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Wese en page Sde partie

I. MISE EN PAGE.
.  Définction.

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.

Nous avons déja abordé la **partie une™ de la mise en page en initiation. Nous aborderons donc ici
la seconde partie.

2. Schima global.

— . {Paysage |
-~ orientation < ——
= “{Portrait |
[ Affichage "Mise en page" - ——— —F 4;%‘
(A m —on { Imormer) /1 _Contréle—. -partie 1 . [Ajustement
— N ise  rechete
. INOeT TISE en fage 4 (Mise en page\)—[Dpu’ons I~ \ s {vertical |
| Boite dialogue "Mise en page"|—-|, ———— m— < Centrage < ———
#1_Mise en ceuvre — {Horizontal |

[ Apercu avant impression / Imprimer |-

| {Zone d'impression |

| ——— |-{Entétes & Pied de page |

Partie2 }y —————— page)
|~ Sauts de Page |

[ Affichage "Mise en page” |~

{Répétiu'on Titres ligne f colonne :I

II. ZONE D'IMPRESSION
l Préambeule.

Il est possible d'imprimer seulement une partie d'une feuille. 1l s'agit de la **Zone d'impression™’.

e, Définin une gone d'impression

Sélectionner au préalable la zone a imprimer.

7/
X4

L)

¢+ Activer I'onglet "*Mise en page’ groupe ""Mise en page"". j

% Cliquer le bouton ""Zone d'impression™. =

% Choisir ""Définir"". Zone
d'impression =

3. Supprimen ane gone d'impression 5| Définir

7 H 1 (1] H (1] (1] H 1] Er‘lnuler

% Activer I'onglet ""Mise en page™ groupe ""Mise en page"".

¢ Cliquer le bouton ""Zone d'impression™.

7/
X4

L)

Choisir ""Annuler"'.

Mise en page Sde partie 4 LC_Exc2010_N2P1p
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III. EN-TETE ET PIED DE PAGE.

.  Aetivation en-téte | pied de page.

Onglet ""Affichage' groupe "*Affichages Onglet ""Insertion™, groupe ""Texte".
Classeur™.
%+ Cliquer ""Mise en page"". s+ Cliquer "En-tétes Pieds de page"
| Bl 44w 2
‘NormaIMiseem Zone En-téte et WordArt Ligne de Objet Symbole

page =) Plein écran de texte pied de page b signature v

ichaaes classeur

L affichage ""Mise en page'* s'active.
La zone d'en-téte et de pied de page devient accessible.
Outils des en-tétes et pieds de page & I'onglet création apparait.

|i_—'.|' " H ,__f ¥ FE1401 [Lecture seule] - Microsoft Excel Outils En-tetes et pieds ‘,.-_-.-,:,'—|
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage | Création |
= T =
b I A 17 S |__—r| 4, . e 7 s
; g ﬂ jj % ‘s ¥ il o =L |:| Premiére page différente Mettre a I'échelle du document
En-téte Pied de Muméro Mombre Date Heure Chemin Mom de Nom de Image Atteindre le | [] pages paires et impaires différentes []] Aligner sur les marges de page
= page ™ de page de pages actuelle actuelle d'accés fichier lafeuille pied de page
En-téte et pied de page Eléments en-téte et pied de page Mavigation Options

e Utdiser un en-téte, an fled de page evistant.

%

» Excel vous propose des en-tétes pieds de page prédéfinis ou mémorise j =
Ceux gue Vous créez. =| =

. . . En-téte Fied de
Cliquer sur I'un des deux boutons ci-contre. *  page- ‘

Choisir I'en-téte ou le pied de page deésiré.

X/
X4

L)

>

K/
*

D)

3. Créern an noavel en-téte ou Pied de page.

Activer en-téte ou Pied de page. (Voir ci-dessus)
Cliquer sur "Cliquer ici ..."

K/
L X4

X/
X4

L)

Cliquez ici pour ajouter un en-téte

Billard Erard Montalembert | Nantot Girard

Trois zones apparaissent. (Gauche, Centre, Droite)
En-téte

Billard ‘ Erard ‘Montalembert‘ Nantot ‘ Girard ‘

% Se placer dans la section désirée.

«» Saisir le texte. T o @
4 " 4 " . . 4 = . ,-"I y D.‘T i
% Insérer les ""Eléments™ par les boutons. (Voir ﬂ i % etind J = )
. Numéro Mombre Date Heure Chemin Mom de Mom de Image Format de
C|-Cont|"e) de page de pages actuelle actuelle d'acces fichier la feuille

7/
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En-téte
Saisie de Awril Mai 1/6 Classeur &[Fichier]

Pendant l'incorporation Excel peut présenter le code de I'élément préfini. Dans notre exemple
"&[Fichier]. Ensuite nous obtiendrons le résultat.

Saisie de Awril Mai

1/6

Classeur FE1401_07

IV.

IMPRIMER LES TITRES.

. Onglet Mise en page. groupe Mise en frage.

Données

S
=

Formules

m e kb F

Marges Orientation Taille Zone
Y v Y d'impression v page~

Mise en page

Révision Affid

P

=l

|

Sauts de Arriére-plan Imprimer

. Imprimen les titnes.

®,

La boite de dialogue ""Mise en page",
onglet ""Feuille' apparait.

Cette option permet, dans le cas de grands
tableaux, de reprendre, sur chaque page, les
titres de colonnes ou / et de lignes.

- hY

% Se placer dans la zone 'Lignes a
répéter en haut ou Colonnes a répéter
a gauche".

