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Avertissement

Ce document accompagne le cours qui a été congu spécialement pour les stagiaires des cours de
Denis Belot.

Le cours a été réalisé en réponse aux diverses questions posées par les stagiaires.

Le support de cours est congu dans le but de permettre de suivre la formation sans devoir prendre des
notes.

Le support de cours permet également de refaire les exercices réalisés durant la formation.

Ce document ne constitue pas une référence utilisable sans le cours.

Le cours est réguliérement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions techniques, c’est
pourquoi le contenu peut étre différent a chaque session de formation.

Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre important
de fonctions. Les exemples fournis sont des exemples a buts pédagogiques et ne constituent pas
des modeéles pour des cas réels en entreprises.

Si des anomalies ou des incohérences demeurent dans ce document, elles peuvent étre le résultat d’une
faute de frappe, d’une évolution des techniques ou d’une imprécision involontaire. Dans tous les cas
nous vous remercions de bien vouloir nous signaler les éventuelles erreurs.

Windows, Internet Explorer, Outlook Express, Word, Excel, Publisher, FrontPage, Office sont des
marques déposées de Microsoft Corporation. Toutes les autres marques citées ont été déposées par leur
éditeur respectif.

La loi du 11 mars 1957 n’autorise aux alinéas 2 et 3 de I’article 41, d’une part, que « les copies ou
reproductions strictement réservées a 1’usage privé du copiste et non destinées a une utilisation
collective », et, d’autre part, que les analyses et les courtes citations dans un but d’exemple et
d’illustration.

« Toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle, faite sans le consentement de 1’auteur ou
de ses ayants droit ou ayant cause, est illicite » (Alinéa ler article 40).

Toute reproduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une contrefagon

sanctionnée par I’article 425 et suivant du Code Pénal.

Usage d’Internet :
Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les accés au réseau Internet sont enregistrés dans
un historique conformément a la législation.

Les réponses ne vous sont données qu'a titre indicatif. Sans un diagnostic précis sur un matériel il peut
étre difficile de cerner ’origine des problémes. Aussi nous ne pouvons en aucun cas €étre tenus pour
responsable de problémes ou pannes survenant sur votre propre matériel.

Site utilisé : www.belot.info
Mail : denis@belot.info
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A.Introduction

Ce cours s’adresse a des utilisateurs souhaitant se perfectionner sur le logiciel Excel dans la
version 2010.

Ce cours a été congu en réponse aux questions posées par les stagiaires.

Ce cours est régulierement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions techniques.
I1 est important de préciser que ce cours ne traite pas exhaustivement de toutes les fonctions du
logiciel Excel, mais présente les fonctions, qui semblent les plus utiles dans le contexte d’une
entreprise individuelle.

Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre
important de fonctions, aussi il s’adresse a des utilisateurs ayant déja une bonne pratique des
fonctions courantes de I’informatique et d’Excel.
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B.Interface

1 - Principaux éléments

Onglet fichier I Barre d’outils accés rapide I

Insertion

Mise en page Formules Données Révision Affichage

| g Renvoyer a la ligne auto Ruban

E:\’iv Calibri

RN
"

Coller ¥ G I Fusionner et centrer ~

v

Presse-papiers Police 5 Alignement

Lanceur de boite de dialogue c p
(Plus d’options) ommandes

(courantes)
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2 - Onglet fichier Office 2010

Ce bouton regroupe les fonctions courantes d’enregistrement, d’impression et d’options.
(Dans les anciennes versions, ces ¢léments étaient dans les Menu Fichiers et Menu Outils)

Accueil In

Q Enregistrer

Enregistrer sous

ﬁ Cruvrir

[ Fermer

Informations

Nouxi\&u

L
Imprimer

Enregistrer
et envoyer

Aide

] Options

E Quitter

(Noter en particulier les Options, qui regroupent tous les réglages, qui étaient auparavant dans
Menu Outils, Options.)

@ Options générales d'utilisation d'Excel.

Options diinterface utiisateur

Centre de gestion de la confidentialité par défaut des nouvelles feulles

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

Hom d'utilisateur: | Denis Belot
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3- Le Ruban
Le ruban regroupe 1’ensemble des fonctions spécifiques du logiciel.
Accueil | Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
r'. & Calibri = g% - S Standard - E.-éij ﬁ

1
il
]
k1

-

Coller G 7 8§ -
= 4 =

v gv of 000 ﬁig _,)ug Mise en forme Mettre sous forme
’ " | conditionnelle*  de tableau ~

Style

Presse-papiers s Alignement P

Mombre [F}

4 - Les Onglets

Les Onglets regroupent chaque Groupe de commande.

Accueil Insertion Mise en page Formules Donneées Révision Affichage

5- Les Groupes

Chaque Groupe présente les commandes courantes pour chacune des catégories.
(Groupe Presse-papiers, Groupe Police...)

standard
Coller

Ea
S

fresse-papiers s

Alignement
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6 - Lanceur de boite de dialogue

En dessous de chaque Groupe se trouve le lanceur de boite de dialogue qui présentent
I’ensemble des commandes et options, y compris celle qui sont moins courantes.

Accueil ‘ Insertion Mise en page Formules Dannées Révision Aff\cﬁ|

ey
* Calibri

Caller ¥ G 7 § - i+ &vév

11 v AT AT e =S¢  standard

B - % w

Police [F] Alignement MNombr

(T

e

Presse-papiers 1

Format de cellule

Lanceur

Nombre |{ Aignement | | police | Bordure | | Protection

Alignement du texte Crientation

Horizontal : . .

Standard :I Retrait : ’ *
Vertical : |n E‘l '_

Bas

oo
&

2

[

C e

[ Justification distribuge
Contréle du texte i

Renvayer 2 |a gne automatiquement
Ajuster 0 |4 gegres
Eusionner les cellules

De Droite & Gauche
Crientation du texte :

e ]

Boite de

dialogue

Certaines boites de dialogue peuvent flottantes (ou palettes) en faisant un glisser déplacer :

Accueil Insertion
E & Calibri -
By~
Coller ¥ G 7 § -

Police

A |

1 sur24 - Pri apiers v X
1 (B coller tout | (5 Effacer tout |
-] Cliquez sur un élément pour le
| 4 coller :
] (5] — i
| §
B
E
E
E
& -
1
E
L1t
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9.
7 - Apercgu instantané
Si un texte est sélectionné, I’apercu est immédiat durant les choix des commandes (Sans méme

valider).

Arial |7|10 - = =|=| #- =¢  Standard -
T Calibri (Corps) |« ‘EE ‘EE @v @E - %000 :.63 ;?g M
Toutes les polices cor

L T .llgency m = | nent ] Nombre ]

- % Aharoni s = = =
T ALEERI == _ RAYONH RAYONF RAYONE
T smdains wad DRI 100 178 1
T sngrana Mew afan DR 2 188 200 1
T sngsanallec afad x: ;:; 11: ]

.. r
i Apargita GTTET 639 s62 ‘

_Cﬂ‘_b_

8 - Apparition des onglets spécifiques
Pour les images et les dessins les onglets spécifiques apparaissent lorsque le dessin ou I’image
sont sélectionnés.
Si une image est sélectionnée, I’onglet « Format » et I’onglet « Outils Image » apparaissent.
Si un dessin est sélectionné, I’onglet « Format » et I’onglet « Outils Dessin » apparaissent.

| Outils de dessin

Format

Ces onglets spécifiques disparaissent deés que 1’élément n’est plus sélectionné.

9 - Mini barre d’outils
Cette mini barre d’outils apparait dés qu’un texte est sélectionné.

Arial =10 -

346
400 £ 1A AN

Gras (Ctrl+G]
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10 -Barre d’outils accés rapide
Cette barre est personnalisable est permet d’ajouter les boutons que I’on utilise couramment.

Pour supprimer de la barre d’acces rapide :
Clic droit sur le bouton...

11 -Trouver les raccourcis

Les raccourcis (équivalent des raccourcis Menu de Excel 2003) apparaissent lorsque 1’on appuie
sur la touche Alt. Voir également la technique de Key Tips qui permet de choisir les Onglet,
puis les options...

Insertion Mise en page Formules Dopnges Réyision Affichage Développeur
I Mg PO g Ragm Mg Doy
) i vi10 - K A' = = = o giﬁenvoyeralallgne automatiquement | Stand
B3~
Coller ¥ G 7 S~ H-A- EEE = | k&4 Fusionner et centrer La
Alignement

Pour les raccourcis avec Ctrl ils apparaissent lorsque 1’on passe le curseur sur 1’option...

j & Arial -1 -

+
Coller ﬁ G 7 § | iy

resse-papiers u ‘ Police

Copier (Ctrl+C)

| Copie la sélection et la place dans le
Presse-papiers.

Les raccourcis traditionnels (Control + X pour couper, par exemple) restent les mémes.
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12 -Modeéles

De nombreux modeles disponibles en ligne (sur Internet) directement depuis le bouton

Nouveau, Modéle Office.com...

Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Développeur |
H Enregistrer
Modéles disponibles Mo

[E Enregistrer sous

5 Ouvrir

[ Fermer

% fat Accueil

Informations

o

Modéles récents

Récent Mouveau claszeur Exemples de
modéles
Mouveau
Modéles Office.com -
Imprimer
[ —
Enregistrer '
\ 11T
et envoyer [ CJ S
pide Autres catégories Budgets Calendriers
Options _—
4 Quitter E ] f ?
Formulaires Inventaires Lettres

Mes modéles

Créer a partir
d'un document
existant

|Rechercher des modéles sur Office.com

Mémaos

Feuilles de
présence

=

Motes de frais
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C.Manipulations de base (rappels ou compléments)
Pour I’exemple ouvrir « 0-exercices de manipulationsy

1- But de la sélection

Pour Effacer,

Pour Supprimer,

Pour modifier les attributs du format (taille, police, couleur...)
Pour déplacer

Pour insérer

2 - Sélection de cellules :

a) Sélection simple:
Faire un clic sur la cellule.

b) Sélection de plusieurs cellules contigués :
Faire un clic avec maintien pour encadrer les diverses cellules choisies.

c) Sélection de plusieurs cellules contigués (avec Majuscule) :

Faire un clic sur la premiére, appuyer sur la touche majuscule' en la maintenant, puis faire un

clic sur la derniere. Cette option est particulierement utile si les cellules sont sur plusieurs pages
d’affichage.
Remarque : les cellules peuvent étre dans des colonnes différentes.

d) Sélection de plusieurs cellules non contigués (avec Ctrl) :

Cliquer sur la premiére cellule, appuyer sur la touche contrdle en la maintenant appuyée, puis
cliquer sur chacune des autres cellules choisies. Pas de désélection possible d’une seule cellule.

e) Tout sélectionner
Sélectionner toute la feuille (intégralement)

L4 A | B
1 Rayon H
2 [Vendeur 1
3 Wendeur ?

(Ou Ctrl + a) si dans une cellule hors d’une liste.
(Ou Ctrl+a deux fois)

f) Seélectionner la zone en cours
Toutes les colonnes et lignes dans lesquelles au moins un élément est garni...
Ctrl + * (pavé numérique)
Ctrl +a
Remarque : Il ne faut pas de lignes (ou colonnes) totalement vides.

! Ne pas confondre la touche majuscule et la touche de blocage Majuscule. ..
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3 - Effacement de cellules :

Sélectionner la (ou les) cellule puis appuyer sur la touche SUPPR.
(Remarque : la touche SUPPR permet d’effacer et non pas de supprimer).
Sélectionner la (ou les) cellule puis clic droit Effacer le contenu.

4 - Suppression de cellules :
Sélectionner la (ou les) cellule puis clic droit Supprimer.

5- Déplacement de cellules :

On peut déplacer des cellules a I’aide de la fonction "glisser déplacer" :

Pour une cellule :

Sélectionner la cellule, puis glisser la cellule (lorsque la fleche apparait, faire clic avec maintien)
vers I’endroit ou I’on souhaite poser cette cellule.

Mertocha

Cardinato «+ |

Birduniko ¢

Pour plusieurs cellules :

Sélectionner les cellules (voir plus haut), puis glisser les cellules (clic avec maintien sur le bord
de la sélection) vers I’endroit ou 1’on souhaite poser ces cellules.

Remarque : Le déplacement n’est pas utilisable si les cellules ne sont pas contigués.

6 - Copie de cellule(s) :
Faire comme pour un déplacement, mais en maintenant la touche CTRL appuyée durant le

déplacement (un + apparait a c6té de la fleche).
Lacher le clic avant de lacher la touche CTRL.

7 - Sélectionner les cellules vides d’un tableau

Sélectionner un ensemble de cellules,
Onglet Accueil, Bouton Recherche et sélectionner, Sélectionner les cellules, Cellules vides. ..

8 - Remplissage d’une série de cellules sélectionnées

Sélectionner une série de cellules (voir avant), la premicre reste blanche et les suivantes sont en
inverse vidéo (noires ou bleues).

Taper la valeur souhaitée dans la cellule blanche, puis valider avec CTRL+Entrée.

Toutes les cellules seront remplies avec la méme valeur.

Remarque : ceci fonctionne avec des cellules contigués ou indépendantes.

9 - Recherche la derniére ligne d’un tableau

Appuyer sur CTRL+ touche « Fin » (ou touche « fleéche vers le bas »?).

En fait la cellule sélectionnée est la derniére utilisée, celle qui est le plus en bas a droite de
toutes celles qui ont été utilisées. Cette technique permet éventuellement de retrouver des
cellules qui ont été utilisées et qui sont devenues inutiles.

(Remarque : on peut aussi revenir a la premiére cellule avec Ctrl + Fleche Début)

2 Selon les types de clavier
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10 -Elargissement de colonnes (ou de lignes)

C + D

—

On peut régler la largeur d’une colonne. Entre deux colonnes, faire un clic avec maintien pour
¢largir ou réduire la colonne.

Autre solution :

Se positionner entre deux colonnes et faire un double clic la largeur sera adaptée a I’¢élément le
plus large.

Méme chose pour les lignes.

11 -Double clic sur cellule

Pour modifier directement le contenu de la cellule.
En particulier dans le cas de correction d’un libell¢ assez long.

Exemple : il y a une faute sur stocks (€écrit « stoccks »)

D
Désignation des articles en stoccks 1

Faire un double clic sur le « ¢ ».

D

Désignation des articles en stoccks

Corriger...

12 -Deux double clic sur une cellule

Sélectionne un mot.
Exemple : pour remplacer «Désignation» par « Référence ».

13 -Ne pas valider un changement
Faire la touche « Echap » au lieu de la Touche Entrée.

Perfectionnement Excel2010 / Denis Belot / mercredi 9 mars 2016 - 10:02



-15-
14 -Copie d’une cellule (avec la croix)

Choisir le coin en bas a droite de la cellule sélectionnée (croix noire), puis faire un clic avec

maintien, la cellule se recopie. (Verticalement ou horizontalement)

Si la cellule contient une date (ou si I’on a sélectionné deux cellules numériques) les valeurs
sont incrémentées.

