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Dnéscntats

I. L'ECRAN

EXCEL 2010 offre un classeur composé de plusieurs feuilles de calcul. Chaque feuille de calcul est
formée de 1 048 576 lignes et 16 384 colonnes. L'intersection d'une ligne et d'une colonne est une
cellule.

Chaque cellule ou colonne a, au départ, une largeur standard qui pourra étre modifiée. Cependant
une cellule peut contenir des informations plus longues.

Barre d'acces ranide Barre de titre

Barre des Onalets
Groupes Barre de formules

/[ NN .

e o g Classeur2 - Micr cel

Accueil g
RN G T
e
CullerJ 51§v|_v‘<th F )

Presse-papiers u Police 0 Alignement [

Standard ijs‘ ) _’;dl S Tnsérer -

S Supprimer
") - O 00 | %0 500 ise en forme M sous forme 5 -
& | . itionnelle - tableau - cellule gy TOMMat

MNombre a le Cellules

2T % 5‘3
ks
Trier et Rechercher et

 filtrer - sélectionner -
Edition

1 |1 _ i
Cellule active Curseur de défilement vertical

Curseur de défilement horizontal

Zone Nom

Curseurs de défilement des feuilles Barre d'état
[ |

Onglets des feuilles

Feuill

Zoom et affichage
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II. NOUVEAU CONCEPT OFFICE 2007 / 2010.

14
.  Schéma.
r - - 'Eleaucoup plus d'Intuitivité]
| Suppression des menus classiques ; - -
(Recours accru5|>--|' Menus contextuels - Onglet Fichier ~(Remplace le menu F\ch|er]
) Concept 2007 / 2010 ARegroupe une notion
[Indispensable}~ ~ - ‘

'Onglets du ruban )‘\ . - —Ensemble de boutons |—{un maimum de boutans |
— Subdivisés en groupes

r | Barre d'accés rapide
[ Personnalisable |- > —
| Boites de dialogue |- accés éventuel

2. Ouwglet fichien.

Il correspond au bouton **Office™ de la version 2007 et au menu fichier des versions antécédentes.
C'est le seul onglet a ressembler aux menus d'autrefois.

Il permet aussi d'acceder aux ""Options™ d'Excel.

«»+ Cliquer sur l'onglet *"Fichier".

Informations sur Classeur2 gyt s

Autorisations
Tout le monde peut ouvir, copier et modifier toute partie de ce classeur,

a9

Aujourd hui, 15:21

Gérerles Auteur RENAUD Jean-Pierre

Pour quitter I'onglet *Fichier",
«»+ Cliquer a nouveau sur I'onglet ""Fichier', si nécessaire.

3. Autres Onglets.

Chaque onglet correspond a une idée clé.
L'onglet ""Développeur' n'est pas présent par défaut. C'est un outil pour les utilisateurs avancés. Il
faut modifier les ""options' d'Excel pour le faire apparaitre.

Classeur2 - Microsoft Excel

Formules Données Révision Affichage

D B
T G o | | . M eiamean- T conter | (ZIFomat= | 2~ s secmammers
Chaque onglet est composé de "'groupes"".
Par exemple, ici I'onglet "*Accueil™ est composé des groupes :
> Presse-papiers. » Style.
> Police, » Cellules
» Alignement, » Edition
»> Nombre

Présentation 5 LC_Exc2010_NI
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S, Boatens d'un groupe.

Les boutons permettent de réaliser directement une action.
Les boutons du groupe ™Alignement”™ de ['onglet
"Accueil™.

6.  Afficker, masguen les boutons du rnuban.

R/

+«+ Réaliser un double clic sur un des onglets du ruban.

[]
[]
[

‘?/' ;’3 Renvoyer a |a ligne automatiquement

niy

]
1l
il

= i | -adFusionner et centrer ~

Alignement a

7. Aects, Boite de dialogue.

Une boite de dialogue permet de faire différents choix de paramétrage.
L'accés a ces boites est moins aisé que dans les versions précédentes mais elles sont aussi moins
nécessaires.
Les accés pourront étre multiples. Ce peut étre par :
e L'onglet "Fichier",
e Des choix dans une liste déroulante,
e Des choix dans le menu contextuel,
e Le lanceur de boite de dialogue quand il existe.

La présence de "..." indique l'existence d'une boite de dialogue.

Calibri -lu - A A

8. Le lancewrn de boite de dialoguce.

Le lanceur de boite de dialogue, s'il existe est placé a droite du

nom de groupe. Police_____——> &
(Exemple : le lanceur de boite de dialogue du groupe "Police")_/

GI§T|_T

9. La boite de diatogue "Format de

n 0 n Format de cellule @Iﬂ_hj
wglet oléce”,
| Nombre | Alignement | Folice | Bardure I Remplissage | Protection |
(W} Palice : Style : Taille :
Calibri Normal 1
ﬁCambria En-tébes - - (8 -
orps Italique 9
T Agency FB Gras 10
T Aharoni Gras italique
T Algerian 12
T Amienne T | |14 4
Soulignement : Couleur :
Auan [~] | ——— ] [7]Poice ormale
Attributs Apergu
[ Barré
[] Exposant AaBbCcYyiz
[ 1ndice
Police TrueType, identique & [€cran et  limpression,
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10. Menu contextuel & barre contextuelle.

L'usage du menu contextuel permet un accés rapide aux commandes.

www.bureautix.fr

Excel analyse les différentes actions que vous étes susceptible de
réaliser a cet endroit et vous propose un menu correspondant.

Une ""barre contextuelle' peut également apparaitre.
Ci-contre un exemple de menu contextuel et barre contextuelle
concernant une sélection de cellule.

% Sélectionner si nécessaire. (\Voir Chapitre 2)

R/

«+ Réaliser un clic droit sur la sélection ou a un endroit de I'écran.

n.

Un certain nombre de boutons utilisés couramment dans les

Barve d'accés napide. :

© Jean-Pierre Renaud

Calibri 11 = A" a7 B - o g0

G

B &=

I =

Couper

Copier

Options de collage :

=

Collage spécial...

Insérer...

Supprimer..,

Effacer le contenu

Filtrer 3
Trier 3
Insérer un commentaire
Format de cellule

Liste déroulante de choix...
Définir un nom...

Lien hypertexte...

BN

2 Ak

Fichier

m. Insertion

versions antérieures a 2007 ne sont pas présents dans les onglets du ruban. Les boutons du ruban ne

sont pas toujours visibles en fonction de I'onglet utilisé.

Il peut donc étre intéressant de placer les plus utilisés, ou ceux difficilement classables, dans une

barre toujours visible, la barre d'acceés rapide.

Cependant cette barre devra étre personnalisée. Nous traiterons ce sujet un peu plus tard.

Présentation 7
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Afichage

III. MODES D’AFFICHAGES.
.  Onglet AYfickage.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

D] o] s | Q [] [F] [l [ [F] Do ot ===
e M;:eg:n | Plein écran [vliQuadiliages( Fmtres Zosn S l}::l:‘::::n ’:::"::,": m{ﬂ“" T.ﬂ:;,kj ] Afficher 214 Rétablir Ia position de la fenétre r,,s::g;sg"(:;va“ c;’:,?ﬁf,’?' Ma:.ms
Affichages cdasseur Afficher Zoom Fenétre Macros
. Activation.
Les différents modes d’affichage peuvent étre activés par :
‘{; I _] | ApercuSautDePg
Onglet ""Affichage™, groupe ""Affichages | | — 1| Personnalisé
" Normal Mise en
classeur page .l Plein écran
Affichages classeur
Boutons d'Affichage de la barre d'états
3. Modes d'affickage.
[ | C'est le mode de travail classique dans Excel
Mormal
2 Apparu avec la version 2007, il permet de voir a I'écran comme sur le
papier.
fulize en
page
|y ApercuSautDePg | Ce mode permet la modification des sauts de page.
Ce mode donne le maximum de place au tableau
1_l| Personnalisé Permet de définir (mémoriser) et d'afficher différents types
d'affichage composeé de différents parameétres

Affichage 10 LC_Exc2010 NI
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IV. AFFICHER / MASQUER

l Le groupe /4{{"“{“ / m‘?m Régle /| Barre de formule
(A développer)

/| Quadrillage | /| Titres

Afficher

V. LE ZOOM.

l. Role du goom

Le zoom permet d'agrandir ou de rétrécir I'affichage du texte. Celui-ci est trés pratique.

2. Le cwnsear de Goom et les boutons de la barne d'tat.

Le curseur est apparu avec la version 2007.
Un double clic sur l'indicateur du taux de zoom active la boite de dialogue **Zoom"'.

[/ [[] & 1.
3. Le groupe "Goom", \\) i G I
' {100} _1:1\
Zoom 100% Zoom sur
la sélection
Zoom
4. Bodte de diatogue "Goom". p— (2
Facteur d'agrandissement
200 %
100 %:
75 %
) 50 %
) 25 %
) Ajusté 3 la sélection
) Personnalisé : | 100 | °%
QK ] [ Annuler

Affichage 11 LC_Exc2010 NI
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La saisce

I. SE DEPLACER

l.  Uioen lee bames de déjilement.

a) Fléches.

Les fleches "haute', "basse™, "gauche', "droite™ des barres de défilement verticales et
horizontales permettent respectivement de monter et descendre d'une ligne, de se déplacer d'une

colonne vers la droite ou vers la gauche.
Zone Nom contenant
Cependant il est nécessaire de cliquer dans la cellule de destination. la référence de la
cellule
La référence de la cellule active est indiquée dans la zone "nom" 4itué agaucre Ue Ta Darre u
formule c2 - fe | 10
b) Curseurs de défilement P A B c
On peut réaliser un *"cliqué glissé™ des curseurs de | 1 Nom Prénom Note |
défilement situes sur les barres de défilement. 2 Airault Frédéric 1|:rl|l

Le déplacement s'effectue alors uniquement sur la
partie saisie de la feuille.

Un clic entre le curseur et une fleche provoque un déplacement de I'équivalent d'un écran dans le
sens de la fléche.

2. Obrenr la botte de diatogue Atteindhe. T E A7 &
0 a R L. r F:'r;lt j: Tﬁt R'ecr:?rc‘?er et
a) Onglet "Accueil™, groupe "Edition" / Rechercher et ISR sélectionner -
z . . éﬂ Rechercher...
Sélectionner" /" Atteindre..." & | Rempiacer..
b) Atteindre, raccourci clavier. ? S“Id” -
’:‘ <F5> OU <Ctl‘|> T Formules

Commentaires
Mise en forme conditionnelle
Constantes
Validation données
g Sélectionner les objets

B, Volet Sélection..

La saisie 14 LC_Exc2010_NI


www.bureautix.fr

www.bureautix.fr 03/06/14 © Jean-Pierre Renaud

3. Rewseigner la bocte de dialogue. —

Atteindre

% Choisir une référence indiquée ou Saisir une nouvelle || assnce:
référence.

% Cliquer sur Ok.

;?eamgw > dans la liste peuvent figurer des noms de plage (voir

chapitre correspondant).

Reférence :

4. Utdisen la gone Hom poun atteindne ane cellute (le plus
facite). l (] o) (e

Cliquer sur la zone nom.
Saisir la référence.
Valider par <Entrée>.

X/ /7
L X GIR X 4

>

Fa0o0 - F

R/
*

D)

Remarque : Pour atteindre une plage nommee.

%+ Cliquer sur la fleche de liste.
% Choisir le nom.

S, 2uelgues naccowncis clavier

Début de tableau Fin de tableau Début de ligne

<Ctrl> R <Ctrl> fin R

II. SAISIR DES DONNEES

{ Sacsce

++ Se placer dans la cellule concernée.

0,

% Realiser la saisie sans mise en forme.

¢+ Appuyer sur la touche <Entrée>.

Ou

¢+ Appuyer sur une fleche de direction ou la touche de tabulation pour passer a la cellule suivante.

Remarngue : Si vous avez sélectionné au préalable une plage de cellule, vous pouvez vous déplacer
par la touche de tabulation dans cette sélection.

2. Wodijication.

a) Sur la zone de formule.

R/

++ Se positionner sur la cellule a modifier.
» Cliquer sur la zone de formule.

% Positionner le point d'insertion a I'endroit désiré en utilisant som far::f:;
les fleches ou la souris.

Supprimer, insérer comme dans un traitement de texte.

» Valider par <Entrée> ou clic sur le bouton "Entrer** “  de la barre de formule.

)

DS

e

K/
°e

DS

La saisie 15 LC_Exc2010_NI
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b) Directement dans la cellule.
«» Réaliser un ""double-clic'* sur la cellule a modifier.
Ou

«» Sélectionner la cellule.
% Appuyer sur la touche <F2>.

++ Positionner le point d'insertion a I'endroit désiré en utilisant les fleches du clavier ou la souris.

% Supprimer, insérer comme dans un traitement de texte.

% Valider par <Entrée> ou clic sur le bouton "'Entrer". ¥

5. Sontin d'une modification sans la valider.

%+ Appuyer sur la touche du clavier <Echapp>

Ou

¢+ Cliquer sur le bouton "*Annuler™ de la barre de formule

4 Sacscr une date.

Pour saisir une date, il faut indiquer le jour, le mois et I'année avec un séparateur entre chaque
information.

) 10/01/07 ou 10/01/2007
Les séparateurs sont le /" ou le "-"

Pour le dix Janvier deux mille sept, nous saisirons : ou 10-01-07 ou 10-01-2007

La saisie 16 LC_Exc2010_NI
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Les grands tableaw.

I. GERER LES GRANDS TABLEAUX

. La defficalité de la cacsce dans les grands tableawy.

Dans un grand tableau la saisie est difficile car la premiére ligne ou / et la premiere colonne peuvent
ne pas étre visible. Excel offre deux solutions : la fixation des volets et le fractionnement.

2. Onglet "fickage" groupe "Fenétre".

| —=— [ Fractionner | ] Afficher cote a cote
ok —
—! — — Masquer 3] Défilement synchrone
Nouvelle Réorganiser Figer les : .
fenétre tout volets~ L1 Afficher +14 Retablir |a position de |a fenétre -
Fenétre Ligne a
/ conserver
3. Figen les wlets, m_Cl _ilw
7 4 A B C
<+ Se placer sur la cellule immediatement a droite de la colonne a | Billard ‘ Erard
conserver et immédiatement en dessous de la ligne a conserver | 2 undi03 10 10
(exemple : en B2 si I'on souhaite garder la ligne 1 et la colonne | 3 mardi04 10 [ NQ
4 mercredi 05 10 10 N
A).
% Choisir I'Onglet "Affichage", groupe "Fenétre "'/ Figer les volets / Figer les volets: | Colonne a
% Choisir l'option désirée. conserver
Figer les
volets =

Figer les volets

Garde des lignes et des colonnes visibles lors de déplacements
dans |a feuille de calcul (par rapport & 1a sélection actuelle).
Figer la ligne supérieure

Garde 3 I'écran la ligne supérieure lors du défilement du reste
de la feuille de calcul.

Figer la premiére colonne

Garde 3 I'écran la premiére colonne lors du défilement du
reste de la feuille de calcul.

W W W

4 Libérer les volete

Pour revenir a la situation antérieure :

% Choisir I'Onglet "Affichage”, groupe "Fenétre "'/ Figer les FE
volets / Libérer les volets. -

Libérer les volets

Déverrouille toutes les lignes et les colonnes
pour faire défiler Ia feuille de calcul entiére,
Figer la ligne supérieure

Garde a I'écran la ligne supérieure lors du
défilement du reste de la feuille de calcul.
Figer la premiére colonne

Garde & I'écran la premiére colonne lors du
défilement du reste de la feuille de calcul.

W H MW
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S, Role du fractionnement,

Le fractionnement permet de visualiser simultanément plusieurs parties d'une feuille. Par exemple
le haut de la feuille et les résultats situés en bas de la feuille.

Il permettra aussi la saisie dans les grands tableaux en faisant glisser les barres en dessous de la
derniére ligne et a droite de la derniére colonne a conserver.

6.  Practiowner venticalement d la dowris

% Sélectionner une cellule au niveau du fractionnement désiré.
% Réaliser un double clic sur le bouton situé juste a droite de la fleche droite de I'ascenseur

horizontal. =
L'écran est fractionné
verticalement en deux parties -
égales. =— —— 5 : IS
4 Billard Erard |Montalembert| Nantot Gigard | Lepape Vuibert Heller James F
O 2 lundi 03 10 10 8 8 % 10 95 95 8 95
u 3 mardi 04 10 10 8 8 9 10 95 95 8 95
AmergrediOS 10 10 8 8 9 10 95 95 8 95
< Réaliser un "cliqué-glissé" | - Suesori 10 0 | 2 20 Y
. ;. N 7 samedi 08
sur le bouton situé juste a | ¢ dmaxckos
9 lundi 10 10 10 8 8 9 10 8 8 8 8
droite de la fleche droite de la || fetaie &% S O O
barre de défilement | = e —o o ; ; T O A
- _ 14 samedi 15
horizontale et positionner | ammecesel— 1 S R B —
ainsi  la barre  de |IEERT R o -
fractionnement e —— 2 T T A
2 Gmanne 73
Vous pouvez constater que le

déplacement dans les deux
fractions est indépendant.

7. Tractionnement honisontal & la sonts T

% Pratiqguer comme pour le
fractionnement vertical mais
cette fois sur le bouton situé
juste au-dessus de la fleche
haUte de Ilascenseur Vertlcal q Billard Erard |Montalembert| Nantot Girard | Lepape Vuibert Heller James Fi
R . 2 Iundi93 10 10 8 8 9 10 95 95 8 95 E
Il est possible de combiner le |:=eett o 1 & ; ; 5 o T N I I
fractionnement  horizontal et || Swesor| 0 | o ; T
. . - - - 7 samedi 08
vertical et obtenir ainsi 4 parties || smaeo
. . 9 Iundljﬂ 10 10 8 8 10 8 8 8 8
distinctes. 7 BT ; ; T - 5 5
12 jeudi 13 10 10 8 8 10 8 8 8 8
13 vendredi 14 10 10 7 7 8 9 8 7 7 8
s Darn
16 lundi 17 8 8 8 8 9 10 8 8 8 8
17 mardi 18 8 8 8 8 9 10 8 8 8 8
18 mercredi 19 8 8 8 8 9 10 8 8
19 jeudi 20 8 8 8 8 9 10 8 8 8 8
20 vendredi 21 7 7 8 7 8 9 7 7 7 7
21 samedi 22
dimanrhe 27
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8. ‘Practionmement
“Practionnern",

03/06/14

par  le  louton

% Sélectionner la cellule qui constituera le coin
supérieur gauche de la derniére fraction.
% Onglet "Affichage" groupe "Fenétre" / Fractionner.

Nous obtiendrons un fractionnement
> Horizontal juste au-dessus de la cellule sélectionnée.
» Vertical juste a droite de la cellule sélectionnée.

9. Modijier le fractionnement.

¢ Réaliser un ""cliqué-glissé™ sur les barres de fractionnement.

10. Supprimer le fractionnement,

© Jean-Pierre Renaud

= | 1 E =] Fractionner
L)

— Masquer
Nouvelle Réorganiser Figer les
| fenétre tout volets ~

®,

Fractionner.

% Onglet "Affichage" groupe "Fenétre™ /

+«+ Pousser les barres en haut, bas, gauche,
droite

Ou |ou

«» Réaliser un double clic sur la/les barres
de fractionnement.

Les grands tableaux.

20

LC_Exc2010 NI



www.bureautix.fr

www.bureautix.fr 03/06/14 © Jean-Pierre Renaud

Sommaire

I.
1.

| o]
e
.

