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II. Qu’est-ce que LibreOffice Calc ?

LibreOffice CALC est un tableur de la suite bureautique LibreOffice développée par I'éditeur The Document Foundation.

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 graphiquement.

Il fonctionne avec les systemes d’exploitation Windows, Mac OS X et Linux.

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

Les principaux formats de fichiers utilisés par CALC portent I'extension ODF. Il peut également utiliser le format Calc XLSX. Il est compatible
avec le tableur Microsoft CALC.

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 (numériques 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.

\
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LibreOffice est une suite bureautique sous licence libre. Elle est développée et distribuée gratuitement par The Document Foundation, un
groupe d’informaticien issu, au départ, du projet OpenOffice, soutenu actuellement par ORACLE. En France, LibreOffice est intégré au socle
interministériel de logiciels libres de I'Etat. L'interface utilisateur est disponible en 114 langues.

Qu'’est-ce que la licence libre ?

« Je puis expliquer la base philosophique du logiciel libre en trois mots : liberté, égalité, fraternité. Liberté, parce que les utilisateurs sont
libres. Egalité, parce qu'ils disposent tous des mémes libertés. Fraternité, parce que nous encourageons chacun a coopérer dans la
communauté. » Richard Stallman, I'un des universitaires et informaticiens fondateurs de la Licence Libre, la définit ainsi.

Il existe plusieurs types de licences libres mais on peut dire qu'elles partagent toutes les mémes principes de base. On peut ainsi parler de
« licence libre » au singulier... La licence libre se développe depuis les années 90. Il s'agit d'une licence juridique applicable a des
productions intellectuelles, telles que les logiciels (on parle alors de « logiciels libres ») qui définit 4 principes, tout en garantissant une
certain propriété pour l'auteur (on peut ainsi laisser son Copyright sur son ceuvre, méme si celle-ci est sous Licence Libre) :
e Laliberté d'utilisation (liberté 0) : le propriétaire de I'ceuvre garantit la liberté d'utiliser son ceuvre pour tous les usages ;
e Laliberté de modification (liberté 1) : le propriétaire de I'ceuvre octroie a I'utilisateur le droit de modifier son ceuvre sans avoir méme
a demander une autorisation ;
e Laliberté de redistribution (liberté 2) : I'utilisateur a le droit de copier I'ceuvre autant qu'il le souhaite et de redistribuer cette ceuvre
a quiil voudra;
e Laliberté de publication (liberté 3) : enfin le propriétaire de I'ceuvre octroie a I'utilisateur le droit d'améliorer I'ceuvre et de redistribuer
cette ceuvre modifiée.

Maitriser CALC — David Martin
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[1l.  Ouvrir Calc

B LibreOffice
Fichier Qutils Aide

/7 Ouvrir un fichier

7 Fichiers distants

5 5
Modéles b4
Créer:
N L
Document Writer
N
Classeur Calc
N
Présentation Impress
3 "
Dessin Draw
N
Formule Math
N
Base de données Base

Bienvenue dans LibreOffice.
Déposez un document ici ou bien ouvrez une application pour en créer un.

D LibreOffice

Community

Aide Extensions

e Doucle-cliquer sur I'icone LIBREOFFICE puis le lancer.
e Cliquer sur « Classeur Calc », dans la barre de gauche.

Maitriser CALC — David Martin
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IV. L’interface du tableur CALC

A. La barre de menu du haut et sa barre d’outils unique.

Depuis ses début, LibreOffice a opté pour une présentation en barre de menu avec une barre d’outil fixe.
Chaque onglet (Fichier, Edition, etc...) déroule un menu dans lequel se trouvent les outils.
Les outils jugés essentiels restent en permanence affichés dans la barre d’outil.

C’est la disposition que I'on trouvait, par exemple, sur les anciennes versions de Microsoft CALC 1997 — 2003.
C’est une disposition classique qui a été abandonnée par Microsoft en 2007.
Elle parait souvent comme désuéte et déconcerte les habitués de la suite bureautique Microsoft.

Heureusement depuis la version 6 de LibreOffice, on peut opter pour une disposition en onglets et ruban qui rappelle les
versions récentes de Microsoft Calc.

al om 1 - LibreOffice Calc

Fichier Edition Affichage |nsertion Format Styles Feuille Données Qutils Fepétre  Aide & x
E-o-B- D&l XBh-24 A H-EH-EMNINIEHE Q-8 HE-O 2
Liberstion Sans qom M 6 T S-A-B. = Z|F 2 2|5 W-% 00 MR ==H-Z-H-8
G9 vl fx - = -
A | B | c | D £ ; [ ] £ \ . | ! 3 L M N

7
8

—1

10

ON TSI I

n
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B. Ajouter la barre d’onglets : mode « Ruban » d’inspiration Microsoft Excel

Depuis la version 6, la présentation en menu, avec barre d’outil unique, n’est plus la seule interface de Calc.

On peut en effet désormais lui préférer la barre dite d’onglet qui déroule un ruban d’inspiration MICROSOFT EXCEL.

Nous allons voir comment afficher le mode « Ruban » (ou parfois appelé « Métabarre » ou encore « Onglet ») : interface

modernisée.

Le mode « onglet »s’inspire du mode « Ruban » en vigueur chez Microsoft (Excel, Word, etc...) depuis 2007.

Affichage [nsertion Format Styles Feuille Do

EH Normal

EZ]  Sautde page 1
B 10

 Interfaceutilisateur..
) Barres d'outils 3 §
Barre de formule

Barre d'état

=]
A Y

Affirher leo an-tétec

e Cliquer sur I'onglet « affichage »

e Cliquer sur « Interface utilisateurs »
e Cliquer sur « Onglets »

e Cliquer sur « Appliquer partout »

Maitriser CALC — David Martin
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Sélectionnez votre interface utilisateur préférée

Les types d'interface utilisateur
outils standard

O Barre d'outils unique

O Volet latéral

(O Onglets compacts

(O Barre Grou pée Compacte
(@] Contextuel compact

Apergu

File Home Insert

E ¥ cut ||v styles
Paste [J Copy B [ U S

L'interface utilisateur a onglets est la plus similaire aux rubans utilisés dans
Microsoft Office. Elle organise les fonctions en onglets et rend le menu principal
obsoléte.

Appliquer partout +/ Appliquer 4 Calc Fermer




B Sans nom 1 - LibreOffice Calc

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Feuille Données Outils Fenétre  Aide & x

=&~ B Fichier Origine Insérer Mise en page Données Revision Afficher Extension Qutils =
[Ty % Couper & Cloner Uberation Sans “llop v A A F 2 L == BEE- _ [por et ~ jo! [ Trier Qrigine ~

Coller  [BCopier | fpEifacr G ] S+ & H-r A+ = == 3@~ % 00 00 00| rusionner et centrer les calules. B8 B B + | conditionnet A Hi H2 | #1 20 -2 | Rechercher et Remplacer V7 Autofiltre Jo-NY
Al vl e .= -
] | c | D E | F | G | H | | J | K | L M N =

7
3
9

Chaque onglet et le ruban qui I'accompagne, regroupent des outils de méme nature.
Ainsi, 'onglet déroule son propre ruban qui affiche ses outils rassemblés en groupes d’outils.

On aura autant de rubans que d’onglets.

Nous allons observer et comprendre le réle de chacun de ces onglets.
CALC compte 9 onglets qui déroulent 9 rubans.

Au reste, parfois, des onglets apparaissent au contexte pour permettre des paramétrages sur mesure. C'est ce que |'on appelle les onglets
contextuels.

Exemple : lorsque I’on fait un graphique, de nouveaux onglets apparaissent qui nous permettent de modifier le graphique...

Maitriser CALC — David Martin
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C. Ajouter le volet latéral
Le volet latéral regroupe d’utiles outils de mises en forme pour nos tableaux.
- Affichage
- Volet latéral

Affichage Insertion Format  Styles Feuille Doy
B Normal |

sm el SF
d Bl sautdepage o N .
[ Interface utilisateur... - — T T [Z 8 A A
t sensous [ EETTE o
7 Barre de formule B  Accent =
[ Barre d'état | Reézultat &
J [E + Statut
Afficher les en-tétes S

Afficher |es lignes de la grille
Grille et lignes guide ,

Mise en évidence des valeurs Curl=F8 >

Indicateur de ligne/colonne masquée

Afficher la formule s
Scinderla fenétre
Fixer lignes et colonnes

Fixer des cellules »

FEa®E B0 U ABEIE< <<

[ Voletlatéral  Cil=F5

Styles F11

Galerie L

Navigateur F5

Liste des fonctions
[F]  Sources de données Ctrl+Maj+F4
Plein écran Cirl+Maj+J ] (o e e——

Zoom ,

50 | — ——8—— + | 100%
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D. Maintenir la barre de menu, en haut, méme lorsque I’on a ajouté la barre d’onglet

Cliquer sur le petit onglet, en haut a gauche de la barre d’onglets.

Fichier E_‘I-tl-ﬂr‘l Affichage Insertion Format Styles  Feuille Données  Outils
@P" - E - 'O w2 EF Eichier Origine Insérer

EE,,‘ X, Couper é Cloner |Liberation Sans “[(10pt |+~ ,{f A
| Coller E@Cﬂpier &Eﬂacer G I 5 -5 | Mz X | Eﬂ - rf . ﬁ
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E. L'onglet Fichier et son ruban

@l S v B Fichier Origine Insérer Mise en page Données Revision Afficher Extension Qutils =
[ Modeles [ (D Demiers documents utilisés ¥ [ Enregistrer sous... [ [2 Exporter directement au format POF 51 R Imprimer directement (HP37BSEB (HP Desklet 3630 series) (Copie 2) &) [ signatures numériques Fichier ~

Nouwveau [l Enregistrer comme modéle | Quvrir [ Quvir distant Envegistrer [l Enregistrer distant | Exporter [ Courriel Imprimer [d Apergu Propriétés [ Signer un PDF existant @  aide ~

o Ve X v R |

L'onglet fichier 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 LibreOffice, Protéger le classeur ou mettre a jour CALC
Paramétrer des options

Maitriser CALC — David Martin
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F. L'onglet Origine et son ruban

SEHD - . Fichier Qrigine Insérer Mise en page Données Révision Afficher Extension Outils =

Général ~ ¥ B - Par défaut ~ a Trier Origine
i d g

@~ % 00| 00 00| Fusionner et centrer les celules £ FX HH + | conditionnet A Hi He | #1 20 -2 | Rechercher et Remplacer 7 AutoFiltre [ Y

“D X, Couper | & Cloner |Liberstion Sans ~lwopt |~ A A
Coller  [MyCopier | fpettacer G I S + & % @ |[[A-rf A~

=

[T
i =e

e

L]
leil - 1it1

L'onglet d’Origine est un onglet incontournable. C’est sur cet onglet que s’ouvre tout classeur CALC.

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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G. L’onglet Insérer et son ruban

B = R AN ] Fichier Origine Insérer Mise en page Données Révision Afficher Extension Qutils =
F Insérer une feuille flg  JxListedesfonctions [ Galerie @é‘ ) Définir le nom =5 . = A | OB (@) . J 1 Objet Formule Insérer ¥
Table dynamique D Insérer des cellules | Diagramme 11 Insérerun objet OLE | Image ExiMédia | Hyperien < Gérerdesnoms | Champ Zonedetete (1 O lg ¥« [ 97 <00 <8 | symbole =/ Emoji « iZ7 B fr

Si 'onglet « Origine » regroupe des outils de format et permet de créer le tableau, I'onglet « Insérer » 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 I’'onglet « Insertion » On pourra ainsi insérer :

Une table dynamique : il s’agit d’'un nouveau tableau que I’on peut fabriquer trés simplement en croisant des données du tableau actuel.
Des formes, des images, des icOnes et tout élément graphique qui permet d’agrémenter le tableau.

