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1 - Introduction

1-1 : INTRODUCTION

Excel est un logiciel congu par la société Microsoft. C’est un tableur. Vous pouvez réaliser des tableaux de
données sous forme de liste contenant des calculs plus ou moins complexes, des graphiques de données...

1-2 : LANCER L’APPLICATION EXCEL 2000

Pour lancer le logiciel Excel 2000, vous avez deux solutions :

-
kicrogzoft Excel

v' La premiére est de double cliquez sur le bureau sur 'icbne suivant :
v' La deuxiéme solution consiste a cliqguer sur le menu Démarrer puis Programmes et enfin
Microsoft Excel

1-3 : FAISONS CONNAISSANCE AVEC L’ECRAN D’EXCEL 2000

Ed Microsoft Excel - Clas. -url =171l
J@ Fichier Edition Affichage MWsertion Format Outils Données Fengtre 7 ;Iilﬂ|
Dl [ DeBR S| o - & s 85 @aom -0,
| il -0 -6 1\; s==EHFerxmuggsEl -P-A-,
R X
. E] [ B I D [ E F [ \G H [ |K [ J [ K I L =
1 I \ =
5 | il Barre de titre
El
|4
|5
== Cellule active
g L
B — Barre d’outils Barre de formules
110 Référence de la
e cellule active
113
| 14

[

Numéro colonne

o

-l

[=]

Ascenseur
vertical

w0

B
=

Numeéro de liane

Feuille du classeur Ascenseur horizontal =

00| po o na e rano o nafrg

I« | _’IJﬂ

Prét ‘ ] B o ]

7]

=
Y

La barre de titre est composée du nom du logiciel (ici Microsoft Excel) puis du nom que 'on va donner au classeur
Excel. Par défaut, Excel nomme son premier classeur « classeur1». Un classeur est Excel c’est la méme chose que
vous avez chez vous. C’est un espace de travail mis a votre disposition pour construire vos tableaux. Il est
composé de 3 feuilles que 'on peut voir en bas a gauche. On peut ajouter ou retirer des feuilles a ce classeur.

Une feuille est organisée en lignes et en colonnes. Les lignes sont identifiées par des nombres (de 1 a 65536) et

les colonnes sont identifiées par des lettres (de A a IV soit 256 colonnes).
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La cellule est I'élément de base de la feuilles et se trouve a lintersection d’une ligne et d’'une colonne. Chaque
cellule est identifiée par une référence spécifique, qui fait appel aux numéros de ligne et de colonne ou elle se
trouve dans une feuille. Par exemple, dans chaque feuille, la cellule qui se trouve a l'intersection de la colonne A et
de la ligne 1 est donc identifiée par sa référence A1.
Une cellule peut recevoir :

v Des données numériques ou alphanumériques,

v Des formules de calcul,

v' Des commentaires.
La cellule active est celle qui apparait en sur brillance a I'écran. C’est la cellule sélectionnée dans laquelle vous
travaillez. On peut voir aussi la référence de la cellule active dans la barre de formule.

1-4 : CREER UN CLASSEUR

Par défaut, un classeur vierge contenant des feuilles de calcul vierges est ouvert a I'écran. Si ce n’est pas le cas,
choisissez Nouveau dans le menu Fichier. La boite de dialogue suivante apparait alors :

21

General | Solutions - Tableur | Gestionnaire d'affaires

—Apercu

apercu non disponible,

ols I Annuler

Puis cliquez sur le bouton OK.
1-5 : ENREGISTRER UN CLASSEUR

Pour enregistrer un classeur Excel, choisissez Enregistrer sous ... dans le menu Fichier. La boite de dialogue
suivante apparait alors :
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Enreqiztrer sous

Enregistrer dans : ID Mes documents

2l

T em | & ¥ 5B - ouls -

_niokes [ inward
A Faire

Access

ay

Excel

Helpclicz
Javascripk

Jeux internet
Ma rnusique

Mes images

Mes sites \Web
Mes vidéos
Paint Shop Pro 5
FPowerpoink

Mom du fichier

| n Enregistrer I

Type de fichier ¢ |Classeur Microsoft Excel

Led L

Annuler |

Excel vous propose d’enregistrer vos classeurs dans le dossier « Mes documents » se trouvant sur le disque dur
(C). Si vous voulez enregistrer vos classeurs sous un autre dossier, il n’y a aucun probléme. Il suffit de cliquer sur la
liste déroulante se trouvant a cété de « Mes documents » et de choisir le dossier dans lequel on veut enregistrer le

classeur.

Le nom Classeur1 apparait dans le nom du fichier. Donnez un nom en rapport avec ce que vous avez fait sur le
classeur en effacant le nom qui est mis par défaut. Puis il suffit maintenant de cliquez sur le bouton Enregistrer.

1-6 : FERMER UN CLASSEUR

Vous avez deux solutions pour fermer un classeur Excel :
v" Vous choisissez Fermer dans le menu Fichier

v Vous cliquez sur le bouton « Fermer » comme le montre I'image suivante

_=l x|
a2

\
Fermer la fenétre

1-7 : OUVRIR UN CLASSEUR EXISTANT

']
Pour ouvrir un classeur existant soit vous cliquez sur le bouton suivant == dans la barre d'outils soit vous
choisissez Ouvrir dans le menu Fichier. La boite de dialogue suivante apparait :
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2 x|

Regarder dans : I[:I Mes documents j - | @ % o - Outls -
BN _niokes 1 Wirwsard
@ | A Faire

Histarique Access
Y
Excel
Helpclicz
Javascripk

Jeux inkernet
Ma musique

Mes images

Mes sites Web
Mes vidéos
Paint shop Pro 5
Powerpaink

[ QLEE

v|

| Annuler I

Marn du fichier : I

L] L

Type de Fichiers :ITDus les fichiers Microsoft Excel

Vous pouvez sélectionner un support de stockage différent (disquette 3 2 (A), CD ROM (D) ...) en cliquant sur la
fleche de défilement de la case Regarder dans.

Vous pouvez ouvrir un dossier en cliquant sur son nom puis en cliquant sur le bouton Ouvrir ou en double cliquant
sur son nom.

Vous pouvez ouvrir un fichier en cliquant sur son nom puis en cliquant sur le bouton Ouvrir ou en double cliquant
sur son nom. Le document se charge alors.

1-8 : MANIPULER PLUSIEURS FEUILLES
1-8-1 : RENOMMER UNE FEUILLE DE CALCUL
Vous avez deux solutions pour renommer une feuille de calcul :

v" Vous choisissez Feuille puis Renommer dans le menu Format
v" Vous double cliqguez sur I'onglet de la feuille a renommer en bas a gauche

£l
[« [ (] TR Fevilz [/ Feuils
Prét

L'onglet de la feuille passe alors en mode modification comme le montre la photo précédente. Il suffit de saisir
maintenant le nom de la feuille est de valider par la touche ENTREE du clavier.

1-8-2 : CHANGER DE FEUILLE ACTIVE

Pour changer de feuille du classeur et trouver une feuille vierge, il suffit de cliquer sur 'onglet « Feuil2 ».

1-8-3 : ATOUTER UNE FEUILLE DE CALCUL AU CLASSEUR

Pour ajouter une feuille de calcul au classeur, il suffit de choisir Feuille dans le menu Insertion. Une
nouvelle feuille appelée Feuil4 est venu s’insérer entre la feuille 1 et la feuille 2.
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34 |
4 4w (W% Feull Feuild ¢ Feulz £ Feuils /
Prét

1-8-4 : DEPLACER UNE FEUILLE

Comme le montre I'image précédente, la feuille 4 n’est pas placée au bon endroit. Pour la mettre derriére la
feuille 3, il suffit de cliquez-glisser I'onglet de la feuille a I'endroit voulu.

1-8-5 : SUPPRIMER UNE FEUILLE DE CALCUL D'UN CLASSEUR

Pour supprimer une feuille de calcul d’'un classeur, il faut se placer sur la feuille que I'on veut supprimer.
Ensuite, il suffit de choisir Supprimer une feuille du menu Edition. Le message suivant apparat :

" ™

& wlicrosoft Excel

Les feuilles salectionnées seront supprimess
definitivement.,

+ Pour supprimer définitivement les feuilles
selectionnees, cliguez sur CK.
* Pour annuler |a suppression, cliquez sur annuler.

DK Anniler

I suffit de cliquer sur le bouton OK pour supprimer la feuille.

ATTENTION : Toutes les données présentes sur votre feuille supprimées seront définitivement perdues aprés
enregistrement du classeur.

1-9 : ENREGISTRER LE CLASSEUR SOUS UN AUTRE NOM

Pour enregistrer un classeur sous un autre nom, il suffit de choisir Enregistrer sous dans le menu Fichier. Il faut
choisir un autre nom que le nom que vous avez déja proposé et/ou changer le lieu de stockage. Pour finir, cliquez
sur le bouton Enregistrer.

1-10 : QUITTER EXCEL 2000

Pour pouvoir quitter le logiciel Excel 2000, vous avez deux solutions :
v" |l suffit de choisir Quitter dans le menu Fichier.
vl suffit de cliquer sur le bouton de fermeture de I'application comme le montre I'image suivante :

_i&| xI
H_IilFEL'fI'I'IET

Excel se ferme alors et vous revenez au bureau de Windows.

2 — Paramétrer Excel pour faciliter la saisie du tableau

2-1 : AFFICHER LES BARRES D’OUTILS
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Les travaux réalisés dans Excel peuvent se faire au moyen de commandes contenues dans les différents menus
ou dans les barres d’outils.

Les barres d'outils les plus utilisées sont les barres d’'outils standard et mise en forme. Pour afficher ces barres

d’outils, il suffit de choisir Barres d’outils puis Standard et Mise en forme dans le menu Affichage. L'image
suivante montre comment réaliser ceci :

fffichage Insertion Format Oubils Données Fenéktre 2
& Mormal &= &~ 8l
=8 9 € % m

"M apercu des sauts de page
Standard

~ [l -

Barres d'outils

<| < WS

Mise en forme

£00M, ., N . =
Boite & outils Contrdles

£

Deésackiver le mode création

Dessin

Données exkernes

[ P

2-2 : LA BARRE DE FORMULE

Pour afficher la barre de formule, il suffit de cliquer sur Barre de formule dans le menu Affichage. L'image
suivante vous montre cette barre de formule :

La partie gauche affiche la Zone de saisie des informations : elle permet de
référence de la cellule active saisir ou d’afficher le contenu de la cellule active
Al =] =]

La partie au centre est composée de trois boutons :
X : Cette icone permet d’annuler la saisie

v Cette icbne permet de valider

: Cette icbne permet de créer des calculs

La croix X et la coche ™ n’apparaissent que lorsque vous saisissez une information dans la zone de saisie

2-3 : VERIFIER LE REFERENCEMENT DES CELLULES

Il existe deux types d’affichage des noms des lignes et des colonnes

. L I I

Al - =| L1C1 - =
A B . ¢ 1 2

Lettre N
N 3« |

|
L’affichage du premier type est plus facile d’utilisation. Nous le retiendrons par la suite. Pour passer a un affichage
du deuxiéme type, il faut choisir Options dans le menu Outils et cliquer sur 'onglet Général. Ensuite, il suffit de

cocher la case Style de référence L1C1 et de valider par OK. L'image suivante vous montre la case qu'’il faut
cocher :

[ =
<

b-|LAJI\_'I—l
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2l
Transition I Listes pers, | Graphique Zouleur I
&ffichage | Calieul | Madification Géneral
Farametres
C ¥ Style de référencepiCl [ afficher la Fenétre des Propriétés
Ignorer les autres applications - ayettissement sonote
[ Zoom avec la roulette IntelliMouse
IV Liste des derniers Fichiers wtilisés : |4 E‘ Fichier(s) Options Web, ., |
Mombre de feuilles de caloul par nouveau classeur |3 5“
Folice standard : IF'.riaI ll Taille :|1|:| vI
Dossier par défaut IC:'l,Mes documents
Autre dossier de démarrage |
Mom d'utilisateur : I.ﬁ.\-'inin

(0] 4 I annuler

3 — Saisir et modifier des données
3-1 : SAISIR DU TEXTE

Nous allons créer un modele de facture. La cellule A1 est la cellule active. Donc dans cette cellule, nous
allons taper le mot FACTURE. A chaque fois que vous avez fini de saisir une donnée dans une cellule, il faut la
valider. Pour cela, vous avez deux possibilités :

v' La premiére consiste a appuyer sur la touche ENTREE et la cellule active devient A2.

v' La deuxiéme consiste a utiliser les fleches de direction. Par exemple si vous prenez la fleche de

direction qui va vers la droite, vous validez la cellule A1 mais la cellule active devient B1.
Lorsque le texte est trop long comme le montre I'image du dessous, celui-ci empiéete sur la cellule de droite. Le
texte est néanmoins contenu dans sa totalité dans la cellule ou il a été tapé.
Par défaut, le texte est aligné a gauche.

A3 | =| Mom du client
A | B | C | D
FACTURES

Nom du -::Iiebt

|| e | | B | —

3-2 : SAISIR UN CHIFFRE

Pour saisir un chiffre, utilisez le pavé numérique situé sur la partie droite du clavier. Il faut que le bouton
VERR NUM soit allumé pour que les chiffres apparaissent.
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Par défaut, les chiffres sont alignés a droite. Il est inutile de saisir les zéros apres la virgule, Excel ne les
mémorisent pas.

A |
FACTURES

Hom du client

100

0,195
|

3-3 : SAISIR UNE DATE OU UNE HEURE

Pour saisir une date, il faut saisir les barres de fractionnement entre les le jour, le mois et 'année (/). Pour
saisir une heure, il faut ajouter les deux points entre les heures et les minutes.

A |
FACTURES

Hom du client

100
0,196
300772003
12:00

| |

Remarque : En appuyant sur la touche CTRL et la touche « point — point virgule » ( . -; ), vous insérez la date
systéme. En appuyant sur la touche CTRL et la touche «slash — deux points » ( / -: ), vous insérez I'heure
systéeme.

3-4 : MODIFIER UNE DONNEE SAISIE

Pour modifier une donnée saisie, il faut se placer sur la cellule a modifier avec les fleches de direction ou en
cliguant sur la cellule. Ensuite, pour modifier la cellule, vous avez deux solutions :

v' En appuyant sur la touche F2 pour passer en mode « saisie / modification », le curseur se place alors en fin
de cellule. Il suffit alors de déplacer le curseur a I'endroit ou I'on veut corriger I'erreur. Ensuite, il faut
supprimer le ou les mauvais caractéres et le ou les remplacé(s).

v" En cliquant dans la barre de formule. Il suffit alors de déplacer le curseur a I'endroit ou I'on veut corriger
I'erreur. Ensuite, il faut supprimer le ou les mauvais caracteres et le ou les remplacé(s).

Pour valider la modification, vous devez obligatoirement appuyer sur la touche ENTREE du clavier.

4 — Se déplacer dans un classeur

Pour se déplacer d’'une feuille a une autre dans un classeur Microsoft Excel, il suffit de cliquer sur 'onglet
« Feuil » situé en bas a gauche de la fenétre Excel. Vous verrez apparaitre alors une feuille completement vierge.

5 — Sélectionner des cellules
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5-1 : SELECTIONNER UNE CELLULE

Pour sélectionner une cellule, il faut se déplacer soit avec les fléches de direction soit en cliquant sur la

cellule en question.
Si vous voulez sélectionner par exemple la cellule CE12012, vous pouvez le faire avec les fleches de direction mais
ca sera assez long. Excel nous offre une possibilité d’atteindre une cellule rapidement. Choisissez Atteindre dans

le menu Edition. La boite de dialogue suivante apparait :

21x]
Akteindre :
=
[~
REFérence :
|cE12012]

Cellules. .. | (0] 4 I Annuler |

Dans la zone référence, saisissez la référence de la cellule que vous voulez atteindre, puis cliquez sur le bouton
OK. Excel, vous place alors a I'endroit que vous lui avez indiqué.

5-2 : SELECTIONNER UNE PLAGE DE CELLULE

La sélection de plusieurs cellule permet de changer par exemple la police d’écriture ou la taille ... et évite
ainsi de faire et refaire les mémes manipulations pour chaque cellule. Pour sélectionner une plage de cellule, vous
avez deux solutions :

v" Avec le clavier : Sélectionnez la premiere cellule puis tout en maintenant la touche Majuscule enfoncée

(celles au-dessus des touches CTRL), déplacez-vous avec les fleches de direction

v" Avec la souris : Placez-vous sur la premiére cellule qui fera partie de la sélection. Puis en cliquant et en
tenant cliquez, déplacez la souris jusqu'a la fin de votre sélection.
L’image suivante montre une plage de cellule sélectionnée :

A | B | C | D E

LI===1 LN =l 5, U E N (RN LS ) P

2=
=0
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Pour enlever la sélection, il suffit soit de cliquer a un endroit sur la feuille, soit se déplacer avec une des fleches de
direction.