NG~ E

III.

el NS

DEFINITIONS PREALABLES. ceeeeeeecccccccccssccscssssccsssscssssssssssssssssscsssssssssssossssee S

PLAGE DE CELLULE. et ttete e ettt e e e et e e e et e e e et e e e et e e e et e e e et e e e et e e e aneeesaetneeeenaneeesannns 22
TETE DE LIGNE. ..t uteeeeeeeteeee e et e e ee et e e ee et e e ee et eeaes et eeaemeeeeesameeeeesameeeeesaneneeenanneeesanneeesannneeesannneeesanneeen 22
TETE DE COLONNE. ..ttetettiesttttetttesesssisesssesstesesssasssseeesesssssasssssesseesssiassssseesseesssssssbsssesseesssssssrsrsesseesssssnes 22

SELECTIONNER SIMPLEMENT. ..ceccceesscccesccccesscccsesscccssssccsssssccsessscssessccsnnnse D

SELECTIONNER UNE CELLULE. ..uttttiiitiieiiitiie e itteee e s sbaee e s st et s s s sabaeesssabbaeesssbbessssabbassssbbassssbbenesssbbenessns 22
SELECTIONNER UNE PLAGE DE CELLULES PAR "CLIQUE-GLISSE". .....ttitiiiiiiieesirieee s srree e ssrieee s ssraeee e 22
SELECTIONNER UNE LIGNE. 1.iiiiitteieeiitteieesstttieessttsssesssbesessssbassssssbssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssnessns 23
SELECTIONNER DES LIGNES. ..t iuttteiiittieesitbteeesitbeesessbesssssabaesssssbassssssbbessssabaessssbassssssssesssssssenesssseneesns 23
SELECTIONNER UNE COLONNE. ©.1tttiiittiieiittteesiibeeeesibeesssssbaesssssbassssssbsessssbaesssssbaesssssssessssassesesssseneesns 23
SELECTIONNER DES COLONNES. .1vteiiittttieiittteeesstttteesstsssesssbssssssbsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesessns 23
SELECTIONNER LA TOTALITE DU DOCUMENT .....civtiiitiieittiesteesstteesbesssreessstesssbaessabesssbessssasssssassssessssns 23
SELECTIONNER DES PLAGES NON CONTIGUES. .....vviiitiie it stie s ette e s tes s stee s stte s sbae s sabesssbasssbaasssbasssnasssnns 23

SELECTIONNER DE GRANDES PLAGES. ceeeeeceecceccccccccccssccccsssccsssscsssssccsssscsssssce 2%

LA DIFFICULTE DE SELECTIONNER DE GRANDES PLAGES. ....cccitvteitiieiieesiieesteeesiessssesssssessssesssssessnnees 24
SELECTION D'UNE PLAGE PAR CLIC SIMAIS CLIC. 1tiiiiiiiieiieeiiee ettt et sttt st be st sieesisesene s 24
SELECTION PAR SAISIE DE LA PLAGE DANS LA ZONE NOM.....cciiiiiiiiiiiiieeiiee st sniee s siae s sree s 24
SELECTION PAR EXTENSION DE LA SELECTION.....uttiituteitteesieesstneessteeessseesssessssseesssessnsesssssessssssesssessnns 24

Sélection 21 LC_Exc2010 NI


www.bureautix.fr

www.bureautix.fr 03/06/14 © Jean-Pierre Renaud

Selection

I. DEFINITIONS PREALABLES.

l. h?& de cellule. A2 - fe | 03/01/
P A A B C
Une plage de cellule est un ensemble de cellules de forme 1 Billard | Erard |l
rectangulaire. 2 [lundi 03 10 10
P 3 |mardi 04 10 10
Elle est définie par : 4 |mercredios | 10 10
e Laréférence de la cellule de son coin supérieur gauche, 5 SR = =
s .- gs - . 6 |vendredi 07 10 10
e La référence de la cellule de son coin inférieur droit, 7 [samedi 08
e Lesigne "":" qui veut dire jusqu'a 8 |dimanche 09
9 {lundi 10 10 10
Exemple : la plage A2:C10 qui commence en A2 et termine en |[10lmardiil |10 _
C10
8. Tite de ligne.
Une téte de ligne est constituée par le Numéro de la ligne.
3. Téte de colonne.
Une téte de colonne est constituée par la lettre de la colonne.
II. SELECTIONNER SIMPLEMENT.
. Seélectionnen une cellule.
% Cliquer sur la cellule concernée.
La cellule est entourée d'une bordure noire plus épaisse.
. Sélectionner une plage de cellules parn "(Oligué - glissé".
% Réaliser un "cliqué glissé" a partir d'une des extrémités de la
lage. 10 g g
plag 10 8 8
. . : ! . 10 8 8
Remargue : la souris doit prendre la forme d'une grosse croix 0 5 5
blanche. La plage est entourée d'une bordure épaisse, les cellules ;8 379 379
sont noires sauf la cellule active, qui est généralement la premiére.
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5. Seélectionner une ligne.

4 A B C
% Cliquer sur la téte de ligne. 1 Billard | Erard
2 Irundi:]!} 10 10
7 3 [mardi 04 10 10
4 Sélectionner dee lignes. — Plmard 04 10 2

R/

++ Réaliser un cliqué-glissé sur les tétes de lignes.

Remarngue : Cette méthode est trés facile, mais n'est a utiliser que si vous avez réellement besoin de

lignes entieres. C'est souvent une source d'erreurs.

S, Sélectionner ane colonne.

Bl ( Je
%+ Cliquer sur la téte de colonne. “ & B
; Billard Er:
6. Sélectionner des colonnes. 2 lundi 03 10 1
3 mardi 04 10 1
o, Aali I H 4 TeoATY A 4 mercredi 05 10 1
% Réaliser un ""cliqué-glissé™ sur les tétes de colonnes. ioa — .
7. Sélectionner la totalite du document. 4 A B
% Cliquer sur le bouton situé a I'intersection des tétes de | \ Billard
lignes et des tétes de colonnes. -
g 2 lundi 03N 10
2 moard (1A 40

8. Sélectionner des plages non contiguis.
Des plages non contigués sont des plages qui ne se touchent pas.
Premiere plage.

*

%+ Sélectionner la premiére plage normalement.
Autres plages.

*

%+ Sélectionner les autres plages en maintenant la touche <Ctrl> enfoncée.
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III. SELECTIONNER DE GRANDES PLAGES.
. La diffcalité de sélectionner de grandes plages.

Le cliqué-glisse, est une méthode rapide et simple de sélectionner. Cependant, lors de la sélection
de grandes plages, la souris peut s'emballer et nous ne contrélons plus la sélection.

Nous allons pouvoir utiliser les trois méthodes suivantes qui consistent a marquer le point de départ
et le point d'arrivée

E.  Sélection d'une plage par (lic <Waf> clee.

¢ Cliquer sur une des cellules extrémes.

R

% Réaliser un <Maj> clic sur la cellule extréme opposée de la sélection.

Touche <Maj> = 1

5. Sdlection par saisie de la plage dans la sone Hom | Al v A

La zone ""Nom™ est la zone située a gauche de la barre de formule. Elle contient généralement la
Référence de la cellule active. (Ex : Al). La barre de formule se situe en dessous des groupes.

0,

% Cliquer sur la zone ""Nom"'

R/

¢+ Saisir la plage de cellule (du type A1:L30, pour la plage allant de Al jusqu'a L30)
% Appuyer sur la touche <Entrée> du clavier

CR)

La plage est alors sélectionnée.

4. Sdlection par extension de la sélection.

Se placer sur la premiére cellule de la sélection.

» Appuyer sur la touche F8 pour activer I'extension de la
sélection ""Etendre la sélection™ apparait sur la barre
d'état.

Atteindre la derniére cellule de la sélection par la méthode de votre choix.

R/
A X4

DS

EE | Etendre la sélection

R/
*

*

Remangue : Aprés une action, I'extension de la sélection se désactive automatiquement. Si
nécessaire, la désactiver par appui sur la touche <Echapp> ou la touche F8.
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Les classewrs

I. NOTION DE CLASSEUR.
. Classer et feuitles,

Dans Word, chaque document correspond a un "*Fichier"".

Dans Excel, un classeur correspond a un fichier. Le nom du "Classeur" sera donc le nom du
"Fichier' obtenu au moment du premier enregistrement du classeur.

Ce classeur est constitué d'un ensemble d'éléments.
Ces éléments sont généralement des ""Feuilles™, ""Feuilles de calcul™, "Feuilles de graphiques"".

La feuille est représentée par son ""Onglet”. Par défaut les ""Feuilles de calcul' se nomment
"Feuil 1, Feuil 2, Feuil 3...". Les feuilles pourront étre renommeées directement dans le classeur.

2. ESwemples de classeans,

Les classeurs évitent la multiplication des fichiers. 1ls permettent de regrouper des informations. On
peut imaginer de multiples types de classeurs.

Par exemple :
e Un classeur collectant I'activité de mes salariés sur toute I'année avec une feuille par mois et
une feuille récapitulative.

e Un classeur collectant I'activité de mes salariés avec une feuille par salarié et une feuille
récapitulative.
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II. MANIPULATIONS DE CLASSEURS.

[ Oréer aun woavean dassewr (Guoupe de | LR B Dt O 5
fewille) par le bouton "Honveas" '
% Cliquer sur le bouton "Nouveau' de la barre

d'accés rapide. [
(11 est nécessaire d'avoir intégré ce bouton au préalable.)

E.  (réer un nouvean classewr Vienge (Groupe de fenille) par C'ongler Fickier.

«» Choisir Fichier / Nouveau.

Fichier m Insertion

uuuuuuuuuuuuuu

;;;;;

Calendriers
présence

® Quiter

% Cliquer sur Créer. /
Onéen an wouveaw classear & pantin d'un modele.
Choisir Fichier / Nouveau.

Choisir la catégorie de modele et le modéle désiré.
Cliquer sur Créer.

K/

W

>

X/
*

L)

X/ K/
X ER X

Y

Owwncr an classewr déjd evistant.
¢ Ou cliquer le bouton OUVRIR de la

Choisir Fichier / Ouvrir. barre d'accés rapide, s'il y est intégré
Indiquer le chemin d'acceés.

X/
X4

L)

K/
L X4

R/
°

Sélectionner le nom du classeur dans la liste et valider.

Remarques : Le fonctionnement est identique a celui de Word, aussi nous ne le développerons
pas. Il est possible d'utiliser les nombreuses méthodes d'ouverture offertes par Windows.

5. Ewmegisten un classewr sous un autve nom ow & wn endnoit différent.

Choisir Fichier / Enregistrer sous.
Indiquer le chemin d'acceés.
Taper le nom désiré et valider.

R/
°

K/
°e

R/
°
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6.  Emnegistrer un classewr en atilisant le méme wom et le méme liew de otockage.

% Choisir Fichier / Enregistrer Ou Cliquer le bouton El de la barre d'accés rapide. (s'il est
présent)

7. Fevmer un classewn.

+¢+ Choisir Fichier / Fermer.
Ou
+«» Cliquer la croix ""Fermer" de la fenétre du classeur. (pas celle d'Excel)

III. MANIPULATION DE FEUILLES.

1. Aectiver ane feudlle. EEBCN base vierge

Ouvrir le classeur contenant la feuille si nécessaire.
» Cliquer sur I'onglet de la feuille correspondante.

X/
X4

L)

DS

N

Rensmmer une feudlle dans un classewr d l'aide de la sownis.

Réaliser un double clic sur I'onglet feuille.
Saisir le nouveau nom.
Valider par la touche <Entrée> du clavier.

X/ R/
L X GIR X 4

R/
X4

D)

Remarque : le nom de la feuille n'est pas limité a 8 caracteres et peut contenir des espaces. On a
toutefois intérét a étre concis pour visualiser un maximum de feuilles.

3. Fane difiler les différentes feuilles

N T

Premiére feuille Feuille précédente] |Feuille suivante Derniére feuille

Y

Créen (Tnaéner) une nowvelle fewdlle par Congler "Tnséner une feuitle. . "
Cliquer sur I'onglet ""Insérer une feuille de calcul', placé en derniéere position.

Choisir Insertion / Feuille. M4 F M mF i F—
Oéer (Tnséner) ane feuille
toar le bouton "Tncéren" du ruban. Ed

| Insérer |

K/
°e

7/
X4

L)

th

7/
X4

L)

Activer l'onglet "*Accueil™ groupe ""Cellules™. -

- \ . " 7 " g Insérer des cellules..,
Cliquer la fleche de liste du bouton "*Insérer*.
Choisir "Feuille™.

= Insérer des lignes dans |a feuille

LK)
DR
i

& Insérer des colonnes dans la feuille

Insérer une feuille

)

Déplacer une fewille ¢ l'aide de la sourcs,

Realiser un "cliqué-glissé™ de I'onglet de la feuille a déplacer.

>

o
%
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7. (Copion une fentlle & L'aide de la sowris.

Réalisgr un "‘cliqué-glissé™ de l'onglet de la feuille & copier en maintenant la touche <Ctrl>
appuyée.

Relacher le bouton de la souris en premier.

8. Sélectionner plusiears feullles non contigués.

(Feuilles qui ne se touchent pas)
% Réaliser un clic sur le premier onglet.
% Réaliser un Ctrl Clic sur chacun des autres.

9. Sélectionner plusienns fewilles contigues.

(Feuilles qui se touchent)

% Réaliser un clic sur le premier onglet.
%+ Réaliser un <MAJ> Clic sur le dernier onglet.

10. Sapprimen aune o des feudlles par le bouton "Supprimen"

X/
°e

X/
°e

==
H 1 (1] H LA (1] (1] Supp'rimer
¢+ Activer I'onglet "*Accueil groupe ""Cellules™. ,
- 4 - " - " = Supprimer les cellules...
< Cliquer la fleche de liste du bouton *'Supprimer"". N e
- Tl H 11 :" upprimer des lignes dans la Teullle
’:‘ ChOISIr FeUI”e . lf Supprimer des colonnes dans la feuille
U‘J Supprimer une feuille
N 2uitter Encel
¢+ Choisir Fichier / Quitter
Ou

0,

% Cliquer le bouton ""Fermer" de la fenétre. (La croix)

Les classeurs 29 LC_Exc2010 NI


www.bureautix.fr

www.bureautix.fr 03/06/14 © Jean-Pierre Renaud

IV. MANIPULATION DE FEUILLES PAR LE MENU

CONTEXTUEL.

Un menu contextuel apparait
par un clic droit & un endroit
(contexte) précis

l. Créen (inséner) awe mouvelle fenille par le menu

contextuel.
¢+ Réaliser un clic droit sur I'onglet de la feuille qui devra suivre. Insérer...
| Supprimer
Dans le menu contextuel : i
% Cliquer sur ""Insérer". | e o
% Cliquer sur ""ok™ de la boite de dialogue "Insérer...". Gy Protéger i feuille.
Couleur d'onglet ]
Masquer
Sélectionner toutes les feuilles
. Renommer une fendle dans un classewr par le menu contetuel.
% Réaliser un clic droit sur I'onglet de la feuille concernée.
% Choisir ""Renommer"’.
%+ Saisir le nouveau nom.
% Valider par la touche <Entrée> du clavier.
S, Supprimer une ou des fewilles pfar le mene contertuel.
¢+ Sélectionner la ou les feuilles
% Réaliser un clic droit sur I'un des onglets sélectionnés.
% Choisir "Supprimer..."
% Confirmer.
, Déplacer ou copier @
4' DW une M m k mendd “"W; Déplacer les feuiles sélectionnées
Dans le dasseur :
% Réaliser un clic droit sur l'onglet de la feuille concernée. e =]
.
Dans le menu contextuel, :
Mai 2
% Choisir Déplacer ou copier.... et
. . s - - - - A euil
% Choisir éventuellement le classeur de destination (il doit étre Eeui:§
Feuil4 T
OUVEFT) . Créer une copie
%+ Choisir I'emplacement de destination. o] [(hie
% Valider.

5. Peungusc copior une feudle.
Copier une feuille dans son intégralité au lieu de réaliser un ""Copier-Coller' d'une feuille sur une
autre feuille permet de conserver les hauteurs de ligne et les largeurs de colonnes.

6.  (opier ane fecille par le menw contertue.

R/

%+ Procéder comme pour le déplacement, mais cocher la case ""Créer une copie"".
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V. MANIPULATION DE FEUILLES (COMPLEMENTS)

. Déplacer, copien ane fenille vers un wouveaw classer.

%+ Sélectionner la ou les feuilles a déplacer ou a copier.

Aali H H 1 - z éplacer ou copier =
< Réaliser un clic droit sur I'onglet de la feuille concernée. e -l
Dans le menu contextuel, e ogemar 9
* - J4 . (nouveau dasseur’
% Choisir Déplacer ou copier... FED301.xis

Dans la boite de dialogue,

TEONT

% Cliquer sur la fleche de liste de la zone "'Dans le classeur™. Feis

% Choisir "Nouveau classeur"". e e

%+ Choisir I'emplacement de destination. /I —

%+ Cocher la case ""Creéer une copie™ s'il s'agit d'une copie.

% Valider la boite de dialogue.

2. Déplacen, copier une feudlle vens un classewr exiotant.

¢+ Ouvrir, si nécessaire, le classeur destination. PR 2 s

% Se positionner sur le classeur source. e R s

% Sélectionner la ou les feuilles a déplacer ou a copier. FE0301.ds -
L. . . , ; , {nouveau dasseur) J

¢+ Réaliser un clic droit sur I'onglet de la feuille concernée. FED30Lxis

Dans le menu contextuel,

TEanT
Feuil2

% Choisir ""Déplacer ou copier..." Feuls
Eull ailc

Dans la boite de dialogue, Sl

R/

%+ Cliquer sur la fleche de liste de la zone ""Dans le classeur™.
% Choisir le classeur de destination.

oK ] | Annuler

D)

>

Dans la zone ""Avant la feuille™,

¢ Choisir le positionnement de la ou des feuilles.
%+ Cocher la case ""Creéer une copie™ s'il s'agit d'une copie.
% Valider la boite de dialogue.
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Inserntion | Swuppression

I. PREAMBULE.
l. Sélection préatable.

Avant de réaliser une opération d'insertion ou de suppression il faudra bien entendu sélectionner. Il

est possible de sélectionner que des cellules mais nous vous conseillons pour plus de rapidité et
d'efficacité de :

Opération sur des cellules Sélectionner les cellules concernées
Opération sur des lignes Selectionner une ou plusieurs lignes entiéres
Opération sur des colonnes Sélectionner une ou plusieurs colonnes entiéres

2. Effacer | Supprimer ——(Contens | Contenant.

Le ""Contenant' est constitue des ""Cellules', des ""Lignes™ et des ""Colonnes"".

Le ""Contenu™ est I'information stockée ces **contenants™.

Supprimer consiste a faire disparaitre les ""Contenants’ sélectionnés avec leur "*Contenu"".
""Effacer fait disparaitre soit le ""*Contenu"*, soit ""La mise en forme"', soit "Les deux".
La touche <Suppr> du clavier permet d’effacer le "*Contenu* sans la ""Mise en forme™.

II. COMMANDES DU RUBAN.

l. 0«9(4&' "secued" groafe "Cellules". = Insérer ~
= Supprimer ~
_:J Format ~
Cellules
e Bouton Tnséner. Cam
]
Provoque une insertion directe, en fonction de la sélection, sans contréle du décalage pour | jnsérer
les cellules. -
S, De'a;tage d'nsention four les cellales. Insertion de cellule =™
Dans les commandes ci-aprés, nous pourrons obtenir la boite de | | s&rer
dialogue ci-contre. @ Decaler les cellules vers Iz droite;
Décaler les cellules vers le bas
Ligne entiére
Colonne entiére
oK ] | Annuler
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4 Plecke de liste du bouton Tnséren. Ed

*a  Insérer des cellules.., |

| Z+=  Insérer des lignes dans la feuille

| & Insérer des colonnes dans la feuille |

Insérer une feuille

> Sstrinen iy
Provoque une suppression directe en fonction de la sélection sans contrdle du décalage Supprimer
pour les cellules. -
6. Dmlaqe' de sauppression fowr les collules. .

Supprimer [
Dans les commandes ci-apres nous pourrons obtenir la boite de oo
dialogue ci-contre. upprimer

Décaler les cellules vers la gauche

@) iDécaler les cellules vers le hautt

Ligne entiére

Colonne entiére

0K ] | Annuler

7.  Plecke de liste du bouton "Supprimen".

Supprimer

Supprimer les cellules...

Supprimer des lignes dans la feuille

Supprimer des colonnes dans la feuille

Supprimer une feuille

ETE:

III. RACCOURCIS CLAVIER

. Desention.

e

25

Sélectionner.
% Réaliser un <CTRL> + (plus)

7/

N

Suppression.
% Sélectionner.
> Réaliser un <CTRL>- (mMoins)

K/
*

DS
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3. Wewuw Contextuels.

4 | Couper
53 | Copier
«» Sélectionner. B Coller
«+ Réaliser le clic droit. Collage spécial...
% Choisir I'option. IS”
Supprimer

Effacer le contenu
% Format de cellule

Hauteur de ligne...

Masquer

Afficher

IV. EFFACER.
. Onglet "secued", groupe "Edition". i %? A

-

_ Trier et Rechercher et
L7 filtrer~ sélectionner~

2. Bouton Effacer. l2-]

7 | Effacer tout

#5  Effacer les formats
Effacer le contenu

Effacer les commentaires
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Hese En Forme Ol

I. PREAMBULE.
. oaveauti 2007 | 2000.

Depuis la version 2007 les mises en forme peuvent se réaliser rapidement par des styles et
notamment des styles de ""Tableau™.
La notion de ""Tableau' étant une notion spécifique qui remplace la notion de "liste de données™
apparue avec la version 2003.
Cette notion de tableau aborde différents themes :

e Mises en forme,

e Filtrage des données,

e Calculs automatiques.

. oo
Nous aborderons cette notion ultérieurement.

II. ONGLET ACCEUIL.
{ L'onglet.

L'onglet Accueil dispose de beaucoup de boutons concernant la mise en forme.
Notamment les groupes :

> Police,

» Alignement,

» Nombre,

> Style,

> Cellules.

Formules Données Révision

Affichage

— 3 = mmam O | Samsérer~ =
B & | [Calibri }u A A | = = =||® | SiRenvoyeralaligne automatiquement [s:andard 4] £/ A B nsEiEy = %?’ ‘Ji}
— r A e o B = -2 3 Supprimer - | §]- £
Coller G I - < £ = = | iE i= | -ajFusionner et centrer ~ &3 . o, oo | %3 209 | Miseenforme Mettre sous forme Styles de | ., Trier et Rechercher ef
= ‘ ‘ I E s 2hall ' #9072 | conditionnelle - detableau~  cellules - | | Format ¥ ~ filtrer = sélectionner |
Presse-pa... Police Alignement Nombre ) Style Cellules Edition
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III. POLICE DE CARACTERES.
. Groupe Police.