» Sélectionner les lignes ou les colonnes
en cliquant sur les tétes de ligne ou les
tétes de colonne.

L)

Mise en page Sde partie

¢ Cliquer le bouton "Imprimer les titres".

les titres
r;.
==l
Imprimer
les titres
Mise en page @I&J
| Page | Marges I En-téte/Pied de page | Feuile |
Zone dimpression : 55
Titres & imprimer
Lignes & répéter en haut : 5181
Colonnes & répéter & gauche : | sA:54| 53
Impression
[T guadrilage Commentaires : (Aucun) IZ|
En noir et blanc
Oléna i Erreurs de cellule comme @ | affiché |Z|
[ Qualité brouilon
[7] En-tétes de ligne et de colonne
Ordre des pages
(@ Vers le bas, puis 3 droite
() A droite, puis vers le bas
Imprimer. .. ] [ Apercu ] [ Options... ]
[ Ok ] ’ Annuler ]

LC_Exc2010_N2P1p
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V. LES SAUTS DE PAGE
. Préambule.

La méthode la plus simple pour poser et manipuler les sauts de pages sous Excel est **I'apercu des

sauts de page". (Voir VI ci-dessousApercu des sauts de page.) Cependant cette méthode ne répond
pas a tous les besoins.

E.  Le bouton "Saut de page". =
|
% Activer I'onglet ""Mise en page™ groupe ""Mise en page"". Bauts dg
page -

Insérer un saut de page

Supprimer le saut de page

Rétablir tous les sauts de page
3. Pocen un saut de page Veortical, - P

% Sélectionner la cellule de la premiére ligne de la F1 - &
colonne ou se situera la nouvelle page. E F G
¢+ Cliquer le bouton "*Saut de page"". 1
% Choisir "Insérer un saut de page" 2 1
4 Poser un caut de page honizontal, A36 - &
. . . A B C
« Sélectionner la cellule de la premiére colonne de la | 3¢ | | |
ligne ou se situe la nouvelle page. 6 |
¢+ Cliquer le bouton "*Saut de page"'. =7 i
o

Choisir ""Insérer un saut de page"

Mise en page Sde partie 7 LC_Exc2010_N2P1p
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S, Posen simultanément un saut de page vertical et honigontal

% Sélectionner la cellule du coin supérieur gauche de la FaE - 3
nouvelle page. E F |

< Cliquer le bouton ""Saut de page™. 5

% Choisir ""Insérer un saut de page" 6 |

a7 1

6.  Supprimer an saut de page 22

% Sélectionner la cellule ou se trouve le saut de page.

%+ Cliquer le bouton **Saut de page"".

%+ Choisir ""Supprimer un saut de page"'.

Remarque : si le menu indique "insérer saut de page' vous n'étes pas placé au bon endroit.

7.  Supprimer tous les sauts de page

% Cliquer le bouton "*Saut de page"".
% Choisir Rétablir tous les sauts de pages. (Il s'agit de rétablir les sauts naturels)

VI. APERCU DES SAUTS DE PAGE.

l )46&(/4&00& \ J | L Apercu des sauts de page
l | 4
\

< Activer l'onglet "Affichage™, groupe "Affichages ||, I Id)j Affichages personnalisés

classeur"'. : page |3 Plein écran |
< Choisir "Apercu des sauts de page". l J

e.  Supprimer la wisualivation des sauts de fage.
% Activer l'onglet "Affichage”, groupe "Affichages | | 1] | Apercu ges sauts de page

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

Classeur". . MNormal Mise en Ij::lff?ch?ges T ([ Qued
» Choisir ""Normal"'. | page B H
, F1 - F | Girard
3. Deéplacer des sauts de page .|...

% Activer la visualisation des sauts de page. (voir ci-
dessus)

Réaliser un ""cliqué glissé" des lignes matérialisant les
sauts.

>

K/
*

L)

Remarque : Un saut de page peut étre aussi bien
déplacé dans un sens que dans un autre. Si Vvous
augmentez la surface visible d'une page, Excel réalisera
une compression.

Mise en page Sde partie 8 LC_Exc2010_N2P1p
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Protection

I. PROTECTION DES DONNEES
. Phrotection des formutes.

Il s'agit souvent de protéger les formules contre I'écrasement surtout si votre feuille de calcul doit
étre utilisée par un tiers.

e Les deur accés.

Onglet "*Accueil™, Groupe Onglet ""Révision'" Groupe "*Modifications".
"Cellules™.
_‘:):D __j\ Lot - I::? j;] : l gj Protéger et partager le classeur
— ! et =~ @ﬁ Permettre la modification des plages
Insérer Supprimer Format Proteger Protéger Partager
v > - la feuille le classeur le classeur 2 Suivi des modifications ~
Cellules Modifications

3. Les deur niveaur de la protection des feuilles.

La protection des cellules se fait en 2 étapes.
e Le verrouillage des cellules
e La protection de la feuille ou du classeur

Les cellules d'une feuille ne doivent pas étre toutes protégées, bien souvent seules les cellules
contenant des formules ou des données invariables (titres) le sont.

4. Pownguoi ces deur niveaur 7

Ces deux niveaux ont pour but de réaliser facilement les modifications sur des feuilles protégées.
Il suffit en effet de :

» Oter la protection des feuilles.

> Reéaliser les modifications.

» Remettre la protection.

5. Schéma classigue.

Par défaut, toutes les cellules sont verrouillées c'est a dire prétes a étre protégees.
1. Déverrouillages des zones destinées a la saisie / Modification.
2. Protection de la feuille.

