enregistrer en tant que modele
Si I'on doit, par exemple, réutiliser un méme tableau chaque mois, afin de faire son classeur du mois, et au lieu d’utiliser
pour ce faire, le classeur du mois d’avant, avec tous les risques d’écrasement du fichier que cela comporte, on peut créer
un modéle de classeur, une bonne fois pour toute.

Ce modéle de classeur servira de base, par la suite, afin de créer de nouveaux classeurs a partir du modele.

Nous allons voir comment créer un modele, comment I'enregristrer et enfin comment créer un nouveau classeur a partir du
modele ainsi enregistré.

a)  Créer et enregistrer un modele.
- Créer le tableau matrice, c’est-a-dire le tableau qui servira de modéle a tous les suivants.
- Onglet « Fichier »
-« Enregistrer sous »
- Donner un nom au modele
- Laisser Excel choisir 'emplacement du modéle
- Sous type, choisir « Modele Excel »
- Valider.

Enregistrer so_

. ? Utilssteurs » dawid > Documents » Modéles Office peronnslisés

(O Recent ] oomia=Tl R

Pesommel |

e
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b)  Créer un nouveau document a partir d’'un modeéle
- Ouvrir EXCEL
- Cliquer sur « Nouveau »
- Un ensemble de modeles Microsoft s’offre a nous. Si I'on veut retrouver nos propres modéles personnels, on
cligue sur « Personnel »
- Lalistes de nos modeles s’affiche.

e Nouveau
(n) Accueil
[™ Nouveau
= Ouwrir A B C
]
Informations i
4
Enregistrer <
6
Enregistrer sous 7

ventes de I'année tri sur msie en forme

Nouveau classeur conditionnelle avec macro
Imprimer

Partager

Office  |Personnel

Exporter
Publier

Fermer

tri sur msie en forme s ventes de I'année
conditionnelle avec macro

- Cliguer sur le nom du modele que I'on veut utiliser pour créer son nouveau classeur.
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3. Exporter en PDF
- Créer le tableau
- Paramétrer la mise Fichier
- Exporter
-  PDF/XPS
- Choisir le dossier ou enregistrer le PDF
- Taper le nom du fichier souhaité
- Enregrister.

Exporter

|_|-|_| Accueil
Creer un document PDF/XPS
[ Nouveau % Créer un document PDF/XPS /
— ®  La disposition, la mise en forme, les polices et les images sont conservées
B OQuvrir B |e contenu peut difficilement &tre modifié
Fﬁ’ Modifier le type de fichier " Des visionneuses gratuites sont disponibles sur le web
Informations
™
- -
Enregistrer Créer PDF/
XPs

Enregistrer sous

Imprirmer
Partager
Publier

Fermer
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E. Imprimer un tableau.

1. Régler la mise a I’échelle

Si I'on souhaite que tout un grand tableau puisse étre imprimé sur une page, on va pouvoir procéder a certains réglages.
- Fichier
- Imprimer
Si les colonnes du tableau dépassent de la page a imprimer, on peut remplacer « Pas de mise a I'échelle » par
« Adapter toutes les colonnes a une page ».
- On peut également régler les marges
On peut enfin remplacer I'orientation « Portrait » par paysage.

21 BASES DE DONNEES MODELES

Imprimer
g | =l

|
E -
: [ | T :
Imprimante 42

amm  HPSTBSES (HP Desilet 3630..
Préte

Propnétés de limprimante

Paramétres

[ et e

Imprimer uniquement es fe.

Ajuster toates les coloanes 3 une page
Réduire Fimpression pous faire une page
o

)1 (e )

412
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2. Répéter les titres a I'impression
Dans I'exemple d’'une base de données avec énormément d’entrée, dés la seconde page, les titres de la base de
données, en haut, ne se répéteront pas.

Pour que les titres de la base de données se répéetent sur toutes les pages, a 'impression, procéder comme sulit :

- Onglet « Mise en page »
- Outil « Imprimer les titres »

Fichier  Accueil Insertion Dessin  Mise en page Formules Données  Révision  Affichage Développeur Aide  Power Pivot
| | N
Thémes Mise en page Mise & I'échelle Options de la feuille de calcul Organiser
Al ~ fx
Mise en page 7 x
NOM PRENOM TELEPHONE DIRECTION SITE PIECE SALAIRE sexe Page Marges  En-téte/Pied de page Feuille
ENHAIM | Myriam 3091 CCS DXO Paris piéce 58 1875,00 femme Zone dimpression : +
3 | ABSCHEN Paul 3186 CC5 AGL Paris pitce 74 | 247429 | homme | Titres s imprimer
4 ADAMO Stéphane 3055 CCS OGT Paris pigce 73 2444,82 homme Lignes & répéter en haut : s1:s1] x +
5 | AGAPOF Brigitte 3033 CFsCo Nice piéce 109 1150,00 femme PP
Colonnes a répéter a gauche : +
6 | ALEMBERT| Jean 3408 CCS DXO Paris piece 134 | 118390 | homme
7 | AMARA Nicolas 3098 CCSAGL Paris pigce80 | 415195 homme | mPression
8 | AMELLAL [ Jean-Marc 3766 CFSCO Nice piece 232 | 161568 | homme ([ quadritiage Commentaires et notes: | (Aucun) v
9 [ AMELLAL | Viviane 3421 CCSDPO | strashourg | piece80 | 266491 | femme SE” ﬂ“‘t'f;t “'?;‘ Errewrs de cellule comme : | affiché
10 | AMELLAL Henri 3132 CFSCO Nice inconnu 3201,14 homme Qua‘\ € brouillon
11 ANGONIN |JeanPierre| 3419 CFS FSC Nice pleca70 | 235,84 | homme| L) nites deligne et de colonne
12| AZOURA Marie-Francd 3127 CCS DXO Nice inconnu_| 314580 | femme | Ordredespages
13| AZRIA Maryse 3060 SNPO Paris pifce 233 | 165021 | femme | (@ Versiebas puisidrote
14| BACH Ginette 3147 CF5 CO Nice pigces0 | 283509 | femme | (O Adwite puisversiebas
15| BAH Paule 3795 CCSAGL Paris pice131 | 1150,00 | femme
16 | BARNAUD Janine 3725 CFS ONF Nice piéce 58 2014,09 femme
17 BARRACHINA Monique 3070 SNPO Paris piéce 232 1606,47 femme
1g BARRANDON Margaret 3280 CFS FSC Nice piece 34 | 184808 femme Imprimer... Apgrou Options...
19 BASS Thierry 3090 CCSDPQ | Strasbourg [ piéce 35 186175 homme
20| BAUDET [ Arlette 3632 CFS FSC Nice piece91 | 288784 femme Anniies
51 BAUDFT | Michala aran reenen Daric nitra 9k | 9oR2 0% fammea  TOTARTTORGT T

- En face de ligne a répéter en haut, cliquer dans le champ puis cliquer sur le champ de la ligne a répéter comme
indiqué ci-dessus.
- Valider.
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3. Sélectionner des zones d’impression
On peut ne pas imprimer la feuille entiére mais sélectionner les cellule a imprimer.

- Sélectionner les cellules & imprimer

- Sélectionner 'Onglet « Mise en page »
- Cliquer sur Zonelmpr

- Cliquer sur Définir

Pour annuler la zone d’impression, on fera de méme mais on choisira « Annuler la zone d’'impression »

Fichier  Accueil Insertion  Dessin  Mise en page Formules  Données  Révisi
E CDL.I|EUFS @ Ijl% ”3 E%] _#_ BEE]
Thémes Polices - Marges Orientation Taille |[Zonelmpr| Sauts de Arrigre- Imprimer
~ Effets ~ - - - = page~  plan  lestitres
Thémes Mis- E%- Définir
Al hd ft NOM Annuler la zone d'impression
A B = D E F
1 NOM PRENOM TELEPHONE DIRECTION SITE PIECE SA|
2 | ABENHAIM | Myriam 3091 CCS DXO Paris piéce 58 18
3 | ABSCHEN Paul 3186 CCS AGL Paris pigce 74 24
4 | ADAMO | Stéphane 3055 CCS 0GT Paris pigce 73 24
5 | AGAPOF Brigitte 3033 CFS CO Nice piéce109 | 11
& | ALEMBERT Jean 3408 CCS DXO Paris piéce 134 11
7 | AMARA Nicolas 3098 CCS AGL Paris piéce 80 41
2 | AMELLAL | Jean-Marc 3766 CFSCO Nice pigce 232 16
g | AMELLAL | Viviane 3421 CCSDPO | Strasbourg | piéce 80 26
10| AMELLAL Henri 3132 CFS CO Nice inconnu 32
11| ANGONIN |Jean-Pierre 3419 CFS FSC Nice piéce 70 23
12| AZOURA Marie-France 3127 CCS DXO Nice inconnu 3L
13 AZRIA Maryse 3060 SNPO Paris piéce 233 16
14 BACH Ginette 3147 CF5CO Nice piéce 50 28
15 BAH Paule 3795 CCS AGL Paris pigce131 | 11
16 | BARNAUD | Janine 3725 CFS ONF Nice piéce 58 20
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F. Améliorer I'affichage du tableau

1. Figer la ligne supérieure

On peut faire en sorte que la ligne supérieure d’'un tableau soit toujours apparente. Ce sera trés important quand on a une
grande base de données.

- Onglet « Affichage »
- Figer les volets
- Figer la ligne supérieur

Fichier  Accuell Insertion Dessin  Mise en page  Formules  Données  Réwvision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot
B = + * E Fractionner 'k} =
HE B = e O[3y B 3 B [@20e o =
= = Marmal| Avec sauts Mise en Personnalisé Quadrillage En-tétes Zoom 100% Zo?m sur Nauyel\e Réorganiser |Figer les| asquer Chanﬁgarc
depage page la sélection fenétre tout ] [Ek fenétre ~
Feuille persannelle Modes d'affichage Afficher Zoom % Figer Iesv?lets B
R E@ Garde des lignes et des colonnes visibles lors de déplacements
c4 M JSx| s0ss dans la feuille de calcul (par rapport 3 Ia sélection actuelle).
A B C D E F G H 1 1 K L M N Figer la ligne supérieure
date de E@ Garde & I'écran la ligne supérieure lors du défilement du reste
NOM PRENOM TELEPHONE | DIRECTION SITE PIECE SALAIRE sexe 3 AGE actuel
1 naisssance de la feuille de calcul.
2 | ABENHAIM | Myriam 3091 CCS DXO Paris pigce 58 13875,00 femme 12/08/1959 62 ® Figer la premiére colonne
3 | ABSCHEN Paul 3186 CCS AGL Paris pigce 74 2474,29 homme 30/09/1986 35 E‘% Garde & I'écran la premiére colonne lors du défilement du
2| ADAMO | Stéphane 3055 €CS OGT Paris piece73 | 244482 | homme [ 02/10/1974 a7 reste de la feuille de calcul.
5 | AGAPOF Brigitte 3033 CFS CO Nice pidce 109 | 1150,00 femme | 23/02/1987 35
& | ALEMBERT Jean 3408 CCS DXO Paris pigce 134 1183,90 homme | 01/11/1996 25
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2. Figer les volets

Si le tableau ne commence pas a la premiére ligne, il est tout de méme possible de figer sa ligne de titres.

- Se positionner sur la cellule située sous la ligne a figer et, le cas échéant, a droite de la colonne a figer.

- Onglet « Affichage »
- Figer les volets
- Figer les volets

Fichier ~ Accueil  Insertion  Dessin  Mise en page  Formules

@ @ Iﬁ Barre de formule Q U H_:C%l\ _Ij E E@ ] Fractionner (kK] (Tj
volets

Données  Révision  Affichage Développeur Aide  Power Pivot

] Masquer I

A Normal| Avec sauts Mise en Personnalisé - Zoom 100% Zoom sur Nouvelle Réorganiser |Figer les Changer «
: il En-tét J 2 :
G depage  page & Quadrilage [ En-tetes la sélection fenétre tout = o) fenétre ~
Feuille personnelle Modes d'affichage Afficher Zoom & Figer les volets
R _ E‘% Garde des lignes et des colonnes visibles lors de déplacements
A2 hd © -ft ABENHAIM dans la feuille de calcul (par rapport 3 la sélection actuelle).
A B C D E F G H | J K L M N g Figer la ligne supérieure
date de E@ Garde a 'écran la ligne supérieure lors du défilement du reste |
o PRENOM TELEPHONE DIRECTION SITE PIECE SALAIRE sexe . AGE actuel -
N naisssance de la feuille de calcul.
'M' Myriam 3091 CCSDXO Paris piéce 58 1875,00 femme 12/08/1959 62 *. Figer la premiére colonne
3 ABSCUHEN Paul 3186 CCS AGL Paris piéce 74 2474,29 homme 30/09/1986 35 E@ Garde a I'écran la premiére colonne lors du défilement du
4 | ADAMO | Stéphane 3055 CCS 06T Paris pigce73 | 244432 homme | 02/10/1974 47 reste de la feuille de calcul.
5 | AGAPOF Brigitte 3033 CFSCO Nice piece 109 1 150,00 femme 23/02/1987 35
& | ALEMBERT Jean 3408 CCs DXO Paris piéce 134 1183,90 homme 01/11/1996 25

Pour sortir du mode volets figées :

Maitriser Excel — David Martin
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3.

Ouvrir plusieurs fois le méme document

Il est possible d’ouvrir 2 fois le méme classeur dans 2 fenétres différentes.

Ce sera trés utile, si I'on souhaite travailler sur un trés grand tableau.

Onglet « Affichage »
Cliquer sur « Nouvelle fenétre »
Cliquer de nouveau sur l'onglet « Affichage »
Cliquer sur « Réorganiser tout »
Cocher « Vertical »
Valider.

21 BASES DE DONNEES MODELES

E

David Martin

Fichier Accueil Inserfion Dessin  Mise en page  Formules Données Révision Affichage Développeur Aide  Power Pivot o
@ W . C)\ EEﬂ (] Nouvelle fenétre  [7] | 113 (%
e page - lasélection  EH Figerlesvolets+ [ | [y | fendtrev -
Feulle persanneiie Modes a atfichage zoom Fenétre Macros
A1 - S| nom
A [ 3 [ E F 6 H i J K

q nom prenom | TeLepnone | omecTion sie PiECE SALAIRE sexe datede | LGe acwel
2 [ABENHAIM| Myriam 3091 CCS DXO Parls piéce 58 1875,00 femme | 12/08/1959| 62

3 [ABSCHEN Paul 3186 cCs AGL Paris piéce7a | 2474,29 | homme | 20/09/1986) 35

4 | ADAMO | Stéphane 3055 ccs oot Paris piece73 | 244482 | homme | 02/10/1974) 47

5 | AGAPOF Brigitte 3033 CFS CO Nice piece 109 | 1150,00 femme | 23/02/1987| 35

3 3408 CC5 DXO Paris piece 134 | 1183,90 | homme | 01/11/1996| 25

7 3098 CC5 AGL Paris plece80 | 4151,95 | homme | 08/03/1992] 30

8 3766 cFs co Nice plece232 | 1615,68 | homme | 10/06/1973 a8

s 3421 ccs opar piece80 | 266491 | femme | 13/02/1996] 26

10 3132 cFs co Nice inconnu_| 2201,14 | homme | 07/03/1950] 32

1 3419 CFS FSC Nice piece70 | 235484 | homme | 28/12/1979) 42

12 3127 €C5 DXO Nice inconnu 3 145,80 femme | 22/10/1982| 39

13 3060 SNPO Paris place 233 | 1650,21 femme | 19/06/1981 a0

14 3147 cFsco Nice pleces0 | 288500 | femme | 11/05/1980) a2

15 3795 cCs AGL Paris piéce131 | 1150,00 | femme | 20/ua/1981 a1

16 | BARNA 3725 CFS ONF Nice pieces8 | 2014,09 | femme | 27/12/1975) 43

17 BARRACHINA Monique 3070 SNPO Paris piece 232 | 160647 femme | 25/07/2000| 21

18 BARRANDON Margaret 3280 CFS FS5C Nice pléce34 | 184808 | femme | 23/12/1980| 35

10| BASS Thierry 3050 ccspPa pléce3s5 | 186175 | homme | 25/11/1996| 25

20 BAUDET | Arlette 3632 CFS FSC nice piécesl | 286784 | femme | 03/05/1992] 30

21 _BAUDET | Michele 3880 CcCs DXa Paris piéce9s | 2983,95 | femme | 20/05/1989) 33

22 BEAUDEAU| Gerard 3541 CFSAG Nice pibce 212 | 142695 | homme | 26/06/1979)] a2

23 | BEAUMIER | Isabel 3595 CFS AG Nice pigce 17 1316,45 femme | 13/07/1972 49

24 BEDO Jean 3008 CFS ONF Nice piece 215 | 1476,84 | homme | 08/12/1979] az

28 Michele 3013 SNPO Paris plece 131 | 1150,00 femme | 05/04/1978)| aa

26 [BENHAMOU| Jeanine 3486 cFs co nNice piécess | z017,23 | femme | 07/01/1971 51

27 BENSIMHON| _Pascal 3636 ccs AGL Paris piece73 | 242124 | homme | 22/09/1988| 33

28 | BENSIMON | Elisabeth 3287 CFS FsC Nice piecess | 198596 | femme | 08/06/1983) 32

20 | BERAUD | Giséle 3141 CFS CO Nice pibce 245 | 173692 | femme | 23/06/1976| a5

50 | BERDUGO 3710 CFS FSC Nice piece 64 | 2233,77 | femme | 03/04/1938] 33

31 BERTOLO | Claudie 3012 CFsCo Nice plece 238 | 1679,43 | femme | 08/01/1996| 26

32 | BERTRAND| Roger 3626 ccs oGt Paris plecess | 1991,89 | homme | 01/05/1991 31

33| BIDAULT [Marie-Reine| 3733 CFs Fsc Nice piéce2as | 170,68 | femme | 17/02/1960] 62

34| BINET | Jacques 3023 cFsco Nice piece64 | 221820 | homme | 10/02/1983 39

35 BINET | 3703 CFS €O Nice pigce 55 1954,68 homme | 04/07/1986| 35

36 BLANC | Gisele 3650 CFSs CO Nice piece90 | 283061 | femme | 28/09/1983 38

> BASE DE DONNEES MODELE 1 BASE DE DONNEES MODELE ... ()
prét [ TE Accessibilité : consultez nos recommandations HH o — —

= Fichier Accueil Insertion Dessin  Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Aide  Power Pivat - B
» . ~ EEﬂ {7 Nouvelle fenétre [ | (% 'j‘r
de page - lasélection &8 Figerlesvolets+  [] | [y | fendtre > -
~ Feulle persannelie Modes aatfichage zoom Fenétre Macros ~
- F219 - || piaces? -
| A [ < [ E F 6 H i J K [ -
199 MIANET |ario Therés| 318 AFO Paris piece 104 | 115000 | femme | 30/07/1965 s6
200| MICELI Stéphane 3588 CCS 06T Paris pigce 69 2328,82 homme | 16/08/1968) 53
201 MILLET | Pasquale 3618 CCS AGL Paris piece 50 | 1684,00 | homme | 10/11/1985 36
202 MOINARD Loic 3150 CFs cO Nice plece2a1 | 1704,50 | homme | 09/10/1386 35
203 _MOITA Mari{ 3626 ©nconnu Nice plecez2z | 152449 | femme | 1/12/1983 38
204 MONTFORT | Huang 3584 CFs ONF Nice plece251 | 1762,48 | homme | 29/06/1998 23
205 NAIMI Chantal 3694 CFs FsC nNice piéce14 | 126876 | femme | 14/07/1994) 27
9206 NICOLLE | Frangoise 3032 CFS CO Nice pitca64 | 222113 | femma | 23/04/1988 34
207 OBEL Rolande 3723 SNPO Paris piece 222 1527,94 femme 15/01/1993 29
208 OCLOO | Therése 3067 SNPO Paris pleced7 | 311144 | femme | 29/06/1979) a2
200 ONG Daniel 3764 CFs FsC Nice pleces0 | 286588 | homme | 03/08/1980 a1
210] PARINET |Jean-Louis|  3sar CFs Fsc nNice piece 109 | 1150,00 | homme | 07/01/1977 as
211PARTOUCHE _Robert 3670 ccs oGt Paris piece 95 | 2897,24 | homme | 15/07/1969 52
Annie 3072 CFS FSC Nice piece 78 | 2590,36 | femme | 27/11/1963 58
3630 CFS CO Nice piéce 253 | 1763,40 | homme | 13/01/1969 53
3a13 CFS ONF Nice plecess | 271843 | femme | 26/02/1363 59
3a20 CCs AGL Paris plecess | 274779 | homme | 20/04/1965 57
3128 cFsco Nice piéce 128 | 1150,00 | homme | 13/12/1974) a7
31a2 cFs co Nice piéce136 | 121039 | homme | 10/05/1986 36
3552 CFSFSC Nica pieca96 | 3042,22 | femma | 01/04/1980 42
3409 €CS DXO Paris pigce 57 15970,70 homme | 30/06/1981 40
3733 CFS FSC Nice plece 215 | 1472,66 | homme | 19/05/1950] 32
3765 ccs X0 Paris pléce1a | 1274,59 | homme | 17/12/1962 59
3139 cFsco Nice piece60 | 2043,65 | femme | 27/11/1989 32
3015 CFs AG nNice piecess | 277763 | femme | 02/12/1985 as
3103 CFs cO Nica pisca64 | 2190,64 | femmae | 13/10/1987) 34
3083 €CS DXO Paris piece 134 | 117640 femme | 27/07/1875 46
3917 AFO Paris place 125 | 1150,00 | femme | 03/02/1999 23
227/ RAMBEAUD| Christian 3198 CFs co Nice plece 53 | 2892,20 | homme | 31/07/199a 27
223] RAMOND | Vincent 3092 cCsDPO_| strasboury 128595 | homme | 25/11/1986) 3as
225 RAMOS Yvan 3703 ccsopo 239655 | homme | 24/07/1981 a0
230REBY-FAYAR| _ Luc 2004 CFS AG Nice 1881,80 | homme | 11/11/1598 23
231 REMUND ie-Marthd 3182 AFO Paris 1338,20 | femme | 06/11/1999) 22
232 RENIER | Monique 3208 €C5 DXO Paris piece107 | 1150,00 | femme | 19/01/1893 25
233 REVERDITOAarie-J 3125 SNPO Nice plece 215 | 1a75,57 | femme | 06/07/1979 a2
234 RIDEAU Paul 3174 ccs AGL Paris piece80 | 2602,43 | homme | 25/10/1975 as
w | |23s] RIEGERT |Raymonde| 3079 ccs pxo Paris piece 78 | 254785 | femme | 13/08/1971 50 -
» > BASE DE DONNEES MODELE 1 BASE DE DONNEES MODELE | ... () »
100% Prét [  T& Accessibilité : consultez nos recommandations e L e . S——— e
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4, Afficher le mode « Saut de page » pour vérifier ou se trouvent les sauts de pages, dans le tableau

- Onglet « Affichage »
- Cliguer sur « Avec Sauts de pages »

Fichier Accueil Insertion Dessin  Mise en page Formules Données Révision Affichage

F | H 15
Mormal |Avec sauts| Mise en Persannalisé
depage | page

Feuille personnelle WModes d'affichage
Al ~ fx nNom
c o c v G " « L M

303 _|CrsOro| Faie

3035 | CFSCO | Mice | pive 03 | 115000 | femme
3408 _|CCEDR0| Faris | pidve i34 | 178330 | homme
038 | CCIAGL| Faris 415135 | homme.