Des graphiques

Des liens hypertextes

Des blocs de textes

Des commentaires et des notes.
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H. L'onglet Mise en page et son ruban

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Feuille Données Outils Fendtre  Aide

EvB 9«8 Fichier Origine Insérer
[E X Couper | & Cloner |Liberation Sans v [opt v A A
Coller [BCopier | fottacer G I S + & X 2 |[H-rf A~

Mise en page Données Révision Afficher Extension Qutils

[T
i e

e = mRE-

@+ % 00| 09 02| Fusionner et centrerles callutes [l B8 [ + | conditionnel

Par défaut

A Hi H:

+1 0 -2

jor [ Trier

Rechercher et Remplacer 57 AutoFiltre

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

& x

Origine ™

BT

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 régles, les grilles, etc...
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I L'onglet Données et son ruban

Eichier Edition Affichage Inserfion Format Styles Feuille Données Outils Fenétre  Aide

E-H-9-C.3 Fichier Origine Insérer Mise en page Données Révision Afficher Extension Qutils
. F=] s = A 2 rm = )
B B‘; [(‘*) [ Fournisseur de données =) 17 Actusliser la tble dynamique 2l | S7 AutoFiltre "/ Filtre standard EE= € Grouper  -= Masquer les détails »

Liens externes Flux  Source XML [ Actualiser le fournisseur de données | Recalculer | Table dynamique [  Supprimer la table dynamique | Trier 2 | % Filtre spécial 7 Masquer 'Autofiltre | Sous-totaux BH Dissocier +Z Afficher les détails

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 CALC
Réorganiser nos bases de données pour les rendre plus claires et lisibles
Analyser nos bases de données
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J.  L’onglet Révision et son ruban

Ee-H-9-S- 8

Fichier Origine Insérer Mise en page Données Révision Afficher Extension Qutils =
3?} (] b, Correction orthographique automatique J LA 17 Afficher tous les commentaires L7 Supprimer tous les commentaires
Orthographe  Dictionnaire des synonymes 22 Coupure des mots

E% I%I [if protéger Ia structure de I feville de calcul 2] Comparer

Commentaire Editer le commentaire ¢ Masquer tous les commentaires [;J Supprimer le commentaire Enregistrement  Gérer

Révision ¥

[ Gérer

»
Protéger la feuille @ Partager le classeur Fusionner

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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K. L'onglet Affichage et son ruban

E- B2 -C-3 Fichier Origine sz Mise en page [Doneees [Reaon Afficher Eieence Outils =
5 ]| [& @ Mise en évidence des valeurs @, Qiow Plein écran ﬁ B scinder la fenétre [ Afficher les en-tétes Barre de menu == Afficher ~
Mode d'affichage normal | Saut de page Apercu Wx Afficher la formule Optimal ‘" Page entiére il Largeur de page | Fixerlignes et colonnes  Fixer la premiére colonne  Fixer la premiére ligne | Volet latéral ] Afficher les lignes dela grille [y Barre de formule | | Nouvelle fenétre Q) Zoom

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

Ainsi, nous pourrons :

Régler la fagon dont les feuilles de calcul s’affichent a I’écran.
Figer les volets.
Régler I'affichage du classeur afin de vérifier, par exemple, ou se situent les sauts de pages, etc...
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L. L'onglet Extension et son ruban

E-B-2-C .8 Fichier Origine Insérer Mise en page Données Révision Afficher Extension Qutils

Extension

« [

AT:XFD1048576 vl Lo =]

v

On peut télécharger de nouvelles fonctionnalités pour son tableur, par exemple, sur le site de LibreOffice ou aupres de
développeurs.

Ces nouvelles fonctionnalités s’afficheront sous forme d’outils dans le ruban Extension.

Il est vide dans sa version originale.
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M. L’onglet Outils et son ruban

E-EB-9-Q.3 Fichier Origine Insérer Mise en page Données Révision Afficher Extension Qutils =
gé L7 Editer les macros ‘(i 43 Repérer les antécédents 3 Supprimer le repérage des antécédents V@ () @ Repérerles emeurs Y4 # Assistant contréle de formulaire | (2 [ 12 @A O E .| Ouils ¥

g i 5
Exécuter la macro gy Basic Mode Remplissage ECE Repérer les dépendants S@SUppHmer le repérage des dépendants. Recherche de valeur cible Solveur @Marquer les données incorrectes | | Basculer le mode conception E]Zonedec_;mupe @ @ D§ vl B8 i Q‘:’Eomions

A1 Il B =] I -

L'onglet « Outil » est extrémement important car il contient les fonction avancées de Calc.
Il va par exemple permettre 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). Chaque 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 chaque 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
gue nous enregistrons est codée pour nous, par CALC, 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 |’écrivant, dans I'éditeur Visual Basic..

Cette onglet regroupe également tout ce qui permet de concevoir des formulaires avancés.

Il offre enfin d’Excellents outils d’analyse de bases de données tels que les scenarios, les valeurs cibles et le Solveur. Le complément Solveur
est un outil qui va permettre de réaliser de puissantes analyses. Grace a des algorithmes, le Solveur résout des équations a plusieurs
inconnues. Il permet ainsi de modifier tout un tableau, pour obtenir un résultat souhaité, en tenant compte de parametres variables et de
contraintes.

\
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N. Labarre de formules
frliv=
C’est dans cette barre de formule que I'on va pouvoir taper les formules de calcul.
Un formule commence toujours par =
Cliguer 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: =1inscrira 1 dans la cellule sélectionnée.

. Exemple 2 : =1+1 inscrira 2 dans la cellule sélectionnée.

C’est également dans cette barre de formule que nous trouverons :

- L'assistant de formules : Fx
- Les formules automatiques : Symbole Sigma (SOMME, MOYENNE, NB, MAX, MIN, Etc...)
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O. Labarre de nom

C’est dans la barre de nom qu’apparait le nom de la cellule dans laquelle on est situé.

La barre de nom est située a gauche de la barre de formule.

B22 vfxz.:[
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P. Les options d’affichage, en bas a droite

]
|- | + | 100%

C’est une option rapide qui permet de zoomer et dézommer sur la feuille de calcul.
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V. Leclasseur : fichier tableur

Le classeur est le nom des fichiers du tableur CALC. Il est composé de feuilles de calcul qui sont elles méme composées de cellules. Chaque
classeur peut ainsi contenir un ou plusieurs tableaux dans une ou plusieurs feuilles de calcul.

C’est avec les cellules que I'on va pouvoir créer nos tableaux
Par défaut, CALC 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.
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VI. Les feuilles de calcul

A. Créer une nouvelle feuille de calcul

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

e 38
39 30
40 40
41 41
42 42
43
AA
M 4 F ¥ =4 Feuillel 4 4 » ¥ = Feuillel | Feuille2
L Feuille 1 sur 1 L Feuille 2 sur 2
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B. Renommer une feuille de calcul

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

E Insérer une feuille..,

BF  Supprimer des feuilles...

Dupliguer la feuille
Déplacer/copier la feuille...

Sélectionner toutes les feuilles

Protéger |a feuille...

Masquer la feuille
Afficher les lignes de la grille

Couleur d'onglet...

13 [0 B E

—
o

Evénements de la feuille...

|
e Cliquer sur Renommer

e Ecrire le nouveau nom de la feuille. Exemple : Exercice 1
e Valider en tapant sur la touche ENTRER

A EAE R B

[4 4 ¢ Pp =  Feuillel | Feuille?

Feuille 2 sur 2
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C. Supprimer une feuille de Calcul

° Clic-droit sur I'onglet de la feuille de calcul a supprimer
. Cliguer sur supprimer

Insérer une feuille...
Supprimer des feuilles...
Renommer la feuille...
Bupliguer la feuille
Déplacer/copier |a feuille...

Sélectionner toutes les feuilles

Protéger la feuille...

Masquer la feuille

Afficher les lignes de la grille

2[NS EH

Couleur d'onglet...

Egénemenis de la feuille...

g
|
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D. Copier ou déplacer une feuille de calcul

° 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 I'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 ol copier ou déplacer la feuille. Si I’'on veut copier et non pas déplacer, on n’oubliera pas de

cocher « Créer un copie ».

Insérer une feuille...
Supprimer des feuilles... Déplacer ou copier ? X
Renommer la feuille... 1 Déplacer les feuilles sélectionnées
Bupliquer la feuille Dans le classeur :

. . i | v
Déplacer/copier |a feuille... PRE—

A i 1 Feuill
Sélectionner toutes les feuilles B TRCICE

(en dernier)

Protéger la feuille...

Masquer la feuille

Afficher les lignes de la grille () Créer une copie

20 W B & HH

Couleur d'englet...

Egénementsdelafeuille... i L Annuler
|_Feuines _ | exeraicel | @
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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

EH  Insérer une feuille... Couleur d'onglet

ET Renommer la feuille... | |[Par défaut

EEEI Dupliguer la feuille E:E:E:E:E:E:E:E:%%g%

I:BEI Déplacer/copier la feuille... ===%g==..’j=5

EBH Sélectionner toutes les feuilles E:E:E:E:E:%%g=%g%

ﬂﬁj Protéger la feuille... | ==55=====%%%

[f  Masquerla feuille E:E:E:=======g%

EI Afficher les lignes de la grille =g%%===.....

r  Couleurd'onglet... Par défaut
I_FeumEI Evénements de la feuille... i pa—
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F. Protéger une feuille de calcul

° Clic-droit sur I'onglet de feuille en bas

° Cliguer 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 I'CALC qui a servi a créer le classeur.

Protéger la feuille ? X

Mot de passe pour oter la protection de la feuille :

EH  Insérer une feuille... | di
EF 5 . d £euill Protéger la feuille et le contenu des cellules verrouillées
£g S SU== [ Autoriser tous les utilisateurs de cette feuille 3 :
EE Renommer la feuille... - 3 ’ Sélectionner les cellules verrouillées
- | i Sélectionner les cellules déverrouillées
EEEI Dupliquer la feuille | |2 Format de cellule
I 4 D Mettre en forme les colonnes
I:EEI Déplacer/copier |a feuille... | || |2 Format de lignes
. . [:] Insérer des colonnes
E Sélectionner toutes les feuilles 1 71D insérer des lignes
| [ [C) insérer des liens hypertexte
dﬁ Protéger la feuille... | [ Supprimer les colonnes
1 8 D Supprimer les lignes

[  Masquerla feuille | O Tri
| [0 utiliser le filtre automatique

E Afficher les |igﬂE5 dela grille I 2 l:] Utiliser des tableaux croisés dynamiques et PivotChart

- | [ Modifier les objets

| Modifier des scénarios

rfl Couleur d'onglet... 1 E O

— B0 e, . = = =
I7l  Evénements de |a feuille...
| Fevinee

t \ o
L o L4 Ll et 2oy —~
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G. Masquer une feuille de calcul

° Clic-droit sur I'onglet de la feuille a masquer
° Cliguer 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.

Insérer une feuille...
Supprimer des feuilles...
Renommer la feuille...
Bupliquer la feuille
Déplacer/copier |a feuille...

Sélectionner toutes les feuilles

Protéger la feuille...

Masquer la feuille

Afficher les lignes de la grille

20 MNP e E

Couleur d'onglet...

Evénements de la feuille...

7
a
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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

EH  Insérer une feuille...

BE  Supprimer des feuilles...

EE Renommer |a feuille...

EEEI Bupliguer la feuille | Affichier ? X

I:BEI Déplacer/copier |a feuille...

P . Afficher une ou plusieurs feuilles :

EBH sélectionner toutes les feuilles

ﬂt-j Protéger la feuille...

A Masquerla feuille

El Afficher les lignes de la grille

rfl Couleur d'gnglet... A |

z‘:z Evénements de la feuille... [
L |

- o .
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VIl. Les cellules
A. Ecrire dans une cellule

° Se positionner avec la souris au dessus de la cellule dans laquelle on souhaite écrire
° Cliguer sur la cellule
° Ecrire

A B

b N

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 |
1&

2 1234
3 | Alfred

ol

5
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C. Principe d’organisation des cellules / Sélection des cellules

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

Chaque cellule est formée par '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
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1. Sélectionner une cellule
Lorsque I’on passe la souris sur une cellule, apparait une fléeche blanche.

Cette fleche 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.

2. SHIFT et clics
On peut également sélectionner une plage de cellules contiglies a I'aide de la touche SHIFT enfoncée du clavier et a I’aide du clic de la souris.

On cligue sur la premiére cellule de la plage,
on appuie sur SHIFT et on laisse appuyé SHIFT.

On cligue sur la derniere cellule de la plage.

3. CTRL et clics
On peut enfin sélectionner des cellules non contigiies 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
CTRL — SHIFT enfoncés simultanément (laisser appuyer)

Fléche qui descend
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5. Sélectionner toutes les cellule d’une ligne d’un tableau

Cliguer sur la premiére cellule de la ligne a sélectionner

CTRL — SHIFT enfoncés simultanément (laisser appuyer)

Fléche qui va vers la droite ->

6. Sélectionner tout le tableau

Se placer sur la premiére cellule du tableau, en haut a gauche.

Faire un CTRL — SHIFT — Fleche vers le bas (CMD a la place de CTRL chez Apple) pour sélectionner la 1lere colonne du tableau.

Puis faire CTRL — SHIFT — Fleche vers la droite, pour finir de sélectionner tout le tableau.

J K L VI N V)
Type de produits lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi
Vente de produits A J:Ie[0Re[0E3 600,00 € 320,00 € 450,00 € 150,00 €
Vente de produits B JESI0/0K0[0E3 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€
Moyenne des ventes JR:E{ON0[0E3 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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7.

La poignée de recopie pour recopier les valeurs, formules de la cellule ou incrémenter des séries

Lorsque I'on clique sur une cellule, elle s’encadre en vert afin d’indiquer qu’elle est bien sélectionnée.

=2

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 fleche blanche devient une croix noire.

Si I'on clique, que I'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 I’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.
- Les nombres ne sont pas recopiés mais forme une série. On parle d’'incrémentation de série.

- Les formules, lorsqu’elles sont ainsi recopiées s’adaptent a leur environnement.
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8. La barre de nom : utile pour se déplacer rapidement dans les cellules de 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 I'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 I’on valide par ENTRER, CALC sélectionne alors la cellule indiquée.
: fx

30
31
32

55
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9. Le format de 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 a CALC ce qui se trouve dans la cellule. Par exemple, nous pourrons dire qu’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.