Police Taille de AuQmente
police la taille de
police
Diminue
Gras \ < la taille de
: Calibri 11 | A &7 Police
Italique ~
§ - | L. | On- A -
/ Pq‘ce !
Souligné Bord
oraures Couleur
Couleur de de Police
remplissage
2’ m a W 7”‘”“ da Format de cellule @Iﬂ_hJ
W W pd&'ce, | Nombre | Alignement | | Bordure | Remplissage | Protection |
o . . . Police : Style : Taille :
% Cliquer sur le ""lanceur de boite de Calbri Normal 1
dialogue' du groupe "'Police™. e e —
H Agency FB L Gras 10 L
T Aharoni Gras italique
T Algerian 12
T Amienne hd | 14 <
Soulignement : Couleur :
Aucun IZ| _|Z| [¥] Police normale
Attributs Apergu
[ Barré
[~ Exposant AaBbCcYyZz
] Indice
Paolice TrueType, identique & '€cran et & limpression,
OK ] [ Annuler
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IV. COLONNES LIGNES A L'AIDE DE LA SOURIS.
.  MWodifier la langewr &'une Colonne. l

% Réaliser un ""cliqué glissé" entre deux tétes de colonne, a —
droite de la colonne concernée.

. Modifier la langewr de plusieans colonnes contigués ou usn.
% Sélectionner les colonnes concerneées.
% Réaliser un ""cliqué-glissé™ entre deux tétes de colonnes de la sélection.

3. Ajustement automatigue de la langewr des colonnes lons de la saisce.

Lors de la saisie ou de la mise en forme de nombres, Excel augmente si nécessaire la largeur des
colonnes. Ce n'est pas le cas pour des textes.

4. Aduster automatiquement la langewr des colonnes.
Sélectionner la ou les colonnes. (contigués ou non)
Réaliser un double clic entre deux tétes de colonnes de la sélection.

R/
A X4

X/
X4

L)

5. Fautewn des lignes.

¢+ Proceder comme pour les colonnes mais entre les tétes de lignes.

V. ALIGNEMENT DES CELLULES PAR LES BOUTONS.

- A"gnement Orientation
Allg_nement vertical du texte Renvoi a la
vertlgal Bas ligne
centre automatique
Alignement Fusionner et
. centrer
vertical \
Haut
Alignement B_oite de
horizontal dialogue
gauche alignement
Alignement - —
Horizontal Alignement Diminuer Augmenter
centré horizontal le retrait le retrait
droit
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2. Boutsn Fusionner et Centrer.

Le bouton ""Centré" classique permet de centrer dans la colonne.

Pour centrer un titre, par exemple, sur un ensemble de cellule, nous utiliserons le bouton
"Fusionner et Centrer"

e

» Sélectionner les cellules.
Cliquer le bouton ""Fusionner et centrer™.

X/
°e

3. La Ylecke de liste du bouton "Fusionner et Centrer”. (= Fusionner et centrer|~

E Fusionner et centrer

= Fusionner

il Fusionner

EE  Annuler Fusionner cellules
@/' | ; Renvayer & la ligne automatiquement | Standard

4 Le bouton "Onientation du teste"
’ . %‘7 Rotation dans le sens inverse des aiguilles d'une montre

] Rotation dans le sens des aiguilles d'une montre
R
B Texte vertical
—g] Rotation du texte vers le haut
|B&  Rotation du texte vers le bas
'?/: Format de cellule - Alignement

VI. ALIGNEMENT PAR LA BOITE DE DIALOGUE.
l

Aectivation de (a boite de dialogue § .
7M a W W Wl Mombre Allgnement Police Bordure | Remplissage | Protection

Alignement du texte Crientation
K/

%+ Cliquer le lanceur de boite de dialogue du Horontal .
groupe "Alignement”. standard 3 0_.

Vertical : o

L4

Bas b

LI I
—
o
<3
b
+

Contrile du texte *
[l renvayer 4 la ligne automatiquement A
[ ajuster 0 % |degrés
[ Fusionner les cellules

De Drote & Gauche
Crientation du texte :

Contexte b
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2. Aiguement Fonczontal,

A gauche pour du texte, a droite pour des
Standard g P P
nombres
Gauche N : .
! Possibilité de fixer un retrait & gauche
(retrait)
Centre
Droite
. La cellule est remplie par le texte recopié tant
Recopié . Plep P Jean Jean Jean Jean Jean
qu'il y a de la place.
i 21l . Les violons de
Justifié provoque un renvoi & la ligne automatique pour | 13,tomne bercent
les textes longs et un alignement Justifié mon cceur d'une
Iangueur monotone
Remarque : Cette option est
Centré sur En sélectionnant plusieurs cellules vous pratiquement plus utilisée
plusieurs pouvez centrer un titre a cheval sur plusieurs | depuis la version 2000. I est
colonnes colonnes plus pratique de se servir du
bouton ""Fusionner et centrer™

3. Agnement Yertical.,

«» Choisir entre ""Haut"'", ""bas'’, ""Centré"", ""Justifié".

& (Contvile du tevte.

a) Renvoi automatique a la ligne.

Permet a un libellé trop long de ne pas ""déborder™ sur la droite mais de

revenir a la ligne dans la méme cellule. (Celle-ci devient plus haute.) TRIM 1 | Moyenne par

Club

Remarque : Nous vous conseillons d'utiliser cette méthode plutét que
d'écrire un titre sur 2 lignes.

b) Renvoi forceé a la ligne.

Notion voisine de la précédente mais permet de choisir I'emplacement du saut de ligne. L'opération
s'effectue directement dans la cellule concernée par un raccourci clavier.

¢+ Positionner le point d'insertion a I'emplacement du renvoi.
% Appuyer sur <Alt> <Entrée>.

C) Ajuster.
Excel réduit la taille des caracteres de fagon a ce que le tout le contenu de la cellule soit visible.

Les violons de I'automne bercent mon cceur d'une langueur monotone

ﬁecmgae : Si vous modifiez a posteriori la largeur de la colonne, le texte peut retrouver sa taille
normale.

d) Fusionner.

Les cellules sélectionnées sont regroupéees dans une méme cellule. La fusion peut étre aussi bien
horizontale que verticale. La référence de la cellule fusionnée est celle du coin supérieur gauche.

2%3«@ . cette notion est différente du centrage sur plusieurs colonnes qui conserve les

differentes cellules. La fusion permet, elle aussi, le centrage sur plusieurs colonnes et c'est cette
technique qui interviendra lors de l'utilisation du bouton *"Fusionner et centrer'".
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S. Oréentation.

Crrientation
a) Ecriture verticale. > [e Y
% Cliquer sur "Texte". . '1’ a/*.
b)  Ecriturepenchée. e e
< Réaliser un "cliqué-glissé” sur le point rouge du cadran. _.-=*"" ; ‘-.
OU e > e
< Choisir un "degré de rotation™  ss+seeess "t e
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BORDURES.
Deénouler le bouton Bordures.

Sélectionner les cellules concernées.

Activer l'onglet "Accueil” groupe "Police".

Cliquer le bouton "Bordures".

4
4
-
4
]
Ml
]
4
L]
¥
i}
ek
4

Bordures l
-

Bardure inférieure

Bordure supérieure [
i Bordure gauche

Bordure droite

Toutes les bordures
Bordures extérieures

Bordure épaisse en encadré

H

Bordure double en bas

Bordure épaisse en bas
EBordure en haut et en bas

i | Bordure simple en haut et paisse en bas

+ii | Bordure simple en haut et double en bas

Tracage des bordures

j Tracer les bordures

A | Tracer les bordures de grille

<2 | Effacer les bordures

_# | Couleur de ligne 3
Style de trait ]

EH  Autres bordures...

Aetiver la Boite de dialogue "Format de cellule" ongler "Bondunes”.

Sélectionner les cellules.
Dérouler le bouton "Bordure".
Cliquer "Autres bordures..."

Choisir d'abord le style.
Appliquer par les boutons de
"Présélections™ ou de ""‘Bordure™.

Recommencer l'opération autant de
fois que nécessaire.
Valider par OK

Mise En Forme, suite

Format de cellule

| Remplissage | Protection

Aucune  Contour  Intérieur

| MNombre | Alignement | Police

Présélections

Bordure

Couleur : Texte Texte

Automatique |Z|

Le style de bordure sélectionné peut étre appligué en diquant sur l'une des présélections, sur l'apercu ou
les boutons ci-dessus.

Texte Texte

Ok ] [ Annuler
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II. COULEUR DE REMPLISSAGE.

. Appliguer la coulewr de nemplissage active.
% Sélectionner les cellules concernées.
% Activer lI'onglet "Accueil™ groupe "Police".
%+ Cliquer sur le bouton **Couleur de remplissage™.
e Dénowler lelom@mlemdemrﬁlwm , {?'Ié'dllm%éé i
% Cliquer sur la fléche de liste du bouton ""Couleur de remplissage". . WEETE
%+ Choisir la couleur. I

THIT

Couleurs standard
3. Un choix de conlewrn plus important, T
< Cliquer sur la fleche de liste du bouton ""Couleur de remplissage™. ‘t:"g
¢ Choisir "Autres couleurs...". —
4 Bode de dialogue "Formar de (ellute" _
0W EWW 4 Mombre | Alignement Police Bordure | Remplissage | Protection
Couleur d'arriére-plan : Couleur de matif :
Cette boite de dialogue permet de choisir un Motif. ucire o mtonatiqe v
u EEN u Style de motif :
% Appuyer sur <Ctrl> <Maj> 1 (du pavé =
alphanumérique) T
< Choisir l'onglet ""Remplissage"". HHH
HE EEEEN

Matifs et bextures... ] [ Autres couleurs, ..

Apercu
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III. FORMAT DES NOMBRES, DATES ...
. Onglet "Aecueil" groupe, "Hombre'.

Format de Style de
Nombre Pourcentage

Séparateur
Format Nombre / de milliers
Comptabilité \

~ % 000
0 |:u:|

/ I Boite de dialogue

Ajouter -
urJ1e Réduire les | Format de Cellule
décimale décimales onalet Nombre
—
. Boutsn "Format de wombre". I—C B
i“‘;'g Aucun format particulier
12 Nombre
Maonétaire
lT‘ ‘Comptabilité
3. Bouton "Formar Hombne Comptabilite". -
I-'?‘ j =
I"_'-»‘I - j Date longue
£ Francais (France)  Heure
[« )
§ Anglais [Etats Unis) o o
ourcentage
Autres formats de comptabilité... %
]/2 Fraction
2 Scientifique
10

Autres formats numériques...
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4. Aectivation de la boite de dialogue "Formar de (Cellule" onglet "Nombre".

/7 H 1 (1] H LA @, - s
% Activer l'onglet Accueil™, % Appuyer sur <Ctrl> <Maj> 1 (du pavé
(1] (1] Ari
groupe, ""Nombre™. ou alphanumérique)
. H H . H '
% Cliquer le lanceur de boite de +«¢+ Cliquer I'onglet Nombre.
H 1] (1]
dialogue ""Nombre".
r = r =
Format de cellule @E\ Format de cellule EJE|
Mombre | Alignement Police Bordure | Remplissage | Protection Mombre | Alignement Palice Bordure | Remplissage | Protection
Catégorie ! Catégorie !
Standard Exemple Standard Exemple
Nombre Mombre
Monétaire
gg[‘;ptab'l'té Normbre de décimales @ |2 E gg:;ptablhté Type :
Hewre Symbale ;|6 pr- Heure Code postal ~
Pourcentage & s Eourtcentage
Fraction Mombres négatifs : raction
Sctentifious L2310 actertifigue Muméro de téléphone BCanada)
;séi?a\ _112233‘; wi al Numéro de téléphnne (Luxembaurg)
Personnalisée 1 234110€ Personnalisée Numéra de teléphone (Maroc) he

Paramétres régionausx (emplacement) :

Frangais {France) -

Les Farmats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales. Utilisez les formats

Les formats Spécial sont utilisés pour contriler des valeurs de liste et de base de données.
Comptabilité pour aligner les décimaux dans une colonne,

IV. FORMAT POURCENTAGE.

Si les cellules ont recu le format pourcentage préalablement a la saisie, pour saisir 10% :

0,

% Saisir 10, Excel rajoutera %.

2. Sans mise en fovme préatable.

Si les cellules n'ont pas regu le format pourcentage préalablement a la saisie, pour obtenir 10% :

0,

% Saisir 10%. (Utiliser la touche % du clavier.)

3. i en forme postérieare 4 la saisce.

Attention : Si vous saisissez 10 et appliquez seulement ensuite le format pourcentage, vous
obtiendrez 1000%, ce qui est bien égal a 10.

4 Attention auy decimales.

Si vous utilisez le bouton "'%'"* de la barre d'outils le format sera ""Pourcentage sans décimale"".

Excel réalisera alors un arrondi de présentation. Ainsi 20,60% sera affiché 21%. Les calculs seront
néanmoins effectués avec 20,60%.
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Stwuctune "Tablean" Mese en Jorme

I. DE LA BASE DE DONNEES AU TABLEAU.

. Fstonigue

Jusqu'a la version 2000 pour gérer les données on utilisait une ""Base de données™. Cette notion a
évolué avec la version 2003 en "'Liste’ puis a nouveau avec la version 2007 avec le ""Tableau"".

Le ""Tableau™ est donc bien une notion spécifique qui permet de gérer des données avec un
ensemble de fonctionnalités.

Nous regrettons cette ambiguité entre le tableau simple au sens classique du terme et le ""Tableau™
au sens Excel 2007 / 2010.

. La swetune "Tablean" concome de nombrewy domaines.

Il n‘est pas aisé de traiter de la structure "Tableau™ de maniére progressive car elle touche a de
nombreux domaines :

> Mise en forme,

» Calculs,

» Gestion des données,

» Plage nommée dynamique.
Dans ce chapitre nous verrons la mise en forme ""Tableau' qui permet sa déclaration.

II. POUR COMMENCER AVEC LES TABLEAUX

n n
7“%‘“‘ ’ Mise en forme Mettre sous forme Styles de
" o ] conditionnelle ~  de tableau~  cellules -
Une "base de donnée' est un simple tableau au sens Style
classique du terme constitué B g I 2 AP gy

= Supprimer *
":_'1 Format -

e D'une ligne de titre contenant les noms de Champ, |l e
e Dun ensemble de lignes contenant les [=
informations.
Il ne faut pas laisser de lignes blanches.

% Se placer dans la "base de données". (Excel
détectera automatiquement la base)

7/
X4

L)

Sélectionner le tableau.

K/
°e

Activer 'onglet "Accueil™ groupe "'Style™,
cliquer sur "*Mettre sous forme de tableau™.

7/
X4

L)

Dans la fenétre qui s'ouvre, Excel vous propose par
défaut des styles de tables.

¢ Choisir un style. :
Structure "Tableau™ Mise en forme LC_Exc2010_NI
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Ce style pourra étre modifié ultérieurement. =
Les couleurs de vos tableaux dépendent du théme de votre | Metire sousforme de tableau et
classeur et peuvent donc changer si vous changez de théme. Oi se trouvent les données de votre mble;?

CAC1'ETE

Mon tableau comporte des en-tétes

La fenétre ci-contre s'ouvre :

7

% Resélectionner la plage, si nécessaire.

[ OK ][ Annuler ]

Si la case ""Mon tableau comporte des en-tétes™ est cochée c'est
qu'Excel a détecté que votre premiere ligne contient des titres,
noms de champs.

Si cette case n'est pas cochée, Excel crée automatiquement des entétes nommeés **colonne 1,
colonne2..."”

7

% Cocher éventuellement la case ""Mon tableau comporte des en-tétes".

Par défaut, lors de la création du ""Tableau™ le "Filtre™ est activé. Ce filtre est matérialisé par des
fleches de liste au niveau de chaque nom de champs.

Le filtre nous permettra d'interroger la base, le Tableau. Nous étudierons cet aspect au Chapitre 12.
Nous allons cependant apprendre a désactiver ce Filtre.

2. "Outils de tableass onglet "Création’.

"Outils de tableaux' et I'onglet ""Création™ deviennent accessibles quand vous cliquez sur le
tableau.

[FAIPR A N RN RS ... | FE1002 [Lecture seule] [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel e
Fichier  Accueil  Inseion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage Création
Nom du tableau : 3] Synthétiser avec un tableau croisé dynamique 3 ﬂ & Propriétés Ligne d'en-téte [ | Ala premiére colonne oEEEE EEEEE EEEEE | -
4! Supprimer les doublons = [ Ouvrir dans le navigateur | [ ] Ligne des totawx [ | Ala derniére colonne || ———-- —-—-—| —————|-—————|.
z " . = . Exporter Actualiser .. . . o . e e  EEEEE EEEEE T
+I-Redimensionner le tableau | | Convertir en plage = = £5 Supprimer la liaison Lignes 4 bandes | | Colonnes & bandes ~
Propriétés Outils Données de tableau externe Options de style de tableau Styles de tableau
Al
A B 5 D E
1 - - - - -
2 |ALION Estelle 10| 12] 1
3 |[EPERVIER Anabelle 8 8 14]
4 |EPERVIER Gilles: 14| 12] 7|
5 |[ESTRADE Héléne 12 10
6 |IBIS Eric 3 7 9
7 [LAMET Fabienne 12 13 "
8 |MANTIL Gérard 15| 14
9 [MANUELO Gérard 8 8 9
10 [MERY. Alice b| 10| 10!

3. Deésactiver le fdltre.

R/

o
25

Activer l'onglet ""Données' groupe ""Trier et Filtrer™.
% Cliquer le bouton "Filtrer™.

>

Les fleches de liste doivent disparaitre.

4. Aot 4 un nouvel emnegistrement.
Désactiver, si nécessaire, *'la ligne des totaux™".

Se placer sur la ligne suivante.
Saisir les informations.

7/
X4

K/
LX)

7/
X4

L)

Structure "Tableau™ Mise en forme LC_Exc2010_NI
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S, Aut d'un nowvean champ.

7

» Insérer une colonne dans le tableau,
Ou

7

% se placer sur la colonne suivante.

03/06/14

R/

% Saisir les informations.

6. Deésactiver { ajout automatigue. =

© Jean-Pierre Renaud

1

Si vous ne souhaitez pas qu'une donnée

14

ajoutée a coOté dun tableau existant soit

¥} Annuler le développement automatique du tableau

Arréter le développement automatique des tableaux

intégrée a celui-ci,

2 Contréler les options de correction automatique...

0,

% cliquer sur I'éclair qui apparait lors de la
validation.

7. La ligne des entétes automatiguement fgée

La ligne des entétes est automatiquement figée. Il n’est pas nécessaire d’avoir recours a ""Figer les

volets".

8. Comventor le "Tablean en plage".

Pour enlever la structure ""Tableau' et revenir a une

"Plage™ ordinaire

% Se placer dans le tableau

1] Synthétiser avec un tableau croisé dynamique
_]~ 3 Supprimer les doublons

;j Convertir en plage

Outils

Dans "Outils de tableaux' Onglet "'Création'" groupe ""Outils",

% Cliquer ""Convertir en plage".

Structure ""Tableau' Mise en forme
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III. SELECTION DANS LES TABLEAUX.

l Sélection de U'encemble des données du tablean.
«¢+ Placer la souris dans le coin supérieur gauche du tableau.
La souris prend la forme d'une fléche noire penchée.

+«» Cliquer.

(Les en-tétes ne sont pas sélectionnés)

A B C D E F
1w
2 |— Il :
3 DaLon Estelle 10 12 1
4 EPERVIER Anabelle 8 8 14
5 EPERVIER Gilles 14 12 7
6 ESTRADE Héléne 12 10
7 IBIS Eric 5 7 9
8 = LAMET Fabienne 12 13 11
9 © MANTIL Gérard 15 14
10| MANUELO Gérard ; ; 9
11 MERY Alice 5 10 10,

e Sélection des donnees d'une colonne du tableaw.

0,

% Placer la souris dans le haut de la cellule supérieure.

La souris prend la forme d'une fleche noire verticale.

% Cliquer.

(Faire attention de ne pas sélectionner la colonne entiére de la feuille de calcul.)
3. Sélection d'une ligne enticne du tableac.

¢+ Placer la souris, a gauche de la premiére cellule de la ligne du ""Tableau™".

La souris prend la forme d'une fleche noire horizontale.

% Cliquer.

(Faire attention de ne pas sélectionner la ligne entiere de la feuille de calcul.)

4. Sélection de la ligne d'en-téte du tableac.

R/

% Pratiquer comme précédemment en se positionnant devant la premiére cellule du tableau.

S, Sélectionner la totalité du tablean avec les en-tetes.
Assez rarement, Il peut étre nécessaire de sélectionner la totalité du tableau avec ses en-tétes.
Il est possible de procéder par :

La méthode classique du clic <Maj> clic | Le cliqué glissé en début de chaque ligne du tableau.

Structure "Tableau™ Mise en forme LC_Exc2010_NI
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Mese en page leve partie

I. MISE EN PAGE.
. Définition.

La mise en page concerne toutes les opérations permettant de gérer la sortie du document sur
I'imprimante.

La richesse fonctionnelle d'Excel 2010 permet de mettre en ceuvre cette gestion a de multiples
emplacements.

Dans ce chapitre nous n'aborderons que la *partie une™ de la mise en page. Voir les éléments
concernés dans le schéma global ci-dessous.