34 | CFSFSC| Hice | pi
3iaT_|CCsORO] Hice | i
3060_| SNFD | Pais |p
34T _| CPSCO | Hice | pi
I
b
pi

3795 |CCEAGL] Faris
3725 [CFSONF| Hice
3070 | SWPD | Pans

5280 [CFSFSC| s | piece 3¢ | 184808 | femme
090 | CC5 OPO|Srasbourd piéce 35 | 185175 | homme
3632 | CFSF Mice | pidce 81 | 2887.8% | femme
5880 [ CCSDNO] Paris | piecs 98 | 298995 | femme
354 | CFs Hice | piece 212 | 142655 | homme
3595 CFS & Mics cce 17 | 131645 | femme

3498 “PEFSCO s | piecete | 201723 | femme
%08 |CCSAGL] Paris | piece?3 | 242124 | homme
5267 [CFSFSC| s | piece 58 | 130896 | femme
31| CFSCO | Hies | pisce 285] 173632 | femme
370 [ CFSFSC| e | piécest | 220077 | femme
302 | CPSCo | e |pice2ss] 16749 | femme
3626 | CCSOGT] Paris | piéce s | 199189 | homme ]
3733 [CFSFSC| e | pibce2t5] 175068 | femme
BiNET c e[ piese s | 2220 | homme |
BiNET c ce | piese’ss | 195468 | homme ]
c e | pieoe 80 | 263061 femme
[ ce | piece 78 | 25340 | homme
e[ piéce 107 | %000 | homme
aris | pitoed5 | 16725 | femme
Paris | picoe 64 | 21080 | femme
Paris | piece 73 | 243128 | femme
Paris | pifos SEC| 313505 | femme

i |
F ez [ pi |
3| CFa A ez | pi |
3601 = ez | pi |
3456 = ez [ pi 5|
3002 I ez [ pi |
3003 = ez | pi i |
I e pi ]
EicE] 0 ais | g |
30z [ CFSFSC| Hice | g |
3656 [ CFEFSC] Hice | pi |
36z | CFSCO| Hie | g |
301 | CCS DPO[Strasbourd pi "}
3657 [CCEAGL] Parle [ oi ]|
Siz4 | CFSAG | Hice | pidce 76 | 257364 | femme |
71| CFSFSC| Mice | piece83 | 275465 | homme ™|
3579 FO | Paris | pisce5t | 19345 | homme
3062 | CFSFSC| Hice | pisce 1 | 195795 | femme : |
3247 | CFoAG | Hics | inconnu | 316543 | femme
3776 |CCSAGL| Paris | pisce 80 | 259877 | femme |

BASE DE DONNEES MODELE 1 BASE DE DONNEES MODELE 2 BASE DE DONMEES
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5. Afficher le mode « Mise en page » afin de placer des en-tétes et pieds-de-page en vue de

I'impression du classeur

- Onglet « Affichage »
- Cliquer sur « Mise en page »

Fichier ~ Accueil  Insertion  Dessin  Mise en page  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur  Aide
B 3 :
O BEhEZDOE®EBER &2z E
En- Pied de Muméro Mombre Date  Heure Chemln Nom de Mom de Image Atteindre le
téte ~ page~ de page de pages actuelle actuelle d'accés fichier lafeuille pied de page
En-téte et pied de page Eléments en-téte et pied de page Mavigation
Al v Jfx Nom
1 Z 3 4 5 g 7 B ] 0 F 3 14] 5 g
A B € D E F G
En-téte

1 NOM PRENOM TELEPHOMNE DIRECTION SITE PIECE SALAIRE
L =z ABENHAIM | Myriam 3091 CCS DXO Paris piéce 58 1 875,00

3 ABSCHEN Paul 3186 CCS AGL Paris piéce 74 2474,29
- 4 ADAMO Stéphane 3055 CCS OGT Paris piéce 73 2444,82

5 AGAPOF Brigitte 3033 CFs CO Nice piéce 109 1150,00
o & ALEMBERT Jean 3408 CCS DXO Paris piéce 134 1183,90

7 AMARA Nicolas 3098 CCS AGL Paris piéce 80 4151,95
- 8 AMELLAL | Jean-Marc 3766 CFS CO Nice piéce 232 1615,68

9 AMELLAL Viviane 3421 CCSDPO | Strashourg | pigce 80 2664,91
= 10 AMELLAL Henri 3132 CFSCO Nice inconnu 3 201,14

1 ANGONIN | Jean-Pierre 3419 CFSFSC Nice piéce 70 2354,84
E3 12 AZOURA |Marie-France 3127 CCS DXO Mice inconnu 3 145,80

Maitriser Excel — David Martin

Power Pivot  En-téte et pied de page

[[J Premire page différente Mettre @ I'échelle du document

(] Pages paires et impaires différentes Aligner sur les marges de page

Options
T 1g| g
H J
SEXE na‘i’::;::ce AGE actuel

femme 12/08/1959 62
homme 30/09/1986 35
homme 02/10/1974 47
femme 23/02/1987 35
homme 01/11/19%a 25
homme 08/03/1992 30
homme 10/06/1973 48
femme 13/02/1996 26
homme 07/03/19%0 32
homme 28/12/1979 42
femme 22{10/1982 39
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VIIl. Les 4 opérations

A. Additionner

Cliquer dans la cellule ou I'on veut obtenir le résultat.

Cliquer dans la barre de formules

Taper =

Taper 'opération. Exemple 1+1 ou Cellule a additionner + cellule a additionner

Taper ENTRER

B. Soustraire

Cliquer dans la cellule ou I'on veut obtenir le résultat.

Cliquer dans la barre de formules

Taper =

Taper 'opération. Exemple 1-1 ou Cellule de référence - cellule a soustraire

Taper ENTRER
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C. Multiplier

Cliquer dans la cellule ou I'on veut obtenir le résultat.

Cliquer dans la barre de formules

Taper =

Taper I'opération. Exemple 1*1 ou Cellule de référence * cellule & multiplier

Taper ENTRER

D. Diviser

Cliquer dans la cellule ou I'on veut obtenir le résultat.

Cliquer dans la barre de formules

Taper =

Taper I'opération. Exemple 1/1 ou Cellule de référence / cellule a diviser

Taper ENTRER
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IX. Les formules de base

A. La Somme

- Cliquer dans la cellule ou I'on veut obtenir le résultat.

- Cliquer dans la barre de formules

- Taper =SOMME(

- Cliquer sur la premiére cellule de la plage a additionner

- Taper : qui veut dire « jusqu’a »

- Cliquer sur la derniere cellule de la plage a additionner

- Taper ENTRER

- Au final la formule ressemblera a ¢ca : =SOMME(A1 :A15)

B. La Moyenne

- Cliguer dans la cellule ou I'on veut obtenir le résultat.

- Cliquer dans la barre de formules

- Taper =MOYENNE(

- Cliguer sur la premiere cellule de la plage dont on veut faire la moyenne
- Taper : qui veut dire « jusqu’a »

- Cliguer sur la derniere cellule de la plage dont on veut faire la moyenne
- Taper ENTRER

- Aufinal la formule ressemblera a ¢ca : =MOYENNE(A1 :A15)

C. NB:connaitre le nombre de cellule dans lequel figurent des nombres

- Cliguer dans la cellule ou I'on veut obtenir le résultat.

- Cliguer dans la barre de formules

- Taper =NB(

- Cliguer sur la premiere cellule de la plage dont on veut contréler le nombre de cellule comportant des nhombres
- Taper : qui veut dire « jusqu’a »

- Cliguer sur la derniere cellule de la plage dont on veut contréler le nombre de cellule comportant des nombres
- Taper ENTRER

- Aufinal la formule ressemblera a ¢ca : =NB(A1 :A15)
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D. MAX: extrait la valeur maximum dans une plage de cellule

- Cliguer dans la cellule ou I'on veut obtenir le résultat.

- Cliquer dans la barre de formules

- Taper =MAX(

- Cliquer sur la premiére cellule de la plage dont on veut extraire la valeur Maximum

- Taper : qui veut dire « jusqu’a »

- Cliquer sur la derniéere cellule de la plage dont on veut contrdler le nombre de cellule comportant des nombres
- Taper ENTRER

- Au final la formule ressemblera a ¢ca : =NB(A1 :A15)

E. MIN : extrait la valeur minimum dans une plage de cellule

- Cliguer dans la cellule ou I'on veut obtenir le résultat.

- Cliguer dans la barre de formules

- Taper =NB(

- Cliguer sur la premiere cellule de la plage dont on veut contréler le nombre de cellule comportant des nombres
- Taper : qui veut dire « jusqu’a »

- Cliguer sur la derniere cellule de la plage dont on veut contréler le nombre de cellule comportant des nombres
- Taper ENTRER

- Aufinal la formule ressemblera a ¢a : =NB(A1 :A15)

Page 91 sur 181

Maitriser Excel — David Martin



https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Microsoft_Office_Excel_(2019%E2%80%93present).svg?uselang=fr

F.  Utiliser les formules automatiques

1. La SOMME automatique

- Cliquer sur la cellule dans laquelle on veut voir apparaitre le résultat

- Onglet « Accueil »

- Cliquer sur 'onglet a droite du bouton « Somme Automatique »

-  Somme

- Définir éventuellement avec la souris la plage de cellules a additionner
- Valider

Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Mise en page  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot
P A ca S0 A A = =[5 ®~ #Reoyers laligne sutomatiquement | Comptabiite SR B B B = E A
¢ I:B - > Somme N
Coller G I S - v Moo Ao = = =|e= 3= Fusi et cent - 6= -~ O o 2 90 Mise en forme  Mettre sous forme  Styles de Insérer Supprimer Format = Trie
. 2 H =% = = = = = ustonner et centrer @B~ % 0 conditionnelle~  detableau~  cellules - - ~ Moyenne filtr
Annuler | Presse-papiers [ Police ] Alignement ] MNombre ] Styles Cellules NE
& vt 'ﬁ Max,
| A B C D E F G H I J K L M N 0] P Q Min. |
1 Ventes
2 Janvier 12 345,00 € Autres fonctions...
3 Février 14 876,00 €
4 Mars 15873,00€
5 Total trimestre
A
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2. La MOYENNE automatique

- Cliquer sur la cellule dans laquelle on veut voir apparaitre le résultat

- Onglet « Accueil »

- Cliquer sur 'onglet a droite du bouton « Somme Automatique »

- Moyenne

- Définir éventuellement avec la souris la plage de cellules dont on veut faire la moyenne
- Valider

Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Mise en page Formules Données  Révision  Affichage Développeur Aide  Power Pivot

K) " flrj & Calibri Lo A = = [;] # %E; Renvoyer 4 la ligne automatiquement Standard - ﬁ @ E}’ @ g):{ @ [@

& [~ . > Somme
Coller G I s~ H- &~ ﬁ . === = 5= Fusionner et centrer ~ Og ~ 9% ow ] MIS?.EHfDrmE Wettre sous forme  Styles de Insérer Supprimer Format =
v conditionnelle ~ de tableau ~ cellules ~ ~ - - Moyenne
Annuler  Presse-papiers [ Police [ Alignement [ Mombre [P Styles Cellules NB
c21 vl fx Max
| A B C D E F G H 1 J K L M N o P o} Min.
1 Ventes
2 Janvier 12 345,00 € Autres fonctions..,
3 Février 14 876,00 €
4 Mars 15 873,00 €
5 Moyenne
6
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3. La NB automatique

- Cliquer sur la cellule dans laquelle on veut voir apparaitre le résultat
- Onglet « Accueil »

- Cliquer sur 'onglet a droite du bouton « Somme Automatique »

- NB

- Définir éventuellement avec la souris la plage de cellules a compter
- Valider

@ ﬁg E > Somme automatique

Insérer Supprimer Format

Cellules

Fichier ~Accueil Insertion  Dessin  Mise en page  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot
D~ ﬁ‘] A cabr “11 o« A A = =[=| ® -~ 2 Renvoyers laligne automatiquement  Standard . = E>%4 i74
- .
Coller [B G I s~ H~ & A = = = = 3= | & Fusionneretcentrer ~ By~ 9% om &0 & Mise en forme  Mettre sous forme  Styles de
- & - - - - — = = 1= = ' conditionnelle ~ detableau~  cellules ~
Annuler | Presse-papiers [y Police [ Alignement [F] Mombre =] Styles
c7 o fx
A B © D E F G H 1 1 K L M N
1
2 Dates des séances  06/06/2022
3 13/06/2022
4 20/06/2022
&) 27/06/2022
6 04/07/2022
7 Nombre de séances 1)
2
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4. La MAX automatique

- Cliquer sur la cellule dans laguelle on veut voir apparaitre le résultat

- Onglet « Accueil »

- Cliquer sur 'onglet a droite du bouton « Somme Automatique »

- MAX

- Définir éventuellement avec la souris la plage de cellules dont on veut extraire la plus grande valeur
- Valider

Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Mise en page Formules Données Révision  Affichage Développeur Aide  Power Pivot
? ) [l 4 Calibri LA A= == 25 Renvoyer 4 la ligne automatiquement Standard ~ @ @ @ @ Eg ﬁ [@
. I~ G I S5~ H-~ ¢+ A~ = = = &= 3=  [E Fusionneretcentrer ~ @~ 9 ow | 4l 0 Mise en forme Mettre sous forme Stylesde | Insérer Supprimer Format 2 somme
< - - conditionnelle~  detableau~  cellules ~ - ~ - Moyenne 1
Annuler ' Presse-papiers & Police N Alignement ] Nombre N Styles Cellules NE
c23 v fx Max.
A B c D E F G H 1 J K L M N o Min. |
1
2 Autres fonctions...
3 Heure Relevé du pourcentage du processeur
4 01:00 51%
5 01:01 63%
6 01:02 100%
i 01:03 8%
8 01:04 67%
9 01:05 58%
10 01:06 74%
11 0L:07 84%
12 01:08 32%
13 01:09 67%
14 01:10 99%
15 0111 95%
16 01:12 A7%
17 0L:12 58%
18 01:12 7%
19 01:12 85%
20 01:12 41%
21 01:12 51%
22 01:12 96%
71 pic d'utilisation |
a4
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5. La MIN automatique

- Cliquer sur la cellule dans laguelle on veut voir apparaitre le résultat

- Onglet « Accueil »

- Cliquer sur 'onglet a droite du bouton « Somme Automatique »

- MIN

- Définir éventuellement avec la souris la plage de cellules dont on veut extraire la plus petite valeur
- Valider

Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Mise en page Formules Données Révision  Affichage Développeur Aide  Power Pivot
? ) [l 4 Calibri LA A= == 25 Renvoyer 4 la ligne automatiquement Standard ~ @ @ @ @ Eg ﬁ [@
. I~ G I S5~ H-~ ¢+ A~ = = = &= 3=  [E Fusionneretcentrer ~ @~ 9 ow | 4l 0 Mise en forme Mettre sous forme Stylesde | Insérer Supprimer Format 2 somme
< - - conditionnelle~  detableau~  cellules ~ - ~ - Moyenne 1
Annuler ' Presse-papiers & Police N Alignement ] Nombre N Styles Cellules NE
c23 v fx Max.
A B c D E F G H 1 J K L M N o Min. |
1
2 Autres fonctions...
3 Heure Relevé du pourcentage du processeur
4 01:00 51%
5 01:01 63%
6 01:02 100%
i 01:03 8%
8 01:04 67%
9 01:05 58%
10 01:06 74%
11 0L:07 84%
12 01:08 32%
13 01:09 67%
14 01:10 99%
15 0111 95%
16 01:12 A7%
17 0L:12 58%
18 01:12 7%
19 01:12 85%
20 01:12 41%
21 01:12 51%
22 01:12 96%
71 pic d'utilisation |
a4
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X. Les mises en forme conditionnelles. Exercice 3 et 6

A. Reégles de mise en surbrillance des cellules
Afin de créer un alerte, on peut décider qu’une cellule doit changer de couleur selon le résultat qui s’affiche dedans.

Exemple 1 : on veut que la cellule apparaisse en rouge quand la valeur de la cellule est inférieure & 0

Exemple 2 : on veut que la cellule apparaisse en rouge quand la valeur de la cellule n’a pas atteint I'objectif de 15000€

Sélectionner la plage de cellule sur laquelle appliquer la regle de mise en forme conditionnelle
Onglet « accueil »

« Mise en forme conditionnelle »

« Régle de mise en surbrillance des cellules »

Choisir I'égalité. Exemple « Inférieur a »

Une fenétre s’ouvre

Taper le nombre de référence. Exemple O pour Inférieur a O

Valider

Accuell Inserfion Dessin  Mise enpage Formules Données Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot
&
| ; = B B
Coller 12~ =] 1 = -

er | Presse-papiers 1 Folice Alignemen it Mombre Styles

H

v fx | 51,3310803576507%

A B c D E F G H 1 J K L M

Heure Relevé du pourcentage du processeur
01:00] 51%
01:01] 63%
01:02] 100%

01:04 67%

01:08| 4%
01:07] 84%

Mettre en forme les cellules dont le contenu est inférieur 3 :

01:08| 2% 02 2 | avec |Remplissage rouge clair avec texte rouge foncé
01:09) 67%

01:11] 95%
01:12| ar%
01:12| 58%

01:12| 85%

01:12| n%

01:12| 51%

01:12| 96%
Pic d'utilisation
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B. Reégles des valeurs de plages hautes-basses

Permet de créer des classements qui mettent en valeur les x valeurs les plus ou moins élevées d’'une plage de données.
Exemple : les 3 valeurs les plus élevées de la plage apparaitrons en vert.

- Sélectionner la plage de cellule sur laquelle appliquer la regle de mise en forme conditionnelle
- Onglet « accueil »

-« Mise en forme conditionnelle »

- Regle des valeurs de plages hautes basses

- Définir le nombre de valeurs a mettre en évidence

- Choisir la couleur de remplissage des cellules a mettre en évidence

Heure Relevé du pourcentage du processeur
01:00 51%
01:01 63%
01:02 100%
01:03 8%
01:04 67% I
01:05 58% Uwvaleurs E;pU;EE-EE_‘
01:06 T4% Mettre en forme les N valeurs les plus élevées :
01:07 84% 3 : R li rt text rtf i
= emplissage vert avec texte vert foncé
01:02 32% uee | P00 : -
Remplissage rouge clair avec texte rouge fonce
01:09 67% Remplissage jaune avec texte jaune foncé
01:10 g% L hemol e e BN T |
Remplissage rouge clair
01:11 95% Texte rouge
0112 a7% Bordure rouge
N Format personnalisé...
01:12 58%
01:12 TT%
01:12 85%
01:12 41%
01:12 51%
01:12 96%

Pic d'utilisation
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C. Barres de données

Place une barre d’histogramme dans la cellule afin de symboliser sa valeur par rapport au reste de la plage de cellules

- Sélectionner la plage de cellule sur laquelle appliquer la regle de mise en forme conditionnelle

- Onglet « accueil »

-« Mise en forme conditionnelle »

- « Barres de données »

- Choisir la couleur des barres de données

Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Mise en page  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot
2 - I-‘:_\'Ii' E& Calibri -1 - AA = = E] ’0‘7 - 22; Renvaoyer a |a ligne automatiquement Pourcentage -
X Covl\er s G I 5~ Ea - D ﬁ hd = E] = == 3= Fusionner et centrer  ~ E ~ % 0o %3 _'£3
Annuler | Presse-papiers o Police = Alignement [ MNombre =
c4 i fx | 51,3310803576507%
A | B | c | D | E | F G | H | |

1,

2_

3 Heure Relevé du pourcentage du processeur
4| o1:00 INNET
5 | or:01 [N

6 | o1:02 GG

7 | o01:02 3%

8 | oz:01 NG

9| o1:05 S
10| o1:05
1| oz:07 I
12| ovoz I =%
13| o1:09 [T
14 o1:10 (NS
15| o1:11 IS
16 | o1:12 [ 7/
17| o1:12 [
18| o1:12 [
19| o1:12 S
20| o1:12 I 41%
2| 01:12 ST
22| o1:12 G

23 Pic d'utilisation
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T Z Sem
7 B == E
Mise en forme | Mettre sous forme  Styles de Insérer Supprimer Format (] Rece
conditionnelle ~ de tableau ~ cellules ~ - e M & Effac
Cellules

g Régles de mise en surbrillance des cellules >

N o]

[ ge >
Régles des valeurs de plage haute/basse

Dégradé

>

H=H Jeux d'icénes R . i
.emplissage uni

EES

Autres régles...

@ Barres de données >

ﬁ MNuances de couleurs

] Mouvelle regle...