5-3 : SELECTIONNER PLUSIEURS CELLULES NON ADJACENTES

Les cellules non adjacentes se sont des cellules qui ne se touchent pas. La sélection des cellules non
adjacentes se fait en méme temps avec le clavier et la souris. Pour sélectionner des cellules non adjacentes, il faut
sélectionner la premiére cellule puis tout en maintenant la touche CTRL enfoncée, il faut cliquer sur les cellules que
I'on veut sélectionner. L'image suivante vous montre la sélection de cellule non adjacente :

A | BB | ¢ | o | E

ol =N B = 5 R R RN

5-4 : SELECTIONNER UNE LIGNE

Pour sélectionner une ligne, il suffit de cliquer sur le numéro de la ligne que I'on veut sélectionner. L'image
suivante vous montre la sélection d’une ligne :

A I B | C | D

5-5 : SELECTIONNER PLUSIEURS LIGNE

Pour sélectionner plusieurs lignes, il suffit de cliquer sur la premiére ligne que I'on veut sélectionner. Tout
en maintenant le clic enfoncé, il suffit de déplacer la souris sur la ligne du dessus ou du dessous : L'image suivante
vous montre la sélection de plusieurs lignes :

| A | B I C | D
1

m

5-6 : SELECTIONNER UNE COLONNE

Comme pour sélectionner une ligne, il faut cliquer sur le numéro de la colonne que I'on veut sélectionner.
L’image suivante vous montre la sélection d’une colonne :
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A, i [

30 T | L | e |l | Pl |

5-7 : SELECTIONNER PLUSIEURS COLONNES

Comme pour la sélection de plusieurs lignes, il faut cliquer sur la premiére colonne que l'on veut
sélectionner. Tout en maintenant le clic enfoncé, il suffit de déplacer la souris vers la droite ou vers la gauche.
L’image suivante vous montre la sélection de plusieurs colonnes :

A

S0 [ =l S | T | e | | P e

5-8 : SELECTIONNER TOUTES LES CELLULES DE LA FEUILLE

Pour sélectionner toutes les cellules d’une feuille, il suffit de placer la souris a l'intersection de la premiére
ligne et de la premiére colonne. C’est un petit carré gris se situant juste en dessous de la cellule de la référence
active dans la barre de formule. L'image suivante vous montre la sélection de toutes les cellules de la feuille :

8 | c | D | K

6 — Modifier un tableau

6-1 : DEPLACER UNE CELLULE

Si vous avez saisi du texte dans une cellule et que vous vous étes trompés de cellule, il n’est pas
nécessaire de supprimer tout ce qu'il y a dans la cellule et de le retaper dans une autre cellule. Pour déplacer une
cellule, sélectionner la cellule que vous voulez déplacer. Mettez votre souris sur un des bords de la cellule puis
cliquer. Tout en maintenant cliquer, déplacer la cellule sur la cellule en question.

6-2 : RECOPIER UNE DONNEE

6-2-1 : RECOPIER UNE DONNEE
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Pour recopier une donnée (donnée alphanumérique ou numérique) d’une cellule a une autre cellule, il suffit
de sélectionner la cellule la cellule que I'on veut copier puis de choisir Copier dans le menu Edition (en appuyant
sur les touches CTRL+C vous faites le raccourci clavier). Ensuite, il faut se placer a I'endroit ou I'on veut placer ce
gue nous venons de copier et de choisir Coller dans le menu Edition (en appuyant sur les touches CTRL+C vous
faites le raccourci clavier).

6-2-2 : CREER UNE SERIE DE DONNEES

Vous avez la possibilité avec Excel de créer une série de données. Une série de donnée c’est une suite
logique. Par exemple Lundi, Mardi, ... ou 01 janvier, 02 janvier. Pour créer une série de donnée, saisissez dans une
cellule Lundi puis validez la cellule et retournez-y dessus. Maintenant, placez la souris en bas a droite de la cellule
sélectionnée sur un petit carré noir. La souris devient un petit + noir. Maintenant, cliguez et déplacez dans les
cellules de droites ou du dessous. Normalement, une suite logique vient de se former.

A
Lundi
M ardi
Mercredi
Jeudi
“andredi
Samedi
Dimanche

1 |Lundi

Remarque : Cette technique est trés employée pour copier des formules de calcul assez complexe.

6-3 : INSERER UNE CELLULE

Insérer une cellule entre une autre cellule permet de libérer une place entre deux cellules. Pour insérer une
cellule, il suffit de choisir Cellules dans le menu Insertion. La boite de dialogue suivante apparait :

Insérer
" Décaler les cellules vers |a droite

{+ Décaler les celllies vers Ie bas!

" Ligne entiére
" Colonne entitre

| Ik I annuler

Choisissez le bouton « Décaler les cellules vers la droite » ou « décaler les cellules vers le bas » puis cliquez sur le
bouton OK.

6-4 : SUPPRIMER UNE CELLULE

Pour supprimer une cellule de la feuille sur laquelle vous étes entrain de travailler, il suffit de choisir
Supprimer dans le menu Edition. La boite de dialogue suivante apparait :
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Supprimer 2 x

Supprimer
" Décaler les cellules vers la gauche

(% iDecaler 25 celiiles vers e haut?

" Ligne entiére
" Colonne entiére

(0]4 I annuler

Comme pour l'insertion de cellule, choisissez 'option que vous voulez.
6-5 : INSERER UNE LIGNE / UNE COLONNE

Pour insérer une ligne ou une colonne sur votre feuille Microsoft Excel, il suffit de placer la cellule a I'endroit
ou on veut insérer une ligne ou une colonne. Ensuite, il suffit de choisir Lignes ou Colonnes dans le menu
Insertion.

6-6 : SUPPRIMER UNE LIGNE / UNE COLONNE

Pour supprimer une ligne ou une colonne, il suffit de sélectionner la ligne ou la colonne que l'on veut
supprimer. Ensuite, il suffit de choisir Supprimer dans le menu Edition. La ligne ou la colonne se supprime
automatiquement.

7 — Créer un calcul

7-1 : CREER UN CALCUL SIMPLE
1°® régle : Tout calcul commence obligatoirement par le signe =
2™ régle : On ne calcul les nombres qui se trouvent a I'intérieur des cellules mais on calcul les cellules c’est-a-dire
que I'on additionne par exemple la cellule A1+B1. On ne regarde pas les nombres qui se trouvent a l'intérieur des
cellules.
3™ regle : Le calcul se fait sur une cellule différente des cellules qui permettent de réaliser le calcul.

éme

4" regle : Pour valider un calcul, il faut obligatoirement appuyer sur la touche ENTREE

Exemple : Placez la valeur 10 dans la cellule A1 puis déplacez-vous avec la fleche de direction qui va vers la droite
sur la cellule B1. La cellule A1 a été alors validée et saisissez 20 puis déplacez-vous avec la fleche de direction qui
va vers la droite sur la cellule C1. La cellule B1 a été validée.

Nous allons donc réaliser le calcul dans la cellule C1. Dans celle-ci, tapez le signe = puis soit avec la souris soit
avec la fleche de direction qui va vers la gauche (en appuyant deux fois dessus), positionnez-vous sur la cellule
A1. La cellule A1 est entourée de pointillé et dans la cellule C1, il est inscrit =A1. Nous voulons additionner les deux
cellules donc, il faut taper le signe +. Dans la cellule C1, il est inscrit =A1+. Maintenant, il nous reste plus qu’a
additionner la cellule B1. Avec la souris ou la fleche de direction qui va vers la gauche (en appuyant une fois
dessus), positionnez-vous sur la cellule B1. Dans la cellule C1, il est inscrit =A1+B1. L'image suivante vous montre
le calcul final :

1|10 20 =A1+B1
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Maintenant, il ne vous reste plus qu’a appuyer sur la touche ENTREE.
7-2 : UTILISER UNE FONCTION DE CALCUL

Une fonction de calcul est un assistant qui va vous permetire de réaliser des calculs compliqués
simplement. Pour utiliser, I'assistant calcul il suffit de choisir Fonctions dans le menu Insertion ou de cliquer sur

licone suivant #* dans la barre d’outils. La boite de dialogue suivante apparait :

Coller une fonction d B
Catégarie de Fonctions ; Mo de la Fonction

Les detniéres utiisées BECHERCHEY

Tous = [3ommE

Finances MOYEMME

Date & Heure =1

Math & Trigo LIEM_HYPERTE=XTE

Skakistiques ME

Recherche & Matrices 1A%

Base de données SIn

Texte | |5oMME. ST

Logigque WVPM

Informations ;I j

RECHERCHE¥{valeur_cherchée;table_matrice;no_index_col;...)

Cherche une valeur dans la premiére colonne & gauche d'un tableau, puis
renvoie une valeur dans la méme ligne a partir d'une colonne spécifige, Par
défaut, e kableau doit Etre trig par ordre croissant.,

@l ok I Annuler

Sur la partie gauche de la boite de dialogue, vous avez les catégories de fonction. Il suffit de cliquer sur une
catégorie pour voir les fonctions apparaitre sur la partie droite. Voici quelques fonctions intéressantes :

7-2-1: FONCTION SOMME

La fonction SOMME additionne, une liste de cellule les unes a la suite des autres. C’est comme si on faisait
une addition.

CIrME

Nombrel |,|:.,2:|:|2| :KJ = {15.20.30.35}
Mambre2 | EY

= 100

Zalcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

Mombrel: nombrel;nombrez;... représentent de 1 & 30 arguments dont wous
woulez calculer la somme., Les valeurs logiques et |e kexte sont ignorés
dans les cellules, v compris s'ils sont tapés comme arguments.

@ | Reésultat = 100 (0] I annuler

Page 21



Mohamed Amine BOUKHEYAR®  wWw.Pinokyo19.Skyblog.Com Word2000

A ] B | C | D | E
1 [15 20 0 " =A1+B1+C1+D1
2 15 20 0 3" =SOMME[AZ:D2)
A

La ligne 1 et 2 font I'addition des colonnes A, B, C et D. Grace a la fonction SOMME, le calcul est fait beaucoup
plus rapidement. On peut remarquer aussi que lorsqu’on insére une fonction le signe = se place automatiquement
dans la barre de formule suivie du nom de la fonction. Derriére le nom de la fonction une parenthése est ouverte.
Ici, on va cherche la premiéere cellule que I'on veut additionner (A2) puis Excel ajoute les deux points ( : ) qui veut
dire « jusqu'a » puis on fait glisser la souris jusqu'a la derniere cellule & additionner (D2). Il suffit de cliquer ensuite
sur le bouton OK.

7-2-2 : LA FONCTION MOYENNE

La fonction MOYENNE permet de calculer la moyenne de plusieurs cellule. Nous voulons calculer la
moyenne de la cellule A1 a C1 :

O EMME

{6.15.91

Nombrel |,|:|,1:c1| j;_]
Nombre2 | ik_j

= 10

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

Mombrel: nombrel;nombrez;... représente de 1 & 30 arguments numeérigues dont
vous souhaitez obkenir la movenne,

@ | Résultak = 10 K I Annuler

Si Excel ne vous propose pas les bonnes cellules qui vont vous permettre de calculer une moyenne, il faut que
vous les sélectionnées. Une fois sélectionnée, il suffit de cliquer sur le bouton OK. En cellule D1, apparaitra, la
moyenne de ces 3 cellules. L'image suivante vous montre comment s’écrit la fonction MOYENNE :

A | B | ® | D
16 15 g =MOYENNE(AT:C1)

7-2-3 : LAFONCTION MAX

La fonction MAX donne la valeur maximale d’'une plage de cellule. Si dans la plage sélectionnée, il n'y a
aucune valeur, la fonction MAX renvoie la valeur 0.

A, | B | C | D
1|6 15 ] =MAK(AT C1)

Dans la cellule D1, la valeur qui sera renvoyée par la fonction MAX sera 15.

7-2-4 : LA FONCTION MIN
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La fonction MIN donne la valeur minimale d’'une plage de cellule. Si dans la plage sélectionnée, il n'y a
aucune valeur, la fonction MIN renvoie la valeur 0.

A | B | C | D
1|6 15 9 =MIM(AT:CT)

Dans la cellule D1, la valeur qui sera renvoyée par la fonction MIN sera 6.

7-3 : REALISER UN AUDIT

Microsoft Excel fournit des outils qui vous permettent de cerner les problémes de vos feuilles de calcul. Par
exemple, la valeur affichée dans une cellule peut étre le résultat d'une formule ou étre utilisée par une formule qui
engendre un résultat erroné. Les commandes d'audit affichent sous forme graphique (analysent) les relations entre
les cellules et les formules a I'aide de fleche d’audit
Lorsque vous auditez une feuille de calcul, vous pouvez analyser les antécédents (les cellules qui fournissent des
données a une cellule déterminée) ou les dépendants (les cellules qui dépendent de la valeur d'une cellule
donnée).

7-3-1: AFFICHER LA BARRE D'OUTILS AUDIT

Pour afficher la barre d’outils Audit, il suffit de choisir Barres d’outils puis Personnaliser dans le menu
Affichage. La boite de dialogue suivante apparait alors :

Personnaliser 3

Batres d'outils | Commandes I Dptions I

Barres d'outils :

Standard
[V Mise en Forme
|- Actualiser Fenorner. ..
™ arrérer lenregistrement
I audit SUpprimer
[¥ Barre de menus Feuille de caloul o
[ Batre de menus Graphique Rekablir. ..
[ Boite & outils Contréles

[ Désactiver le mode création
[ Dessin

[ Données externes

™ Formulaires

[~ Graphiqus

- Image

™ Options d'ombre ;I

o)

- Mowvele. ..

Attacher...

Il ne vous reste plus qu’a cocher la case « Audit » et de cliquer sur le bouton Fermer. La barre d’Audit apparait
alors :

eI | EE A D3 EE

£F
o

7-3-2 : REPERER LES ANTECEDENTS D'UN CALCUL
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Si la cellule sélectionnée contient une formule, vous pouvez retrouver toutes les cellules qui fournissent des
données a la formule. Ces cellules sont appelées antécédents. La formule de la cellule sélectionnée calcule un
nouveau résultat dés que les valeurs des antécédents changent.

Quand vous cliquez sur Repérer les antécédents 3:-, des fleches d'audit bleues désignent les cellules de la
feuille de calcul active qui fournissent des données a la formule. Si vous cliquez de nouveau sur Repérer les
antécédents, Microsoft Excel passe a un niveau plus profond et repére toutes les cellules de la feuille de calcul
active référencées par les antécédents.

Pour afficher les antécédents, il faut que vous vous placiez sur le calcul qui vous montre les antécédents :

A | B | C | D
1 |Fierre 11,331
2 |Paul 9,67
3 |Jacques 8,00
4
) Mafhématique Histoire-Géo Francais
B |Pierre | & 12 g 14
7 |Paul 3 15 11
8 |Jacques 10 5 a

Cet audit nous permet de voir les cellules qui nous ont permis de réaliser le calcul de la moyenne de Pierre.
7-3-3 : SUPPRIMER LES FLECHES
e
Pour supprimer les fleches de I'audit, il suffit de cliquer sur le bouton suivant =% .
7-4 : LES REFERENCES RELATIVES ET ABSOLUES

7-4-1: LES REFERENCES RELATIVES

Lorsque vous créez une formule, les références de cellules ou de plages de cellules sont généralement
basées sur leur position par rapport a la cellule qui contient la formule. Dans I'exemple suivant, la cellule B2
contient la formule =A1 ; Microsoft Excel recherche la valeur située une cellule au-dessus et une cellule a gauche
de la cellule B2. Il s'agit |a d'une référence relative.

A | B

—

100
200 =A]

)

Lorsque vous copiez une référence utilisant des références relatives, Excel ajuste automatiquement les références
contenues dans la formule collée pour faire référence aux différentes cellules par rapport a la position de la formule.
Dans I'exemple suivant, la formule de la formule B2, =A1, qui se trouve une cellule au-dessus et une cellule a
gauche de B2 a été copiée dans la cellule B3. Excel a ajusté la formule de la cellule B3 en la changeant en =A2, qui
fait référence a la cellule située une cellule au-dessus et une cellule a gauche de la cellule B3.

A | B |

100
200 =A1

o LA R —
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7-4-2 : LES REFERENCES ABSOLUES

Si vous ne voulez pas que Excel ajuste les références lorsque vous copiez une formule dans une autre
cellule, utilisez une référence absolue.
Par exemple, si votre formule multiplie la cellule A5 par la cellule C1 (=A5*C1) et que vous la copiez dans une autre
cellule, Excel ajuste les deux références. Vous pouvez créer une référence absolue en plagant le signe $ avant les
éléments de la référence qui ne doivent pas étre modifiés.
Par exemple, pour créer une référence absolue a la cellule C1, ajoutez les signes $ a la formule :
=A5*$C$1

7-5 : RECOPIER UN CALCUL AVEC NOM DE ZONE
7-5-1: CREER UN NOM DE ZONE
Un nom de zone est un nom que I'on donne a une cellule ou plusieurs cellules. Avant de créer un nom de

zone, il faut sélectionner la zone. Pour créer un nom de zone, il suffit de cliquer sur Nom puis Définir dans le menu
Insertion. La boite de dialogue suivante apparait alors :

X

D éfinir un nom 2 x|

Moms dans e classeur

Ik

,.l Fermer

Ajouker

IZn:nne_exemple

SUpRrirner

s

Fait référence a:
|=Feuill1$4$1:4D45

al

[l faut ensuite définir le nom que vous voulez donner a votre zone et regarder si la zone que vous avez sélectionnée
correspond bien dans la zone de texte « Fait référence a ».

Bien entendu, vous pouvez définir juste une cellule comme nom de zone.

Remarque : Le nom que vous donnez a votre zone ne doit pas contenir d’espace.

7-5-2 : UTILISER UN NOM DE ZONE DANS UN CALCUL
Par exemple, nous avons une série de facture dans laquelle le taux de TVA est de 19.6%. Au lieu de taper

la formule de calcul qui permet de calculer le taux de TVA, nous allons inscrire la TVA dans une cellule que I'on
nommera TVA. L’image suivante vous montre les factures :

Page 25



Mohamed Amine BOUKHEYAR®  wWw.Pinokyo19.Skyblog.Com Word2000

A | B | C | D | E | F
Tatal HT 1000 Tatal HT 500 Total HT 250
Tih, =BT TwA  Tvia T,
TTC '\ TTC TTC

La cellule B1 * le nom de
zone : TVA

#-+tH—— Nom de zone : TVA

a

7-5-3 : RECOPIER LE CALCUL

Maintenant, il ne nous reste plus qu’a recopier le calcul dans les cellules D2 et F2. Comme la cellule B2 est
une référence relative, il N’y a pas besoin de mettre des dollars ( $ ) devant le B et devant le 1. L'image suivante
vous montre, les formules de calcul recopier a partir de la cellule B2

A | B8 | ¢ | Db | E | F_ |
Total HT 1000 Total HT 500 Total HT 240
Twi, =B1*TvA  TVA =D1I*TvA  TVA =F1*TWA
TTC TTC TTC

0,196

b o = B T

8 — Imprimer les calculs

8-1 : AFFICHER LES FORMULES DANS LES CELLULES

Pour afficher les formules de calcul dans les cellules comme le montre 'image précédente, il suffit de
choisir Options dans le menu Outils. La boite de dialogue suivante apparait alors :
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| Graphigue | Couleur
I Modification I GEnéral

Transikian | Liskes pers.
Affichage | Calcul
affichage

v Barre de Formule

v Batre d'état

¥ Fenétres dans la barre des téches

Commenkaires
= Aucun

Chjets

% Indicateur seul

e Commentaire et indicateur

* Afficher bout

" Indicateurs de position

i Masquer bout

Fenétres
[ sauts de page
| v Formules |
[v¥ En-tétes de ligne et de colonne

v uadrillage

Couleur ! I Automatique j

¥ Symbaoles du plan

¥ valeurs zéro

I¥ Barre de défilement horizontale
¥ Barre de défilement verticale

¥ onglets de classeur

x|

Annuler

Il suffit de cocher la case « Formules » et de cliquer sur le bouton OK. Vos formules de calcul apparaissent alors

sur la feuille Excel.