15 -Remplissage jusqu’a la derniére ligne utilisée
Dans une colonne a droite d’une colonne remplie.
Double clic sur la croix noire dans le coin en bas a droite.

hdam lessai _||_

Cardinato
Vlertacha
Cardinato
dirduniko
drachito
ginaletu
Dupont
Wachin
Durant

Reproduit le contenu jusqu’a la dernicre ligne utilisée.

16 -Remplissage (en bas, a droite)
Lors des recopies un bouton de menu contextuel apparait pour gérer les options spécifiques

ol

=

= " Copier les cellules

~

Incrémenter une série

MNe recopier que la mise en forme

0 O

Recopier les valeurs sans la mise en forme

17 -Remplissage date

_gopier les cellules

Incrémenter une série

Al o|H

Me recopier que la mise en forme
Recopier les valeurs sans la mise en fo
Incrémenter les jours

Incrémenter les jours ouvrés

Incrémenter les mois

00 0O 0 00

Incrémenter les années
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18 -Notion de contenu et de format

Contenu

123456758

Format

At
L
At
At
At
4t
o=
=
=
rih

1234567, 89 €

15 janvier 2012 Contenu

40923

Format

i mmmm aaaa

19 -Passage de format date a format montant

Exercice de compréhension :

Taper une date dans la cellule A1 (15/01/12 par exemple)

Revenir sur la cellule

Le systéme reconnait une date 15/01/2012

Taper du texte dans la cellule (par exemple « essai »)

Revenir sur la cellule et taper un montant (2500 par exemple)

Le systeme affiche la date du 04/11/1906 soit le 04 novembre 1906

Pourquoi :

Le systéme a reconnu une date et a conservé le format de date malgré que 1’on ait remplacé la
date par du texte.

Les dates sont toujours mémorisées sous forme d’un quantieme (ou numéro de jour) depuis le
premier janvier 1900 et le 2500 jour correspond au 4 novembre 1906.

Comment régler le probleme :

En cas de changement de role d’une cellule ayant servi a une date, il faut remettre le format
standard dans la cellule (ou autre format mais surtout enlever le format date).

Faire un clic droit, Format de cellule...

Remarque : on peut appliquer un format sur toute colonne (ou une ligne).

20 -Format pourcentage

Exercice :

Tapez 5% dans une cellule, puis corriger en mettant dans la méme cellule 5,5 %

Le systeme mettra 6 % car il a mémorisé un format avec zéro décimale (avec 1’arrondi cela fait
6%)

Il faut donc modifier le format pour indiquer une ou deux décimales.

Perfectionnement Excel2010 / Denis Belot / mercredi 9 mars 2016 - 10:02



_17-
21 -Format personnalisé

I1 est possible de créer des formats particuliers, pour répondre a des besoins spécifiques (par

exemple mettre systématiquement un signe + ou un signe — sur une somme).
Ces formats sont appelés formats personnalisés.
Exemple : +# ##0;[Rouge]-# ##0

22 -Sélection d’une colonne (ou ligne)
Cliquer sur I’entéte grisé

23 -Sélection de plusieurs colonnes (ou lignes)

Clic sur la premicre, maintenir le clic et glisser sur les diverses entétes de colonnes.

Clic sur la premiére, puis touche majuscule et clic sur la derniére.
Clic sur la premiére, puis touche CTRL et clic sur chacune des autres colonnes.

24 -Sélection combinée de lignes et colonnes

A | B e D [  E TET] G

H

Muméro de cl Noms
123 Adam
128 Cardinato
133 Mertocha
138 Cardinato
143 Birduniko
148 Brachito
153 Binoletu
158 Dupont
163 Machin
168 Durant 6%
173 Binoletu
178 Maltrini

Désignation des articles en stoccks

L1
12
3

4 1,2E+08

5

6

7

8

9

01/01/2011

En maintenant la touche Ctrl et cliquez dans les diverses entétes.

25 -Sélection de toute la feuille

Faire un clic dans la case en haut a gauche (ou faire Ctrl + a)
(Vu précédemment)

26 -Masquer et afficher les colonnes (ou lignes)

Sélectionner les colonnes (les lignes), bouton droit, masquer...
Sélectionner les colonnes entourant les colonnes masquées, bouton droit afficher.

Remarque : si la colonne A est masquée il faut sélectionner la colonne B, glisser sur la gauche

en maintenant la sé€lection, puis Clic droit, Afficher.

d B

1
2

Remarque : si les colonnes sont masquées, elles ne seront pas imprimées.

Perfectionnement Excel2010 / Denis Belot / mercredi 9 mars 2016 - 10:02




27 -Affichage de ###
Si la colonne est trop réduite pour un montant :

H +
TR

1.2E+08

Remarque : pour étre certain de supprimer tous les ###, la solution la plus simple consiste a
sélectionner toute la feuille, et faire un double clic entre deux colonnes...

28 -Agrandissement et réduction
Touche Ctrl + molette de souris

29 -Défilement avec clic molette

il
-
-

Faire un clic avec la molette pour permettre un défilement lent (Echappement pour quitter).

30 -Plusieurs lignes dans une cellule

Permet de faire un saut de ligne a I’'intérieur d’une cellule.
Avec touche Alt + Entrée

Montant des divers
articles en stock
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31 -Rester sur une cellule en la validant

Avec Ctrl + Entrée

32 -Reproduire la derniéere opération
Touche F4

33 -Remarques sur la touche Ctrl
La touche Ctrl est souvent utilisée dans 4 cas principaux.

l. Avec un clic
Pour sélectionner des ¢léments disjoints (cellules, colonnes, lignes)

2. Avec un déplacement

Pour copier le ou les éléments.
Attention, le moindre mouvement pendant I’appui de la touche provoque une copie.

3. Avec molette de souris
Agrandissement ou réduction.

4. Avec touche (z, ¢, x...)
Raccourci clavier

34 -Autres raccourcis notables

Sélectionne toute la colonne CTRL+ESPACE

Sélectionne toute la ligne MAJ+ESPACE

Valide la saisie de données dans la cellule et sélectionne la cellule précédente située au-dessus
MAJ+ENTREE

Saisit la date CTRL+; (point-virgule)

Voir I’ensemble des raccourcis :
Dans I’ Aide ou sur le site de Microsoft

http://office.microsoft.com/fr-fr/excel/HP052037811036.aspx
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35 -Aller directement dans une cellule

Fresse-paplers E' |"CI|| T 1 d 1
1 aper 1€ nom d¢ 1la
fs0 < P

cellule

36 -Fonctions rapides

Sélectionnez plusieurs cellules...
La somme (la moyenne et nombre non vides) apparaitra en bas dans la barre d’état.

m ]

Nb (non vides) 8 Somme ;1364

Pour obtenir d’autres fonctions, faites un clic droit dans la barre d’état.

Personnaliser la barre d'état

Mode Cellule Prét

signatures Inactif

Stratégie de gestion des informations Inactif!

Autorisations Inactif
Verr, maj. Inactif
Verr, num, Le

Arrét défil. Inactif

Décimale fixe Inactif
Mode Refrappe

Mode Fin

Enregistrement de macro Pas d'enregistrement

Mode Sélaction
Numéro de page
Moyenne

Nb [non vides) 8
Nb {nombres)

Minimum

Maximum
Somme 1364
Etat du téléchargement
Afficher les raccourcis
Zoom 100%)
Curseur de zoom

37 -Corriger une formule
Double clic ou F2
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D.Les fenétres (a I'intérieur d’Excel)

Boutons du
logiciel

Boutons du
Document

Ce type d’affichage est a éviter sauf si 1’on doit visualiser deux classeurs simultanément.

R CECE o
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
- - .
ﬁ ;: Arial S5 Renvoyer 3 la ligne automatiquement || Comptabilité - W B Kl Q( @ ;55"‘””“!6“!\@& 5' lﬁ
- Remplissage -
Coller G 7 5~ e £ centrer E3. %, ggp | <0 s Miseenforme Mettre sous forme Styles de | Insérer Supprimer Format Trier et Rechercher et
- = EHaecsss & 0 %0 onditionnelle  de tableau~  cellules~ | - - - @efracer s filtrer - sélectionner -
Presse-papiers_ Alignement 5 Nombre i Style. ‘ Cellules ‘ Edition
D2
0-Exercice de manipulations — &) 10-Valeur cible = &8 = |
A [ B 1 c T ' [ B [ ¢ [T =
- - A B T Hors Taxe  Taux VA TTC
5 Numéro df;; ,’:::‘"S‘ Design | 1 Tawx annuel 4.00% [2] 1000006  1960%  196,00€ [ 1 196.00€
= Pypdam | 2 Durée en mois 60 3]
= 53 Mae'm‘)”cah;’ | 3 Montant Emprunt 20000,00€ |
= Montant remboursement I's |
|5 138 Cardinato Fel 5
143 Birduniko — . (5
17 148 Brachito W« ] Feuill Feulz “FeulB % 7]
X 153 Binoletu e E
[ 9] 158 Dupont H 4 b M| Feuill Feul2 “Feul[]4 [ w | i
163 Machin
168 Durant
173 Binoletu
178 Maltrini
183 Albsrtini
138 Rouselat
5 93 Brachitg
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E. Recommandations
Sauf cas particuliers, il est recommandé¢ :

De découper votre probléme en plusieurs feuilles (sauf si le tableau est trés petit).

Eviter les colonnes vides,

Eviter les lignes vides,

Eviter les colonnes dont le contenu est hétérogeéne (sauf les titres, éviter de mélanger de textes
et des nombres dans une méme colonne, ou des nombres et des dates...etc.).

Eviter de mettre deux valeurs pour une seule cellule (exemple : ne pas mettre deux numéros de
téléphone dans une seule cellule, mais créer deux colonnes)

Mettre les formats spécifiques selon le contenu pour chacune des colonnes (Code postal,
téléphone...)

Les traitements ultérieurs en seront simplifiés (tableaux croisés, totaux...)

Toujours se préoccuper du probléme a traiter avant de se préoccuper des problémes

d’esthétiques.
A éviter :
A, B cC | D E | F G

1 Ter Taux 2eme Taux
2 BASE BAZE | 4.25% BASZE | 9,35% TOTAL
a3 | Vacations 006
4 |ELEXEMT 1131 75| 58675 23 BB oo oo 23 BB
5 |ELAXEMT 301 8 2842 1208 ool -12,08
B [DE CUNHE 704 2 1182 o 02 000 o 02
7 |FELMNA, 1021 65| 36164 15,37 000 15,37
8 |GERMIAR 977 28 26 58 1,13 [WA[H] 1,13
9 |SWEY 1080 35] 494 .35 21,01 [WA[H] 21,01
10 |LALERGA, 1066 3 470 3 158 99 [WA[H] 158 99
11 [JOUGCLAT 1207 2 3E0 A 15,34 oo 15,34
12 |LAFIAF 1395831 317 B3 13 50 oo 13 50
13 |JEILLY 1505 474 5 2017 oo 2017
14 |[RABOURGADN 1549 28] 903,86 38,41 000 38,41
15
16 |TOTAL 380061 16153 000 16153
17 | Wacations 0206
18 |JEILLY 92995 23295 980 [WA[H] 980
19 [ JOUCLUAT 929095 232595 980 oo 980
20 [LAFIAF 1131 75 50918 21 54 oo 21 54
21 |[ELAXENT 929095 232595 980 oo 980
22 |DE CUNHE 028,15 -6 85 -2 93 000 -2 93
23 [FELMA, 860,35 26335 11,19 000 11,19
24 [GERMIAR 5. 74905 15205 6 46 [WA[H] 6 46
25 |GRES H. 61575 249,75 126 [WA[H] 126
26 [RABOURGADN 5253 3 A3 7 -1 .86 [WA[H] -1 .86
27
28 [TOTAL 1640 B3| 65 4763 ] ] b5 48
29 | Vacations 0306
30 [JOUCQUAT b, . 322 25 -11 B9 oo -11 69
31 [DE CUNHE 88025 294 25 12 .51 000 12 .51
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Préférer :
Cas 1
A E & D | E F | 6 H
;— Nom Vacation| BASE — A;‘;' T‘“_J”fz = Bi‘;‘é‘e T;“;S | TOTAL
"3 [ELEXENT janvier0B] 113175 556.75| 2366 000] 000 2366
4 |ELAXENT janvier0s|  3m8| 2842 1208 oon| 1208
& |DE CUNHE jamvier06] 7042|1182 502 oo 507
E [FEUVA jarvier-06] 102165 36154] 1537 ool 1537
7 [GERNIAR jamvier06]  977,28] 2668 113 ool 143
8 [SIVRY jarvier-06] 1080,35] 49435 21,01 oo 2101
9 [LALERGA jamvier05] 10563  4703] 1999 0o0] 1999
10 [JOUQUAT jamwier-06] 1207.2]  3608] 15,34 oo 1534
11 [LAFIAF janvier05] 139583 317 B3] 1350 0o0] 1340
12 [JEILLY januier-06 1508 47458 20,7 oo 2047
13 [RABOURGAON janvier05| 154928] 90388 3841 000 3841
14 [JEILLY féwier06] £2995] 23295 EEnN I EED
15 [JOUQUAT fewier05| 82995] 23295 FER A EED
16 [LAFIAF féwrier06| 113175 609,18 2164 000 2154
17 [ELAXENT fewier05| 82995 23295 540 A EED
16 [DE CUNHE fewier06| 528,15 B85 293 A e
19 [FEUVA fewier05| SB035| 28335 11,19 ooo| 1149
20 |GERNIAR S. fewier06| 74905 15205 646 000] 646
21 [GRES H. fewier0B| B1575] 2975 126 ool 12%
77 [RABOURGAON fewier06| 5633 437 106 000|186
73 [JOUQUAT M. J. rnars-0B 322 275 1168 0o0| 11g9
74 |DE CUNHE mars-06|  BO025| 284 95| 1251 000 1251
25 [FEUVA rnars-06 £50 4 017 ool 047
76 [GERNIAR S. mars-06|  763.33] 167 33 711 oo 7.1
27 [GRES H. mars-06|  7389] 1529 E50 000|650
26 [JEILLY S. mars-06|  160] -436.1] -16.49 000 1849
25 [JOUQUAT M. J. mars-06|  BB03| 31805 1355 R
30 [SIVRY mars06| 94608 63608] 2274] 176528 -1639] 635
31 [PUISSENT mars-06| B52.28] 26620 11,32 ooo] 113
Cas 2
A B c | D E | F €]

1 Ter Taux 2eme Taux

2 Nom BASE '"—BASE | 4.25% | BASE | 935% | | 1AL
3 |[ELEXENT 113175 886 75| 2366 ooo] opa| 23566

4 |[ELAXENT 3mal 2842 1208 000 1208

5 [DE CUNHE 7042 1182 502 000 £ 2

£ |[FEUVA 102156] 36164 1837 ooo| 1837

7 |GERNIAR o7728] 2668 113 000 1,13

8 [SIVRY 108035] 49435 2101 oo 21m

5 [LALERGA 10863 4703 1993 N IEEEE

10 [JOUQUAT 1207 2] 3E05] 1534 ooo] 1534

11 [LAFIAF 139553 31763| 1340 EEED

12 [JEILLY 1508] 4745 20,17 000 2017

13 [RABOURGAON 1545925 S03.06| 3841 RS

14

15 _

16

M4 > s Janvier 06 / Féwier 06 £ Mars 06 7 | €
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F. Les feuilles

1- Ajout de feuille
Bouton droit sur I’onglet d’une feuille

2 - Renommer une feuille

Bouton droit sur I’onglet d’une feuille Renommer
Double clic sur I’onglet.
Faire la touche entrée pour valider (ou un clic sur une cellule).