Protection 10 LC_Exc2010_NZ2P1p
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6. Dévewoudllage des cellules cowtemant des saisies. (rPncienne

méthode)

Par défaut, toutes les cellules sont verrouillées c'est a dire prétes a étre
protégées.

%+ Sélectionner les cellules dont le contenu sera a saisir, (Elles ne doivent
donc ne pas étre verrouillées)

% Activer l'onglet "*Accueil™, groupe "'Cellules™.

» Cliquer le bouton "Format™.

0

% Désactiver I'option **Verrouillée™.

%

e

¢

Il est aussi possible de passer par la boite de dialogue "*Format Cellules™,

© Jean-Pierre Renaud

psve— > - ]

LG 2f o

mer |Format Trier et Rechercher et
= 7 filtrer = sélectionner -

Taille de la cellule

30 Hauteur de ligne...

Ajuster la hauteur de ligne

(|:|) Largeur de colonne...
Ajuster la largeur de colonne
Largeur par défaut...
Visibilite
Masquer & afficher 13
Organiser les feuilles
Renommer la feuille

Déplacer ou copier une feuille...

(1] H " Couleur d'onglet 3
onglet ""Protection”’. Protection
Format de cellule B [Zy Protéger la feuille...
Nombre | Alignement I Police | Bordure | Remplissage | Protection EJ Verrauiller la cellule
i:::ﬂ:e fr Format de cellule...
Le verrouilage des cellules ou le masquage des formules sont sans effet sila feuille n'est pas protégée
(onglet Révision, groupe Modifications, bouton Protéger la feuile).
rg (Yowvelle méthode)
. Peowmettre la modification des plages.
K/ H 1 (1} Avien (1] (1] H H (1]
%+ Activer I'Onglet ""Révision" Groupe ""Modifications"".
7 ol 10 H H 1]
% Choisir ""Permettre la modification des plages".
Permettre la modification des plages Lili:_hj Nouvelle plage
Plages déverrouillées par un mot de passe lorsque |a feuille est protégée : Titre :
Titre Fait référence aux cellules | [ Nouvelle,.. : Identite
Fait référence aux cellules :
=$C§3:4ES11 53
Mot de passe de |z plage :
dique peut modifier la plage sans mot de passe :
Autorisations d'accés. .. ] [ Ok ] [ Annuler ]
.

[ Coller les informations sur les autorisations dans le nouveau dasseur

[Prgtéger la fewille. .. ] [ 0K ] [ Annuler

K/
°e

Cliquer sur "Nouvelle...".

Permettre la modification des plages

X

>

Plages déverrouillées par un mot de passe lorsque la feuille est protégée :

Fait référence aux cellules

$Ce38E511

%+ Sélectionner si nécessaire la plage désirée.

< Saisir un nom de plage. -

% Saisir éventuellement un mot de passe. (Non
obligatoire)

% Valider.

DS

» Recommencer si nécessaire I'opération.

Indiquez qui peut modifier |a plage sans mot de passe :

[7] Coller les informations sur les autorisations dans le nouveau dasseur

[Prghéger la feuille... ] [

0K ] [ Annuler ] [ Appliquer

Protection 11
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Se placer sur la feuille considérée ou sélectionner plusieurs feuilles.

Onglet ""Accueil™, groupe "Cellules™.

Onglet ""Révision™ Groupe ""Modifications"".

A X4

Cliquer le bouton "Format™.
Cliquer "Protéger la feuille...".

X/
°e

2

% Cliquer le bouton "*Protéger la feuille™.

Protection

&g Protéger la feuille...

‘9 L‘{j FE l &1 Protéger et partager |e dlasseur

@ Permettre la modification des plages
Protéger Protéger

Partager

:] Verrouiller la cellule Ja feuille le classeur |& classeur 7 SUivi des modifications =
t - Modifications
Ef‘ Format de cellule...
[ Protéger la feuille @Ii:_hj1
Dans Ia bOIte de d|a|Ogue, [¥] Protéger la feuille et le contenu des cellules verrouillées
Mot de passe pour dter la protection de la feuille :
% Constater que la case ""Protéger la feuille et le contenu des ||!
1l1A L A Autoriser tous les utilisateurs de cette feuile & :
cellules verrouillées' est cochée. ,
o . , . . Sélectionner les cellules déverrouillées
«» Autoriser éventuellement certaines actions. Eiormaije ce:lule )
%+ Saisir éventuellement un mot de passe. I pormat delores )
’:’ Vallder [ | Insérer des lignes
[ Insérer des liens hypertexte
- s 7 e [~ supprimer les colonnes
Si vous avez protégé le contenu, vous ne pourrez plus modifier |||z surimer es ignes -
les cellules verrouillées. Pour réaliser des modifications de ces o] [ A
cellules, il faudra oter la protection.

9. Oten la protection d'une feudlle.

Onglet "*Accueil™, groupe "Cellules™. Onglet ""Révision"" Groupe ""Modifications".
’0. H [1] (1] . A )
* Cliquer le bouton "Format™. % Cliquer "Oter la protection de Ila
% Cliquer "Oter la protection de la feuille...".
feuille...".
Protection Hoe ‘,@ - gﬁlprotégeretpartagerlezlasseur
= - " "Q tl"—l D—J ﬁPermemeIamodlfi(ationdesplages
&g Oter la protection de la feuile.. e T, Sl Ly som s mostatons
i]] Modifications
&
Protection 12 LC_Exc2010_NZ2P1p
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PROTECTION DU CLASSEUR EXCEL

l. Ogions de protection.
Dans une feuille de calcul ouverte,

% Cliquer sur I’onglet Fichier.
Cliquer sur Informations.