8-2 : MODIFIER LA LARGEUR DES COLONNES

Pour modifier la largeur d’'une ou plusieurs colonnes, sélectionnez la colonne que vous voulez modifier.
Ensuite, il suffit de choisir Colonnes puis Largeur dans le menu Format. La boite de dialogue suivante apparait :

Largeur de colon

il

Largeur de colonne : I_

o |

Annuler |

I suffit maintenant de saisir la largeur que vous voulez et de cliquer sur le bouton OK.
ATTENTION : si vous voulez mettre un chiffre a virgule, il faut que vous tapiez la virgule et non le point qui se

trouve sur le pavé numérique.

Si vous voulez qu’Excel ajuste automatiquement la largeur de vos colonnes, choisissez Colonnes puis

Ajustement automatique dans le menu Format.

Pour modifier la hauteur des lignes, il faut choisir Lignes puis ... dans le menu Format.

8-3 : MODIFIER LA MISE EN PAGE

Pour modifier la mise en page de vos feuilles Excel, il suffit de cliquer sur Mise en page dans le menu

Fichier. La boite de dialogue suivante apparalit :
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Mise en page 7 x|

Crigntation i
Imprimet... |
™,
s
% Portrait " Paysage Apergu... |
Echell Cptions. .. |

e

{* Reduiref/agrandic &: 100 % de la taille normale

™ Ajusker |1 E‘ page(s) en largeur sur |1 E‘ en hauteur

Format dy papier : a4 (21 x 29,7 em) -]
=l

Qualité d'impression ISEIII ppp

Commencer la numérokation a: I.ﬁ.utn

| Ik I annuler |

Dans le premier onglet « Page », vous pouvez choisir I'orientation de votre feuille (portrait ou paysage) mais vous
pouvez réduire la dimension de votre feuille pour la rentrer a I'impression. Pour cela, il faut diminuer ou augmenter
grace au fleche qui montent et qui descendent la « taille normal ».

Mais avant de réduire ou d’augmenter, la taille, cliquez sur l'onglet « Marges » et réduisez ou augmenter les
marges de votre feuille. Vous pouvez aussi sur cet onglet centrer verticalement ou horizontalement votre feuille en
cochant les cases.

Tout comme pour Word, vous pouvez ajouter un en-téte ou pied de page a votre feuille Excel. Par défaut, aucun
en-téte ou pied de page n’est sélectionné. Pour ajouter un en-téte ou pied de page, il faut cliquer sur I'onglet « En-
téte / pied de page ». Ensuite, il faut cliquer sur le bouton En-téte personnalisé ou Pied de page personnalisé et
saisir votre en-téte ou pied de page.

8-4 : VERIFIER LA MISE EN PAGE

Pour vérifier la mise en page de votre feuille Excel, il suffit de choisir Apergu avant impression dans le

menu Fichier ou de cliquer sur le bouton suivant [&, dans la barre d’outils. L’'image suivante vous montre un
apercu avant impression :
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E3 Microsoft Excel - Classeurl 8] =]

Sl | Bréc, ;nnml Imprimer | Marges Apergudessagtsdapagel Eermer aide |

La vk au an app rend finfarmatiqus

TaaldT 1000 TaaluT 500 TaalHT 250
TUR ~BITuM  Tum =DUTVA TR =P Tun,
™ ™ =

nipsimem bras e ihe helic

Pour sortir de ce mode Apercu avant impression, il faut cliquer sur le bouton Fermer.
8-5 : IMPRIMER LES FORMULES DE CALCUL

Si vous étes en mode Apercu avant impression, vous pouvez cliquer sur le bouton Imprimer. Sinon il faut
choisir Imprimer dans le menu Fichier. Dans tout les cas la boite de dialogue suivante apparait :

~Imprimankte

Kom | Canon Bubble-Jet B1C-210 ~| Propriétés... |
ELat : Inactive

o LPTL:

Commentaire : [~ Imprimer dans
Type anon Bubble-Jet BIC-210 un Fichier
~Imnpression opies

™ Séleckion Mombre de copies Iﬁ

* Feuiles séleu:-ticunnées 1 1 ™ Copies

" Classeur entier Iﬂ assemhblées

—Etendue
i« Tauk

" Pagels) De: I ﬂ a: I ﬂ

Apercu Ik Annuler
| | |
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Choisissez I'imprimante que vous voulez dans la liste déroulante si vous avez plusieurs imprimante et cliquez sur le
bouton OK. Votre feuille de calcul sort alors a votre imprimante.

9 — Mettre en forme un tableau
9-1 : MODIFIER LA POLICE DE CARACTERES

La police de caracteére c’est le style d’écriture que vous utilisez pour taper des informations. Vous avez des
polices plus ou moins grosses plus ou moins penchées ... Pour modifier la police de caractéres d’'une cellule vous
avez deux possibilités :

v' La premiére consiste a cliquer sur la liste déroulante « Police » dans la barre d’outils « Mise en forme »

Arial = - . . G
J na est de choisir la police de caractéres souhaité.

v' La deuxiéme solution consiste a choisir Cellules dans le menu Format, la boite de dialogue suivante
apparait alors. Il suffit de cliquer ensuite sur I'onglet Police :

Format de cellule

Mombre I Alignement

Police Skwle Taille :
I.ﬁ.rial INDrmaI I 10
T agency FE i’ g -
Tp Algerian 9
Almanac MT Gras
Grasitalique =) [11 x|
Soulignernent Couleur
I.ﬁ.un:un j I fukomatique j ¥ Police normale
Akkributs Apercu
[ Barré
[ Exposant AaBbCoYyiz
[T Indice
Police TrueTwype, identiqgue & I'Bcran et & limpression,

(0] 4 I annuler

Dans la zone « Police », faite défilez I'ascenseur jusqu'a ce que vous trouviez la police désirée. Par défaut, sous le
logiciel Excel, c’est la police « ARIAL » qui est sélectionnée. Lorsque vous avez trouvé la police que vous vouliez, il
suffit de cliquer sur le bouton OK.

9-2 : MODIFIER LA TAILLE DES CARACTERES

La taille des caracteres c’est la taille de I'écriture que vous utilisez pour saisir des informations. Pour
modifier la taille des caractéres, vous avez deux possibilités :

vl suffit de cliquer sur la liste déroulante « Taille de la police » dans la barre d’'outils « Mise en forme »
10 = est de chercher la taille de la police voulue. Les tailles vont de 8 a 72. 8 étant la plus petite et 72
étant la plus grosse.

v' La deuxiéme solution consiste a choisir Cellules dans le menu Format. La boite de dialogue vu

précédemment apparait alors. Il suffit de cliquer ensuite sur 'onglet Police. La taille de la police se situe sur
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la partie droite de cette boite de dialogue. Il suffit de faire défiler 'ascenseur jusqu'a ce que vous trouviez la
police désirée. Une fois sélectionnée, cliquez sur le bouton OK.

9-3 : METTRE DES CARACTERES EN GRAS

Pour mettre des caractéres en gras c’est-a-dire écrit en plus foncés, il suffit de cliquer sur le bouton suivant G
dans la barre d’outils « Mise en forme » ou de choisir Cellules dans le menu Format. La méme boite de dialogue
apparait alors. Il faut ensuite cliquer sur I'onglet Police et sélectionné dans la zone « Style » le mode Gras comme

le montre 'image suivante :

Format de cellule

Mombre | Aligriement

2l

| Bordure | Muatif s | Protection |
Skwle

Folice : Taille :
I.ﬂ.rial INu:nrmaI I 10
Mormal 5] A
9

Almanac MT

Soulignement: ;

j I _F'.utnma ique j ¥ Police normale

I.ﬁ.ucun
Aktributs Apercy \
[ Barré
™ Exposant AabhCoYyiz S
[ Indice

Police TrueTvpe, identigue 4 'Ecran et A limpre

Il faut cliquer sur Gras pour
sélectionner le mode Gras
puis cliquer ensuite sur OK.

o ]

annuler

9-4 : METTRE DES CARACTERES EN ITALIQUE

Les caractéres en italique correspondent & un mode penché de I'écriture. Pour metire des caractéres en

italique, il suffit de cliquer sur le bouton suivant £ dans la barre d'outils « Mise en forme » ou de choisir Cellules
dans le menu Format. La méme boite de dialogue apparait alors. Il faut ensuite cliquer sur 'onglet Police et
sélectionné dans la zone « Style » le mode ltalique comme le montre I'image suivante :
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Format de cellule el |

Mormnbre | Alignement  § Police | Bordure | Makif s | F‘ru:uteu:ti-:unl

Police : Skyle Taille :
I.ﬁ.rial II"-JDrmaI I 10
H Agency FE i’ Morrnal BRE -
T algerian g
Almanac MT

5
¢ it

sique 7| |11 =l
Soulignement: ; g

I.ﬂ.ucun j I,_a,ut.;.m‘gvue j v Police normals

Aktributs Aperou—\
[ Barré
I™ Exposant | AwBbCcoyyiz
[ Indice

Il faut cliquer sur ltalique
pour sélectionner le mode
Italique puis cliquer ensuite
sur OK.

| 0] I annuler

Police TrueTwpe, identigue 4 'ecran et a limp

9-5 : SOULIGNER DES CARACTERES

Le soulignement de caractére consiste a souligner un ou plusieurs mots de la cellule. Il suffit de cliquer sur

le bouton suivant 5 dans la barre d’outils « Mise en forme » ou de choisir Cellules dans le menu Format. La
méme boite de dialogue apparait alors. Il faut ensuite cliquer sur I'onglet Police et faire défiler la liste déroulante
« Soulignement » comme le montre 'image suivante :

Format de cellule ﬂil

Morbre | aligriernent Pulice |Eh:urdure I Motifs I F'r-:uteu:tiu:unl

Paolice : akwle Taille :
I.ﬁ.rial IN::urmaI I 10
T sgency FE g N
T algerian ]
Almanac MT Gras
Grasitalique =) |11 7]

Soulignement : Coulewr :
I Sutarnatique j ¥ Palice normale

= apercu

Simple

Double

Comptabilité simple \ AaBhCoYyiz
Cnmﬁtabilité double o

Cliquer sur la liste déroulante
Soulignement et choisissez le
soulignement que vous voulez.
Terminez en cliquant sur OK.

(0]4 I annuler

Police TrueTvpe, identique a I'écran et & l'img
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9-6 : CHANGER LA COULEUR DES CARACTERES

N . . . . A - ) .

Pour changer la couleur des caracteres, il suffit de cliquer sur le bouton suivant == = dans la barre d’outils

« Mise en forme » ou de choisir Cellules dans le menu Format. La méme boite de dialogue apparait alors. Il faut
ensuite cliquer sur I'onglet Police et cliquer sur la liste déroulante « Couleur » comme le montre I'image suivante :

Format de cellule : ilil

Mombre | Alignement  Police |Eh:|rdure I Mokifs I Pr-:ntecticnnl

Police Skyle Taille :
I.ﬁ.rial IN::urmaI I 10
T sgency FE g N
T algerian q
Almanac MT Gras
Grasitalique =) |11 7]
Soulignement : Couleur
[Aueun ] | Autggratioue | [ Police gormals
ﬁtributs ||! Automatique |
Barre
I Exposs EEEEEEEN
— EEEEEEER
Cliquez sur la liste déroulante BEEEEEEEE
« Couleur » et choisissez la EOOEDEEC
couleur de la police décriture. s 1
. halilg ; ) que A ['écra
Une fois sélectionnée, cliquez L Eemm .
sur OK.
(°F FEIEE R0Q N

| § EmEmE R B B ETTS

9-7 : CHANGER LA COULEUR DE LA GELLULE

Pour changer la couleur de la cellule, il suffit de cliquer sur la liste déroulante du bouton suivant > - et de
choisir la couleur souhaitée parmi la palette de couleur proposée ou de choisir Cellules dans le menu Format.
Ensuite, il faut cliquer sur 'onglet « Motif ». L'image suivante vous montre cette boite de dialogue :
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x|

Format de cellule

Cmbrage de cellule
Couleur

|| Aucune couleur

Sélectionnez la couleur de la cellule en
cliguant sur la couleur que vous souhaitez
mettre en fond de la cellule. Une fois la
couleur sélectionnée, cliquez sur le bouton
OK.

BT L

rﬁ.per;u |
(O JEEEE ROR : —
EN I EENE Vous pouvez ajouter d’autres motifs a votre

fond de cellule en cliguant sur la liste

MakiF I <«—=~ déroulante « Motif ». Vous choisirez le motif

voulu et vous cliquerez sur le bouton OK.

Ik I Annuler

9-8 : ALIGNER LES CARACTERES A GAUCHE

Par défaut, les lettres sont automatiquement alignées sur la gauche d’une cellule. Par contre, les chiffres
sont automatiquement alignées sur la droite. Si vous voulez aligner des caractéres sur la gauche d’'une cellule, il

suffit de cliquer sur le bouton suivant dans la barre d’outils « Mise en forme ».

9-9 : CENTRER LES CARACTERES

Pour centrer les caractéres au milieu d’'une cellule, il suffit de cliquer sur le bouton suivant dans la barre

d’outils « Mise en forme ».

9-10 : ALIGNER LES CARACTERES A DROITE

Pour aligner les caractéres a droite dans une cellule, il suffit de cliquer sur le bouton suivant dans la

barre d’outils « Mise en forme ».

NB : Pour aligner les caractéres a droite, au centre ou a gauche, il faut avoir valider la cellule et revenir sur cette
cellule pour avoir acces aux boutons.

9-11 : FUSIONNER ET CENTRER
Fusionner des cellules revient a rassembler plusieurs cellules en une seule. Par exemple, vous avez un titre

a mettre au milieu de votre feuille et vous voulez qu’il soit centrer au milieu de cette feuille. Pour cela, sélectionnez
plusieurs cellules comme le montre I'image suivante :
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A

| B | Cc |

D | E | F

G

o | O | R | | P |

R

Maintenant, cliquez sur le bouton suivant dans la barre d’outils « Mise en forme ». Un grand rectangle blanc
est apparu a la place de votre sélection.

A

| B | ¢ |

-

Maintenant vous pouvez saisir le titre de votre feuille (avec la mise en page) comme le montre 'image suivante :

A

[ B | c |

b | € | F |

G

Helpclic : e site qui apprend linformatigue

O] | 1 [ o | Gt | Pl | e

B

Maintenant, il faudrait centrer ce texte verticalement, pour qu’il soit au milieu de notre fusion. Pour cela, choisissez
Cellules dans le menu Format et cliquez sur 'onglet Alignement. La boite de dialogue suivante apparait :

Format de cellule

| Pulice | Bordure I Matifs | F'ru:utectiu:unl

alignement du texke —orientation
Horizontal : Rekrait * .
ICentré j IIZI ﬂ T +
E L]
Yertical : v | Texte —
; E .
ICentre j o .
*
Contrdle du texte .
[ Renvoyer 3 laligne automatiquerndak
[~ &juster IU E degrés

¥ Fusionner les celluled

Vous pouvez cocher la case

suivante si votre texte

Dans la liste déroulante « Vertical »,
choisissez Centré pour centrer
verticalement le titre de votre feuille

dépasse la zone de fusion

pour mettre votre titre sur
deux ou plusieurs lignes.

(0] I Annuler
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Une fois fini, cliquez sur OK, vous devriez avoir 'image suivante :

A | B | ¢ | o [ E [ F | &6

Helpclic : |e site qui apprend l'informatique

1| O [ | o |t | P | e

e

9-12 : MODIFIER LE FORMAT D’UN CHIFFRE

Le format d’'un chiffre est la fagon dont on écrit ce chiffre. Par exemple, on peut écrire 19/09/75 ou 19
septembre 1975 ou encore 19/09/1975. Ces différentes facons d’écrire cette date sont appelées des formats d’'un
chiffre.