3 - Déplacer une feuille
Sélectionner 1’onglet puis clic avec maintien.

4 - Dupliquer une feuille
Sélectionner 1’onglet puis clic avec maintien (et touche CTRL).

5- Supprimer une feuille
Bouton droit sur ’onglet d’une feuille, puis Supprimer...

6 - Sélectionner plusieurs feuilles

Sélectionner le premier onglet, tenir la touche Majuscule, puis sélectionner le dernier onglet.
Sélectionner le premier onglet, tenir la touche CTRL, puis sélectionner chacun des onglets. ..

7 - Désélectionner une série de feuilles

Sélectionner une autre feuille...
Si’ensemble des feuilles est sélectionné, cliquer sur I'une d’elles qui n’est pas au premier plan.

8 - Modifier plusieurs feuilles

Sélectionner les diverses feuilles (les onglets apparaissent en blanc), les modifications
s’appliqueront a toutes les feuilles sélectionnées.
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G.Exercice sur plusieurs feuilles
Ouvrir le document « Exercice feuille de base »

I - - |5 L-exercicefeuille de base (fini) - Microsoft Excel | [n=rl[5

Accueil | Insertio | Mise en | Fnrmule| Dannée| Ré\risiar| Aﬁichag| Déverup| o @ o =2

| & Arial 10 - Eg%@ o, Al B Z -4
Ia- 6 1 S~ A A EE=EREH- - -
Coller - N A | S T |MNombre| Style | Cellules ol
- F | HEH DA S| 9 N B BT 3
Presse-papiers I Police [P} Alignement [P} | ‘ | Edition |
C10 v (= fe | =
A | B | C | D | E | F | G =
1 Rayon H Rayon F Rayon E Total
2 Vendeur 1 100 175 120 395 E|
3 Vendeur 2 155 200 121 476
4 Vendeur 3 134 112 100 346
5 Vendeur 4 250 T4 75 400
6 Total 639 b62 416 1617
_lr il
M 4 » M| Feuill ~Feuilz ~Feulld %1 (4] M | 30
Prét HOEMm wex (-—J—(F) .
Déplacement

- |
1r M Feui|1/Feuim/Feuilaﬂ

Options du Bouton droit

Insérer...
E== Supprimer
Renommer
Déplacer ou copier...
@ Wisualiser le code
[% Protéger la feuille...
Couleur d'onglet 4
Masquer

Afficher...

Sélectionner toutes les feuilles

Feuill < Femz 7 Feuns - T

Double clic pour renommer

I'| Janvier |
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Formule multi feuille : =, Onglet Janvier, B2, +, Onglet Février, B2, +...

= I ]

J | =lanvier!B2+Février!B2+Mars!B2+AvrilIB2+MailB2+Juin!B2

Autre méthode (plus rapide, si I’on a de nombreuses feuilles) :
Se mettre sur la feuille Total, sur cellule B2,

cliquer sur le bouton = (Onglet Formule) cliquer sur I’onglet Janvier, puis sur Majuscule,
puis B2, puis sur I’onglet Juin, valider, puis lacher la majuscule...

fe | =SOMME(Janvier:Juin!B2)

Exercice achevé

9~ - 319 Lexercice feuille de base (fini) - Microsoft Excel | W i[5l

Accueil | Insertion  Mise en page  Formules Données Révision Affichage Développeur & e o g &3

# Arial -1 - Standard SeaInsérer v T - A7 I
Ear 6 7 8§~ AW = G - o 000 5% supprimer = | [§]+ B4~
Coller e - D o Style | .,
- e - é v EEE | @ 6o 50 M E]Format M @-
Presse-papiers I | Palice fa| Alignement fa| MNombre T | | Cellules | Edition |
B3 - " I | v
A | B | c | D | E | F | G | H [l
1 Rayon H Rayon F Rayon E Total
2 Vendeur 1 a0 50 E|
3 |Vendeur 2 I .l 0
4 Wendeur 3 0
5 Vendeur 4 0
6 |Total 50 0 0 50
7 w
M 4 v v[ Janvier . Février | Mars . Avril Mai . Juin_JATRE {4 | n | » 1]
Prét | P EEm w0 &

Gestion des onglets

-~ |
M 4 » M| Janvier Févh
-

Gestion des couleurs d’onglets (clic droit sur I’Onglet)

Couleurs du théme
H EEEEEEN

Couleurs standard
EE[ "EEEERN
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Gestion des modifications sur plusieurs feuilles simultanément
Lorsque plusieurs feuilles sont sélectionnées on appelle I’ensemble des feuilles un « groupe de
travail ».

H | Janvier - Février - Mars 7 Avrl o Mai o Jui
= |

Si plusieurs onglets sont sélectionnés, les modifications sont appliquées a chacune des feuilles
concernées.

Exercice de modification de plusieurs feuilles :

Sélectionner la feuille de janvier et celle de mars, mettre les caractéres du titre en rouge

Puis sélectionner la feuille de janvier et celle de février, mettre les caractéres du titre en gras.
Vérifier la feuille de janvier, celle de février et celle de mars.
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H. Tableau

[ 4] A | B | C | D | E

1 [Vendeur !Fiaymn Homme Rayon Femme Rayon Enfant Total
~ 2 Vendeur 1 100 175 120 395
-3 Vendeur 2 155 200 121 476
4 Vendeur 3 134 112 100 346
5 Vendeur 4 250 75 75 400
6 |Total 639 f62 416 1617

A B C | D | E | F | G | H | |
\endeur IRayon Homme Rayon Femme Rayon Enfant Total !
Vendeur 1 100 175 120 3955
Vendeur 2 155 200 121 476y
Vendeur 3 134 12 100 3, | Créerun tableau
PMendeurd ... 250 Tl JC IR 400 0Ol se trouvent les données de votre tableau ?
Total 639 562 416 1617

ol Kl el el et Y e i =

Mon tableau comporte des en-tétes

=

Styles de tableau
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|. Format de cellule

Pour gérer les attributs d’une ou plusieurs cellules, il est possible d’utiliser le ruban avec les
groupes Polices, Paragraphe...

-20-

#

.3
o

E
Coller

- ¥

Accueil

Insertion

Mise en page

Arial

= I § M —
Presse-papiers ru | F% Police Fil

Formules

Révision Affichage Développ

= . . .
= Renvoyer a la ligne automatiguemen

Fusionner et centrer =

Alignement

Mais il est aussi conseillé d’utiliser la Boite de dialogue Format de cellule.
Sélectionner la ou les cellules, puis Bouton droit, Format de cellule...

1- Onglet Nombre

{Tiambie ? | Alignement | Palice | Bordure |

| Protection |

Catéy :

-
Nombre
Monétaire
Comptabilité
Date

Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte

Spécial
Personnalisée

Exemple
134

Les cellules de format Standard n'ont pas de format de nombre spédifique.

[ Protection |

Alignement du texte

Horizontal :

‘ Mombre |5Mignem2!§‘ Police | Bordure |

Standard j Retrait :

Qrientation

Yertical :

(=

Bas

Contréle du texte

Ajuster

De Droite & Gauche
Orientation du texte :

[] Justification distribuée

Renvayer & la ligne automatiquement

1] E‘ degrés

Eusionner les cellules

e 5]
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3 - Onglet Police

Bt e el

Gras italigue 11

ﬁ Arabic Tﬁsetﬁﬁ 12
& 14
Soulignement : Couleur :
|Aucun IZ| | Automatique |Z| Fuolice normale
Attributs Apercu
Barré
Exposant AaBbCcYyZz
Indice

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

4 - Onglet Bordure

Format de cellule

Aucune  Contour  Intérieur

Bordure

Couleur :

C aeene [ (@ L r

Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en diguant sur 'une des présélections, sur I'apergu ou
les boutons d-dessus,
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5- Onglet Remplissage

[ Format de cellule

|Nmﬂ:re I Alignement I Palice I Bordure | |Proted|m |

Couleur d'arrigre-plan : ouleur de motif :

| Automatique
Style de motif :

|
u
O
o
o
u
[
u

| Motifs et textures... | | Autres couleurs... |

6 - Onglet Protection

|

|th'e|Mg1emmt| Puolice |Bard.te|Rﬂrﬁssage|
Verrouillée

Masquée

Le verrouilage des cellules ou le masquage des formules sont sans effet sila feville n'est pas protégée
(onglet Révision, groupe Modifications, bouton Protéger la feuille).
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J. Exercice d’alignement

A B
1 Désignation des produits

D

2 ProduitA  ProduitB Produit C
3

Produit D

Accueil Insertion Mise en page Farmules

Données Révision Affichage
& Calibri '—-E-_—mg]g o (S¢ Renvayer a la ligne aut
C_ I LN = = | iF iF
over J ) = == s S-pE S [@ Fusionner et centrer|']
Presse-papiers Paolice P \\i Alignement \‘
{ % =
Al ML i | Dési:g\n\b{ion des produits q"{\

A | B c | oo E \ F
1 Désignation des produits
2 ProduitA  ProduitB  ProduitC  ProduitD =

Lorsqu’un format été défini pour une ou plusieurs cellules il est possible de recopier ce format

a I’aide de la touche. Avec clic simple, une seule application, avec double clic plusieurs
(Echappement pour quitter).

Voir aussi : Touche F4 pour reproduire la derniere commande...
(Exemple : mise en Gras sur une cellule, puis F4 sur une autre cellule...)

A B C | D

Désignation des produits

Produit A Produit B

Produit C Produit D

Remarque : on peut aussi utiliser la boite de dialogue Format de cellule avec un clic droit.
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K.Les cellules et les coordonnées

1 - Exemple d’introduction (déplacement de formules)

- B | =B1+C1

Lorsque 1’on recopie la formule de C2 = B1+Cl1
Vers D2, la formule se transforme en D2=C1+D1

C D

2 - Coordonnées relatives

Al
Ce sont les coordonnées habituelles. Ces coordonnées sont automatiquement modifiées dans
les formules lorsque que 1’on recopie des calculs.

3 - Coordonnées absolues
$AS1
$A1
AS$1
Pour utiliser ces coordonnées il faut ajouter des $ devant la colonne et/ou devant la ligne.
Si des $ figurent les coordonnées des cellules ne seront pas modifiées lors des recopies.

Remarque : pour faire apparaitre les $ on peut taper F4
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L. Nom de cellules

Il est possible de nommer des cellules (ou des plages de cellules).
Ce qui est beaucoup plus pratique.

TTE I I ORI Y

T T,

TauxTva =

ﬂq..‘_h—'

f | 19,6%

A

B

1 |Taux de TWVA

19.60%

Cliquer sur la cellule (ou sur un ensemble de cellules), puis cliquer dans la zone nom pour
renommer la (les) cellule(s) puis faire Entrée. Sil’on ne fait pas Entré, le nom ne sera pas validé.

Remarque :

Les noms de cellules ne doivent pas comporter d’espace, de points de virgules...
On peut par contre utiliser le symbole ~ (caractére souligné sous le 8).

Deux cellules différentes ne peuvent pas avoir le méme nom.

Si le nom d’une cellule a été mal attribué : Onglet formule, Gestionnaire de noms...

Remarque : on peut également nommer plusieurs cellules en une seule fois :

Sélectionner les cellules ET les noms,
Onglet Formules, Créer a partir de la sélection...

1- Exercice sur TVA avec nom de cellule

A B

1 Taux de TVA ] 15 80%)
2

3

4 Montant hors taxe Montant de TVA
5 | 100) =A5*TauxTva| |
6 200
7
8

300
400

Remarque :

Un nom de cellule est unique. Plusieurs cellules ne peuvent pas avoir le méme nom.

Un nom de zone ne comporte pas de blanc ou de signes spéciaux, seulement des lettres et
éventuellement un tiret souligné (exemple : taux_de tva).

On peut se positionner sur une cellule en indiquant son nom dans la zone de nom de cellule.

(Voir aussi F4 pour afficher la liste des noms)
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2 - Créer des noms avec les cellules juxtaposées

Sélectionner des cellules concernées et les cellules de la colonne de gauche, puis
Onglet Formule, Créer a partir de la sélection..

m Accueil Insertion
F X B EEAE B @ @ S

Données Révision Affichage Développeur

Insérer une Somme DerniersUtil Financier Logique Texte DateHeure Recherche et Maths et Plus de Gestionnaire I
fonction automatique * - - - - - référence = trigonométrie * fonctions denoms B Depuis sélection
Bibliothéque de fonctions | Moms définis
B1 - £ | 1000
A B c | o [ & [ ¢ | @& | w ] I )
Montant HT 1000] — e
X
Taux Tva 19,60%| ;

Montant TVA 196
Montant TTC 1196

Ligne du bas
Colonne de droite

3 - Nommer une constante sans cellule

La valeur sera associée au nom, mais ne figurera pas dans les cellules de la feuille.
Onglet Formules, Noms Définis, Définir un Nom...

Saisir le
nom

Mom : TauxTVA
Zong Classeur Izl

Commentaire : |

Saisir la valeur
(Apres avoir effacé les
coordonnées précédentes)

Faitréférence d: | _1g goy = —
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4 - Nommer une plage de cellules

On peut également nommer plusieurs cellules avec un nom commun a cet ensemble de cellules.

CodeTva -

E F G

va-;]

Dans ce cas chaque cellule conserve individuellement son nom d’origine.
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M.Les fonctions

e HII\_.]IIEIIIEIIL
T
H g I J
|In5érer une fonction

La syntaxe des fonctions :
NomDeFonction(Argumentl ; Argument2 ; Argument3...)

Une fonction est placée dans une cellule et permet par transformation d’obtenir un résultat.
La majorité des fonctions consiste en la transformation de valeur(s) venant d’autres cellules.
Quelques fonctions :

1 - Aujourd’hui

£ | =AUJOURDHUI()

C D
11/01/2008

2 - Concaténer

Cc1 ML }‘é| =CONCATENER(A1;" ";B1)
A B C D
I|Jean Dupont Jean Dupont
f]

3 - Somme

v (© % « f| =SOMME(B1:B4) |
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4 - Somme SI

Permet de réalis¢ une somme si une condition est vérifiée.
On peut, par exemple utiliser cette fonction pour réaliser les sommes des montants hors taxes
dans une facture qui comporte plusieurs taux de TVA.