2.  Schéma global
— . {Paysage |
~ orientation :g
{— *{Portrait |
[ Affichage "Mise en page”} — +;MLL‘
) ~ | Contréle}-_ -\ partie 1 5 [Ajustement
| Apercu avant Impression / Imprimer - — _ l Mise & I'chelle
[ Lol enoils \ {Mise en page?)—[Dpﬁons I~ \ — {verlical :I

I: Boite dialogue "Mise en page"} ) . ‘-{Centr&ge,l-i

' Mise en ceuvre - “{Horizontal |

I: Apergu avant impression Jlmprimer}

| {Zone d'impression |
|\ —— |—{En-tétes & Pied de page |
Partie2 4y ———— page)
— |~ 5auts de Page |
' {Répétition Titres ligne / colonne :I

I: Affichage "Mise en page"} '

II. CONTROLE DE LA MISE EN PAGE.

l Phase de contiile necessaire.

Avant toute impression il nécessaire de vérifier comment s'effectuera la sortie "Papier".
Il est courant par exemple que le tableau ne tienne pas sur une page. Nous aurons alors de multiples
solutions pour résoudre les problémes.

2. Aperou avant impression, la commande "Fickien | Tmprimen",

La commande **Fichier / Imprimer* regroupe :
» les parametres d'impression,
» L'apercu avant impression,
» De nombreux paramétres de mise en page.

C'est une nouveauté de la version 2010.

C'est sans doute la meilleure fagcon désormais de réaliser sa mise en page.
Nous aborderons son utilisation au VII Apercu avant impression / Imprimer..
Au préalable nous verrons les commandes classiques de mise en page.
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3. AYfickage | Mise en page.

Cette notion est apparue dans la version 2007.

Elle permet de contrbler et de réaliser quelques opérations en visuel comme la modification des

marges et des colonnes.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données

ApercuSautDeP:
L Aperc g

- Régle Barre de formule
1_l| Personnalisé — Réorganisertout . Masquer

Quadrillage Titres - m

E F

Cliquez ici pour ajouter un en-téte

_I RECETTE PAR CLUB

TRIM 1 TRIM 2 TRIM 3 TRIM 4

Tennis 524,00 € 625,23 € 78210 1000,00&
Equitation 1581,00€ 900,00 € 1800,00€ 1200,00€
Vidéo 458,00 € 458,00 € 458,00 € 500,00€
Peinture 201,00 € 305,00£ 501,00 € 700,00 €
Couture 100,00 € 100,00 € 150,00 € 200,00

Moyenne des recettes

Page :1 sur2

G

MOYENNE
DU CLUB

III. ONGLET MISE EN PAGE
.  Guoupe "Wise en page".

Insertion Mise en page Formules Données

Révision

2. Manges prédéfinies. = NFE = B

Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arrigre-pla

MNormales

Haut: 1,91 cm
Gauche :1,78 cm
En-téte : 0,76 cm

Larges

Haut: 2,54 cm
Gauche :2,54 cm
En-téte:1,27 cm

Etroites

Haut: 1,91 cm
Gauche :0,64 cm
En-téte : 0,76 cm

Marges personnalisées...

Bas: 1,91 cm
Droite: 1,78 cm
Pied de page :

Bas : 2,54 cm
Droite: 2,54 cm
Fied de page :

Eas: 1,91 ¢m
Droite: 0,64 cm
Pied de page :

0,76 cm

1,27 cm

0,76 cm
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3. Manges personnalisées. — o
| En-t&te/Pied de page | Feuille |
(On retrouve la boite de dialogue "*Mise en Haut: Envidte:
page". 1,9 = 0,8 =
Voir V ci-dessous
Gauche Droite
1,8 |5 1,8 (£
Bas : Fied de page :
1,9 08 =
Centrer sur la page
[ Horizontalement
[ verticalement
Imprimer... ‘ I Apercu ‘ I QOptions... ‘
[ 0K ] l Annuler I
4. Oniewtation
By
=
Crientation
j Portrait
J Paysage
IV. ONGLET "AFFICHAGE" GROUPE MISE A
L'ECHELLE.
l W wmise 4 C'cehelle. o4 Largeur: Automatiq -
Excel permet d'expanser ou de compresser le ou les tableaux. C'est ce | #. Hauteur: Automatiq -
que nous appellerons le zoom d'impression. ] Echelle:  100%
L'expansion permettra de grossir a l'impression un petit tableau. Elle Mise & I'échelle r,.

sera réalisée par ""Mettre a I'échelle™ et ne pourra étre automatique.

j Largeur: .i\utl}ma.tiq'j|

Pour la compression, I'idéal est de demander un ajustement automatique a i;]““* oot
Echelle :

X pages en largeur et ou en hauteur. 2 pages

Attention la mention automatique correspond a aucune compression.

Mise a I'é
3 pages

|4 pages

5 pages

6 pages

7 pages

& pages

9 pages

31““ Autres pages..

Mise en page lere partie 60 LC_Exc2010_NI


www.bureautix.fr

www.bureautix.fr 03/06/14 © Jean-Pierre Renaud

V. BOITE DE DIALOGUE MISE EN PAGE ONGLET PAGE.

" }4 m h m ‘: a Insertion Mise en page Formules Données Révisin
(83 g [===]
L=] ]j ﬂﬁ‘ " =} ﬁ:‘J ;_i_l

Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére-plan Imprimer

o

Cliquer le lanceur de boite de dialogue du
groupe "Mise en Page™'.

*

\2 page~ les titres

Mise en page I
2. Onientation.
% Choisir [l'orientation "Portrait" OuU | Miseenpage IR

' .Paysage" ' | Marges | En-téte/Pied de page | Fedille |
Orientation
3’ &w' () Portrait @ Paysage
Vous  pouvez  choisir un  taux ||| &bl
d 'ag rand issement ou de réd uction . @ Réduire/agrandir 3 : | 100 5| % de la taille normale
() Ajuster : 1 =\ page(s) en largeur sur |1 = en hauteur

¢' W’ Format du papier : A4

[=]
Il s'agit de la notion abordée au IV.1 ci- [|| @<= =0 =]
dessus Groupe mise a I'échelle. Commencer 2 pumérotation 3 | Auto
%+ Activer le bouton radio
%+ Choisir le nombre de page.
Dans ce cas, si, et seulement si, la feuille ne i (Sonsi (uouimsl
tient pas sur le nombre de pages précisé [ ox | [ Amuer |

Excel réalisera automatiqguement une
compression. (Si cela ne fonctionne pas tres bien il peut étre utile de fixer une zone d'impression,
voir ExcMi04.)

VI. BOITE DE DIALOGUE MISE EN PAGE, ONGLET
MARGES.

” W' Mise en page @Iéj

o .. | Page | |En—téte,|fPied de page | Feuille |

% Saisir les marges. ot .
19 = 0,8 =

g (Centrer dans la page.

Le tableau pourra  étre centré Gauche ; Drate :

automatiquement horizontalement ou / et A= W E

verticalement.

Bas : Pied de page :
19 | 08 |5

Centrer sur la page
[ Horizontalement
[] verticalement

Imprimer... ] [ Apercu ] [ Options... ]

[ OK ][ Annuler ]
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VII. APERCU AVANT IMPRESSION / IMPRIMER.

.  Aetiver laperca.
+«+ Choisir L'onglet Fichier / Imprimer.
Ou

+«+ Cliquer le bouton *""Apercu' & de la barre dacces rapide, s'il est présent. (Nous vous
conseillons fortement d'intégrer ce bouton.)
FAN=N" Q= FEOB01 - Microsoft Excel E@g

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage ~ @ = e

E Enregistrer

Imprimer -
|5% Enregistrer sous @
Copies: 1 z
B Ouvrir X FECETIE PAE CLUS
Irnprimer
i Fermer TR 1 TRM 2 TRM 3 TRM4 TOTAL
Fs [fennizs | =Sicoa] Sdial Tidioa| doc0ots
q Imprimante i [Eautradan YT
informations i =
e 3
[Cowmre | o0G0&] ooco&]| isccca| sooooe L
./ PDFCreator - Mayenne pesrecens =
Récent = Préte
Propriétés de l'imprimante
MNouveau
Paramétres
Imprimer B ; -
- Imprimer les feuilles activ...
Enregistrer © Imprimer uniquement les...
et envoyer Pages: s
Aide Assemblé H
EE5T5 L 1os Options de
B Options . . mlse en page
_| Orientation Portrait
R Quitter —
A |
-
21 emx 29,7 em
= _ Indicateur du
Marges personnalisées e
— nombre de page
jj Pas de mise a I'échelle i
[100] Imprimer les feuilles en t... b

Mise en page |* 1 de2/ __a]

2. Défdlement des pages.

4 1 de2 b

0,

% Cliquer sur les fleches du navigateur

3. Reventr d la feudle.

Activer a nouveau l'onglet ""Fichier"".

¢o W de l'”m"o ‘ g Crientation Portrait -

= Crientation Portrait
= Orientation Paysage
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o Mormales
5: M m W: Haut: 1,91 cm Bas: 191 cm

Gauche 11,78 cm Droite: 1,78 cm
En-téte :0,76 ctm  Pied de page: 0,76 cm

Larges

Haut: 254cm Bas: 2,54 cm
Gauche:2,54 em  Droite: 2,54 cm
En-téte:1,27 cm  Pied de page: 1,27 cm

Etroites

Haut: 191cm Bas: 1,91 cm

Gauche :0,64 cm  Droite: 0,64 cm

En-téte :0,76 cm Pied de page: 0,76 cm

Marges personnalisées

Marges personnalisées...

Marges personnalisées -

6. M / m@ d tIM: jj Pas de mise a I'échelle

Imprimer les feuilles en taille réelle

+ Ajuster |a feuille 3 une page
4*_{9\-‘-‘ Réduire I'impression pour tenir sur une page

o j‘., Ajuster toutes les colonnes a une page
A Réduire I'impression pour faire une page en

largeur

kg Ajuster toutes les lignes 3 une page

’.J_ Réduire I'impression pour faire une page en
hauteur

Options de mise a I'échelle personnalisée..,

j j Pas de mise a I'échelle
[100] Imnprimer les feuilles en taille réelle

7. Aetiven la boite de dialogue "Wlise en Page".

R/

%+ Cliquer sur ""Mise en page"'.
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I. LES DEUX TYPES DE FORMULE.
l. Enpliguer la procédune de caleal.

Excel est capable de réaliser des calculs si on lui explique la procédure.
Nous pourrons expliquer cette procédure :

» De facon detaillée par I'intermédiaire d'une description mathématique utilisant les opérateurs
mathématiques, les parentheses ...
> En utilisant des éléments préprogrammeés appelés **Fonctions"".

Nous aurons donc des formules,

» Avec opérateurs mathématiques,
» Avec des fonctions,
» Ou des formules combinant les deux systémes.

II. SAISIR DES FORMULES DE CALCUL AVEC
OPERATEURS

. Les composants d'une formudle.
»  Une formule de calcul commence toujours par un *'="".

»  Les opérateurs mathématiques de base sont *"+", ""—" "*" */"" (Plus, Moins, Multiplié,
Divisé). Nous vous conseillons de les prendre sur le pavé numérique.

> On utilise les références des cellules dans les formules et non les chiffres.

Exemple :
=B1+B3 || est préférable de
i%12+-,6§93}‘01 sélectionner la cellule au lieu

de saisir la référence.
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2 Sacsée de la formute.

% Se placer dans la cellule qui doit recevoir le résultat.
% Saisir "'="" Important

% Cliquer sur la cellule contenant la premiére donnée. (Excel incorpore sa référence)
< Appuyer sur l'opérateur désiré (**+"*, """, T, TR
«¢ Cliquer sur la cellule contenant la deuxieme r

) SOMME *(» ¥ & Jx|=Al+B1
donnée.
< Continuer si nécessaire en alternant données || <, A B €
et opérateur. 1, Jﬂl

% Valider enfin par la touche <Entrée> ou le

Bouton "Entrer™ . de la barre de formule.

3. Les prionités des opénateans.

:E’W : Nous rappelons qu'en mathématiques les opérateurs **/** et "*** I'emportent sur les
opérateurs "'+ et *-"". Il conviendra donc de mettre des parentheses si nécessaire.

Exemples :

2+3%4=14;
(2+3)* 4 =20
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III. RECOPIER DES FORMULES.

l Formale similacre.

Lorsque I'on a défini une formule, elle est généralement valable pour les cellules qui suivent. Au
lieu de la redéfinir, nous pourrons la recopier.

Incrémenter, signifie rajouter une
valeur, l'incrément.

Z.  Ualidation de la formule par le bouton "Euter" | Lors de la recopie d'une formule,
celle-ci n'est pas recopiée a

vy
de la barne defwmle l'identique afin de tenir compte du

. . - changement de ligne.
Pour valider une formule, nous vous conseillons d'utiliser Ie | Ainsi Somme(A1:C1) deviendra

bouton "Entrer™ de la barre de formule au lieu de la touche | Somme(A2:C2) a la ligne suivante.
<Entrer> du clavier. On constate que le Numéro de ligne
En effet, dans ce cas, la cellule contenant la formule reste | @ €té incrémenté.

sélectionnée ce qui évitera de la sélectionner a nouveau lors
de I'opération suivante.

3. Recopic incnémentie & la sounis, bouton gaucke.

% Sélectionner la cellule ou les cellules a recopier. |  30100£ ﬂ
% Placer la souris sur le petit carré du coin inférieur droit de la sélection.

La souris prend la forme d'une petite croix noire fine.
+ Réaliser un ""cliqué glisse'" dans le sens désiré. (bas, droite ...)

Remargue :
Lors de la recopie Excel recopie la formule mais également les formats.

4 Options de necopic incrémentee.

Lorsque vous relachez le bouton de la souris, un bouton option de
recopie incrémentée apparait.

LCopier les cellules

Me recopier que la mise en forme

o &l

Recopier les valeurs sans |a mise en forme

*

¢+ Cliquer sur ce bouton

Copier les cellules Copie format et formule

Ne recopier que la mise en forme Copie seulement le format

Recopier les valeurs sans mise en forme Copie que les formules

5 Botsn "Remplissage" ouglet "rocucil” groupe "Edition’.

Autre alternative, (@]

En bas

Créer la formule dans la premiére cellule,

Sélectionner cette cellule et les cellules de destination attenantes.
Activer l'onglet " Accueil™ groupe ""Edition™.

Cliquer le bouton ""Remplissage". e
Choisir l'option désirée. Justiier

A droite

En haut

E =l B €l

A gauche

7/ K/ 7/ K/
LI R X IR X g

e

25
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I. BOUTON SOMME AUTOMATIQUE ET FONCTIONS
ASSOCIEES.

. Emplacement du bouton somme automaligue.

% Onglet "Accueil™, groupe "Edition™".

v

-
wr @
Trier et Rechercher et

£ filtrer ~ sélectionner ~
Edition

>

R/
*

Onglet ""Formules™, groupe ""Bibliothéque de

fonctlons' ' Accueil  Inserion  Miseenpage MR GTTE Données  Révision  Affichage

= = = 2 -
S 0 @@ 0 8 @
Somme DerniersUtil Financier Logique Texte DateHeure Re’chevche et Maths et Plus de

automatique ~ référence ~ trigonométrie ~ fonctions ~
Bibliothéque de fonctions

*,

2. Utidication de la "Somme awtomatigue’.

Pour réaliser un total, une somme nous allons utiliser la SOMME ~ (X « £ | =sOMVE(B5:B9)
fonction Somme() mais Excel nous facilite la tiche en | A 8 ¢ RECETT
I'incorporant a notre place. ;
. . . , 3
% Se placer dans la cellule qui doit recevoir le résultat’.
; TRIM 1 TRIM 2 Tl
% Cliquer sur le bouton ""Somme automatique"" & . 5 Tennis 52400€ | 62523€
o 6 Equitation | 1581,00€ 900,00€ | 1
Un pointillé indique alors une plage de cellules. 7 Vidéo | - 458,00 €
8§ Peinture |  201.00€) 30500€
Important ! Toujours controler la plage proposée par | & Couwre | 10000€; " 100,00€

Excel. 1 SOMME(nombrel; [nombre2]; ...)
Si cette plage convient
+¢ Valider par la touche <Entrée> ou le Bouton ""Entrer" -4 de la barre de formule.
Sinon
%+ Sélectionner la bonne plage.
% Valider par la touche <Entrée> ou le Bouton "Entrer"* -4 de la barre de formule.

L 11 serait également possible de sélectionner les données mais nous préférons cette méthode qui est applicable dans
toutes les situations pour tous les calculs.
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3. Utliser (les autes fomctions adsociées aw louton Somme

% % = a T
‘ X  Somme
% Se placer dans la cellule qui doit recevoir le résultat. EB’
« Cliquer sur la fleche de liste situee a droite du bouton **Somme Max.
automatique™ Min,
++ Choisir la fonction. Autres fonctions..
% Contrdler la zone proposée comme pour la fonction ""'Somme()"'
¢ Utdiser manuellement une fonction. (Exemple: moyenne)

% Se placer dans la cellule qui doit recevoir le résultat.

«» Saisir "'="" (ne pas taper les guillemets)

% Saisir "Moyenne(" (ne pas taper les guillemets)
Sélectionner la plage de cellule concernée par la moyenne.
» Fermer la parenthese.

% Valider par la touche <Entrée> ou le Bouton ""Entrer*".

Pour les utilisateurs
confirmeés.

R/
L4

DS

e

II. ONGLET "FORMULES", GROUPE "BIBLIOTHEQUE DE
FONCTIONS.

.  Le groupe "Bibliothique de fonctions’.

Insertion

Accueil Mise en page Formules Données Révision Affichage

2 0 B@EE @ @ @
Somme DerniersUtil Financier Logique Texte DateHeure Recherche et Maths et Plus de

automatique ~ hd v b he v référence * trigonométrie * fonctions ©

Bibliothéque de fonctions
% Se placer dans la cellule qui doit recevoir le résultat. Utmm[s] F Log.que ;
% Cliquer sur la bibliotheque désirée. recemmentv - |
% Choisir la fonction. MOYENNE

ARROMNDLSUP

FAUX

SOMME

51
LIEN_HYPERTEXTE
NE

MAX

SIN

SOMME.SI

Je | Insérer une fonction...
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2. Deéplacer la boite de dialogue.
Une boite de dialogue apparait. Une
plage est souvent proposée.

Il est impératif de vérifier cette plage.

Pour ce faire I'une des solutions consiste
a

% Réaliser un clique-glissé sur un
endroit de la boite de dialogue pour
la deplacer.

3. Ridune la boite de diatogue.

03/06/14
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Arguments de la fonction @Iéj
MOYENNE
Nombrel |B5:D5 | = {524.625,23.782,1}
Nombre2 E =
= 543,7766657
Renvoie la moyenne (espérance arithmétique) des arguments, qui peuvent étre des nombres, des noms, des matrices,
ou des références contenant des nombres,
Nombrel: nombrel;nombre2;... représentent de 1& 255 arguments numérigues dont
wvous souhaitez obtenir la moyenne.

Résultat = 643,78 €
Aide sur cette fonction Annuler

Il est également possible de ""réduire la boite de dialogue™, c'est a dire de la masquer en grande

partie.

RS

S

concernée.

X/
X4

L)

=

R/
A X4

Cliquer sur le bouton

R/
A X4

III.

Sélectionner si nécessaire la bonne plage.

BOITE DE DIALOGUE INSERER UNE FONCTION.

Z Hectivation.

Cette boite de dialogue peut étre activée de multiples fagons.

Somme automatique.
Ou

% Un clic sur le bouton "Insérer une fonction™ du groupe

"Bibliotheque de fonctions"
Ou

Un clic sur le bouton "Insérer une fonction' de la barre

de formule symbolisé par "fx"
Ou...

EXCEL 2010 N |

¢+ Cliquer sur "Autres fonctions' dans la liste associée au bouton

Cliquer sur le bouton "réduire la boite de dialogue' situé a droite de la zone de saisie

""développer la boite de dialogue™, afin de retrouver son intégralité.
Valider par OK pour terminer la formule.

b

Somme
automatique ¥ \ 2

Je

Insérer une
fonction

DerniersUtil Financie

Biff

Insérer une fonction (Maj+F3)
Modifie la formule de la cellule active en

choisissant des fonctions et en modifiant les
arguments,

@ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

o -

7]
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2. (Chocsr une fonction.

Il vous est possible de saisir une expression pour réaliser

une recherche.
Sinon,

++ Choisir une catégorie.
% Taper la premiere lettre de la fonction.

La premiére fonction commencant par cette lettre

apparait.

¢+ Appuyer a nouveau sur cette lettre jusqu'a I'obtention

de la bonne fonction.
++ Cliquer sur OK.

5. Obtentn de l'aide sur une fonction.

Sélectionner la fonction désirée.

R/
A X4

>

03/06/14
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Insérer une fonction

Recherchez une fonction :

Tapez une bréve description de ce gue vous voulez faire, puis
diquez sur OK

Ou sélectionnez une catégorie : | Date &Heure |E|

Sélectionnez une fonction :

AUJOURDHUI

DATE

DATEVAL
FIN.MOLS
FRACTION. ANNEE

HEURE i
ANNEE(numéro_de_série)
Renvoie ['année, un entier entre 1900 et 9999,

Aide sur cette fonction

s

¢ Cliquer sur le lien ""Aide sur cette fonction™ de la boite de dialogue.

IV. FONCTIONS USUELLES
. Lt

SOMME() Calcule un total

MOYENNE() | Calcule une moyenne simple
NB() Compte des valeurs numériques
NBVAL() Compte tous types de valeurs
MIN() Renvoie la valeur la plus petite
MAX() Renvoie la valeur la plus grande
.  Syntare

Toutes ces fonctions ont le méme type de paramétre. Nous prendrons I'exemple de la fonction

Moyenne().