9-12-1: FORMATER UN CHIFFRE AVEC SEPARATEUR DE MILLIERS

Lorsque vous écrivez un chiffre supérieur a 1000, il y a deux fagons de I'écrire soit le 1 est collé au 000 soit
le 1 est séparé d’un espace des 000. Le séparateur de milliers développe cette théorie. De plus, le séparateur de
milliers, ajoute les décimales au chiffre. Pour utiliser le séparateur de milliers sur des chiffres, il faut choisir Cellules
dans le menu Format puis choisir 'onglet Nombres. La boite de dialogue suivante apparait :

Format de cellule ilil

Mornbre |.ﬁ.lignement | Pualice I Bordure | Matifs | Protection |

Catéqgarie "ﬁ.per;u

|5taru:|ard - |

Monét aire Mombre de décimales : |2 5‘
Comptabilité

Date

Heure Iv itilisez e séparateur de milliers
Pourcentage 5 e o

Fraction Mornbres négatifs

Scientifique

Texte 1 234,10

Spécial -1 234,10

Personnalisée 7] |-1234,10 =l

La catégorie Mombre est utilisée pour |'affichage général des nombres, Les
catégories Monétaire et Comptabilicé offrent des Formatages spécialisés pour
des waleurs monétaires.

o] I annuler

Dans le menu « Catégorie » situé a gauche de la boite de dialogue, sélectionnez Nombre, puis cochez la case
« Utilisez le séparateur de milliers ». L'exemple suivant vous montre une cellule sans le séparateur de milliers et
une autre avec le séparateur de milliers.
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A | B | C | D | E | F

1 1000 1 000,00
2
3
4

5 mans separateur de Awec separateur de
6 | milliers milliers

s

9-12-2 : FORMATER UN CHIFFRE EN MONETAIRE

Formater un chiffre en monétaire, revient a mettre derriére ce chiffre le symbole de la monnaie de votre
pays. Pour formater un chiffre en monétaire, il faut choisir Cellules dans le menu Format puis cliquer sur I'onglet
Nombre. Ensuite, dans le menu « Catégorie », choisissez Monétaire. Une liste déroulante « Symbole » est apparu.
Cliquez sur cette liste et choisissez le symbole monétaire de votre pays. L'image suivante vous montre le choix du
symbole monétaire Euro (€) :

Format de cellule ﬂil

Mormnbre |.ﬁ.lignement | Palice | Bordure | Matifs | Pru:utectiu:unl

Catéqorie : ApErcy
Standard ;I IV
Mombre
Mombre de décimales Ig 5‘
Comptabilité
Date Symbale :
Heure F -
ES;:;EEEQE f Espagnol {Le Salvador) -
S £ Anglais {Rovaurme-LUni) i
Scientifique jgl £ 173
Texte e
Spécial
s - Bf. Espagnol (Panama)
Persannalisée —I BF Méerlandais (Belgigue) =

Les Formats Maonétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales,
Litilisez les Formats Comptabilité pour aligner les décimau: dans une colonne,

| Ik I Annuler

Une fois le symbole choisi, cliquez sur OK.
9-12-3 : FORMATER UN CHIFFRE EN POURCENTAGE

Formater un chiffre en pourcentage revient & ajouter derriére ce chiffre le symbole %. De plus, en formatant
votre chiffre en pourcentage, vous pouvez ajouter des décimales. Pour formater un chiffre en pourcentage, vous
devez choisir Cellules dans le menu Format puis cliquez sur 'onglet Nombre et dans la « Catégorie » choisir
Pourcentage. L'image suivante vous montre la mise en place du pourcentage pour un chiffre :
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Format de cellule ﬂil

Mornbre |.ﬁ.lignement | Paolice | Bordure | Matifs | F'ru:utectiu:unl

Catégarie ; Apercy

Standard ;I IV

Mombre

Mongtaire Mombre de décimales : IE
Zomptabilité

Date T

Heure

oiCE sl Choisissez le nombre de décimales
Frackion .

seientFique voulues en cliquant sur une des deux
Texte petites fleches. Une fois choisie le
Special nombre de décimale, cliquez sur OK.
Personnalisée ;I

Les Formats Pourcentage multiplient la waleur de la cellule par 100 et affichient
le résulkat aver le symbale pourcentage.

| (0] I Annuler

9-12-4 : AJOUTER DES DECIMALES

Pour ajouter des décimales a un nombre, vous devez choisir Cellules dans le menu
devez cliquer sur 'onglet Nombre et choisir dans le menu « Catégorie » Nombre :

Format de cellule 21x]

Marnbre |.ﬁ.lignement | Puolice I Bordure | Mokifs | Protection |

Catégoarie : ".ﬂ.pern_:u

|Stan|:|aru:| - |

Format puis, vous

Monétaire Mombre de decimales —l-g—ﬁ
Cormptabilité

Date

Heure I Utilisez le séparateur e milliers

Enurc_entage Mombrepninakite

rackion L
Scientifique Augmenter 'Ie nombre de ldemmale
Texte voulue en cliquant sur la petite fleche
Spécial qui monte. Une fois le nombre de
Personnalisee = décimales choisie, cliqguez sur le

bouton OK.

La catégorie Mombre est utilisée pour |'affichage général des nombres. Les
catégaries Monétaire et Comptabilicé offrent des Formatages spécialisés pour
des waleurs monétaires,

K I annuler

9-12-5 : SUPPRIMER DES DECIMALES

Pour supprimer des décimales a un nombre, vous devez faire la méme chose que précédemment mais il
faut utiliser la fleche qui descend pour supprimer des décimales. Une fois terminé, cliquez sur le bouton OK.
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9-13 : MODIFIER LE FORMAT D’UNE DATE

9-13-1: CHOISIR UN FORMAT PREDEFINI

Il existe différentes fagon d’écrire une date. On peut écrire 18/05/1990 ou 18/05/90 ou 18 mai 1990 ... Ces
différents format de date sont prédéfini sous Excel. Pour choisir un format de date prédéfini, vous devez choisir
Cellules dans le menu Format et cliquez sur l'onglet Nombre s'il n'est pas sélectionné. Dans le menu
« GCatégorie », choisissez Date, une liste déroulante apparait sur le coté droit de la boite de dialogue. Faites défiler
I'ascenseur jusqu'a ce que vous trouviez le format de date qui vous convient et cliquer sur le bouton OK.

9-13-2 : CREER UN FORMAT PERSONNALISE

Un format personnalisé un format de date qui n’existe pas sous Excel et qu’il faut créer. Pour créer un
format personnalisé, vous devez choisir Cellules dans le menu Format et cliquez sur 'onglet Nombre s'il n’est pas
sélectionné. Dans le menu « Catégorie », choisissez Personnalisée. La figure suivante, vous montre comment
créer un format personnalisé de date :

Format de cellule Dans la zone type, tapez le type .d?
format que vous voulez. Par exemple ici,

la date dans la cellule sera marquée
comme 12 décembre 92.

Mormnbre |.ﬁ.lignement | P

Catégorie —E=Te

Standard ;I

Mombre

Monetaire: Type :

g:?;ptal:-lllte I].]. mm%nm =]

Heure Standard ﬂ
Pourcentage ]

Frackion 0,00

Scientifique # ##0

Texte # F#0,00

SEécial # 400 _F;-# #20) _F ;I
w
SUpptirner |

Entrez le code du Format de nombre, en ukilisant un des codes exiskants
comme point de départ,

| Ok I Fermer

Une fois le type de format prédéfini, cliquez sur le bouton OK. Si un format de date que vous avez crée ne vous
convient pas, sélectionnez ce format grace a I'ascenseur puis cliquez sur le bouton Supprimer.

9-14 : MODIFIER LE FORMAT D’UNE HEURE
9-14-1: CHOISIR UN FORMAT PREDEFINI
Pour choisir un format d’heure prédéfini, vous devez choisir Cellules dans le menu Format et cliquez sur
'onglet Nombre s'il n'est pas sélectionné. Dans le menu « Catégorie », choisissez Heure, une liste déroulante

apparait sur le coté droit de la boite de dialogue. Faites défiler 'ascenseur jusqu'a ce que vous trouviez le format
d’heure qui vous convient et cliquer sur le bouton OK.
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9-14-2 : CREER UN FORMAT PERSONNALISE

Comme pour la date, vous pouvez créer un format personnalisé pour I'heure. Il faut faire exactement la
méme chose que si vous créez un format personnalisé pour une date.

9-15 : CREER UN FORMAT PERSONNALISE

Comme vous I'avez compris, vous pouvez personnaliser toute sorte de nombres, de caractéres comme
vous I'entendez. Par exemple, vous étes commergant et vous voulez créer une base de donnée de vos clients.
Tous vos codes clients doivent commencer obligatoirement par 00. Donc au lieu de taper pour chague code client
le 00 suivi de 4 chiffres derriere, vous pouvez créer un format personnalisé dans lequel le numéro de client
commencera tout le temps par 00. Il suffira ensuite de recopier ce format personnalisé pour chaque code client et
tous vos clients auront un code du style 001000.

9-16 : MODIFIER LA HAUTEUR D’UNE LIGNE

Pour modifier la hauteur d’'une ligne, vous avez deux possibilités :

v' Placez votre souris a l'intersection de deux lignes sur le bord gauche de votre feuille a hauteur des
numéros de ligne. Votre souris se transforme en un trait noir avec une fleche au-dessus et une fleche en
dessous. Cliquez-Glissez la souris jusqu'a ce que la hauteur de la ligne vous conviennent.

v Sélectionnez Lignes puis Hauteur dans le menu Format. La boite de dialogue suivante apparait alors :

Hauteur de Iigneié

Hauteur de ligne :

| K I Annuler |

Dans la zone de texte « Hauteur de ligne », saisissez la hauteur de ligne qui vous convient.
ATTENTION : il faut mettre une virgule entre les chiffres et non un point.
9-17 : MODIFIER LA LARGEUR D’'UNE COLONNE

Pour modifier la largeur d’'une colonne, vous avez deux possibilités :

v Placez votre souris a l'intersection de deux colonnes sur en haut de votre feuille a hauteur des lettres de
colonne. Votre souris se transforme en un trait noir avec une fleche a gauche et une fleche a droite.
Cliquez-Glissez la souris jusqu'a ce que la largeur de la colonne vous conviennent.

v' Sélectionnez Colonnes puis Largeur dans le menu Format. La boite de dialogue suivante apparait alors :

Largeur de colon 21 x|
Largeur de colarne :
| (o] 4 I Annuler |

Dans la zone de texte « Largeur de colonne », saisissez la largeur de colonne qui vous convient.
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ATTENTION : il faut mettre une virgule entre les chiffres et non un point.
9-18 : RENVOYER LE TEXTE A LA LIGNE
L’exemple suivant vous montre un texte non renvoyé a la ligne :
A | B [ ¢ | b [ E [ F T =&

1 |L'informatique s'apprend facilement grace au site http://membres._lycos.fr'helpclic

Maintenant si vous voulez que ce texte entre dans la cellule A1 sans déborder sur les autres cellules (les

cellules B1, C1

... sont vides), il faut renvoyer ce texte a la ligne. Pour cela, choisissez Cellules dans le menu

Format, puis cliqguez sur I'onglet « alignement ». Vous devriez arriver a la boite de dialogue suivante :

Format de cellule 21x|
Mombre  Alignement | Folice I Bordure I Matifs I Frotection I
alignement du kexte —rientation

Horizonkal : Retrait : * .
IStandard j = T *,
& .
Wertical ; % Texte —#
t -
IEas j & .
*
Caontrdle du bexte PO
v ifienvover 4 la ligne alkomatiquement
I ajuster |'3' E degrés
usionner les cellules
Cochez la case « Renvoyer & la ligne
automatiquement » puis cliquez sur le
bouton OK.
(04 I Annuler

Le texte s’'insére automatiquement dans la cellule A1 et le texte est renvoyé a la ligne comme le montre I'image

suivante :

A | B | C
L'informatique
s'apprend facilement
grace au site
http://membres.lycos.
fr'/helpclic

|I'_A_'II'\.'I—'~
N

Remarque : Pour une meilleure lisibilité, jai centré le texte et j’ai agrandi la colonne

9-19 : CENTRER LE TEXTE EN HAUTEUR
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Centrer le texte en hauteur, revient a mettre le texte de fagon verticale. Pour centrer un texte en hauteur,

choisissez Cellules dans le menu Format, puis cliquez sur I'onglet « alignement ». Vous devriez arriver a la boite
de dialogue suivante :

Format de cellule 21xl

MNombre  Alignerment | Police I Bordure | Matifs I F'ru:uteu:tiu:unl

Alignerment du texte —Orientation
Horizontal : Retraik : * .
IStanu:Iaru:I j IEI = *
Yertical : Texte —#
IEas j . '

/ .

Conkrdle du bexke .
[T Renvover 3 la ligne automatiqyément
[ mjusker IU 5 degrés
[ Fusionmer les cellules

Cliquez dans la case « Orientation » puis
cliquez sur le bouton OK.

(0] 4 I annuler

L’image suivante vous montre un texte centré en hauteur :

L ¢ | b [ E

O —rC oM m=Xx

9-20 : CHANGER L'ORIENTATION DU TEXTE

Changer l'orientation du texte, revient a mettre le texte que vous saisissez de fagcon pencher. Pour cela,

choisissez Cellules dans le menu Format, puis cliquez sur 'onglet « alignement ». Vous devriez arriver a la boite
de dialogue suivante :
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Format de cellule 2 x|

Mambre | Police I Bordure | Matifs I Protection |
alignement du texte —Jrientation
Horizontal : Rekrait ; * .
ICentré j IIZI = T /‘.
<& .
Yertical ; /: g »
k
IEias j e .
*
Contrdle du bexte .
[ Renvoyer 3 la ligne automatiguemen
[~ &juster |45 5 deqgrés
[~ Fusionner les cellules

Dans la zone d'orientation, cliquez-
déplacez la fleche, jusqu'a I'orientation du
texte voulu. Puis, cliquez sur le bouton OK.

K I annuler

N.B.: la cellule « Degré » s’est positionné a 45° c’est-a-dire que le texte sera orienté a 45° comme le montre
'image suivante :

9-21 : CREER DES BORDURES
Créer des bordures autour d’'une ou plusieurs cellules revient a mettre un cadre autour de ces cellules. Pour

créer des bordures, choisissez Cellules dans le menu Format, puis cliquez sur I'onglet «Bordures ». Vous devriez
arriver & la boite de dialogue suivante :

Page 43



Mohamed Amine BOUKHEYAR®

wWw.Pinokyo19.Skyblog.Com

Word2000

Format de cellule

Maombre | Aligriement | Fuolice

2 x|

J| Matifs I F‘r-:uteu:tiu:unl

Présélections

Bordure

~Ligne
s p— g it':-"lE:
........... AUCURE == =——-—
fucume  Contour  Inkériewr | | e —_—
Texte
Couleur :

I Automatique ™ I

Le skyle de bordure sélectionné peut Etre appligué en cliguant sur f'une des
préselections, sur I'apercu ou les boutons ci-dessus.

K I Annuler

Dans la zone « Ligne » qui se situe a droite de la boite de dialogue, choisissez le style de ligne que vous voulez
mettre a votre bordure (ligne, pointillé, tiret ...). Si vous voulez mettre des couleurs a la bordure, dans la liste

déroulante « couleur », choisissez la couleur qui vous convient.

Maintenant que le style de trait et la couleur du trait est choisi, il faut tracer les traits. Pour cela, dans la zone
« Bordure », différents boutons sont présents. Il représente chacun un coté de la bordure. Cliquez sur les boutons
pour lequel vous voulez ajouter une bordure a votre cellule. La représentation de ces bordures apparait au milieu
de la boite de dialogue. Une fois les bordures placées, cliquez sur le bouton OK.

10 — Mettre en page un tableau

10-1 : MODIFIER LA MISE EN PAGE

10-1-1 : MODIFIER LE FORMAT ET L'ORIENTATION DU PAPIER

Le format du papier est le style du papier que vous allez utiliser pour imprimer votre tableau Excel.
Généralement, on imprime sur du papier A4, mais on peut tout aussi bien imprimer sur du papier plus grand le A3

ou sur du papier plus petit le A5.

L’orientation du papier revient a choisir la fagon dont on va imprimer le papier. On peut I'imprimer soit de
fagon verticale (par défaut, on imprime de fagon vertical), on parle d'imprimer en Portrait ou de fagon horizontal. On

parle d'imprimer en Paysage.

Pour réaliser une des deux opérations ou méme les deux, choisissez Mise en page dans le menu Fichier,

la boite de dialogue suivante apparait :
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Mize en page

2=l

Page |Marges | En-téte/Pied de page | Feuille |
Crientation

Imprimet...

L
‘FP—D{ CPEE{ Apercu. .,

Echelle

options. ..

{* Réduire/agrandir &: Ill:ll:l 5‘ % de |a kaille normale

Choisissez
™ Ajuster : |1 5“ pageis) en largeur sur |1 5‘ en haut

papier

ici

I'orientation du

Formak du papier :

Qualité d'impression : ISED PEp

Commencet |a numérokakion A: I.ﬁ.ut.:. Choisissez  ici
= ' le format du

papier

Ok, |  annler

Par défaut, lorsque vous ne faites pas de mise en page, l'orientation du papier est en « Portrait » et le format du

papier et du A4.

10-1-2 : MODIFIER LES MARGES

Les marges se sont des bandes blanche que laisse I'imprimante autour de votre tableau Excel. Pour réduire
ou augmenter les marges, choisissez Mise en page dans le menu Fichier puis cliquez sur 'onglet « Marges ».

L’image suivante vous montre la boite de « Mise en page » des marges :

Mize en page

21x]
Fage | En-téte/Pied de page | Feuille |
Haut : En-kéte ;
= = Imprimet. .. |
|215 5‘ |1 3 5‘
AN Apercu, ., |
opkions. .. |
Gauche ;
2 ah

— ] Augmenter ou diminuer les
marges de votre Excel en

_ cliquant sur ces différents
T &1 boutons.

2, = I 1,3 _'j
Centrer sur la page

\ [ Horizonkalement / [ werticalzment

Centrer  horizontalement et O I annuler
verticalement vos tableaux sur la
feuille en cochant les 2 cases

10-3 : AFFICHER UN EN-TETE OU UN PIED DE PAGE
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Un entéte de page est un endroit situé en haut de la feuille est ou on met généralement le titre de la feuille
et la date mais on peut y mettre ce qu’on veut.

Un pied de page est un situé en bas de la feuille est ou on met généralement le nombre de page ou le nom
de l'auteur de la page mais on peut y mettre ce qu’on veut.

Pour créer un en-téte et / ou un pied de page, choisissez Mise en page dans le menu Fichier puis cliquez
sur I'onglet « En-téte/Pied de page ». L'image suivante vous montre la boite de dialogue « En-téte/Pied de page » :

Mize en page ed B

Page Marges  En-téte/Pied de page | Feuile |

Imnprimet, .. |
ApErcu... |
En-téte :
T - | e |
-
En-téte personnalisé. .. | Pied de page personnalisé. .. |
Pied de page :

I{aucun]l j

| Ik I annuler

En cliquant sur les liste déroulante « En-téte » ou « Pied de page », vous trouverez des en-téte ou des pied de
page congu par Excel. Si vous voulez créer des en-téte ou pied de page personnalisé, il faut cliquer sur les boutons
correspondant. L’'image suivante vous montre les en-tétes personnalisé. C’est exactement la méme chose pour les
pieds de page :

En-téte : ed

Pour mettre en Forme du kexte, sélectionnez-le, et ciquez sur « & =,

Pour insérer le numéro de page, la date, 'heure ou le nom du fichier : placez LI

le curseur dans une section, puis cliquez sur le bouton approprié.

Annuler

Al @|6 Blo] 8|0

Section de gauche : Section centrale Section de droite :

helpclic : le site ou on - B &[Date] =]
apprend linformatigue

. K K

A | : Ce bouton permet de mettre de page le texte (police, taille, gras ...)