ﬁc| =SOMME.SI(CodeTVA;"=1";MontantHT)

C D E F G H
Désignation Quantité PU Tva Montant
Pelle 5 25,00 € 1 125,00 €
Pioche 2 32,00€ 2 64,00 £
Brouette 3 65,35 € 1 196,05 £
S
S
S
Base Taux Mt TVA
Total HT1 321,05 € | 5,50% 17,66 €
Total HT2 64,00 € | 19,60% 12,54 € TTC
Total HT 385,05 € 30,20 € 415,25 €

Si le test porte sur une valeur alphabétique on ne met pas d’opérateur

Plage Type_Recette_dépensa -
Critére | Recette” .
Somme_plage | Montant_Signé|
5- Arrondi

Permet de réaliser un arrondi pour des metres cubes, metres carrés ...etc.
Les arrondis monétaires sont directement réalisés lorsque 1’on utilise un format monétaire.
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6- Si
BS - (,‘ _}‘.H =SI{AS5<=Plafond;A5*Taux_en_dessous;A5*Taux_au_dessus)
A | B | C | D E F | G
Taux en dessous 4,00%
Plafond 2773,00€
Taux au dessus 7,00%
Base Cotisation o]

1000' 40,00 € _I
2000 80,00 €
3000 210,00 €

ol 5l

2

7 - Choisir
c3 v £ | =B3*CHOISIR(A3;2,5%;3%:3,5%)
A | B | C | D |

1|

~ 2 |Code Commission Montant _Commission

3| 1 100| 250 € _|

4 3 100 350€

5| 1 125 3,13 €

6 | 2 150 450€

T 3 175 6,13 €

8- VPM
Montant_rembour... = (‘ Jx | =VPM(Taux_annuel/12;Durée_en_mois;-Montant_Emprunt)
A | B | C | D | E | F |
1 Taux annuel 3,75%
2 Durée en mois 48
3 Montant Emprunt 15 000,00 €
4 Montant remboursement | 33701 €_|
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9 - Recherche

1 >~ @ fx\ =RECHERCHE(MOIS(AUJOURDHUI());A2:A13;B82:B13)
A B = D E F
Janvier
1 Janvier
2 Feévrier
3 Mars
10 -Index
| B2 v £ | =INDEX(E2:E12;A2)
A B C D E
1 code Résultat Vendeur
2 1|Jean Jean
3 2 Christine Marc
4 3 Evelyne Christine
5 4 Max Brigitte

11 -Moyenne

Permet de réaliser une moyenne

12 -Minimum, Maximum
Permet de trouver un minimum ou un maximum.

13 -Indirect
Permet d’indexer les nom de feuilles.
B2 - f« || =INDIRECT(A2&"!1B2")
A B C D E F G
1 |Nom Montant
2 |oupont | 5 150}
3 |Durant 200
4 |Martin 250
5_
67
7_
8_
9_
1]
SUCl| Dupont || 7y martin (O £ E—
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N. Valeur cible

Exemple : calcul de TVA
Comment trouver la valeur d’un montant hors taxe avec un montant toutes taxes.

Se placer sur la cellule résultante d’un calcul, puis,

Onglet Données, Analyse de scénarios, Valeur cible...

Insertion Mise en page Affichage Développeur

Formules Données Révision

Indiquer la valeur a atteindre, puis,

Valeur cible

Celleddéfinir: D2 (M)

Valeur & atteindre :

Cellule & modifier :

A i 3 TED by |__ Connexions 4] - "I Effacer . E %;‘- *
] T} |@ p; ) Z E 5 ) == iy LE
. . 5 Propriétés (a Réappliquer
Depuis A partir A partir  Autres Connexions | Actualiser . . il Trier Filtrer v, . Convertir  Supprimer Validation des Consolider| Analyse Grouper
Access duWeb dutexte sources - existantes tout~ = Modifier les liens 7 Avancg les doublons  données - scénarios ~ ~
Données externes | Connexions | Trier et filtrer | Outils de données Gestionnaire de
D2 - - 5 | =A2+C2 Valeur cible...
A | B | ¢ [ D | E | F | 6 | H ] [ 4 [ K] %Iable de donné
1 |Hors Taxe  Taux TVA TIC
2 | 1000,00€ 19,60% 196.00 € |1 196. 0[]€.
L3 |

A~ B | ¢ | © | E | F | 6 | HJ
1 Hors Taxe  Taux TVA TTC —
2| 100251€ 19.60% 19649 € [119900€] | Etatdela recherche =
i_ Recherche sur la cellule D2 Pas & pas
5— a trouvé une solution,
6 Valeur dble : 1199 Pause
7 1 Valeur actuelle : 1 199,00 €
R :
9 [0k ] | Annder |

Exercice : retrouver un montant hors taxe a partir du TTC avec la valeur cible
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O.Tableaux Croisés dynamiques

Pour permettre de faire des tableaux automatiques avec des cumuls en partant d’une liste de
valeurs de base.

1 - Fabriquer un tableau croisé dynamique
Ouvrir le classeur appelé : « caisse pour tableau croisé dynamique »

A B C ] E F

1 Date (ouvré) vendeur Rayon Produit Code postal client Montant
E 01/01/2005 Jean Jardin IF'ntaaer _lEEUUU 110
3 | 03/01/2005 Francois Loisirs Balancelle 39600 120
4 | 04/01/2005 Jean Arbustes Fommier 70100 111
5 | 05/01/2005 Marc Arbustes Abricotier 70000 122
6  06/01/2005 Jean Engrais Sac Skg 50000 223
7 07/01/2005 Frangois Jardin Potager 25250 220
g 10/01/2005 Jean Jardin Potager 39000 240
9  11/01/2005 Marc Jardin Potager 25000 122

12/01/2005 Francois Laisirs Parg ol 39600 223

Se placer sur le tableau (vendeur, rayon, articles...)
(Remarque : I’une des cellules du tableau doit étre sélectionnée.)

Onglet Insertion, Tableau croisé dynamique...

MAccueil Insertion
o— ._.J::E
|t *':i|-|£_ P

TblCroiséDynamigque | Tableau | Image

1 @] TblCroiséDynamique

=
Créer un tableau croisé dynamigue @Iﬂ

Choisissez les données a analyser

(@ Sélectionner un tableau ou une plage

Tableau Plage :
() Utiliser une source de données externes
MNom de la connexion
||| Choisissez 'emplacement de votre rapport de tableau croisé dynamique
@ Mouvelle feuile de caloul
() Feuille de calcul existante

Emplacement : s

[ M[ Annuler )
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A | B | c | D | : Liste de champs de tableau croise dyn
;_ || choisissez les champs 3 indlure dans le
3 [ ISomme de Montant rapport .
4 SFrancois 5747 [ipate fouvré)
5 Arbustes 1540 [/]vendeur
6 Jardin 2492 Rayon
7 Loisirs 1715 []Produit
'8  =Jean 5841 []Code postal dient
EN Arbustes 1155 Montant
110 | Engrais 2692
111 Jardin 1994
12  =IMarc 6016
113 | Arbustes 2558
114 | Engrais 1320

Si I’on veut des lignes et des colonnes

: Liste de champs de tableau croisé dynamigque + X

Choisissez les champs & indure dans le
rapport :

[|Date (ouvré)
[V]vendeur
Rayon
[FlProduit

Faites glisser les champs dans |
ci-dessous:

“ Filtre du rapport i Juettes de colon...
Code postal dient =

[ Etiguettes de lignes ¥ Vaeurs

wvendeur A Somme de Montant ¥
Rayon hd

Différer la mise 3 jour de la dispo...

Il faut glisser les entétes dans les cases prévues a cet effet :
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Autre exemple

A [ B [cTDoD[ETF[6][H] [ = | Liste de champs de tableau croisé dynamique ¥ X

i ) B gipapzsffz\esmzmpsélnduradzns\e
| 3 Somme de Montant Etiquettes de colonnes | - | oete o

4 [ ~ 25000 25250 39000 39600 70000 70100 90000 Total général ate (oure)

= Frangois 880 892 1715 990 550 720 5747 """e"’

| 6 Arbustes 990 550 1540 [V Rayon
| 7 Jardin 880 892 720 2492 [ElProduit
| 8 Loisirs 1715 1715 [7Code postal client

9 =Jean 550 244 960 840 555 2692 5841 [¥]Montant
|10 Abustes 600 656 1186
[ 11 Engrais 2692 2692
|12 Jardin 550 244 960 240 1994

13| ©Mare - 732 1692 1784 488 440 880 6016
| 14 Arbustes "-" 732 1338 488 2558
|15 Engrais 440 880 1320 =|
|16 Jardin 732 960 1692

7 Loisirs 446 446
| 1 % Total général 1282 2816 3636 1715 2318 1545 4292 17604 Faites glisser les champs dans les zones vouiues
| 19 ci-dessous:
| 20| ¥ Fitre du rapport. [ Etiquettes de colon...
|21 Code postal et~
2
| 23
| 24
% quettesdelignes X valeurs
[ o7 vendeur ~ | | somme de Montant
[ 25| Rayon hd
|29 =
|30

31 - ¥ | [ Différer la mise  jour de la dispo...
W 4 » M Feuill - caisse

Les données ne sont pas répercutées automatiquement lorsqu’un changement est réalisé sur le
tableau de données. Pour permettre cette actualisation :

Accueil Insertion Mise en page Formules [Données

5 [ Ga] Connexions A T Effacer
E == AlZ
b ||@ . L 2 Z|A < ) )
. E5 Propriétés i&} Reappliquer
Donnees | A jser - ) f1‘|r Trier Filtrer . )
xternes v| | tlak~ | == Modifier les liens & f? Avancé

| Trier et filtrer

Connexions

Remarque : si la liste des champs disparait, cliquer sur le tableau pour la faire réapparaitre, puis
cliquez sur Onglet Options, puis sur Liste des champs...

Cptipns Création

% [ g Liste d ¢
-

Bout z
Calculs | Outils [ i ]
amigque - - [@ En-tétes de champ
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2 - Variante pourcentage

Dupliquer un tableau (par glisser dupliquer)

2

3 |Somme de Montant Etiquettes de colonnes B

4 |Etiquettes de lignes B Arbustes Engrais Jardin Loisirs Total général
5 |Francois 1540 2492 1715 5747
6 |Jean 1155 2692 1994 5841
7 |Marc 2558 1320 1692 446 6016
@ |Total général 5253 4012 6178 2161 17604
9

10 |Somme de Montant Etiqueues de colonnes |~ |

11 Etiguettes de lignes B Arbustes Engrais Jardin Loisirs Total général
12 |Francois 1540 2492 1715 5747
13 |Jean 1185 2692 1994 5841
14 Marc 2558 1320 1692 446 6016
15 |Total général 5253 4012 6178 2161 17604
16

47

Cliquer sur la zone des sommes (X de valeur) :

% Paramétres des champs dﬁvaleurs...
vendeur - 54/@& de Montant ¥

Indiquer le titre pourcentage et choisir d’afficher les valeur % par ligne...

Paramétres des champs de valeurs

Mom de la source @ Montant

Nom personnalisé : |Somme de Montant |

Synthése des valeurs par | Afficher les valeurs

Afficher les valeurs
% du total de |a ligne IZ|

Champ de base : Elément de base :

Date ouvréi - -

Rayon
Produit
Code postal dient
Montant i i
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Somme de Montant Etiquettes de colonnes |~

Mom personnalisé :

MNom de la source : Montant

MNombre de Montant

Synthése des valeurs par

Afficher les valeurs

Résumer le champ de valeur par

Choisissez e type de caloul que vous souhaitez utiliser pour résumer
données du champ zélectionné

Somme

Moyenne
Max

Min
Produit

ml>

1

Format de nombre

T%‘ Annuler
A

=IFrangois
Arbustes
Jardin
Loisirs

=lJean
Arbustes
Engrais
Jardin

] = Marc

Arbustes
Engrais
Jardin
Loisirs

Total général

- 25000

Nombre de Montant Etiquettes de colonnes |~

25250 39000 39600 70000 70100 90000 Total général

4
4
5 2
5 2
[ 10
6
6 4
11 16

4 10
4

10
4
4
8
6
2

16 10

3
3

14

5
5

2

2

9

28

g8
10
10
32
10

9
13
36
16

g8
10

2
96

" - | 25000 25250 39000 39600 70000 70100 90000 Total général

! =Frangois 0,00% 1531% 15,52% 29.84% 17,23% 9,5M% 12,53% 100,00%

Arbustes 0,00% 0,00% 000% 0,00% 6429% 3571%  0,00% 100,00%

I Jardin 0,00% 3531% 3579% 0,00% 0,00% 0,00% 2889% 100,00%

Loisirs 0,00% 0,00%  0,00% 100,00% 0,00% 0,00% 0,00% 100,00%

=Jean 9.42% 4,18% 16,44%  0,00% 14,38% 9,50% 46,09% 100,00%

r Arbustes 0,00% 0,00% 000% 0,00% 51,95% 48.05%  0.00% 100,00%

Engrais 0.00% 0,00% 000% 0,00% 0,00% 0,00% 100,00% 100,00%

) Jardin 27.58% 12.24% 48.14%  0,00% 12.04% 0.00%  0,00% 100,00%

= Marc 12,17% 28,13% 29,65%  0,00% 811% 7,31% 14,63% 100,00%

Arbustes 0,00% 28,62% 5231%  0,00% 19,08% 0.00%  0,00% 100,00%

P Engrais 0,00% 0,00% 000% 0,00% 0,00% 33.33% 66,67% 100,00%

] Jardin 43,26% 56,74%  0,00% 0,00% 0.00% 000% 0,00% 100,00%

I Laoisirs 0,00% 0,00% 100,00%  0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 100,00%

Total géneral 71,28% 16,00% 20,65%  9,74% 13,17% 8,78% 24,38% 100,00%

3 - Variante Nombre

Paramétres des champs de valeurs M
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4 - Segments

Outils de tableau croisé dynamique

Options Création

%@

Actualiser Changer la sou
segment - - de données =

et filtrer

Données

Insérer des segments M

[TDate

[#]wendeur
[TRayon

[¥]Produit

[T]Code postal dient
[TIMontant

[

itant  Etiquettes de colonnes

gnes Jean Marc Total général
122 122
568 568 . -
2340 2159 4499 vendeur W Produit
352 362 714
2692 3211 5903 Francois | Abricatier |
[ Jean l Cerisier
| Mare | | Fauteuil |
- Figuier
..1{% [ Fleurs l
Mirabellier
Murier -

Cochez ou décochez les rubriques souhaitées.
Vous pouvez utiliser les sélections multiples (Touche Maj ou touche Ctrl)
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5 - Variante graph

ique

al

iK%

TolCroiséDynamique

-

Tableau

Image I
C

| TbICroiséDynamique

] Graghigue croisé dynamigue
ﬂ “‘Jq _I m-—- q I

Résultat

_48-

XH9-®-0l5

Insertion  Mise enpage  Formules

11-Exercice caisse pour tableau croisé dynamique - Microsoft Excel

Données  Révision  Affichage

Développeur

Création

Disposition

Mise enforme

Méme démarche, mais choisir Graphique crois¢ dynamique...