R/
L X4

Sous Autorisations,

%+ Cliquer sur ""Protéger le classeur™.
Les options ci-contre s’affichent :

Marquer comme final

Permet de rendre le document accessible en
lecture seule.

Chiffrer avec mot de passe

Permet de définir un mot de passe pour le
document.

Protéger la feuille active

Permet de protéger la feuille de calcul et les
cellules verrouillées.

Protéger la structure du classeur

Permet de protéger la structure de la feuille de
calcul.

Restreindre I’autorisation par les personnes

Permet d’installer Windows Rights Management
pour restreindre les autorisations.

Ajouter une signature numérique

Permet d’ajouter une signature numérique visible
ou invisible.

2. Manguer comme final.

Le classeur est en lecture seule. Il est donc accessible et modifiable mais ne peut étre enregistré sous

le méme nom au méme emplacement. L'original

3. Chfper avec mot de pasce.

Le classeur est crypté et n'est accessible que par le(s)

détenteurs du mot de passe.
Une confirmation du mot de passe est demandée.

Protection

est donc préservé.

+ I

Chiffrer un document

Chiffre le contenu de ce fichier
Mot de passe :

Attention : si vous perdez ou oubliez le mot de passe,
vous ne pourrez pas le récupérer, Il est recommandé de
conserver en lieu sir la liste des mots de passe et des
noms de documents correspondants,

(N'oubliez pas que les mots de passe respectent la
casse.)

Annuler

13 LC_Exc2010_N2P1p
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4. Protégen la stvucture du tablean.

Lorsque la structure du tableau est protégeée il n'est plus
possible de modifier :

e Le nombre de feuilles,
e Le nom des feuilles.
e L'emplacement de feuilles.

Pour activer, désactiver la protection de la structure, il
est aussi possible de passer par :

Dans I'onglet ""Révision™, groupe ""Modifications™,

R/

%+ Cliquer sur ""Protéger le classeur™.

Protection 14

© Jean-Pierre Renaud

= - ?
Protéger la structure et les fenétres  *

Eléments & protéger
Structure
[] Fenétres

Mot de passe (facultatif) :

=8 | G5
Protéger | Protéger
la feuille |le classeur o

@ Permettre la modification des plages

Modifications

LC_Exc2010_N2P1p
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Validation des donnces

I. LIMITES

~N

R/
A X4

X/
°e

N

Autoniser un type.

% Cliquer sur
""Autoriser™".
o

% Choisir le type.

3. Feven des limites.

la fleche de

liste de

Aetivation de la boite de dialogue.

Onglet ""Données’™ groupe ""Outils de données™.
Cliquer "Validation des données".

la zone

Aprés avoir choisi un type permettant cette option,

% Cliquer sur la flech
""Données™.
¢+ Choisir un opérateur de

0,

«» Saisir les limites.
Exemple.

e de liste

comparaison.

Validation des données

Options | Message de saisie | Alerte d'erreur

Critéres de validation
Autoriser :

Nombre entier

IZ| Ignorer si vide

-]

Données :
comprise entre
Minimurm :

1
Maximum :

10

Appliquer ces modificat

atons aux cellules de parameres igenugues

i

i}

£

Effacer tout

OK.

][ Annuler ]

Validation des données

de la zone

16

— 5 s
= 37 = = =2
SI=F e % B
c S . Validation des Ci o Iy
les doublons  données - scénarios ~
Outils de données
Validation des données @Iﬂ_hj
Options | Message de saisie | Alerte d'erreur
Critéres de validation
Autoriser :
Ignorer si vide
Appliquer ces modifica aux cellules de paramétres identiques
Effacer tout 0K ] [ Annuler
Validation des données @I-E_hj
Options | Message de saisie | Alerte d'erreur
Critéres de validation
Autoriser :
[~ | (4] 1onorer si vide
Données :
comprise entre IZ|
Minimum :
53
Maximum :
R
Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques
Effacer tout Ok ] ’ Annuler ]

LC_Exc2010_N2P1p
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de diatogue.

% Activer la boite de dialogue '"Validation des
données™.
% Cliquer sur la fleche de liste de la zone

"Autoriser™.
Choisir le type ""Liste™.

X/
°e

Dans la zone source,

% Saisir les éléments de la liste séparés par un point-
virgule.
% Valider.

%+ Saisir la liste dans une plage.
(Cette liste pourra étre nommeée. Dans la version 2007

elle doit étre nommeée si elle ne se situe pas sur la méme
feuille.)

®,

% Activer la boite de dialogue '"Validation des
données™.
% Cliquer sur

"Autoriser™.
% Choisir le type ""Liste".

la fleche de liste de la zone

Dans la zone source,

R/

%+ Sélectionner la plage ou intégrer le nom de la plage.

© Jean-Pierre Renaud

3

Validation des données

Message de saisie | Alerte d'erreur

Critéres de validation
Autoriser :
Liste W Ignorer si vide

Données : Liste déroulante dans la cellule

comprise entre
Source :
OUL;NON 555

[7] appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

Effacer tout Annuler

(Excel attribue automatiquement une référence absolue a cette plage.)

% Valider.

6. Liste denoulante.

0,

Validation des données 17

«» Laisser cocher la case ""Liste déroulante dans la cellule™.