Moyenne(nombrel;nombre2;...)

=Moyenne(A1;B10;H15)

Moyenne(plage)

=Moyenne(A1:A10)

Moyenne(plagel;plage?;..)

=Moyenne(A1:A10;C1:C10)

Rappel.

Si vous utiliser I'assistant fonction, il suffit de sélectionner les cellules ou la plage dans la ou les
zone(s) nombreX. Excel écrira la syntaxe a votre place.

S, Role du "dear points" et "du point-uingule".

Le deux point signifie jusqu'a’ Al:Al0 De la cellule Al a la cellule A10

Le point-virgule signifie ""Et" Al1;A10 La cellule Al et la cellule A10
EXCEL 2010 N I 73 LC_Exc2010_NI
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V. LES FONCTIONS D'ARRONDI
.  La fonction #bondi()

Lorsque nous choisissons un format avec un nombre de décimales défini, Excel effectue un arrondi
de présentation et uniquement de préesentation. Cela signifie que les calculs s'effectuent toujours
avec le nombre exact, non arrondi.

Ceci peut dans certaines situations créer des problémes. Il convient alors d'utiliser une fonction
d'arrondi.

La fonction ARRONDI() est la plus utilisée car elle

obéit aux regles comptables. Elle réalise un arrondi Exemplfas

inférieur jusqu'a 4 et un arrondi supérieur a partir de 5. ARRONDI(12,4449999;2) 12,44
ARRONDI(12,445;2) 12,45

Syntaxe :

ARRONDI(Nombre;no_chiffres)

Nombre Est le nombre a arrondir

no_chiffres | Est le nombre de chiffres apres la virgule

E.  rhmondi inferienr et supinenr.

ARRONDI.INF(Nombre;no_chiffres) ARRONDI.INF(12,99999;0) 12

ARRONDI.INF(Nombre;no_chiffres) ARRONDI.INF(12,0000001;0) 13
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Stvucture [ableaw et (alewls

I. RAPPEL DECLARATION DU "TABLEAU"

. Transformer ane plage de cellules en "Tablean".

+«»+ Se placer dans la plage, base de données. (Excel détectera automatiquement la base)

7
X4

D)

Sélectionner le tableau. ?'g, Lﬁﬁl L;é

Activer I'onglet ""Accueil™ groupe "'Style", Mise en forme Mettre sous forme Styles de
% cliquer sur "*Mettre sous forme de tableau™". conditiannelle > ‘;:y::b'““' cellules

X/
X4

L)

e

Dans la fenétre qui s'ouvre, Excel vous propose par défaut

des styles de tables. RN A
upprimer * -
‘:. ChOISII’ un Style Cla;rtanleau- (glules- ") Format - 2 filtrer - sélectionner = -

La fenétre suivante s'ouvre :
Mettre sous forme de tableau Iilﬂ_hj

00 se trouvent les données de votre tableau ?
=cAs1:cIs1]

Mon tableau comporte des en-tétes

[ OK ]l Annuler ]

0,

% Resélectionner la plage, si nécessaire.

II. CALCULS

@ Mouveau style de tableau...

il Mouveau style de tableau croisé dynamique...

l Fae apparaite la "Ligne des totaus".

Quand vous cliquez sur le "Tableau™ ""Outils de tableaux' devient actif et I'onglet "*Création™
est accessible.

(el o

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Création 4
Nom du tableau : 5] Synthétiser avec un tableau croisé dynamique ? A B Propriétés Ligne d'entéte || Ala premiére colonne EEEE EEEEE EEEEE |
" Supprimer les doublons R I e e [ — — — — === =8 - --—__|-
F = Exporter Actualiser .. . . s S SEeEE BeeEE =
I Redimensionner le tableau | | Convertir en plage - - 25 Supprimer la liaison Lignes 3 bandes | | Colonnes & bandes i
Propriétés Outils Données de tableau externe Options de style de tableau Styles de tableau
Al
A B c D E
1 - - - - -
2 |ALION Estelle 10 12 ikl
3 [EPERVIER Anabelle 14]
4 |EPERVIER Gilles 14 12 7
5 |[ESTRADE Héléne 12 10
6 |IBIS Eric 5 1 9
7 |JLAMET Fabienne 12 13 1
8 |MANTIL Gérard 15 14 5
9 [MANUELO Gérard 9
10 [MERY Alice 5 10 10)|

Dans le groupe ""Options de Style de Tableau™,

R/

¢+ Cocher "Ligne des totaux™.
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e

Yolauy.

% Cliquer sur la cellule concernée sur "la ligne
de totaux"".

Une fléche de liste apparait.

%+ Cliquer sur la fleche de liste,
% Choisir une fonction.

03/06/14
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- - - - - -

Estelle 10 12 1
Anabelle 8 8 14

ALION
EPERVIER

EPERVIER Gilles 14 12 7
ESTRADE Héléne 12 10
IBIS Eric 5 7 )
LAMET Fabienne 12 13 11
MANTIL Gérard 15 14

Gérard i 8 9
Alice 5 10 10

Moyenne
Nombre
Chiffres
Max

Min
Somme
Ecartype
Var

5' 7m IISM'M"‘ Autres fonctions. .
En procédant, comme précédemment, Excel integre la fonction ""SOUS. TOTAL()".
Syntaxe opération
=SOUS.TOTAL(101;[FRANCAIS]) Moyenne
=SOUS.TOTAL(103;[FRANCAIS]) Nombre
=SOUS.TOTAL(102;[FRANCAIS]) Chiffres
=SOUS.TOTAL(104;[FRANCAIS]) Max
=SOUS.TOTAL(105;[FRANCAIS]) Min
=SOUS.TOTAL(109;[FRANCAIS]) Somme

Le premier parameétre de la fonction SOUS. TOTAL() indique la fonction a utiliser.

Le second indique la plage concernée.

4. En-téte de colonne du "Tableas"

Dans notre exemple, nous constatons qu'Excel a intégré automatiquement I'entéte de colonne en la

placant entre crochet.

S, Fowmule dans le "Tablead".

Toujours dans notre exemple, nous allons calculer la moyenne pour le premier éleve.
Nous allons intégrer la fonction moyenne classiqguement par la fleche de liste du bouton somme

automatique.

Excel integre la formule suivante : =MOYENNE(Tableaul[@[FRANCAIS]:[MATH]])
Aprés validation cette formule est recopiée automatiquement dans toute la colonne du tableau.

6. Vom de tableaw, en-tétes de colonnes.

Chaque ""Tableau™ est nommé automatiquement. Ce nom peut étre modifié.

Dans notre exemple
"Tableaul™ est le nom du "Tableau"'.

[FRANCAIS]:[MATH] signifie de la colonne "FRANCAIS" jusqu'a la colonne "MATH".

Dans la version 2007, il y avait la mention ""Cette ligne™ qui a été remplacé par ""@"" pour des

facilités d'écriture

Tableaul[@[FRANCAIS]:[MATH]]) peut se lire comme de la Colonne ""FRANCAIS™ jusqua la
colonne "MATH" pour "cette ligne' a l'intérieur du "Tableaul".

EXCEL 2010 N |
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Dotsion diat

I. COPIER / DEPLACER LA TOTALITE D'UNE PLAGE.

l. Par le presse-papiens. =
, T
a) Deplacer. Coller
% Sélectionner la plage a déplacer. =R rJ
%+ Cliquer sur le bouton *"*Couper™. —

% Se placer sur la premiére cellule de destination. (Il s'agit de la méthode la plus facile, il est en
effet possible de sélectionner la plage de destination mais elle doit alors étre de dimension
strictement identique.)

% Cliquer sur le bouton "*Coller".

Copier.

Sélectionner la plage a copier.

Cliquer sur le bouton ""Copier™'.

Se placer sur la premiére cellule de destination.
Cliquer sur le bouton "*Coller™.

8. A laide de la sournis

a) Déplacer. (Niveau vert)

*

%+ Sélectionner la plage a déplacer.

0,

% Placer la souris sur la bordure de la sélection.
La souris prend la forme d'une fleche et de la croix de St André.

% Réaliser un ""cliqué-glissé".
b) Copier. (Niveau rouge)

% Procéder comme pour le déplacement mais appuyer et rester appuyé sur la touche <CTRL>.

*

%+ Relacher le bouton de la souris en premier.
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II. COPIER "FORMAT" "FORMULES" "VALEURS" ...
l Préambule. [

Par défaut la copie est totale, c'est-a-dire que I'on recopie

Niveau avanceée ]

Les données et le format,
Ou
Les données et les formules de calcul s'il y en a.

On peut avoir besoin de ne copier que :
= |es données,
= e format,
= les formules,
= les valeurs. (Résultat des formules de calcul.)

2. Le bouton necopier la mise en forme.

a) Recopier la mise en forme une seule fois.

X/
X4

L)

Sélectionner une plage contenant la mise en forme a recopier. iy
Cliquer sur le bouton ""Reproduire la mise en forme"'. £

Passer le pinceau sur la plage a mettre en forme. T

Copier plusieurs fois.

R/
A X4

X/
X4

L)

O
~

X/
X4

L)

Sélectionner une plage contenant la mise en forme a recopier.

Réaliser un double Clic sur le bouton ""Reproduire la mise en forme™.

Passer le pinceau sur les plages a mettre en forme.

Désactiver ""Reproduire la mise en forme™ en cliquant sur le bouton ou en appuyant sur
<Echapp>.

X/ R/
L X GIR X 4

e

*

=N

3. La liste du bouton (oller. ) [

Coller | -
-S|
Le bouton ""Coller" posséde une fleche de liste. B Coller

Formules
7

%+ Activer l'onglet "*Accueil’ groupe "Presse-papiers"". Coller s yateurs
¢+ Cliquer la fleche de liste du bouton "*Coller"". Aucune bordure

Transposer

Il vous est donc possible de choisir une option de collage. o

Collage spécial...

Coller comme lien hypertexte

B & o

En tant qu'image ]

4 Le bouton "Option de collage".

Aprés un collage ou une recopie a l'aide de la souris, apparait un bouton TRIM 2
""Option de collage™. 625 23 €

—
% Cliquer sur ce bouton et choisir une des options. > [B -
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H 1 " 11 " ollage spécial @I-E_L'J
< Activer longlet "Accueil” groupe '‘Presse- |t
H " Coller
paplers . A Tout, avec le théme source
% Cliquer la fleche de liste du bouton *'Coller" Formles Tout saufla bordure
7 o 11 Aaraltt Valeurs Largeurs de colonnes
* ChOISIr Co”age SpeCIaI ' Formats Formules et formats des nombres
- H H A, Commentaires Valeurs et formats des nombres
La boite de dialogue ci-contre apparait. vaiaton
% Choisir le type de ""Collage™. e it
@ Aucune Multiplication
Addition Division
Soustraction
Blancs non compris Transposé
&) [
6.  Recopie totale farn le bouton gaucke de la sownis. (Rappel)

0,

% Sélectionner la ou les cellules a recopier.

R/

«» Positionner la souris dans le coin inférieur droit de la sélection
La souris prend la forme d'une croix noire fine.

R/

%+ Réaliser un ""cliqué-glissé"

N

Recopie panticlle fran le bouton drait de la sownis.

< Sélectionner la ou les cellules a recopier. S

R/

«» Positionner la souris dans le coin inférieur droit de la sélection.

Me recopier que la mise en forme

Recopier les valeurs sans la mise en forme

La souris prend la forme d'une croix noire fine.
% Réaliser un ""cliqué-glissé' avec le bouton droit de la souris.

0,

%+ Choisir la nature de la recopie dans le menu contextuel.

(""Recopier les valeurs sans la mise en forme' permet de copier la
formule sans la mise en forme.)
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I. FORMAT DES NOMBRES, DATES ...

l Sacsie de la date.

Tres important : avant toute mise en forme de date nous vous conseillons de toujours saisir

une date dans sa totalité. Il ne faut pas saisir uniqguement ce que I'on veut obtenir. C'est la mise en
forme qui permettra cette opération.

Exemples de saisie : 05/08/12 02/12/2012 03-04-11 07-07-2011

2. (Comment Excel géne les dates.

Excel stocke les dates sous la forme d'un ""Nombre™ qui correspond généralement au nombre de
jours entre la date concernée et le 01/01/1900.

Par exemple le **01/03/2012"" correspond au nombre : **40969"".
C'est ensuite la mise en forme qui permet d'obtenir une présentation plus classique.

3. Aetivation de la boite de dialogue Format de Cellute, onglet Hombre.

R/ H 1 H » - 7
%+ Activer l'onglet Accueil, groupe, % Appuyer sur <Ctrl> <Maj> 1 (du pavé
; =
Nombre. ou alphanumérique)
o . - " (1] * 1 '
%+ Cliquer le point ""Nombre"". ¢+ Cliquer lI'onglet Nombre.
Format de cellule liléj Format de cellule @I-E_hj
Mombre || Alignement I Paolice I Bordure I Remplissage I Protection i Nombre || Alignement I Police | Bordure I Remplissage I Protection
Catégorie Catégorie :
Standard ~ | Exemple Standard - | Exemple
Nombre Mombre
Monétaire 01/01/2011 Maonétaire 01/01/2011
Cnmitahwlité Type : Cnmitahihté Type:
- L4mars-01 3
Heure " Heure
Pourcentage ;;nga'edl L4 mars 2001 = Pourcentage 14—ma‘i-0 t
Fraction 18/3f01 Fraction m:;:_m
Scentifique 14/03/01 Sdentifique 14 mars 2001 E|
;:;‘;I 14-mars ;:2‘;‘ 14/3/01 1:30 PM
Personnalisée 14-mars-01 S Persornalisée 14/3/01 13:30 b
Paramétres régionaux (emplacement) : Paramétres régionaux {emplacement) :
Francais {(France) |z| Francais {France) |z|
Les formats Date affichent les numéros de série date et heure comme valeurs date, Les formats Les formats Date affichent les numéros de série date et heure comme valeurs date. Les formats
Date précédés d'un astérisque (*) répondent aux changements dans les paramétres régionaux de Date précédés d'un astérisque (*) répondent aux changements dans les paramétres régionaux de
date et d'heure qui sont spécifiés pour le systéme d'exploitation. Les formats sans astérisque ne date et dheure qui sont spédifiés pour le systéme d'exploitation. Les formats sans astérisque ne
sont pas affectss par le systéme d'exploitation. zont pas affectés par le systéme d'exploitation.
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4’ P . m & ’ Format de cellule @Ii_hj

On peUt Créer SeS propres formats, notamment de Mombre Alignementl Police |Bnrdure | Remplissage | Protection

date. Catégorie :
zi;an:;:aerd - Exemple .
(Pour se faciliter la tiche, se placer sur une cellule ||| e, s
contenant une date, l'apercu de la commande E"Emg 15 e e
suivante vous montrera directement le resultat |z oso% )
A Texte ##0,0E+0
pouvant étre obtenu.) i i
Dans l'onglet "Nombre™ de la boite de dialogue T
"Format de cellule™. himm AP -
% Choisir la catégorie ""Personnalisée’. i _ ILI
o . , Entrez le code du format de nembre, en utilisant un des codes existants comme point de départ.
% Supprimer le texte présent dans la zone
"type".
% Saisir le format en vous aidant du tableau et pr——

des exemples ci-dessous.

Symbole Signification Exemples
J Jour du mois en 1 ou 2 chiffres 9o0ul0
JJ Jour du mois en 2 chiffres 09 ou 10
JJJ Jour de la semaine en lettres et abrégé Lun
JJJJ Jour de la semaine en lettres et en entier Lundi
MM Mois en chiffres 01
MMM Mois en lettres et en abrégé Jan
MMMM Mois en lettres et en entier Janvier
AA Année en 2 Chiffres 07
AAAA Année en 4 Chiffres 2007

Format Résultat

g ! JMM AA 90107
JJ MMM AAAA 09 Jan 2007
JJJ /I MMMM / AA Ven 1/ Juin/07

Remarque : Lorsque I'on a défini un nouveau format, celui-ci est conservé dans le classeur actif et
pourra donc étre réutilisé par la boite de dialogue "Format de Cellules™ onglet ""Nombre",
catégorie personnalisée, par contre, il n'existera pas dans un autre classeur pour lequel il n'a pas été

défini.

Les dates.
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II. CALCULS SIMPLES SUR DES DATES.

. ombre de jouns entve dewy dates.

MOYENNE M x v i
s e . . A B _C D
+«+ Réaliser une simple soustraction.
2. Aouten sonstraire des jouns.
Exemples :

MOYENNE X v k&
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Les listes et senées

I. LES LISTES.
. Listes prédéfinies.

Excel possede les listes prédéfinies suivantes :

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
Janv Févr Mars Avr Mai Juin

Juil ao(lt Sept oct nov déc

Janvier Février Mars Avril Mai Juin

Juillet  Ao0t Septembre Octobre Novembre Décembre

Trim1l Trim2 Trim3 Trim4 Trim1 Trim 2

% Saisir l'une des valeurs.
)

% Sélectionner la cellule contenant cette valeur.
% Réaliser un ""cliqué-glissé™ sur le carré du coin inférieur droit.

Remarque : cette opération sur tout texte suivi d'un chiffre, crée une liste, par exemple : note 1,
note 2, note 3 ...

II. LES SERIES DE NOMBRES A LA SOURIS.
. Création de séries anitimetigues d'un pas de 1, 4 la sownis. (Wiveaw Uew)

Exemple: 5,6, 7, 8 ...(on ajoute 1 a chaque fois)

+¢+ Saisir dans une cellule la premiére valeur.

% Sélectionner cette valeur.

% Réaliser un <CTRL> "cliqué-glissé' sur le carré situé dans le coin inférieur droit de la

sélection.

2. (néation de sénies anithmetigues d'an pas différent de 1, & ta souncs. (Wiveaw vent)

Exemple: 2,5, 8, 11 ...(série commencant a 2 et possédant un pas de 3)

L)

¢+ Saisir les deux premieres valeurs de la série dans deux cellules contigués.
¢ Sélectionner ces deux cellules.
%+ Réaliser un ""cliqué-glissé" sur le carré situé dans le coin inférieur droit de la sélection.

>
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III. LES SERIES DE DATES A LA SOURIS.

I.  Sées de jouns. Hivean ver).

% Saisir une date de type jj/mm/aaaa. (cette date pourra étre
mise en forme)

% Sélectionner cette valeur. A

% Réaliser un "clique-glissé" sur le carré situé dans le coin | 1 01}03;2012'
inférieur droit de la sélection. -v\

Tres important : la saisie de la premiére valeur doit

impérativement étre une date dont la saisie sera réalisée sous la forme jj/mm/aaaa ou
éventuellement jj/mm/aa. (Exemples : 01/12/2012 ; 01/12/12)

pour obtenir la présentation "Sam 01" pour le "Samedi premier Décembre 2012
L'erreur classique est de saisir Sam 01 pour le "Samedi premier Décembre 2012", au lieu de saisir

IV. SERIES, BOUTON D'OPTIONS
. Oréation de sénies anithmeétigues d'um pac de 1,

a la soanis

| 1 1 1 1l
]

+ Saisir dans une cellule la premiére valeur.
%+ Sélectionner cette valeur.

% Réaliser un ""cliqué-glissé" avec le bouton gauche de la souris sur le carré situé dans le coin
inférieur droit de la sélection.

Excel recopie le méme nombre. 1l
=
% Constater la présence d'un petit bouton d'options. G| Copierles cellules
%+ Cliquer sur le bouton. O Incrémenter une série
A ' Me recopier que la mise en forme
Un menu appal’alt ' Recopier les valeurs sans la mise en forme

0,

% Cliquer sur ""Incrémenter une série"".

2.  Seéries de jouns, Joars ouonés, mocs, annies.

Saisir une date de type jj/mm/aaaa. (cette date

A . IDl;"DZ}'ZDll 02/02/2011 03/02/2011 04/02/2011 05}'02}'2011|
pourra étre mise en forme) =
Sélectionner cette valeur.
Réaliser un "cliqué-glissé" avec le bouton Gauche de  [757m5m]
la souris, sur le carré situé dans le coin inférieur droit = -
de la sélection.

7/
°

X4

o%

K/
X4

)

Copier les cellules
Incrémenter une série

Excel crée une série de date.

MNe recopier que la mise en forme

Constater la présence d'un petit bouton d'options.
Cliquer sur le bouton.

°,

* . .
Incrémenter les jours

0‘ .

* Incrémenter les jours ouvrés

p=
0
p
(' Recopier les valeurs sans |a mise en forme
-
O
0 Incrémenter les mois

O

Un menu apparait.

Incrémenter les années

%+ Cliquer sur l'option désirée.
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Boite de dialogue, série de données

BOITE DE DIALOGUE
Préanbule.

Pour créer de longues séries, il est possible de passer par la boite de dialogue "Série de données".
Nous donnerons :
e Le point de départ en saisissant la premiere valeur dans une cellule.

e

R/ X/ R/
LXK IR X4

R/
A X4

X/
X4

L)

X/
X4

K/
X

X/
X4

L)

e La méthode par la boite de dialogue.

e Le point d'arrivée (derniere valeur) par la boite de dialogue.

Aetivern la bocte de dialogue "séric de données’.

Onglet "Accueil”, groupe "Edition™.
Cliquer le bouton "Remplissage”.
Choisir "Série..."