Iﬁm Accueil Insertion

- -
Analyse c @@

o 2

Modifier le type  Enregistrer | Intervertirles  Sélectionner
de graphique comme modéle | lignes/colonnes des données

i kb

ki

b b2

oraphique |

Rayon v

Jean

Francois

= Arbustes
W Engrais.
 Jardin

 Loisirs

Type | Données | Dispositions du graphique Styles du graphique. | Emplacement
Graphigue 1 -~ % \
A I B €C [ DT[E] F [ ¢ [ H T N e, T
| | Somme de Montant _ Etiquettes de colonnes | - | A o A ———
i de lignes| - |Arbustes Engrais Jardin Loisirs Total général porte e
| 3 Frangois 1540 2492 1715 5747 Joste )
{ |Jean 1155 2692 1994 5541
Marc 2558 1320 1692 446 6016
5 Total général 5253 4217 Ri7A 2iA1  17A04
L7 ‘Somme de Montant

Faites giisser les champs dans les zones Wues
7 Filte du rapport 5 Champs Iy, \ende (5.
Rayon -

il Champs Axe (absci.

vendeur -

X valeurs

Somme de Montant  ~

| [ Différer la mise & jour de la dispo..
|14 4 » M| Feuil2 ~caisse . ¥J [IEN! 1] v |
Pt | P39

FoEm w0 U ——® |
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P. Lignes de tendances (sparklines)
Se placer sur la cellule du résultat, et choisissez courbes

., Insertion Mise en page

Formules

Données

Révision

D

Affichage

H G B ® el il e D

T

]E

-11

—“bleau | Image Images Formes SmartArt Capture = Colonne Ligne Secteurs Barres Aires Nuage Autres Cg es Histogramme Positif/Négatif Segment Lien Zone En-téte/Pied WordArt
5 dipat - - - - - - - - - hypertexte | de texte -
= Tlustrations Graphiques I Graphiques sparkline Filtre Liens Texte
7 - (- 5 | // Insérer un graphique sparkiine Courbes
B B c D E F G H Insérer un graphique en courbes dans une L M
5 janv-11  févr1l  mars-11 avr-11 mai-11 juin-11 juil-12||_seule cellule. nov-11 déc-11
500 9600 9500 12867 15367 17867 20367 22867 25367 27867 11500
3000 7120 9370 8367 9052 9237 9422 9607 9792 9977 10162
9370 9740 10850 11220 11590 11960 12330 it

Sélectionnez la plage des données concernées et valider

Recopiez vers le bas
Modifiez les lignes de tendances (point bas, épaisseur...)
Résultat final

A [ € D 3 F G H ! J K L M N

Chiffre d'affaires janv-11]  feve1l]  mars-11 avr-11| mai-11} juin-11 juil-11|  ao0t-11|  sept-11) act-11] nov-11/ déc-11]
1

Région Est 4500 9600 9500 12867, 15367] 17867 20367 22867 25367, 27867 11500 12000] /A
2

Région Nord 9000 7120 9370 8867| 9052] 9237 9422 9607 9792 9977 10162 10347 v\/
3

Région Ouest 9000 9370) 9740 10110 10480) 10850 11220 11590 11960 12330 11520 12030
a

S Y
juin-11 juil-11 aodt-11 sept-11 oct-11 nov-11 déc1l

11220 11530
10900 6780
19940 22070

12330 11520 12030

Créer des graphiques sparkline

Sélectionnez les données de votre choix

Sélectionnez lemplacement des graphiques sparkine

Plage dempiacements : | g2

e ) ]

déc-11
12000
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Q.Consolidation
Exercice : fabriquer une consolidation

Ouvrir le classeur appelé : « consolidation »
Se placer sur la feuille « Total »
Onglet Données, Bouton Consolider...

Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
% \_a i 5« i h'_ B'_ @ Connexions %l T K Effacer E_‘g Fa- @l}
. I—'J I—U I—U [ [ Propriétés At £‘> Réappliquer -
gpuis A partir A partir  Autres Cor_mexions Actualiser o e il Trier Filtrer 7 ) Convertir  Supprimer Validatign des Cof der A'nalgfs
ccess du Web du texte sources = existantes tout= == Modifier les liens i Avancé les doublons  données = scénario
Données externes Connexions Trier et filtrer Outils de données
B2 - I’ | 365 Consolider
A [ B [ C [ D [ E [ F G H J K Combine les valeu
Rayon H Rayon F Rayon E Total dans une nouvell
Vendeur 1 365 638 438 1441
Vendeur 2 565 730 441 1736 © Appuyez sur
Vendeur 3 488 408 365 1261
Vendeur 4 912 273 273 1458
Total 2330 2049 1517 58961

Dans Référence, puis Cliquer sur la feuille Janvier, sélectionner la zone...

Bouton ajouter
Puis cliquer sur la feuille Février, sélectionner la zone,
Bouton Ajouter

Idem pour Mars
B2 - 365 r '
L | Consolider m
A [ B [ C [ D [ E [ _
1 Rayon H Réyon F Rayon E Totgl Fonction :
2 |Vendeur 1 365 638 438 1441 Somme |Z|
+ Vandur @ e wme ||
endeur — =
5 |Vendeur 4 912 273 273 1458] | E:
6 |Total 2330 2049 1817 5&6_ Toutes les références :
T Avril| SBS2:SE SR - —=
8 Février! S852: SES5 | Aok
9 Janvier! $B5$2:SE56 T
Juin! $B52: $E55 o =
1o Etiquettes dans
:]]; [ Ligne du haut
H3 [ Colonne de gauche [ Lier aux données source
[ OK ] ’ Fermer

On peut faire des sommes, mais aussi d’autres fonctions...
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R.Collage et collage spécial

1- Valeur
A B C
Hors taxe Tva TTC

100,00 € 19,60 € 119,60 €
110,00 € 2156 € 131,56 €
120,00 € 2352€ 143,52 €
130,00 € 2548 € 185 48 €
140,00 € 2744 € 167,44 €
i 150,00 € 2540€ 17940 €
160,00 € 31,36 € 191,36 €
170,00 € 3332¢€ 203,32 €
180,00 € 3528 € 21528 €
190,00 € 24 € 227,24 €
200,00 € 3920 € 23920 €

.JI\J_LDI:I

Lorsque 1’on supprime des €léments sur lesquels porte un calcul, on obtient des erreurs.
Exemple si 1’on supprime les colonnes « Hors taxe » et « Tva »

A B C

=
(]

#REF!
#REF!
{EgEH
EF!
#REF!
#REF!
#REF!
#REF!
#REF!
#REF!
#REF!

Do Toy M A LR —

b . . B . DR DR DR BN . B |

b P = =

On peut faire un collage spécial, valeur, pour récupérer les valeurs
Sélectionnez la colonne C, Clic droit Copier, Se placer sur la colonne C, Clic droit Collage
spécial...

A B C D Callage specia T [y |
: Hors taxe  Tva e TTC Coller
b 1}
e e e |1, PSov—
| 12000e 23526} 13s26€ 14352 : : © Tout saufla bordure
5| 130006  2548€) 15548€ 155,48 s
5| 14000€ 27T44€) 16744 € 167,44 Bl () Formules et formats des nombres
Fl 150,00 € 2940€, 17940€ 179 4] () Commentaires () valeurs et formats des nombres
b | 160,00 € 3.36€, 19136€ 191,36 () Validation Toutes les mises en forme conditionnelles de fusion
Bl 170,00€ 33.32€,  20332¢€ 203,32 Opération
0 180,00 € 3528€, 21528€ 215,28
1] 19000e @ 37.24€ 22724 € 297 24 © Augine Eldm et
2| 20000€ Jg20€y 23920¢€ 239.2 () Addition © Division
13| ! (7) Soustraction
4 l
E E [] Blancs non compris [C] Transposé
6 : [ [ ]
E | OK ] Annuler
8 i 1N

Ultérieurement on peut supprimer les colonnes A, B, C

Remarque : pour convertir en valeur une seule formule, on peut aussi faire F2 puis F9.
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3 - Apercu instantané lors du collage

%

Coller

ﬁa Copier

Couper

lar
L

Coller des valeurs

Collage spécial...

A I B I C I E [ F G [ H J [ K [ L |
il _iHors taxe Tva TTC H Hors taxe 100,00 € 110,00 € 120,00 € 140,00 € 150,00 € 160,00
2y 100,00€ 19,60 € 119,60 €E Tva 19,60 € 2156 € 2352€ 2T 44 € 29,40 € 31,36
B 110,00 € 2156 € 131,55€: TTC 119.60 € 131.56 € 143,52 € 167.44 € 179.40 € 191.36
i 120,00€ 2352€ 14352¢€1
b 130,00€ 2548 € 16548 €}
B ! 140,00 € 2744 € 167,44 € & - ]
7| 15000€  2940€  179.40€) | R L2 e
5 160006  3136€  19136¢€! Coller

L}

) mwe BEE mad Sov—
1! 190006  3724€  20724€) © Formules [ TR
2} _20000€ __ 3920€ __23920€! RS e S
B TTTTTTTTTTIT () Formats. () Formules et formats des nombres
E () Commentaires (7) Valeurs et formats des nombres
i () validation Toutes les mises en forme conditionnelles de fusion
% Opération
5 @ Aucune () Multiplication
g | () Addition () Division
E () Soustraction
1
12 | Blancs non compris
13
1
15
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S. Figer les volets

Se placer sur la cellule concernée, en dessous et a droite des titres, puis
Onglet Affichage, Figer les volets, Figer les volets ...

J.J'I'Igt:r TES WOTEL: T TINE ELC ) = TV ros oD TXCET
sion Affichage Développeur
(= -] Fractionner Afficher co
rmule _i:ll 14
= Masquer 3] Défilemen
Zoom 100% Zoomsur | Mouvelle Réorganiser [Figer les . .
la sélection | fenétre tout volets ~ |[] Afficher 14 Retablir la
Zoom Figer les volets
Garde des lignes et des colonn
d Ia feuille de calcul (par rap
G H J Fi ger les wolets de la feuille
G - = F

Exercice : figer les volets et répéter les entétes de lignes et de colonnes.
Ouvrir le document « Exercice caisse volets titres »
Figer les volets

A B c D E F G H | J K
1 Mode de paiement Type de
2 date Jour espéces chéques  cartes Montant huile e tabac presse librairiex _alim
ﬂ 01/01/2003 Mercredi | 100! 250 555 905 15 25 450 210
4 | 02/01/2003 Jeudi 120 280 575 975 20 135 250 320 20
5 | 03/01/2003 Vendredi 120 310 650 1080 20 125 250 435 25
6 | 04/01/2003 Samedi 100 250 585 935 15 25 450 210 30
7 | 05/01/2003 Dimanche 120 280 605 1005 20 135 250 320 35
8 | 06/01/2003 Lundi 120 310 680 1110 20 125 250 435 40
9 | 07/01/2003 Mardi 100 250 615 965 15 25 450 210 45
10 | 08/01/2003 Mercredi 120 280 635 1035 20 135 250 320 50
11 09/01/2003 Jeudi 120 310 710 1140 20 125 250 435 55
12| 10/01/2003 Vendredi 100 250 645 995 15 25 450 210 60
13 11/01/2003 Samedi 120 280 665 1065 20 135 250 320 65
14 | 12/01/2003 Dimanche 120 310 740 170 20 125 250 435 70
15| 13/01/2003 Lundi 120 310 750 1180 20 125 250 435 75
16 | 14/01/2003 Mardi 100 250 685 1035 15 25 450 210 80
17| 15/01/2003 Mercredi | 120 280 705 1105 20 135 250 320 85
18 | 16/01/2003 Jeudi \ 120 310 780 1210 20 125 250 435 90
19| 17/01/2003 Vendredi 100 250 715 1065 15 25 450 210 95
18/01/2003 Samedi 120 280 735 1135 20 135 250 320 100
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T. Lignes et colonnes a répéter (impression)
Onglet mise en page, Imprimer les titres.

[nsertion Mise en page Formules Daonnées Révision

13 D0k 5 @

Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére-plan [
< = = = page - les titres

Mise en page Ta

A [ B E [ D | E | F [ 6 | H ] I [ J
Mode de paiement
date Jour espéces cheq cartes Montant huile e tabac presse
01/01/2003 Mercredi | 1001 250 555 905 15 25 450

02/01/2003 Jeudi — . .

Mise en page

2210172003 Mercredi

11|

2

13

14

|5 1 03/01/2003 Vendredi —-— - . -

6 1 04/01/2003 Samedi -

7§ 05/01/2003 Dimanche | page | marges | entetepieddepage | Fauie |

|8 1 06/01/2003 Lundi Zone d'impression : | .
|9 ! 07/01/2003 Mardi Titres & imprimer )
10} 08/01/2003 Mercredi .
M1 09/01/2003 Jeudi Lignes & répéter en haut : ‘$1:$2 "{_:_“?!—\ |
E 10/01/2003 Vendredi Colonnes & répéter & gauche : =il |
13, 11/01/2003 Samedi )

14} 12/012003 Dimanche Impression

151 13/0172003 Lundi Quadrilage Commentzires : Buwn) 7]
116 ' 14/01/2003 Mardi En noir et blanc Erreurs de cellule comme : ﬂ
17 ' 15/01/2003 Mercredi Qualité brovillon - '

118} 16/01/2003 Jeudi En-tétes de ligne et de colonne

19} 17/01/2003 Vendredi I}

20 18/0172003 Samedi Ordre des pages

211 19/01/2003 Dimanche (@ Vers le bas, puis a droite & EIE =

22+ 20/01/2003 Lundi (©) Adroite, puis verslebas | ==fts=fl==

23 1 21/01/2003 Mardi (ZERE] (e

24

25

Eventuellement, cliquez sur case lignes a répéter,

Mise en page - Lignes a répéter en haut :

| s1:52

Eventuellement, cliquez sur case colonnes a répéter,

-_—
Mise en page - Colonnes a répéter a gauche;,.

| sa:58l

Exercice : figer les volets et répéter les entétes de lignes et de colonnes.
Ouvrir le document « Exercice caisse volets titres »
Répéter les entétes pour I’impression.
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U. Mise en page (divers)

1- Zoom (ajustement)

Pour faire tenir la feuille sur une page
Onglet Mise en page, clic en bas a droite du groupe Mise en page ...