ﬂ:n() Effacer les régles

E Gerer les regles..,
g
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D. Nuances de couleurs

Place une couleur dans la cellule afin de symboliser sa valeur par rapport au reste de la plage de cellules

- Sélectionner la plage de cellule sur laquelle appliquer la regle de mise en forme conditionnelle
- Onglet « accueil »

-« Mise en forme conditionnelle »

-« Nuances de couleurs »

- Choisir les nuances de couleurs voulues

Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Mise en page Formules Données  Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot

l_o - ﬁj 4 Calibri ~ 11 ATA

he EE} Renvoyer 4 la ligne automatiquement Pourcentage -

B P B E I

=9
= T :
~ . . . 4| R
- Caller I:B G I S -~ Ea . Mo A . = [E] = = = Fusionner et centrer ~ g~ 9% om <Bg 428 Mlsg en forme | Mettre sous forme  Styles de Insérer Supprimer Format ecopit
- conditionnelle ~ de tableau ~ cellules ~ - - - 0 Effacer
Annuler | Presse-papiers T Police [l Alignement [F] Mombre ] Cellules
ﬁ Régles de mise en surbrillance des cellules *
c4 v v ﬁ: 51,3310803576507%
A A B | c D E F G H ! Régles des valeurs de plage haute/basse > | N o L
1
z
| 5 E Barres de données *
3 | Heure Relevé du pourcentage du processeur @
4 | 01:00 51%
5| o101 63% e >
7 0103 M=—=A
=i = "icé >
8 | o0L:04 67% Jenc d'icénes
9 01:05 58%
10— 01:06 4% ﬁ Nouvelle régle...
11| 01:07 24% @ Effacer les regles > Autres régles..
12 01:08 2 B Gérerles regles..,
13 | 01:09 67%
14 0110
15| 0L:11
16 | 01:12 47%
17| 0112 58%
18 | 0112 T7%
19| 0112 85%
20 | 0112 41%
21 | 0112 51%
2| UER L,
23 | Pic d'utilisation
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E. Jeuxd’'icones
Place une icone dans la cellule afin de symboliser sa valeur par rapport au reste de la plage de cellules

- Sélectionner la plage de cellule sur laquelle appliquer la regle de mise en forme conditionnelle
- Onglet « accueil »

-« Mise en forme conditionnelle »

-  «jeux d’icones »

- Choisir les icones

Fichier Accuell nsertion Dessin  Miseenpage Formules Données  Révision  Affichage  Développewr Aide  Power Pivat
9~ D 4 Calibr Ka == ® e sutomatiquement | Paurcentage I Sommé ukomatic
@~ — [F] Recops
Colter & A === ==
6 A - = ]
- = - - % & &
papiers & polie =
<] Réges de mise en surbrilisnce des cellules
o v £ stastomasesnr ) Mo
A s c o £ : s " I B desscvr depgehtetme > N o > a
1
2
3 Heure Relevé du pourcentage du processeur BT mamecae gomnees ’
2 01:00 1%
s onm € P =N
6 o102 @ 100%
7 o103 @ B% T Directionnel
i Fictnes >
& 01:04 7% ] s P P
] o105 58% i
10 01:06 @ % A=W rTANY
1 n1r:7= Ba% > A [ LF.E 2T
12 01:08 B -
1 01:09 7% a7 b
14 @ 99% Formes
15 oau@ 95% .
7 o ece @mOm
17 on12 8% L 'Y J L Jo] 1 ]
18 @ "% o000
19 012 @ 5%
) o112 a1% Indicateurs
n 0112 51% ‘ ]
2 012 @ 6% 00 vix
n picd'utilisation PP
]
= Contrile daccis
% L ofll il il ol
: @IO0AC il al al ol al
= BEEES
0

Butres régles.

Les icones délimitent des ensembles en pourcentages :

Exemple : de 0 a 33% de la plage de cellules, I'icbne rouge s’affiche, de 34 a 66% de la plage de cellules, I'icbne jaune
s’affiche et de 67 a 100% de la plage de cellules, I'icbne verte s’affiche.
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F.  Personnaliser une mise en forme conditionnelle par jeux d’icbnes

Si 'on ne veut pas que nos icones délimitent des ensembles en pourcentages de la plage de cellule mais des valeurs
(Exemple : valeurs inférieures a 0, icone rouge, valeurs égales a 0, icbne jaune, valeurs supérieures a 0, icbnes vertes), il
faut personnaliser son jeu d’icéne.

- Sélectionner la plage de cellule sur laquelle appliquer la regle de mise en forme conditionnelle
- Onglet « accueil »

-« Mise en forme conditionnelle »

- «jeux d’icones »

- Autres regles

- Sous Type, choisir « nombre » dans les 2 champs

- Sous valeur, indiquer les valeurs de bornes

- Enface de « si la valeur est », choisir strictement supérieur : >

- OK

MNouvelle régle de mise en forme

J Sélectionnez un type de régle:

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

= Appliguer une mise en forme uniguement aux cellules qui contiennent

= Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs
= Appliguer 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 en double

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

| Modifier la description de la régle :

Appliquer une mise en forme 3 toutes les cellules d'aprés leur valeur :
Style de mise en farme: | jeux d'icones ~ Ordre inverse des icdnes

Style d'icone: .,/'\,. - [ Afficher l'icdne uniquement
L

Afficher chaque icone en fondtion de ces régles :

lcéne Valeur Type
'. ~  silavaleur est o 4 | |MNombre ~
Q v | si<=0et == |~ |0 4 | |Mombre ~
@ v si<o
= "4
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G. Supprimer une regle de mise en forme conditionnelle

- Sélectionner la plage ou s’appliquent les regles de mise en forme conditionnelles que I'on veut effacer.

- Onglet « Accueil »

-« Mises en forme conditionnelles »

- Effacer les régles

- Effacer les régles des cellules sélectionnées

Fichier Accueil Insertion Dessin  Mise en page  Formules Données Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot

2” ﬁ Ed% Calibri “n < A A = =[=]®~ #Renvoyerd aligne automatiquement | Pourcentage . = @ E"} 5 B 50mm=ﬂut°mathue - %?

S B~ o N " . Recopier ~ .

Coller G I s~-H- oA = E] = = 3= Eusionner et centrer W % oo G 8 Mise en forme | Mettre sous forme Stylesde | Insérer Supprimer Format Trier et
- conditionnelle ~ de tableau ~ cellules ~ - - - & Effacer~ filtrer » <
Annuler | Presse-papiers Ty Police [F] Alignement N Nombre N Cellules Edition
E Régles de mise en surbrillance des cellules >
ca v f:l: 51,3310803576507%
A B c D | E | F | 6 H BF‘ Régles des valeurs de plage haute/basse > N | 0 | P | a |
1
2
3 Heure Relevé du pourcentage du processeur ﬁ Barres de données ’
a ov:00| DS
5 oo G ] Muances de covleurs ,
6 el
7 o1:03|0l 8% =
: o101 Jocc s ’
9 o1:05| [NNSEE
10 oz0c| SN 5 ol ege.
1 o1:07| B Effacer les régles > Effacer les régles des cellules sélectionnées
12 oo/ 32% , . ; ;
'@ Gérer les régles... Effacer les régles de la feuille entiére

Ge &
oo o
===
=R =R

16 o1: 12| (N 7

17 o1:12| (NEEE

18 ov:12| [

19 or:12| S
20 ov:12| [ 41%

[
=
=]

il
=
X

r
=]
=]
=]
B
| ¥]

Pic d'utilisation

[}
w
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H. Gérer les regles de mises en forme conditionnelles

- Sélectionner la plage ou s’appliquent les regles de mise en forme conditionnelles que I'on veut effacer.
- Onglet « Accueil »

-« Mises en forme conditionnelles »

- Gérer les régles

- Chaoisir la regle & modifier

- Modifier

Heure Relevé du pourcentage du processeur
01:00 - Gestionnaire des régles de mise en forme conditionnelle
01:01_ Afficher les régles de mise en forme pour:

01:03 . a% [ Nouvelle régle... [ [ Modifier Ia régle... l < Supprimer la régle [ Dupliquer 1a régle w

01:04_ Régle [appliquée dans I'ordre indiqué} Format S'applique a Interrompre si Vrai

-
Earre de donnees : =SCSA:SC522
ov:06| NN

o1:07| Jeu d'icénes @ 0@ =5C54:5C522

Sélection actuelle ~

1

>

o1:12{ I ISE Fermer Appliquer
ov:12| % . T T . =

Pic d'utilisation
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Utiliser une formule dans une regle de mise en forme conditionnelle

Exemple : nous voulons que lorsque I'age atteint 60 ans, toute la ligne apparaissent en rouge.

W e e W

E

1
12
13
14
15
16
17
18
19

36
a7

Maitriser Excel — David Martin

B

PRENOM _

5

TELEPHON

D

DIRECTIOI

J

AGE actug”_

ABSCHEN Paul 3186 CCS AGL Paris piéce 74 247429 homme 30/09/1986 35
ADAMO | Stéphane 3055 CCS OGT Paris pigce 73 2444,82 homme 02/10/1974] a7

I AGAPOF Brigitte 3033 CFS CO Nice piéce 109 1150,00 femme 23/02/1987 35
ALEMBERT Jean 3408 CCS DXO Paris. pigce 134 1183,90 homme 01/11/1996| 25
AMARA Nicolas 3098 CCS AGL Paris piéce 80 4 151,95 hemme 08/03/1992 30
AMELLAL | Jean-Marc 3766 CFS CO Nice pigce 232 1615,68 homme 10/06/1973 43
AMELLAL | Viviane 3421 CCSDPO | Strasbourg | piéce 80 2 664,91 femme 13/02/1996 26
AMELLAL Henri 3132 CFS CO Nice inconnu 3201,14 homme 07/03/1930 32
ANGONIN [Jean-Pierre 3419 CFS FSC Nice pigce 70 2354,84 homme 28/12/1979 42
AZOURA Marie-France 3127 CCS DXO Nice inconnu 3 145,80 femme 22/10/1982 39
AZRIA Maryse 3060 SNPO Paris piece 233 1650,21 femme 19/06/1981 40
BACH Ginette 3147 CFS CO Nice pigce 50 2 885,09 femme 11/05/1980 42
BAH Paule 3795 CCS AGL Paris pigce 131 1150,00 femme 20/04/1981 41
BARNAUD Janine 3725 CFS ONF Nice piéce 58 2014,09 femme 27/12/1978, 43
BARRACHINA Monique 3070 SNPO Paris pigce 232 1606,47 femme 25/07/2000 21
BARRANDON Margaret 3280 CFS FSC Nice piéce 34 1848,08 femme 23/12/1986 35
BASS Thierry 3090 CCSDPO | Strasbourg [ piéce 35 1861,75 homme 25/11/1996 25
BAUDET Arlette 3632 CFS FSC Nice pigce 91 2887,84 femme 03/05/1992 30
BAUDET Michele 3880 CCS DXO Paris piéce 96 2983,95 femme 20/05/1989 33
BEAUDEAU| Gérard 3541 CFS AG Nice pigce 212 1426,95 homme 26/06/1979) 42
BEAUMIER | lIsabelle 3595 CFS AG Nice pigce 17 1316,45 femme 13/07/1972 49
BEDO Jean 3008 CFS ONF Nice piéce 219 | 1476,84 homme 08/12/1979] 42
BEETHOVEN| Michele 3013 SNPO Paris pigce 131 | 1150,00 femme 05/04/1978, 4
BENHAMOU| Jeanine 3486 CFSCO Nice 2017,23 femme 07/01/1971 51
BENSIMHON| Pascal 3636 CCS AGL Paris 2421,24 homme 22/09/1988 33
BENSIMON | Elisabeth 3287 CFS FSC Nice 1986,96 femme 03/06/1989 32
BERAUD Giséle 3141 CFS CO Nice pigce 245 | 173692 femme 23/06/1976 45
BERDUGO | Bernadette 3710 CFSFSC Nice pigce 64 2233,77 femme 09/04/1988 34
BERTOLO | Claudie 3012 CFS CO Nice pigce 238 1679,49 femme 08/01/1996 26
BERTRAND| Roger 3626 CCS 0GT Paris 1991,89 homme 01/05/1991 31
BINET Jacques 3023 CFSCO Nice pigce 64 2218,20 homme 10/02/1983 39
BINET | Emmanuel 3703 CFSCO Nice piéce 55 1954,68 homme 04/07/1985| a5
BLANC Giséle 3650 CFS CO Nice pigce 50 2830,61 femme 28/09/1983 38
BLANCHOT Guv 2n89 CFSESC Nira nidre 78 2 5R% AN hnmme a8

BASE DE DONNEES MODELE 1

- Sélection tout le tableau

- Onglet « Accueil »

- « Mises en forme conditionnelles »

- Nouvelle Régle

BASE DE DOMNMEES MODELE 2

BASE DE DONMNEES MODELE 3

26/07/1974)

®
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- Utiliser une formule

Mouvelle régle de mise en forme

Sélectionnez un type de régle :

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

= Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent

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

= Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs unigues ou en double

= Litiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué

Madifier la description de la régle :

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

|*

Apercu : Sans mise en forme Format...

L J

- Sous « appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie », choisir la cellule de
référence et retirer son verroue de ligne. Ainsi nous disons a EXCEL : A partir de cette cellule et en descendant

- On obtiendra une formule du genre =$J2>=60 Cela reviendra a dire : « A partir de la cellule J2 et en descenant,
sélectionner les cellules supérieures ou égales a 60.

- Choisir la mise en forme en cliquant sur Format.

- Une fenétre s’ouvre, aller dans I'onglet « Remplissage » et choisir la couleur de fond des cellules. Exemple : rouge.

- Aller dans « Police » et choisir la mise en forme de la police. Exemple : Gras et couleur blanche.

- OK

- OK
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X|. EXERCICE : Réaliser rapidement un tableau complexe. Exemple du plan de trésorerie.
On utilisera ’TEXERCICE 3 du support d’exercices ci-joint.

A partir de tout ce que nous avons appris et des données ci-dessous (onglet de feuille « Refaire exercice plan ici ») :

A A 8 | ¢ | E F G H I J K L M
1_ Recettes

2 |Reportsolde m-1 3000

3 |Participation des adhérents 300

4 |ventes de billets 5000 10000 15000 15000 10500 10000 1500 10000 1500 1500 4000 15000
5

6 |Dépenses |

7 |Loyers de notre siége social 1500

8 |Assurance 500 500

9 |Electricité 50

10 |Salaire net des 2 moniteurs 3500

11 | Cotisations sociales

12 | Expertise 3000

13 |Téléphone a0

14|

15 |Résultat

16 |Solde fin de mois

a7

On doit obtenir rapidement ce tableau :

Al A | B | [ | D \ E E G H 1 J K L M |
1 PLAN DE TRESORERIE DE NOTRE CLUB SPORTIF |
Pil Recettes janvier février mars avril mai juin juillet aoit septembre  [octobre novembre décembre

3 [ 3000,00€ - 90,00 € 2320,00€ 9730,00€ 17 140,00 € 20050,00 € 18960,00€  12B70,00€  15280,00€ 9 190,00 € 3100,00€ -  490,00€
.9 Participation des adhérents 300,00 € 300,00€ 300,00 € 300,00€ 300,00 € 300,00€ 300,00 € 300,00€ 300,00 € 300,00€ 300,00 € 300,00€
[ ventes de billets 5000,00€  10000,00 € 15 000,00 € 15 000,00 € 10 500,00 € 10 000,00 € 1500,00€  10000,00€ 1500,00 € 1500,00 € 4000,00€  15000,00€
s [
7

Fll Dépenses [janvier _Jtévrier __Jmars Jawil _____[mai __ Jjuin______luillet ___laoit ___|septembre loctobre __|novembre _Jdécembre |
i3 Loyers de notre siége social 1500,00 € 1500,00 € 1500,00€ 1500,00 € 1500,00 € 1500,00 € 1500,00 € 1500,00 € 1500,00 € 1500,00 € 1500,00 € 1500,00 €
hli} Assurance 500,00 € 500,00 €

pRR Electricité 30,00€ 50,00€ 50,00€ 50,00€ 30,00€ 50,00€ 30,00€ 50,00€ 30,00€ 50,00€ 50,00€ 50,00€

Salaire net des 2 moniteurs 3500,00€  3500,00€ 3500,00 € 3500,00€ 3500,00 € 3500,00€ 3500,00€  3500,00€  3500,00€  3500,00€  3500,00€  3500,00€

]

FE] Cotisations sociales 2750,00€  2750,00€ 2750,00€ 2750,00€ 2750,00€ 2750,00€ 2750,00€ = 2750,00€  2750,00€  2750,00€  2750,00€  2750,00€
iEY Expertise 3000,00€
Téléphone 90,00 € 90,00 € 90,00 € 90,00 € 90,00 € 90,00€ 90,00 € 90,00€ 90,00 € 90,00€ 90,00 € 90,00€

Total 8 390,00 € 7890,00 € 7 890,00 € 73890,00 € 7 890,00 € 11 390,00 € 7 890,00 € 7 890,00 € 7 890,00 € 7 890,00 € 7890,00 € 7 890,00 €
Résuitat janvier __ltévrier __lmars_____Jawil_____[mai______Juin_____ Jjillet ____laott ___lseptembre Joctobre___Inovembre _|décembre _|

Solde fin de mois = 90,00€ 2320,00€ 9730,00€ 17140,00€ 20050,00 € 18 960,00 € 12 870,00 € 15280,00€ 9190,00€ 3100,00€ - 490,00 € 6920,00€,
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Pour ce faire, Nous utiliserons :

- La poignée de recopie pour créer les mois de I'année

- La poignée de recopie pour recopier les valeurs récurrentes chaque mois

- La mise sous forme de tableau pour créer les 3 tableaux : tableau des recettes, tableau des dépenses et tableau du
résultat

- Dans l'onglet « Création de tableau », décocher les filtres, décocher les lignes a bande, cocher les colonnes a bas,
cocher la premiére colonne et cocher la ligne TOTAL. Faire cela pour chaque tableau.

- La formule = ( CELLULE DU SALAIRE NET / 0,56 ) — CELLULE DU SALAIRE NET pour obtenir les cotisations
sociales

- Laformule = cellule du solde fin de mois-1 pour faire remonter le solde fin de mois dans le report solde m-1, en haut

- Appliguer une mise en forme conditionnelle afin de mettre en rouge toutes les valeurs négative, dans le résultat.
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XIl.

Les graphiques

A.

Créer un graphique - Exercice 3

Sélectionner les cellules que I'on doit intégrer au graphique
Onglet « Insertion »
Choisir le type de graphique a créer. Exemple : histogramme 3D

Fichier

Accueil  Insertion  Dessin - Mise en page  Formules  Données  Révision  Affichage
=] =] =]
1] 2 @ r(b Ej"TéIé(hargerda compléments
Tableau croisé Tableaux croisés Tableau | Assistant Tableau  llustrations

dynamique ~

B5

recommandés croisé dynamique
Tableaux Assistant
Jr  Report solde m-1

B

C

6’] Mes compléments  ~

Compléments

Développeur  Aide

Power Pivot

7 @)@\ & @

Graphiques Histogramme 2D

B recommandés H H \-H-ﬁ

Histogramme 3D
|

(- -- RN - R U S

Budget prévisionnel

Recettes
Report solde m-1
Participation des adhérents
ventes de billets
=1 105 600,00 €

Dépenses

Loyers de notre siége social
Assurance

Salaire net des 2 moniteurs
Cotisations sociales
Expertise

Téléphone

Total

Maitriser Excel — David Martin

Barres 2D

EERE

Barres 3D

= BB

|_|]J]_ Autres histogrammes..,

100 000,00 €
90 000,00 €
80 000,00 €
70000,00€

0 60 000,00 €

50000,00€

40000,00€
30000,00€
20000,00€

10 000,00 €

- £

Report solde m-1

,H_:rl"]

croisé
ue~

Ia| Présentations

b | W

ED) Courbe Histagramrm
Maps ~

Graphiques s|

1 M 1

BT

hique

Participation des
adhérents
O

ventes de billets

9
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Modifier un graphique rapidement et efficacement avec les icbnes de modification

100 000,00 £
50.000,00
80000,00€
70000,00€

Q  cooooo0e

50000,00€

40000,00

30000,00€

20000,00

10000,00

- £

O Q
Titre du graphique

=ONIER

Report solde m-1 Participation des adhérents ventes de billets

O O

Maitriser Excel — David Martin

_|_

4

N4

- Double-cliquer sur le titre pour le modifier

permet d’ajouter des éléments de légendes au

tableau. Exemple : « étiquettes de données » place les
valeurs au dessus des barres »

permet de redéfinir le style et la couleur du

graphique.

permet de filtrer les données du graphique. On

peut ainsi retirer une ou plusieurs valeurs du graphique.
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C. Modifier un graphique avec les onglets contextuels / Onglet « Création de graphique »

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin  Mise en page Formules  Données  Révision  Affichage Développeur Aide  Power Pivot  Création de graphique  Mise en forme
b & Dy - i om0 B
Ajouter un élément Disposition = Maodifier les P l : R F __i - ] = Intervertir  Sélectionner = Modifierletype = Déplacer e
graphigque ~ rapide couleurs . R E— I - ligne/colonne des données de graphigue graphique
Dispositions du graphigque Styles du graphique Données Type Emplacement

Lorsque I'on est dans le graphique, des onglets contextuels apparaissent en haut.
L’onglet « Création de tableau » permet de réaliser ce que réalisent les icobnes précédemment évoquées.
On pourra ainsi :

- Modifier le style et la couleur globale du graphique
- Ajouter des éléments de légendes
- Modifier et filtrer les données
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D. Maodifier un graphique avec les onglets contextuels / Onglet « Mise en forme »

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin  Mise en page  Formules Données  Révision  Affichage Développeur Aide  Power Pivot  Création de graphique  Mise en forme

Zone de graphique T mNN ! . . &1 Remplissage ~ A Remplissage du texte kTﬂ s E’Q “:':, @ [N
~ & . . =

G Wieenfomedenstiecion | O - (e | [awe | (ane| [ | [mne |~ 2 comaurs A A A - &cwrwee — Voor tger

] Retablir le style d'arigine ATLS — T D eftets - 7 Effets detexte v remplacement Sélection  ~

sélection active Insérer des formes Styles de formes [l Styles Wordart m Accessibilité Organiser

L’onglet « Mise en forme » permet de modifier en profondeur et sur mesure chaque élément du graphique.

Ainsi pour modifier la couleur d’'une seule barre du graphique, on pourra :

- Sélectionner la barre a modifier en faisant 2 clic successifs (et non un double-clic) dessus
- Aller dans 'onglet « Mise en forme »
- Choisir la couleur de remplissage voulu.

- Commentaires

I Hauteur: 10.41¢cm 7
largeur: 181em

Taille IF] ~
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E. Labarrede propriétés de droite.

Si I'on veut aller encore plus loin dans la personnalisation du graphique, il nous faudra afficher la barre de propriété, a
droite.

Pour la faire apparaitre, on double-cliqgue dans le fond blanc du graphique.
On pourra ensuite personnaliser :

- Remplissages et contour
- Effets
- Taille et propriétés

Graphique 1~ ﬁc ~
A | B | c o | E F G | H 1 | J K| L M N o P a | R | a
1] Format de la zone ... ~ %
2| Budget prévisionnel Options du graphique ~  Options de texte
3 e’ o] 4
s o}
= 5 o Recettes + =
5 | Report solde m-1] 3000,00€
6 Participation des adhérents| L7 S 100 000,00 £ I Rempli
7 - N 99 000,00€
| L ventes de blllets 99 000,00€ | e
5| 105600,00€ 50000,00€ re
9 80000,00€ Zone de tracage
10| Dépenses
11| Loyers de notre sizge social e cae
12| Assurance 60000,00€
13| Electricité ), Q (o]
14| Salaire net des 2 moniteurs gokoons
15 | Cotisations sociales 40000,00€
16 | Expertise
17| Téléphone Ee000e
18| Total 20 000,00 €
o A
— T 10000,00€
20 Bénéfices 6920,00€
21 - £ -
22| REPORT SOLDE M-1 PARTICIPATION DES ADHERENTS VENTES DE BILLETS
2| [o, O
24
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F. Les graphiques Sparkline

Les graphiques sparklines sont une sorte de petits graphiques simplifiés qui s’affichent a l'intérieur d’'une cellule.