Clic-droit sur la cellule

e
3 X, Couper Cirl+X
S By Copier Ctrl+C shlea 2 noiastond ...uq.,:ux ol snamangilé mstnes
[ a] | R coller crrv e
% % Collage gpecial »
T EE Insérer... Ctrl++
8 B:E Supprimer... Ctrl+-
‘\LD x Effacer le contenu... Ret.Arr
a 2 Cloner le formatage e
| 12 | Ao Effacer le formatage direct  Ctrl+M
13
14 Styles ’
15 [ Insérer un commentaire Ctrl+Alt+C b s
16 Al
17 | Sparklines ’
18 &  Formater des cellules... Cirl+1 . 5 e n
19 —

Formater des cellules
Choisir le format
Paramétrer le format
Valider

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

Choisir Date, dans Catégorie
Dans code de format, taper « mmmm aaaa » (4 m pour le mois entier, 4 a pour I'année entiére).
Valider.
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10. 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 A5 “
A ﬁ B _) A
1| 1
2 | 2 |
3 | 3
4 |Le contenu dépasse 4 | Le contenu dépasse
S ) o
6 | 6
7 | 7 |
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11. Change la taille d’une colonne ou d’une ligne pour les adapter aux cellules

I #  Couper Cirl+X |
T [[B  Copier Cirl+C |
IR Coller Crl+V

Collage spécial... Ctrl+Maj+V

Insérer des colonnes avant
Insérer des colonnes aprés
Supprimer les colonnes

Effacer le contenu...  Ret.Arr

Largeur de colonne...

poo 5 B i e

| #5* Largeur optimale... Largeur de colonne
| [/ Masquer des colonnes |
_ E Afficher les colonnes L | Largeur 2,26 cm = |
H L Val defaut
ﬁ Fixer lignes et colonnes 8 Valeur par défau M
L -E— Scinder la fenétre a ) -
1 Aide Annuler v
°| @% Formaterdes cellules.. Cirl+1 [ IF
— v e T T T |

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

Maitriser CALC — David Martin

46 /135



12. Changer la taille de toutes les colonnes
Sélectionner toute la feuille de calcul en cliquant sur I'intersection des champs de ligne et de colonnes

—
2
2
4
5
6
T
8
9

-
=

Cligue droit sur n’importe quel champ de colonne

=]

Couper Cirl+X |
T Copier Ctrl+C

B Coller Cirl+V

[%] Collage spécial... Ctrl+Maj+V
E‘é‘ Insérer des colennes avant
@ Insérer des colennes aprés
E%E Supprimer les colonnes

x Effacer le contenu...  RetArr

ﬁ Largeur de colenne...

n

s

or

Largeur optimale...

Masquer des colonnes

Largeur de colonne

Afficher les colonnes
Largeur |2.26cm =

Fixer lignes et colonnes
8 valeur par défaut

Scinder la fenétre

Aide Annuler
Formater des cellules... Cirl+1 = = =

15 H N

J{o} L

Cliquer 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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13. Fusionner des cellules
On peut réunir plusieurs cellules en une seule grande cellule.

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

On peut annuler la fusion de cellules préalablement fusionner :

Sélectionner la cellule fusionnée
Onglet « Origine »
Re-cliguer sur « Fusionner et centrer les cellules »

Origine Insérer Mise en page Données Révision Afficher Extension

5= &= |Généra| v |

v|lopt | A A

; H - -A-

T
i e

il e

= | = (22 ~ % D,D | :Eﬂ “{QS Fusionner et centrer les cellules
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VIII. Les 4 opérations.

A. Additionner

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

Cliguer dans la barre de formules

Taper =

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

Taper ENTRER

B. Soustraire

Cliguer 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 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 a multiplier

Taper ENTRER

D. Diviser

Cliguer dans la cellule ol I’on veut obtenir le résultat.

Cliguer 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 5 formules essentielles

A. LaSomme

Cliquer dans la cellule ou I’on veut obtenir le résultat.
Cliquer dans la barre de formules

Taper =SOMME(

Cliquer sur la premiere cellule de la plage a additionner
Taper : qui veut dire « jusqu’a »

Cliguer 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 ol I’on veut obtenir le résultat.
Cliguer dans la barre de formules
Taper =MOYENNE(
Cliquer sur la premiere cellule de la plage dont on veut faire la moyenne
Taper : qui veut dire « jusqu’a »
Cliquer sur la derniere cellule de la plage dont on veut faire la moyenne
Taper ENTRER
Au final la formule ressemblera a ¢a : =MOYENNE(A1 :A15)
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C. NB: connaitre le nombre de cellule dans lequel figurent des nombres

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

Cliquer dans la barre de formules

Taper =NB(

Cliguer sur la premiére 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 controler le nombre de cellule comportant des nombres
Taper ENTRER

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

D. MAX: extrait la valeur maximum dans une plage de cellule
Exemple : dans un tableau de salaires, permet de connaitre le plus haut salaire verseé.

Cliguer dans la cellule ol I’on veut obtenir le résultat.

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

Au final la formule ressemblera a ¢a : =NB(A1 :A15)
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E. MIN: extrait la valeur minimum dans une plage de cellule
Exemple : dans un tableau de salaires, permet de connaitre le plus bas salaire versé.

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

Cliquer dans la barre de formules

Taper =NB(

Cliquer 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 controler le nombre de cellule comportant des nombres
Taper ENTRER

Au final la formule ressemblera a ¢ca : =NB(A1 :A15)
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X. Utiliser les formules automatiques

A. LaSOMME automatique

vl v =
' Somme _[

Moyenne
Min

—_ Max

ME

MNEVAL
PRODUIT
ECARTYPE
ECARTYPEP
VAR

VARP

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

- Onglet sur I'onglet a droite du Symbole Sigma, a gauche de la barre de formule
- Somme

- Définir avec la souris la plage de cellules a additionner

- Valider
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B. La Moyenne automatique

' Somme |_[

Moyenne
Min

—_ Max

ME

MNEBWVAL
PRODUIT
ECARTYPE
ECARTYPEP
VAR

VARP

Cliquer sur la cellule dans laquelle on veut voir apparaitre le résultat
Onglet sur I'onglet a droite du Symbole Sigma, a gauche de la barre de formule

Moyenne
Définir avec la souris la plage de cellules a additionner

Valider
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C. La NB automatique

A
' Somme |_[

Moyenne
Min

—_ Max

ME

MNEBWVAL
PRODUIT
ECARTYPE
ECARTYPEP
VAR

VARP

Cliquer sur la cellule dans laquelle on veut voir apparaitre le résultat
Onglet sur I'onglet a droite du Symbole Sigma, a gauche de la barre de formule

NB
Définir avec la souris la plage de cellules a additionner

Valider
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D. La MAX automatique

' Somme |_[

Moyenne
Min

—_ Max

ME

MNEBWVAL
PRODUIT
ECARTYPE
ECARTYPEP
VAR

VARP

Cliquer sur la cellule dans laquelle on veut voir apparaitre le résultat
Onglet sur I'onglet a droite du Symbole Sigma, a gauche de la barre de formule

MAX
Définir avec la souris la plage de cellules a additionner

Valider
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E. La MIN Automatique

A
' Somme |_[

Moyenne
Min

—_ Max

ME

MNEBWVAL
PRODUIT
ECARTYPE
ECARTYPEP
VAR

VARP

Cliquer sur la cellule dans laquelle on veut voir apparaitre le résultat
Onglet sur I'onglet a droite du Symbole Sigma, a gauche de la barre de formule

MIN
Définir avec la souris la plage de cellules a additionner

Valider
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XI.  Créer des listes déroulantes avec validation de données : outil « Validité »
On peut créer une liste déroulante a I'intérieure d’une cellule afin de permettre de choisir entre plusieurs propositions

B

‘ lv_l
{ A FAIRE

W -

Cliguer sur la cellule ou faire apparaitre la liste.
Onglet « Données »

« Validité »

Une fenétre s’ouvre

Apres « Autoriser » choisir « Liste »

Dans le champ « Entrée », taper la liste (1 entrée de liste par ligne)

NB : on pourra sélectionner la liste avec la souris si elle a, par exemple, été préalablement tapée dans un tableau.
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XIl. Verrouiller une cellule

CALC 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.

Si ma formule est : = A1 * B1

Si je recopie la formule dans les cellule de dessus, j'obtiendrai : = 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 bareme. Je
souhaiterais que mes formules suivantes soient : = A2 * B1, = A3 * B1, etc... Pour cela, dans la premiéere formule, je vais devoir verrouiller la
cellule B1.

Je tape = Al * Bl

Avant de valider, je tape sur la touche F4 ou Fn F4 de mon clavier. ) obtiens alors : = A1 * SBS1. Cela veut dire que B1 est totalement

verrouillée.
Je peux maintenant recopier la formule et B1 restera figée. Plusieurs verrous possibles :

Si je tape 1 fois sur F4 ou Fn F4, cela verrouille tout : SAS1
Si je tape 2 fois sur F4 ou Fn F4, cela verrouille la ligne mais la colonne peut bouger : AS1
Si je tape 3 fois sur F4 ou Fn F4, cela verrouille la colonne mais la ligne peut bouger : SA1

Si je tape 4 fois sur F4 ou Fn F4, cela déverrouille tout : Al
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XIll. Nommer une cellule : alternative au verrou

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

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

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

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

Définir un nom ¢ Nommer la cellule

Valider.

On pourra par la suite modifier les nom de cellules avec « Gérer les noms »
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XIV. Créer un tableau.
Exercice 1 et 2

Nous souhaitons obtenir le tableau des ventes suivants :

| A B |
A vee o |
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 Vjuillet 18908,00€
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 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 Al, CA en cellule B2, janvier en cellule A2, etc...

A B
1 7 Vente CA A Pour faire la liste de janvier & février, on
2 janvir 235 1 veme e e o e, conme
3 féVFier 13567 2 |janvier Passer la souris sur la poignée de
4 'mars 13456 3 |février recopie:
5 ai 12765 4 |mars Quand o ol devent o e,
6 mai 12345 5 |avril vers le bas afin de créer la liste et
7 |juin 13234 6 |mai e
8 |juillet 18908 7 |juin
9 aolt 20987 8 |juillet
10 septembre 15098 9 |aolt
11 loctobre 12345 10 |septembre
12 'novembre 13456 11 |octobre
13 décembre 14567 12 |novembre
14 Total 173073 13 |décembre X ¥
15 14 N
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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 c6té de la cellule « TOTAL »
Aller cliquer une fois dans la barre de formules, en haut
Taper = car toute formule, dans CALC, 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. Taper la somme
Aller dans la cellule ou I’on veut voir apparaitre le résultat, a c6té 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 : veulent dire « jusqu’a », en langage d’CALC
Taper sur la touche ENTRER pour faire apparaitre le résultat.

:isse-papiers N Police
v i X v fx| =SOMME(B2:813)
| B S B ~ A
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3. 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 ol se trouvent les nombres que I’on veut faire apparaitre en EURO
Aller en haut, dans I'onglet « ORIGINE »
Dans le groupe d’outils « nombres », choisir le petit symbole monétaire (billet et pile de monnaie)

4. 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.

Sélectionner la ligne que I’on souhaite mettre en couleur
Onglet Origine
Pot de peinture pour peindre le fond de la cellule

A coloré pour changer la couleur du texte.

Fichier ~Accueil Insertion Dessin Mise en page Fc Fichier Accueil Insertion Dessin Mise enpage Formules Données  Révi
z) czs A D [fﬁ & Calibri v v A A E[E = |
D Calibri 3 coter B € 7 Eolh P
3 @ - o AP B=|=

Coller L] G I S
-4

Annuler | Presse-papiers [ Police
Couleurs du théme
[N mEEEsEN

Coulew Al v fx Vente

u A B

Annuler Presse-papiers & Police

Al ~ | Jfx  vente _|| | Z
| I | 54
= e : E II' 2 janvier 12345,00 € LT
— Couleurs standard
1 [vente T Teal] e 135600€ Wi Tomuun
i i Caul 4 13456,00 € utres couleurs..
2 lianvier 12 345.0C " mars ! B Autescou

\
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5. 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 premiéres lignes a bande.

2 0 & Calibri ~ 1Y AR
Q L-B .
Coller v H[D | A

Annuler | Presse-papiers [ Police Couleurs du théme

1l
[Tl

A3 v S| fevrier

| (1T

' I— R
5 = Couleurs standard

2 |janV|er 19 345,0(.. EEEEEE

3 février 13 567,00 [ o rempiisage

4 mars 13 456,00 6 autres couteurs..

5 avril 12 765,00 €

Pl s 17248 0n €

- Onsélectionne les 2 lignes a bande
- Onclique sur I'outil de reproduction de la mise en forme : petit pinceau dans « Origine »

""".@ U L D vy | Vv F

Annuler ' Presse-papiers & Police
A2 v fx | janvier

1
2 ljanvier |
3 |février _]_ 13 567,00 € |
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- On peint sélectionne ensuite avec la souris toutes les cellules ou I’on veut appliquer les lignes a bande.