J Mise en page l Formules Données Révisian

B 0SS @ E

Drientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére-plan Imprimer

- - - page ~ les titres
Mise en page P
=
v (= f | 100 1
Mise en page - : : ; M

Page | Marges | En-tite/Pied de page | Feuille |

Orientation
©) Portrait @) Paysage
Echelle

() Réduire/agrandir & : % de la taille normale
Ajuster : page{s} en largeur sur en hauteur

N

Format du papier : |A4

[J[E]

Qualité d'impression : |

Commencer la numérotation & ;
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2 - Entéte et pied de page
Onglet Affichage, Groupe mode d’affichage, mise en page, ...

Puis Onglet Outils En-tétes et pieds de page

IGSSTL T AT

ichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Belot Compléments EQUIPE Création
D D |E'\ l@' = u : D ,j‘:] |__| Premiére page différente | Mettre a I'échelle du docu
En- Pied de MNuméro Nombre Date Heure Chemin N.ﬂl’ﬂ. de Nnm.de Ima;e ﬁ.\ttemdrs le Pages paires et impaires différentes [/] Aligner sur les marges de p
téte~ page~ de page de pages actuelle actuelle d'accés fichier lafeuille pied de page
téte et pied de page Eléments en-téte et pied de page Navigation Options
9 M k
2] 3 4 6 7| 9| 0 2| E 14 5 16| 7| 9|
A B C E G H |
En-téte
22/01/2016 Etat des ventes &lpage]
1
2
3
4
5
3 - Apercu des sauts de page
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
[ = i
j | | | Barre de formule -4
..... 100
1 - H . . (=%
Marmal Mise en |Aperg =SutDePg| Personnalisé F'Iem Quadrillage Titres Zoom 100%
page acran
Affichages classeur Afficher Zo
ES
ApercuSautDePg B7FCT
F . L 11 M i} P
7 3,71 Aff.'_‘:he un apercu des sauts de page tels GTADI 23 462541 3311 TG 10 TIEC
) 34,301 qu'ils apparaitront sur le document imprime. 100451 34161641 340,056 34,901 1ME63C
3 35,021 S Eestis - TS 25541 BTE2061 543,012 35021 13 043F
10 141 14 236,531 ) 346,055 3271 F20T,361 346,055 2HEEE1 AIE02] 346,055 141 14 2368
1 4261 15asm63 1| 549044 HME61 7560231 543,044 S7E1 N03zez) 543044l 44,261 15445
12 arss)l teetatsi ] ssaos 34,901 12285851 352,03 34,801 feesses) asgosl 47,551 16673,
13 74,551 26535441 355,016 35,021 13437711 355,006 E021 15437711 355,006] 74,551 263354
14 ET,401  F2§3,371) 358002 1041 14 T2E201 355,002 41041 14725201 355,002] ET,401 3283
15 100451 36261241 360,353 44,261 153T7,331 360,358 44261 1531331 360,355 100,451 36 261,2
16 25541 4235301 ) 363,374 475351 17245031 363374 47551 17245031 363374 25541 92358
17 3,271 s4mrzil seE36 T4551 27255451 G666 T4551  2T2E5,451 GREIE 3,271 3400
15 2661 §015031 0 363,946 STA01  BREEEER 553,346 BT401 s 363346l 21661 &013,C
13 52531 13612431 372,332 100451 3T461021 372,332 100,451 37461021 372,332 52531 136124
20 53521 FIGIEETI| 375,915 25541 AE00351 575915 SER41 FEO0SEI 375913 53521 F1336F
21 3,271 FS2A41 375304 3271 3512441 375304 5271 FSi2441 31504 3,271 35124
22 2661 SITLT4l ) GE1LEF 2561 SETT41 FEE HEEI HETILT4l FE1E3 21661 & 2T
23 sesa) mrmwmrsl ssiane 52531 RRHEEER 354,576 sesal wmwhwy sad.amel 52531 #HEEn
24 gaszl  #emenenl ssvoe 53521 REHEHEE 357562 83521 tegmenn sersezl 53521 g
25 114,451 44 752,551 | 530,545 4,451 44 T32551 530,545 14,451 44732551 530,543] 14,451 44 732!
26 145,351 5725559 || 333,534 145381 57255591 333,534 145,351 57255531 333534 145,351 57 255°%
27 6311 mmmmnnm, 336,52 116,311 ey 336,52 SUESIL mEERANE 336,32 116,311 ##ns
25 74,351 29725581 399,506 207241 5AESSEOT N FERE0EY 27241 B2 ES5E00 393,505 T4351  2A725F
23 aTanl aszod0z ! a0z ez 2271 arassEll doalide . w BaTI 3TIRES| 402782 ET401 35 204,0
30 100,451 407604010 405778 2561 STEAIS1 ROETTE 21661 sveais) 40577l 100,451 407604
31 25541 10433,531] 405,764 52531 21436301 405764 52531 21436301 408,7164] 25541 104332
32 3271 35321 4NTS 52531 21653331 41175 52531 21653331 41751 3271 356
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V. Filtres

Ouvrir « Exercice fichier clients ... »
Sur un tableau avec des entétes de colonnes,
Mettre en ceuvre les filtres

tomatique -

ge -

Editio| & Trierdepaz

)} Tierdezaa

| F [#f Iri personnalisé...

Fﬁm!

A B ¢ ] D | E | F_ | 6 | H ] 1 ]
1 | Titre |~ |Nom |~ Prénom |~ Rue |~|Code  ~ Ville |~ | Teléphone |~ |catégd ~ | Montant |~ |
2 Mademoiselle Mochin Bemardette 12 r Machin 25000 Besancon 381615757 détail 10849
3 |Monsieur Mortin Albert 15 avenue Bidule 25000 Besancon 381686378 detail 11415
4 |Monsieur Raiselot Gérard 15 r Crachin 25000 Besancon 381688384 grossiste 11698
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W. Option supplémentaires

Certaines options ne sont pas présentes dans le ruban.
Ces options ne sont donc pas accessibles au départ.
En revanche il est possible d’ajouter ces options dans la Barre d’outils acces rapide

1 - Ajouter des options dans la Barre d’outils accés rapide
Bouton Fichier, Bouton Option (en bas a droite)...

Enregistrement
Langue
Options avancées

Personnaliser le Ruban

Barre d'outils Accés rapide ]

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Eiads-c- 5%~ i

[=]

-

|Toutes les commandes

%o FOrmat de cellule : nombre
A Format de cellule : police
% Format de la forme

@ Format de I'image

Format de nombre Ir
@ Format Mombre Comptabilité
@ Formats Mombre Comptabilité |>
(5 Forme libre

Formes -

@ Formes 3

E= Formulaire...

; Fraction 3
Fractionner =
ﬁ Fusionner
@ Fusionner
Fusionner |>
2 .

Options Excel
Général = i X . i
Personnalisez la barre d'outils Accés rapide.
Formules
Choisir les commandes dans les catégories suivantes 1) Personnaliser Ia barre d'outils Accés rapide : ()
Verification

Ajouts

=
<< Supprimer

|Pourtous les documents (par défaut)

=l Enregistrar
¥} Annuler
(¥ Rétablir
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Sur un tableau avec des entétes de colonnes,

Exercice : mettre en ceuvre le formulaire
Ouvrir le document « Exercice fichier client » (méme document qu’exercice précédent)
Mettre en ceuvre les formulaires

Choisir le Bouton Formulaire

Lol =] 2 or |- T po) T
Titre Nom Prénocm Rue Code pos Ville Teléphone catégorie
Mademoiselle Mochin Feuill -2 e Jicon 381615757 détail
Maonsieur Martin on 381688378 deatail
Monsieur Raiselot Titre: T ———"T - 1 sur 58 on 381688384 grossiste
Monsieur Dovol (W n-Bresse 482688378 grossiste
Madame Moltrini AT Mochin i on 381615757 gétail
]Monsieur Odom Prénom: Bernardette 384568344 grossiste
Mansieur Raiselot — 7 384568393 grossiste
Mademoiselle Dovallu E 121 Machin == O on 381688378 détail
Monsieur Duvol Code postal: | 25000 on 381615757 détail
Madame Mertucho "_ P on 381688384 grossiste
Madame Binuletu Ville: Besancon _ 384568246 détail
Mansieur Adam Téléphone: | 381615757 384568393 grossiste
Mansieur Adam ’ an 381688384 grossiste
Madame Cardinato catégorie: | détail 384568344 grossiste
Monsieur Mertocha || yontant: | 10840 384568295 détail
Madame Cardinato - 384568393 grossiste
Maonsieur Birduniko 384568246 détail
Mansieur Brachito 384568344 grossiste
Mademoiselle Binoletu Saunier 384618759 détail
Monsieur Dupont o} ons-le-Saunier 384618759 détail
Monsieur Machin Albert 8, Grande Rue 90000 Belfort 384568295 détail
Mansieur Durant Albert 15, Avenue Trafalgar 39000 Lons-le-Saunier 384568197 grossiste

Ce type de travaux convient lorsque 1’on a un grand nombre de lignes a saisir.
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X. Rechercher remplacer

Ouvrir le document « Exercice fichier client » (méme document qu’exercice précédent)
Onglet Accueil, Rechercher et sélectionner, Rechercher...

BB o | meton stchage
= - v =) = [S==: p it ti A
& sl 10 - 312 ligne automatiquement  Standard - <mm §< | omme automatique ﬂ ﬁ
=l . E & & Rempiissage -
Coller I s~ iE i R inrerer e @3 5, g <0 ;% Miseenforme Mettre sous forme Styles de  Insérer Supprimer Format Trier et |Rechercher et
- B- s e EM - >0 | conditionnelle~  detableau~  cellules~ | - - - | 2 Effacer filtrer - |sélectionner -
[Presse-papiers Police [ Alignement ] Nombre ~ Style Cellules Edition |44 Rechercher..
D1 - F | Rue [~ Remplacer..

¢ T E F G q | !
snom Rue

nardette 12 r Machin Rechercher et remplacer m
ert 15 avenue Bi

ard 15 r Crachin Remplacer

ncois 15, Avenue Tr .

erting 38 rue Crachi Rechercher : r [+]
n-Marie 15 rue du Turc Remplacer par : | rue Izl
ert 16 avenue Bi

istine 16 avenue Bi
istian 4 rue du Pont

ertine 54, rue du Po [ Remplacer @ [ Remplacer ] [ Rechercher tout ] [ Suivant ] [ Fermer ]
nne 4 rue du Pont 2 |

K 4 rue du Tem

Indiquer « r » et onglet Remplacer indiquer « rue »
Cliquer sur le Bouton Remplacer tout...

Remarque : il faut mettre un blanc, puis la lettre « r » puis un autre blanc. Ceci pour ne convertir
que les textes contenant « r » et non pas ceux qui se terminent ou qui commencent par « 1 ».

On peut aussi remplacer
« rte » par « route »
«, »par RIEN

Remarque :
Le caractere de saut de ligne a I’intérieur d’une cellule est touche Alf puis 010
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Y. Trier

Ouvrir le document Exercice fichier client (méme document qu’exercice précédent)
Mettre en ceuvre un tri sur le nom.

Sur un tableau avec des entétes de colonnes,
Ne pas sélectionner de colonnes,

Onglet Données, Trier

Données Révision
onnexions Al
FA
roprietes
Z || Trier
lodifier les liens &

IT T T T T T

| Titre Nom Prénom Rue Code pos Ville Téléphone catégoric Montant
Mademoiselle Mochin Bernardette 12 r Machin 25000 Besancon 381615757 détail 10849
Mansieur Martin Albert 15 avenue Bidule 25000 Besancon 381688378 détail 11415
Monsieur Raiselot - = ___—- N
Maonsieur Daovol i s — - - — g &u |
Madame Moltrini
Monsieur Odom ‘-"'gl Ajouter un niveau ] [ x Supprimer un niveau ] [ |52 Copier un niveau ]HE\ v Qptions... Mes données ont des en-tétes
m:‘:meur - Raisilm Colonne Trier sur Ordre

emoiselle Dovollu ) -

Monsieur Duval T”f—" Par ' Nom Iz‘ Valeurs E DeAaZ E
Madame Mertucho || |PUsPar  Brénom =] |valeurs [=] Deaaz [=]

Madame Binuletu
Mansieur Adam
Mansieur Adam
Madame Cardinato

Mansieur Mertocha

Madame Cardinato

Mons!eur B|rdur'!|ko Annuler
Mansieur Brachito

Mademoiselle Binoletu

na =Y & i b ST annnn 1 1. - AMACADTOA A La il FLY.YT.A

Méme exercice avec une colonne sélectionnée

Attention M

Microsoft Excel a trouvé des données prés de votre sélection. Comme elles ne
sont pas sélectionnées, elles ne seront pas triges.

Que voulez-vous faire ?

() Continuer avec la sélection en cours

'I_'riEr... ][ Annuler

Attention : choisir étendre la sélection...
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Z. Sous total

Sur un tableau avec des entétes de colonnes,
(Ne pas avoir de colonne sélectionnée)
Onglet Données, Sous total...

Données Réwision Affichage

onnexions I “IK Effacer = = %?. @_‘ ‘p.r mEL
. Zv |z =NE > =- BE

roprietes chappI|qu:|
%l Trier Filtrer ptal

7 Convertir  Supprimer Validation des Consolider Analyse Grouper D|ssocmr So
P hvance les doublons  données - scénarios -

lodifier les liens

awin,

-
Sous-total m

A chaque changement de :

|Code postal |E|
-]

Utiliser la fonction :

| Somme

Ajouter un sous-total & :

Rue -
| | Code postal

Ville

(| Téléphone H
catégaorie

Montant -

Remplacer les sous-totaux existants
Saut de page entre les groupes

Synthése sous les données

[mmmt]Ll:g( | [ Annuler

Exercice : mettre en ceuvre les sous totaux

Ouvrir le document Exercice fichier client (méme document qu’exercice précédent)
Faire un tri sur code postal

Ne pas sélectionner de colonnes.

Mettre en ceuvre un sous total sur le montant a chaque changement de code postal.
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AA. Liste déroulante de choix

Avec un clic droit, on peut faire apparaitre I’ensemble des valeurs déja saisie dans une colonne,
pour en choisir une a reproduire.

erorodi " Wemmdendi

= 4 Couper
eud|
I 58 Copier

E_"d [{, Options de collage :
5w
imz

Collage spécial...

und Insérer...
ard Supprimer...

Effacer le contenu

ko Filtrer

| Trier

end

0 . Insérer un commentaire
[BITHE

T & Format de cellule

imz

Liste géroulante de choix.,
d .
i Défin nom..

I
Mercredi

Dimanche L\%

| Jeudi
Lundi

| Mardi
Mercredi
__| Samedi
Septembre
Vendredi

Lundi
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BB. Validations

Possibilité de vérifier la cohérence dans un ensemble de cellules.
Sélectionner une colonne (ou une série de cellules)
Onglet Données, Validation des données...