Il'y a 3 types de sparklines : histogrammes, courbes, et conclusions-et-pertes

Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Mise enpage Formules —Données Révision Affichage  Développeur  Aide  Power Pivot

B B B B |5 - * W TEAMR iR ® | B oD

ustrations xee e
N B Q-
Tableaux Assistant Compléments Graphiques résentations Graphiaues sparkline Filtres
B3 ~ S
A B | ¢ [ 3 | F | s | H | [ I T I < Lo om  [w

PLAN DE TRESORERIE DE NOTRE CLUB SPO

Report solde m-1 Y 232 73000€ __ 1714000€____20050,00€ __ 1896000€ 12870,00€__15. €. _9190,00€ __310000€ - 430,00€ |
i n des adhérents 300,00€ 300,00€ 300,00€ X ,00€ 300,00 € ,00€ 300,00€ ,00€ 300,00€
5000,00€ 10000,00€  15000,00¢  15000,00€  10500,00€  10000,00€ 1500,00€  10000,00€  1500,00€ ~ 1500,00€  4000,00€ = 15000,00€

8300,00€ 10210,00 € 17 620,00 € 25030,00€ 27940,00 € 30350,00 € 20 760,00 € 23170,00€ | _
Créer des graphiques sparkline

1500,00€ | 1500,00€ 1500,00€ 1500,00€ 1500,00€ 1500,00€ 1500,00€ | 1500,00€ | Plage de données: | B33
500,00€ 500,00€
FEY Electricite 50,00€ 50,00€ 50,00€ 50,00€ 50,00€ 50,00€ 50,00€ 50,00€ | Séiectionne: I emplacement des graphiques sparkline
FtY Salaire net des 2 moniteurs 3500,00€  3500,00€ 3500,00€ 3500,00€ 3500,00€ 3500,00€ 3500,00€  3500,00€ | papeq  [enga

FE] cotisations sociales 275000€  275000€  2750,00€  275000€  2750,00€ 2750,00€ 275000€ 2750006

3000,00€
90,00€ 90,00€ 90,00€ 90,00€ 90,00€ 90,00€ 90,00€ 50,00€ |

8300,00€ | 7800,00€ 7890,00 € 7890,00 € 7890,00 € 11.390,00 € 7800,00€ | 7800,00 €

- Se placer sur la cellule dans laquelle on veut faire apparaitre le graphique
- Insertion

- Sparkline Courbe

- Sélectionner la plage de cellules de référence

- Valider.

- Un onglet apparait en haut qui permet de modifier le graphique Sparkline

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin  Mise en page  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot  Sparkline
}y E m E (] Point haut [ Premier point .. [Z Couleur du graphique sparkline m 3

Modiier s Courbe| Histogramme Conclusions [ Point bas [ Dernier point \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ - [ Couleur de marque ~ e

données ¥ stpertes | ] Points négatifs ] Marques v ¥ & Supprimer ~
Graphigque sparkline Type Afficher Style Groupe
N3 v e
A| A B | c | D | E | F | G H | 1 | J | K L | M N
1 PLAN DE TRESORERIE DE NOTRE CLUB SPORTIF
2 mai juin juillet
3 e 3000,00€ - 90,00 € 2320,00€ 9730,00€ 17140,00 € 20050,00€ 18960,00€  12870,00€  15280,00€ 9190,00€ 3100,00€ -  490,00€|_"
FW Participation des adhérents 300,00 € 300,00 € 300,00 € 300,00 € 300,00 € 300,00 € 300,00 € 300,00 € 300,00 € 300,00 € 300,00 € 300,00 €
Ell ventes de billets 5000,00€  10000,00€ 15 000,00 € 15 000,00 € 10500,00 € 10000,00 € 1500,00€  10000,00€ 1500,00€ 1500,00€ 4000,00€  15000,00€
[ 8 300,00 € 10 210,00 € 17 620,00 € 25030,00€ 27940,00 € 30 350,00 € 20 760,00 € 23 170,00 € 17 080,00 € 10 990,00 € 7 400,00 € 14 810,00 €
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G. Créer des graphiques géographiques

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin  Mise en page Formules Données  Revision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot  Creation de tableau
o= o= o= ~ ~ ~ o=
0t i 9 @ 0 rD EEITéléchargerds compléments + I:h? El] m uﬂu' @ DEI] d!@
. . v P
Tableau croisé Tableaux croisés Assistant Tableau  Illustrations . Graphiques g ‘ = Cartes | Graphigue croisé 3D
; . . . {{J Mes compléments  ~ A i )
dynamique ~  recommandés croisé dynamigque - E recommandeés 9 v |_ v v dynamique ~ Maps ~
Tableaux Assistant Compléments Graphigues Carte choropléthe
Al v " fx villes .__SJI
4 A B c . D E F 6 | H | i
1
2 France 3458,00€ 2 . gy Autres graphiques de carte
- Visites guidées 3D Maps e grepn
S (XIS ELINE = Des visites guidées 3D Maps sont disponibles dans ce classeur.
4 Allemagne  3435,00€ 3 Ouvrez 3D Maps pour modifier ou lire les visites guidées,
5 |Espagne 2134,00€ 2

- Créer un graphique contenant des informations géographiques
- Insertion
- Cartes

On pourra également activer le complément 3D MAP qui permettra de créer des graphiques géographiques en 3D
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XIll. Les formules Sl et leurs dérivées.

A. SISIMPLE. Exercice 3. Exercices 10, 11.

La formule logique Sl permet a EXCEL de choisir une issue entre 2 possibilités, en vérifiant une valeur.

Sl quelgue chose se produit dans une cellule ALORS nous dirons a Excel ce qu'il doit faire SINON nous lui diront ce qu’il
doit faire. La syntaxe de la formule Sl suit la logique « SI ALORS SINON ».

Exemple : Si une cellule est supérieure a 0 alors Excel devra afficher « Bénéfices » SINON il devra afficher « Pertes »

e Cliquer dans la cellule ou voir apparaitre le résultat
e Aller dans la barre de formule
e Taperlaformule : = SI(Cellule > 0 ; « Bénéfices » ; « Perte »)

Explication :

=SI(TEST LOGIQUE ; « Dire ce qu’on doit afficher » ; « dire ce qu’on doit afficher »)
Dans le test logique, on se demande SI QUOI. Exemple : Sl la cellule est supérieure a 0.
Le premier ; veut dire « alors ».

Le seconde ; veut dire « sinon ».

Tout texte doit étre placé entre guillemets. Les chiffres ou autres formules doivent étre écrites directement sans
guillemets.

Ainsi, cette formule veut dire : Si la cellule est supérieur a 0, alors « bénéfice » sinon « perte ».
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B. SIIMBRIQUE. Exercice 3. Exercices 10, 11.

La SI IMBRIQUE va plus loin que la SI SIMPLE dans la mesure ou elle permet a EXCEL de faire un choix entre plus de 2
possibilités.

Exemple : Nous voulons afficher une formule de politesse selon qgue Madame, ou Monsieur, ou Mademoiselle,
s’affiche dans une cellule. La logique sera donc : Sl la cellule affiche Madame, ALORS écrire « Chere Madame »
SINON, Sl la cellule affiche Monsieur, ALORS afficher « Cher Monsieur », SINON afficher « Chére Mademoiselle ».

Ainsi, on vatester toutes les possibilités.
Nous allons devoir imbriquer une seconde Sl au test logique FAUX de la premiere Sl. Dans notre exemple, cela donnera :
= Sl ( Cellule = “Madame” ; “Chére Madame” ; Sl ( Cellule = “Monsieur” ; “Cher Monsieur” ; “Chére Mademoiselle » ) )

Traduction en francais : Si Cellule est « Madame » alors « Chére Madame » SINON SI Cellule est « Monsieur » ALORS
« Cher Monsieur » SINON « Chére Mademoiselle »

Cela donnera par exemple :

=SI(Al= »Madame » ; »Chére Madame”;SI(A1="Monsieur”;"Cher Monsieur”,”"Chére Mademoiselle »))

P
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C. SIET OU. Exercice 12.

La SI ET et la SI OU permettent de lister des conditions dans le test logique de la SI.

Exemple : nous souhaitons donner une prime et pour donner cette prime nous fixons 2 conditions. Nous
souhaitons que ceux qui ont strictement plus de 3 ans d’ancienneté (1lere condition) ET que ceux qui ont vendu au
moins une maison dans le mois (2"% condition) bénéficient d’une prime de 500 euros. Les autres n’auront qu’une
prime de 100 euros.

Dans la ET, TOUTES les conditions doivent étre validée pour que le test logique soit vrai.
On place la ET au test logique de la SI

La Et liste les condition ainsi : ET(Condition 1 ; Condition 2 ; Etc...)

Pour notre exemple :

= SI (ET ( Ancienneté > 3 ; Vente de maisons >0); 500 ; 100)

On peut la traduire ainsi : Si ET I'ancienneté est supérieur a 3 ET |la Vente de maisons est supérieure a 0, ALORS
afficher 500 SINON afficher 100.

La OU fonctionne exactement comme la ET mais elle est moins restrictive. Au moins une des conditions doit étre
vérifiées pour que le test logique soit vrai, et non pas toutes les conditions.
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XIV.

Les formules NB et leurs dérivées

A. NB. Compter le nombre de cellules au format « Nombre » dans une plage de cellules.
Exercices 7

Cliquer dans la cellule ou I'on veut obtenir le résultat.

Cliquer dans la barre de formules

Taper =NB(

Cliquer sur la premiére cellule de la plage dont on veut contréler le nombre de cellule comportant des nombres
Taper : qui veut dire « jusqu’'a »

Cliquer sur la derniére cellule de la plage dont on veut contrbler le nombre de cellule comportant des nombres
Taper ENTRER

Au final la formule ressemblera a ¢a : =NB(A1 :A15)

Une date étant, dans EXCEL, considérée comme un nombre, la NB sera parfaite pour compter le nombre de dates dans
une plage, donc pour compter un nombre de séance, par exemple.
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A. NBVAL : Compter le nombre de cellules affichant des valeurs, dans une plage de cellules.
Exercice 7

Si je souhaite compter le nombre de cellules ou apparaissent d’autres valeurs que des nombres, par exemple des textes
(cellules pleines), je dois utiliser la NBVAL (pour nombre de valeurs) et non la NB simple.

- Cliguer dans la cellule ou I'on veut obtenir le résultat.

- Cliquer dans la barre de formules

- Taper =NBVAL(

- Cliquer sur la premiére cellule de la plage dont on veut contrdler le nombre de cellules pleines
- Taper : qui veut dire « jusqu’a »

- Cliguer sur la derniere cellule de la plage dont on veut contréler le nombre de cellules pleines
- Taper ENTRER

- Aufinal la formule ressemblera a ca : =NBVAL(A1 :Al5)
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B. NB.VIDE : Compter le nombre de cellules vides dans une plage de cellules. Exercice 7

Si je souhaite compter le nombre de cellules vides, je dois utiliser la NB.VIDE.

- Cliquer dans la cellule ou I'on veut obtenir le résultat.

- Cliquer dans la barre de formules

- Taper =NB.VIDE(

- Cliquer sur la premiére cellule de la plage dont on veut contréler le nombre de cellules vides
- Taper : qui veut dire « jusqu’a »

- Cliquer sur la derniéere cellule de la plage dont on veut contrdler le nombre de cellules vides
- Taper ENTRER

- Aufinal la formule ressemblera a ¢a : =NB.VIDE(A1 :Al5)
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C. NB.SI : Compter le nombre de fois qu’apparait une valeur précise, dans une plage de
cellules. Exercice 7

Si je souhaite compter le nombre de cellules ou apparait une valeur bien précise, par exemple le nombre de fois qu’apparait
le mot fruits dans une listes de fruits et de légumes, je dois utiliser la NB.SI

- Cliguer dans la cellule ou I'on veut obtenir le résultat.

- Cliquer dans la barre de formules

- Taper =NB.SI(

- Cliquer sur la premiére cellule de la plage dont on veut contréler le nombre de cellules ou apparait le mot recherché
- Taper : qui veut dire « jusqu’a »

- Cliguer sur la derniere cellule de la plage dont on veut contréler le nombre de cellules ou apparait le mot recherché
- Mettre un;

- Taper, entre guillement, le mot recherché : « fruits »

- Taper ENTRER

- Aufinal la formule ressemblera a ¢a : =NB.SI(Al :Al5 ; »fruits »)
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Si je souhaite compter le nombre de cellules ou apparaissent plusieurs valeurs bien précises, par exemple le nombre de
fois qu’apparait le mot fruits dans la région sud, je dois utiliser la NB.SI.ENS.

Cliquer dans la cellule ou I'on veut obtenir le résultat.

Cliquer dans la barre de formules

Taper =NB.SI(

Sélectionner la colonne du tableau dans lagquelle apparait la premiere condition recherchée. Exemple la colonne du
tableau ou se trouve le mot « fruit »

Mettre un ;

Taper, entre guillement, le mot que je recherche dans cette colonne. Exemple : « fruits »

Sélectionner la colonne du tableau dans laquelle apparait la seconde condition recherchée. Exemple la colonne du
tableau ou se trouve le mot « Sud »

Mettre un ;

Taper, entre guillement, le mot que je recherche dans cette seconde colonne. Exemple : « sud »

Taper ENTRER

Au final la formule ressemblera a ¢a : =NB.SI.LENS(A1 :A15 ; »fruits » ;B1 :B15 ; »sud »). Il me sera ainsi trouvé
combien de fois le mot fruit apparait dans le sud.
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XV. Créer des sommes ou des moyennes avec des conditions.

Je vais expliquer toutes ces formules avec la SOMME. On pourra remplacer la SOMME par la MOYENNE. Le principe sera
strictement identique.

A. SOMME.SI / Faire une somme avec une condition. Exercice 17
La SOMME.SI permet de faire une somme avec une condition.

Exemple, je souhaite compter combien j’ai vendu de tonnes de fruits dans un tableau de fruits et de légumes.

Il me faut un tableau de ce type :

Catégorie [ Quantité vendue =SOMME.SI(Colonne ou se trouve le mot recherché ; « mot rechercheé »;
Fruit 10| colonne ou compter )

Legume 14| Dans notre exemple :

Fruit 12 , . . s

— " =SOMME.SI(Colonne catégorie ; »Fruits » ;Colonne quantité vendue)
Ful

Fruit 21

Légume 12

Legume 12

Legume 34

Fruit 15

Total 141
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B. SOMME.SI.ENS / Faire une somme avec plusieurs conditions. Exercice 18
La SOMME.SI permet de faire une somme avec plusieurs conditions.

Exemple, je souhaite compter combien j'ai vendu de tonnes de fruits dans le sud.

Il me faut un tableau de ce type :

Quantité vendue

Mord Fruit 10
Sud Légume 14
Est Fruit 12
Ouest Fruit 11
Centre Fruit 21
Mord Légume 12
Sud Legume 12
Est Légume 34
Ouest Fruit 15

=SOMME.SI(colonne ou compter ; Colonne ou se trouve la premiere condition ; « mot de la premiere condition » ;
Colonne ou se trouve la seconde condition ; « mot de la seconde condition »)

Dans notre exemple :

=SOMME.SI(Colonne des quantités vendues ; colonne des régions ; « sud » ;colonne des catégories ; « fruit »)

Maitriser Excel — David Martin Page 125 sur 181



https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Microsoft_Office_Excel_(2019%E2%80%93present).svg?uselang=fr

C. Une alternative a la SOMME.SI.ENS, la BDSOMME. Exercice 19

La BDSOMME, a l'instar de la SOMME.SI.ENS, permet de faire des sommes avec des conditions (nous les appellerons
criteres) dans un tableau ou base de données.

A la différence de la SOMME.SI.ENS, la BDSOMME nécessitera de réaliser un second tableau que nous appellerons
ZONE DE CRITERES : un tableau dans lequel nous listerons nos criteres.

Exemple : dans une base de données regroupant la production d’arbres fruitiers, nous souhaitons connaitre le
total des bénéfices réalisés par tous nos poiriers et par nos pommiers dont la taille est entre 10 et 16 pieds.

- Copier tous les titres de la base de données

A B C D E F
1 Arbre Hauteur Age Rendement Bénéfice
2 Pommiers 18 20 14 105,00 £
3 Poiriers 12 12 10 96,00 €
4 Cerisiers 13 14 9 105,00 €
5 Pommiers 14 15 10 75,00 €
5 Poiriers 9 8 8 77,00 €
7 Pommiers 8 9 6 4500 €

- Les coller et faire un nouveau tableau

- Dans ce nouveau tableau, nous listons nos critéres : tous poiriers, pommiers entre 10 et 16 pieds. Afin de pouvoir
expliquer a Excel que nous retenons pommiers > 10 pieds et pommiers < 16 pieds, nous devrons faire deux
champs tailles comme suit :

Arbre Hauteur Hauteur |Zone de critéres
Pommiers =10 <16
Poiriers

- La BDSOMME s’écrit comme suit :

= BDSOMME ( Sélectionner toute la base de données ; « dire ce que I’on veut compter » ; Sélectionner toute la
zone de critéres)

=BDSOMME (Base de données ; »Bénéfices » ; Zone de criteres)
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D. Laformule « matricielle » SOMMEPROD. Exercice 34

La SOMMEPROD réalise la somme du produit des cellules de plusieurs matrices (tableaux de méme structures mais pas
de mémes entrées).

Exemple : Je dispose de 2 tableaux semblables (matrices) ; 'un regroupe la production du trimestre ; I'autre
regroupe les prix du marché. En faisant lasomme du produit de chaque cellules, je peux obtenir la valeur totale de
ma production. Je vais pour cela utiliser la formule SOMMEPROD.

4 A B C D E | F | 6 | H [ 1 |

1 QUANTITE PRODUITES EN KG PRIX DU MARCHE AU KILO

Fl Fruits B2 mai B4 juin =|juillet [ - | |E| |E| |E| |E|
M Pommes 5000 5250 7000 1,50€ | 1,50€ | 1,25€
EM Poires 9000 7584 T500 3,00€ | 3,00€ 2,75€
M Cerises 7000 1256 500 2,00€ | 200€| 1,75€
N Bananes 4000 8000 5000 3,50€ | 3,50€ 2,50€
yll Fraises 8000 4000 5500 2,50€ | 2,50€| 1,50€
8

g

= SOMMEPROD (MATRICE 1 ; MATRICE 2)
Dans notre exemple :

=SOMMEPROD ( sélectionner le tableau des quantités produites ; )
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XVI. Les formules de recherches

A. Laformule RECHERCHE et sa contrainte. Exercices 14

La formule de recherche permet d’afficher la valeur correspondant a un sujet de recherche.

Par exemple : je souhaite obtenir le prix d’un article. Quand je tape I'article, je veux qu EXCEL me renvoie le prix
correspondant. Je vais utiliser la formule de RECHERCHE

Base de données Moteur de recherche
Article Prix - Choisir un article Boulons
Boulons 0,50 £ Prix de I'article 0,5
Clous 0,25 £
Engrenages 5,00 € l
Filtres 4,00 £
Roulements 3 billes 6,00 £
Ecrous 3,00 €

=RECHERCHE ( "SUJET DE RECHERCHE" ; SELECTIONNER LA COLONNE DU TABLEAU Ou SE TROUVE LE
SUJET DE RECHERCHE ; SELECTIONNER LA COLONNE Ou SE TROUVE CE QUE L'ON DOIT AFFICHER )

Dans notre exemple :
=RECHERCHE(« Boulons » ;Colonne Articles ;Colonne Prix)

ATTENTION : POUR FONCTIONNER CORRECTEMENT, LA COLONNE Ou SE TROUVE LE SUJET DE
RECHERCHE DOIT OBLIGATOIREMENT ETRE TRIEE DE A a Z SINON LA FORMULE RENVOIE DE FAUSSES
VALEURS.
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B. Lesformules RECHERCHEV et RECHERCHEH et leurs contraintes. Exercice 15
Afin de lever la limitation de la RECHERCHE et de ne pas étre obligé de trier la base de données, nous préférerons
utiliser la formule RECHERCHEY pour les bases de données verticales et RECHERCHEH pour les bases de données
horizontales.

A B C D
1 Référem:n Article n Quantitﬂ A | A B C ] D ] E ] F |
2 R1 ordinateur 1000 500,00 € 1
: R2 ___ecran 000 | 400.00€ '} Références R1 R2 R3 R4 RS
4 R3 Disque dure externe 2000 100,00 € »
5 R4 clavier 1000 30,00 € 3 Y =00 Ordinateurs Ecrans Souris Claviers |Imprimantes|
6 RS souris 1000 30,00€ L8 Quantités 120 a0 1000 987 09
7 R6 Clé USB 500 5,00€ :
8 R7 Carte SD 1500 25,00 € 3 Prix 439 139 15 20 63
9 i]
Base de données verticale » Base de données horizontale »

Exemple : je souhaite connaitre le prix des ordinateurs, dans la base de données verticale. Je vais utiliser la
RECHERCHEV

= RECHERCHEV ( "SUJET DE RECHERCHE" ; Sélectionner la base de données a partir de la colonne ou se trouve le
sujet de recherche ; Numéro de la colonne ou se trouve ce que I'on souhaite afficher ; FAUX pour renvoyer une valeur
exacte)

Dans I'’exemple :

= RECHERCHEYV (« ordinateur » ; Sélectionner la BDD a partir de la colonne article jusqu’a la colonne prix ; taper
3 qui est le numéro de la colonne prix ; FAUX)

ATTENTION : La rechercheV ne permet pas de faire de recherche plus a gauche que la colonne du sujet de
recherche. Je ne pourrai pas, dans notre exemple, avec la RECHERCHEYV, obtenir la référence des ordinateurs.

La RECHERCHEH sera identique a la RECHERCHEYV, a ceci prés qu’on ne procédera pas de gauche a droite mais
de haut en bas.
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C. Faire des recherches dans n’importe quelle orientation avec INDEX-EQUIV. Exercice 16

Afin de lever la limitation des RECHERCHEV et RECHERCHEH, et de pouvoir faire des recherche dans tous les
sens, nous allons devoir imbriquer 2 formules : PINDEX et FEQUIV.

Nous allons expliquer 'INDEX, puis expliquer FEQUIV et enfin, comprendre qu’en imbriquant les 2, nous allons
pouvoir faire de puissantes recherches.
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D.

Comprendre I'INDEX. Exercice 16

La fonction INDEX seule nous permet d’afficher le résultat d'une cellule selon son numéro de ligne et son numéro de

colonne.

= INDEX ( SELECTIONNER LA BASE DE DONNEES ; NUMERO DE LIGNE ; NUMERO DE COLONNE )

Dans I’exemple ci-dessous, 'INDEX renvoie 12 :

A B C D E & G
1 Dossier Lieu Nombre de commerciaux N°® de lignes | N° de colonnes Resultat
2 Al Lyon 12 2 3 12
3 A2 Bordeaux 4
4 A3 Marseille 10
5 A4 Lille 6
6 A5 Paris 23
7
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E. Comprendre 'EQUIV. Exercice 16

EQUIV INDIQUE LE NUMERO DE LIGNE DE LA CELLULE DONT LA VALEUR EST RECHERCHEE.