Saisir le premier élément de la série dans une cellule.
Sélectionner cet élément et éventuellement la zone de
réception de la série.

Activer la boite de dialogue.

Renseigner la boite de dialogue.
Valider.

EXCEL 2010 N | 92

T -
3
i;] En bas
= A droite
E] En haut
@] A gauche
Série...
Justifier
Série de données (i
Série en Type Unité de temps

@) Lignes @) Linéaire
Colonnes Géométrique Jour ouvré
Chronologique
Recopie incrémentée Annge

Tendance

Valeur du pas : Derniére valeur :
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II. TYPES DE SERIES.

l Séonée lineacre.

© Jean-Pierre Renaud

Une seérie linéaire est une série arithmétique, c'est a dire que I'on ajoute une valeur identique, le pas.

(2,4,6,8 ...)pasde 2

2. Sée glomitrigue.

On multiplie I'élément précédent de la série par une
constante, le pas.
(2,4, 8,16...) pas de 2. (Ce systeme est tres peu utilisé.)

3. Séue (inonologigue.

Les séries chronologiques concernent bien entendu des
dates, on pourra choisir ensuite : jour, jour ouvré, mois,
année.

¢ Valewr finale.

On doit saisir la valeur finale de la série, sauf si on a
sélectionné la zone de réception de la série, dans ce cas
Excel remplit automatiquement les cellules sélectionnées.

Série de données

Serie en
@ Lignes

Colonnes

Tendance

Valeur dupas: |2

Type Unité de temps

Linéaire
@ Géométrique Jour ouvré

Chronologique

Recopie incrémentée Année

Dernigre valeur : | 100|

oK ]l Annuler |

Série de données

el

Série en
@ Lignes

Colonnes

Tendance

Valeur dupas: |1

Type

Unité de temps
Linéaire Jour
Geométrique @ Jour ouvré
@ Chronologigue Mois

Recopie incrémentée Annég

Derniére valeur :

28/02/11

OK ] | Annuler

Remarque : pour une date on doit saisir la date compléte, par exemple 31/12/2012 et pas 31.
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Refenences nelatives | absolues

I. NOTION DE REFERENCES ABSOLUES ET RELATIVES

l Dutroduction

Je suis au premier étage d'un immeuble, je veux que I'on aille me chercher un document situé au 5°
étage.
Je peux demander a) d'aller au cinquiéme,

b) de monter de 4 étages.

a) Dans le premier cas, j'ai donné une adresse precise : une référence absolue.
b) Dans le second cas, j'ai donné le chemin a parcourir a partir de I'endroit ou je suis positionné,
nous appellerons cela une référence relative.

Admettons que nous nous trouvions maintenant au 2° étage et que nous donnions les mémes ordres
a) et b). Dans le cas a nous arriverons au 5° et dans le cas b au 6°. Nous constatons donc qu'une
référence absolue nous permet d'arriver toujours au méme endroit, quel que soit le lieu de départ.

2. Rifonence nelative pan déjant

Vous avez pu remarquer que lorsque vous recopiez une formule, Excel % B C
modifie la référence pour tenir compte du changement de ligne ou de | 3 [ 1 =A3+B3
colonne. 45 2 =pA4+B4
5 B 3 =AR4BS
Ces reférences sont du type ""A12", ce sont des références relatives. B 7 4 =AE+ER

Ci-contre, I'ancien systeme de notation, il laissait apparaitre de maniére

plus précise la notion de référence relative. Ces références 1 2 3
indiquaient un chemin, 1 4 1 =LCEDHCED
Ici la formule indique qu'il faut additionner le contenu de la cellule ; g g :tgﬁ:kgg H
située sur la méme ligne, deux colonnes en avant avec le contenude - —LC{D+LCLT)
celle située sur la méme ligne a la colonne précédente. =1

3. Motation des types de réfinence

Relatives: B5ou Al:F7

Absolues:  $C$3 ou $B$6:$D$6

Mixtes : $C3 ou C$3 ou $B1:$D1 (Voir Chapitre références mixtes en perfectionnement)

Le $ placé devant la colonne fixe la colonne, I'information sera toujours recherchée dans cette
colonne.

Le $ placé devant la ligne fixe la ligne, I'information sera toujours recherchée dans cette ligne.
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¢ Transforumer des néfbrences 4 _ ™
A Retenir
Lors de la saisie de la formule,

. . - . g La touche de fonction F4
%+ Cliquer sur la cellule contenant I'information désirée,

| inteare la réfé bsol transforme les
Excel intégre la référence absolue, kréférences. )
%+ Appuyer sur F4 une pour faire apparaitre les $,
ou, L'appui répété de F4 permet
o o d'obtenir différents types de
% Taper soi-méme la référence avec les $. références
Remarque : un appui successif sur la touche F4, fait )

défiler les différents types de référence. (Al, $A%1,
AS$1, A1, Al ...)

5. Zuand choistn une réfenence aboolue 7

J'utilise une référence absolue lorsque l'information a laquelle je fais référence se trouve a un
endroit précis.

6.  Comment 8'apeorcesotn que L'on 8'est trompé 7 A A RETENIR

Si une formule fonctionne normalement lors de sa conception, et anormalement lors de la
recopie, la probabilité d'erreur liée au type de référence est trés importante.

z Realiser un audet,

Pour mieux comprendre ce qu'il se passe en cas d'erreur lors de la recopie il vous est possible de
demander un audit.

0,

¢+ Sélectionner une cellule contenant la formule erronée.
% Activer l'onglet "Formules" groupe

"Audit de formules". - . : o
R . " , L . pits variables a0%
% Cliquer "Repérer les antécédents". / 50000 €
Sur notre exemple, sur la troisieme ligne du |YEMTES COULWBLE CONST FIXE
tableau, nous constatons qu'Excel recherche %2 s > méﬁgg
le pourcentage au mauvais endroit. :
P ) g - . «—nnaa-E—mALEURL ||
Nous aurions du utiliser une référence 2 600,00 € |
absolue pour la cellule contenant cette '
information.
c7 - fe | =B7*3DS3

F A B C D

3 Pourcentage des o 0.5

4 Coits fixes : 500

5

6 MOIS VENTES [COUT VARIABLE [COUT FIXE |(

7 Janvier 500 :II:EIT*SDSB ===$D$4

g Février 2200 =B8"5D%53 =3054

9 Mars 2300 =B9"5D33 =503%4

10 | Awril 2600 =B10"30%3 =50%4
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Draphiques

I. EXEMPLE DE GRAPHIQUE

CHIFFRE D'AFFAIRES TRIM 1 TRIM 2 TRIM 3 TRIM 4

REGION PARISIENNE 112 000,00 € 98 000,00 € 145 000,00 € 107 000,00 €
AQUITAINE 85 000,00 € 70000,00€ 65000,00€ 90 000,00 €
POITOU CHARENTES 49 800,00 € 55000,00€ 52000,00€ 70 000,00 €
BRETAGNE 27 000,00 € 32 000,00€ 33 000,00€ 38000,00 €

CA Par Région

160 000,00 €

140 000,00 € B REGION PARISIENNE
B AQUITAINE
O POITOU CHARENTES
O BRETAGNE

120 000,00 €

100 000,00 € A

< J
S 80 000,00 €

60 000,00 € -

40 000,00 € -

20 000,00 € A

TRIM 1 TRIM 2 TRIM 3 TRIM 4

Trimestre
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II. SELECTIONNER LES DONNEES
l Préambule.

Un graphique met en forme des données numériques. Ces donneées sont accompagnées
d'étiquettes, de libellés, de titres.

Il va falloir donc au préalable sélectionner ces données et le texte afférent.

La conception du tableau ainsi que la maniere de sélectionner pourront avoir une grande importance
sur la réalisation du graphique.

%+ Ne pas laisser de lignes ou de colonnes vides entre les étiquettes et les données. (Dans le cas
contraire utiliser une sélection discontinue.)

% Saisir les étiquettes dans une seule cellule. Utiliser éventuellement le renvoi a la ligne
automatique pour que l'étiquette soit sur 2 lignes. En effet Excel prendra comme étiquette la
cellule située immédiatement au-dessus ou a gauche des données numeriques.

% Sélectionner les étiquettes et les données, éventuellement en sélection discontinue.

3. Evemple de sélection discontinue.

Vous souhaitez réaliser un graphique en secteurs pour la région Poitou-Charentes.

0,

% Sélectionner sur la premiére ligne (Chiffre d'affaires... TRIM4) puis en appuyant la touche
<CTRL> sur la ligne 4. (Poitou-charentes... 70 000€)

III. CREER UN GRAPHIQUE SIMPLE
. Imsention et Type de graphigue. il X @ Syl 1))

Colonne Ligne Secteurs Barres Aires Nuage Autres

» Sélectionner les données (voir Il ci-dessus) .

DS

Graphiques ]

¢+ Activer lI'onglet ""Insertion" groupe ""Graphiques™
%+ Choisir un type de graphique. a2 & =, & |
’:‘ ChOISIr un Sous type de gra‘phlque' Colonne| Ligne Secteurs Barres Aires N
Le graphique apparait en tant qu'objet superposeé a la feuille. | tistogramme 20 L
160000,00€ Iuw—ﬂ .mﬂ .Bﬂ H
140000,00€ Histogramme 3D
e 3 a1 83 33
100000,00€  REGION PARISIENNE IC imire : : :
80000,00€ B AQUITAINE Y = ==
50000,00€ N POITOU CHARENTES Lﬂ-‘h J—HB» J—UH» 4'1”1
40000,00€ L M BRETAGNE — — — —
Conigue
20000,00€
-« k] Jsd ] 441 34
TRAM1 TRMZ TRIM3 TRIM4
Pyramidal

d]'] Tous types de graphigues...
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IV. MANIPULATION DE L'OBJET GRAPHIQUE.

l. Sélection de l'objet
Une bordure épaisse indique la sélection de I'objet.

%+ Cliquer sur l'objet.

2. Dédlelection | désactivation de ('sbset.

Cliquer sur la feuille de calcul.
Déplacer ('objer.
» Réaliser un cliqué-glissé sur l'objet. (Pointeur de souris en forme de croix de saint André)

4. (Changement de dimension de l'obet.

Lorsque l'objet est sélectionné, des poignées sont alors présentes aux extrémités et au milieu des
segments. (Elles sont peu visibles sur Excel 2010)

X/
°e

W

L)

¢+ Réaliser un cliqué-glissé sur les poignées.

S, Gander (a proportion de 'objet.

®,

% Réaliser un <Maj> clique-glissé sur une poignée des extrémités.

6.  Transformen l'objet en fendlle de graphigue indépendante.

Voir V.6 Emplacement du graphique.
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V. OUTILS DE GRAPHIQUE, ONGLET CREATION.

3 Onglet enéation.

L'activation d'un graphique entraine celle de *Outils de graphiques™. L'onglet "Création™
apparalt

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Création Disposition Mise en forme

TEEDE g
== —M v s v v -]
Modifier le type —u-ﬂ-J Jﬂ—uﬂ- M } " ‘ “} ’ “} “} ‘ "‘—‘i"‘,\ l “1 ]’_‘1 Déplacer le
de graphique comme modéle llynes/colonnes des données |~ i
Wpe Données Dlspusitums du grapmque Slvl_:s_ ,du’g_raphiq_ue Em_p’ a

2. Groupe "Type". il i

Modifier le type  Enregistrer

a) Modifier le type de graphique. de graphique comme modéle
Modifier le type de graphique @I&J : Type

[ Modéles Histogramme -

[ istogramme ]

g :0:::&5 Lﬂﬂl |\_Bﬂ |\_Hﬂ |J{_% |E@ |Eﬁ |M E

@& Secteurs . 1

i Barres |J‘ﬂ"ﬁ |J-HH' |m Hﬁ]jl |Jﬁﬂ |L£_1}:'i— |lﬁf}—

Aires

e |90 ha] s8] AA)

7 Surface Courbes

‘@, Radar Secteurs

.'/-;) il ™ t’?‘]’.’?\| /L> .-’:\;"'1| r’?‘u—l;l| S
[ Gérer les modéles. .. ] [géﬁnir comme graphigue par défaut] [ oK. ] [ Annuler

b) Enregistrer comme modeéle.

5. Guoupe "Donnics" =

a) Intervertir les lignes / colonnes. R R
Un graphique représente généralement les données en fonction de | !ldnes/celonnes des données
deux axes, Honnées

e Unaxe hOfI_ZOﬂta| (AbSCISSES), Sélectionner la source de données B[]

e Un axe vertical (Ordonnées).
Il est possible d'intervertir ces deux axes. Fege e doméss dugreptiaue:
s Cliquer sur Intervertir les lignes / [ ] changer de ine ou de colonne |

co I onnes. Entrées de légende (Série) Etiquettes de I'axe horizontal (absdsse)
b)  Sélectionner des données. | St ot | X g | @ 9] [ ot

REGION PARISIENME TRIM 1

Si la sélection initiale ne convient pas, il || aumane TRIM2
sera possible de la modifier. o e -
¢+ Cliquer sur Sélectionner les données.
% Réaliser a nouveau la sélection. Cellies masaues et celules vides | ok | [ annuer
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4. Oroupe "Disposition du praphigue’. —

"Disposition rapide™ permet de choisir dans une galerie J&J il s i B
différentes présentations.

, .- . . . Dispositions du graphique
% Onglet ""Création' groupe ""Dispositions du graphiques"".

+«» Cliquer éventuellement sur "*Disposition rapides' pour faire apparaitre la e r a=E

liste -
% Choisir une presentation. IS =
C'est de cette maniére que l'on pourra intégrer automatiquement différents =
éléments comme les titres, les étiquettes, la table de données. e | |GEe
La saisie des titres se fera ensuite directement dans le graphique. _
Nous aurons a tout moment la possibilité de changer la présentation. il i

(Voir aussi VII Outils de graphique / onglet disposition.)

S. %,a,‘” "Styles du Mé&g«u", ‘ o ‘ b ‘ »b ‘ Yy ‘ »b ‘ »b H

Permet de choisir dans une galerie des jeux
de colorisation.

Styles du graphigue

Par défaut, le graphique est incorporé en tant qu'objet dans la feuille active. Nous

oo Déplacer le

aurons la possibilité de le placer, graphique

e Dans une autre feuille de calcul en tant qu'objet, Emplacement

e Sur une nouvelle feuille de type graphique.

- - éplacer le graphique @Iﬂ_hj

(A noter que les proportions du graphique en | Fecereaeeia |
tant qu'ObJet, danS Ia VerS|0n 2010 SOI’]t mIEUX Choisissez 'endroit ol vous voulez placer le graphique :
gérées que dans les versions précédentes.) M—J‘J © Nouvelle feuile
K/ " 4 H 1]
% Onglet "Crezfltlon groupe T © guetdms:  [domem B

"Emplacement / Déplacer le graphique.

[ oK l’ Annuler ]

VI. MODIFICATION DIRECTE DU GRAPHIQUE

Si vous placez la souris sur un élément, une bulle
indique le nom de cet élément.
Dans notre exemple, le quadrillage.

e, Sélectionner un dlément du graphigue

7

«» Reéaliser un clic sur I'élément.

Nous pourrons redimensionner et déplacer
certains eléments.

3. Oftenr la boite dialogue comespondant & U'dément du praphiguc.

R/

%+ Réaliser un double-clic dur I'élément du graphique. (Cette méthode qui avait disparue avec la
version 2007, est de nouveau présente avec la version 2010)
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VII. OUTILS DE GRAPHIQUE / ONGLET DISPOSITION
. Onglet disgosition.

Copie de FE1101 - Microsoft Excel

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Création Disposition Mise en forme

1] Lignes ~ Nom du graphique :

Zone de graphique v TN = - i » = ] Paroi du graphique ~
o e aime il A A @ E W B[ mE e
2, Mise en forme de la sélection - " — e — | ®] Plancher du graphique ~ = ] Barres haut/bas ~ | |Graphl
A L Image Formes Zone Titre du  Titres des Légende Etiquettes de Table de Axes Quadrillage | Zone de 5 Courbe de .
] Rétablir le style d'origine v detexte | graphique~ axes ™ - données ~ données ~ - - tracage ~ |/ Rotation 3D tendance - | Barres d'erreur ~
Sélection active Insertion Etiquettes Axes Arriére-plan Analyse Propriétés

2. W "Se’(eczc‘m m“. |Quadri|lage principal de Axe WV *|

{%r Mise en forme de la sélection

7

<+ Sélectionner I'élément désire. i
<] Rétablir le style d'origine

Son nom figure en haut du groupe "'Sélection active". O

®,

% Cliquer sur ""Mise en forme de la sélection™.

3. Guape "Etigucttes”. 1 @A E @ |

i
Nous nous contentons ici dindiquer les

Titre du  Titres des Légende Etiquettes de Table de

éléments. graphique ~ axes - - données ~ données ~
] . Etiquettes
a) Titre du graphique. .
b Titre des axes. = -
) [T e | S iy
C) Légende Titre du  Titres des Légende Etiquettes de Table de
) graphique *| aKes = - données *  données 1
- 7 —1| Aucun
d) Ethuettes de donneeS ,]E‘ Me pas afficher un titre de graphique
A — Titre de graphigue superposé centré
e) Table de donnees L] Titre de graphigque superposé centré sur le
— graphique sans redimensionner le graphique
= Au-dessus du graphique
. Afficher le titre en haut de la zone de
- graphique et redimensionner le graphigue
Autres options de titre...

¢ Groupe "rred". ‘ ,
a) Axes. fﬂ_ﬂnl rﬂ_ih_,

. Axes Quadrillage
b) Quadrillage. - *

Axes

2D 3D
a) Zone de tracage.

b) Paroi du graphique. @ @ @l ‘l @, @J ‘l

Zonede Paroidu Plancher du Rotation Zone de  Paroidu Plancher du Rotation
C) Plancher du graphique_ tracage ~ graphique ~ graphique~ 3D tracage - graphiqge' graphique~ 3D

Arriére-plan Arriére-plan
d) Rotation 3D.
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VIII. OUTILS DE GRAPHIQUE / MISE EN FORME.

~ 4 %

z | Aligner = |y
Avancer |—.‘\"9.“'r |
Zasn |

EXCEL 2010 N | 106 LC_Exc2010_NI


www.bureautix.fr

www.bureautix.fr 03/06/14 © Jean-Pierre Renaud

Sommaire

Bace de Donnees Sacoce e comdullalion .............ooovvvssisisisisiseseseseseseseses o8
I. BASE DE DONNEES, LISTE, TABLE, TABLEAU. ...cccceetttttestcccnsscccnssscccsssccnnns 108
1. ROLE DES BASES DE DONNEES. .....vveettteeteteseeesaeeesaseessesesseseesaeeesaessaessanseesasessaseesaessseressareeesaeesns 108
2. BASE DE DONNEES, AVANT VERSION 2003. ....coieeeeeeeeeeee et e e eeeeeeeeeaeeeseeeaeeeesaeeasaeeesanneesaneeesnneennns 108
3. V4= =35] [ 22 01 7R 108
4, VERSION 2007 /2010, .0 uetiiieeeiite ittt e st teses et et aseetesassseeesaasaetesassetesssbeeesasbeeessasbeeessasreeeesareeeesnares 108
II. CREATION DE LA TABLE OU BASE DE DONNEES .ceeeeececccccccccccccsscscccsssccssssccsses 109
1. STRUCTURE DE LA BASE DE DONNEES. ... uteeeeteeeteeesaeeeseeeseeesaeessasessseessinsesaeeesesssasessssessaressssenens 109
2. SAISIE SIMPLE .ttt e ettt eeeeseeee s eeseeeeseeeeeseeeeaneeeaeeeesneeeseeeesneesaseeesseeenneeeanneenanseesneesannesanseesaneeennnens 109
3. LE BOUTON FORMULAIRE. ....uuttttttteeessieittttteseesssiassssssessesssssasssssssssessssssssssssessesssssssssssssseesssssssseseessens 109
4, RAJOUT DU BOUTON FORMULAIRE .....outttttttteesssietterteetesssssssbsseestessssssssssesssesssssssssssssssesssssssssssssessens 109
5. SAISIE ET MODIFICATION DE LA BASE AVEC UN FORMULAIRE (GRILLE) DE SAISIE......c.cccoveverviveeanns 110
III. REALISER DES FILTRAGES DE DONNEES..cccceecccccccccccscccccssscccsscsscsssosssssssssse 111
1. PREAMBULE. ...t ettte ettt e e ee et e e et e e et e e s eeeeaee e et eeesaseeesmeeesneeesaeseenaseeeaaseesaseesasneenaseeennseesneesnnseesareesaenens 111
2. ACTIVER LE FILTRE AUTOMATIQUE, BOUTON FILTRE. ...iictiitieitiictieeeeeee et e stessesseeseae s svessreesraesnae s 111
3. CHAMPS TEXTUELS ET CHAMPS NUMERIQUES. .....cvtiivieieieieeeseiesteeeteesteestessttssstesteestaesressatssnasssnessnas 111
4, FILTRES TEXTUELS. +.vvtettteeeteeeeeeeseeeeseueesaeesaeseesaseessasessasessasseesasesssseesseesaseeesaseessseesaneessseesaeesarenens 112
5. CARACTERES JOKERS OU GENERIQUES " ET 2" ittt sttt sttt sttt 112
6. ZONE "RECHERCHER" ... . et tetet ettt eeee e et e ettt e et e et e sate e e st e st eeateeesaseeeaseeesneesaseeesseesaneesanseesareeenenens 112
7. FILTRES NUMERIQUES. .veiivvtitttetteestesteeseeseesesesesesasessseesseessesssssssseaseesseesseesesssesssesesassssseesseeseesensneas 112
8. UTILISER DES CRITERES PERSONNALISES .....uvveeetteeeettesaeeeeseeeesaeeeseessaessseeesaeesseseesasssssesessaeesseseesns 113
9. COMBINER DES CRITERES PAR BT ET U ..ottt e et eeee et eaetee e s e e st e s st e e st e seneessnreeseneseaeeens 113
10. FIXER DES CRITERES SUR PLUSIEURS CHAMPS .. vttt tteeeeteeeaeeeseeesseeeesesessaeseesaessseseeseeesssseeseresssrenens 113
11. FILTRAGE SUR PLACE. ..uveeetteeseeeeeeeeeseeeseeeeaeeeesateeessessesessasseesaseeeseseesaseesaseesaseessseeseseessseesaessarenens 114
12. RETROUVER TOUTE LA BASE .. eee ettt teeeteeseeeeeateeeseteeeseeesneesaneeesaneesaneeeseeesaneeesaneesaneesnneesaneeennneenns 114
13. EXPORTER MANUELLEMENT DES DONNEES FILTREES. . .veetuveeteeeeseeesaeeeseessieeesaeesaesssneesaesesnneesns 114

Bases de données 107 LC_Exc2010_NI


www.bureautix.fr

www.bureautix.fr 03/06/14 © Jean-Pierre Renaud

Base de Donnees Saisie et consultation

I. BASE DE DONNEES, LISTE, TABLE, TABLEAU.

l. Role des bases de données.