Sy G 1 > vy A 4 =0
]
Kriiter Presst—pa & Police Annuler Presse-papiers N Police
10Lx 2C v [l fx | mars DGZoneNcm v J
A B s .
y- : | 2 |janvier 12 345,00 €
2 ljanvier 12 345,00 € | =
3 février 13 567,00 € | * el B ntis
e St e S s 4 ‘|mars 13 456,00 €
B mars e ——— 5 vl 12 765,00 €
5 |avril 12 765,00 € Bl i 12 345.00 €
6 |mai ~ 12345,00€ 7 juin 13 234,00 €
7 |juin 13 234,00 € 8 juillet 18 908,00 €
8 |juillet 18 908,00 € 9 aodt 20987,00 €
9 |aolt 20 987,00 € 10 septembre  15098,00 €
10 |septembre ~ 15098,00 € 11 octobre 12 345,00 €
11 |octobre 12 345,00 € 12 novembre 13 456,00 €
12 |novembre 13 456,00 € 13  décembre 14 567,00 €
13 |décembre 14 567,00 € 14 Total 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. s

A B
, . . . 1
- Onsélectionne la ligne des titres, en haut. 2 Jjanvier 12345,00€
3 février 13 567,00 €
H ’ H H H 4 mars 13 456,00 €
On cligue sur I'outil de reproduction de mise en forme ol T
6 mai 12 345,00 €
, . . 7 juin 13 234,00 €
- Onsélectionne la ligne « Total » en bas. 8 [iuitiet 1890800 €
9 aodt 20 987,00 €
10 septembre 15 098,00 €
11 octobre 12 345,00 €
12 novembre 13 456,00 €

13 décembre 14 567,00 €

1+ I TN
6. Ajouter les bordures.

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 « Origine »

- Symbole des bordures

- Chaoisir « Toutes les bordures »

Origine I

~ |10 pt

M -
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B. Grouper des feuilles pour générer une matrice sur toutes les feuilles

On veut créer le méme tableau sur plusieurs feuilles afin, par exemple, de recueillir chague mois des données de ventes.
On crée 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 premiére feuille et le copier-coller dans les autres feuilles

A B (€ D E F

il 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 | 18908,00 €
9 |aolt 20987,00 €
10 |septembre | 15098,00 €
11 |octobre 12 345,00 €
12 [novembre | 13 456,00 €
13 |décembre 14 567,00 €

@ ot 173073 |
15 |
16 |
17 |
18
19 |
20|

Janvi février | mars | avril | mai | juin | juilet | aodt | septembre | octobre | novembre | décembre |

Créer le premier tableau dans la premiere feuille

Sélectionner entiérement le premier tableau

Copier le tableau : Onglet « Origine » puis symbole « copier »

Aller sur chacune des autres feuilles et coller le tableau avec onglet « Origine », symbole « Coller »
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2. Sélectionner toutes les feuilles et créer la matrice.

Si I'on sélectionne toute les feuilles et que I'on crée le tableau sur la feuille active, il va se recopier sur toutes les autres
feuilles sélectionnées.

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 automatiquement se recopier sur toutes les feuilles en méme temps - Dégrouper les feuille en cliquant sur le
premier onglet de feuille.

A B @ 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 15 098,00 €

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

13 décembre 14 567,00 €

14 Total 173073

15
16
17
18
19
20

Janvier | Feuill4 | février | mars | avril | mai | juin | juillet | aoit | septembre | octobre | novembre | décembre | (¥
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C. Les avantages de I'outil « Style de tableau » ou «style d’autoformat »

20 zs3nnod  sliusd  asiyi2  fermod
‘ shisT
‘ sixat sl anpilh
g sughEmun fsmod
9 spstsrmot 5] 1anold

Mehid tomi spstamct sl mastd Mise en page Donneées Révision Afficher Extension Qutils

& % 20>

1 F+hid w2slullsd

: Za:;:i'; @ Editer % @ Ligne = EE Afficher les feuilles %ﬂ

4 23lullsy 23l snnoizutsb ts annoizud

il

ssion &8 Insérer une feuille [ Colonne + | Renommer Ia feuille Masquer |a feuille Styles de tableau

el

.spsg sb g2

‘ noizzsigmi'h zsnel

o e

‘ Isnneifibngd

)

A B
Nous avons vu comment concevoir le format d’un tableau manuellement. ; Vente  CA .
janvier
. , N . ) 3 février 13567
Il existe une autre méthode, trés rapide, pour mettre ses tableaux en forme : le style d’Autoformat ou Style de tableau. 4 mas 13456
5 avril 12765
Cela permet de mettre en forme rapidement et efficacement un tableau d’au moins 3 colonnes et 3 lignes. j ;‘fn' 152‘3‘2
8 juillet 18908
- créer un tableau avec uniguement ses valeurs, sans mise en forme. Ne pas mettre de ligne « Total » 9. solt 20987
, . . . ; s 10 septembre 15098
- Sélectionner le tableau de valeurs ainsi créées 11 octobre 12385
. . . 12 b 13456
- Soit aller dans « Format » et « style d’Autoformat », soit dans « Mise en page » et « style de tableau » N —
1 i

- Sélectionner le style de tableau voulu.

Formatage
@ Formatde nombre @ Police @ Alignement.
8 Bordures @ Motif 8 Ajuster largeur et hauteur

e o ] e
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XV. Les enregistrements du classeur

A. Le format .ODF est le format officiel des classeurs CALC.
On peut également enregistrer au format CALC .XLSX.

- 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 CALC «

- Valider.
Fetier ovigine b Macopage  Domnie plvion | emon ouits
k (L) Dernaers documents wtlisés ~ =2 =] [N format POF B impriner dire
modile | Guvre | 7 Ouri distant Ervegistrer 1B Envegisverditant | Exporter [2]Couniel imprimer (2 Apergu
yoooses .~
Tl € 5 - 4 5 CePC s Documents » DM Consuking » COMPTA » S Rechercher dans : COMPTA
Organiser Nowweay dossier = [:]
e fodiit
e
T ARCHIVE COMPTABILITE
T
5 Documents i wrene
L Domlosds
> B mags
> @ Musiue
> [ Vidkos
e 05 (C)
sutichier| EXEREEND |
e+ Closeur OOF
« Masques s dossiers Evegare | | A
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B. 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 modeéle de classeur servira de base, par la suite, afin de créer de nouveaux classeurs a partir du modéle.

Nous allons voir comment créer un modele, comment I’enregristrer et enfin comment créer un nouveau classeur a partir du modéle ainsi

enregistré.

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 CALC choisir I'emplacement du modeéle

Sous type, choisir « Modéle CALC »

Valider.
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Fichier Origine Insérer Mise en page

= Demiers documents utilisés

wdéle | Quvrir 57 Ouvrir distant | Enregistrer

M B Enregistrer sous

Organiser ¥ Nouveau dossier

MNem

v [l CePC

ARCHIVE COMPTABILITE
> @M Bureau

[E tresorerie
> ) Documents
> L Downloads
> Images
> @) Musique
> [ Vidéos

> e 05 (C)

« . » CePC > Documents > DM Consulting

Données

[N = T—

& Enregistrer distant

> COMPTA

Modifié le

Révision Afficher

Extension Outils

o [ Exporter directement au format PDF = &5 Imprimer direc

| Exporter (] Courriel

Type

Dossier de fichiers

Classeur OpenDo...

imprimer [ Apercu

2 Rechercher dans: COMPTA

Taille

292 Ko

Nom du fichier: | Sans nom 1

Type: | Classeur ODF

Classeur ODF

Modéle de classeur ODF

Classeur ODF XML plat
Classeur Unified Office Format
Excel 2007-365
Modéle Excel 2007-365
Excel 97-2003
Modléle Excel 97-2003
Data Interchange Format
SE

Document HTML (Calc)

Classeur Office Open XML
Excel 2007-365 (avec macro)

Enregistrer Ennuler




C. Créer un nouveau document a partir d’'un modele
- Ouvrir CALC
- Cliquer sur « Fichier »
- Cliquer sur « Modéele »
- Choisir le modéle dans « modéles personnels »

Alternative : « fichier » -> « Modéles » -> « gestion des modéles »

T B« - ichier Origine Insere Mise en page Donnges Rénsion A

B [imcdeies [ (5 Demiers documents utiisés ¥ E | Beromeron O Depe
bouvesy Bl Enregistrer comme modile | Quwrir (5 Ouvri distant Ervegisrer [ Envegatrer dtant. | Exponse (F)Coun
Recherches Five [Casseurs | s s B
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D. Exporter en PDF

- Onglet « Origine »
- Exporter directement au format PDF

Eichier Origine Insérer Mise en page Données Bévision Afficher Extension
E',? @ Derniers documents utilisés ™ E E Enregistrer sous... |:i1> Eﬁ. Exporter directement au format PDF
wdéle | Quvrir |57 Quvrir distant Enregistrer & Enregistrer distant Exporter [ Courriel
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XVI. Les impressions

A. 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 répetent sur toutes les pages, a I'impression, procéder comme suit :

- Onglet « Mise en page »
- Editer

Mise en page
@ Editer |
- Choisir le ligne a répéter.

Editer les zones d' Impression

Zones d'impression

- feuille entiére - =

Lignes a répéter
5

Colonnes 3 répéter

s
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B. Sélectionner des zones d’impression

On peut ne pas imprimer la feuille entieére mais sélectionner les cellule a imprimer.

Sélectionner les cellules a imprimer
Sélectionner I’Onglet « Mise en page »
Cliguer sur « Zone d’impression »

Insérer Mise en page
% @ Editer
Zone d'impression oE| Ir

Pour annuler la zone d’impression, on fera de méme mais on choisira « Annuler la zone d’impression »
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XVII. Améliorer I'affichage du tableau a I’écran

A. Figer la premiere ligne ou la premiere colonne

sision Afficher Exte

ﬁ P Seind

Fixer lignes et colonnes  Fixer la pr

Eixer la premiére colonne

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

Onglet « Afficher »
Fixer la premiere ligne ou la premiére colonne

1. Scinder I’écran

On peut ouvrir 2 fois le méme classeur dans 2 fenétres différentes afin, par exemple de travailler a 2 endroit du méme tableau ou de la
méme base de données.

- Onglet « Afficher »
- Scinder la fenétre.
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XVIII. Les mises en forme conditionnelles

Afin de créer une alerte, on peut utiliser les mises en forme conditionnelles afin qu’une cellule modifie son apparence selon le

résultat attendu a I'intérieur.
Exemple : La cellule apparaitra en rouge si le résultat est négatif.

Les mises en forme conditionnelles apparaissent dans I'onglet « origine » puis dans I'outil « Conditionnel ».

Crigine Insérer Mise en page Données Bévision Afficher Extension Qutils
vilzpt V| A A | T ¥ L | = E ||cénenl v | = FREHE- Par défaut
¥ | | H - - .ﬂ. - | EEEE | = | [E3 - % D!D | :C‘ﬂ ﬂQ Fusionner et centrer les cellules E{::l ﬁgg @ * | Conditionnel A H H |
Condition... |
DIF(1Z:AUICURDHUIN:"Y™) ﬂ Echelle de couleurs... |_
C D | )
MDIRECTION EISITE EPIECE EdSALAIRE Edsexe Bddate de naisssancdfiaiiiiianstiie
3091 CCS DXO Paris piéce 58 1 875,00 € femme 12/q & leudicones..
3186 CCS AGL Paris piéce 74 2 474,29 € homme 30/C 2 Dete.
! 3055 CCS OGT Paris piéce 73 2 444 82 € homme 02/1 Gérer... ]
3033CFS CO Nice piéce 109 1 150,00 € femme 23102187 3
3408 CCS DXO Paris piéce 134 1 183,90 € homme 01/11/96 25
OO0 TS Azl DAric miAen 0N A MR OR £ hammn No N2 2N
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A. Condition

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 a 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€

e Sélectionner la plage de cellules ol doit s’appliquer la régle de mise en forme conditionnelle

e Origine

e Conditionnel

e Etablir la condition. Exemple « valeur de la cellule » - « est plus petit que » - « Valeur voulue, exemple 0 »

e Choisir le format a appliquer si la condition est respectée, dans « Appliquer le style ». On peut choisir un style prédéfini ou en créer
un sur mesure avec « nouveau style ».

Origine Insérer Mise en page Données Révision Afficher Extension Qutils

Paris
Paris
Paris
Nice
Fans frecem -] EDIFGI3ALIOURDH
Nice
Strasbourg
Nice
e Nice
nce Nice
Paris
Nice
Paris
Nice
Paris
Nice
Strasbourg
Nice
Paris
3595CES AG m:iz Biouter Supprimer B w
3008 CES ONE Nice
3013 SNPO Paris Plage de cellules
3486/C] Nice Plage: [121285 =
3636 CCS AGL Paris
G Nice
e 3710 CES FSC Nice 3
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B. Echelle 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 régle de mise en forme conditionnelle

Onglet « Origine »

« Conditionnel »

« Plage de couleurs »

Choisir les nuances de couleurs voulues. Exemple : rouge pour la plus faible valeur jusqu’a vert pour la trés haute valeur, en passant par
jaune pour les valeurs moyennes.