Validation des données @I-E_L-J
Options | Message de saisie | Alerte d'erreur
Critéres de validation
Autoriser :
Liste V| Ignorer si vide
| Liste déroulante dans la cellule
Source :
=§164:817 F
Effacer tout QK ] | Annuler
Ville
-

Chatellerault
Paitiers
Civray

LC_Exc2010_N2P1p
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II. MESSAGES
. Message de saise.

Exemple :

Validation des données

03/05/14

Alerte d'erreur

Quand la cellule est sélectionnée

Afficher le message de saisie suivant
Titre :
Durée Emprunt
Message de saisie :

Saisir la durée de I'emprunt. Cette valeur est un entier compris entre .
Getls

x

] [ Annuler

8. Merte d'eveenr.

© Jean-Pierre Renaud

Durée

Durée Emprunt
Saisir la durée de
I'emprunt. Cette
valeur est un entier
compris entre & et 15

Exemple :

Validation des données

Erreur Durée Emprunt

Herte derreur

La durée doit &tre un entier compris entre 6 et 15

[ Reessayer | [ Annuler ] [ Aide

Quand des données non valides sont tapées

Afficher le message d'erreur suivant :
Style : Titre :
Arrét |Z| Erreur Durée Emprunt
Message d'erreur ;

La durée doit &tre comprise entre 6 .«
et 15|

3. Types d'alerte d'omean.

> Arrét,
» Auvertissement,
> Informations

4 Rogle de validation Uoguante ou non lloguante.
Le type "Arrét" est bloguant. Les autres constituent une

simple mise en garde contre une éventuelle erreur, une
valeur qui sort des valeurs habituelles par exemple.

Validation des données 18

3 |

Validation des données

Options | Message de saisie | Alerte d'erreur
Quand des données non valides sont tapées
Afficher le message d'erreur suivant :

Style : Titre :

Arrét v | |ERREUR Durée

Message d'erreur :

La durée est obligatoirement un
entier compris entre 6 et 20\

Effacer tout

] |

Validation des données

Options | Message de saisie | Alerte derreur
Quand des données non valides sont tapées

Afficher le message d'erreur suivant :
Style : Titre :
Avertissement v | | Avertissement Durée
Message derreur :

Vérifier votre saisie, la durée est
généralement comprise entre & et
l y 20 ans|
\

Effacer tout

LC_Exc2010_N2P1p
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III. RECOPIER UNE REGLE DE VALIDATION.

. Recopion ane négle de validation.

%+ Sélectionner une cellule possédant
la régle.

Réaliser un ""Copier™.
Sélectionner les cellules de
destination.

. - ?
Collage spécial b

/7
A X4

() Tout, avec le théme source

X/
°e

out sauf la bordure

argeurs de colonnes

_J Formules et formats des nombres

() valeurs et formats des nombres

Dans I'onglet "Accueil', groupe

Toutes les mises en forme conditionnelles de fusion

""Presse-papiers™, Opération
®) Aucune Multiplication
% Cliquer la fléeche de liste du Addtion Division
bouton "COIIer" Soustraction
,:, ChOISII’ "Co”age SpéCIalll [] Blancs non compris [ Transposé
. . nnuler
Dans la boite de dialogue, :

®,

< Activer le bouton radio
"Validation"'.
«+ Valider.

IV. LISTE DEROULANTE DYNAMIQUE.
Z Préambeule.

Nous avons vu dans ce chapitre, comment créer une liste déroulante. Il peut étre intéressant que
cette liste soit dynamique c’est-a-dire que l'on puisse rajouter des éléments a la liste sans avoir a
redéfinir les régles de validation. Pour cela nous allons utiliser le caractére dynamique de la
structure ""Tableau™.

Cependant les regles de validation n'acceptent pas les ""Références structurées™. Il va donc falloir
nommer les ""'Données™ du tableau en utilisant les ""Références structurées'. Ces notions sont
abordées plus en détail au chapitre 17. (Il vous faudra probablement approfondir ces notions.)

Nous allons traiter ici d'un exemple. Il s'agit d'une liste de destinataires, cette liste possédera un
titre, ce qui n'est pas obligatoire.

. Mtrnibution de la stvuctune tabllean.

. B C D
+»+ Saisir la liste avec son titre. l S -
. estinatalres 5 E
% Se placer sur la liste. B o Creer un tableau
i 4 paul Q0 se trouvent les données de votre tableau ?
Dans I'onglet "Insertion™ groupe ""Tableaux™, 5 Jacques -$AS2:$A$5 3
. i " 6 []iMon tableau comporte des en-tétes!
< Cliquer le bouton ""Tableaux"". : i
% Cocher la case ""Mon tableau comporte des en- |z AT
tétes". 2
s Valider.
Mom du tableau :
T_Destinaires
3’ W k wone d“ m' ‘) Redimensionner le tableau
o _ . , - Proprigtés
% Se positionner, si nécessaire sur le tableau. "~ .
Dans "Outils de tableaux'", groupe ""Propriétés'*, zone ""Nom du tableau", - A £
¢+ Saisir le nouveau nom. (dans notre exemple : T_Destinataires) 2 “"*"*'i’es M
lerre
4 [Paul
) . ; 5 |lacgues |
Validation des données 19 LC "=xczoTo ™NZFT
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4 Vommer les donnces du tableaw.

Dans I'onglet ""Formules™, groupe ""Noms définis"’,

% Cliquer le bouton "*Définir un Nom™'.