Données Révision Affichage
nnexions a| 372 Y T Effacer =
2 a

priétés (;»Réappliquer
EJ, Trier Filtrer Convertir  Supprimer VaLidEti.nndes

wdifier les liens 0 avancé les doublons | dof “gées =

onnée

ions | Trier et filtrer | Outils

Option, Autoriser : Liste...

— — B
o doton desdomtes e
Déplacement Options |Messagedesais’e |Nerte d'erreur |
Fourniture
Location

Critéres de validation

Autoriser

we 7] Do

Données : Liste dérou ans la cellule

comprise entre n

I Source :

| Déplacement;Fourniture;Location|

[] Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

Effacer tout [ OKN[ Annuler

Saisir les choix possibles en les séparant par des o
Il est également possible de valider des dates

Validation des données -2 e
- o —

Options | Message de saisie | Alerte d'erreur |

Critéres de validation

Autoriser :
e
Données :

comprise entre n

I Date de début :

[o1/o1/2011
| Date de fin: ]
010372011

[] appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

Effacer tout ( OK{\VH Annuler |
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Ou valider des formules

" B
Validation des données EER)
P 1

Options |Messagedesaisie Iﬂated'areu |

Critéres de validation

Autoriser ;

|Personnalisé Izl Ignorer si vide
[l Données ;

|com|:|rise entre |E|

I Eormule:

1| [=01

] Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

choce [ p ) [ami

(Remarque : il existe la possibilité de tout effacer)
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CC. Protections

Pour protéger certaines cellules (celles qui contiennent des formules par exemple), il suffit
d’enlever le verrouillage (Onglet Accueil, Format, Format de cellule, onglet protection...) des
cellules pour lesquelles on souhaite permettre la saisie.
Attention : il y a deux mécanismes

e Un pour verrouiller les cellules (elles sont toutes verrouillées au départ)

e Un pour activer la protection (elle ne I’est pas au départ).

Exemple :

1 - Deverrouiller
Déverrouiller les cellules pour lesquelles 1’on souhaite faire de la saisie.

Format de cellule

-

| MNombre | Alignement | Police | Bordure | Remplissage | Protection

[
[l quée

Prestations Le verrouillage des cellules ou le masquage des formules sont sans effet =i la feuille n'est
IDépIacemer (onglet Révision, groupe Modifications, bouton Protéger la feuille).

Fourniture
Location

(En effet les cellules sont toutes verrouillées au départ, mais la protection n’est pas activée).
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2 - Activer la protection
Puis activer la protection : Onglet Révision, protéger la feuille...

Révision Affichage

I_J = Iﬂi'-.fficher_-'masquerle commentaire

iy Afficher tous les commentaires

Pr| er
la ille

sdent Suivant =z
[:_’) Afficher les entrées manuscrites

Commentaires

: >
Protéger Ia feuille [ 2 o]

Pratéger la feuille et le contenu des cellules verrauilées

Mot de passe pour &ter la protection de la feuille :

Autoriser tous les utiisateurs de cette feuille 3 :

[Ed|sélectionner les cellules verrovillées
[V] Sélectionner les cellules déverrouillées
[ | Format de cellule

[ | Format de colonnes

[ | Format de lignes

[ | Insérer des colonnes

[ | Insérer des lignes

|| Insérer des liens hypertexte

I | supprimer les colonnes

I | supprimer les lignes hs

»

Exercice : mettre en ceuvre les protections
Méme document que 1’exercice précédent.
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DD. Modeéles

Lorsqu’un document doit tre réutilisé souvent, il est utile de le transformer en mod¢le :

(X] Enregistrer sous B & N

@vl 1.« Excel2010 Perfectionneme... » Exercices Excel2007 Perfectionne]

Organiser « Mouveau dossier

?—.__W-. Emplacements réce +

Bibliothéque Documents

Ji Supports Exercices Excel2007 Perfectionnement

1. SupportsPdf =

. Facturation b

.. Clients .. facturation

1§ Téléchargements @U-Exercice de manipulations
1-exercice feuille de base (départ)

- Bibliothéques 1-exercice feuille de base (fini)

@ Documents Z-Nommerune cellule (Tva)

=] Images EH 2-Nommer une série de cellules

B Musiaue adl| < ’_ L

Nom de fichier: Facture type b

Type: |Cla§5el.|l Excel

I B . Classeur Excel

HEEUE S lasseur Excel (prenant en charge les macros)
Classeur Excel binaire

Classeur Excel 97 - 2003

Données XML
Page Web afichier unique
Page Web e

& Cacher les dossier| i E =7

>
nt en charge les macros)

Exercice : Créer un modeéle
Ouvrir le document « Préparer un modele... »
Le transformer en modéle.
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EE. Formats conditionnés

Possibilité d’afficher une cellule avec une allure différente selon son contenu.
Onglet Accueil, Mise en forme conditionnelle...

Accueil Insertion Mise en page Formules Dannées Révision Affichage
L. = - | @ [P :
s Arial Tl T A A == %] A [S¢ Renvoyer 3 13 ligne automatiquement  Comptabilité - ﬂ ﬁ g Ii—l- g( | omme au
= = [ Remplissag
= = = i= Fusionner et centrer &9 - oy g0 -0 ,00 Mise en forme |Mettre sous forme Styles de | Insérer Supprimer Format
= 8- % /% %0 | [conditionnelle~| detableau~  cellules~ | - - - | & Effacer -
Alignement Mombre 5]
%] =014 Lfé Régles de mise en surbrillance des cellules Lﬂ i

A

Dans la méme option, voir aussi Gérer les régles

r hl
Medifier la régle de mise en forme @Iﬂ

Sélectionnez un type de régle :

» Metire en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur
» Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent
» Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les dernigres valeurs
» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne
» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs unigues ou aux doublons

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

Modifier la description de la régle :

Appliguer une mise en forme a toutes les cellules d'aprés leur valeur :
Style de mise en forme : lz‘

Minimum Milieu

Maximum
Type : Valeur inférieure |Z| MNombre |Z| Valeur supérieure |Z|
Valeur : {Valeur inférieure) 15000 {Valeur supérieure)
Couleur : |~ | =] - |

Apergu: I: il
I\%K Annuler

Exercice : Faire un format conditionnel

Ouvrir le document « Formats conditionnés »
Sélectionner la cellule qui contient les gains réalisés.
Choisir une échelle a trois couleurs : rouge en dessous de 15000 et vert au dessus...

Remarque : voir aussi Mise en forme conditionnelle pour les doublons...
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Pour regrouper (et faire disparaitre) lignes ou colonnes
Sélectionner des lignes (ou colonnes)
Onglet Données, Grouper...

Données Révision Affichage

H b N T w"* r
INNEexions %l i Effacer E*g - %@ ‘P
Z|A ] g F
Gritiper

oprigtés \{q Réappliquer
il Trier Filtrer e B Convertir Supprimer Validation des Consolider  Analyse
~u# Avance les doublons données~ sgénarios =

xions | Trier et filtrer | Ciutils de données |

odifier les liens

I1 est alors possible de cliquer sur le symbole moins pour faire disparaitre les colonnes...

=0 ._
[1]2] A | B | [ | D | E
1 Rayon H Rayon F Rayon E Total 3
2 Wendeur 1 100 175 120 395
3 Wendeur 2 155 200 121 476
- | 4 Wendeur 3 134 112 100 346
- | 5 WVendeur4 250 75 75 400
= _Total 1617

Exercice : mettre en ceuvre les plans
Ouvrir le document « Exercice feuille de base »
Mettre en ceuvre un plan sur les colonnes et un plan sur les lignes.
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GG. Définir une zone d’'impression
Pour n’imprimer qu’une partie de la feuille :

Sélectionner une zone, puis...
Onglet Mise en page, Zone d’impression, Définir

Mise en page Formules D

ERENENE
=
entation Taille [Zonelmpr|Sauts de
- - - page *

M [Z nDéfinir
v %ﬂnuler

Cliquer dans zone d’impression, puis cliquer sur la feuille pour définir la (ou les) zones
d’impression...

On peut également sélectionner plusieurs zones.

(Rappel : pour définir plusieurs zones appuyer sur la touche CTRL)

Voir aussi Onglet Mise en page, Groupe mise en page, lancement boite de dialogue...

Mise en page Formules Données Révision

3 Dld 5 & @

ntation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére-plan Imprimer
> < = page - les titres

Mise en page g
e —

Mise en page -

| Page |I'~"Iarges |En—té‘te;"Pied de page| Feuille

$B852:5D85

Zone d'impression :
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a
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A B C D E F
15/12/2010 | 16/12/2010 | 17/12/2010 | 18/12/2010
Matin
Alain
A-Midi
Matin
Martine
A-Midi
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[I. Définir des graphiques

Sélectionner les zones utiles puis cliquer sur le bouton de définition de graphique :

I Insertion Mise en page Formules Données Re

r====n

bd g @ 2

e Tableau | Image Images Formes SmartArt Capture | [Colonne| Lig
clipart = <

Illustrations

Vendeur 1 Vendeur 2 Vendeur 3 Vendeur 4

A B [ C [ D E [ F [ G [ H [
ayon H Rayon F Rayon E Total

~ Wendeur 1 100 175 120 395
~|Wendeur 2 155 200 121 476
~|Wendeur 3 134 112 100 346

Vendeur 4 250 75 75 400
| Total 639 562 416 1617
- 300
1]
I 250
7|
b 200
|
5_ B Rayon H
o | 150
| : B Rayon F
L
i 100 B Rayon E
1
l’_ 50
il
i 0
N
B
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1- Autre exemple : secteurs

A [ B [ C [ D [ E [ F [ G [ H
I TRayon H Rayon F Rayon E_ ITotal
' Vendeur 1 100 175 120 395
i | Vendeur 2 155 200 121 476
- Vendeur 3 134 12 100 346
i |Vendeur 4 250 75 75 400
i Total I 639 562 416] 1617

EX
N Rayon H

M Rayon F

W Rayon E

e

Voir la touche CTRL pour effectuer des sélections multiples.

Avec pourcentage :
Sur la zone graphique, Clic droit, Ajouter des étiquettes de données,

Supprimer

Rétablir le style d’ origine

Modifier le type de graphigue Série de dont

Sty

Sélgctionner des données,.,

Rotation 3D...

k

Ajouter des étiquettes de données

Ajouter une courbe de tendance...

Puis sur la zone graphique, Clic droit, Modifier les étiquettes,

Format des étiquettes de données [ P [mtiem
Gl Options d'étiquettes
Nombre Texte de Iétiquette
Rempissage Nom de série
Nom de catégorie
Couleur de Ia bordure
Styles de bordure
Ombre
Eelat ot contours adoucis Redéink ie texte de [ Eliguetis
Format 1D Position de [¢tiquette
Centr
Alignement O Lentre
) Bord intérieur
) Bord extérieur
@ Ajuster
Indure ke symbole de Iégende dans Iétiquette
e
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2 - Création :
Choisir un secteur 3D

Secteurs 3D

©| e

Clic droit sur le graphique Rotation 3D :

-75-

Format de la zone de graphique
Remplissage Rotation 2D
Couleur de la bordure
Valeurs prédéfinies :
Styles de bordure
Rotation

Ombre

Edat et contours adoudis | |

Format 3D X
Rotation 30 z:
Taile Perspective :
Propriétés
Texte

Texte de remplacement [E Garder le texte plat

Position de 'objet

Distance & partir dusol : |0 pt

Echelle du graphique
[F] Axes & andle droit
Echelle automatique

Profondeur (% de la base)
Hauteur (% de la base) 100 2

Remarque : les graphiques en perspective donne une image faussée des valeurs.
Exemple : le méme graphique a plat et en perspective :

remboursements

emprunt+ intéréts loyers
13% 2};%

frais divers de
gestion
3%

frais de congrés et __——2
réception

2%

chauffage
eau gaz ..

/ 3%

taxe
"~_professionnelle
%

\ 6
petit outillage
1%

charges sociales
34%

cotisation

professionnelle frais de poste, tél et
1%

founitures de
bureau
7%

honoraires
1%

frais divers de _remboursements

gestion mprunt+ intéréts
3% 13%

frais de congrés et
réception
2%

charges sociales
4%

cotisation
professionnelle
1%

loyers
29%

honoraires
1%

chauffage
eau gaz ..

3%

\_ taxe
professionnelle
\ 6%

petit outillage
1%

frais de poste, tél et

fournitures de
bureau

7%
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3 - Autre exemple : Cacumulé

Graphique 1 (= 5 |

A B [ C D [ E [ F [ G [ H [ [ J
Mois CA mensuel CA cumulé

jam-11 10500 10500

féwr-11 9600 20100

mars-11 9500 29600

avr-11 8500 38100{ |

mai-11 7600 45700 | ;40000

juin-11 8750 54450

juil-11 10900 65350| | 100000

aoiit-11 6780 72130

sept-11 8900 81030 | 100000 /

oct-11 10000 91030 /

nov-11 11500 102530

80000
déc-11 12000 114530 / (A mensuel
‘| 60000 / A cUm Ul
40000

1 2 3 4 5 6 7 & 9 10 11 12

IR IR
B2 3235 23 8230 /o e

Exercice : tracer un graphique
Ouvrir le document « Exercice feuille de base »
Tracer un graphique
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JJ. Convertir des fichiers

1- Convertir

Convertir une colonne en deux colonnes
Onglet Données, Convertir...

Données Révision Affichage

—onnexions %l I Effacer

L ZlA - i ol

ropriétés {;Reappliquer =
il Trier Filtrer

‘i? Avancé I

Viadifier les liens

Lmaei

Assistant Conversion - I'Etape lsur3 m

L'Assistant Texte & déterming que vos données sont de type Delimite.

Si ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit le mieux
vos données.

Type de données dorigine

Choisissez le type de fichier qui décrit le mieux vos données :

- Des caractéres tels gue des virgules ou des tabulations séparent chague
champ.

() Largeur fixe -Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces.

Apercu des données sélectionnées

1 [fezn Dupont -
|2 pibert Durand ]
Frangoise 2dem
ean Martin
[skhristine Dubois -

4 r

-
Assistant Conversion - Etape 2 sur 3 M

Cette étape vous permet de choisir les séparateurs contenus dans vos données. Vous pouvez voir les
changements sur votre texte dans I'apercu d-dessous.

Séparateurs
Tabulation

Identificateur de texte : | ™ El

Autre : l:l

Apercu de données
ean pont
bert rand
rangoise Bdam
ean artin
ristine ois

=

%14 [l »

Annuler | [ <Brécédent | [ Suivant >
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Avant Apres

A A B
1 Jean Dupont 1 Jean Dupont
2 Albpert Durand 2 Albert Durand
3 Francoise Adam 3 Frangoise  Adam
4 |Jean Martin 4 |Jean Martin
5 Christine Dubois 5 Christine Dubois
6 marie Martinet 6 mare Martinet
7 Evelyne charmant 7 Evelyne charmant
8  brigitte Martanot 8  brigitte Martanot
9 Marielle bironat 9 Marielle hironat

2 - Mettre en majuscules
Fonction majuscule

3 - Collage spécial
Pour transformer une formule en valeur, faire un collage spécial Valeur.