Par défaut

. ‘ Concitionnel A HuHe | #1 20 -2

Rechercher et Remplacer 17 Autofilire
) 4 L M N o
SS3 Formatage conditionnel pour 12:1285
Conditions
Condition 1
Echelle de couleur (3 entre
Minimum Mazimum
[Min | [centile | [Max -
50
[ Rouge v [ laune - M z000933 -
Ajouter Supprimer Haut Vers le bas [
Plage de cellules |
Plage: |I21285 I
T
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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 régle de mise en forme conditionnelle
Onglet « Origine »

« Conditionnel »

« Barres de données »

Choisir la couleur des barres de données avec « Plus d’options »

Jonnées Révision Afficher Extension Dutils
. Par défaut Trier
- | Fusionner et centrer les cellules « | Conditionnel A Hi He | #1 #0 -2 | Rechercher et Remplacer 7 Autofilre
| ] |k | L M N =
e o conditionnel pou X |
ol s | i g i
piece g Condition 1
Piéce 109 [Toutes les cellules | [Barre de données -] I E = SALAIRE = sSexe
piéce 134 1 183,90 €homme |
piéce 80 4151,95 €homme Minimum Magimum e 58 -TE 00 € femme
picce 232_| 161568 énomme | :
Barre de données I E ?4 -', 29 € hﬂmrr
Valeurs d'entrée Plus d'options... | E TS -'182 E thrr
Minimum : __Automathue ~ |0 |
— . 2109 [ 150,00 € femm
S e134 B 183,90 € homm
- . —_—>
ot a9 e80  [NENESHOSE homm
Negatit: [ Rouge M e 232 ‘15,68 € hommr
Remplir:
U e80 [IN2NGEE 01 € femm:
Position de I'axe vertical : |Automat\que V| Ajouter Supprimer Haut Vers le bas | nnu _4 E thrr
+  Couleurde I'axe vertical : I Noir v . Plage de cellules E‘ ?{} ‘-!54' € hﬂmrr
lmz;:u:rb:ar:;lwm\e (%): |0 e e q I nnu _D E fE mm‘
Langueur de barre maximale (%) : | 100 Aide oK Annuler || e 233 -35{},21 £ femmu
() Afficher seulement la barre 2] 3 : =) QD -}g E femn-“
= o 1 e131 [ 150,00 € femm
Aid |
, e § e56 NN 4,09 € femm
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D. Jeuxd’icones
Place une icone dans la cellule afin de symboliser sa valeur par rapport au reste de la plage de cellules

Exemple, tous les salaires inférieurs a 1500 euros devront avoir une pastille rouge, tous les salaires entre 1500 et 3000
euros, une pastille jaune et tous les salaires supérieurs a 3000 euros, une pastille verte.

e Sélectionner la plage de cellule sur laquelle appliquer la régle de mise en forme conditionnelle
e Onglet « Origine »

e «Conditionnel»

e «jeux d’icbnes »

e Choisir les icbnes voulues. Exemple « 3 feux de signalisation 1 »

e Choisir le type de valeur sur lequel statuer. Valeur, Pourcentage, etc...

e Taper les bornes. Exemple : 1500 et 3000.

Rewision Athcher Extension Qutils

jouter

1® 131645€ &
1® 147684
3ce131 @ 1150,00€
3ce 58 201723 €[f( Plage: G2G85 =
ce 73 242124 €t
ce 64 2 233,77 €ffermme—

ferrar - —
2ce 238 1679,49 €/femme 08/01/96 26 '
3ce 58 1991,89 €homme 01/05/91 31] i

Plage de cellules
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E. Modifier ou supprimer une régle de mise en forme conditionnelle

Sélectionner la plage ou s’appliquent les régles de mise en forme conditionnelles que I’on veut effacer.
Onglet « Origine »

« Conditionnel »

Gérer

Cliguer dans la liste, sur la régle a supprimer ou modifier.

Supprimer ou Editer.

n Afficher Extension Qutils

_ = ER BREE -

10002 | Pusionner et centrer les celules [ R [ +

. Par défaut ~
Conditionnel A Hi He | +1 20 2 | pe

| 1875,00
1 247429€h i
O 2444.82 €h Formats conditionnets

® 115000¢€ Plage [Premiére condition
® 118390€h m

) 4151,95 €
) 1615,68 €h
[ 2664,91€
© 3201,14 €
235484 €h
© 314580 €
1 1650,21¢€
1 288509¢€
® 1150,00€
0 2014,09€
 160647€
© 184808 €
0 1861,75€h,
) 2887,84€
| 298395¢€
@ 142695 €
® 131645¢€
® 147684 €h
® 1150,00€
0 2017,23€
0 242124€n
) 1986,96€ Aide - Annuler
(0 173692€ “

0 2233,77 €femme | 09/04/88 34| i

R Ly —" Anmane nel

Ajouter Editer... Supprimer
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F. Utiliser une formule dans une mise en forme conditionnelle
Exemple : nous voulons que lorsque I'age atteint 60 ans, toute la ligne apparaissent en noir.

Sélectionner la plage de cellule ol doit s’appliquer la régle. Ici, nous sélectionnerons donc tout le tableau.

Origine

Conditionnel

Gérer

Ajouter

Choisir « Utiliser une formule ».

Cliguer sur la cellule de référence. La cellule de référence est la premiere cellule de la colonne dans laquelle se trouve la valeur a tester.
Ici, premiere cellule de la colonne des ages.

=$J$2 s’affiche si on a cliqué sur la cellule J2. On peut voir que CALC I’a verrouillée automatiquement.

On enlévera le S de ligne pour permettre a calc de tester toute la colonne en partant de cette cellule. Puis on complétera par la valeur a
tester. Exemple >=60 pour tester les valeurs supérieures ou égales a 60. On obtiendra une formule du genre =5J2>=60 Cela reviendra a
dire : « A partir de la cellule J2 et en descendant, sélectionner les cellules supérieures ou égales a 60.

Choisir la mise en forme voulu.

SALAIRE Blsexr =~ * ° - =
PRI oy, o120 conditionnel pour A2.285

2474,29 €hon
2 444,82 €hon
@ 1150,00 £fem|
@ 1183,90 €honq formule est §'BASE DE DONNEES' $/2>=60
o ; éi’égg g :gg Appliquer e ste:
2664,91 € fem|
© 3201,14 €honj
2354,84 € hon
© 314580 €fem|
1650,21 € fem|
2 885,09 € fem|
@ 115000 €fem
2014,09 € fem|
1 606,47 € fem|
1848,08 € fem|
1861,75 € hon
2 887,84 € fem|
2983,95 € fem|
@ 1426,95 € hon
@ 131645 £fem|
@ 1476,84 €hon]
@ 115000 €fem

Ajouter Supprimer

Plage de cellules
2017.23 €fem
242124 €hon| Pl A28 =
1986.96 € fem
173692 €fem
223377 €fem| Ennler

1679,49 € femme UBLI96 T T
1991,89 € homme 01/05/91 31 |

| 175068 €] i
2218,20 € homme 10/02/83 39 |
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XIX. Réaliser rapidement un grand tableau. Exemple du plan de trésorerie et du budget.

On utilisera ’EXERCICE 3 du support d’exercices ci-joint.

A partir de tout ce que nous

avons appris e
B | ¢ | o | e | & | & | u |

T

LS I S

N

t des données ci-dessous (onglet de feuille « Refaire exercice plan ici

Mo

o |

») !
P | a

|

Recettes

Report solde m-1
Participation des adhérents
ventes de billets

Total

3000
300
5000 15000 15000 10500 10000

10000 1500

Dépenses

Loyers de notre siége social
\Assurance

Electricité

|Salaire net des 2 moniteurs
Cotisations sociales
Expertise

Téléphone

Total

1500

500 500

3

3500

=

3000

o}

=

o

&

Résultat
Salde fin de mois

3

®

3

On doit obtenir rapidement ce tableau :

10000 1500

1500 4000

15000

. T : | ¢ | o | E | F G W | ) | x| L | M |
1 PLAN DE TRESORERIE DE NOTRE CLUB SPORTIF
Fl Recette M janvier [Bdfe B avril |~ juillet B aoiit K septembre B octobre Enovembre Eddécembre
3 |Report solde m-1 3 000,00 €] -90,00€] 232000€ 9730,00€ 17140,00€ 20050,00€) 18960,00€ 12870,00€ 15280,00€ 9190,00€ 3100,00 € -490,00 €
4 |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 €
5 |ventes de billets 5000,00€ 10000,00€ 15000,00€ 15000,00€ 10500,00€ 10000,00€ 1500,00€ 10000,00€ 1500,00€ 1500,00€ 4000,00€ 15000,00€
6 |Total 8300,00€ 10210,00€ 17620,00€ 25030,00€ 27940,00€ 30350,00€ 20760,00€ 23170,00¢€ 17 080,00 €| 10990,00 € 7400,00€ 14810,00€
7 | |
IlDépenses  Hjanvier Efévrier Emars B avril [~ juillet B aoiit K septembre Eoctobre Enovembre Eldécembre
9 |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€ 1 500,00 € 1 500,00 €]
10 [Assurance 500,00 €| 500,00 €
11 |[Electricité 50,00 €] 50,00 €] 50,00 €] 50,00 € 50,00 €] 50,00 €] 50,00 €] 50,00 €] 50,00 €] 50,00 € 50,00 € 50,00 €]
12 |Salaire net des 2 moniteurs | 3500,00€ 3500,00€ 350000€ 350000€ 350000€ 350000€ 3500,00€ 3500,00¢€ 3500,00€ 3500,00€ 3 500,00 € 3 500,00 €]
13 |Cotisations sociales 2750,00€ 275000€ 275000€ 2750,00€ 2750,00€ 275000€ 2750,00€ 2750,00€ 2750,00€ 2750,00€ 2 750,00 € 2 750,00 €]
14 |[Expertise 3 000,00 €]
15 [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 €
16 |Total B8390,00€ 789000€ 7890,00€ 78B90,00€ 7890,00€ 11390,00€ 7890,00€ 7890,00¢€ 7890,00€ 7890,00€ 7 890,00 € 7 890,00 €]
17
13 |Résultat ~[ianvier  [=[février [=]mars [~Tavril ~|mai [=]iuin [~Jjuillet [~]aoiit [*]septembre  [=Joctobre ~[novembre  [*]décembre  [+]
m&:lde fin de mois B 90,00€] 2220,00€| 9730,00€| 17140,00€| 20050,00€| 18960,00€| 12870,00€| 15280,00€] 9190,00€| 3100,00€[ 490,00 €| 6 920,00 €|
m

\
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Pour ce faire, Nous utiliserons :

e La poignée de recopie pour créer les mois de 'année

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

e L’Autoformat pour mettre en forme les 2 tableaux : tableau des recettes (tons verts), tableau des dépenses (tons
rouge).

e L’ajout de couleurs, bordures, etc, pour créer le tableau du résultat (car I’Autoformat ne fonctionne pas sur les tableaux
a 2 lignes).

e Le symbole monétaire € dans les cellules de chiffres.

e Laformule =( CELLULE DU SALAIRE NET /0,56 ) — CELLULE DU SALAIRE NET pour obtenir les cotisations sociales

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

e Appliquer une mise en forme conditionnelle afin de mettre en rouge toutes les valeurs négative, dans le résultat.

Enfin, dans une feuille de calcul intitulée budget, nous réaliserons, a partir des titres de lignes du plan de trésorerie, un

nouveau tableau faisant la synthése de I'année.
Nous obtiendrons ceci. Nous raménerons les résultats depuis le plan de trésorerie grace a la formule SOMME.

Budget prévisionnel

Recettes
Report solde m-1 3000,00 € | ESOMME($'Plan de trésorerie’. B4:M4)|

Participation des adhérents 360080f

Total 105 600,00 €

Dépenses
Loyers de notre siége social 18 000,00€ Budget prévisionnel

Assurance 1000,00€

Electricité 600,00 €

Salaire net des 2 moniteurs 42 000,00 €
Cotisations .soc:ia!e.s 33 000,00€ Rano alde 3 ﬂﬂﬂ,ﬂﬂ £
Expertise 3000,00€

Téléphone 1 080,00 € : : :

Total 98 680,00 € sntes de bille 99 000,00 €

ot 105 600,00 €

Maitriser CALC — David Martin

87 /135




XX. Les graphigues

A. Créer un graphique
Exercice 3

- Sélectionner les cellules que I'on doit intégrer au graphique
- Onglet « Insérer »

- Cliquer sur « Diagramme »

- Choisir le type de graphique voulu

Recettes

Report solde m-1 3 000,00 €[~ = o
ow— = 120 000,00€
Participation des adhérents 3 600,00 €
ventes de billets 99 000,00 €
i 105 600,00 € 100 000,00 €
Dépenses
Loyers de notre siége social 18 000,00 € 80 000,00€
Assistant de diagramme
. Choisissez un type de diagramme % Colome D O
Etapes
1. Type de diagramme E Barre
(j Secteur
2. Plage de données E 7
one B
| 3.Séries de donné ;
| 'er|es e données &E Ligne Normal
4, Eléments du diagramme =2 X¥ (dispersion) - | | ——
e 3D [Réaliste | \
I}ﬁ $“,'|'E : iticipation des achérents ventes de hillets pré
oile Forme [ o |
™ LETITIINE 1 exercice 1u
i1 Cours
iil Colonne etligne Cylindre lﬁ ||)
Cone E Ce S
Pyramide
- mnm,n - I - b n
fices”;"Equilibre
3 Aide < Précédent Suivant > Annuler I
3 EAERLUILE ¢

\
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B. Modifier un graphique

Lorsque I'on a créé un graphique ou que I'on clique sur un graphique déja créé, un onglet « Objet » ainsi qu’une barre
d’outils apparaissent dans le ruban, en haut.