‘ : Ce bouton permet d’'insérer le nombre
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| : Ce bouton permet d’insérer le numéro de la page

@| : Ce bouton permet d’insérer la date systéme a laquelle a été crée la feuille

I9| : Ce bouton permet d’'insérer I'’heure systéme a laquelle a été crée la feuille

@ | : Ce bouton permet d’'insérer le nom sous lequel a été enregistré le classeur Excel

= : Ce bouton permet d’insérer le nom de 'onglet sous lequel a été crée la feuille
10-3 : INSERER UN SAUT DE PAGE

Insérer un saut de page permet de mettre un tableau sur deux feuilles. Pour insérer un saut de page,
choisissez Saut de page dans le menu Insertion. Des traits en pointillé apparaissent sur votre feuille. C’est
I'endroit ou lorsque vous imprimerez votre travail, 'imprimante passera a la feuille suivante.

Pour supprimer le saut de page, placez-vous a I'endroit ou vous avez fait un saut de page et choisissez
Supprimer le saut de page dans le menu Insertion.

10-4 : FAIRE UN APERCU DES SAUT DE PAGE

Un apergu des sauts de page vous montre I'endroit ou vous avez fait un saut de page. Pour voir un apergu
des sauts de page, choisissez Apercu des sauts de page dans le menu Affichage. A partir de cet endroit, vous
pouvez déplacer les sauts de page en amenant la souris sur la ligne bleue qui représentent les sauts de page, votre
souris se transforme alors en 2 fléches, puis en cliquant-glissant la souris.

A | B | © | ©o | E | F | =& H
1
= Helpclic : Le site ol on apprend facilement linformatique
3
4
_5
L_I
_?3__'
4

—
(=]

— [
o |—

-y
L5

—
=

—
on

—
{el]

—
=]

Y
(ruglei]

N
(=]

N
-

o
N

Pour revenir sur la feuille Excel, choisissez Normal dans le menu Affichage.
10-5 : FAIRE UN APERGU AVANT IMPRESSION

Un apergu avant impression vous montre les différents pages de la feuille en cours et qui sortiront a

'imprimante. Pour faire un apergu avant impression, cliquez sur le bouton suivant @- ou choisissez Apercu avant
impression dans le menu Fichier. L'image suivante vous montre un apercu avant impression d’'une feuille Excel :
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2 T

FA Microsoft Excel - Classeu

Suiv, | Bréc |

nprimer . ., | Page... | Marges | Apercu des sauts de pads I Eermer fide I

Helpelic : Le site ol on apprend facilegnent Iinforr Le bOUton « Fermer » Sort dU
mode Apergu avant impression

Les boutons « Suiv » et
« Préc » vous permettent
de naviguer entre les
différentes pages de la Le bouton « Aide » affiche
feuille laide de [lapercu avant
impression

Le bouton « Zoom » permet Les boutons « Page », «Marges »,
de faire un zoom sur la page « Apergcu des sauts de page » ...
voir partie 10-1, 10-3 et 10-4

Le bouton « Imprimer » permet
Vous  trouverez de lancer la boite de dialogue
ici le nombre de « Imprimer ». Voir partie 10-6
page de votre
feuille Excel

=
Apercu: page 1 sur un total de 2, | | L Y e A

10-6 : LANCER L’IMPRESSION

Pour sortir votre travail sur l'imprimante, vous pouvez cliquer sur le bouton suivant % ou choisir
Imprimer dans le menu Fichier. La boite de dialogue suivante apparait alors :

2lx
~Imprimante
1 > e
[ ||;‘~:-j _anon Bubble-J1et BIC_-10 = j Proprietes. .. |
Etat | I L
) Ici, vous choisissez le
ou LA nombre de copie a
Comrpentaire : imprimer I Imprimer dans
Type|: IO DOOOTE=JET B2 IO un Fichier
~Irnpressmor OpES ~a
"~ Sélection Mombre de copies IE
& Feul " . -
- EI Ici, vous choisissez si vous r ':':'F"ESbI,
=% voulez imprimer toutes les 4 L2 SESEIIEES
Erendud feuilles ou une partie — — —
Choisissez l'imprimante gréace a la
pL = liste déroulante si vous avez
" Pagels) De: | = | = plusieurs imprimante
Apercy | | Ik I annuler

Une fois les options sélectionnées, cliquez sur le bouton OK et la ou les feuille(s) s’impriment.
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11 — Créer un graphique

11-1 : CREER UN GRAPHIQUE
11-1-1 : SELECTIONNER LES DONNEES A REPRESENTER
Avant de commencer a créer un graphique, il faut sélectionner les données. Si vous ne vous souvenez plus

comment sélectionner des cellules, reportez-vous a la partie 5. L'image suivante vous montre un exemple de
données sélectionnées qui nous permettra de faire un graphique :

A | B | C | D | E
1 Frangais Histoire-Geo Mathématigue
2 |Fierre 10 g 13
3 |Faul 11 15 9
4 |Jacgues 7 10 15_
]
=

11-1-2 : TRACER LE GRAPHIQUE A L'AIDE DE L'ASSISTANT GRAPHIQUE

Une fois les données sélectionnées, cliquez sur le bouton suivant (il ou choisissez Graphique dans le

menu Insertion. La création d’un graphique a l'aide de I'assistant graphique se déroule en 4 étapes. La boite de
dialogue suivante apparait :

Assistant Graphique - Etape 1 sur 4 - Type - ﬂil

Types standard | Types personnalisés |

Type de graphigue ; Sous-type de graphigue :

|_“_ Histogramme

E Barres

Courbes

|»

i Secteurs
=+ Muages de points

|u Aires

@ Anneau

il Radar ——
.@ Surface T
®s Eulle @
i Boursier j

—ourbes, &ffiche une tendance dans e
kemps ou sur différentes abscisses x,

b
A/

Maintenic appuyé pour yisionner |

@l Annuler = Précédent | Suivant I Terminer |

Dans la partie gauche de la boite de dialogue, choisissez le type de graphique que vous voulez. Ici, jai
choisi « Courbes » car c’est cette forme de graphique qui me convient mais vous pouvez prendre un type de
graphique différent. Sur la partie droite est apparue différent type de sous graphique, j'ai choisi le premier a gauche
mais comme pour le type de graphique vous pouvez prendre un type de sous graphique différent.
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Lorsque le type de graphique et le type de sous graphique est choisi, cliquez sur le bouton suivant. La boite
de dialogue suivante apparait alors :

Assiztant Graphique - Etape 2 sur 4 - Dunnéi ilﬂ

Flage de données | Serie I

— Pierre

— Paul

Jacques

Frangaiz Hiztaoire-Geo Mathdmatique

Flage de u:_Iu:unnées:I Feuill 15041 :$04:

SEtie en ' Lignes

i~ Colonnes

Ici, vous trouvez le détail de la plage de
données sélectionnées. Si elle ne vous
convient pas vous pouvez la changer. On peut
voir en haut de la boite de dialogue, I'aspect du
araphiaue. Cliauez sur le bouton suivant.

@ | annuler < Précédent | Suivant = I Terminer

En cliquant sur le bouton suivant, une autre boite de dialogue apparait :

Assistant Graphique - Etape 3 sur 4 - Options de G d B
Etiguettes de données I Table de données I
Titres Axes | Quadrillage Legende

Titre du graphigue :

ICl:lLlrI:le glgve Courbe éléve

fxe des abscisses (%) 16
14
IMatlere . }g — Pierre
Axe des ordonnées () E 5 — Faul
& dacques
IN-:nte 4
2
0

A des () sUperposé :
] - s
I Qf‘é ";} a;l‘
Axe des (¥) superposé & 3

I Matigre

@l Annuler < Précédent | Suivant = I Terminet

Dans cette boite de dialogue, vous allez remplir différents champ comme le titre du graphique, I'axe des
abscisses, I'axe des ordonnées. Vous pouvez cliquer sur les différents onglets se situant en haut de la boite de
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dialogue. Ce sont des options qui changent votre graphique mais personnellement je ne les utilisent jamais. Une
fois les options remplies, cliquez sur le bouton suivant. Une autre boite de dialogue apparait :

Aszziztant Graphique - Etape 4 zur 4 - Emplacement du gr 2 x|

Flacer le graphique :

e
et
ha]

™ cur une pouvelle Feuils : IGraphl

@ entonk qughiet dans X TG - |
annuler | ::F‘_rén:édentl Suivant = | Terminer I

Cette boite de dialogue, vous demande de choisir 'emplacement de votre graphigue. Vous pouvez créer
votre graphique sur une nouvelle feuille ou sur la feuille ou on a pris les données. Personnellement, je crée mes
graphiques sur la méme feuille que mes données donc je ne change pas I'option mais vous faites comme bon vous
sembles. Une fois I'option choisie, cliquez sur le bouton Terminer.

N.B. : Vous pouvez toujours revenir a la boite de dialogue précédente en cliquant sur le bouton « Précédent ».

A | E | C | D | E | F | G |
Frangais Histoire-Geo Mathématigue
Fierre 10 5] 13
Faul 11 14 H
Jacqgues 7 1a 15

Courbe éléve

16
14
12
10 Pierre

Paul
Jacques

o S e T A w ]

Frangais Histoire-Geo Mathematique
Matiére

L T N O Y T 0 S - ) S ) ' U T ) W
Mote
(]

On peut voir sur ce graphique que le titre du graphique apparait en haut du graphique. L'axes des
abscisses et des ordonnées sont nommés et que chaque notes des éléves dans chaque matiére sont représentées
par une courbe de couleur différente.

11-2 : MODIFIER LE GRAPHIQUE
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11-2-1 : SELECTIONNER LE GRAPHIQUE

Pour sélectionner le graphique, cliquez sur le graphique, les poignets apparaissent autour de celui-Ci
comme le montre I'image suivante :

o | | |
Courbe &hé /

16 Poianets de sélection
14

12
10 —\K;arre
— Faul n

Jacques

L |
Note
a

o S e Y CA 3

Frangais Histoire-Seo tathematique
Matiére

o T T T T 0 [PSSC Sy (S U ) US S-A U U
BERBRREEEREE SR EREE e

11-2-2 : DEPLACER LE GRAPHIQUE
Une fois le graphique sélectionné, cliquez-glisser le graphique jusqu'a I'endroit désiré.
11-2-3 : AGRANDIR LE GRAPHIQUE
Pour agrandir le graphique, il faut avoir les poignets de sélection. Pour cela, cliquez sur le graphique.
Ensuite, amenez la souris sur une des 4 poignets de sélections situées dans les coins. Votre souris se transforme

en 2 petites fleches noires. Cliquez-glisser jusqu'a ce que la taille du graphique vous conviennent.

Remarque : Si vous prenez une des 4 poignets de sélections situées au milieu du graphique, vous allez déformer
votre graphique. C’est pour cela que je vous conseille de prendre une des 4 poignets situées dans chaque coin.

11-2-4 : MODIFIER UN ELEMENT DU GRAPHIQUE
Pour modifier un élément du graphique (changer la couleur de la courbe, remplacer le titre du graphique
...), double cliquez sur I'élément que vous voulez changer. Une boite de dialogue apparait. Dans cette boite de
dialogue, vous trouverez tous les éléments qui vous permettent de changer I'élément sélectionné.
11-2-5 : MODIFIER LE TYPE DE GRAPHIQUE
Pour modifier le type de graphique, il faut sélectionner le graphique en lui-méme. Pas le tour, le graphique,

puis faire un clic droit sur le graphique. Le menu suivant apparait alors :
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16 = & n
14
12
, 1d Pierre
y G4 ? Paul
r
6 Format de la zone de tracage. ..
il
Type de graphigue. ..
2 .
Donnees source. ..
0= ' = Cpkions du graphique. ..
Matiére —

Fenétre graphique

Effacer

Dans ce menu, vous choisissez « Type de graphique », la boite de dialogue de la premiere étape de
création d’un graphique apparait :

Type de graphigue 2 x|

Types standard | Types personnalisés I

Type de graphigque : Sous-type de graphique
M Histogramme -

E Barres

@ Secteurs
.- Muages de points

b
A/

|‘ Aires
i Anneau
iy Radar
| Surface
@ EBulle

*u*ﬁ Boursier - |

rOptians ourbes, Affiche une tendance dans le
I™ appliquer & la sélection emps ou sur différentes abscisses x,

[ Format par défaut

Maintenir appUye pour Yisionner |

@ | Par défaut (0] 4 I Annuler |

Comme pour la premiére étape de création d’'un graphique, vous allez choisir le type de graphique et le
type de sous graphique. Une fois les différents éléments sélectionnés, il faut cliquer sur le bouton OK et la forme de
votre graphique va changer comme le montre I'image suivante :
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A, | B | C | B | E | F | G

1 Frangais Histoire-Geo Mathematique

2 |Pierre 10 a 13

3 |Paul 11 15 g

4 |lacgues 7 10 15

g

5 frs

2 Courbe éléve

a3

9 16

1d 14 -

11

13 10 — |@ Pierre
a

14 e 0 — |m Paul

15 =z

16 B — |OJacgues

17 4 —

18 2 —

;g 0 . .

31 Frangais Histoire-Geo Mathematigue

22 Matiére

23

24

12 — Export de données vers Word
12-1 : OUVRIR LES APPLICATIONS

Pour ouvrir le logiciel Word 2000, cliquez sur Démarrer puis monter la souris sur Programmes. Lorsque
Programmes est devenu bleu, déplacez la souris sur le sous menu et cliquez sur Microsoft Word. Il est possible
W)

 Mwi

que le logiciel Word se situe sur le bureau, pour cela double cliquez sur I'icbne Microsoft Word

12-2 : BASCULER SUR EXCEL

Pour passer d’une application a une autre, il faut regarder dans la barre des taches. Vous avez tous les
logiciels qui sont ouvert. En cliquant, sur le logiciel que vous voulez, vous allez rentrer dans ce logiciel.

iR Démarrerl

J m ﬁ Iﬁl ) “ MicrosnftE:-:ceI-EIasseuH II@ Document] - Microso_ .

Vous devez amener la souris sur Microsoft Excel est cliqué
dessus pour passer de Word a Excel.

12-3 : COPIER — COLLER LE TABLEAU (COLLAGE SPECIAL)
12-3-1: MARQUER LE TABLEAU A COPIER

Marquer le tableau a copier revient a sélectionner les cellules que 'on veut copier pour les mettre sur le
logiciel Microsoft Word. Si vous ne vous souvenez plus comment on sélectionne des cellules, reportez a la partie 5.
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Word2000
12-3-2 : COPIER LE TABLEAU DANS LE PRESSE PAPIER

Le presse papier est un logiciel fournit par Windows ou on copie les informations que I'on veut passer d’un
logiciel a un autre. Pour copier les informations se situant sur Excel, il faut sélectionner les informations puis

appuyer sur le bouton suivant ou choisir Copier dans le menu Edition. Le presse papier s’'ouvre alors avec
l'icone d’Excel (ce sont des informations provenant du logiciel Excel) :

P

resse-Papiers {1 sur 123 B

%CD”EI’ kot a

RN

12-3-3 : BASCULER SUR WORD

Tout comme dans la partie 11-2, passez du logiciel Excel au logiciel Word en cliquant dans la barre des
taches

12-3-4 : COLLER LE TABLEAU

En passant d’'un logiciel a l'autre, le presse papier est a suivi le changement de logiciel. Pour coller les

informations d’Excel sous Word, appuyez sur I'icéne d’Excel dans le presse papier. L'image suivante vous montre
le coller de d’Excel sous Word :

Francais Histoire-Geo Mathématique
Pierre 10 8 13
Paul 11 15 9
Jacques 7 10 15

12-3-5 : MODIFIER LE TABLEAU

A partir de ce moment vous pouvez modifier les éléments qui se situent dans votre tableau Word (Police,
taille, ...), tout comme si vous aviez crée un tableau sous Word

12-4 : COPIER — COLLER LE TABLEAU AVEC LIAISON

12-4-1 : BASCULER SUR EXCEL

Grace a la barre des taches, passez du logiciel Microsoft Word a Microsoft Excel.

12-4-2 : SELECTIONNER ET COPIER LE TABLEAU DANS LE PRESSE PAPIERS
Tout comme dans la partie 11-3-2, sélectionnez les éléments de Microsoft Excel puis copiez les dans le
presse papier
12-4-3 : BASCULER SUR WORD

En passant par la barre des taches, passez du logiciel Microsoft Excel a Microsoft Word.
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12-4-4 : COLLER LE TABLEAU

Pour coller le tableau avec liaison, choisissez Collage Spécial dans le menu Edition.
Valeur de trois terrains a I'hectare

Terrain A Terrain B Terrain C
500,00€ 1500,00€ 2500,00¢€

Quelques explications : Dans la mesure du possible, les informations que copiez vers un autre programme sont
collées dans un format susceptible d'étre modifié par ce programme. Par exemple, les données des feuilles de
calcul Microsoft Excel sont collés dans Word sous forme de tableaux Word reproduisant, entre autres, la largeur
des colonnes et la mise en forme des caractéres. Les textes Word séparés par des tabulations sont collés dans
Microsoft Excel sous forme de lignes et de colonnes de cellules.

Si un programme ne peut pas modifier des informations, il les incorpore en tant qu’objet. Vous pouvez alors utiliser
le programme source pour modifier ces objets. Lorsque les informations ne peuvent pas étre incorporées, elles sont
collées sous forme d'image fixe non modifiable.

13 — Valider et protéger les données
13-1 : PROTEGER LES DONNEES D'UNE FEUILLE
13-1-1 : SELECTIONNER LES CELLULES CONTENANT DES FORMULES DE CALCUL

La protection des données évite a une personne de supprimer une formule de calcul. C’est pour cette
raison qu’on protége que les cellules ou se trouvent une formule de calcul. Pour sélectionner des cellules reportez-
vous a la partie 5 de ce cours.