4 - Concaténer

Concaténer deux colonnes en une seule.
Fonction Concaténer.

Exercice :

Ouvrir le document « Fichier client pour convertir ».

Convertir une colonne en séparant prénom et nom, puis transformer le nom en majuscules avec
la fonction Majuscule.

Faire un collage spécial pour remplacer la colonne existante par la colonne résultant de la
fonction Majuscule.
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KK. Supprimer les doublons dans une feuille

Données | Révision Affichage
‘onnexions s [a]z "I Effacer ===
z Se- -

ropriétés & Réappliquer
B ) Il Trier Filtrer i Convertir 5up) er
lodifier les liens | A .yﬁ.vance les dolfions

— )

Pour supprimer les valeurs en double, sélectionnez une ou plusieurs colonnes contenant des
| d
oublons.

[ EE I —— l 5= Désélectionner tout Mes données ont des en-tétes

Colonnes

Titre

MNom
Prénam
Rue

Code postal

-

Ces informations vous ont-elles été utiles 2

Exercice : Doublons
Ouvrir le document « Fichier client».
Supprimer les clients ayant nom et prénom identiques

Remarque : il existe aussi, une possibilité de signaler les doublons sans les supprimer :
Mise en forme conditionnelle, Régles de mise en surbrillances des cellules, Valeurs en double...
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LL. Insérer une date dans un texte

A3

A |

e | =" divers éléments pour le mois de "&TEXTE(AL;"mmmm-aa")&" ."

B [ € | D |
Juin-11

E [ F ]

-lel\h|—l

divers éléments pour le mois de juin-11_ |
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MM. Collage avec liaison
Le collage avec liaison permet de lier deux ¢léments indépendamment des mises a jour.

On peut par exemple coller un tarif (réalisé avec Excel) dans une lettre Word. Si le tarif subit
des mises a jour lorsque I’on ouvrira le document Word les mises a jour réalisées avec Excel

Word Excel
or /rue de la Ga B & D
70100 Gray 1 Référence uUesignauon rnx unitaire Code

2 bro Brouette 157,30 €
3 div Divers - €
4 engl0 Engrais En Sac De 10 Kg 15,00 €

Monsieur, 5 eng25 Engrais En Sac De 25 Kg 24,00 €
6 engd Engrais En Sac De 5 Kg 15,00 €

Pour faire suite d notre conversation du 18 courant, j ai le plaisir ¢ 7 pel Pelie 3525 €

actualisé de nos [:-roduits_ 8 pio Pioche 3622 €
9 _dat Réteau 4500 €
U ter2s Terreau En Sac De 25 Kg 15,00 €

Désignation Prix Unitaire |:1 ters0 Terreau En Sac De 50 Kg 25,00 €

Brouette 157,30 € =

Divers - €

Engrais En Sac De 10 Kg 15,00«

Engrais En Sac De 25 Kg 2400 €

Engrais En Sac De 5 Kg 15,00 €

Pelle 3525 €

Pioche 3622 €

Rateau 45,00 €

Temreau En Sac De 25 Kg 15,00 €

Terreau En Sac De 50 Kg 25,00 €

Recevez, Monsieur, mes salutations dévouées.

seront visibles.

=/ -
Accueil Insert

BN

|Cc:||er|J, |6 I

-

Times

pr & coller

L| 54 collage spécial..

Exemple : ouvrir deux fenétres, Excel et Word, faire des modifications sur Excel et vérifier les
répercussions sur Word...

(Remarque : dans certains cas, il est nécessaire de refaire le collage, pour que les répercussions
soient effectives...)
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NN. Partage de fenétres (fractionnement)

Affichage

Q 3 1
- _._"squer

Zoom 100%  Zoom sur Mouvelle Réorganiser Figer les ]
la sélection | fenétre tout volets = [ Afficher

(A ne pas confondre avec figer les volets.)
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OO. Autres possibilités

1- Ajout de commentaire sur une cellule
Clic droit

Couper

Copier

BB 7 o<

Options de collage :

Collage spécial...
Insérer...

Supprimer...

Effacer le contenu

Filtrer

Trier
i Insérer un commentaire

Format de cell

5] C 3]
4,00%
; 60
: o e
unt 20 000,00 € , FELELT 7
oursement La fonction VPM donne

§une valeur approchée|

&

2 - Indicateur erreur

]150 4> .|' #VALEUR! _|

rreur de valeur
sur cette erreur

Afficher les étapes du

Dans cet exemple on multiplie 100 par 150 au lieu de 100 par 150.
(Usage de la lettre O au lieu du chiffre 0)

3 - Référence circulaire
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Excel indique une référence circulaire si un calcul utilise le résultat d’un calcul qui est lui-méme
le résultat du calcul dans lequel I’on se situe.

Exemple : A3=A1+A2 et A1=A3
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PP. Annexe (options d’Excel)

.
Options Excel ‘ r S— —_— &u
Général ] e . L R :
| Options générales d'utilisation d'Excel.
| Formules
1 veriication Options d'interface utilisateur
|
| Enregistrement [¥] Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection
L Activer |'apercu instantané
angue
Jeu de couleurs:
Options avancées .
[ P Style d'info-bulle : |Afficher|es descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles EI
| Fersonnaliser le Ruban
[ Lors de la création de classeurs
\ Barre d'outils Accés rapide
[ Utiliser cette police : |Po|ice corps EI
Compléments
| Taille de la police :

Centre de gestion de la confidentialité Muode d'affichage par défaut des nouvelles feuilles : |Affichage normal

[=]

Inclure ces feuilles :

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

Mom d'utilisateur: |Denis Belot
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QQ. Annexe Macro
Donnez un nom a la macro « MC » par exemple

Affichage
Q @ @ E E Fractionner =Y Afficher cote a cite = % .
o) .1 Masquer [ Défilement synchrone tH %
Zoom 100% Zoomsur | Mouvelle Réorganiser Figer les . . o ) Enregistrer Changer de | |Macros
la sélection | fenétre tout volets = [ Afficher 414 Retablir la position de la fenétre | regpace de travaill fendtre~ =
Zoom | Fenétre | afficher les macros

= registrer une macro..,

g
Enregistrer une macro &g

Nom de la macro :
[mc| |

Touche de raccourdi :

cul+| |

Enregistrer la macro dans :

|Classeur de macros perzonnelles El

Description :

)]

Réaliser les différentes opérations a mémoriser puis cliquer sur arrét enregistrement, la macro
est créée.

U .

Affichage

[==] Fracti Afficher cote & cat —

e Q : @ @\ E ractionner | [1] Afficher cote 3 céte o g@
~ Masquer -_-1: Défilement synchrone E g
Zoom 100% Zoomsur | Mouvelle Réorganiser Figer les . o . . Enregistrer Changer de | [Macros
la sélection | fenétre tout volets ~ [ Afficher #l4 Rétablir la position de la fenétre | pespace de travail fenétre = =
| Zoom | Fenétre | Afficher les macros
Arrétef I'enregistrement

E | F | G | H | | J | K | L | M | M | =) ||+i|i(J,\> réfirances ralativ

Exercice : créer une macro-commande
Exercice pour mettre en ceuvre une macro simple.
Ouvrir « Exercice de manipulation »

Remarque : Pour accéder a d’autres outils macro, il peut étre utile de mettre en ceuvre 1’onglet
développeur...

ot o T TR T

Genéral personnalisez le Ruban,

Formules
) Choisir les commandes dans les catégories () Personnaliser le Ruban : (i)
) Weérification suivantes : Onglets principaux
Commandes courantes
Envegistrement | [=]

/

Options avancées,

Onglets principaux

Langue 2 actuatiser tout -

“) Annuler |»
(& Apercu avant impression et im...

Personnaliser le Ruban ] A Augmenter la taille de police
i Bordures |»
Barre d'outils Accés rapide @ calculer maintenant
) = Centrer
Complements I Collage spécial... [z 2} Développeur
. £l smpléments
Centre de gestion de la confidentialité (i Coller Y P -
I Coller 3 uppression de I'arriére-plan
IEsl Connexions
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RR. Annexe (Formules matricielles et tables)
Permet d’éviter des calculs intermédiaires

Saisir la formule puis appuyer sur Ctrl+Maj+Entrée (pour ajouter les accolades)

G4 - fe | {=SOMME(B2:F2*B3:F3)} .
A B C D E F G
1 Jupes Pantalon Tshirt Chemises Robes
2 Prix 89 119 49 65 189
3 |Oté 9 3 12 7 5
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SS. Annexe (Solveur)

Si le solveur n’est pas installé (Il faut I’ajouter via I’option Options Excel, Compléments,
Compléments Solveur, cliquer sur bouton Atteindre, Sélectionner Solveur, Valider...etc.)

Options Excel —
ptions Excef s — — —
Général 2 . .
& Affichez et gérez les compléments Microsd
Formules
Vérification Compléments
Enregistrement Nom -
Langue Compléments dapplications actifs

Complément Solver
Options avancées

Compiéments d'applications inactifs
Personnaliser le Ruban Analysis ToolPak

Analysis ToolPak - VBA
Barre d'outils Accés rapide Caleul Cotisations

i Cantenu invisible
||l comptéments Date (XML

Données XML personnalisées

Centre de gestion de Ia confidentialité En-tétes et pieds de page

Feuilles de calcul cachées
Lignes et colonnes cachées
Micrasoft Actions Pane 3
Outils pour I'euro

Résolution de problémes avec optimisation des résultats dans la limite des contraintes (méthode
du simplex).

1 - Exemple d’introduction

On a des chats et des chiens,

Sachant qu’un chien consomme 6 biscuits,

Sachant qu’un chat consomme 5 biscuits,

Sachant qu’il faut 56 biscuits pour nourrir tous les animaux,
Combien a-t-on de chats et des chiens ?

{4 | Accueil  Insertion  Miseenpage  Formules | Données | Reévision  Affichage

b Connexions % o 2 ] ®r @ry o 3 es détails | D,
S J N Dy [ Connexion 31 12 K Effacer B 5 g - g 3 st st % Sabesn
@ @ O E . (& prop . G résppiquer | EoE) > BN t O E S BE ar
Depuis Apartir Apartir Autres | Connexions | Actualiser | Tier | Fitrer o Convertir Supprimer Validation des Consolider yse | Grouper Dissocier Sous-total 4
Access duWeb du'texte sources~  exstantes | ftout- 2 Madffierles liens | 2  Avancé Ies doublons  donnes scénarios :
Données externes Connexions Trier et filtrer Qutils de données Plan y Analyse
88 hd J« | =BA"B1+B57B2
A B [ ¢© o T =S Y N < N R - | L [ K L M = 5 y i3
1 ConsoChien 6 o
Paramétres du sof
2 ConsoChat 5 aramétres du solveur !
3 ..
4 |NombreChien 0 . i .
5 NombreChat 0 Objectf & définr :
6

Ke © Max © Min ® Yaleur : %

Cellues variables

$BS4:9BS5

7
8 |ConsaTotal [0}
9

Contraintes :

A ] B D E F G H J
1 ConsoChien 6
2 ConsoChat 5 Résultat du solveur [
3
4_|NombreChien 6 Le Solveur a trouvé une solution satisfaisant toutes les
5 NombreChat 5 contraintes et les conditions d'optimisation. Rapports
6 Réponses

r © Conserver a solution o seiveur! sensibilite
8 |ConsoTotal [ 3 Limites
9

O Rétablirles valeurs darigne

10

" - .

2 [ retourner dans la boite de dialogue Paramétres ] Rapports de plan
13

14 oK Annuler Enregistrer le scénario.
15

© Le Solveur a trouvé ion satistais i les

17 conditions doptimisation.

18 Lorsque Ie moteur GRG est utilisé, le Solveur a trouvé au moins une solution
19 optimale locale. Lorsque Simplex PLest utilisé, cela signifie que |e Solveur a
20 trouvé une solution optimale globale.

21
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2 - Exemple réaliste

Exemple : optimisation d’achat de véhicules, pour obtenir 44 passagers et des mensualités
inférieures a 3700 €.
... solveur...

815 G fe | =BLI+C11+D11
A [T ¢ T o [T € 7] : e . o =
1 taux intérét annuel 10% AR =
2 |durée 48
=R R
4 fourgonettes  berline compacte Objectif 2 definir :
5 |prix 24 000,00€ 21000,00€ 16 000,00 € .
6 |nbr passagers 6 4 53 @ Max ) Min
7 qe 0 0 0
3 Cellues variables :
9 |mt & emprunter 0,00€ 0.00€ 0,00 € $B57:8D57
10 mensualités 0,00 € 0,00 € 0,00 €
11 total passagers 0 0 0 Contraintes :
12
2] $BS7:8DS7 =0 5
13 | Total emprunt 0,00 € $B514 <= 3701 Alouter
14 total mensualités 000€ $857:5D§7 = entier
15 | Total passager EJJ
16 -
i
18
9] Retabir tout
20
pal
e ad Charger fenregistrer
2
23 Rendre les variables sans contrainte non négatives
3; Sélgct. une résolution : GRG non linéaire : Options.
2_2?;, Méthode de résaluton
Gl Sélectionnez le mateur GRG non linéaire pour des problémes non lingaires simples de salveur.,
=l Sélectionnez le moteur Simplex PL pour les problémes linéaires, et le moteur Evolutionnaire pour les
29 problémes complexes.

Sélectionner la cellule cible, les cellules variables, les contraintes,
Résoudre...

Le résultat :

A B8 [T ¢ [ o [ E [T F T 6 [ H ] [0 T K ]
1 taux intérét annuel 10%
— s
2 durée 48 REsmitet di soives =5
3
4 fourgonettes  berline compacte . . .
= Le Selveur a trouvé une solution satisfaisant toutes les
5 prix 24000.00€ 21000.00€ 165000.00€ contraintes et les conditions d'optimisation. Rapports
6 nbr passagers 9 6 4
7 |qté 3 2 1
8 Limites
9 mt & emprunter T145865€ 41684.21€ 2117293 € O Rétablir les valeurs diorigine
10 mensualités 181236€ 105722€ 537.00 €
11 total passagers 26,79699309 11.9097747 52932332 - .
12 [ Retourner dans la boite de dialogue Paramétres [ Rapports de plan
13 Total emprunt 134 15,79 €
14 total mensualités 3 406,60 £ OK Annuler Enregistrer le scénario...
15 Total passager I 44 000001_'
% Le Solveur a trouvé une solution satisfaisant toutes les contraintes et les
18 conditions d’optimisation.

: Lorsque |e moteur GRG est utilisé, le Solveur a trouvé au moins une soluticn
19 optimale locale. Lorsque Simplex PL est utilisé, cela signifie que le Solveur a
21 trouvé une solution optimale globale.
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