Dans la boite de dialogue,

%+ Saisir le nom que I'on veut attribuer a la plage. (Ici : Destinataires)
Dans la zone ""Fait référence a :",

++ Saisir, pour notre exemple, = T_Destinataires[Destinataires]

Nom de la plage

a2
l Mouveau nom :
Mom : Destinataires
Zong : Classeur W
Commentaire :
Faitréférence 3¢ | 7 pestinaires[Destinataires] 505

En-téte de colonne

Nom du tableau

Dans notre exemple, comme nous avons un tableau d'une seule colonne, nous pourrions aussi avoir
pour la référence, =T_Destinataires[#données]

Validation des données 20 LC_Exc2010_N2P1p
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RAPPEL REFERENCES RELATIVES ET ABSOLUES

l. Rappel néférences nelatives.
Les ""Références relatives™ sont les références par défaut.

Méme si le systeme de notation actuel ne le précise pas, elles
donnent un chemin d'accés a partir de I'endroit ou on est.

Dans I'exemple ci-contre nous avons repris l'ancien systeme de
notation.

Lk —
k=

2 3
2 =LC2+LCN)
3 =LCE2+LCEN)
4 =LoE2+LCEN)

La formule de calcul précise d'additionner le contenu de la cellule située sur la méme ligne, deux
colonnes en avant, avec le contenu de la cellule située sur la méme ligne, une colonne en avant.

Dans le systétme de notation actuel par défaut, une formule est
modifiée au moment de la recopie.

Reprenons I'exemple précédent.

2. Rappel Réftnences abootlucs.

Si un grand nombre d'informations, changent d'endroit, certaines
se trouvent a un endroit précis. La référence utilisée doit étre dans
ce cas une ""Référence absolue™.

En langage courant, on pourrait dire que lI'on doit "“fixer™ ou
"figer" la cellule ou la plage de cellules.

Cette opération est généralement obtenue en appuyant sur la
touche ""F4".

Dans le nouveau systéme de notation une ""Référence absolue™
est du type ""$B$1".

Ci-contre, un exemple avec le nouveau et I'ancien systeme de
notation.

Références Mixtes

A | B C
11 2 =A1+B1
2 |2 3 =A2+E2
3 |3 4 =A3+B3
A, B
1 Taux de tva 0,196
2
3 HT TVA
4 100 =A4"5EF
o |15k =A5"FET
1 2
1 Taux de tva 0,196
2
3 HT TVA
4 100 =LCELCH
5 156 =LCE L CE
=

LC_Exc2010_N2P1p
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II. REFERENCES MIXTES.

l Dutroduction. ~

. ) ) e e . n ili n réeféren
Certaines informations ne sont pas "‘fixes" mais o utilise une eterence

sont situées toujours sur la méme ligne ou toujours | Mixte quand linformation

sur la méme colonne. n‘est pas fixe mais située
L'exemple type est un tableau & double entrée. toujours sur une méme ligne
Dans ce cas nous pourrons utiliser des références ou une meéme colonne )
mixtes.

e Obtention et wotation

obtention notation
Ligne Fixe, colonne variable 2 fois ""F4" B$2
Colonne Fixe, ligne variable 3 fois ""F4" $A2

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.

3. Erempte.

La table de multiplication.

AJ B C D
1 X 1 2 | 3

2 1 2l 3
32 2l 4 &
4 3 3l B 9

Nouvelle notation

A B C D
1 X N 2 3
2 1 =3A"BH1  |=RACH  |=$ADEI
32 [S3ATER [F3ATCH [=5ATDE
4 3 [=5A4BET |=5A4TCET  |=5A47DET

Ancienne notation.

1 2 3 4
1T X N 2 3
2 1 =LCLC |=LC1LC [=LC1TLC
3 |2 C L B T I O T ) L O W I
43 =LC1™L G |=LC1LC [=LCT1TLC

Références Mixtes LC_Exc2010_N2P1p
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Yommer des cellules

I. NOMMER

. Powrguoc wommer des cellules 7

Si les cellules sont nommées, on peut dans les formules, utiliser des noms a la place des réferences.
Cela permet :

Une meilleure lisibilité des formules.

De ne plus se préoccuper des problemes de références relatives, absolues et mixtes.
De ne pas devoir sélectionner plusieurs fois la méme plage de cellules.

Faciliter la conception de formules complexes.

2. Tommer par la sone "Hom".

®,

% Sélectionner la cellule ou la plage de cellules.
(Attention : dans ce cas, sélectionner uniquement les cellules contenant des informations, ne pas
sélectionner les titres)

* X/ * X/
LR X E X QIR X 4

%+ Saisir le nom dans la zone ""Nom" situé a gauche de |tect nom v ( £
la barre de formule. = :
% Valider par la touche <Entrée>. 4 4 B *

Le nom ne doit pas comporter d’espaces. 1l est possible
d'utiliser le caractére souligné **_**

3. Onglet "Formales", groupe "Hom définis’.

= ) Définir un nom ~

£ UtiliserDsFormule ~
Gestionnaire N ey
de noms 3 Depuis sélection

Noms définis

[

Nommer des cellutes manuellement. (Défincr un wom)

% Sélectionner la cellule ou la plage de cellules. I
3 n AEr M mn ] .
< Cliquer le bouton ""Définir un nom"'. ~ Definir un nom
% Taper le nom ou accepter celui qui vous est proposé. (ne
y p HH ] p H q A p p A ( Nouveau nom lil-x_hj‘
pas utiliser d'espace, ils peuvent étre remplacés par le
llsoullgnéll II_II) Mom :
- s oer ey = . Zone : asseur
¢+ Choisir la zone de définition. (Classeur ou feuille) comrtare © [-]
Faitréférence &: | _ippr a'ersn:ersit =
OK ]| Annuler |
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tn