Voici un schéma général.

{ saisie dans le tableau |

| collecter des informations :I— [

— Saisie dans un formulaire :I

J— |/ —{organiser les informations +—{Trier |
CRole des Bases de données wp
—_— "\ ~|Consulter | Extraire des informations |

“~{Exploiter des informations }

{Filtres automatiques |

—{Filtres élaborés |

{ Sous totaux |

"{Obtenir des statistiques |

— Tableaux croisés dynamigues :I

Certains sujets, ne seront abordés qu'en perfectionnement Excel.

e Base de donnces, avant vension 2005,

Le vocabulaire dans Excel est ambigu et évolue avec les différentes versions.
Une base de données est un simple tableau (au sens classique du terme) composé
» d'une ligne contenant les identifiants, les noms de champs,
» d'un nombre variable de lignes contenant les données, chaque ligne constituant un
enregistrement.
Il ne faut donc pas confondre une base données Excel et une base de données élaborée par un
SGBD (Systéme de gestion de bases de Données relationnelles) comme Access.
Excel est mono-table et un SGBD est multi-table et des relations sont établies entre les tables.
Je disais dans les versions précédentes :
""Une Base de Données dans EXCEL est plus une ""Table' qu'une vraie ""Base de Données".""""
Le mot ""Table™ & un sens particulier dans un SGBD.

3. Yenscon 2005.

La version 2003 permet de transformer une simple Base de données en une structure particuliére la
"Liste".
Cette structure de liste confere a la base de données des fonctionnaliteés supplémentaires en terme de
e Saisie,
e Affichage de résultats,
e Nommage de la plage et évolution dynamique de cette plage.

¢ Yension 2007 [2010.

Dans la version 2007 la ""Liste" est devenu "Tableau'" avec donc, un sens spécifique.
Les fonctionnalités se sont accrues notamment en matiere de mise en forme.
Nous traiterons du ""Tableau' dans le chapitre suivant.
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II. CREATION DE LA TABLE OU BASE DE DONNEES

l. Stwctune de la base de données.

Une base de données est composée
» d'une ligne contenant les identifiants, les noms de champs,
» d'un nombre variable de lignes contenant les donnees, chaque ligne constituant un
enregistrement.

Il peut étre utile d'appliquer a la premiere ligne une mise en forme différente, ce qui facilite sa
détection.
Il ne faut pas de ligne blanche entre la ligne des identifiants et les lignes de donnees.

2.  Sacsie simple

Il s'agit de saisir une premiere ligne contenant les libellés des champs (ou rubriques) et les données
dans les lignes suivantes. Cela se présente sous la forme d'un tableau. Il ne faut pas laisser de lignes
blanches entre les libellés et les données.

3. Le bouton formautaire. =

=
Il est possible, mais non obligatoire, de saisir ou de consulter la base dans un formulaire [ =i
ce qui peut éviter, dans une base contenant de nombreux champs, de changer de ligne et donc
d'enregistrement.
Dans Excel 2007 / 2010, cette fonction n'est plus directement accessible. Si on souhaite I'utiliser il
faut rajouter le bouton dans la barre d'acces rapide.

4  Rajout du bouton formulatre

% Réaliser un clic droit sur la barre d'acces rapide.
%+ Choisir ""Personnaliser la barre d'acces rapide"™.

Dans la zone choix des commandes,

%+ Choisir ""Commandes non présentes sur le ruban"'.
% Sélectionner le bouton "Formulaire..."
%+ Cliquer sur ""Ajouter™ et Valider.

X/
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5. Sadsie et modification de la base avec an formalacne (gnille) de saisce

Saisir la premiére ligne correspondant aux en-tétes de colonnes c'est a dire aux noms des

X/
°e

champs.
Se positionner sur cette ligne.
Cliquer le bouton ""Formulaire™. (\Voir 11.4 ci-dessus)

X/
°e

e

*

© Jean-Pierre Renaud

Vous obtiendrez probablement ce |t L)
message : S
% Cliquer sur OK. R R S e e
ok | [ amnuer | [ ace

Vous obtiendrez un formulaire de ce type : Base IR
L'ascenseur, les boutons "'Précédente’ et ""Suivante™ vous | * o =R
permettent de passer d'une fiche a l'autre pour les consulter. et A : I%‘

Activité: |A m‘
En cas de modification ou de saisie : faire attention a valider ||awe: |redesroses
(appuyer sur la touche Entrée ou passer a la fiche suivante avec ||c: s —
I'ascenseur et ne pas utiliser le bouton **Suivante'). vile:  |LMOGES
Le bouton "Nouvelle™ permet de se positionner sur un [|7: seisisss
formulaire vide pour saisir une nouvelle fiche. Npsali (53
Le bouton *Supprimer™ permet de supprimer la fiche (ou
enregistrement) sur lequel vous étes positionné. -

Le bouton ""Rétablir'" sert a remettre dans son état initial la
fiche en cours de modification.

Le bouton ""Fermer"* permet de sortir de ce mode de saisie "*Formulaire".
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III. REALISER DES FILTRAGES DE DONNEES.
l Préambule.

Avant toute manipulation de la table, il faut se positionner sur la base en sélectionnant une cellule
de celle-ci ou en sélectionnant toute la table.

e Aetiven Le filtre automatigue, Bouton Filtre.

Onglet ""Accueil™ groupe "Edition™. Onglet ""Données’ groupe "Trier et /
Filtrer".

-—

- A 4 . e ' Effacer
AlZ
, & 5‘5 Z|A f el
j' {» Réappliquer
- Trier et Rechercher et ¥ X
27 filtrer ~ sélectionner ~ 4, Avancé

Edition Trier et filtrer

=N NP
-—

Trier Filtrer

= o7 &
o Z
Trier et | Rechercher et
¥ filtrer = sélectionner ~
| 2] Trierdepaz
| %] Trierdezaa

| EI Tri personnalisé...

W= Filtrer ¢

% Cliquer sur "Filtrer".
Chague entéte de champ se voit attribuer un bouton de liste.

4 A B C D E F G H

. Société Siret — Activita Rue Cp Ville Tel Nbsgal
2 EXPERTS6 23456D4 A Rue des Roses 87000 LIMOGES 05/56/96/98/98 53
3 (GESTIONPLUS 12121R2 A Rue Truc 86100 CHATELLERAULT 05/49/56/56/56 22
4 BUREAUSG 23456D4 IA !Rue des Lilas 86000 POITIERS 05/49/54/64/74 12
B _ICGONER RARITHA B Bue Hatisr 26000 POITIFES 0R/A9/R9/R9/R9 g

3. Champs textuels et champs naméinigues.

Excel reconnait la nature des champs.
Nous avons des champs de type ""texte™ ou de type ""numerique".
Nous aurons donc des ""filtres textuels' ou des ""filtres numériques".
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%+ Cliquer sur le bouton de liste du champ correspondant.

4] Tierdepaz 05/49/T6/TE/T6

By| meaczia logasasoies

Trier par couleur 3 05/49/54/64/74

® 05/49/20/23/52

N 05/56/98/98/98

INEIAQ/98IREIRE

Filtres textuels 13 Est égal &...
[Rechercher 2 Est différent de...

(Sélectionner tout)
ANGOULEME
ANTRAN
BRESSUIRE
CHATELLERAULT
LA ROCHELLE
LIMOGES

NICRT

POITIERS

Commence par.

Se termine par...

Contient...

Me contient pas..

Filtre personnalisé...

Filtre automatique personnalisé

Afficher les lignes dans lesquelles :
Activité
-] m [=]
[=] [=]

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

est égal &

@Et Oou

[ o

5. (Canactines jokens ou génénigues ™" et "7".

Les caractéres génériques, sont moins utiles car les opérateurs de comparaisons sont plus complets.
Ils peuvent néanmoins toujours étre utilisés.

Si la comparaison s'opere par rapport a du texte (chaine de caractéres) on peut utiliser les caracteres
génériques * et ?. * remplace plusieurs caractéres, ? remplace un seul caractére a un emplacement

précis.

Ex : =A* trouve tous les enregistrements dont le champ correspondant commence par A

=A?B trouve tous les enregistrements dans lesquels le champ correspondant est composé de 3
lettres, la premiére est un A, la seconde est indifférente et la troisieme un B

6. Goue "Rechercher’.

La zone ""Rechercher' est une nouveauté intéressante de la version 2010. 1l est possible d'utiliser

des caractéres génériques.

7.  Fitnes namérigues.

Ville Tel Nbsal

‘zl Trier du plus petit au plus grand |
%1 Trier du plus grand au plus petit |
Trier par couleur r
® |
L3 I
Filtres numériques 3 Est £gal &..
|F‘.E-:hEr-:hE| p| Est différent de...
+[+#] (Sélectionner tout) Supérieur a...
W8 Supérieur gu égal a...
12
W22 Inférieur a...
32 Inférieur ou égal ...
B4 Entre
53 T
w85 10 premiers...

102
Lofv] 104

Eiltre personnalisé...

Au-dessus de la moyenne

En dessgus de la moyenne

Filtre automatique personnalise @I&J
Afficher les lignes dans lesguelles :
Mbsal
est supérieur ou égal & IZ| |Z|
@Et O Qu

[] [=]

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

[ OK ][ Annuler ]
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Dans la version 2007 / 2010, le choix d'un filtre *"textuel™ ou ""numérique’ fait apparaitre la boite
de dialogue *"Filtre automatique personnalisé™.

9. Combiner des cnitines par "E2" et "O"

On peut combiner deux tests par l'intermédiaire des opérateurs logiques "ET™ et "OU" (Voir
exemple ci-contre).

"ET" et ""OU" sont des opérateurs logiques.
"ET™ et "OU™ permettent de combiner plusieurs tests selon les regles suivantes

ET Vrai Faux ou Vrai Faux
Vrai Vrai Faux Vrai Vrai Vrai
Faux Faux Faux Faux Vrai Faux

"ET" Vrai & deux conditions vraies
"Ou'" Vrai & Au moins une condition vraie.

A "ET" se rattache une notion d'intersection.
A "Ou"" se rattache une notion d'Union.

Attention : En langage courant, on dit facilement

je veux les personnes qui habitent Poitiers et celles hatellerau
qui habitent Chatellerault. En langage logique )
nous devrons dire :

Ville = Poitiers ou Ville = Chéatellerault

Supérieur ou =

Si je veux les entreprises qui ont entre 50 Inférieur a 100 100
salariés (borne inclue) et 100 salariés (Borne a
exclue)

La condition sera pour le Champ ""NbSal**

"est supérieur ou égal" a 50
Et
"est inférieur" a 100

10. Fiver des enitenes ourn plusicans champo

Il est possible de fixer des criteres sur plusieurs champs. Ces critéres sont alors liés par un "ET""
logique, c'est a dire qu'Excel réalise un croisement ou encore que les différentes conditions doivent
étre vérifiées.

Exemple :

Je veux toutes les entreprises de ""Poitiers™ de I'activité ""A"".

Je fais une premiére interrogation sur la ville et je fais une seconde interrogation sur l'activité en
conservant les résultats de la premiére interrogation.
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.  Fdvage s place.

Le résultat de cette sélection ou filtrage est directement affiché sur la base en masquant les fiches
qui ne répondent pas aux criteres.

> Les numéros des lignes apparaissent en bleu.
» Un indicateur de filtre apparait sur le ou les champs concernés.

v
Societé Siret Activita Rue Cp Ville Tel Nbeal
ILANPLUS 3333343 A Rue du Marais 79000 MNIORT 05/49/89/89/89 8
8y CGADSTY 56565YE A Rue Machin 79000 MIORT 05/49/98/90/99 45
4 4 b b Corrigé I Corrigé II

Prét 2 enregistrement(s) trouvé(s) sur9

» Une mention figure dans la barre d'état.

12 Retwuver toute la base

Il convient ensuite d'afficher toutes les données.

Effacer le filtre d'un champ Effacer tous les filtres
«»+ Cliquer sur l'indicateur de filtre du champ %+ Onglet ""Données™, groupe "Trier et
concerné. Filtrer".
«» Cliquer "Effacer le filtre de ..." ¢ Cliquer "Effacer"

Trierde A&7 |
%) Trerdezaa

Trier par couleur 3

K Effager le filtre de = Ville »

Filtres textuels »

|RE-:hE|'-:hEr R

..[¥]POITIERS

13,  Enporter manuellement des données fdltrées.

Le résultat d'un filtrage peut étre copie ailleurs par un banal **copier-coller™, sur une autre feuille
par exemple.

7

+ Réaliser votre filtrage.

Sélectionner I'ensemble des résultats en y incluant la ligne des "‘champs™.
Réaliser un ""Copier™

Se placer a I'endroit de réception.

Realiser un ""Coller™.

K/
LX)

*
X4

K/
LX)

*
X4

L)

Excel ne colle que les résultats du filtrage.
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Stwuctune "[ablean" et donnéies

I. FONCTIONS ET CHAPITRES.
7 Préambule.

Comme nous avons pu déja le voir la structure " Tableau' touche a de tres nombreux domaines.
Dans le schéma ci-aprés, nous tentons d'établir un lien entre les fonctions et les différents chapitres
ou nous traitons de ces fonctions.

2 Schéma.

Déclaration

0503C_Exc2010

——
Mise en forme
e —{@703C_Exc20t0)
[ — 0703C_Exc2010
'if_!;tructure Tableau | Ajout d'information ]
~—————\ “{Gestion des données K—Filtrage “Filtres" ) -{(1201C_Excz010)

-{1203C_Exc2010
— 1202C_E xc2010 |
1701C_Exc2010

Plage nommeée
dynamigue

II. RAPPELS

. Tansformer une fplage de cellules en
"Tableaw".

Une "Base de donnée™ est un simple tableau au sens
classique du terme constitué
e D'une ligne de titre contenant les noms de Champ,
e Dun ensemble de lignes contenant les
informations.
I ne faut pas laisser de lignes blanches.

;ﬁ :;d" = Insérer ~ ' Z: %? }3

T Supprimer - | &
Mettre sous forme|Styles de  Trier et Rechercher et
de tableau - cellules -

~£7 Ailtrer = sélectionner -

| Format -

% Se placer dans la "base de données". (Excel
détectera automatiquement la base)
ou

Sélectionner le tableau.

K/
°e

7/
X4

L)

Activer I'onglet ""Accueil™ groupe *'Style™,
cliguer sur "*Mettre sous forme de tableau™.

X/
°e

il Mouveau style de tableau...

Dans la fenétre qui s‘ouvre, Excel vous propose par defaut

liF MNouveau style de tableau croisé dynamique...
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des styles de tables.

7

+«+ Choisir un style.

Ce style pourra étre modifieé ultérieurement. Mettre sous forme de tableau (EE IIES
Les couleurs de vos tableaux dépendent du théme de votre
classeur et peuvent donc changer si vous changez de théme.

00 se trouvent les données de votre tableau ?

La fenétre ci-contre s'ouvre : Mon tableau comporte des en-tétes
<+ Resélectionner la plage, si nécessaire. o | [ amier |

Si la case ""Mon tableau comporte des en-tétes™ est cochée c'est
qu'Excel a détecté que votre premiére ligne contient des titres, noms de champs.

Si cette case n'est pas cochee, Excel crée automatiquement des entétes nommés *‘colonne 1,
colonne2..."

R/

%+ Cocher éventuellement la case ""Mon tableau comporte des en-tétes™.

Par défaut, lors de la création du ""Tableau™ le "Filtre™ est activé. Ce filtre est matérialisé par des
fleches de liste au niveau de chaque nom de champs.

Le filtre nous permettra d'interroger la base, le Tableau. Nous avons cet aspect au Chapitre 1201.
2. "Outils de tableaws" onglet "réation"

"Outils de tableaux™ et I'onglet ""Création™ deviennent accessibles quand vous cliquez sur le
tableau.

[FAIPR A N RN RS ... | FE1002 [Lecture seule] [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel e
Fichier  Accueil  Inseion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage Création
Nom du tableau : 3] Synthétiser avec un tableau croisé dynamique 3 ﬂ & Propriétés Ligne d'en-téte [ | Ala premiére colonne oEEEE EEEEE EEEEE | -
4! Supprimer les doublons = " Ouvrir dans I navigateur | [ | Ligne des totaux | | Ala derniére colonne | | - — — —— ——-——— ————— | —————|_
= r— L : Exporter Adualiser . e . e e B e
+I-Redimensionner le tableau | | Convertir en plage = = £5 Supprimer la liaison Lignes 4 bandes | | Colonnes & bandes ~
Propriétés Outils Données de tableau externe Options de style de tableau Styles de tableau
Al
A B 5 D E
1 - - - - -
2 |ALION Estelle 10| 12] 1
3 |[EPERVIER Anabelle 8 8 14]
4 |EPERVIER Gilles: 14| 12] 7|
5 |[ESTRADE Héléne 12 10
6 |IBIS Eric 3 7 9
7 [LAMET Fabienne 12 13 "
8 |MANTIL Gérard 15| 14
9 [MANUELO Gérard 8 8 9
10 [MERY. Alice b| 10| 10!

3. Aetivation | Désactivation du filtre.

Activer l'onglet ""Données' groupe ""Trier et Filtrer™.
Cliquer le bouton ""Filtrer'.

7/ K/
X GIR X 4

Les fleches de liste doivent apparaitre ou disparaitre.

4. Aot 4 un nouvel emnegistrement.
Désactiver, si nécessaire, *'la ligne des totaux™".

Se placer sur la ligne suivante.
Saisir les informations.

7/
X4

L)

7/ K/
X GIR X 4
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S, Aut d'un noaveaw champ.
» Insérer une colonne dans le tableau,
Ou

% se placer sur la colonne suivante.

% Saisir les informations.

6.  Désactiver L ajout automatigee. IR TR

4
4

. . ' , 1 =

Si vous ne souhaitez pas qu'une donnée -~ f _
ajOUtée a Cﬁté dlun tableau eXiStant SOit 7 ¥} Annuler le développement automatique du tableau
intégrée a celui-ci,

Arréter le développement automatique des tableaux

2 Contréler les options de correction automatique...

0,

% cliquer sur I'éclair qui apparait lors de la
validation.

z. Convertr le "Tableaw en M"' ' Supprimer les doublons

Pour enlever la structure ""Tableau' et revenir & une | .'|Convertir en plage
"Plage™ ordinaire Outils

13| Synthétiser avec un tableau croisé dynamique

% Se placer dans le tableau
Dans "Outils de tableaux™ Onglet "*Création'" groupe ""Outils",
% Cliquer "Convertir en plage"

III. NOM DE TABLEAU / TABLEAU DYNAMIQUE
. Tom de tablean, tablean dynamigue

Excel a attribué automatiquement un nom au tableau. (Il pourra étre
modifié.)

Mom du tableau :
Tableaul

Ce nom est unique pour tout le classeur.

Cette plage nommée est dynamique, c'est-a-dire qu'elle s’ajuste lors
d’ajout d’informations. C'est une notion trés importante car autre fois,
pour obtenir cette notion, il était nécessaire de créer une "‘plage nommée dynamique" par
I’intermédiaire de la fonction DECALER(). Ceci était assez compliqué.

e, MWModifccation du nom.

Se positionner dans le tableau.

+_ |- Redimensionner le tableau

Fropriétés

7

% Activer ""Outils de tableaux' onglet "*Creation"
Dans le groupe "propriétés™,
% Modifier le nom

Vous pourrez aussi utiliser le ""Gestionnaire de noms' de I'onglet ""Formules™. (\Voir chapitre
correspondant.)
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IV. DEPLACER DES LIGNES, FILTRER ET TRIER UNE
TABLE

Z. Sélection d'une colonne enticre du tableas.

¢+ Placer la souris dans le haut de la cellule supérieure,

La souris prend la forme d'une fléche noire verticale,

% Cliquer.