EQUIV ( « Sujet de recherche » ; Sélectionner Colonne ou se trouve le sujet de recherche ; 0 pour obtenir une
valeur exacte)

Dans I’exemple ci-dessous, pour Lille, EQUIV renvoie 5 :

A B C D E F
1 |Dossier Lieu Mombre de commerciaux Recherche |Numéro de ligne
2 Al Lyon 12 Lille 5
3 A2  |Bordeaux 4
4 A3 Marseille 10
5 Ad Lille 6
B A5 Paris 23
¥
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F.  L'INDEX-EQUIV pour rechercher dans tous les sens. Exercice 16

En associant INDEX & EQUIV, nous allons pouvoir créer un puissant moteur de recherche.

Puisque EQUIV permet de trouver le numéro de ligne, nous allons placer TEQUIV a l'intérieur de 'INDEX, a I'endroit ou
nous devrions écrire le numéro de ligne normalement.

=INDEX( Sélectionner la base de données ; EQUIV ( « Sujet de recherche » ; Sélectionner Colonne ou se trouve le
sujet de recherche ; O pour obtenir une valeur exacte ) ; Numéro de colonne ou se trouve le résultat que I’on doit
afficher)

Dans l'exemple ci-dessous, la formule EQUIV est placée dans INDEX pour trouver le numéro de ligne
correspondant a notre recherche... INDEX EQUIV nous renvoie la référence de Paris : A5.

=INDEX ( sélectionner la base de données entiere ; EQUIV ( « Paris » ; Sélectionner la Colonne ou se trouve Paris ;
0); 1 étant le numéro de la colonne ou se trouve la référence)

A B C D E F
1 | Référence Lieu Mombre de commerciaux Recherche
2 Al Lyon 12 Paris
3 A2 Bordeaux 4
4 A3 Marseille 10 Reférence
3 Ad Lille 6 AS
i} A5 Paris 23
7
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G. La nouveauté 2019 : RECHERCHEX. Comprendre sa limitation.

NOUVEAUTE : DEPUIS 2019, RECHERCHEX PERMET DE REMPLACER INDEX-EQUIV. Elle est extrémement simple
a utiliser car elle reprend le fonctionnement de RECHERCHE. Elle n’a aucune contrainte. Petit Bémol : Elle ne
fonctionne QUE SUR LES VERSIONS 2019 ET OFFICE 365. Elle ne fonctionne pas sur les anciennes versions.

=RECHERCHEX ( "SUJET DE RECHERCHE" ; SELECTIONNER LA COLONNE DU TABLEAU Ou SE TROUVE LE
SUJET DE RECHERCHE ; SELECTIONNER LA COLONNE Ou SE TROUVE CE QUE L'ON DOIT AFFICHER )
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XVII. Les bases de données. Exercices 20 a 31 (sauf 28)

A. Rappels : définition de la base de données

Une base de données permet de stocker et de retrouver des données structurées, semi-structurées ou des données
brutes ou de l'information, souvent en rapport avec un theme ou une activité ; celles-ci peuvent étre de natures différentes
et plus ou moins reliées entre elles.
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B. Quelques exemples de bases de données

Les données des bases de données peuvent étre stockées sous une forme tres structurée : base de données relationnelles
par exemple. Tableaux élaborés et structurés, croisés, etc...

Leur données peuvent étre également stockées sous la forme de données brutes peu structurées (avec les bases de
données NoSQL par exemple).

Les bases de données MySql sont les bases de données qui stockent les informations des sites Internet, par exemple.

Une base de données peut étre localisée dans un méme lieu et sur un méme support informatisé, ou répartie sur plusieurs
machines a plusieurs endroits.
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XVIII. Importer et lier des bases de données dans Excel

A. Importer des bases de données externes

Le but ’EXCEL est d’'importer, de réorganiser, de croiser, de restructurer et d’analyser les bases de données. L’onglet
« Données » permettra toutes ces manipulations.

La premiere partie du ruban de I'onglet « données » permet ces importations.

Fichier ~ Accueil  Insertion  Dessin Mise en page Formules Données Réwvision  Affichage  Developpeur Aide  Power Pivot
E% [D'Eﬁpartir d'un fichier texte/CSV [(%;. Sources récentes P [T Requétes et connexions
o m g
o \ o R L
Obtenir des [%Apartlr du web [E| Connexions existantes Actualiser |:| : |
d i . ] . B o Données b... Devises =
onnees E A partir de Tableau ou d'une Plage tout ~ E—_.E, Madifier les liaisons
Récupérer et transfarmer des données Requétes et connexions Types de données

Il existera des outils afin d'importer des bases de données TXT ou CSV, mais aussi des outils pour importer des bases de
données MySQL, d’Internet, ou d’autres bases de données EXCEL.
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B. Lier une base de donnée externe

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin  Mise en page  Formules Données  Révision  Affichage  Développeur  Aide  Power Pivot
E% [D'Eﬁpartir d'un fichier texte/CSV [(%;. Sources récentes P [T Requétes et connexions
o o ‘
- . o & L
Obtenir des [%Apartlr du web [E| Connexions existantes Actualiser D : @ -
. . ) - o Dannées b... Devises =
données ~ A partir de Tableau ou d'une Plage tout ~ E—_.E, Madifier les liaisons

Récupérer et transfarmer des données Requétes et connexions Types de données

Dans notre exemple, nous allons importer un fichier de contacts écrit en .TXT (Contact2.TXT).

Cliquer sur « A partir d’un fichier texte/CSV » ou « Obtenir des données » puis « A partir d’un fichier » puis « TXT »
- Aller chercher le fichier ou il se trouve.

contact2. txt

Origine du fiehier Délimiteur Détection du type de données

1252: Europe de ['Ouest (Windows) - | [ Virgule - | [ Selon les 200 premiéres lignes - )

Prénom  Wom adresse @ ville Tel

e Valérie lique | 63002 | Iyon
62002 Lyon
69002 Lyon

62002 Lyon

+33.(0)602014535

+33.(0)602014535
+33.(0)602014535
433,

Monsieur | Gérard | Dupont  LrueVictorHugo | 69002 Lyon | jeandupont@entreprise.com  +33.(0)602014535
Madame | Nathalie | Duschmoll | 1 rue de 2 république | 38000 Grenoble | sophie@entre

aul
Madame | Sophie

com +33.(0)678906543

Crarger [~ ] | Transtomer les donnzes annuer

- Cliguer sur CHARGER
- La base de donnée est importer dans un tableau mis en forme de tableau.

- Sile fichier source CONTACT2.TXT est modifié a sa source, quand on actualisera la base de donnée (onglet
« données » et « Actualiser ») dans EXCEL, elle sera mise a jour et tous les champs seront actualisés.
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C. Moadifier et adapter une base de données importées avec POWERQUERY

Dans notre exemple, nous ne souhaitons importer que quelques colonnes de la base de données avec POWERQUERY.
Quand

- Cliquer sur « A partir d’un fichier texte/CSV » ou « Obtenir des données » puis « A partir d’un fichier » puis « TXT »
- Aller chercher le fichier ou il se trouve.

- Cliquer sur « Transformer les données »
- Power Query s’ouvre

- On peut supprimer les colonnes qui ne nous intéressent pas. Exemple : les colonnes de genres et adresses.

- On clique sur « Fermer et charger »

- Sile fichier source CONTACT2.TXT est modifié a sa source, quand on actualisera la base de donnée (onglet

« données » et « Actualiser ») dans EXCEL, elle sera mise a jour mais les colonnes supprimées dans POWER
QUERY ne seront pas restaurées. La base dans EXCEL restera telle qu’on I'avait décidé dans POWER QUERY.
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D. Annuler une modification dans POWERQUERY

Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Mise enpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot 13 Commentaires = iEYELEY
9 ﬁj & Calibri <1« A A = =[=| # - 2 Renvayers laligne automatiquement | Standard - [iE=] % f/ BB ER ] Sommesstomatique v %? p E} =
¢ -~ . Recopier
Coller G I 5-ifi-ldeA. === ZE E ruionmerctcentrer ~ B . O ow &) 4§  Miseenforme Mettie sousforme Stylesde Insérer Supprimer Format Trieret Rechercheret | Analysede  Formulaire
- conditionnelle v detableau~  cellules v - ~ - & Effacer filtrer + sélectionnerv  données
Annuler | Presse-papiers Police <] Alignement & Nombre Ll Styles Cellules Edition Analysis Saisie ~
~
E F G H J K L M N o P -
1 Requétes et connexions v o8
2 |Valérie Dupont leri; repri m +33.( 5 . :
= - Requétes | Connexions
3 |lean Durand  jean@entreprise.com +33.{0)602014535 =
4 |paul Dumoulin paul@entreprise.com +33.(0)602014535 1 requéte
5 |Sophie  Duchemin sophie@entreprise.com +33.(0)602014535
6 |Gérard  Dupont  jeandupont prise.com +33.( 535 = co_ntactz L3
7 |Nathalie Duschmoll sophie@entreprise.com +33.(0)678906543, 6 lignes chargées.
8

- La base de données est importée et mise en forme telle que nous I'avons prévu dans POWER QUERY.
- A droite une barre de propriété « Requétes et connexion » s’affiche. Si elle ne s’affiche pas, on peut I'afficher grace
a « Requétes et connexions » dans I'onglet « Données ».

- Pour rouvrir POWER QUERY et modifier ou annuler des opérations, on double clique sur le nom de la base de
données, a droite. Exemple Contact2.

~

Paramétres dune requ... X - Dans POWER QUERY, a droite, supprimer chaque « Etape appliquée » jusqu’a ne

Nom laisser que « Source ».

contact2

T e - Cliquer sur « Fermer et charger ».

4 ETAPES APPLIQUEES
Source
En-tétes promus
Type modifié

X Colonnes supprimées
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E. Convertir une base de données copiée-collée

- Ouvrir la base de données sources.
- Copier ses données.

a1, Cell 0% Windews ICRLF)  ANS

- Créer une feuille de calcul vide.

- Coller les données préalablement copiées. Toutes les données sont collées sur une colonne.
- Sélectionner la colonne.

- Onglet « Données »

-« Convertir »

- Une fenétre s’ouvre. Cocher « délimité » puis « Suivant »

- Choisir le délimitateur. Exemple, la virgule puis « Suivant »

- Vérifier et Terminer.
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XIX. Modifier I'aspect d’un base de donnée pour la rendre plus lisible. Exercices 20 a 31
(sauf 28)
A. Trier

Je souhaite par exemple trier mon tableau pour que les sites soient tous regroupés et disposés dans 'ordre croissant.
- Cliquer sur le champ de la colonne a trier

- Onglet « Donnée »
- Trier de A a Z (croissant) ou de Z a A (décroissant)

Fichier  Accueill  Insertion Dessin Mise en page  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot
f:ﬂ [D'Eﬁkpartlrd un fichier texte/C5V [EC;. Sources récentes ’rb. g Requétes et connexions Alf
o @ 0y .
- . . L .
Obtenir des [%Apartlr du web [E| Connexions existantes Actualiser |:| Zl
données « . . . . Données b Devises = A
onnées v [ A partir de Tableau ou d'une Plage tout ~ E—_.E, Madifier les liaisons
Récupérer et transformer des données Requétes et connexions Types de données
El w i fx  sITE
A B C D E F G H I ] K
NOM PRENOM TELEPHONE DIRECTION SITE PIECE SALAIRE sexe :?ate de AGE actuel
1 naisssance
2 | ABENHAIM | Myriam 3091 CCS DXO Paris piéce 58 1875,00 femme 12/08/1959 62
3 | ABSCHEN Paul 3186 CCS AGL Paris piéce 74 2474,29 homme 30/09/1926 35
4 ADAMO Stéphane 3055 CCS 0GT Paris piéce 73 244482 homme 02/10/1974 47
5 | AGAPOF Brigitte 3033 CF5CO Nice piéce 109 1150,00 femme 23/02/1987 35
& | ALEMBERT Jean 3408 CCSDXO0 Paris pigce 134 1183,90 homme 01/11/1996 25
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B. Reégles de tris
Si je souhaite faire plusieurs tris successifs. Par exemple, d’abord trier par Site puis dans chaque site, trier par genre.

Se positionner sur le premier champ a trier
Onglet donnée

- Trier

Une fenétre s’ouvre.

™

Fichier ~Accueil  Insertion Dessin @ Mise en page  Formules Données Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot
[%Apartird‘unfi(hiertextefCS\f [&Sour(as récentes ’E’E’ T Requétes et connexions Al ? (EE =] g= @ @ &0 Grouper ~
Z 7 C
o . _ e il @ - > . . .
Obtenir des L& A partir du web [ Connexions existantes Dommies b Do o z| T Fiter Convertir B Analyse  Feville de 2 Dissocier
données ~ E »‘Qpar‘tlr de Tableau ou d'une Plage tout~ [15@ Modifier les liaisons onnees B EvEE v - Eﬁwancé §§ - scénarios ¥ prévision EE Sous-total
Récupérer et transformer des données Requétes et connexions Types de données Trier et filtrer QOutils de données Prévision Plan ]
E2 Wl fx  Paris
A B € D E F €] H | J K L M N o} P Q R 5
NOM PRENOM | TELEPHONE | DIRECTION SITE PIECE SALAIRE sexe date de AGE actuel
1 naisssance
2 | ABENHAIM | Myriam 3091 CCSDX0 Paris piece 58 1 875,00 femme 12/08/1959 62
3 | ABSCHEN Paul 3186 CCS AGL Paris piece74 | 247429 homme | 30/09/1986) 35
4| ADAMO Stéphane 3055 CCS OGT Paris piéce 73 2444,82 homme 02/10/1974 47
5 AGAPOF Brigitle 3033 CFS CO Nice piéce 109 1 150,00 femme 23,’02[1987 35 +5|nuter un niveau < Supprimer un niveau f@gopler un niveau Options... ' Mes données ont des en-tétes
& | ALEMBERT Jean 3408 CCS DXO Paris piéce 134 | 1183,90 homme | 01/11/1996 2= Colonne Trier sur Qrdre
7 | AMARA Nicolas 3098 CCS AGL Paris piéce 80 4151,95 homme | 08/03/1992 30 Trier par | valeurs de cellule | ‘penzz "
2 | AMELLAL | Jean-Marc 3766 CFS CO Nice pi&ce 232 1615,68 homme 10/06/1973 48
5 | AMELLAL | Viviane 3421 CCSDPO | Strasbourg | piéce 80 2664,91 femme 13/02/1996 26
10| AMELLAL Henri 3132 CFSCO Nice inconnu 3201,14 homme | 07/03/19390, 32
11| ANGONIN |JeanPierre| 3419 CFS FSC Nice pidce70 | 235484 homme | 28/12/1973) 42
12| AZOURA MarieFranc{ 3127 CCS DXO Nice inconnu 3 145,80 femme | 22/10/1982 39
13| AZRIA Maryse 3060 SNPO Paris piéce 233 | 1650,21 femme | 19/06/1981 40
14 BACH Ginette 3147 CFS CO Nice piéce 90 2 885,09 femme 11/05/1980 42
15 BAH Paule 3795 CCS AGL Paris pidce 131 | 1150,00 femme | 20/04/1981) 1 Annulcy
16| BARNAUD Janine 3725 CFS ONF Nice piéce 58 2014,09 femme 27/12/1978| 43 |

- Créer la premiére régle de tri : trier par : « site »
- Cliguer sur « ajouter une régle de tri »

- Créer la seconde regle de tri : tier par : « sexe »
- OK
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C.

Fichier — Accueil

(&

Obtenir des

Filtrer

Insertion

Dessin

[ & partir d'un fichier texte/CSV
[% & partir du web

Mise en page

[E| Connexions existantes

donnges ~ E A partir de Tableau ou d'une Plage

Récupérer et transfarmer des données

Formules

[(%) Sources récentes

Données

Révision  Affichage

Requétes et connexions

Développeur

’rﬁ, E Requétes et connexions
A
F_4

Actualiser

tout > [2 Modifier les liaisons

Aide  Power Pivot

m g

Données b... Devises

Types de données

A Z|A
z A7

l:l Trier Filtrer

£

i

Eﬁ«vancé

Trier et filtrer

E1 ~ Jx  sITE
A B G D E F G H | ] K L M
. NOM [_| PRENOM _ | TELEPHONT | DIRECTIOI, sTe .| PECE .| SALARE | sexe || % | agEactue
nalgssanc
2 | ABENHAIM | Myriam 3091 CCS DXO Paris pigce 58 1875,00 femme 12/08/1959 62
3 | ABSCHEN Paul 3186 CCS AGL Paris piéce 74 2474,29 homme 30/09/1986 35
A ANMARMN Ctanhann WNEC ~er e T Mmwim e ] moAAa 0N b i i A fanfinTa a7

On va pouvoir ajouter des bouton de filtre qui nous permettront de ne garder que les valeurs qui nous intéressent.

Exemple : ne garder que le site « Strasbourg »

- Cliguer sur un des champs de titre
- Onglet « Données »
- Cliquer sur « Filtrer »
- Les onglets de filtres apparaissent.
- Dans l'onglet de filtre du champs « site », on cliquera et on ne laissera coché que « Strasboourg ». Toutes les
lignes qui n'appartiennent pas a Strasbourg seront alors masquées.
- On pourra annulé le filtre dans « Données » et « Effacer » (groupe « trier et filtrer »).
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D. Filtres avancés

Les filtres masquent les lignes dont les valeurs ne nous intéressent pas pour ne conserver que les lignes dont les valeurs
nous intéressent. Exemple : je ne veux garder que Strasbourg et toutes les autres villes seront masquées.

Je peux extraire un tableau filtré, en dehors du tableau, grace aux filtres avancés.
Comme pour la BDSOMME, je vais devoir établir une zone de critéres dans laquelle je listerai mes filtres.

- Recopier les titres de la base de donnée dont on veut extraire le tableau filtré
- Les coller dans une nouvelle feuille vide
- Noter uniquement ce que I'on souhaite retenir. Exemple : sous « Site », jécris « Strasbourg »

E2 v i ¥/ fx| strasbourg
A B C D E F G H I ]
1 NOM ‘ PRENCM ‘ TELEPHONE ‘ MRECTION SITE PIECE ‘ SALAIRE ‘ SENE :_lat& de AGE actuel ‘
nalsssance
2 5tra Sbcuurgi

- Onglet « Données »

- « Filtre avancé »

" - Une fenetre s’ouvre. Cocher « copier vers un autre emplacement »

\ Biltrer la liste sur place - Dans « plage », cliquer et aller sélectionner toute la base de donnée
ST TS s - Dans « Zone de critéres », sélectionner toute la zone de critéres

- Dans « Copier dans », cliquer dans le champ puis aller cliquer sur la cellule ou
I'on veut voir apparaitre le nouveau tableau extrait.

- OK

Filtre avancé

Action

Plages :

Zone de critéres ;

> |13 |12

Copier dans :

[ ] Extraction sans doublon
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E. Remplissage instantané

A l'inverse de la Convertion, le remplissage permet de rassembler les valeurs de 2 colonnes.

Exemple « Prénom Nom » réunis dans une seule colonne.

Fichier Accueil Insertion Dessin  Mise en page Formules Données Révision Affichage  Développeur Aide  Power Pivot
[ & partir d'un fichier texte/CSV [® sources récentes P [T Requétes et connexions ? = |
=) [ G
i ) S @ % _
Obtent des L8 A partir du web [ Connexions existantes Actualiser - 20 Tier | Filter Comvertir
! . . Donnéesb..  Devises il )
données~ 5 A partir de Tableau ou d'une Plage tout~  [B Modifier les liaisans & Avancé
Récupérer et transformer des données Requétes et connexions Types de données Trier et filtrer Outils de don
K8 ~ I
A B c D E F G H 1 J K L N
1 NOM PRENOM TELEPHONE DIRECTION SITE PIECE SALAIRE sexe l-iale de AGE actuel P M NOM
naisssance
2 | ABENHAIM [ Myriam 3091 CCS DXO Paris piecess | 187500 | femme | 12/08/1959 62 Myriam ABENHAIM
3 | ABSCHEN Paul 3185 CCSAGL Paris piece74 | 247429 | homme | 30/09/1986 35
4 | ADAMO ¢ 3055 CCS OGT Paris piece73 | 244482 | homme | 02/10/1974 a7
s | AGAPOF | Brigitte 3033 CFSCO Nice piece 108 | 1150,00 | femme | 23/02/1987 35
Créer le nouveau champ réunissant 2 autres champs
Taper la premiére valeur de ce nouveau champ
-
- Onglet « Données »
. . P
-  « Remplissage instantané »
Fichier  Accueil Insertion Dessin  Mise en page Formules Données Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot
[ & partir d'un fichier texte/CSV [® sources récentes ’F\ [T Requétes et connexions ? EE =]
u [¢
[® A partir du web [® Connexions existantes =~ @ @ - I =
Obtenir des & 7P = Actualiser - z| Trer | Fitrer Convertir B
. R ) Donnéesb..  Devises = | & i o
données © B A partir de Tableau ou d'une Plage tout> [ Modifier les liaisons & Avancé =
Reécupérer et transfarmer des données Requétes et connexions Types de données Trier et filtrer Outils de don
K3 ~ I
A B c D E 3 G H I J L M N
1 NOM PRENOM TELEPHONE DIRECTION SITE PIECE SALAIRE sexe z.ia(e 2 AGE actuel
2 [ ABENHAIM | Myriam 3091 CCS DXO Paris pieces8 | 187500 | femme | 12/08/1959 62 |Myriam ABENHAIM
3 | _ABSCHEN Paul 3186 CCS AGL Paris piece74 | 247429 | homme | 30/09/1986 35 Paul ABSCHEN
4 | ADAMO | Stéph 3055 cCs 06T Paris picce 73 | 244482 | homme | 02/10/1974 47 [stéphane ADAMO 4]
5 | AGAPOF | Brigitte 3033 CFS CO Nice piece109 | 1150,00 | femme | 23/02/1987 35 Brigitte AGAPOF
6 |ALEMBERT| Jean 3408 CCS DXO Paris piece134 | 1183,90 | homme | 01/11/1996) 25 Jean ALEMBERT
7 | AMARA | Nicolas 3098 CCS AGL Paris piece80 | 4151,95 | homme | 08/03/1992 30 |Nicolas AMARA
8 | AMELLAL [ Jean-Marc | 3766 CFS CO Nice piece232 | 161568 | homme | 10/06/1973 43 |Jean-Marc AMELLAL
9 [ AMELLAL | Viviane 3421 CCSDPO | Strasbourg | pieces0 | 266491 | femme | 13/02/1396 26 |Viviane AMELLAL
10 AMELLAL [ Henri 3132 CFS CO Nice inconnu_| 33201,14 | homme | 07/03/1950] 32 |Henri AMELLAL
11| ANGONIN [Jean-Pierre| 3419 CFS FSC Nice piece70 | 235484 | homme | 28/12/1979 42 |Jean-Pierre ANGONIN
12| AZOURA Marie-Francg 3127 CCS DXO Nice inconnu_| 314580 | femme | 22/10/1982] 39 Marie-France AZOURA
13| AZRIA Maryse 3060 SNPO Paris pitce233 | 1650,21 | femme | 19/06/1981] 40 |Maryse AZRIA
14| BACH Ginette 3147 CcFs CO Nice pieceso | 288509 | femme | 11/05/1980 42 |Ginette BACH
15| BAH Paule 3795 CCS AGL Paris picce 131 | 1150,00 | femme | 20/04/1981] 41 |Paule BAH
16| BARNAUD | Janine 3725 CFS ONF Nice piece58 | 2014,09 | femme | 27/12/1978 43 Janine BARNAUD
17 3ARRACHINA Monique 3070 SNPO Paris piece232 | 160647 | femme | 25/07/2000 21 |Monigue BARRACHINA
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F