% Sélectionner la cellule ou la plage de cellule
(Cette fois, inclure les données et les titres. Excel nommera uniquement les données et se servira

des titres comme nom - - . - )
) B Créer a partir de la sélection

% Cliquer le bouton "*Créer a partir de la sélection™.
¢+ choisir ""Ligne du Haut" ou ""Colonne de Gauche' ou les deux.
[ Créer des noms 3 partir de la sélection |i|—§_hj‘

Moms issus de la :

"Ligne du haut™ signifie qu'Excel va nommer des plages
verticales avec comme nom celui de la ligne du haut

"Colonne de gauche™ signifie qu'Excel va nommer des plages wmuche
horizontales avec comme nom celui de la colonne de gauche Ligne du bas

Colonne de droite

CK ] | Annuler

II. UTILISER LES NOMS .

l. Tncorponation automatigue du wom dans ane jormule.

Lors de la constitution d'une formule, lorsque vous pointez sur une cellule ou une plage de cellules
nommee, Excel incorpore automatiquement le nom dans la formule.

Cependant si I'on pointe sur seulement une partie de la zone nommée, l'incorporation n'est pas
réalisée.

2. Sacocn dinectement le nom dans la formule

Dans une formule vous pouvez tout simplement taper le nom avec le risque d'une faute de frappe.

3. Incorponer un Nom par le bouton Wtiliser dans la Jormule

¢+ Cliquer le bouton ""Utiliser dans la formule™. LItili
o ) fi! Utiliser dans la formule -
Choisir le nom dans la liste g

7
A X4

4. 7Wﬂ un %m m 755 (% wun m’ Coller un nom u—J@ et |
Dans une formule, I'appui de la touche F3, fait apparaitre la fenétre || 5= A
""Coller un nom"'. P _

Eeiele

Fabienne

FRAMCAIS

Gérard -

Annuler
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5. “Tansformen daws les  formules des  rnéforemces  classigwes ew  wom.
(Appliguen les noms. ..)

Créer les formules classiquement en pointant sur les cellules ou en | == PEfinirun nom =}

*
°e

sélectionnant les plages de cellules. 43| Définir un nom..,

< Sélectionner la plage de cellule contenant les formules a Appliquer les noms...
transformer.

% Cliquer sur la fleche de liste du bouton *""Définir un NOM™. [ atecier un nom B

% Choisir "Appliquer les noms..."
«» Sélectionner éventuellement les noms a attribuer.
% Valider.

Affecter lefs) nom(s) :

»

m

Ignarer relatif/absolu
Utilizer les noms de colonnes et de lignes

6. Remargues de Cautear o) e ]

Nous vous conseillons de ""Coller un Nom™ par la touche ""F3" ou le bouton ""Utiliser dans la
formule™.

Il vous est possible également d'utiliser le concept suivant pour utiliser des noms.

R/

«» Nommer les cellules ou les plages de cellule.
Réaliser une formule en pointant sur les cellules ou les plages de cellule.

D)

X/
°

w

i I'incorporation des noms n'a pas été totale,

X/
X4

L)

Cliquer sur la fleche de liste du bouton "'Définir un nom™.
Choisir "Appliquer les noms..."

X/
L X4

>

% Recopier la formule ensuite seulement.

ré Raccouncés clavien

Coller un Nom F3

Définir un nom <Ctrl> F3

Créer des noms a partir des étiquettes de lignes | <Ctrl> <Maj> F3
et ou de colonnes

Autre domaine

| Coller une fonction dans une formule | <Maj> F3
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Tableaus, réfénences structunées.

I. ENTREE EN MATIERE
l Préambule.

Nous avons abordé dans le chapitre précédent la notion de *"nom™* pour les cellules et les plages de
cellules.

La notion de "Tableau™ apparue avec la version 2007 permet une avancée majeure dans ce
domaine avec les références structurées.

Je parle souvent de "'Structure Tableau™ pour ne pas confondre avec un tableau ordinaire. Un
tableau ordinaire peut devenir une **Structure Tableau' par déclaration.

La ""Structure tableau™ touchant a de nombreux domaines nous l'avons déja abordée dans les
chapitres concernant :

» La mise en forme,
> Les calculs,
» Les données.

8. Le wom du tableaw.

Dés sa déclaration, le tableau possede un nom, par défaut
Tableaul, Tableau?...

Il vous est possible de le modifier. Tableaur

«» Redimensionner |e tableau

Fichier Accueil Inserti

Mom du tableau :

0,

%+ Se placer sur le tableau.

*

¢+ Activer, si nécessaire, ""Outils de tableaux', onglet ""Création™.

Propriétés

Dans le groupe ""Propriétés",
% Modifier le nom.
3. Le tablean une stwctune dynamigue.

Un des avantages du ""Tableau™ c'est que le nom tient compte des modifications du
Tableau. Les rajouts d'informations sont donc pris en compte.

C'est un avantage fondamental. Autrefois il était nécessaire de créer une plage
nommeée dynamique assez complexe.

Tableaux, références structurées. LC_Exc2010_N2P1p



Excel 2010 03/05/14 © Jean-Pierre Renaud

II. SELECTION DANS LES TABLEAUX.

l Sélection de U'encemble des données du tableac.
«»+ 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
1
V-l 4 NOM :
3 o'ﬁ'«LIDl\.I Estelle 10 12 1
4 EFPERVIEE. Anabelle B B 14
b EPERVIER Gilles 14 12 7
B ESTRADE Heléne 12 10
7 Bl Eric 5 7 9
g | =9 LAMET Fabienne 12 13 11
9 €& MANTIL Gérard 15 14
10 MAMNUELO Gérard B B 9
1 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 fléche 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 premiere cellule du tableau.