(Faire attention de ne pas sélectionner la colonne entiere de la feuille de calcul.)

2. Sélection d'une ligne entitre du tallea.

¢+ Placer la souris, a gauche de la premiére cellule de la ligne du ""Tableau™,
La souris prend la forme d'une fleche noire horizontale,

% Cliquer.

(Faire attention de ne pas sélectionner la ligne entiere de la feuille de calcul.)
3. Déplacement de données a ('intiniewr du tableax.

Il est possible de déplacer rapidement des lignes et des colonnes.

R/
A X4

Désactiver le filtre pour déplacer des colonnes.
Sélectionner les données.

Se placer sur le bord de la sélection.

Réaliser un cliqué-glissé.

X/
X4

R/
LX)

>

X/
*

L)

R}

Filtres.

Voir le chapitre Base de Données Saisie et consultation page 108.

K/
L X4

Les calculs de la ligne ""Total'" ne s'effectuent que sur les lignes visibles.

S
%+ Voir le chapitre Trier page 122
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Tréer

I. TRI RAPIDE
7 Préambule.

Avec le tri rapide, il est possible de trier que sur un seul champ.

Pour trier sur plusieurs champs, on utilisera le menu " Trier".

Il est prudent de faire une sauvegarde avant de trier. Une erreur peut intervenir et il sera difficile de
retrouver la situation antérieure.

. (hoisn le champ.
Code = Société = Siret = Activ“vé
% Cliquer dans la base sur l'une des valeurs du champ cOnCerné.  |aoo2 4| mieraeasz
. , . Mﬁ rierdeZa
Nous vous déconseillons de sélectionner le champ dans sa %“l e
totalité. Dans ce cas le risque est de trier seulement le champ et |aps
ité . Filtrer par couleur
as la totalité de la base e
Filtres textuels
, . , A001 yo
3. Trier par le filtre automaligue. 08
% Faire apparaitre le "'filtre automatique".
¢+ Cliquer sur le bouton de liste du champ concerne.
% Choisir le type de tri (Croissant, décroissant)
4  Tuen par leo boutons.
o E\lr il | oK I Annuler
Vous pouvez également utiliser les boutons =225
Onglet "Accueil™ groupe "Edition™ . . .
— - " Onglet ""Données™ groupe "Trier et Filtrer™
Bouton "Trier et Filtrer g group
" [T e | E - ; . r
mer Format _|Trier et |Rechercher et
~ £ filtrer - |sélectionner - :
—==n R
‘El Trier du plus petit au plus grand ’Z‘l f‘l\ l{‘ L(? & Effacer
Z] . x £, Réappliquer
n Trier du plus grand au plus petit ﬁl Trier Filtrer >
EI Tri personnalisé, .. S vance
Trier et filtrer
“=| Filtrer
“§ Effacer
\{:v Reéappliquer

7

» Se placer dans la colonne qui servira de critére de tri.
Cliquer sur le bouton AZ pour un tri croissant.
¢ Cliquer sur le bouton ZA pour un tri décroissant.

o%

K/
L X4

>
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.  Aetiver la boite de dialogue "Trier".

R/

¢+ Se placer dans la table ou sélectionner toute la table.

Onglet " Accueil™ groupe "Edition™ ] . .
— - " Onglet ""Données' groupe ""Trier et Filtrer"
Bouton "Trier et Filtrer g group
h [y E 1|rI’ 1 .
;.—I - %a l]a
mer Format Trier et |Rechercher et —
~ T filtrer - |sélectionner - 7 | A Effacer
A . . Zl Q fi I
2_,|, Trier du plus petit au plus grand (’;p Réappliquer
- VA i ' Fi
2] Trier du plus grand au plus petit Al et RUEES > Avancé
31 Iri personnalisé.< Trier et filtrer
“f=| Filtrer I
“fx Effager
\i:;» Réappliquer
2. La boite de diatogue.
. ey , Tri 21x|
DanS Ia majorlte deS Cas Excel dEtECte Ia 4| Ajouter un niveau ¥ Supprimer un niveau -2 Copier un niveau Options... ¥ | Mes données ont des en-tEies
présence d'une ligne de titre qui ne devra | [csme [roerar e J
n ., Trier par  [Ackwi Tiw| [valeurs ~| |Deazz >
pas étre triée. !
S'il a détecté une ligne de titre
= dans la zone "'trier par' vous aurez
un nom d.PZ champ , |,
= La case ""Mes données ont des en-
tétes"" sera cochée.
Dans le cas contraire vous aurez 2ix
. 4] Ajouter un niveau X Supprimer un niveau =3 Copier un niveau | - Options... [ Mes données ont des en-tétes
= "Colonne X" dans la zone ""Trier |[cem [ierar [orae I
o Trier par - [Colanne b x| [valeurs =] [penzz |
par™,
= La case ""Mes données ont des en-
tétes" sera décochée.
«» Cocher éventuellement la case ""Mes
données ont des en-tétes". e |,
3. (Choisén le sens du v,
Dans la boite de dialogue " Tri", 2]

o
0‘0
R/

o

EXCEL 2010 N |

Cliquer sur "Options™.
Choisir

""Haut vers Bas'* pour un tri en ligne
ou

""Gauche vers droite™ pour un tri en colonne

123

Orientation

¥ Du haut vers le bas

{” De la gauche vers la droite

o |

Annuler
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4. Tréer sar des coulears.

Depuis la version 2007 il est possible de trier sur des couleurs.

%+ Activer la boite de dialogue de TRI.

Dans la colonne "*Colonne™ o
%+ Choisir un champ concerné. (Cela peut étre E”““‘ﬂl
n'importe quel champ si la couleur est présente el
sur toute la ligne.)
Dans la colonne "'Trier sur',
|

%+ Cliquer sur la fleche de liste,
%+ Choisir "Couleur de police" ou "Couleur de cellule.

Dans la colonne ""'Ordre"’,
«» Choisir la couleur.

III. TRI SUR PLUSIEURS CHAMPS OU PLUSIEURS
COLONNES.
{ Préambule.

Vous pouvez trier sur plusieurs criteres, le second critere n'interviendra qu'en cas d'égalité sur le
premier...

2. Aouten un evitere (niveaw) supplémentaine.

Dans la boite de dialogue ""Tri'"",

o . . . Tri 2| x|
o C I Iq uer sur Ie niveau q ul d evra 4| Ajouter un niveau 2% Supprimer un niveau 53 Copier un niveau | & Options... ¥ Mes données ont des en-tétes
p réCéd er . Colonne | Trier sur I Ordre JI
. . . [Trier par gy x| |valeurs 7| |Du plus petit au plus grand -
% Cliquer sur ajouter un niveau. I,; E e 2 I - 3

%+ Choisir les options.

Aonder
v

3. Moedifier l'ordre du nivean.

L'ordre des critéres est important. Dans notre exemple _
précédent, on trie d'abords sur le Code postal "Cp" et | v Options...
ensuite sur la Ville "Ville™.

%+ Se placer sur le niveau a déplacer.
¢+ Cliquer sur l'un des deux fleches. EI

4 Supprimer un niveaw.

Se placer sur le niveau a supprimer.

\ }( SUpprimer un niveau

¢+ Cliquer sur supprimer le niveau.
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Sowus - (et

I. SOUS-TOTAUX
7 Préambule.

Excel permet I'affichage de ""Sous-totaux™ a chaque changement de valeur d'un champ.

Important : La base devra étre préalablement triée sur ce champ

Il est possible d'afficher la base entiére avec ses ''sous-Totaux'" ou seulement les **Sous-totaux"".

La notion de ""Sous-total™* permet I'obtention de statistiques. Cependant, si tel est votre objet, nous
vous conseillons d'utiliser les " Tableaux croisés dynamiques', concept plus puissant et souvent
plus facile a mettre en ceuvre.

2. (Comersion d'un "Tablean" en plage de données.

Attention, il nest pas possible d'obtenir des sous-
totaux sur un ""Tableau™ (au sens Excel 2007/2010 du

i3] Synthétiser avec un tableau croisé dynamique

' Supprimer les doublons

terme). SO :
Si clest le cas, il faut convertir le “Tableau™ en | sISenvemirenpiage
"Plage". AEE
%+ Se positionner sur le ""Tableau".
"Outils de Tableau™ doit s'activer.
¢+ Activer l'onglet ""Création' groupe ""Outils™.
%+ Cliquer sur ""Convertir en plage™.
%+ Valider dans la boite de dialogue de demande de confirmation.
7, Y/ ?, R SIE e #= Afficher les détails
3. Aetiver la boite de dialogue. T S ] Sl
Grouper Dissocier Sous-total =
%+ Se placer dans la base, S
= n )
% Trier la base sur le ou les champs servant de rupture
(regroupement).
< Activer l'onglet ""Données", groupe "'Plan". Sous-total 12 e
s Cliquer "Sous-total™". A chaque changement de :
Activit [~]
Utiliser la fonction :
T - |

Ajouter un sous-total & :

Activité -

| Remplacer les sous-totaux existants
[ saut de page entre les groupes
| Synthése sous les données

|§upprimer tout | [ 0K ] | Annuler
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4. Affcker les sous- totauy

% Indiquer le champ qui sert de rupture (regroupement) au sous-total (a chaque changement de ...)
Indiquer la fonction mathématique a effectuer. (Il ne s'agit pas forcément d'une totalisation, on
dispose en fait de beaucoup de fonctions statistiques.)

«+ Indiquer le ou les champs sur Iesquels on désire une opération

0

A X4

1 |2 |3 4
1 -“l-
2 A00T CGAC16 A Rue des fushias 16000 ANGOULEME  05/49/98/65/65 102
3 AD10 GESTIONPLUS mzmz A Rue True 86100 CHATELLERAULT 05/49/56/56/56
4 |AD06 EXPERTS6 23456D4 A Rue des Roses 87000 LIMOGES 05/56/98/98/98 53
5 AD02 BILANPLUS 3333323 A Rue du Marais 79000 NIORT 05/49/89/39/89 8
6 A009 CGADSTY 56565Y5 A Rue Machin 79000[NIORT 105/49/98/90/99 45
7 AD04 BUREAUS6  23456D4 A Rue des Lilas 86000 POITIERS 05/49/54/64/74 12
8 Total A 242
- | 9 |A001 CGACM 4364555 B Bddelamer 17000 LAROCHELLE  05/49/76/76/76 65
é- 10 AD0B CGAVE6 54637TH5 B Rue Hatier 86000 POITIERS 05/49/89/39/89 8
11 Total B 73
- |12 A005 CCPLUS 1257AVI C Le Peu 86100 ANTRAN 05/49/20/23/52 32
é- 13 AD03 BILANTY 88888F8 C Rue de Niot 79500 BRESSUIRE 05/49/66/66/GE 104
14 Total C 136
= 15 Total général 451

5. Le mode plan, developper | réduine la base
Excel a activé automatiquement le mode plan de facon a visualiser le détail des informations ou
seulement les résultats du regroupement.

Dans la marge de gauche vous pourrez visualiser des “+'" etdes -
IIs permettent de développer ou de réduire les niveaux, branche par branche.

Les chiffres en haut de la marge gauche permettent de développer ou de réduire les niveaux dans
leur totalité.

1]z]z] 4 A
N N e T N T )
Total A 242
Total B
14 Total C 136
15 Total général 451
6.  Supprimer les sous totaux.
% Activer la boite de dialogue "*Sous-total". ~ | sous-total (L
¢+ Cliquer sur ""Supprimer tout™. e
Activité [~]

Utiliser la fonction :

7. Tucorponen plusieans fomclions mathématigues dams led | e B

doud lolauy.

Réaliser des sous totaux avec une premiére fonction.

Ajouter un sous-total & :

K/
X4

)

o

» Recommencer avec d'autres fonctions aprés avoir decocher
I'option ""Remplacer les sous totaux existants'.

["liRemplacer les sous-totaux existants:
[ saut de page entre les groupes

Synthése sous les données

[gupprimer hout] [ 0K ] [ Annuler
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Exemple.
1 I 2 I 3 I 4 F
1 -“l“-m
[T - | 2 ADoY CGAC16 A Rue des fushias 16000 ANGOULEME 05/49/98/65/65 102
=3 AD10 GESTIONPLUS 12121R2 A Rue Truc 86100 CHATELLERAULT 05/49/56/56/56
- | 4 |A006 EXPERTS6 23456D4 A Rue des Roses 87000 LIMOGES 05/56/98/98/98 53
- | 5 A002 BILANPLUS 3333323 A Rue du Marais 79000 NIORT 05/49/89/89/89 g
- | 6 A009 CGADSTY 56565YS A Rue Machin T9000§NIORT 105/49/98/30/99 45
- | 7 A004 BUREALIBE 23456D4 A Rue des Lilas 86000 POITIERS 05/49/54/64/74 12
8 Total A 242
[=] 9 6 Nombre A
[ + | 10 A001 CGACM 4354555 B Bd de la mer 17000 LA ROCHELLE 05/49/76/T6/T6 65
= | 11 A008 CGAVE6 5463THS B Rue Hatier 86000 POITIERS 05/49/89/89/89 8
12 Total B 73
[=] 13 2 Nombre B
[ + | 14 AQ05 CCPLUS 1257AV1 c Le Peu 86100 ANTRAN 05/49/20/23/52 32
- | 15 A003 BILANTY B888aFE C Rue de Niort 79500 BRESSUIRE 05/49/66/66/66 104
16 Total C 136
(=] 17 2 Nombre C
[=] 18 Total général 451
19 10 Nbval
8 Raliser des nuptunes san plusieans champo
«» Réaliser un tri sur les différents champs de rupture (regroupement).
% Créer des sous totaux pour le champ principal.
+«+ Réactiver la boite de dialogue sous-total.
% Décocher la case ""Remplacer les sous totaux existants™.
¢+ Préciser le second champ dans la zone "*A chaque changement de **
Exemple :
Tri (L2 o

‘-’;1 Ajouter un niveau ” X Supprimer un niveau ” =3 Copier un niveau ]

[ Options... ] Mes données ont des en-tétes

Trier sur

E‘ Valeurs
E‘ Waleurs

Colonne
Trier par

Activité

Puis par

[=] |peaaz
[=] |penaz

Ordre

[=]
=]

1121314 ]
. - - e o e o] e e
[T é 2 A0 CGAC16 Rue des fushias 16000 ANGOULEME  (05/49/98/65/65 102
3 Total ANGOULEME 102
é- 4 |A010 GESTIONPLUS 12121R2 A Rue Truc 86100 CHATELLERAULT 05/49/56/56/56 22
5 Total CHATELLERAULT 22
é- 6 |A00G EXPERTS6 2345604 A Rue des Roses 87000 LIMOGES 05/56/98/98/98 53
7 Total LIMOGES 53
- | 8 |A002 BILANPLUS 3333373 A Rue du Marais 79000 NIORT 05/49/89/89/89 8
é- 9 |A009 CGADSTY 56565Y5 A Rue Machin 79000 NIORT 05/49/98/90/99 45
10 Total NIORT 53
é - |11 |A004 BUREAUSE  23456D4 A Rue des Lilas 86000 POITIERS 05/49/54/64/74 12
12 Total POITIERS 12
[=] 13 Total A 242
[ é - 14 |A001 CGACM 4354555 B [Bdde 1z mer _I 17000 LA ROCHELLE ~ 05/49/TG/T6/76 65
15 Total LA ROCHELLE 65
é- 16 | A00B CGAVSE 54637THS B Rue Hatier 86000 POITIERS 05/49/89/89/89 8
17 Total POITIERS 8
[=] 18 Total B 73
[ é - | 19 |A005 CCPLUS 1257TAV1 C Le Peu 86100 ANTRAN 05/49/20/23/52 32
20 Total ANTRAN 32
é- 21 A003 BILANTS 88888F8 C Rue de Niot 79500 BRESSUIRE 05/49/66/66/66 104
22 Total BRESSUIRE 104
[=] 23 Total C 136
[=] 24 Total général 451
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Tnconponation simple d'Excel dans Werd

I. INSERTION DE TABLEAU
l Préambule.

Dans Word il est possible de créer un tableau Excel en utilisant le bouton le bouton *Insérer un
tableau Excel™. Un objet Excel sera alors intégré dans Word. Cependant il ne nous semble pas trés
commode de réaliser ce tableau dans cet espace restreint. Nous préférons construire le tableau, le
graphique, dans Excel, puis de l'incorporer dans Word. Nous ne traiterons donc pas de la méthode
d'insertion directe par ce bouton.

Dans ce chapitre nous resterons sur l'incorporation simple ¢’est-a-dire au format texte ou au format
image sans liaisons.

2. Puincipe de bace

Pour introduire un "élément' d'Excel vers Word, on va utiliser le concept du ""Copier-Coller™, a
la nuance prés, que l'on pourra aussi réaliser un '‘collage spécial’ afin de choisir la nature de
I'incorporation.

3. Etape ane, un "(opien" classigue

Sélectionner la plage concernée dans Excel. fAstuce : Lors du collage, on peut\

Cliquer sur le bouton "Copier™. (Ou utiliser une | constater des déperditions de bordures;

autre méthode) notamment _des bor(_jures doubles.

L'astuce consiste a sélectionner en plus du

* Lancer l'application Word. (si elle n'est pas | tableau une "épaisseur de cellules® tout

lancée) autour du tableau et de limiter cette

épaisseur en modifiant la largeur, la

Oou hauteur des colonnes et lignes
Qnrresnnndames_

X/
X4

L)

e

AS

o%

0,

% Basculer sur I'application Word (si elle est
active) par la barre des Taches.

% Se placer a I'endroit désiré dans le document Word.

4 (Coller du tevte.

% Réaliser un ""Coller™ classique (par clic sur le bouton **Coller' par exemple)

Remarque :

Le tableau Excel est transformé en tableau Word. Cette transformation entraine souvent des
déperditions de qualité. Si le tableau est grand il peut deborder.

Pour ces raisons l'auteur préfere utiliser une autre méthode.

Une modification des données dans Word n'entraine pas une modification des résultats des formules
de calcul.
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. . . |[Cotter| . .
% Activer I'onglet ""Accueil™ groupe ""Presse-papiers". ST
% Cliquer la fleche de liste du Bouton **Coller*. (Ou utiliser une autre E e
7 = ollage spécial...
méthode)

% Choisir "Collage special™.
: H g p’ H H H Collage spécial @I&J
% Choisir Image (métafichier Windows)
7 - - ST 7 Source @ Feuile de calcul Microsoft Office Excel 2003
ou (metafichier améliore) JERE AILIC114C7
0:0 Valider Entantque :
@ Coller : Feville dg calch‘;\ Mia’[n;_lo_;; Office Excel 2003 Objet - Afficher sous forme d'icine
[H A A 4 A Coller avec liaison : fexte mis en forme
> L'intégrité est préservée. o
> La taille de limage s'ajuste a la R e e—
yave Format HTML
Iargeur de Ia. page . (proprlete Texte unicode sans mise en forme il
intéressante) i
> L'image eSt "Alignée SUI’ Ie texte". Insére le contenu du Presse-papiers comme un métafichier amélioré.
X . . , B
C'est une trés bonne méthode si on n'a pas
besoin de réaliser des modifications de |
données.

II. INSERTION D'UN GRAPHIQUE

On utilisera le méme type de méthode que pour un tableau.

. Copior an praphigue inconporé.

% Cliquer sur le graphique pour le sélectionner. (Les poignées doivent étre visibles)
% Réaliser un ""Copier™ (bouton, menu contextuel ...)

% Activer la feuille de graphique.
% Réaliser un ""Copier™ (bouton, menu contextuel ...)

5. Ootlage simple

% Réaliser un ""Coller' ordinaire.

Le graphique est collé en tant qu'objet. 1l sera souvent nécessaire de redimensionner I'objet.
Il sera possible d'activer I'objet afin de modifier les données, le graphique.

7

» Activer I'onglet ""Accueil™ groupe **Presse-papiers'".
Cliquer la fleche de liste du Bouton "*Coller". (ou autres méthodes)
Choisir "Collage spécial™.

o%

7/ K/
X GIR X 4

Dans la boite de dialogue,

¢ Choisir ""Image (métafichier amélioré)™.

(La taille de I'image s'adapte a la largeur de page. L'image sera ""Alignée sur le texte™)
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	3. Modes d'affichage.

	IV.  Afficher / Masquer
	1. Le groupe Afficher / Masquer.

	V. Le zoom.
	1. Rôle du zoom
	2. Le curseur de Zoom et les boutons de la barre d'état.
	3. Le groupe "Zoom".
	4. Boite de dialogue "Zoom".


	La saisie
	I. Se déplacer
	1. Utiliser les barres de défilement.
	a) Flèches.
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	6. Décalage de suppression pour les cellules.
	7. Flèche de liste du bouton "Supprimer".

	III. Raccourcis clavier
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	a) Recopier la mise en forme une seule fois.
	b) Copier plusieurs fois.

	3. La liste du bouton Coller.
	4. Le bouton "Option de collage".
	5.  Boite de dialogue Collage spécial.
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	II. Calculs simples sur des dates.
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	11. Filtrage sur place.
	12. Retrouver toute la base
	13. Exporter manuellement des données filtrées.
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	4. Ajout d’un nouvel enregistrement.
	5. Ajout d’un nouveau champ.
	6. Désactiver l’ajout automatique.
	7. Convertir le "Tableau en plage".

	III. Nom de tableau / tableau dynamique
	1. Nom de tableau, tableau dynamique
	2. Modification du nom.
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