Cet onglet comprend une gamme trés étendue d’outil pour modifier intégralement son graphique, son aspect et les
données qui le composent.

- @ h v - H!EIF Fichier Qrigine Insérer Mise en page Données Révision Afficher Objet Extenszion QOutils
Taille d'origine | Ligne - S - - -EZJ Vers I'avant
Assigner la macro Remplissage | | ‘ ‘ Convertir Vers |'arrigre
= P (| M =
B-D O Fonecnangame 1] gl I B il B [ R e e
6 “| fx 2 = = Report solde m-1
A | ] o | & | ¢ | & | , " a1 x|
1 Ligne de saisie
2 [ = (=} ]
3 Budget prévisionnel 120 000,00€
4
5 Recettes 100 000,00 €
| 6 | Report solde m-1 3000,00 £ )
7 Participation des adhérents
8 ventes de billets 99 000,00 € 80 000,00€
9 Total 105 600,00 €
10
1 Dépenses 1] 60 000,00€ m Colome D =
12 Loyers de notre siége social 18 000,00 €
13 Assurance 40 000,00 €
4 Electricité
15 Salaire net des 2 moniteurs 42 000,00 €
16 Cotisations sociales 33 000,00€ 20000,00€
17 Expertise
13 Téléphone € —
19 Total 98 680,00 € o . -
20 | Report solde m-1 Participation des adhérents ventes de hillets
Ll | w
2 Bénéfices 6920,00€
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C.

Les graphiques Sparkline

Les graphiques sparklines sont une sorte de petits graphiques simplifiés, en courbes, qui s’affichent a I'intérieur d’'une cellule.

€ 1500,00€ 1500,00€ 4000,00€ 15000,00€ " —~~_/ - Clic-droit dans la cellule ou I'on veut
€| 17 0@t inlinl e a0 € [ voir apparaltr(_a le graphique Sparkline

Données - Sparkline
m Plage d'entrée: |'Plan de trésorerie’. NG = = Créer Un graphique Sparkline
€ 1 = D€ - Dans plage d’entrée, sélectionner

proprids Couteurs P | toutes les cellules qui doivent permettre de
€ Tope: sere: o v g composer la courbe. Exemple : cellules des

Epalssegrdetralt: 0,75 o B — . | H
€ 3 5 Affiche |es cellules vides comme : Dpomuﬂeﬂatlfs. — & 3_ Ventes de tous Ies mOIS . L .
€ 2 7 8Prendregncomptelesdonnéesmasquées (U Points hauts: I Rouge M J - DanS plage de Sortle, SeleCtlonner Ia
De droite a gauche o N y . A .
e B o - cellule ou I'on veut voir apparaitre le graphique
€ ) Marqueur : I Rouge ~ ] ﬁ Sparkllne.
3 Premier point: e B - Choisir éventuellement les couleurs
€ 78 0
[ Dernier point : | ] Rouge o _ Vallder

Axes
&7 Septembr [ Afficher I'axe des X
€ 9 Minimum vertical : 0 S D €

Maximum vertical : 0 S
Aide Fermer
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XXI. Les formules Sl et leurs dérivées.

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

La formule logique Sl permet & CALC de choisir une issue entre 2 possibilités, en vérifiant une valeur.
S| quelque chose se produit dans une cellule ALORS nous dirons a Calc 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 Calc 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 & CALC de faire un choix entre plus de 2
possibilités.

Exemple : Nous voulons afficher une formule de politesse selon que 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 premiére 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 Sl Cellule est « Monsieur » ALORS
« Cher Monsieur » SINON « Chere Mademoiselle »

Cela donnera par exemple :

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

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 (lere 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 S

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

Pour notre exemple :

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

On peut la traduire ainsi : Si ET ’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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XXII. Les formules NB et leurs dérivées

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

- Cliguer 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 contrdler le nombre de cellule comportant des nombres
- Taper : qui veut dire « jusqu’a »

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

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

Une date étant, dans CALC, 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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B. 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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C. 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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D. 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
- Cliquer 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 contrdler 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 ¢ca : =NB.SI(Al :Al5 ; »fruits »)
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E. NB.SLENS

Si je souhaite compter le nombre de cellules ol 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.
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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 laquelle 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 ¢ca : =NB.SI.LENS(AL :Al5 ; »fruits » ;B1 :B15 ; »sud »). Il me sera ainsi trouvé combien
de fois le mot fruit apparait dans le sud.




XXIII. 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 HQuantité vendue K

Fruit 10
Légume 14
Fruit 12
Fruit 11
Fruit 21
Legume 12
Legume 12
Légume 34
Fruit 15
Total 141
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=SOMME.SI(Colonne ou se trouve le mot recherché ; « mot recherché » ; colonne
ou compter)

Dans notre exemple :

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




B. SOMME.SLENS / 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 :

Mord Fruit 10
Sud Légume 14
Est Fruit 12
Duest Fruit 11
Centre Fruit 21
Mord Légume 12
Sud Legume 12
Est Légume 34
Duest 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 »)
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C. Une alternative a la SOMME.SI.ENS, la BDSOMME.
Exercice 19

La BDSOMME, a l'instar de la SOMME.SI.LENS, 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 critéres.
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 €
6 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 Calc 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 criteres)
=BDSOMME (Base de données ; »Bénéfices » ; Zone de criteres)
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D. Laformule « matricielle » SOMMEPROD.
Exercice 31

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) ; I'un regroupe la production du trimestre ; I'autre
regroupe les prix du marché. En faisant la somme du produit de chaque cellules, je peux obtenir la valeur totale de
ma production. Je vais pour cela utiliser la formule SOMMEPROD.

A A B C D | E | F | 6 | H | 1 |
1 QUANTITE PRODUITES EN KG PRIX DU MARCHE AU KILO

el Fruits B2 mai B4 juin ﬂ|jui|letﬂ |E| |E| |E| |E|
l Pommes 5000 5250 7000 150€| 1,50€| 1,25€
"N Poires 3000 7584 F500 3,00€ | 3,00€ 2,75€
- Cerises 7000 1256 500 2,00€| 2,00€| 1,75€
M Bananes 4000 B000 5000 3,50€ | 3.50€ 2,50€
[# Fraises 2000 4000 5500 2,50€| 2,50€| 1350£
a8

g

= SOMMEPROD (MATRICE 1 ; MATRICE 2)
Dans notre exemple :
=SOMMEPROD ( sélectionner le tableau des quantités produites ; )
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XXIV. 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’CALC 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 500 € ]
Filtres 4,00 £
Roulements a 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. Les formules 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 RECHERCHEYV pour les bases de données verticales et RECHERCHEH pour les bases de données
horizontales.

A B C D
1 Rélérem:ﬂ Article n Quantitﬂ - | A B c ] D ] E | F |
% R1 ordinateur 1000 500,00 € 1
: R ____ecran 1000 | 400.00€ 7} Références R1 R2 R3 R4 RS
4 R3 Disque dure externe 2000 100,00 € »
5 R4 clavier 1000 30,00€ 3 Ll Ordinateurs | Ecrans Souris Claviers |Imprimantes
6 RS souris 1000 30,00 € LB Quantités 120 A0 1000 987 69
7 R6 clé usB 500 5,00€ -
8 R7 Carte SD 1500 25,00 € =] Prix 493 139 15 20 63
9 ]
Base de données verticale A 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 numeéro de la colonne prix ; FAUX)

ATTENTION : LarechercheV 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 RECHERCHEV, obtenir la référence des ordinateurs.

La RECHERCHEH sera identique a la RECHERCHEV, 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 : FINDEX et 'EQUIV.

Nous allons expliquer 'INDEX, puis expliquer TEQUIV et enfin, comprendre qu’en imbriquant les 2, nous allons
pouvoir faire de puissantes recherches.
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1. Comprendre I'INDEX.

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 F G
1 Dossier Lieu Nombre de commerciaux N° de lignes | N° de colonnes Résultat
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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2. Comprendre 'EQUIV.

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 |Nombre de commerciaux Recherche |Numéro de ligne
2 Al Lyon 12 Lille 5
3 A2 |Bordeaux 4
4 A3 | Marseille 10
5 A4 Lille 6
o AS Paris 23
Fi
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3. L'INDEX-EQUIV pour rechercher dans tous les sens.

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 lintérieur 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 ; 0 pour obtenir une valeur exacte ) ; Numéro de colonne ou se trouve le résultat que I’on doit
afficher)

Dans I'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 MNombre de commerciaux Recherche
2 Al Lyon 12 Paris
3 A2 Bordeaux 4
4 A3 Marseille 10 Référence
] Ad Lille ] AL
6 AL Paris 23
i
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XXV. Les bases de données.
Exercices 21 a 29

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.

Maitriser CALC — David Martin

109 /135




B. Quelques exemples de bases de données

Les données des bases de données peuvent étre stockées sous une forme trés 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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C. Importer et lier des bases de données dans Calc

1. Importer des bases de données externes

Le but de CALC 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.

e Données

S - Données Externes
e . Dans URL, aller chercher le fichier de la base de données
- externe ou elle se trouve.

o - La base de donnée apparait, préte a étre importee.

R ol O—— . oK

i SN o —— -

: m-::m ) ﬁ% o | Il existera des outils afin d’'importer des bases de données TXT ou
: - ’ P—— CSV, mais aussi des outils pour importer des bases de données
2| [ e e o i s MySQL, d’Internet, ou d’autres bases de données Excel ou

j R Ll i e CALC...

s | a0 (= ] w

s -
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2. Actualiser les données d’un tableau lié a une base de donnée externe

La base de donnée externe précédemment liée ne sera pas mise a jour automatiquement.

C’est-a-dire que si elle est modifiée a sa source, il faudra I'actualiser dans Calc.

- Données
- Recalculer.
Origine Insérer Mise en page Données
le données r@ Iﬂ [ o Actualiser la tab

fournisseur de données Recalcul EE 3 E mique ﬁ= Supprimer la tak

=ntreprise.com

D | E | F H
e cp ville e-mail Tel
ke la npublique 69002 lyon valeriei@entr#+33.(0)602014
ictor hugo 69002 Lyon iean@entrept] +33.(0)602014
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XXVI.

Exercices 24 a 26

A.

Je souhaite par exemple trier mon tableau pour que les sites soient tous regroupés et disposés dans I'ordre croissant.

Trier

- Cliquer sur le champ de la colonne a trier
- Onglet « Donnée »
- Trier de A a Z (croissant) ou de Z a A (décroissant)

Modifier I'aspect d’'un base de donnée pour la rendre plus lisible.

rigine Insérer Mise en page Données Reévision Afficher Extension

5 rE"_«. Ef’)* Actualiser |a table dynamique E\L ‘ ¢ AutoFiltre ?

ir de données Recalculer Table dynamique Supprimer la table dynamigue Trier E T cgssant spécial T"x
; E F G H | |

Paris 1 875,00 €femme 30M10/57 65

Paris 2 474,29 € homme 11/11/68 53

Paris 2 444 82 € homme 16M12/57 64

Nice 1 150,00 € femme 24/03f70 52

Paris 1 183,90 € homme 13/01/68 54

Paric A 1R1 QR £ hnmma 21MNITF3 AQ
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B. Regles de tris

Si je souhaite faire plusieurs tris successifs. Par exemple, d’abord trier par Site puis dans chaque site, trier par genre.

- Onglet « Données »
- Trier

- Créer ses régles de tri de fagon « hiérarchique ».

Exemple, trier par « site » puis par « sexe » et par « age ».

Afcher  Estension ouste
4] | 57 Autofiitre |7 Filtre standard

namique | Trier ik

S Filtre spécial 7 Masquer I'AutoFiltre

3001057 Tri rapide
11/11/68 53|
16/12/57 64

24/03/70

1. Sélectionner le champ de la colonne a trier
2. Onglet « Donnée »
3. TrierdeAdZoudeZaA

Critéres detri Options

Qédetril
pe:
Colonne [SITE
pa1
Cédetri2

Calonne fsexe

Clédetri3

Colopne  [AGE actuel

Options de tri
En-tétes : @ La plage contient des étiquettes de colonne
Direction : © De haut en bas (iri de lignes)
© De gauche 4 droite (tri de colonnes)
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C. Filtrer

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 »

Activer les filtres.