. Rechercher des doublons

La recherche de doublons, dans une base de données, se fait a I'aide d’une mise en forme conditionnelle

- Sélectionner la colonne dans laquelle on souhaite rechercher les doublons
- Onglet « Accueil »
- Onglet « Mise en forme conditionnelle »
- « Regles de mises en surbrillance des cellules »
-« Valeurs en double »

Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Mise en page Formules Données  Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot
D~ flj A Arial - A A = ‘E = # - 28, Renvoyer 4 la ligne automatiquement Standard -
- — =
CUUHE’ ” |£J I 5~ S AL = ‘5 = | €= 2= Fusionner et centrer  ~ g~ % o i 43
<
Annuler  Presse-papiers Iy Palice ] Alignement ] Nombre [
~ fr  PIECE
A B C D E F G H | ] K L |
q NOM PRENOM _ | TELEPHONT. | DIRECTIOI SITE (.| PECE [_| SALARE sexe date de | AGE actue™
naisssanc

2 | ABENHAIM | Myriam 3091 CCS DXO Paris piéce 58 1875,00 femme 12/08/1959 62

3 | ABSCHEN Paul 3186 CCSAGL Paris piéce 74 2474,29 homme 30/09/1986 35

4 ADAMO Stéphane 3055 CCSOGT Paris piéce 73 2444,82 homme 02/10/1974 a7

5 | AGAPOF Brigitte 3033 CF5CO Nice piéce 109 1 150,00 femme 23/02/1987 35

6 | ALEMBERT Jean 3408 CCS DXO Paris piéce 134 1183,30 homme 01/11/1936 25

7 AMARA Nicolas 3098 CCS AGL Paris piéce 80 4151,95 homme 08/03/1992 30

g | AMELLAL | Jean-Marc 3766 CF5CO Nice piéce 232 1615,68 homme 10/06/1973 48

9 | AMELLAL | Viviane 3421 CCSDPO | Strasbourg | piéce 80 2 664,91 femme 13/02/1996 26

10| AMELLAL Henri 3132 CFSCO Nice inconnu 3201,14 homme 07/03/1930 32

11| ANGONIN |Jean-Pierre 3419 CFS FSC Nice piéce 70 21354,84 homme 28/12/1979 42

12| AZOURA Marie-Francd 3127 CCS DXO Nice inconnu 3 145,80 femme 22/10/1982 39

13 AZRIA Maryse 3060 SNPO Paris piéce 233 1650,21 femme 19/06/1981 40

14 BACH Ginette 3147 CFS CO Nice piéce 30 2 885,09 femme 11/05/1980 432

15 BAH Paule 3795 CCS AGL Paris pigce 131 1 150,00 femme 20/04/1981 41
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Mise en forme | Mettre sous forme  Styles de
conditionnelle ~ detableau ~

@ @ ﬁg @ 3 Somme automatique

cellules ~ -

ﬁ Régles de mise en surbrillance des cellules >

i Régles des valeurs de e haute/basse
eg P

ﬁ Barres de données
ﬁ Muances de couleurs

Jeux d'icones

ﬁ Mouvelle régle...

B?'é‘ Effacer les régles

B Geérerles régles...
]

Insérer Supprimer Format

Recopier ~
> 0 Effacer
Ed

ﬁ Supérieur ..

g Inférieur a...
@ Entre...

EEI Egal .
EE Texte qui contient...
?Eﬂl Une date se produisant...

@ Valeurs en double...

Autres régles...
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G. Supprimer des doublons

- Sélectionner la base de donnée dans laquelle on veut traquer les doublons.
- Onglet « Données »
-« Supprimer les doubons »

Fichier ~ Accueil  Insertion  Dessin Mise en page  Formules Données  Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot
% [E;ﬁlpartird'unfichiertexte."CS‘u‘ [%) Sources récentes ’EE_N [H Requétes et connexions Al ? N2 (fa e g
z A
- S c m g . -
Obtenir des [%' A partir du web [El Connexions existantes Actualiser D o b Devi zl Trier Filtrer Convertir EL .
. 4 onnees b... EVISES = A
données » 55 A partir de Tableau ou d'une Plage tout ~ E%E, Maodifier les liaisons EA\rancé .:'__§ « [
Récupérer et transformer des données Requétes et connexions Types de données Trier et filtrer Outils de données
Al v Jx  nNOm
A B C D E F G H | J K L Yl N 0]
date de
1 NOM | - PIEIOE 'I'ELEPIIOE I.'IIIECI'IOE' SITE |Z| PIECE lz‘ SﬁLAIRElz‘ SEXNE lz‘ missmn@ AGE muE
2 | ABENHAIM | Myriam 3091 CCSDX0 Paris pigce 58 1 875,00 femme 12/08/1959 62
3 | ABSCHEN Paul 3186 CCS AGL Paris piéce 74 2474,29 homme | 30/09/1986 35
4| ADAMO | Stéphane 3055 CC5 0GT Paris pigce 73 244,82 homme | 02/10/1974 47
5 | AGAPOF Brigitte 3033 CFSCO Mice piéce 109 1150,00 femme 23/02/1987 35
& | ALEMBERT Jean 3408 CCSDXO0 Paris piéce 134 1183,90 homme | 01/11/1996 25
7| AMARA Nicolas 3098 CCS AGL Paris piéce 80 4151,95 homme | 08/03/1992 30
2 | AMELLAL | Jean-Marc 3766 CF5 CO Nice pidce 232 | 1615,68 homme | 10/06/1973 43
n ARCI L AL Wivian~ LY LE] P sl At Vol [T S RS- —ila~ 0N nccana Lmmminn aninnlannc ac

- Cocher les colonnes a intégrer dans la recherche de doublons. Pour une recherche exacte, tout cocher.

Supprimer les doublons

Pour supprimer les valeurs en double, sélectionnez une ou plusieurs colonnes contenant des
doublons,

5 Désélectionner tout | & Mes données ont des en-tétes

Colonnes
@ nom

@ PrENOM
@ TELEPHONE
@ DIRECTION
@ st

oK Annuler
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H. Mode plan avec sous-totaux — ses contraintes

Le plan permet de diviser la base de données en parties avec des sous-totaux par partie.

On peut ainsi faire par exemple les sous-totaux des salaires versés dans chaque site.

On devra en premier lieu réaliser un tri sur la base de données. Dans notre exemple : trier les sites de A a Z par

exemple.
Onglet « Données »
Groupe « plan »

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin  Mise en page Formules Données Révision  Affichage  Développeur  Aide  Power Pivot
I:E;ﬂpartlr d'un fichier texte/C5V [(% Sources récentes P ] Requétes et connexions ,\l ? Effacer (f | g= @ S| Grouper ~ =
ra [d z A[Z
A . . . R (é A el { 5 . -
= - EX a ~ =
Obtenir des [E A partir du web D:I Connexions existantes Actualiser . z Trier Filtrer % Reappliquer Convertir E)|< = Analyse  Feuille de H Dissocier -
. . . . . Données b... Devises = A\L . v . P G g
données~  E5 A partir de Tableau ou d'une Plage tout ~ [5:, Madifier les liaisons Eﬁwan(e e v [ scénarios~ prévision EE Sous-total

Récupérer et transformer des données Requétes et connexions Types de données Trier et filtrer Qutils de données Prévision Plan =
E1 ~ frx simE
A B C D E F G H | Jl K L M N (o] P Q R s
1 | NOM | ‘ PRENOM | TELEPHOK ™, | mRE::Tlor_l SITE [ ;| PIECE [ | SALAIRE | sexe [ m‘i’::i::( | AGEactue™
I s 1

Alaie [ | IV, T e o

~ Neamenee |

Sous-total

ﬁx;haque changement de :
SITE

Utiliser la fonction :
Somme

Ajouter un sous-total a:

N

[l PIECE

B saLARE

D SENE |

; date de naisssance

ﬂ Eemplacer les sous-totaux existants
l:] Saut de page entre les groupes
B synthése sous les données

Annuler

sSupprimer tout
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- Cliguer sur « Sous-total »

- Apres « A chague changement de » choisir a la fin de quel type de valeur on doit
afficher un sous-total. Exemple : « Site ».

- Choisir la formule a utiliser pour le sous total

- Cocher ce sur quoi on applique la formule du sous-total

-OK

Ici, a chaque changement de « site », on fera la somme des salaires verseés.
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XX. Consolider des données. Exercices 32

On peut réunir les données de plusieurs tableaux dans un nouveau tableau. Par exemple faire le tableau des vente du
trimestre a partir des 3 tableaux de janvier, février et mars. C’est ce qu’on appelle « consolider des données ».

Onglet « données »
« Consolider »

Créer une nouvelle feuille de calcul dans laguelle on pourra développer le nouveau tableau.

Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Mise en page Formules Données Révision  Affichage  Développeur  Aide  Power Pivot
I:E;\?\partird‘unfich\erta:tafCS\f I:%Sourcesrécentes S [[H Requétes et connexions . a1 = =i ga
Oht%es [é;ﬂpartirduweh [%Cnnnaxmnsax\stantes ACE?I_liar @ @ ZJ, i Ir \ CE:VEW E;'( o
données v [ A partir de Tableau ou d'une Plage tout ~ L] Ponnéesb... Devises |+ A S& Avancé S
Récupérer et transformer des données Requétes et connexions Types de données Trier et filtrer Outils de données
AL ~ I
A B C D E F G H | J K L M N Q P
]
2
3
Consolider - Choisir la formule a utiliser pour consolider
—— - Dans référence, cliquer puis aller sélectionner le premier des tableaux
somme v a consolider. Exemple : le tableau de janvier.
e e - Cliguer sur « Ajouter »
b o Parcourir... . ~ N .
. o , - Faire de méme avec tous les tableaux a consolider
outes les reférences : . - .
Ajouter - Cliquer sur «Ligne du haut» et «colonne de gauche » si nos
Supprimer tableaux sources (janvier, février, mars) en comportent
Etiquettes dans - Cliquer sur lier au données sources si I'on souhaite lier le nouveau
(O Ligne du haut tableau a ceux qui ont été consolidés sinon laisser décoché si'on souhaite
l:]golonne de gauche l:] Lier aux donneées source ne pas I’endl’e dépendant |eS tab|eaUX.
Fermer - OK
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XXI. Les tableaux croisés dynamiques

A. Créer un tableau croisé dynamique
1. Quelques regles de préparation :

En premier lieu, je conseillerais si c’est possible de toujours mettre la base de données source sous forme de tableau.

Ce sera plus simple, ensuite, pour actualiser le tableau croisé dynamique en cas de changement dans la base de données
sources.

Un tableau croisé dynamique (en anglais pivot table), en abrégé « TCD », est un outil proposé par certains tableurs pour
générer un tableau de synthése a partir d'une table de données brutes. Le « TCD » regroupe les données selon un ou
plusieurs criteres, et les présente sous forme de sommes, moyennes, comptages, etc. Le « TCD » est l'outil des « tris
croisés », de l'analyse corrélative ou inférentielle, et sert & construire un tableau de contingence.
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2. Créer le tableau croisé dynamique : les étapes

Depuis Excel 97 jusqu’a la version 2003, le tableau croisé dynamique était généré grace a un assistant.

Sous Excel 2007, 2010, 2013, 2016 et 365, le bouton « Tableau croisé dynamique » dans le groupe « Tableaux » de l'onglet
« Insertion » permet de lancer l'assistant de tableau croisé dynamique.

- Mettre la base de données sous forme de tableau
- Onglet « insertion »

- Groupe « tableau »

-« Tableau croisée dynamique »

- OK.

Le rapport de tableau croisé dynamique se crée dans une nouveau feuille.

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin  Mise en page Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur  Aide  Power Pi

i5 & B 0§ Sl * b7 o

lllustrations (':.A] o E[hl
v " 2 Q- [
Tableaux Assistant Compléments Graph
A3 ~ i - fx MATRICULE
4 & | B | ¢ [ o | e | ¢ | G | u |

MATRICULE B nom

Sélectionner un tableau ou une plage

W00 |~ h L W R -

Tableau/Plage : |SA1A|RP_'q +

—
=

Choisissez I'emplacement ol vous voulez placer le tableau croisé dynamigue

o=
(=

o Houvelle feuille de calcul

() Feuille de calcul existante

i
w

Emplacement : *

i
=

q sivous i lyser plusieurs tables

i
un

[ Ajouter ces données au modéle de données

g
~ |

oK Annuler

=
oo
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B. Le rapport de tableau croisé dynamique

Fichier ~Accueil Inserfion  Dessin npage Formules Données Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot  Analyse du tableau croisé i Création
= Champ actif: - [ Ins [ Champs, éléments et jeux ~ =] =l
= =2 [ pl L - %
Options du tableau - B Ins Actualiser Changerla source . L Graphigue croisé Su gg estions de tablea ou -
""""" dynamique~ | =1 il B8 co dednnnees ~ [i] Déplacer le tableau croisé dynamique Relations dynamique dy amique: = En-tétes de champ
Champ actif Groupe Données Actions Calculs Outils Afficher e
A3 ~ fx ~
A B c D E F G H 1 1 K L M N o 2 Q R s a }
1 Champs de tableau croisé .. %
2 N
5 Choisissez les champs & inclure dans le rapport : &~
é Rechercher O
5
5 | pour générer un rapport, choisissez [J MATRICULE
7 | des champs dans Ia liste des champs 0 nom
8 de tableau croisé dynamique [ PRENOM
Py SITE
10 [ SALAIRE
= ] — O sexe
= = [ date d
=] =] O [ AGE actuel
[ Cotisati
[ Plus de tableaus.
Faites glisser les champs dans les zon§@voulues ci-dessous:
Filtres Colofkes
= Valeurs
| BASEDEDONMEES 1 | Feuill | BASEDEDONMEES2 | BASEDEDONNEE3 | TCD1 | GCD | TCDGCD2 | CHAMPS CALCULES | TCD APLUSIEURSTABLES | TCD CONSOLDE | @ ] 3 DRSS a8 Ui ELS prete)

- A gauche se trouve le rapport de tableau croisé dynamique. C’est la qu’'a

- A droite, se trouvent les champs de la base de données

- Nous pourrons les placer dans les colonnes et lignes pour croiser les champs de la base (en
glisser déposeé) et obtenir des résultats chiffrés de ce croisement, en valeur.

- Dans valeur, nous placerons donc ce qui peut se compter.

- Nous ferons des glisser-déposer pour obtenir directement le TCD a gauche. C’est en cela que I'on
parle de « dynamique ».
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Fichier ~ Accueil Insertion  Dessin  Mise en page Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot  Analyse du tableau croisé dynamique  Création 1 Commentaires
= Champ actif: = [B Insérer un segment [53‘ [\1 [P Effacer 7 Champs, éléments et jeux ~ ﬁ:' ﬁ:f'; B Liste de champs
o Somme de SALAIRE g S Insérer une chranalogie = [ sétectionner ~ g dl X y EL Boutons +/-
ptions du tableau - Actualiser Changer |a source Graphique croisé Suggestions de tableaux
croisé dynamique > [FE] paramétres de champs T E [ Connexions de filtre ~ de données ~ [I= Déplacer le tableau croisé dynamique B Relations dynamique croisés dynamiques [E En-tétes de champ
Champ actif Groupe Filtrer Données Actions Caleuls Outils Afficher ~
A3 v i Jx| somme de SALAIRE ~
A B C D E F G H | J K L M o] P Q -
1 Champs de tableau croisé .. ~ %
2 Ch les ch ainclure dans | : &~
3 |Somme de SALAIRE _Etiquettesdecolonnes " oisissez les champs & inclure dans le rapport :
4 |Etiquettes de lignes |~ |femme homme  Total général Rechercher O
5 [Lille 1922,48  4809,83 6732,31
6 |Lyon 10247,01 13161,49 23408,5 ] MATRICULE
7 |Nice 227828,5 101317,02 32914552 [ NOM
8 |Paris 133084,25 76951,77  210036,02 [J PRENOM
9 |Strasbourg 11866,13 15347,81 27213,54 SITE
10 |Total général 384948,37 211587,92  596536,29 SALAIRE
7 sexe
12 [] date de naisssance
= [ AGE actuel
14 [ Cotisation
15 Plus de tableaux...
16
17
18
19
20
21 Faites glisser les champs dans les zones voulues ci-dessous:
= T Filtres 1l Colonnes
23 sexe -
24
25
26
27
28
29
30 £ Lignes = Valeurs
31 SITE ~ | [ somme de saiaire -
32
33
34
35
36
a7

Dans cet exemple, nous avons :

- Placé « salaire » dans les valeurs
- Placé « sites » dans les lignes
- Placé « sexe » dans les colonnes.

Nous obtenons ainsi le tableaux a gauche.
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C. Améliorer le style du tableau croisé dynamique avec 'onglet « création »

Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Mise en page  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot Analyse du tableau croisé dynamique  Création 2 Commentaires
En-tétes de lignes Lignes & bandes Clair [=]
i g;z::’; ; i“":::‘g;’i Lgnes En-tétes de colonnes (] Colonnes  bandes
Disposition Options de style de tableau croisé dynamique e
A3 ~ fx  Somme de SALAIRE v
A B C D E L M N ¢} P Q a

1 Champs de tableau croise .. ~ %
2 3 g &~
- e el e EEEEa Cholsissez les champs & inclure dans e rapport

EQ Etiquettes de lignes nfemme homme  Total général Rechercher 0
5 |Lille 192248  4809,83 6732,31

& |Lyon 10247,00 1316149 23408,5 sEEEEE EEEEE EEEEE [ MATRICULE

7 |Nice 227828,5 101317,02  329145,52 O nom

8 |Paris 133084,25 76951,77  210036,02 [] PRENOM

g |Strasbourg 11866,13  15347,81 27213,54
i[d Total général 384948,37 211587,92  596536,29
11 sexe
12 [] date de naisssance
= [ AGE actuel
14 [ Cotisation
15 Plus de tableau...

16

17

18

19

20

B Faites glisser les champs dans les zones voulues ci-dessous:
22 T Filtres Il Colonnes

= 5
25

26

27

28

29

20 = Lignes I Valeurs

31 i3] Mouveau style de tableau croisé dynamique... SITE - Somme de SALAIRE -
32

2 B3 Effacer

34

35

36

37

| BASEDEDONMEES 1 | Feuill | BASEDEDONNEES2 | BASEDEDONMEE3 | TCD1 | GCD | TCDGCD2 | CHAMPS CALCULES | TCD APLUSIEURS TABLES | TCD CONSOLDE | (B ] » Différer la mise 3 jour de a disposition

Grace a l'onglet « Création », en haut, qui apparait quand on clique dans le TCD, on peut améliorer le
style de notre TCD.
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D. Les parametres des champs de valeurs

- On peut modifier la formule du champ que I'on a placé en

valeur.

- Par exemple, on peut remplacer la somme des salaires par la
Faites g

moyenne des salaires.
T Filt

i _ - Cliquer sur lI'onglet, en face du champs, dans le cadre des
Déplacer dans la zone Filtre du rapport

Déplacer dans la zone Etiquettes de lignes valeur, en bas a gauche.
Déplacer dans la zone Etiquettes de colonnes

Cliquer sur « Paramétre des champs de valeurs »

Une fenetre s’ouvre. Remplacer la SOMME par la MOYENNE.

T

[l

7<  Supprimer le champ
Lig |__'.ﬂ Paramétres des champs de valeurs...

SITE - Somme de SALAIRE b
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E. Mettre a jour les données du tableau croisé dynamique aprés mise a jour de sa base de données

Quand on modifie la base de données source, le TCD ne se met pas automatiquement a jour.
Il faut le faire soi-méme et alors 2 cas de figure se posent a nous :

1. Le cas ou la base de données source est mise sous forme de tableau
- Onglet « Analyse »
- Actualiser

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin  Mise en page  Formules  Données Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot  Analyse du tableau croisé dynamique  Création i1 Commentaires
B Champ actif : [ Insérer un segment D ['A [P effacer~ 7 Champs, éléments et jeux ~ o= o= B Liste de champs
& 0 07

— R — N ¢ & -
Options dutstieay | SomMe de SALARE g B nsérerune chronologie | i Crangermsource LW Séecionner l Graphique coisé Suggestins de tableous
croise dynamique~ [ paramatres de champs il [ Connexions de filtre v de dannées v 2 Déplacer le tableau croisé dynamique | B3 Relations dynamique croisés dynamiques = En-tétes de champ
Champ actif Groupe Filtrer Données Actions Caleuls Outils Afficher ~
A3 v J&  somme de SALAIRE v

1 . : : : : : : : : : : . : ° : : ‘i Champs de tableau croisé .. %
Z B Chaiciceer les chamne 3 inclure danc le rannart : &b -
2. Cas ou la base de données source n’est pas mise en forme de tableau
- Onglet « analyse »
-« Changer la source de données »

- Re-sélectionner la base de donnée
- Valider.
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F. Filtrer un tableau croisé dynamique
1. Filtrer avec le volet des filtres
Le volet des filtres permet de filtrer durablement un champ.
Exemple : je ne veux conserver que 2 sites.

- Je place Site dans le volet des filtres
- Jefiltre les sites dans le rapport de TCD, en haut a gauche
- Je replace le champ dans les lignes.

e Fomes  Doomies  Béwnn A Dl

=
s go s - s
3 [ TV uinees e coposs -

Pour annuler un filtrage, replacer le champ dans le volet des filtres et annuler tous les filtres, puis le replacer dans le volet
des lignes ou colonnes
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2. Filtrer avec les segments et la chronologie

Une autre méthode, plus simple, pour

Fichier ~ Accueill Insertion Dessin  Mise en page Formules Données Révision  Affichage Développeur Aide  Power Pivot  Analyse du tableau croisé dynamique  Création
i Champ actif: - [ Insérer un segment N [3 Effacer ~ - T

Dpt‘mfmb,m Somme de SALAIRE _ | 8 B Insérer une chronolagie D Cmgw“ [ selectionner « flltre un TCD’ est d Ut|||Ser |eS Segment et
croisé dynamique~ | [T parametres de champs BN T Connexions defitre de'donnés- [ Déplacer e tableau croisé e |a Chronolog|e

B6 ~ Jf | 1024701 .