13-1-2 : CHOISIR LA PROTECTION DESIREE

La protection la plus approprié est la protection par mot de passe car on n'est pas obligé de mettre de mot
de passe mais en choisissant Protection puis Oter la protection dans le menu Outils, on enléve la protection et la
feuille n’est plus protéger. Tandis que si une personne fait la manceuvre précédente alors qu’il y a un mot de passe,
avant de pouvoir enlever la protection, il faudra mettre le mot de passe

QOter la protection de la feuil x|

Mot de passe ||

ok I annuler |

13-1-3 : OTER LE VERROUILLAGE DES CELLULES

Avant de metire une protection sur les cellules qui ne peuvent pas étre modifiées, il faut enlever la
protection sur les cellules qui sont susceptible d’étre modifiées (toutes les cellules qui ne contiennent pas de
formules de calcul). Pour enlever le verrouillage de ces cellules, il faut les sélectionner. Ensuite, vous faites un clic
droit sur un de ces cellules. Le menu suivant apparait :
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.}E Cauper
_opier
E Coller

Collage spécial...

Inséret...
SUpprimer. ..

Effacer le conkenu

@ Insérer un commentaire

Format de cellule

Liske de chaoix..,
% Lien hvpertexte

Choisissez « Format de cellule » et cliquez dessus. Une boite de dialogue apparait. Cliqguez sur I'onglet
« Protection » comme le montre I'image suivante :

Format de cellule

Mombre I Alignement: I Police I Bordure I Matifs

= Pour enlever le verrouillage des cellules,

I Masquée décochez la case « Verrouillée », puis cliquer sur
le bouton OK.

Le verrouillage des cellules ou le masguage des formules sonk
sans effet sila feuille n'est pas protégée, Pour protéger la
fFeville, dans le menu Cutils, cliquez sur Protection puis Protéger
la Feuille. Le mat de passe est Faculbatif,

(]9 I annuler

13-1-4 : ACTIVER LA PROTECTION

Maintenant pour rendre inactive les cellules qui contiennent une formule de calcul, choisissez Protection
puis Protéger la feuille dans le menu Outils. La boite de dialogue suivante apparait :
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Protéger la feulle

Eléments & protéger

Laissez les différentes cases cochées

v Scénario

Saisissez un mot de passe

Mot de pmn:} g

I**M**l

(] 4 I Annuler

Une fois le mot de passe saisi, cliquez sur le bouton Ok, une autre boite de dialogue apparait en vous
demandant de retaper le mot de passe. C’est juste une vérification pour voir si vous ne faites pas d’erreur en tapant
le mot de passe.

Confirmer le mot de pazze 2 x|

Mok de passe:

I*******l

Aktention : si vous oubliez ou perdez votre mot de passe,
il sera impossible de le récupérer, Il est recommandé de
conserver en liew s0r une liske des mots de passe

et des noms de feuilles et de classeurs correspondants
(en distinguant bien majuscules et minuscules),

Ik I annuler

Remarque : le mot de passe s’écrit sous forme d’étoile pour éviter qu’'une personne se trouvant derriere vous

puisse lire votre mot de passe.
Je vous conseille d'utiliser toujours le méme mot de passe que ce soit sous Word, Excel ou Internet.

Maintenant, vous ne pouvez pas effacer la ou les cellules contenant des formules mais vous pouvez
modifier les cellules qui ne contiennent pas de formules de calcul.

13-2 : TESTER LA PROTECTION D’UNE FEUILLE

Pour tester la protection d’'une feuille, placez-vous sur une cellule qui contient une formule de calcul, puis
appuyez sur la touche SUPPR de votre clavier. Normalement, si vous avez suivi les étapes précédentes, la boite
de dialogue suivante apparait :
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# ™

& Microsoft Excel

Cette feuille est protégee avec la commande Protection du menu Cutils,

Pour modifier les cellules ou le graphique d'une feuille protégée, procedez de la
facon suivante:

1, Dans le menu Outils, selectionnez Protection, et cliguez sur Oter la protection
de la feuille. Si la feuille est protégée par un mot de passe, vous devez taper le
mot de passe pour Ater la protection.

2.5alectionnez les cellules que wous voulez maodifier.

3. Cliquez sur le menu Format Cellules et choisissez ['onglet Protection.

4, Désactivez |a case a cocher Yerrouillee puis cliquez sur Ok,

5. Dans le menu Cutils Protection cliquez sur Proteger la feuille.

Si cette boite de dialogue apparait lorsque vous voulez supprimer cette cellule c’est que la protection de la feuille
est activée.

13-3 : DESACTIVER LA PROTECTION DE LA FEUILLE

Pour désactiver la protection de la feuille, choisissez Protection, puis Oter la protection dans le menu
Outils. Si vous avez protégé la feuille avec un mot de passe, la boite de dialogue suivante apparait :

Oter la protection de la feuil 21|

Mot de passe ; ||

Ok, I annuler |

Vous devez saisir le mot de passe que vous avez mis lorsque vous avez mis la protection sur la feuille. Une
fois le mot de passe saisi, cliquez sur le bouton OK et |a feuille n’est plus protégée.

ATTENTION : Si vous avez oublié le mot de passe de votre feuille, il 'y a aucun moyen de passer outre cette
protection. Donc vous ne pourrez plus faire de modification au formule de calcul.

13-4 : PROTEGER UN CLASSEUR

Un classeur Excel c’est comme un classeur ou I'on range ses feuilles a l'intérieur. Un classeur Excel est
composé donc de plusieurs feuilles. On peut les voir en bas a gauche. Par défaut, elles ne sont que trois mais on
peut en ajouter d’autres en cliquant sur Feuilles dans le menu Insertion.

Tout comme on protége une feuille du classeur, il serait judicieux de protéger tout le classeur. Mais avant
de protéger tout le classeur, il faut protéger toutes les feuilles qui entrent dans le classeur. Une fois les feuilles
protégées, choisissez Protection puis Protéger le classeur dans le menu Outils. La boite de dialogue suivante
apparait :
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Protéger le classeur llil

Eléments 4 protéger

v Structure
[~ Eenétres

Mot de passe (Faculkatif) :
I*******l

(0] I annuler

Comme pour la protection de la feuille, il vaut mieux saisir un mot de passe. Une fois le mot de passe saisi, cliquez
sur le bouton OK. La boite de dialogue de confirmation du mot de passe apparait :

Confirmer le mot de pazse 2 x|

Mot de passe:

I*******

Akkention : si wous oubliez ou perdez wokre mat de passe,
il sera impossible de le récupérer, Il est recommandé de
conserver en lieu sir une liste des mots de passe

et des noms de feuilles et de classeurs correspondants
(en distinguant bien majuscules et minuscules),

| Ik I annuler

Une fois le mot de passe ressaisi, cliquez sur le bouton OK.

ATTENTION : Vous pouvez mettre des majuscules et des minuscules dans votre mot de passe mais quand vous
voudrez enlever la protection de la feuille ou du classeur, il faudra bien faire attention a la casse (majuscule /
minuscule)

13-5 : TESTER LA PROTECTION DU CLASSEUR

Pour tester la protection du classeur, il faut faire exactement la méme chose que pour tester la protection
d’une feuille (voir la partie 13-2)

13-6 : DESACTIVER LA PROTECTION D’UN CLASSEUR
Pour enlever la protection sur un classeur, choisissez Protection puis Oter la protection du classeur

dans le menu Outils. Si vous avez mis un mot de passe au classeur, la boite de dialogue suivante apparait dans
lequel, il faudra saisir le mot de passe :

Oter la protection du classeur 2 x|

Mok de passe I

Ok, I annuler |
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14 — Tris, sous-totaux et mode plan

14-1 : TRIER UN TABLEAU

14-1-1: TRI SIMPLE

Le tri simple se fait sur une colonne. L'image suivante vous montre une liste de client non trié :

A, | B | C | D | E |
1 [Titre Nom Prénom Code Postal Ville
_ 2 |Madame Brown irginie 78000 Paris
_ 3 |Mademaiselle Chabrier Sandrine 13000 Marseille
4 |Mansieur Brown Frangois 13000 Marseille
L

Nous voulons trier ces personnes par ordre alphabétique. Pour cela, sélectionnez tous les éléments qui font
partie de la liste des personnes (titre, nom, prénom, code postal, ville) sauf le titre de chaque colonne sinon lui
aussi sera trié. Choisissez ensuite Trier dans le menu Données. La boite de dialogue suivante apparait :

21x
Trier par
% Croissankt
: - Cheeiss| On va trier ces noms par
Dans la liste déroulante, | ;. ordre croissant. Donc on
choisissez Nom | =]  Craissan| laisse le bouton radio
~ Deroiss| SUT Croissant.
Puis par
I j {* Croissant

" Décroissant

Ligne de titres
% ouj " Mon

Opkions. .. | Ik I Annuler

Quand vous avez fini de faire votre choix de tri, cliquez sur le bouton OK, et la liste est trié par ordre alphabétique
comme le montre I'image suivante :

A | B | C | D | E |
1 |Titre Nom Prénom Code Postal Ville
2 |Madame Brown Yirginie 75000 FParis
3 |Monsieur Brown Francois 13000 Marseille
4 |Mademoigelle | Chabrier =andrine 13000 Margeille

14-1-2 : TRI MULTICRITERES

Le tri multicritére se fait sur plusieurs critére en méme temps. Sur I'exemple précédent, on voit que deux
personnes s’appellent Brown mais une personne habite Paris et I'autre habite Marseille. Nous allons donc trier par
ordre alphabétique les noms des personnes sur chaque ville. Pour créer un tri multicritére, choisissez Trier dans le
menu Données. Bien entendu, il faut sélectionner avant les différents éléments qui vont étre triés. La boite de
dialogue suivante apparait :
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21x]
Trier par
IN':"T' ;I % Croissant
Le premier crittrede | ___—— % " Décroissant
tri est le nom et le Puis par
deuxiéme critére de [N ~| © Croissant
tri est la ville _— " Décrissant
Puis par
I LI ¥ Crojssant
" Décroissant
Ligne de titres
* Oui " Mon
Opkions, .. | ITI Annuler

Ici aussi vous pouvez trier les cellules par ordre croissant ou décroissant. Une fois les choix sélectionnés, cliquez
sur le bouton OK. Les informations sont triées par nom et par ville comme le montre I'image suivante :

& | B | C | D | E |
1 |Titre Hom Prénom Code Postal Ville
2 |Mansieur Brown Frangois 13000 | Marseille
3 |Madame Brown irginie 75000 Paris
4 |Mademuaiselle | Chabrier Sandrine 13000 | Marseille
.

14-2 : AFFICHER DES SOUS-TOTAUX

Les sous-totaux permettent d’afficher rapidement des totaux sans besoin de faire des formules de calcul
compliqué. L’exemple suivant vous montre deux représentants qui vendent du blé et du seigle pour une journée
déterminé. On voudrait connaitre pour chaque représentant le montant des ventes en blé et en seigle pour la
journée et la somme total vendue par journée.

Vous allez me dire que c’est tout simple et qu'il faut juste faire des additions et je vous répondrai que Oui
mais il y a une autre solution. L’'image suivante vous montre la vente par représentant sur deux journée :

A, B C D

1 |Heprésentant| Produit 09092003 10:09/2003
2 Elé 500,00 € B50,00 €
3 | MrAlbert |Blé 1000,00 € 590,00 £
4 Seigle 850,00 € (00,00 €
5 Ele FO0,00 £ 700,00 £
E | MrCharles |Seigle 1 200,00 € 500,00 €
7 Seigle 500,00 € 1100,00 €
]

Maintenant en choisissant Sous-totaux dans le menu Données, la boite de dialogue suivante apparait :
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Sous-total 2 x|

o) QG e £2 ¢ Choisissez  dans la liste
IF'“:":"'"t <+—— déroulante « Produit » car on fait
Utiliser la Fomckion un sous total par produit et non
|sarnme par représentant

Ajouter un sous-tokal &:
Produit

Cocher les cases des journées
car on veut faire un sous total
par jour

¥ 10j09/=003

W Remplacer les sous-totaus exis

[ Saut de page entre les groupes
IV Synthése sous les données

Supprirmer bk | 04 I annuler

Cliquer sur le bouton OK. Les différents sous-totaux apparaissent sur la feuille comme le montre I'image. J’ai ajouté
de la couleur aux différents sous-totaux pour bien les faire ressortir :

1) 2] =] A B C Barre de formule |

1 |Repréasentant Froduit 09002003 | 10/09/2003
I |' . |2 Blé 500,00 € 550,00 €
. 3 Blé 100000 € 550,00 €
o g | MrAleent e meBIE | TEODMIE] 154000
[« 5 Seigle 550,00 € 500,00 €
= B Somme Seigle as0 00 € RO0 00 £
[+ 7 Blé 500,00 € 700,00 €
- [s Somme Blé 00,00 € 700,00 €
.| g | MrChares 1o e 1 200,00 € 00,00 €
[ . [0 Seigle B0000€| 110000€
SR Somme Seigle| 200000 €| 2 000,00 €
ERREE Total 405000€| 484000 €

13

Sur la partie droite de la feuille sont apparue des accolades pour montrer ce que rassemble les différents sous
totaux. Si vous voulez juste les différents sous-totaux, il vous suffit d’appuyer sur la touche moins ( - ) pour juste
laisser les sous totaux. Cette touche moins ( - ) devient alors un plus ( + ) pour voir apparaitre le contenu des
différents sous-totaux.

15 — Liaisons, consolidations
15-1 : CREER UNE LIAISON ENTRE FEUILLES
Une liaison entre feuilles se sont des calculs provenant d’une feuille et se reportant sur l'autre feuille.

L’exemple suivant vous montre une base de donnée client (avec un seul client) et les factures correspondant a
ceux client. Le but est de connaitre le montant TTC de ce que nous doit le client :

A | B | C [ o [ & | F |
_1 |[Mom Prénam Adresse Code Postal (Wille Maontant des sommes payées
_2 |Dupont Martine 18, avenue des champs elysée 75000 Paris
a
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A | B | C | D | E | F | G
1 |Société Duchmaol Fait & Paris, | 20 septembre 2003
2 |15, rue faubourg St Honoré
3 75000 Paris
4 |Tel:01-00-00-00-00 Dot Dupont Martine
5 18, avenue des champs Elysée
B 75000 Paris
7
8 |Réference Designation Cuantite Prix HT
9 100 Four micro onde 5 22000« 110000«
10
11
12 HT 110000 €
13 T, 21560 £
14 TTC 1315,60 £
15
16 |Societé Duchmaol Fait a Paris, | 21 septembre 2003

17 |15, rue faubourg St Honoré
18 75000 Paris

19 |Tel : 01 -00 - 00 -00 - a0 Doit Dupont Martine

20 18, avenue des champs Elysée
21 75000 Paris

272

23 |Réference Désignation Cuantité Prix HT

24 (200 Machine & laver 10 35000 | 350000€
25 (300 Cafetiere g 53,00 £ 47200 £
26

27 HT 3972 00€
23 A, 77851 £
29 TTC 4 750,51 €
an

Le but des liaisons entre feuilles et de mettre le montant TTC des sommes que nous a payé le client dans la cellule
correspondante. Bien entendu, la base de donnée et les factures se situent sur 2 feuilles différentes. L'image
suivante vous montre le calcul du montant des deux factures qui se situe dans la base de donnée :

A | B | c [ D [ E ] F |
1 |Mam Prénom Adresse Code Postal [Ville hontant des sommes payées
2 |Dupont  |Martine 18, avenue des champs elysée 75000 Paris ='Facture Dupont1G14+Facture Dupont'lG29
3
Tal

Explication : Facture Dupont provient du nom que j'ai donné a la feuille ou se situent les factures de la société du

Facture Dupont £ Feuil3 L .
Dupont. R T (T . Il aurait trés bien pu s’appeler Feuill si je ne lui avais pas donné de nom. Le G14

provient de la cellule G14 de la feuille « Facture Dupont »

Le calcul est tout simple c’est seulement une addition entre 2 cellules se situant sur une feuille différente.

Donc pour réaliser une liaison entre feuille, il faut saisir le signe égale ( =) a I'endroit ou on veut réaliser le calcul
puis cliquer sur la cellule de la deuxiéme feuille qui va nous permettre de réaliser le calcul, ensuite il faut mettre le
signe ( + - * /) et aller chercher la deuxiéme cellule qui entre dans le calcul. Une fois la formule de calcul terminée,
appuyer sur la touche ENTREE, Excel se replace a I'endroit ou vous avez réalisé le calcul.

15-2 : CREER UNE LIAISONS ENTRE D’AUTRES CLASSEURS

Pour créer une liaison entre d’autres classeurs, il faut faire exactement la méme chose que pour créer une
liaison entre feuilles. Pour réaliser, une liaison entre deux ou plusieurs classeur, il faut que ces classeurs soit
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ouvert. Par exemple, on peut créer un classeur base de donnée dans lequel, il y aura tous les clients et un autre
classeurs ou il y aura toutes les factures des clients. L'image suivante vous montre la formule associée a la liaison

entre deux classeurs :

A [ B [ ¢ ] o [E]

F

MNarn Prénom | Adresse
Dupont  Martine |18, avenue des ch 75000

Code Postal Ville Montant des sommes payées
Paris |="[Facture. xls]Facture Dupont1GH14+TFacture. xls]Facture Dupont1§GE29

Explication : [Facture.xls] provient que jai enregistré mon classeur de facture sous le nom de « Facture ». .xls est
I'extension du fichier Excel. Ensuite, « Facture Dupont » provient du nom que jai donné a la feuille du classeur
« Facture ». $G$14 est une référence absolue qui permet de créer ma formule de calcul.

Une fois que vous avez enregistré vos classeurs Excel et si vous voulez rouvrir la base de donnée, Excel voit qu’il a
des liaisons entre classeurs et vous affiche la boite de dialogue suivante. Pour mettre a jour ces liaisons, il faut

cliquer sur le bouton Oui :

-

@ Microsoft Excel

Le classeur que vous avez ouvert comporte des liaisons
aveC un auire classeur. Youlez-vous mettre a jour ce

classeur avec les modifications apportaes a l'autre

ClagseLr?

+ Pour metire & jour toutes les liaisons, cliquez sur Cui.
* Pour conserver les infor mations actuelles, cliguez sur Mon.