- Onglet « données »

- Autofiltre

- Cliquer sur les onglets de filtres, dans les cellules de champs de la base de données
- Cocher et décocher les champs a filtrer

C D 3 F G H
d§PRENOM HESITE EISALAIRE B sexe Edate de naisssance B AGE actuel B
Myriam Tri croissant ifemme 3011057 65
Paul Tri décroissant homme 11/11/68 53
Stéphane ‘homme 16/12/57 64
Brigitte Filtrer par couleur » | ifemme 24/03/70 52
Jean Filtrer par condition » :homme 13/01/68 B4
Nicolas Eléments & rechercher [homme 21/10/73 49
Jean-Marc e e thomme 07/10/66 56
Viviane femme 20/05/76 46
Henri 8 Tout X fhomme 2511271 50)
Jean-Pierre 8 vide) Ihomme 19/09/72 50
Marie-France | |m i femme 13/04/75 47
Maryse O Lyon Ifemme 22101174 48
Ginette [ Nice femme 20/01/73 49
Paule ) Paris femme 29/11/73 48
Janine 7 Strasbourg | ifemme 23/10/71 51
Monigue femme 04/06/61 61
Margaret ffemme 26/01/79 43
Thierry Ihc:mme 04/02/58 64
Arlette femme 11112173 48
Michele annler b femme 04/04/61 61
Gérard Nice 1 426,95 € homme 04/04/72 50
Isabelle Nice 1 316.45 € femme nan 265 56
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D. Filtres standards

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.

Grace au « Filtre standard » nous allons pouvoir filtrer la base de donnée et extraire le contenu filtré, dans un nouveau
tableau, sur une nouvelle feuille de calcul.

Exemple : Depuis cette base de données, je veux extraire le tableau des femmes de Strasbourg dans une nouvelle feuille.

- Ajouter les filtres avec « Autofiltre »

- Onglet « donnée »

-« Filtre standard »

- Fixer ses régles de filtre. Exemple : Site = Strasbourg ET Sexe = femme.

- Dans les option, en bas, choisir « exporter vers ». Cocher « En-tétes ». Choisir la cellule ou faire apparaitre le tableau.
- Valider.

Données Révision Afficher Extension Qutils

Condition Valeur
16/1
‘ET \,||SE,(e VHz o lfemme v ¥
# Options
Aide Effacer Annuler

231071 51 \ [
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E. Mode plan avec sous-totaux

Le plan permet de diviser la base de données en parties avec des sous-totaux par ensembles.
- 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,
afin de créer des ensembles sur lesquels appliquer les sous-totaux.

- Onglet « Données »

- Cliquer sur « Sous-total »

- Apres « grouper par », choisir 'ensemble a grouper. Exemple : Sites

- Cocher le champs qui doit servir de sous-total. Exemple : salaires

- Choisir la formule du sous-total. Exemple : somme.

- OK

Ici, a chaque changement de « site », on fera la somme des salaires versés.

= -& - S Fichier Origine Insérer Mise en page Données Révision Afficher Extension Outils
] [(‘\) [&iFo 1) 21 | N7 AutoFiltre | Filtre standard é% i Grouper =S Masquer les détails
Liens externes Flux  Source XML Recalculer | Table dynamique e | Tier Zl | \Filtrespécial N2 Masquer I'AutoFiltre | Sous-totaux '2H Dissocier += Afficher

AT:H291 |l X ~=
Y sA29

C D E F G H

[
EPRENOM  EISITE ESALAIRE Elsexe Eda_ - . = . =
- Alain Lille 2360,60 €homme i
Aline Lille 1922,48 € femme
____________ Jean-Marc Lille 2 449,23 £ homme
Lille Résultat 6732,31¢€
=l Claudie Lyon 1 679,49 € femme
______ Emmanuel Lyon 1954,68 € homme
Giséle Lyon 2 830,61 € femme
uuuuuuuuuuuu Guy Lyon 2 563,40 €homme
Ghislaine Lyon 3583,16 €£femme x:ifwa
_________ Gilbert Lyon 2 692,75 € homme Min
Jacques Lyon 2 648,40 € homme Produit
Géneviéve Lyon 2 153,75 €femme
Jean-Pierre Lyon 1 764,30 € homme
Jean-Frangois |Lyon : 1537,96 €homme | | EcarTypeP (population)
L Brigine n’;’;“““"at f]_foggg Zfemme Variance (échantillon)
. VarP (population)
uuuuuuuuu Jean-Marc Nice 1615,68 €homme Fer
Henri Nice 3 201,14 € homme
_________ Jean-Pierre Nice 2 354,84 € homme
Marie-France  Nice 3 145,80 € femme
_(]1'?::5 m:gz ggﬁ!gg gfémmz Aide Réinitialiser | Supprimer Annuler
............. Margaret Nice 1 848,08 €femme
M e T T 7 e S
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XXVII. Consolider des données.
Exercices 29

Nous allons pouvoir regrouper les informations de plusieurs tableaux dans un seul nouveau tableau. Nous allons ainsi, par
exemple, pouvoir regrouper les information des tableaux de ventes de janvier, février et mars, dans un tableau du trimestre.

A. Consolider les données de plusieurs tableaux dans un tableau indépendant
. Données

. Consolider

1
2

- 3. Sélectionner chaque tableau de données a consolider
4. Choisir la formule de consolidation. Exemple : somme.

- 5. Consolider
Le tableau créé consolide les données des 3 précédents tableaux de données

Le nouveau tableau est indépendant et non solidaire des données en cas de modification dans les 3 précédents tableaux.

B. Consolider des données de plusieurs tableaux dans un tableau lié aux tableaux sources.
1. Données
2. Consolider
3. Sélectionner chaque tableau de données a consolider
4. Cocher le lien vers les données sources et choisir la formule de consolidation
5. Consolider
Le tableau créé consolide les données des 3 précédents tableaux de données

Le nouveau tableau est indépendant et non solidaire des données en cas de modification dans les 3 précédents tableaux.

\
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XXVIIl.  Les tables dynamiques.

Exercice 28.

Une table dynamique, aussi appelée tableau croisé dynamique est un outil puissant, capable de calculer, de synthétiser et
d’analyser des données. Elle permet de réaliser des comparaisons et des analyses pousseées, en corrélant les données des
champs de votre base de données.

A. Quelques regles de préparation :

En premier lieu, je conseillerais de bien mettre en forme et organiser votre base de données, et de sélectionner 'ensemble
de la plage de cellules que I'on souhaite intégrer a sa table dynamique.

Il me semble plus aisé de sélectionner les cellule directement sur la feuille de calcul plutét qu’ensuite, dans la fenétre de
composition de la table dynamique.
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B. Créer la table dynamique : les étapes

- Sélectionner les entrées de la base de données. Ne pas sélectionner les totaux en bas s'’il y en a. Eviter les bases de
données en mode plan.

- Onglet « Insérer »

- Table dynamique

- Vérifier la sélection ou resélectionner le tableau

- 3. Valider.

- Composer la table dynamique dans la fenétre qui s’ouvre grace au glisser-déposer.

- Le but étant de croiser les données pour obtenir le résultat voulu. Exemple, obtenir le salaire moyen, sur chaque site, par
sexe.

- Pour changer la formule, on double clique sur le champ de valeur et on sélectionne la formule a appliquer pour le calcul.
Exemple, on remplace SOMME par MOYENNE.

= -E - Qv @ Fichier Origine Insérer Mise en page Données Révision Afficher Extension Outils i
[ Insérer une feville DHI fx Liste des fonctions. |3 Galerie @’ 2 Définir le nom . A OO
Table dynamique £ Insérer des cellules | Diagramme (i Insérer un objet OLE | mage E=IMédia | Hyperien <& Gérerdesnoms | champ Zonedetee 1 O 1@ ¥ + | ¥ + 03 < B g| Filtres: Champs de colonne:: Champs disponibles:
per— - = Données MATRICULE
=DATEDIF(G285:AUJOURDHUIN " NOM
B C D E F G H
EIPRENOM EISITE  EISALAIRE _ Elsexe Eldate de naisssance [AGE actuel K PRENOM
_________ Myriam Paris 1875,00 €femme 30/10/57 / k
Paul Paris 2 474,29 € homme 11/11/68 53|
________ Stéphane Paris 2 444,82 €homme 16/12/57 64
Brigitie Nice 1 150,00 € femme 24/03/70 52| &) Champs de ligne : Champs de données : ate de naisssance
Jean Paris 1 183,90 €homme 13/01/68 54 H
AMARA Nicolas Paris 4151,95 € homme 21710173 19 AGE actuel
AMELLAL Jean-Marc Nice 1 615,68 €homme 07/10/66 56 E
Viviane Strasbourg 2 664,91 € femme 20/05/76 46| ]
AMELLAL Henri Nice 3201,14 €homme 25/12/71
Jean-Pierre Nice 2 354,84 € homme 19/09/72
AZQURA Marie-France  Nice 3 145,80 €femme r
AZRIA Maryse Paris 1650,21 € femme Ii
BACH Ginette Nice 2 885,09 €£femme Glissez les champs 3 la position désirée
BAH Paule Paris 1150,00 € femme | Options
BARNAUD Janine Nice 2 014,09 €£femme D
INA Monigue Paris 160647 € femme Source et destination
BARRANDON Margaret Nice 1 848,08 €femme
Thierry Strasbourg 1 861,75 € homme
20 8T BAUDET Arlette Nice 2 887,84 €femme dide Annuler ce
EANSA20 BAUDET Michele Paris 298395 €‘femme T :
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C.

Le rapport de table dynamique

Le rapport de table dynamique apparait dans une nouvelle feuille de calcul et compose le houveau tableau

avec les données précédemment croisées.

E-B-o-C.8

[‘é X Couper | & Cloner |Calibri

Coller  DCopier | fpBifacer G 1 S « &
D18 “ofe B =

Insérer

vinpt v A A

|E - - A -

Mise en page

=)

v = &

Données

Révision Afficher Extension Qutils
28~ % 00| 00 02| Fusionner et centrer les collules B2 BB HH + | Conditionnel A Hi He | +1 20 -2

Ja) [ er

Rechercher et Remplacer 17 AutoFiltre

1
2
3
4
5
L6
_ 7 |Lyon
8
9
10

EIE=CHIEd Nombre de salariés Salaires versés Salaire moyen Plus haut salaire

Plus bas salaire Cotisations sociales

_ 5 |Lille femme 1 192248€ 192248¢€ 192248¢€ 192248€ 480,62 €
homme 2 4809,83€ 240492 € 244923 € 2360,60€ 120246 €
femme 4 1024701 € 2561.75€ 358316 € 167949€ 256175¢€
homme 6 1316149€ 219358 € 2692,75€ 153796 € 329037 €

Nice femme 108 22782850 € 210952 € 317762€ 1150,00€ 5695713 €

_10 | homme 53 101 317,02€ 191164 € 320114 € 1150,00€ 2532926 €

_1 _|Paris femme 62 133084,25€ 214652 € 3242,80€ 1150,00€ 3327106 €

12 homme 36 76951,77 € 213755¢€ 4151,95€ 1150,00€ 1923794 €

12 |Strasbourg femme 5 1186613 € 237323€ 318307 € 1508,74 € 296653 €

1 homme 7 1534781 € 219254 € 312534 € 1150,00€ 383695€

_15 |Total Résultat 284 596 536,29 € 210048€ 4151,95€ 1150,00€ 14913407 €

16
—

e[ e sl e R

LR

BASE DE DONNEES |

Répartition Femme Homme parsite | Salaires par sites ct par saxes

Qrigine ™
PO
! Propriétés X =
= O style
Par défaut pé/
= Caractére
_ =
Calibri
G15-53@
A- & f
= Format numérique
W%m- |

Nombre de décimales
Zéros non significatifs :

(C) Nombres négatifs en r
(T séparateur de milliers

I Alignement

==

Orientation du texte:

() Empilé verticalement
(0 Ajuster le texte
Fusionner les cellules

= Apparence de cellule

Arriére-plan :

Feuille 3 sur4
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D. Modifier la formule du champ de valeur d’une table dynamique

SITE EECHE Nombre de salarié

K. Couper Cirl+X

Salaire moyen Plus haut salaire

Plus bas salaire Cotisations sociales

Lille femme 1 192248 € 192248 € 192248 € 480,62 €
homme 2 [® Copier Ctr=C 240492 € 244923 € 2 360,60 € 120246 €
Lyon femme 4 T Coller Ctl+V 2561,75€ 3583,16 € 167949 € 2561,75€
homme 6 i Propridtés.. 219358 € 2692,75€ 1537,96 € 3290,37 €
Nice femme 108 R 210952 € 3177,62€ 1150,00 € 56 957,13 €
homme 53 T e 191164 € 3201,14 € 1150,00 € 25329,26 €
Paris femme 62 —_ 214652 € 3242,80€ 1150,00 € 33 271,06 €
homme 36 I supprimer 213755€ 415195€ 1150,00 € 19 237,94 €
Strasbourg femme 5 11 866,13 € 2373,23¢€ 3183,07€ 1508,74 € 2 966,53 €
homme 7 1534781 € 219254 € 312534 € 1 150,00 € 3836,95€
Total Résultat 284 596 536,29 € 210048 € 4151,95€ 1 150,00 € 149 134,07 €

- Pour modifier la table dynamique, faire un clic droit sur le tableau et choisir « propriétes »

Mise en page de la table dynamique

Filtres : Champs de colonne : Champs disponibles:

Données MATRICULE
NOM
PRENOM
SITE
SALAIRE

Champs de ligne - Champs de données : e
date de naisssan

SITE Compter - SALAIRE AGE actuel
sexe Somme - SALAIRE
Moyenne - SALAIRE

Max - SALAIRE
Min - SALAIRE

Options
Source et destination
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- Le concepteur de table dynamique s’affiche.
- On peut modifier les champs.
- Pour modifier la formule d’'une valeur, aller dans le cadre « Champ
de données » et double cliquer sur le champ dont on veut changer la
formule. Exemple : remplacer SOMME par MOYENNE.