. : c | o ; c . o ) C [ ., Les segment sont des boutons qui

. permettent de filtrer un champ de facon
i:;:ﬂ;ﬂ:::‘l‘i’;:‘:s hd f‘:il_:'::tes‘jeco'o""es : homme  Total général [ MATRICULE trés IntUItlve'

5 |Lille 192248 4809,83 6732,31 0] o

on ', » 2 -

7 e [ mool mos e L s - Cliquer dans le rapport de TCD

& |paris 133084,25 76951,77  210036,02 :e

5 |strasbourg 11866,13 15347,81  27213,94 (W] - Onglet « Analyse »
10 Total général 384948,37 211587,92  596536,29 e ,
0 s - «Insérer un segment »
E actuel . . N -
1] - Choisir les champs a filtrer.

14

15| - OK

16|

17’ - Y

12) La chronologie, quant a elle, permet de
20 filtrer des champs de dates.

22| e

24 | | l

25|

26|

sexe |§| RY4

SlLille
femme
homme

SLyon
femme
homme

8 Nice
femme
homme

8 Paris
femme
homme

8 Strasbourg
femme
homme

Total général

4809,83
23408,5
10247,01
13161,49
320145,52
2278285
101317,02
210036,02
33084,25

11866,13
15347,81

596536,29

£
5852,13€
1,75€

3 290,37 €
82 286,38 €

957,

5€
149 134,07 €
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G.  Créer un champ calculé pour optimiser son tableau croisé dynamique

Lorsque I'on veut ajouter une nouvelle colonne avec un nouveau champs, dans un TCD, qui n’existe pas
dans la base de données source mais que je peux déduire des champs existants, on utilisera la
méthode des champs calculés.

Ne jamais ajouter une colonne en dehors du TCD manuellement.

Exemple : j’ai une colonne salaires. Je peux en déduire les « cotisations sociales » méme si le
champ « cotisations sociales » n’existe pas dans la base de données sources.

- Onglet « Analyse »

-« Champs, éléments et jeux »

-« Champs calculés »

- Une fenetre s’ouvre. Nommer le champs que I'on veut créer. Exemple : « cotisations sociales »
- Créer la formule qui permet de calculer ce champs. Exemple = SALAIRE * 0,25

- Valider.

Fichier Accueil Insertion  Dessin Mise enpage  Formules  Données  Révision affichage  Développeur  Aide  Power Pivot  Analyse du tableau croisé dynamigue

egment [‘A [‘\ [ effa
ologie nger la sou
donné

B Champ actif

[i7! Champs, éléments et jews
Somme de Cotisation =

Options du tableau ree [@ selectionner~ f
croisé dynamique [ paramétres de champs ia
Champ actif Groupe Filtrer Données Actions Caleuls

[ Déplacer le tableau croisé dynamique Relations

ca ~ fx 18830775

D E F G H 1 J K L M N o

Hom: Cotisation - Modifier
E

rmule: | =SALAIRE®0,25 Supprimer

Valer

insérer un
uSo
reme
1
50000
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H.  Créer un graphique croise dynamique
De la méme maniere que I'on peut créer un graphique a partir d’'un tableau, on peut créer un graphique croisé dynamique
a partir d’'un tableau croisé dynamique. Le graphique croisé dynamique est encore plus simple a modifié et trés intuitif a
réaliser ou a personnaliser.

- Créer un tableau croisé dynamique.

- Cliguer dans le rapport de TCD

- Onglet « Analyse »

-« Graphique croisé dynamique »

- Choisir le type de graphique et valider.

- On pourra, comme on l'avait appris pour les graphiques, modifier son graphique croisé dynamique.

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin  Mise en page  Formules Données  Révision  Affichage Développeur Aide  Power Pivot  Analyse du tableau croisé dynamique  Création
= Champ actif : _ [ Insérer un segment D Eh. [ erfacer ~ [ champs, &léments et jeux ~ ﬁ?]]
= Iz}
. " .1 = F =
Options du tableay | Somme de Cotisation _ A B Insérer une chronologie |, Changer o source [/ Sélectionner [ Graphique crois
croisé dynamique ¥ 73 paramétres de champs il IS Connexions de filtre ~ de données ¥ [ Déplacer le tableau croisé dynamique B3 Relations dynamique
Champ actif Groupe Filtrer Données Actions Caleuls
ca ~ Jfx| 1683,0775
A E C D E Insérer un graphique N o p o]
sexe ‘?E‘ I [Fa— .
250000
femme [
homme In 200000
SLyon e
femme @ 1s0000
homme o]
SITE = =
S Nice _ =
— \a 100000 m Somme de SALAIRE
femme A
— o2 W Somme de Cotisation
@ 50000 |
femme I
— [ih 0 — = m_ A I | .. Yaaxs,
homme v w|lu wlw v|lu wle w mSomme de SALAIRE
oy ” EEEEEEEEECE mSomme de Cotsaton
Strasbourg
femme & & g & s|&¥ 5 & S5 £ g
homme Bﬂ Lille Lyon Nice Paris  Strasbourg
149 134,07 € @ Rayons de soleil
=1 il Histegramme
27| | date de nalsssance i# Boite 3 moustaches
23| | Toutes les périodes ANNE[ [pl] Cascade b ‘
24 | T Entonnair d
25| 1960 191 1962 1963 1968 1965 1966 1967 1968 1969 1970 Wl Graphique combine T
br i kasbourg
27 | « P
= Annuler
29| : - .
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XXIl. Créer un tableau croisé dynamique a partir de plusieurs matrices. Exercice 28.

Pré-requis :

- les tables doivent avoir une colonne commune. Exemple : une colonne de référence.
- Elle ne doivent pas contenir de doublons.
- Les tables doivent étre mises sous forme de tableau

A
1
2
3 |SAl
4 Sh2
5 |SA3
& | Snhd
7 |SAS
& | SAB
a |SAT
10 | SAS
1 |SA3
12 |SAT0
13 | SAT
14 | S5A12
15 | SA13
16 | Satd
17 | SA15
1 | SATE
19 | SATT
20 | SATS
21 |SA13
22 |SAZ0
21 |SAZ1
24 |SAZZ
25 |SAZ3
26 | SAZd
27 |SAZS
23 | SAZG
23 |SAZT
30 | SAZE
31 | Sh23
32 |SA30
33 |SA31
34 | SA3Z
35 |SA33
3% | SA34
37 |SA3S
3% | SA36
33 | SA3T
40 | SA3E
4 | SA33
4z | SAd0
43 | SAdl
44 | SAd2
45 | SAd3
46 | Shdd
47 | SAd5
48 | SAdE
49 | SA4T
50 | SAdE
51 | SA43

B

ABENHAIM
ABSCHEN
ADAMO
AGAPOF
ALEMBERT
AMARA
AMELLAL
AMELLAL
AMELLAL
ANGORIN
AZOURA
AZRIN
BACH

BAH
BARNALD
BARRACHMA
BARRANDOM
BASS
BAUDET
BALUDET
BEAUDEAL
EEAUMER
BEDO
BEETHOWEN
EENHAMOU
BENSIMHON
BENSIMON
BERALD
BERDUGO
BERTOLO
BERTRAND
BIDAULT
BINET
BINET
BLANC
BLANCHOT
BOLLO
BONNAY
BOUCHET
BOUCHET
BOUDART
BOULLICAUD
BOUN
BOUSLAH
BOUZCKAR
BOVERD
BRELELR
BRON
BRUNET

C

Myriam
Paul
Stéphane
Erigitte:
Jean
Micolas
Jean-Maro
iviane
Henri
Jean-Pierre
Marie-France
Maryse
Ginette
Paule
danine
Monique
Margaret
Thierry
Arlette
Michele
Gérard
Izabelle
Jean
Michele
Jeanine
Pascal
Elisabeth
Giséle
Bernadette
Clsudie
Rager
Marie-Fleine
Jacques
Emmanuel
Giséle

Guy

René
Madége
Micheline
Nadége
Martine
Jean-Paul
Jeanine
Fahien
Ghizlsine
Gilbert
Jacques
Génevidue
Frangoise

o

Pariz
Pariz
Pariz
Mice
Pariz
Pariz
HMice
Strasbour
Mice
Mice
HMice
Paris
Mice
Pariz
Mice
Pariz
HMice
Strasbourg
Mice
Pariz
HMice
Mice
Mice
Pariz
HMice
Paris
Mice
Mice
Mice
Lyon
Pariz
Mice
HMice
Lyon
Lyon
Lyon
HMice
Pariz
Pariz
Pariz
Paris
Mice
Mice
Mice
Lyon
Lyon
Lyon
Lyon
HMice

E

1875.001
A
R
150,001
153,901
4151951
615,681

2664,311
3201141
S

314580
1650211
e
1150.001

204,091

1606471

1848.081
186175
R
R

426,35
136,451

476,54
150,001

2017231

Zaz1.24)

1986,961

1736.321
e

673,491
1991.891

1750.681

228,201

1954.681

2830611
R
150,001

1573251

2105,04

2431281

313585

236136
e

446,081

3583161
A
A

2153,75
150,001

F

EINOM  EJPRENOMBIISITE B SALAIRY =cxfd date de naissse

femme
homme
homme
femme
homme
homme
homme
femme
homme
homme
femme
femme
femme
femme
femme
femme
femme
homme
femme
femme
homme
femme
homme
femme
femme
homme
femme
femme
femme
femme
hoamme
femme
homme
homme
femme
homme
homme
femme
femme
femme
femme
homme
femme
homme
femme
hoamme
homme
femme
femme

G

30101357 7
TITIM3ES
161121357
24031370
130111363
21101373
aTHON3se
20/051376
2512137
19091372
1H04NITS
221011374
200011373
23111373
2301371
0061967
ZE0N373
040211353
T2N3T3
Q041961
0041372
031121365
0w03naT2
23021371
24{071364
231081380
221041351
THOTS63
31031360
TR04N3ET
TNOANEE3
26/06/1356
230713
231081373
TRHOZNATE
OUW0EN3ET
12101367
2Ti03MaTz
Z0M2N373
ZUW05H3TY
28051372
231101363
030711353
THOSMIET
27071986
261354
26121371
03/0311353
TNONETE

H

|AGE actfl

J

ABEMHAIM
ABSCHEN
ADAMO
AGHPOF
ALEMBERT
AMARA
AMELLAL
AMELLAL
AMELLAL
ANGORIN
AZOURA
AZRIA
BACH

BAH
BARNAUD
BARRACHINA
BARRANDON
BASS
BAUDET
BAUDET
BEALDEAL
BEAUMER
BEDO
BEETHOWEN
BENHAMOU
BENSIMHON
BENSIMON
BERAUD
BERDUGO
BERTOLO
BERTRAND
BIDALLT
BINET
BINET
BLANC
BLANCHOT
BOLLO
BONNAY
BOUCHET
BOUCHET
BOUDART
BOULLICALD
BOUN
BOUSLAH
BOUZCHAR
BOVERO
BRELEUR
BRON
BRUNET

Myriam
Paul
Stéphane
Erigitte
Jean
Micalas
Jean-Marc
iviane
Henri
Jean-Piere
Marie-France
Maryse
Ginette
Paule
danine
Monique
Margaret
Thierry
Arlette
Michele
Gérard
Isabelle
Jean
Michele
Jeanine
Pascal
Elisabeth
Gizéle
Bernadette
Claudie
Rager
Marie-Feine
Jacques
Emmanuel
Giséle

Guy

Reng
Madzge
Micheline
Nadage
Martine
Jean-Paul
Jeanine
Fabien
Ghislaine
Gilbert
Jacques
Géneviéve
Frangoize

i
33
]

16

ABEMHAIM
ABSCHEN
ADAMO
AGHPOF
ALEMBERT
AMARA
AMELLAL
AMELLAL
AMELLAL
ANGORIN
AZOURA
AZRIA
BACH

BAH
BARNAUD
BARRACHINA
BARRANDON
BASS
BAUDET
BAUDET
BEALDEAL
BEAUMER
BEDO
BEETHOWEN
BENHAMOL
BENSIMHON
BENSIMON
BERAUD
BERDUGO
BERTOLO
BERTRAND
BIDALLT
BINET
BINET
BLANC
BLANCHOT
BOLLO
BONNAY
BOUCHET
BOUCHET
BOUDART
BOULLICAUD
BOUN
BOUSLAH
BOUZCHAR
BOVERO
BRELEUR
BRON
BRUNET

Myriam
Paul
Stéphane
Erigitte
Jean
Micalas
Jean-Marc
iviane
Henri
Jean-Piere
Marie-France
Maryse
Ginette:
Paule
danine
Monique
Margaret
Thierry
Arlette
Michele
Gérard
Isabelle
Jean
Michele
Jeanine
Pascal
Elisabeth
Gizéle
Bernadstte
Claudie
Rager
Marie-Feine
Jacques
Emmanuel
Giséle

Guy

René
Madzge
Micheline
Hadage
Martine
Jean-Paul
Jeanine
Fabien
Ghislaine
Gilbert
Jacques
Géneviéve
Frangoize

Les 3 bases ci-dessus regroupent des données de natures différentes mais peuvent étre toutes liées par la
colonne de référence.
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1. Etape 1 : Créer le tableau croisé dynamique.
- Onglet « Insertion »
- Cliquer sur « Tableau Croisé dynamique »
- Sélectionner le tableau de référence (premier tableau a intégrer.).
- Cocher "Ajouter ces données au modeéle de données"
- Cliguer sur OK
- Lerapportde TCD se créé. En haut, a gauche, cliquer sur TOUS afin de faire apparaitre toutes les bases de données
disponibles.
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2. ETAPE 2 : lier toutes les tables entre elles afin de pouvoir utiliser tous les champs.

Nous souhaitons, a partir de 3 tables de données, obtenir un tableau qui nous indique combien, dans chaque site, il reste

de congés et de RTT a prendre, au total.

Lille 6732,31€
Lyon 23 408,50 €
Mice 32914552 €
Paris 210036,02 €
Strasbourg 27 213,94 €
Total général 506 536,29 £

55
157
2911
1667
239
5029

Etiguettes de lignes = Somme de SALAIRE Somme de CONGERS A PRENDRE Somme de RTT A PRENDRE

17
70
874
509
54
1524

- Dans notre exemple (EXERCICE 28), on ajoutera les Site dans les lignes du TCD (table SALAIRES)

- On ajoutera ensuite les « Congeés restants » de la table « CONGES », en valeurs.

- On cliquera sur « CREER »

- Un tableau nous permettra alors de lier la Table « CONGES » a la table « SALAIRES » par la colonne
« MATRICULE ». La premiére relation, entre SALAIRE et CONGES est ainsi créée.

Veuillez sélectionner les tables et colonnes que vous souhaitez utiliser pour cette relation

Table: Colonne [externe] :

Table du modéle de données : RTT ~ | MATRICULE ~
Table associée : Colonne associée (principale) :
Table du modéle de données : SALAIRES | MATRICULE w

Vous devez créer des relations entre les tables pour afficher les données connexes des différentes tables dans le méme rapport.

7]
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- Il restera une seconde relation a définir. Celle entre la table « RTT » et la table « SALAIRES ». Onglet ANALYSE

- Cliquer sur « Relations ».

- Cliquer sur « Nouveaux ».

- Un tableau nous permet de lier la Table « RTT » a la table « SALAIRES » par la colonne « MATRICULE ». La
seconde relation, entre « SALAIRE » et « RTT » est ainsi créée et le TCD fait apparaitre les données souhaitées.

Modifier la relation

Veuillez sélectionner les tables et colonnes que vous souhaitez utiliser pour cette relation

Table: Colonne [externe) :

~ | [MATRICULE v
Table associée : Colonne associée (principale) :

Table du modéle de données : SALAIRES ~ | |MATRICULE “

Vous devez créer des relations entre les tables pour afficher les données connexes des différentes tables dans le méme rapport,
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B.
1.

Ajouter 'outil « assistant de tableau croisé dynamique ».

Consolider plusieurs tableaux dans un tableau croisé dynamique.

L’assistant de Tableau croisé dynamique permet de consolider dans un TCD des données provenant de plusieurs bases

de données.

Pour cela, nous allons avoir besoin de I'outil « Assistant de Tableau Croisé Dynamique ».

Options Excel

Générales

[| | Formules
Données
Vérification
Enregistrement
Langue
Accessibilité

Options avancées

Personnaliser le ruban

i | Barre d'outils Accés rapide
Compléments

il | Centre de gestion de la confidentialité

{‘E] Persannaliser le ruban,

LChoisir les commandes dans les
catégories suivantes :

S

. —
Personnaliser le ruban :(L)

Onglets principaux -
Toutes les commandes &7
B Alignement B
Annuler le partage du classeur [=] Nombre
] Annuler les modifications d'arri... Styles
2 Apercu avant impression plein ... Cellules
& Apercu de la page web Iédition. |
pergu des sauts de page ] Analysis
2 Apercu et impression = 8 Insertion
Apercu et impression [» Tableaux
Appareil photo Ilustrations
Appliquer I'effet de dégradé 4 Compléments
Approuver le fichier Graphiques
™ Arc Présentations
@ Archiver Ajouter>> Graphigques sparkline I:
Arréter de parler [Activer la fon... Filtres
Commentaires
Texte
stants hérités Symboles
— Atteindre... Assistant (Personnalis€) L |
[E] Atteindre le pied de page & (@ Dessin
I=] Atteindre I'en-téte B Mise en page
4 Aucune bordure = @ Formules
iz:| Aucune bordure [Coller et supp... E 8 Données
ZCT; Augmenter la luminosité o E
A Augmenter la taille de police | MNouvel onglet | | Nouveau groupe | | Renommer... |
Augmenter le contraste
2= Augmenter le retrait Personnalisations : @'
v Automatique pour chaque gra... .
v Automatique pour chaque gra... [~] "U
[« | [
| 0K | | Annuler |

- Fichier

- Options

- Personnaliser le ruban

- A gauche, déplier avec +
'onglet « Insertion » (s’il N’est
pas déja déplié)

- Cliquer sur cet onglet

« insertion »

- Cliquer sur « Nouveau
groupe »

- Cliquer sur « Renommer »

- Renommer ce groupe

« Assistant »

- A gauche, remplacer

« Commandes courantes » par
« Toutes les commandes »

- Trouver l'outil « Assistant de
tableau croisé dynamique » et
cliquer dessus

- Cliquer sur « Ajouter ».

3
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2. La procédure de consolidation de plusieurs matrices dans un méme tableau croisé dynamique.
Pré-requis :

- tous les tableaux doivent étre sous forme de tableaux

Clients Elnord _ Edlsud __ Eflovest Bdest K1
5129 1354 8398

Client 1 5276

Client 2 277 2582 8192 6658
Client 3 2145 4157 3719 4764
Client 4 3169 5929 4135 3538
Client 5 2038 2393 4712 7579
Client 6 3595 4179 2786 9006
Client 7 6500 3267 2487 9578,
-] -] -] -]

7261 6251 4392 6487

5547 6134 6961 4533

6308 4150 2957 6360

3151 4001 3958 6926

6448 9831 5647 3081,
Clients Elnord _ Edlsud __ Eflovest Eest K
Client 1 3957 5665 7302 7550
Client 2 4671 2610 5492 7396
Client 3 6727 4817 2262 3661
Client 4 2414 6075 1767 6473
Client 5 4008 4694 6124 1822
Client6 4875 8975 2356 2145,

- lls peuvent étre sur la méme feuille, sur plusieurs feuilles du méme classeur ou encore sur plusieur classeurs
- Les structures doivent étre les mémes.
- L'outil "Assistant de tableau croisé dynamique" doit étre ajouté a l'onglet "INSERTION", dans le ruban.
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A3

Créer une feuille ou accueillir le TCD consolidé. Exemple : « TCD CONSOLIDE ».
Cliquer sur « Insertion ».

Cliquer sur « Assistant de tableau croisé dynamique »

Cocher « Plage de feuille de calcul avec étiquettes »

Cliquer sur « Suivant »

Cliquer de nouveau sur « Suivant »
Sélectionner chaque tableau avec « ajouter »
Cliquer sur « Suivant ».

Choisir une feuille existante.

Le TCD est créé.

vl i

A B C D E

Pagel

1
2
2
4
5 |Client1
6 |Client2
7 |Client3
8 |Client4
9 |Client5
10 [Client 6
11 [Client 7

(Tous) hd

|Somme de Valeur _Etiquettesdecolonnes "

Etiquettes de lignes  ~ |Est

22441 16494 13543 17055
18587 12989 20645 11376
14785 15180 8938 13124
18937 8734 9860 16005
14482 12494 16483 16918
11151 10470 5142 13154
9578 6500 2487 3267

12 |Total général 109961 82861 77103 90899

Maitriser Excel — David Martin

Nord Ouest Sud Total général

69538
63597
52027
53336
60377
39917
21832
360824

Champs de tableau croisé .. ~ %
Choisissez les champs a inclure dans le rapport : & -
Rechercher Jo
Ligne

Colonne

Valeur
Pagel

Plus de tableaux...

Faites glisser les champs dans les zones voulues ci-dessous:

Filtres Colonnes

Fagel ~ | [ cotonne -
Lignes = Valeurs

Ligne ~ | [ somme de vateur -
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XXII.

Créer un rapport de tableaux et graphiques croisés dynamiques, a partir de

plusieurs bases de données, grace a Power Pivot. Exercice 29 et 29bis

| Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Microsoft Actions Pane 3
Microsoft Data Streamer for Excel Ci\cre
Microsoft Power Map for Excel Ch..ap

Compléments liés & un document

Aucun complément lié @ un document

Compléments d'application désactivés

Aucun complément d’application désactivé

Complément: Complément Solveur

Editeur:

Compatibilité:  Aucune information de compatibilité di
Emplacement: C\Program Files\Microsoft Office\rooth

Description : Outil d'optimisation et de résolution de:

Gérer: | Compléments Excel |'| | Atteindre...

Compléments Excel

Compléments COM

- Actions S — ——
Kits d'extension XML
Eléments désactivés

Compléments COM

Compléments disponibles :

[:] Microsoft Data Streamer for Excel
[:] Microsoft Power Map for Excel
| Microsoft Power Pivot for Excel

Annuler

Ajouter...

Supprimer

Emplacement :

Comportement au chargement : Charger au démarrage

Ch\Program Files\Microsoft Office\root\Office 18\ ADDINS\PowerPivot Excel Add-i...

Le complément Power Pivot va occuper un onglet entier et un ruban. Power Pivot est un outil puissant qui permet de générer
des rapports de tableaux et graphiques croisés dynamiques, issus de plusieurs bases de données. Ces bases de données
ne sont généralement pas, d’apparence, liables entre elles. Power Pivot va nous permettre de relier ces bases de données
entre elles. Nous allons ensuite pouvoir croiser les champs de ces différentes bases afin de faire ressortir de nouvelles
informations dans des tableux et graphiques croisés dynamiques.