15-3 : CONSOLIDER DES DONNEES

La consolidation des données permet d'effectuer des calculs transversaux sur plusieurs feuilles identique
(conception, intitulé ...). Pour consolider des données, placez sur une cellule qui va recevoir la consolidation. Dans

le menu Données, choisissez Consolider, |a boite de dialogue suivante apparait :
Consolider

Fonction :

[

ISnmme

REférence :

REférences source ;

(Sl

ol

—Etiquettes dans
[ Ligne du haut
[ Colonne

nauche

En cliquant sur ce bouton, vous allez chercher les
cellules qui vont entrer dans votre calcul
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Une fois que la premiére cellule a été saisi, cliquer sur le bouton Ajouter. La référence de la cellule apparait dans
le champ « Référence source ». Ensuite, cliquer de nouveau sur ce méme bouton et aller chercher la deuxieme
cellule puis cliquer de nouveau sur le bouton Ajouter. Si vous avez une troisieme référence, recommencez la
méme opération. Une fois terminée, cochez la case Lier aux données source puis cliquer sur le bouton OK.

Si vous avez a faire d’autre consolidation, il faut effacer les « références source » se situant dans le champ du
méme nom en les sélectionnant 'une aprés I'autre et en cliquant sur le bouton Supprimer.

L’image suivante vous montre les calculs de consolidation :

HEE A | B
; MAGASINS PEUVCHERE
3 |Bifah des ventes
Mombre dimprimante vendues par
4 margue
] 200
3] 150
[ 7 |LERMARK 350
| 14 |CANON BOB
# 17 |EPS0N Ba5
* 20 [HEWLETT-PACKARD 1857
* 23 [PANASOMIC 218
24 [TOTAL 7102

La consolidation c’est un peu le mélange des liaisons et des sous totaux.
PS : Jai pris le méme exemple qu'il y a sur le site.
16 — Filtrer une base de données
Une base de données est un ensemble structuré de données enregistrées sur des supports accessibles par
I'ordinateur pour satisfaire simultanément plusieurs utilisateurs.

16-1 : FILTRE AUTOMATIQUE

16-1-1 : REALISER UN FILTRE SIMPLE

Un filtre est un systéme qui permet de trier les informations sur un critére particulier. L ‘exemple suivant
vous montre une base de donnée client. Cette base de donnée contient une colonne qui permet de savoir si le
client a payer ou non sa facture :

& | B | c | D | E | F | G |
| 1 |Titre Hom Prénom Adresse Code Postal Ville Payé
| 2 |Maonsieur Lejardinier Micolas Fue de |a serre 42000 Saint Etienne ¥
| 3 |Madame Toutcequejebouffe Georgette | Awenue du champs de Mars 75000 Paris
| 4 |Mansieur Magne Charles Fue de l'ampereur 75000 Paris
| 5 |Madame Iartin Martine Avenue des etats unis 30000 Bordeaux
R

Nous voulons connaitre les personnes qui n‘ont pas payé leur facture. Pour cela, nous allons créer un filtre sur la
colonne « payé ». Pour créer un filtre, sélectionnez votre base de donnée. Ensuite, choisissez Filtre puis Filtre
automatique dans le menu Données. Des fleches apparaissent au niveau des en-téte de colonne comme le
montre I'image suivante :
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A | B | r: | D | E | F | G |
1 |Titre =|Hom =|Prénom |~|Adresse x|Code Post ~|Ville ~|Paye  [+]
2 |Maonsgieur Lejardinier Nicolas Rue de la serre 42000 Saint Etienne *
3 |Madame Toutcequejebouffe Georgette  Awenue du champs de Mars 75000 Paris
4 |Monsieur Magne Chartles Rue de l'ernpereur 75000 Paris
5 |Madame Martin hartine Avenue des etats unis 30000 Bordeausx
=

En cliquant sur la fleche de la liste déroulante « Payé, le menu suivant apparait :

5

Payé B
(Tous)

(10 premiers...)
(Personnalis&, ..}

+*

(Mon vides)

Nous voulons connaitre les personnes qui n‘ont pas encore payé les factures. Donc, il faut sélectionner « Vides » et
cliquez. Excel tri alors les personnes qui n'ont pas encore réglé les factures comme le montre I'image suivante :

A B c D E F G
_1 |Titre x|Hom x|Prénom ~|Adresse > |Code Post ~|Ville x|Payé =]
_ 3 |Madame Toutcequejebouffe | Georgette  Awenue du champs de Mars 75000 Paris
_4 |Mansieur Magne Charles Rue de l'emperaur 75000 Paris
_5 |Madame Martin Martine Avenue des etats unis 30000 Baordeaux
3

Excel a trouvé 3 enregistrements. La liste déroulante « Payé » est devenu bleu. Cela montre que I'on a filtré les
enregistrements sur cette colonne. La ligne de I'enregistrement 2 a été masqué pour montrer les enregistrements
correspondant a notre demande.

16-1-2 : REALISER UN FILTRE SUR PLUSIEURS COLONNES

Nous voulons connaitre les personnes habitant « Paris » et qui n’ont pas encore payé leur facture. Dans la
liste déroulante « Ville », il faut sélectionner « Paris » et Excel va filtrer les enregistrements dont la ville est « Paris »
et qui n’ont pas encore payé leur facture. L’'image suivante vous montre ces enregistrements :

| a | B | ¢ | D | e | F | & |
1| Titre x|Hom =|Prénom ~|Adresse x|Code Post =|¥ille =|Payé =

| 3 |[Madarme Toutceguejebouffe | Georgette Awenue du champs de Mars #5000 Faris

| 4 |Monsieur Magne Charles Fue de l'empereur 75000 Paris

[

Les listes déroulantes « Ville » et « Paris » deviennent bleues pour montrer que le filire a été réalisé sur ces deux
colonnes.

16-1-3 : AFFICHER TOUS LES ENREGISTREMENTS
Pour afficher tous les enregistrements de la base de donnée, il faut, dans les listes déroulantes « Ville » et

« Payé », sélectionnez l'option « Tous ». L'image suivante vous montre tous les enregistrements de la base de
donnée :
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A B [ D E F

G
_1 |Titre ~|Hom =|Prénom |~ |Adresse »|Code Post ~|Ville x|Payé =]
_2 |Mansgieur Lejardinier MNicaolas Rue de |a serre 42000 Saint Etienne i
_ 3 |Madame Toutceguejebouffe Georgette | Avenue du champs de Mars F5000 Paris
_4 |Maonsgieur fagne Chatles Fue de l'empereur 78000 |Paris
5 |Madame Martin Martine Avenue des etats unis 30000 Bordeaux
=

16-1-4 : REALISER UN FILTRE PERSONNALISE

Nous voulons connaitre les enregistrements dont le code postal est inférieur ou égal a 42000. Pour réaliser
ce filtre personnalisé, cliquez sur la liste déroulante « Code Postal » et choisissez « Personnalisé ». La boite de
dialogue suivante apparait alors :

Filtre automatique personnalizé 21xl

Afficher les lignes dans lesquelles

Code Postal

Iest inférieur ou égal 4 j I_ "'I
0]4
{* Et i ;ﬁ f

Itilisez ¥ pour repréGenter un caractére

Ltilisez * pour repgrésenter une sétie de caractéres

Dans la liste déroulante, choisissez Dans la liste déroulante, choisissez
« est inférieur ou égal & ». « 42000 ».

Une fois les choix terminés, cliquez sur le bouton OK. L’'image suivante, vous montre les enregistrements dont le
code postal est inférieur ou égal a 42000.

A B © D E F €]
_1 |Titre x|Hom x|Prénom  ~|Adresse x|Code Post x|Ville x|Payé =l
_2 |Monsieur Lejardinier Micolas Rue de la serre 42000 Saint Etienne *
_5 |Madame Miartin hartine Awenue des etats unis 30000 Bordeaux
R

16-1-5 : SUPPRIMER LE FILTRE AUTOMATIQUE

Pour supprimer le filtre automatique, choisissez Filtre puis décochez Filtre automatique du menu
Données. Les listes déroulante disparaissent alors.

16-2 : FILTRE ELABORE

16-2-1: CREER LA ZONE DE CRITERES

Pour créer un filtre élaboré, choisissez Filtre puis Filtre élaboré dans le menu Données. La boite de
dialogue suivante apparait :
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Filtre élabore

Action

{* Filkrer Ia liske sur place!

i Copiet vers un aukre emplacement

Plages ! I

Zone de critéres |

] ] e

Copier dans |

™ Extraction sans doublon

Ik I Annuler |

La zone « Plages » correspond généralement & votre base de donnée.

La « Zone de critéres » représente la plage de cellules qui contient les conditions spécifiées. Vous pouvez utiliser
n'importe quelle plage comme argument critéres, a condition toutefois qu'elle comprenne au moins une étiquette de
colonne et au moins une cellule située sous I'étiquette de colonne pour spécifier la condition.

16-2-2 : FILTRER SUR PLACER
Vous pouvez filtrer les enregistrements sur votre base de donnée ou a un autre endroit de la feuille ou sur
une feuille différente. Si vous voulez filtrer a un autre emplacement, cliquez sur le bouton radio « Copier vers un
autre emplacement » dans la boite de dialogue précédente. La zone « Copier dans » de la boite de dialogue est
déverrouillé. En cliquant sur le bouton a droite de cette zone, sélectionnez I'emplacement ou vous voulez mettre le
filtre de la base.

16-2-3 : AFFICHER TOUS LES ENREGISTREMENTS

Pour revenir a votre base de donné du départ et afficher tous les enregistrements, choisissez Filtre puis
Afficher tout dans le menu Données.

17 — Tableaux croisés dynamiques

L’image suivante vous montre I'exemple qui va étre utilisé pour créer et manipuler les tableaux croisés
dynamique :
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A | B | C | D | E | F |
1 |Année Mois Région Vendeur Produit Ventes
2 2002 | Octabre Est Lejardinier Micolas FRaguettes B50,00 £
3 2002 Décembre Cuest Lejardinier Micolas Raguettes 140000 £
4 2002 | Octaobre oud Toutceguejebouffe Georgette |Ballons 550,00 €
5 2003 Movermnbre Sud Magne Charles Ballons 157400 €
b 2003 Decembre | Cuest hagne Charles Ballons 230,00 €
7 2003 Octobre Mord hagne Charles Yetements S50 00 £
g 2003 Décembre Est Magne Charles “eternents 140300 €
9 2003 Décermbre Sud Martin Martine Ballons 516,00 £
10 2003 Movermnbre Clyest Martin Martine Ballons 128600 £
11 2003 Décernbre Sod Martin Martine Yetements 143000 €
12 2003 Octobre Ext Martin Martine Yetements S84 00 £
13 2003 Movernbre  Maord bartin hartine Raguettes 196300 €
14 2003 Decembre  Est Toutceguejebouffe Georgette |Ballons 2456000 €
15 2003 Octobre oud Toutcegquejebouffe Georgette “eternents 8596 00 £
16 2003 Movemnbre  Est Toutcequejebouffe Georgette “etements 241000 €
17 2003 Decembre | Cluest Toutcegquejebouffe Georgette Raguettes 163000 €
18 2003 Octobre Duest Toutcequejebouffe Georgette |Raguettes 194000 €
19 2003 Movemnbre  Maord Toutceguejebouffe Georgette Raguettes 2404 00

17-1 : MANIPULER UN TABLEAU CROISE

Pour créer un tableau croisés dynamique, il suffit de choisir Rapport de tableau croisé dynamique dans
le menu Données. La boite de dialogue suivante apparait :

Aszsistant Tableau et graphique croizés dynamiques - Etap&f ﬂil

00 se trouvent les données a analvser 7

O Liste ou base de données Microsoft Excel:

" Source de données externe
" Plages de feuiles de caloul avec &tiquettes
" Autre tableau ou graphigue croisé dynamigue

Quel tyvpe de rapport voulez-wous créer 7

% Tableau croisé dynamigue
" Graphigue croisé dynamigue {avec |e bableau)

@ annuler ::F‘rén:éu:lentl Suivant = I Terminer

La premiére étape de cet assistant, nous demande ou se situe la base de donnée. Comme elle provient de
Microsoft Excel, il faut laisser le bouton radio sur « Liste ou base de données Microsoft Excel ». Si la base de
donnée était sur Access, il faudrait utiliser le deuxieme bouton.

Nous voulons créer un tableau croisé dynamique donc il faut laisser le bouton radio sur « Tableau croisé
dynamique ». Si vous vouliez réaliser un graphique, il aurait fallu cocher le deuxiéme bouton radio. Ensuite, il suffit
de cliquer sur le bouton Suivant. La boite de dialogue suivante apparait :
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Assistant Tableau et graphique croisés r|:|E ed |

11 se brouvent vos données 7

Plage : IFeuiI1!$.ﬁ.$1:$F$19| :"‘J Parcourir .., |
@ Annuler |-::F‘_réu:édent| Suivant = I Terminer |

A la deuxiéeme étape, 'assistant nous demande de sélectionner la plage de donnée qui va permetire de créer le
tableau croisé dynamique. Si les données se situent dans un autre classeur, cliquer sur le bouton Parcourir afin de
sélectionner le classeur. Une fois les données sélectionnées, cliquez sur le bouton Suivant. La boite de dialogue
suivante apparait :

Assistant Tableau et graphigue croisés dynamiques - Etap ﬂﬁl

Destination :

" Houvells Feville

{* Feuille existante
|Feuilt 15423 EY

Cliquez sur Terminer pour créer |e kableau,

|@| Dispasitiar. .. opkions. , . | annuler |::Erécédent| Suivant = | Terminer I

La troisieme étape de I'assistant nous demande si on veut créer le tableau croisé dynamique sur la méme feuille
que les données ou sur une autre feuille du classeur. Si vous choisissez « Feuille existante », cliquez sur une
cellule puis cliquez sur le bouton Disposition.

Excel va nous aider a placer les champs qui vont nous permettre de réaliser le tableaux croisé dynamique :

*

Assistant Tableau et graphique croizés dynamigques - il_l

ok i [\}' E Construisez wokre tableau croisé
dynamique en Faisant glisser les
boutons champs (& droike) sur le

diagramme & gauche).

annee

Yendeur Année |COLOMME

Lo |

Mais

REgion

Samme Yentes ; Région

LIGHE DOMMNEES Mendeur

Produit

Ventes

annuler

! DREREE
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Pour pouvoir déplacer les champs, prenez les sur la partie droite de la boite de dialogue. Puis cliquez — glisser
jusqu'a 'emplacement comme le montre I'image précédente. Une fois terminé, cliquez sur le bouton OK. Puis,
cliquez sur le bouton Terminer.

Si vous aviez cliqué sur le bouton Terminer avant le bouton Disposition, I'assistant aurait crée une structure de
tableau croisé vide comme le montre I'image suivante :

LU
21
22
23 |
24 |
25|
26|
27 |
28|
29|
30
31|
32

ﬁ Tableau croisé dynamigque Ed

3 T EEERRE

36 Année Mois Région Yendeur Produit
37
E

39 e

A

Tableau croisé dynamique =

Ventes

Champs de page : Lorsqu’une valeur pour un de page est sélectionnée, le rapport de tableau croisé dynamigue se
modifie pour ne faire apparaitre que les données associées a cette valeur. Les éléments de champ de page sont
affichés un par un dans le tableau croisé dynamique.

Champs de données : Ces champs contiennent les synthéses des données des éléments des champs de colonne
et de ligne.

Champs de ligne : Les éléments associés a un champ de ligne s’affichent sous la forme d’étiquette de lignes.
Champs de colonne : Les éléments associés a un champ de colonne s’affichent sous la forme d’étiquette de
colonnes.

17-2 : DEPLACER LES CHAMPS AFFICHES
NB : cette partie n’est pas nécessaire si vous avez cliqué sur le bouton disposition.

Il ne vous reste plus qu’a déplacer les champs dans les cellules correspondante comme le montre I'image
suivante :

2U
21 [Wendeur ||fT|:||_|5‘J vI |
22

23 |Somme Venteaiﬂmnée vI

24 |Fegion = 2002 2003 |Total

25 |Est BS0 7357 | 8007
25 |Mord 5427 5427
27 |Ouest 1400 A056| B486
28 |Sud ga0 4416| 5305
29 |Total 2940 22286 252G
30
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PS : Déplacez le champ de donnée en dernier sinon vous aurez des difficultés a créer votre tableau croisé
dynamique.

17-3 : MASQUER / AFFICHER UN SOUS TOTAL
17-3-1: MASQUER UN SOUS TOTAL
Par exemple sur votre tableau croisé dynamique, vous ne voulez plus voir apparaitre la région « Est ». Pour

masquer cette région, cliquer sur la liste déroulante « Région ». L'image suivante vous montre la liste déroulante
« Région » :

21 Nendeur [Tous) =]
22
23 |Bomme Yentes |Année vI

24 |Region - 2002 2003 Total
24 F387| 8007
26 | Mord 427 8427
7 st o08R| B48R
23 | 4416 5306
29 2228625226
30 |
31
32|

334
24 K, | annuler

I suffit de décocher la case « Est » et de cliquer sur le bouton OK. Le sous total de la région « Est » est masqué.
17-3-2 : AFFICHER UN SOUS TOTAL

Pour afficher le sous total de la région que I'on vient de masquer, cliquer sur la liste déroulante « Région »,
puis cochez la case « Est ». Le sous total de la région « Est » réapparait.

17-4 : MODIFIE LA FONCTION D’UN SOUS TOTAL
17-4-1 : MODIFIER LA FOCNTION D'UN SOUS TOTAL

Par défaut, I'assistant fait une somme des sous totaux mais il est possible de faire d’autre fonction. Pour
changer la fonction d’'un sous total, placez-vous sur le champ « Somme vente » du tableau puis cliquez sur le

bouton suivant % dans la barre d’outils « Tableau croisé dynamique ». La boite de dialogue suivante apparait :
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Champ PivotT able 2| x|
Charmp source : Ventes | aK I
Rdar Maoyenne Ventes
= Annuler |
Swvnthése par
Somme s Masguer |
Mbeval
Movenne Mombre. .. |
Max
lin Options ==
Produit
b =

Nous voulons calculer la moyenne des ventes par région, donc il suffit de sélectionner « Moyenne » dans la liste
« Synthése par » puis il faut cliquer sur le bouton OK. L’'image suivante vous montre la moyenne des ventes de tout
les vendeurs pour tous les produits :

20 [Wendeur |[T|:|us‘,| vI |
21

22 |Movenne Ventesiﬂmnée v

23 |Rénion [ 2002 2003 Total

24 |Est (Stall] 18339 25 1601 4
25 |Mord 1809 1809
26 |Ouest 1400 1271 5 1297 2
27 |Sud 890 1104 10612
28 [Tatal 980 1485 733333 14071 444444

17-4-2 : RETABLIR LA FONCTION PAR DEFAUT D'UN SOUS TOTAL

Pour rétablir par défaut la fonction d’'un sous total (somme des valeurs), vous devez vous placer sur la

cellule « Moyenne Ventes », puis cliquez sur le bouton suivant & et sélectionnez « Somme ».