E. Mettre a jour les données de table dynamique aprés mise a jour de la base de données

Si la base de données est modifiée, la table dynamique doit étre également manuellement mise a jour. En
effet, la liaison n’est pas automatisée.

Clic-droit dans le tableau

Actualiser
£ T £ 944,20 T £ 00,00
5€ 3583,16 € 167949 €
g€ 2692, 75€ 153796€
2€ 3177,62€ 1150,00 €
4€ | 320114 ¢ J\'; Couper Ctrl+X |.'
2¢€ 3 24218[} £ [E Copier Ctrl+C
5€ 4151,95€ - t
 Coller Cirl+V
J€ 3183,07€ _ 1
4€ 312534 € I EBropriétés..

8¢e 4 151,95 € (TGRSR F

Eiltrer...

[ Supprimer
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F. Filtrer une table dynamique

B c | D
1 |Filtre
3 . .
Critéres de filtre

4 SITE Fls' Onérateur Mom de cham Condition Valeur -

5 |Lille P i - 1
_6 h CEXE | |= = | |femme 2

7 (Lyon ff [ o] g vl |z v | itrasbourg ~ 2

8 h 2
_g Nice fe ET “ | |SITE o Ll ill= ~ 2
_10 : h Options 1

11 |Paris fd 2

13 |Strasbourg fe 2

" hommet dosusie 2

16 MTemtal DAsiilEae 2

On peut appliquer des filtres avancés sur la table dynamique en cliquant sur « Filtre », en haut & gauche et en choisissant les
champs a filtrer dans la fenétre « Filtrer ».

Dans cet exemple, on ne veut conserver que les valeurs concernant les femmes de Lille et de Strasbourg.
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XXIX. Les outils d’analyse de bases de données.
Exercice 30

A. Scenario

L’outil « Scenario » va permettre de garder en mémoire plusieurs scenarios dans un méme tabeau. Chaque scenario
apparaitra dans un menu déroulant et affichera le tableau correspondant au scenario voulu.

Dans notre exemple, nous allons consigner plusieurs investissements dans un méme tableau.
- un investissement de 100 000 euros sur 5 ans a 6 %.

- un investissement de 100 000 euros sur 10 ans a 8 %.

- un investissement de 100 000 euro sur 15 ans a 10 %.

Créer un scénario

1. Réaliser le premier tableau. R

’ Nom du scénario
rection arthographiaue sutomatque MajeFT

1. Sélectionner les variables du tableau (pas son résultat) s . ECENARD Scinario 4
2' Onglet (<OUT|L8)) (4 o~ Co::::;p;trm.rfemlﬂﬂﬂzz 01:28:05
3. Scenario S
4. Nommer le scenario 2 s
A 1 Paramétres
5. Décocher recopier . Afin de calculer les mensualités d | W afficheriaboriure | Shver T
6. Donner une couleur au scenario. N — 8 secpi
|d on ;mh\ssmla-lnnn-ule I\Ei\.p(mr\ |; - DQ“"‘?’ lafeuille E”ti_é’e_
7. Va laer. VPM( taux annuel /12 mois ; D{ B Empécher les modifications
8. Recommencer pour les 2 autres tableaux. | e

2.  Modifier ou Supprimer un scenario.
1. Afficher le « Navigateur » avec « AFFICHAGE »
. Cliquer sur le « Bouton scenario »
3. Clic droit pour Supprimer ou modifier le scenario.

N
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B. Valeurcible

A B C D E
Valeur cible

Maths Histoire

2 17

Frangais Anglais Moyenne

13,5

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.

Exemple : Nous voudrions obtenir une moyenne de 15/20 et nous voulons savoir combien nous allons devoir obtenir en
anglais pour cela.

1. Onglet « OUTILS »

2. « Recherche de valeur cible ».

3. Sélectionner la cellule ou se trouve la formule. Ici E3.

4. Choisir la valeur a atteindre (exemple : 15)

5. Choisir la cellule variable sur laquelle agir (exemple : cellule ou se trouve la note 8 en anglais).
6. Valider. Le résultat apparait. On peut décider d’appliquer le résultat ou non.
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C. Outil puissant d’analyse : le solveur

oo Le Solveur est un puissant outil d’analyse capable de modifier
un tableau afin d’obtenir le résultat que nous souhaitons obtenir.

20,00€ 21,00 € 20,00 €

B mET e [ ~ Solveur nécessite I'installation de Java, sur certains systémes,

15 600,00 € 15 600,00 € 15500,00€

5 000,00 €| 5000,00€ 10000,00 €|

S pmel_imel tmad s comme MAC OS X
49000,00€ 50 600,00 € 59 600,00 € 5 224 700, e de "

is I
[[WResultat | 9140000€] 105400,00¢ 129 000,00 € 138500,00€] 463 300,00 €

=
18 5

= Toujours effectuer une opération de Solveur sur la copie du

= tableau source car une fois appliquée, a I'instar des macros, on
ne peut pas revenir en arriere. Le tableau est définitivement
modifié.

Dans cet exemple, nous souhaitons savoir quelles variables doivent évoluer si nous nous fixons un objectif de 500 000 euros
avec pour contraintes de ne jamais dépasser 30 000 euros de budget publicitaire.

Objectif : 500 000 euros de Résultat

Contrainte : un budget publicitaire inférieur a 30 000 euros.

Variables modifiables : les frais généraux et la publicité.

1. Onglet OUTILS

2. SOLVEUR

4. Définir I'objectif :

- choix de la cellule de référence

- Choix de la valeur a atteindre, en cochant « valeur »

6. Définir ses variables :

- Sélectionner les cellules variables avec CTRL, le cas échéant.

7. Etablir des contraintes, dans la liste des contrainte. Exemple : cellule du total de la publicité < 30 000
8. Résoudre.
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XXX. Les macro-commandes dans Calc
Exercice 32

Une macro (ou macro-commande) est un programme simple a complexe, selon le degré d'élaboration de son code
informatique (écrit en langage VBA : Visual Basic pour Application).

Elle automatise une séquence d'actions ou de calculs récurrents, et exécute des fonctions avancées que ne propose pas
I'interface standard de Calc.

On peut ainsi grace aux macros concevoir ses propres outils.

Les macros sont a I'origine une fonctionnalité propre au tableur Microsoft Excel. On peut néanmoins les utiliser dans Calc en
activant la fonction avancée « Macros ».
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A. Activer I'enregistreur de Macros.

2. Onglet « OUTILS »

3. Options

4. LibreOffice

5. Avancé

6. Cocher l'outil d’enregistrement des macros.

n Qutils
Repérer les erreurs M 3} Assistant contréle de formulaire
Marquer les données incorrectes | Basculer le mode conception Zone de groupe

d'identité
“|[ = Libreoffice Adresse
Données d'identité .
- Société:
Général
Affichage Prénom/Nom/Initiales :
| :
mpre.ssn:m Rue:
Chemins
X Polices Code postal/ville::
s Sécurité
o Pays/Région :
Personnalisation
p Couleurs de 'interface Titre/Position :
dy Accessibilite Téléphaone (personnel/professionnel) :
i Avancé
Mise & jour en ligne Fax/Courriel :
OpenCL @ Utiliser les données dans les propriétés du document
Chargement/enregistrement i
Paramétres linguistiques e
LibreOffice Calc Clé de signature OpenPGP : |Pasdec|é ~ |
LibreQffice B
forevtiee Base Clé de chiffrement OpenPGP : |pas de cle ~|
Diagrammes
Internet B si chiffrement des dacuments, toujours chiffrer pour soi-méme

Aide Réinitialiser Appliquer

Annuler

irun aricle Choisir un ariicle U Choisirun ariicle |
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B. Enregistrer une macro

Pour démarrer I'enregistrement de la macro :

- Onglet « OUTILS »

- « Macro »

- Enregistrer une macro

- Effectuer toutes les taches a enregistrer.
-« Arréter la macro ».

- Nommer la macro.

- Préciser ou enregistrer la macro.

- Valider.
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C. Retrouver et modifier ses macros

- Outils

- Editer les macros

- L’éditeur de code VBA s’ouvre.

- Retrouver le dossier dans lequel on a enregistré la macro

- La macro s’affiche. Elle est écrite en code VBA. On peut modifier le code.

E = E o O - b H!DF Eichier Origine Insérer Mise en page Données Réwvizion Afficher

E .D Editer les macros

Exécuter la macro % Basic

Extension Qutils

-’{& ED,}J Repérer les antécédents ;}E Supprimer le repérage des antécédents '\?@ (:?g Q» Repérer les erreurs

Remplissage DE Repérer les dépendants %JE Supprimer le repérage des dépendants Recherche de valeur cible  Solveur @ Marguer les données incorrectes
Editer les macros

Fener fdon Afichage bkt lotededlogue Qutls Feptre A
B-2-H @ w0 e
[peeneasTRER T BROTIR 6 MAGROS ol Sandes -] 63, B frhree=snRG

[—— i
= T Mo cron bt e choue

® L7 Moaset
5 [B] Macros o boftes de ciaogue de Appication
89 32 ENREGISTRER EY EXECUTER DES MACROS.ods
1) ;
|| Pl onesiusecnet |
0 Formulsires
& [ Modies
% LT Moduiet
& (1 Modes de clae
# D VeAProect
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D. Exécuter une macro

- Pour exécuter la macro, onglet « OUTILS » puis « Macro ».
- Exécuter une macro.
- Choisir la macro a appliquer.

ATTENTION, une fois la macro exécutée, il est impossible de revenir en arriére.

Pour conserver la macro, il conviendra d’enregistrer la macro dans un format CALC ou EXCEL prenant
en charge les macros.
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E

. Concevoir un bouton pour exécuter une macro

1. Bouton avec les outils de formulaires

Onglet « OUTIL »

Activer « Assistant controle de formulaire »
Activer « Mode formulaire »

Choisir le « Bouton »

Créer le bouton.

Clic droit sur le bouton ainsi créé

Propriété de controle

Etiquette : nommer le bouton.

Onglet « Evenement »

Bouton souris relaché.

Aller chercher la macro ou elle se trouve.
Valider.

Annuler le « Mode Formulaire », dans « Outils ».

= ~ @ - O - - E‘F Fichier Origine Insérer Mise en page Données Révision Afficher Formulaire Ext
M 3} Assistant contréle de formulaire F@;‘ Propriétés du formulaire @ Ordre d'activation % Propriétés du contréle @ (AT
Basculer le mode conception E] Zone de groupe E Navigateur de formulaire [ Ouvrir en mode Ebauche | I Focalisation automatique sur le contréle @
L49 v X~ =]
A B | c | D | £ P G H |
1]
2 O O
3 I
4 | IMPRIMER LE BON DE COMMANDE
_3 |
f E, =,
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2. Bouton avec objet

- Insérer.

- Choisir la forme voulue.

- Créer la forme.

- Double-clic dans la forme.

- Ecrire le nom souhaité pour le bouton.

- Clic-droit sur la forme ainsi créée et nommeée.
- Affecter une macro.

- Sélectionner la macro a affecter.

- Assigner
- Valider.
Insérer Mise en page Données Révision Afficher Dessin Extension Outils
v @|£ it - \T} |:|:| E% :'D ,_'_l:l_j L@Versl'avant D%E PﬂnEntrer dans le groupe %ED’s}Iacliverl'extru
viri - O Menu Ancre O[] BH ol l':l:J' @Versl'arriére Grouper :I-_F"'uC_uitterIe groupe |'_f| . D?I « 3 .
D | E | ¢ | e | W | | ) | K

IMPRIMER LA
AANDE

FACTURE
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XXXI. Lien vers le téléchargement du dossier ZIP Contenant les exercices.

Les exercices sont téléchargeable ici : https://dm-consulting.fr/exercices calc_davidmartin.zip

e Télécharger I'archive ZIP sur I'ordinateur
e Décompresser I'archive ZIP dans le dossier voulu
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