- Fichier
- Options
- Complément

- En face de Gérer, choisir « Complément COM » puis cliquer sur « Atteindre »
- Dans la fenétre qui s’ouvre, cocher « Power Pivot » puis valider.
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Fichier  Accueil Insertion  Dessin
& &
Gérer Mesures Indicateurs de
- performance clés ~

Modéle de données Calculs

Mise en page

Formules

Ajouter au modéle
de données

Tables

Données  Révision
Détecter Paramétres

Relations

Affichage  Développeur Aide  Power Pivot

Power Pivot s’affiche dans un onglet qui déroule un ruban. Dans ce ruban, se trouve l'outil « Gérer » qui ouvre l'interface

de Power Pivot.

Power Pivot pour Excel - Classeurl

Bl i oS-~

Trier deAazZ

HI ¥ Somme automatique

Bl =5 | B |E

Fichier Aceueil Conception Avancé
CJ Coller par ajout m Type de données
0 &7 % 25 ‘
Coller par remplacement . A Format : Trier de Z3 A Créer un kPl
Coller A partir dela base Apartir de services  Apartird’  Connexions  Actualiser Tableaucroisé . _ Effacertous Trierpar  Trouver Vuede | Vuede | Afficherles  Zone de
Copier dedonnées - dedonnées - autres sources existantes dynamique % 2 T8 48 Effacerletri e filtres colonne données|diagiamme |¢léments masqués| calcul
Presse-papiers Obtenir des données externes Mise en forme Trier et filtrer Trouver Calculs Affichage
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i [

Fichier NS

Coller par ajout

@ + — | Power Pivot pour Excel - 29 BASES DE DONNEES - RAPPORT POWER PIVOTxlsx

Coller par remplacement
A

Dans l'interface « Power Pivot », importer les bases de données a lier en multi-dimension. Pour importer des fichier
« Excel » : cliquer sur « A partir d’autres données » puis choisir les fichiers « Excel ».

Sélectionner chaque base de données a importer et I'importer. Elles s’ouvrent, en bas, dans des onglets de feuilles.
Pour chaque base ainsi importé, nous allons pouvoir prévoir des totaux. Exemple, dans l'onglet « Budget», on peut
faire la « somme » du « budget de CA ». On clique dans la cellule, en bas de la colonne « Budget de CA », sous la
ligne. On clique sur « Somme automatique », en haut, dans le ruban. On fait ceci, dans toutes les colonnes de toutes
les bases de données qui pourraient s’y préter.

Conception  Avancé

D Type de données: Trier de A3 Z H 3. Somme automatique =
a ) 5 —
aliser Tableau o I
bind

_ Format: Devise Trierde ZaA Somme
oi

Coller B Copier Actual $-% > %% Effacer le tri \esh\l:es ol Rkl Mayenne
Fresse-papiers Obtenir des données extemes Mise en forme Trier et filtrer Trouver Nombre

[Budget ca]  ~ Jx |somme de Budget CA:=SUM([Budget CA]) Comptage de valeurs
0. # 8] clien.._# ] commercial No_ Bl Budgetca ] susgetary Bl Fo B3/F7 B3| Date (index des mois) | Date (mors] | —

1 ov/oi/f.. 4 3 345,00€ 1 janv o

2 o1/oz/... 4 3 345,00€ 1 févr

3 01/03/... 4 3 1035,00€ 3 mars

4 01/04/... 4 3 690,00 € 2 avr

5 01/05/... 4 3 1035,00€ 3 mai

6 01/06/... 4 3 345,00 € 1 juin

7 ov/oil.. 4 3 345,00€ 1 juil

8 01/o8/... 4 3 690,00€ 2 aolt

9 01/09/... 4 3 1035,00€ 3 sept

10 01/10/... 4 3 690,00 € 2 oct

11 01/11/... 4 3 345,00€ 1 nov

12 01/12/... 4 3 1035,00€ 3 déc

13 01/01/.. 5 3 1035,00€ 3 janv

14 01/02/... 5 3 1035,00€ 3 févr

15 01/03/... 5 3 690,00 € 2 mars

16 01/04/... 5 3 345,00 € 1 avr

17 01/05/... 5 3 690,00€ 2 mai

18 01/06/... 5 3 1035,00€ 3 juin

19 01/07/... 5 3 345,00€ 1 juil

20 01/08/... 5 3 1035,00 € 3 aolt

21 01/09/... 5 3 1035,00€ 3 sept

22 01/10/... 5 3 1035,00€ 3 oct

22 01/11/... 5 3 345,00 € 1 nov

24 01/13/... 5 3 345,00€ 1 déc

25 01/01/... 6 3 690,00€ 2 janv

26 01/02/... 6 3 690,00 € 2 févr

27 01/03/... 6 3 1035,00€ 3 mars

28 01/04/... 6 3 345,00 € 1 avr

29 01/05/... 6 3 345,00 € 1 mai

30 01/06/... 6 3 690,00 € 2 juin

31 01/07/... 6 3 690,00 € 2 juil

Budget | CAHT | Calendrier | CLIENTS | Salaires des commerciaux
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- Cliquer ensuite sur « VUE DE DIAGRAMME », dans l'onglet « Accueil » de « Power Pivot »

€+ @+ - | Power Pivot pour Excel - 20 BASES DE DONNEES - RAPPORT POWER PIVOT.xlsx

Fichier Accueil Conception Avancé

Coller par ajout
E & [ B
Caoller par remplacement

Type de données : Trierde A3 2Z H ¥ somme automatique g D/EI

i

. . Format : Trier de 74 A Créer un KPI

Coller . A partir de la base A partir de services A partird'  Connexions  Actualiser  Tableau croisé N . s Effacer tous Trier par  Trouwver Vue de Vue de Afficher les Zone de
Copier de données de données autres sources existantes dynamique 3 Yo ? o 40 Effacerletri |es filtres colonne données diagramme |éléments masqués| calcul
Presse-papiers Obtenir des données externes Mise en forme Trier et filtrer Trouver Calculs Affichage

Cela va afficher les différentes bases de données sous forme de diagramme et cela va nous permettre de lier chaque base
de données aux autres bases de données par leurs colonnes « pivots ». On pourrait obtenir ceci :

Accueil | Conception  Avancé [7]
Coller par ajout ’_] Type de données : Trierde AaZ H] 3. Somme automatique a
&’ & %) fx
Coller par remplacement :

. . . Format : Trierde Za A Créer un KRl
Coller A partir de Ia base A partir de services  Apartird’ Connexions  Actualiser  Tableau croisé Effacertous Trierpar  Trouver Vuede | Vuede Afficherles | Zone de
é Effacerletri |esfiltres colonne données diagramme |éléments masqués| calcul

g 0p
.
Presse-papiers Obtenir des données externes Mise en forme Trier et fitrer Trouver Calculs Affichage

s c o
Copier de données de données autres sources existantes dynamique 3 % 2 he

E CLENTS
[T client No
1| [ client Nom 1
[T client Ville
[ Type

[ cAHT E calendrier [ Budget
g0 ‘ £ Date +| [ pate

[ pate 11 = Annce I [ Client No
= _Q_J
N

[ client No . T Mois 1 [ commercial No

"

[ commercial No [T Mois Nom [ Budget CA
[ Produit v T Mois Nom Court M Rudeet Otw

[ salaires des com...

£ commercial No

1 £] Nom 1
£ Secteur

[ salaire

iffl Somme de Salaire
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Nous allons enfin pouvoir générer nos tableaux ou graphiques croisés dynamiques.

Power Pivot pour Ex

Fichier Accueil Conception Avancé
Coller par ajout
&7 <
Coller par remplacement . .
Coller A partir de la base A partir de services A partir d’

Copier

Presse-papiers

de données - de données - autres sources

Obtenir des données externes

el - 29 BASES DE DOMNNEES - RAPPORT POWER PIVO

5

Connexions
existantes

- Cliquer sur « Tableau croisé dynamique »
- Cliquer sur « Tableau croisé dynamique »
- Composer son tableau croisé dynamique en croisant des champs issus des différentes bases de données

R T —

Fichier Accueil  Insertion Dessin  Mise enpage Formules Données Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivol  Analyse des graphiques pivotants

Actualiser

P Rechercher (Alt+0)

@ & E g
Grer Mesures  Indcsteursde  Ajoutersumoddle  Détedter  Paremétes
~ peformanceciés = de données
Modéte de données Calcuts Tabies Relstians
Graphique 1+ S
A e < o £ £ G H | ) [ L
1 Somme de CA Fiquettes de colonnes -
2 riquettes de lignes + CENTRE £sT NORD  OUEST  SUD  Totalgénénal
3 |Alfred 26268, 75€ 2626875 €
4 |sesn e T5E e84, T5E
5 |Karim 1B1150€ 16111506
& |saphie & uEs0E 65145506
7 |valérie 56315,75 € 96318,75€
2 Total général 26268,75€ 65 146,50 € 2066475 € 96 I18,TS€ 1611150€ 22451025 €
3
1 ‘CANT PAR COMMERCIAL ET PAR SECTEUR
n
{F] == Flom = sectour
1
i Total [ Mifeed e
15| 130 00000¢ O- Zome de graphique | o o TTiean EsT
€ Karim NORD
Sophie ‘ouEsT
e Qv valérie sup
(vid (vide
Ja | -,
i = HoRD ouesT o
O
CAMT par secteur
o s dennca Nom =%
3| 1aome Alfred
32| jwome =
33 tom LT
3a| =oms JE—— Karim
35 e e Sophie
36 N\ —e—karm
37 40000€ \ ~ Valérie
> 4 Scatie
RAPPORT COMMERCIAL | @ «

it M8 T Accessibiite : consullez nos recommandations
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Création  Farmat

Type de données : Trierde A3 Z

Format : TrierdeZa A
Tableau croisé| .
dynamigue - % » %o 5% Effacer le tri
Tableau croisé dynamique Trier

Graphigue croisé dynamique
Graphigque et tableau (3 I'horizontale)
Graphigue et tableau (3 la verticale)
Deux graphiques (a I'horizontale)
Deux graphiques (a la verticale]
Quatre graphigues

Tableau croisé dynamique aplati
B rypc

 Commentaies

o ] Q i .
Champs de graphique croi.. ~
At Tous
Choisissez les champs & inclure dans le rappart &~
Recherche pel

] Date (moi)
O] i Somme de COGS
1 [ Salires des commercioux
0] Commercisi No
O Nom
2 Secteur
] Salsire

1 i Somme de e

Faites glisser les champs dans bes zomes vouluses oi-dessous:

T fitre 0 Ligende ftre)
= Aue catégories) 5 Valeurs
Sectur | [ somme ar ca

Différer la mise. 4 jour de la dispesition

B W F - s
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XXIV. Les outils d’analyse de bases de données. Exercice 32

A. Analyse de scenario
Exemple de situation : nous avons réalisé une étude nous permettant de connaitre le cout de développement d’'un projet.
Nous sommes en réunion. Chacun de nos associés ont un avis différent concernant le nombre de journée a indiquer dans
notre tableau. Nous allons pouvoir collecter les avis de chacun puis générer une synthése qui nous indiquera qui a le
meilleur avis. Ce sera un outil intéressant pour les études de marchés ou pour départager des offres selon un cahier des
charges.

A B C | D E
1
2 Chef de projet 420 €
3 Développeur 380 €
4 Testeur 350 €
5 _
6
7 tache du projet nb jours acteur colt/jour total
8 Etude 20 Chef de Projet] 420€ 8400 €
9 Développement 150 Développeur 380 € 57 000 €
10 | Diagnostics pour mise au point 10 Testeur 350 € 3500€
11 | Diagnostics pour mise au point 10 Développeur 380 € 3800 €
12 Présentations 10 Chef de Projet| 420€ 4200 €
13
14 | total
15

Tableau permettant une analyse de scenario. On va modifier les nombres de jours et voir quel scenario offre le total le
plus bas.
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- Onglet « Données »
-« Analyses Scenario »
-« Gestionnaire de scenario »

Fichier  Accueil  Insertion Dessin  Mise en page  Formules Données Révision  Affichage  Développeur  Aide  Power Pivot
[E A partir d'un fichier texte/CSV [&) Sources récentes |74’5 [T Requétes et connexions }Z\l ? T (f E =i g= g_@ & Grouper ~ = s
- . & fit 3 - . ‘ o L
= - B =] - =
Obtenir des I:% A partir du web II' Connexions existantes Actualiser D - Zl Trier Filtrer | Convertir El( 8 Analyse | Feuille de 8 Dissocier -
d e R , . Données b... Devises - A c =2 - - . . E]
onnees E A partir de Tableau ou d'une Plage tout D E Avancé o v lﬁH EESIEERIRY| PIEvISIOn E@ Sous-total
Reécupérer et transformer des données Requétes et connexions Types de données Trier et filtrer Outils de données Gestionnaire de scénarios... [ An
E12 ~ S =B12*D12 Valeur cible...
A B C D E F G H | Table de données... L
| | | | | |

-« Ajouter » pour ajouter une condition au scenario. Chaque scenario pourra par exemple porter le nom de chacun
de nos associés : Alfred, Hortense. On commencera par Hortense.

|
—— : . u

Scénarios : N
= - _| Mom du scénario :
: Ajouter.. I
S
EE LCellules variables : l
il
| 3 3 3 Modifier... E14 +
Aucun scénario défini: choisissez Ajouter pour définir des scénarios. N
Pour ajouter des cellules non adjacentes a la zone de cellules variables, cliguez tout en appuyant sur la touche Ctrl. t
Fusionner... | Commentaire : 1l
Synthése... Créé par David Martin le 13/06/2022 Bl
Cellules variables : |
Commentaire : Protedtion s
’ Changements interdits
[:] Masquer I
Afficher Fermer oK Annuler

- Donner un nom au scenario souhaité. Exemple : Hortense.
- Dans « Cellules variable », sélectionner les cellules sur lesquelles ont va interroger notre associée.
- OK

aouter P

tache du projet nb jours Valeurs de scénarios

:
2 Etude 20 C Tapez des valeurs pour chacune des cellules 3 modifier,
) Développement 150 s SESS |30
0 | Diagnostics pour mise au point 10 = 1D (A

N - N N 3: 58510 | 15|
1| Diagnostics pour mise au point 10

4: SBS11 10

2 Présentations 10 CH s. ses12 10
3
4
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- Indiquer les variable souhaitées par notre associée dans la fenétre qui s’ouvre.

- Cliguer sur « OK ».

- Cliguer de nouveau sur « Ajouter » pour ajouter de nouvelle données au scenarios. Le second scenario sera donc
ici, celui d’Alfred. On procédera comme pour Hortense pour ajouter ses données.

- Cliquer enfin sur « Synthese » pour créer notre tableau d'analyse de scenario dans une nouvelle feuille.

- Choisir la résultante. Dans notre exemple, c’est le Total des co(ts du projet.

- Cliguer sur « OK »

1. Onglet bonnees

colt/jour LS 2. Analyses Scenario

sjet] 420 € 8400 € Synthése de scénarios
wsarer.. ur 380 € 57 000 € Type de rapport
! 350 € 3500 € © synthése de scénarios [
o e lhjet|  420¢ 4200€ e * ol
‘ I Annuler
Catiom ] _reme_ g joial [7. Valider et entrer les var
AL ~ Jx
-]
A s
1
2 Synthése de scénarios
2 Valeurs actuelles : HORTENSE
5
* 6 5BS8 20 30 25
o 5BS9 150 125 150
-8 $B§10 10 15 10
-9 $B511 10 10 10
- 10 $B512 10 10 5
11 Cellules résultantes :
- 12 SE514 76900 € 73350 € 76900 €
13 La colonne Valeurs actuelles affiche les valeurs des cellules variables
14 au moment de la création du rapport de synthése. Les cellules variables
15 de chague scénario se situent dans les colonnes grisées.
16
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B. Valeurcible

L'Analyse de scenario - Valeur cible va nous permettre d'étudier un scenario directement dans notre tableau en ne

choisissant qu'une seule valeur a changer pour la résultante souhaitée. La Valeur Cible, dans Excel, nous permet ainsi de
résoudre une équation a une inconnue.

Par exemple, je veux savoir combien je dois avoir en anglais pour avoir 15 de moyenne.

A B iz D E
1 Valeur cible
2 Maths Frangais Histoire Anglais Moyenne

3 13,5

- Onglet "données".
- Analyse de scenrio.

Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Mise en page Formules Données Révision Affichage  Développeur Aide  Power Pivot
E% [ A partir d'un fichier texte/CSV [® Sources récentes D“ [H Requétes et connexions 8] ? N2 EE M 8= @ @ &0 Grouper -
zd |ajz
. 4 yiiig (o2 — 5 ‘ ;
B ~ = =]
Obteni des LB & partir du web [ Connerions existantes S [ - | 2| Tier | Filwer | Comertic BY 7H Aralyse | Feuillede | 28 Dissocier
e R i : Données b... Devises - A»L . = & v| pré E|
données E A partir de Tableau ou d'une Plage tout ~ F‘ ﬁ Avancé e v m[l EEEEE| Prevision EE Sous-total
Récupérer et transformer des données Requétes et connexions Types de données Trier et filtrer Qutils de données Gestionnaire de scénarios.
N32 s Jx Valeur cible...
A B € D E F G H J K L M N (o] Table de données...
1 Valeur cible

- Valeur cible
- Choisir la valeur a définir (la moyenne actuelle), la valeur a atteindre (15) et la cellule sur laguelle agir (8 en anglais).

w

A B C D
Valeur cible

Valeur cible

Maths Francais Histoire  Anglais | Cellule a définir: | 3E53

I

________ 35 Waleur & atteindre: |15

Cellule & modifier: | 5053 *+

L'Analyse de scenario - Valeur cible va nou —
scenario directement dans notre tableau e e

B ST I SO TER R

Maitriser Excel — David Martin Page 177 sur 181



https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Microsoft_Office_Excel_(2019%E2%80%93present).svg?uselang=fr

C.  Outil puissant d’analyse : le solveur

Compléments

Microsott Actions Pane 3

Barre d'outils Accés rapide

Microsoft Data Streamer for Excel Ch...crosoftDy Compléments disponiblas
I Compléments I Microsoft Power Map for Excel Ch..ap Excel [ Analysis ToolPak oK
- - . Microsoft Power Pivot for Excel Chcel Add-i [_] Analysis ToolPak - VBA
Centre de gestion de la confidentialité Annul
I:- nnuler
Compléments liés 3 un document Buro Currency Tools

Aucun complément lié & un document Parcourir...
Compléments d'application désactivés Automatisation..,

Aucun complément d'application désactivé

Complément: Complément Solveur

Editeur:

Compatibilité :  Aucune information de compatibilité disponit
Emplacement: C\Program Files\Microsoft Office\root\Office

Description:  Outil d'optimisation et de résolution des équa Complément Salveur
Cutil d' optimisation et de résolution des équations

Gérer: | Compléments Excel ~ Atteindre...

N v

Le complément Solveur est un outil qui va permettre de réaliser de puissantes analyses. Grace a des algorithmes, le Solveur
permet de résoudre des équations a plusieurs inconnues. Il permet ainsi de modifier tout un tableau, pour obtenir un résultat
souhaité, en tenant compte de parameétres variables et de contraintes.

- Fichier

- Options

- Complément

- En face de Gérer, choisir « Complément Excel » puis cliquer sur « Atteindre »
- Dans la fenétre qui s’ouvre, cocher « Complément Solveur » puis valider.

- L’outil « Solveur » va étre ajouté dans I'onglet « Données ».
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Le solveur va nous permettre de modifier tout un tableau pour obtenir un résultat différent avec des données que nous
I'autoriserons a modifier (variables) et des données dont nous lui interdirons la modification ou lui fixerons nos volontés
(contraintes).

ATTENTION : LE SOLVEUR SE COMPORTE COMME UNE MACRO. C’EST-A-DIRE QU’APRES L’AVOIR APPLIQUE,
ON NE PEUT PAS REVENIR EN ARRIERE. NE L’UTILISER QUE SUR UNE COPIE DU TABLEAU D’ORIGINE.

Exemple : Dans le tableau suivant, je souhaite obtenir un CA de 500 000 euros. Je n’ai pas le droit de dépasser 30 000 €
en budget publicitaire et les seuls variables sur les quelles je peux agir sont les frais publicitaires et les frais généraux.

A B C D E F
]
2 ler trimestre | 2nd Trimestre | 3iéme Trimestre |diéme trimestre Total
3 |Unités vendues 3600 3900 4600 5100 17200
4 |Prix f Unité 39,00 € 40,00 € 41,00 € 40,00 € 40,00 €
5 |Total ventes 140 400,00 € | 156 000,00 € 188 600,00 € 204 000,00 € | 689 000,00 €
& |Transport 14 000,00 € 15 600,00 € 15 600,00 £ 15 500,00 € 60 700,00 £
7 |Publicité 10 000,00 € 5 000,00 € 9 000,00 € 10000,00€ | 34000,00€
8 |Frais généraux 25000,00 £ 30000,00€ 35 000,00 € 40 000,00 € | 130 000,00 £
8 Total frais 49 000,00 € 50 600,00 € 59 600,00 € 65 500,00 € | 224 700,00 €
10 |Résultat 91 400,00 € | 105 400,00 € 129 000,00 € 138 500,00 € | 464 300,00 €

11
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Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Mise en page  Formules Données Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot  Format de forme

J— . -
=i f 2, Solveur

Analyse
scénarios ¥

Récupérer et transformer des données Requétes et connexions Types de données Trier et filtrer Outils de données Prévision Plan Analyse

Ajouter une contrainte

Référence de cellule : Contrainte :

SFST ~ | | 30000 t

>

- Onglet « DONNEE »
- Groupe « ANALYSES »
- « SOLVEUR »
- Définir I'objectif :
o choix de la cellule de référence
o Choix de la valeur a atteindre en cochant « valeur » puis en indiquant la valeur souhaitée
- Définir ses variables :
o Sélectionner les cellules variables avec CTRL, le cas échéant.
- Etablir des contraintes :
o Ajouter.
o Définir la contrainte dans la fenétre qui s’ouvre. Exemple : Cellule de la publicité <= 30000 puis « OK ».
- Reésoudre.
- Choisir les options de résolution :
o "Rétablir valeur d'origine" afin de conserver le tableau d'origine intact et de créer le nouveau rapport dans une
nouvelle feuille de calcul.
o Rapport puis Réponses
-« OK » Le nouveau tableau recalculé s’affiche.
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XXV. Lien vers le téléchargement du dossier ZIP Contenant les exercices.

Les exercices sont téléchargeable ici : https://dm-consulting.fr/Exercices-Excel-David-Martin.zip

e Télécharger 'archive ZIP sur I'ordinateur
e Décompresser l'archive ZIP dans le dossier voulu
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