17-5 : SUPPRIMER UN CHAMP

Pour supprimer un champ de votre tableau croisé dynamique, il faut revenir a I'assistant de tableau croisé

dynamique en cliquant sur le bouton suivant . Maintenant, il faut cliquer sur le bouton Disposition. Maintenant,
vous devez faire glisser le champ en trop en dehors du tableau.

17-6 : AJOUTER UN CHAMP

Pour ajouter un champ a votre tableau croisé dynamique il faut faire exactement comme dans la partie 17-5
mais au lieu d’en enlever un il faut en ajouter un.

17-7 AFFICHER MASQUER UN DETAIL

17-7-1 : AFFICHER LES DETAILS
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Par exemple vous voulez connaitre le détail des ventes pour la région sud mais uniquement pour celle-ci.

. - . . = S
Placez-vous sur la cellule, ou il y a la région sud (A28). En cliquant sur le bouton suivant " = dans la barre d’outils
« Tableau croisé dynamique », vous allez afficher une boite de dialogue vous demandant les détails a afficher.
Sélectionnez « Mois », puis cliquez sur le bouton OK.

Afficher les details el |

Sélectionnez le champ contenant les
détails que wous voulez afficher

[~

Ik I annuler |

Le détail des mois pour cette région apparait alors.
17-7-2 : MASQUER LES DETAILS

Pour masquer un élément de détails de votre tableau croisé dynamique, il suffit de cliquer sur le bouton

=
suivant dans la barre d’outils « Tableau croisé dynamique ».

17-8 : METTRE A JOUR UN TABLEAU CROISE

Les données du tableau croisé dynamique sont directement liées aux données sources. Par contre, la
modification des données source ne se répercutent pas directement dans le rapport. L’utilisateur doit forcer la mise
a jour du rapport si la fonction « Mise a jour automatique » n’est pas activée. Ce dernier paramétre n’est pas un

paramétre par défaut. Il est activé par I'utilisateur.

Mise a jour manuelle :

v Apporter les modifications aux données sources.
v Activer le tableau croisé dynamigue en sélectionnant une cellule quelconque.

v Cliquer sur le bouton suivant ! dans la barre d’outils « Tableau croisé dynamique ».

Mise a jour automatique :

v Activer le tableau croisé dynamigue en sélectionnant une cellule quelconque.
v Cliquer sur le bouton suivant Lableaucraise dynamique = yang | barre d'outils « Tableau croisé dynamique.
La liste déroulante suivante apparait :
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| Mettre en Forme |e rapport. ..

Graphique croisé dvnamique

Aesiskant. ..

' ! Actualiser les données

Farametres client-serveur. .,

Sélectionner 3

Formules 3

% Champ...

Cptions de la table. ..
i Afficher les pages. ..

v Cliquer sur le bouton « Option de la table ». La boite de dialogue suivante apparait :

Options du tableau croizé dynamique el |

Mom ITabIeau croisé dynamiqued

Cptions de mise en forme

[V Totawsx des colonnes Mise en page @ |Vers e bas, puis 3 droite j
I Tatausx des gnes Champs par colonne: Iﬂ
v Mise en Forme autamatique
F EE::::;“:EZ::S;:: pagE MasgHes [ waleurs d'erreur, afficher I—
IV Préserver la mise en Forme v cellules vides, afficher : I
v Répéter les dtiquettes des Eléments sur chaque page imprimée
[~ Impression des titres ™ Marquer les totaus avec *
Connées

Données source ! Données exkernes

¥ Enregistrer les données et la mise en Forme I Enregistrer le mot de passe

v activer le rappel des éléments ™ Requéte en arriére-plan

Iv iactaiiser fors de Fouverkore | I optimiser la mémoire

Methre 3 jour boutes les iEI - 2 minutes
Ok I Annuler

Cochez cette case pour mettre la

mise a jour automatique. Une fois
cochée, cliquez sur le bouton OK.

18 — Fonctions conditionnelles
18-1 : FONCTIONS Si

La fonction Sl va nous permettre d’afficher une valeur a une question posé. L'image suivante vous montre
une liste d’éléve avec les notes et moyenne général. Il faut que la moyenne de ces éléves soit au moins égale a 10
pour gu’ils soient admis a leur examen.
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A, | B | C | D | E | F |
1 |Eleve Francais hlath Histoire Geo Moyenne Admis - Hefuse
2 |Pierre 12 15 3] 11
3 |Paul 13 9 g 10
4 |Jacques ) 10 11 e
5

Donc il faut se poser les questions suivante : S| la moyenne de Pierre est supérieur ou égale a 10 ALORS Pierre
sera admis a 'examen SINON Pierre sera refusé.

PS : Les mots importants sont écrits en vert.

Pour utiliser la fonction SI, il faut se placer a I'endroit ot on veut réaliser la fonction Sl (Ici en E2). Ensuite, il faut
choisir Fonctions dans le menu Insertion. La boite de dialogue suivante apparait :

Coller une fonction d P
Catégorie de Fonctions Mo de la fonction

Les dernigres utilisées [

Tous

Finances MOYERME

Date & Heure =11

Math & Trigo LIEM_HYPERTE=TE

Skatistiques ME

Recherche & Matrices Max

Base de données SN

Texte | |A0oMME. ST

Logigue WVPM

Informations ;I ;I

RECHERCHE¥(valeur_cherchée;table_matrice;no_index_col;...)

Cherche une waleur dans la premiére colonne & gauche d'un tableau, puis
renvoie une valeur dans la méme ligne & partir d'une colonne spécifige, Par
défaut, e kableau doit tre trig par ordre croissant,

@l oK I Annuler

Si la fonction S| n'apparait pas sur le coté droit de la boite de dialogue, il faut la chercher dans la catégorie
« Logique » de la boite de dialogue. La boite de dialogue suivante apparait alors :

Test_logique |E2:=-=1III :'i_] = YRAI

Yaleur_si_wrai |",|:.,.jmi5" ik_j = "Admis"

Yaleur_si_Faux I"Refusé" :s_] = "Refusé"
= "Admis"

Fenvoie une waleur sile résulkat d'une condition que wous avez spécifiée est WYRAL, et une autre valeur si
le résulkat est FALLE,

Yaleur_si_faux représente la valeur renvoyée si test logique eskt FALK, Si omis, FALLK
est renvove,

............

@ Résulbat = Admis (0] annuler

Explication :
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E2 : c’est la moyenne de 'éléve Pierre
Test_logique >= : Supérieur ou égal
10 : Note minimal pour étre admis a I'examen

Valeur_si_vrai Si la moyenne est supérieur ou égale a 10 Alors I'éléve est « Admis ». Donc
dans cette zone de texte, il faut saisir « ADMIS ».

Valeur_si_vrai Si la moyenne est inférieur a 10 Alors I'éléve est « Refusé ». Donc dans cette
zone de texte, il faut saisir « REFUSE ».

Vous n’étes pas obliger de passer par I'assistant fonction S| pour créer cette fonction. Vous pouvez taper cette
fonction par vous-méme. Nous allons réaliser la fonction Sl de la cellule F3. Placez-vous en cellule F3, puis tapez
Ceux-Ci

=Si(e3>=10 ; »Admis » ; »refusé »)
Explication :
Une formule de calcul commence toujours par le signe =. Ensuite, viens le nom de la fonction. Comme vous avez
pu le remarquer dans d’autres fonctions, celles-ci sont entourées par des parenthéses. Ensuite, viens le test
logique. Le point virgule (; ) remplace le Alors donc il est admis. Il faut taper Admis entre guillemets car cette
fonction ne prend généralement que des chiffres. Le deuxiéme point virgule (; ) remplace le Sinon donc il est
refusé. Pour la méme raison, il faut taper refusé entre guillemets.

18-2 : FONCTIONS SI IMBRIQUEES

La fonction si imbriquée peut étre représentée comme ceux-ci :

Sl condition1
ALORS Réponse1
SINON Sl condition2
ALORS Réponse2
SINON Réponse3
FIN SI
FIN SI

L’image suivante vous montre des notes d’éléve. Le but est de savoir si parmi toutes ces notes au moins un éléve
n’a pas eu la moyenne

A | B | ¢ | 1D [ E | F_ 1
Liste de notes d'éleves. Parmi toutes ces notes, un

eleve a t-il en dessous de la moyenne
11 12 8 13

1= | LD | —
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Voici la formule qu'il faut taper pour savoir si un éléve n’a pas eu la moyenne :

=SI(A4<10;"Au moins un éléve est en dessous de la moyenne";SI(B4<10;"Au moins un éléve est en
dessous de la moyenne";SI(C4<10;"Au moins un éleve est en dessous de la moyenne';SI(D4<10;"Au moins
un éléve est en dessous de la moyenne™";"Aucun éléve n'est en dessous de la moyenne"))))

NB : Tapez exactement cette formule en dans la cellule A6 par exemple. Ne rajoutez pas ou n‘'omettez pas certains
caracteres car la formule ne fonctionneraient pas. Une fois terminé, appuyez sur la touche ENTREE. Changez la
note de I'éléve en cellule C8 et normalement en cellule A6, il doit y avoir du changement.

18-3 : LA FONCTION SOMME.SI

La fonction SOMME.SI additionne des cellules spécifiées selon un certain critéres. L'image suivante vous
montre 'exemple d’'une vente de terrains avec les commissions que touchera le vendeur :

A | B | C I
Valeur de trois terrains a I"hectare

Terrain A Terrain B |Terrain C
E0000€ 150000€ Z250000€

Commission sur les terrains

Terrain A Terrain B |Terrain C
100,00 € 150,00 € 200,00 €

L e T Y =S T ) Al

a
a

Nous voulons calculer le montant de la commission si la vente des terrains est supérieur a 1200,00 €. Pour
choisir la fonction SOMME.SI, cliquez sur le menu Insertion puis Fonction. Si la fonction SOMME.SI n’apparait
pas sur la partie droite de la boite de dialogue, cherchez cette fonction dans la catégorie Maths & Trigo. La boite
de dialogue suivante s’ouvre alors :

OMME, 5T
Plage [n4:C4 ] = {500.1500,2500}
Critére |1700" K = "=1200"
Somme_plage I,:,.g:.:g ik_] = {100,150, 200}

= 350

Additionne des cellules spécifiges selon un certain critére.

Somme_plage représente les cellules qui seront effectivement additionnées, Par
défaut, les cellules dans la plage seront utilisées,

@ | Reésultak = 350 (]9 I Annuler

Plage :ce sont les données qui vont nous permettre de réaliser le calcul,
Critére : c’est la condition pour gu’il y est un calcul,
Somme_plage : Addition de la plage de calcul en fonction du critére.

19 — Fonctions de recherche
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Les fonctions de recherche permettent de consulter un tableau pour localiser une donnée inscrite dans une
table de consultation.

19-1 : LA FONCTION RECHERCHEV

La fonction RECHERCHEV permet de localiser une information contenue dans une plage spécifique d’'un
classeur afin de l'utiliser dans différents calculs. Elle recherche une valeur dans la colonne la plus a gauche d’une
matrice et renvoie une valeur de la méme ligne en fonction de la colonne spécifi€e comme argument.

L’images suivante vous montre une base de donnée client et I'en-téte d’une facture :

A | B | C | D | E | F |
1 |Code Client Mom Prénom Adresse Code Postal |Yille
2 001 | hMagne Charles Fue de l'empereur 42000 Saint Etienne
3 0002 | kartin bartin Avenue martin 7a000 Paris
4
g
E |Saociété DUCHEMOL Facture du 23 septembre 20003
7 (11 avenue des LSA
g8 (13000 Marseilles
9 Code client
10 Mam et prénom #LA, #SA,
11 Adresse A,
12 Code Postal A,
13 Willle FLA,
14

Pour utiliser la fonction RECHERCHEYV, il faut nommer la base de donnée. Pour cela, sélectionnez toute votre base
de donnée. Ensuite, choisissez Nom puis Définir dans le menu Insertion. Puis donnez un nom a votre base de
donnée. Par défaut, Excel donne comme nom la premiére cellule que vous avez sélectionné.

ATTENTION : Le nom que vous donnez a votre base de donnée ne doit pas comporter d’espace.

Ensuite, placez-vous a I'endroit ou vous voulez insérer le nom du client dans la facture (ici la cellule #N/A). Cliquez
sur le menu Insertion puis Fonction et cherchez la fonction RECHERCHEV. La boite de dialogue suivante

apparait :

~RECHERCHEY
Yaleur_cherchée |3 %] =10
Table_matrice IEiD :n_j = 4"Code Client","Mam
MNo_index_col Ig j.d =z
Yaleur_proche | :kJ =

Zherche une waleur dans la premiére colonne & gauche d'un tableau, puis renvoie une valeur dans la
méme ligne 4 partir d'une colonne spécifiée, Par défaut, le tableau doik Etre trié par ordre croissant.

¥aleur_cherchée est|a valeur 3 trouver dans la premigre colonne du kableau, et peut
etre une valeur, une référence, ou une chaine kextuelle,

@ | Résulkat = Ik I annuler

Le but de cette fonction est que lorsqu’on saisit le code client, le nom, prénom ... s’affiche automatiquement.
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Explication de la boite de dialogue :

Valeur_cherchée : C’est la cellule ou I'on inscrit le numéro de client

Table_matrice : C’est le nom que I'on a donné a la base de donnée

No_index_col : C'est le numéro de colonne ou on trouve par exemple le nom. Si on reprend la base de donnée
précédente, le code client est en colonne 1, le nom en colonne 2, le prénom en colonne 3 ...

Une fois les éléments dans la boite de dialogue saisie, cliquez sur le bouton OK. En cellule E10, apparait #N/A et
c’est normal puisque pour le moment en code client, il n’y a rien de saisie. Ajouter un code client qui se trouve dans
votre base de donnée et normalement en validant cette cellule, le nom doit apparaitre a I'endroit ou vous avez saisi
la fonction RECHERHEV.

19-2 : PLACER DEUX FORMULES DANS LA MEME CELLULE

Comme pour I'imbrication des Sl, on peut placer deux formules dans une méme cellule. La formule que I'on
va créer va permettre de faire disparaitre le #N/A de la cellule E10 sans pour autant supprimer la fonction
RECHERCHEV. En cellule E10, tapez la formule suivante :

=SI(E9="";"";RECHERCHEV(E9;BD;2))

Explication de la formule : Si la cellule E9 (le code client) est vide alors la cellule E10 sera vide sinon Excel
appliquera la fonction RECHERCHEV.

Et voila comment placer deux formules dans la méme cellule et faire disparaitre le #N/A de I'écran.

Il faut faire exactement la méme chose pour toutes les autres cellules.

19-3 : FONCTION RECHERCHEH

Si la fonction RECHERCHEV cherchée les informations de fagon verticale, la fonction RECHERCHEH
cherche les informations de fagon horizontale. Cette fonction fonctionne exactement comme la précédente mais il
faut seulement placer la base de donnée de facon horizontale comme le montre I'image suivante :

A | B | > |
1 |Code Client 0ao1 oanz
2 |HNom hagne M artin
3 |[Prénom Charles flartin
4 |Adresse Fue de l'empereur | Avenue Martin
5 |Code Postal 42000 75000
B |Ville =t Etienne Faris
7

20 — Le solveur

Le solveur permet de résoudre des problemes plus ou moins complexes en obéissant & des contraintes
définies par I'utilisateur.
Par exemple, vous gérez une fabrique de blousons. Vous produisez 7500 blousons que vous vendez 100 € ce qui
vous donne 750 000 €. Vos frais de fabrication sont estimés a 55 % du montant total. Ce qui vous laisse une marge
brute de 337 500 €. La concurrence étant de plus en plus rude, vous vous demandez a combien vous pourriez
baisser le prix des blousons sachant que : La chaine de production ne peut dépasser 9000 unités. Vous ne voulez

pas que la marge brute soit inférieure & 300 000<€.
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Choisissez Solveur dans le menu Outils (si le solveur n'apparait pas, cliguez sur macro complémentaire, puis
cochez solveur dans la fenétre qui est apparu).

Paramétres du solveur

Cellule cible & déFinir: || ’w] Résoudre

.
[

Egals &: @ max  Cpin O aleur: I':'

—Cellules variables:
:NJ Proposer |

—Conkraintes: Qpkions

;I Ajouker |
Modifier |
lI Supptriner |

Fermer |

R&tablir

i f

Dans la zone "Cellule cible a définir", nous allons saisir ou pointer la souris sur la cellule "Marge brute".Nous
cochons a présent dans la zone "Egale &" le bouton [Min] puisque nous cherchons une valeur minimale de la marge
brute.

Cliquez sur la zone "cellules variables". Ce sont des cellules qui pourront étre modifiées par le solveur jusqu'a ce
que les contraintes du probléme soient respectées et que la cellule cible affiche le résultat cherché. Cliquez sur les
cellules B1 et B2 puisque ce sont celles que nous voulons voir modifiées.

Dans la zone "contrainte", appuyer sur le bouton [Ajouter].

Fixons la 1ére contrainte pour cela cliquez sur la zone "cellule" et pointez sur la cellule B1. Laissez <= comme
comparateur et saisissez 9000. Puis OK.

La boite de dialogue réapparait et cliquez de nouveau dans la zone "contraintes" puis [Ajouter]. Cliquez sur la zone
"cellule" et pointez sur la cellule B5 et changez le comparateur et mettez >= 300 000.

Nous allons pouvoir lancer la résolution du probléme posé au solveur en cliquant sur le bouton [Résoudre]. Aprés
un instant, le solveur nous annonce qu'il a trouvé une solution satisfaisante a toutes nos demandes et qu'il est prét
a nous la livrer. Validez par OK.

PS : Jai repris I'exercice qui se trouve sur le site.
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