S, Sélectionner la totalité du tablean avee 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.
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III. LES CALCULS ET LES REFERENCES STRUCTUREES
DANS LE TABLEAU.

l Préambute.

Nous avons déja traité des calculs dans une structure **Tableau™. Nous en faisons ici un rappel car
cela introduit les références structurées.
Dans notre exemple nous avons attribué le nom T_Notes au tableau.

E.  Jutégnation des néfinences structunies dans les caleuts.

Nous allons faire différents calculs dans le tableau et s'apercevoir qu'Excel intégre automatiquement
des références structurées.

3. Fane apparaitre la "Ligne des totaur".

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

EHNEEE s Tl FENo02_01 - Microsoft Excel | |
Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Développeur Création
MNom du tableau: 1_3] Synthétiser avec un tableau croisé dynamique ? y 2 Proprigétés Ligne d'en-téte
T_Mote :}'1 Supprimer les doublons Ligne des totau
) = . Exporter Actualiser . _ A
";]r Redmensionner le tableau | {] Convertir en plage - = g2 Supprimer Ia liaison Ligngls a bandes
Propriétés Qutils Données de tableau externe Options d
G3 A S | =MOYENME(T_Motes[@[Frangais]:[Math]]} I
A B C D E F G H | a

1

2 NOM Prénom Francais Anglais Math Moyenne

3 ALION Estelle 10 12 11 11_

4 EPERVIER Anabelle B8 8 14 10

5 EPERVIER Gilles 14 12 T ik

6 ESTRADE Heéléne 12 10 11

7 IBIS Eric 5 7 9 7

8 LAMET Fabienne 12 13 11 12

9 MANTIL Gérard 15 14 5 11,3333333

10 MANUELD Gérard 8 8 9 §,33333333

11 MERY Alice 5 10 10 8,33333333

12 Total 90]

Dans le groupe ""Options de Style de Tableau™,
¢+ Cocher "Ligne des totaux"".

4. (Choistn une fonction sur la ligne des totawy. NOM  Prénom  Francais |/

ALION Estelle 10

O - , " . . EPERVIER Anabelle 8
¢+ Cliquer sur la cellule concernée sur "'la ligne de totaux"". EPERVIER  Giles m
N R R ESTRADE Héléne 12

Une fléche de liste apparait. BIS Eric 5
LAMET Fabienne 12

% Cliquer sur la fleche de liste, A 18
« Choisir une fonction. #’IERIY Alice 5

ota

Autres fonctions. ..
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S. Fonction "Sous - total".

En procédant, comme précédemment, Excel integre la fonction ""SOUS. TOTAL()".

Syntaxe Fonction associee
=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 paramétre de la fonction SOUS. TOTAL() indique la fonction a utiliser.
Le second indique la plage concernée.

6. En-téte de colowne du "Tableas"

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

7.  Fowule dans le "Tableas".

Toujours dans notre exemple, nous allons calculer la moyenne pour le premier éléeve.

Nous allons intégrer la fonction moyenne classiquement par la fleche de liste du bouton ""Somme
automatique™.

Excel intégre la formule suivante : =MOYENNE(T_Notes[@[Francais]:[Math]])

Apres validation cette formule est recopiée automatiquement dans toute la colonne du tableau.

8. Mom de tableaw, en-tétes de colonnes.

Chaque "Tableau™ est nommé automatiquement. Ce nom peut étre modifié. (\Voir Le nom du
tableau.l.2)

Dans notre exemple

"T _Notes" 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.

T_Notes[@[Francais]:[Math]] peut se lire comme de la Colonne "'Frangais™ jusqu'a la colonne
"Math™ pour "cette ligne™ a l'intérieur du tableau ""T_Notes".
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IV. UTILISER LES REFERENCES STRUCTUREES. EN
DEHORS DU TABLEAU.

. Domaine d'wtilisation des néférences structunées.

Les références structurées de tableaux sont utilisables dans:
» Les formules.
> Les plages nommees.
> Les tableaux croisés dynamiques.

. A la découverte de la néférence struetunée.
TEXTE - K " Jx | =MOYENNE(T_Notes[Francais])
A B C b} E F G
1
2 Prénom
3 ALIOM Estelle ! 10; 12 11 11
4 EPERVIER Anabelle ! BE g 14 10
5 EPERVIER Gilles ; 145 12 7 11
B ESTRADE Héléne i 125 10 11
7 IBIS Eric ! 5 7 9 7
B LAMET Fabienne | 124 13 1 12
9 MAMTIL Gérard 5 154 14 A 11,3333333
10 MANUELO Gérard E 8! B 9 8,33333333
il MERY Alice 1____________________5_.': 10 10 8,33333333,
12
13
E MNote moyenne =MOYEMNME(T Motes[Frangais])
15 Mote la plus basse | MOYEMME(nombre1: [nombre2]: ...) |
16 Mote la plus haute

Dans notre exemple ci-dessus,

Nous nous sommes placés en D14, ¢’est-a-dire a I'extérieur du tableau ""T_Notes"".

Nous sommes allé chercher la fonction MOYENNE().

Nous avons sélectionné la colonne [Francais] en se plagant juste au-dessus. (\Voir 11.2 ci-dessus)

Excel a automatiqguement remplacé cette plage par la référence structurée.
La formule est devenue : =MOYENNE(T_Notes[Francais]) ce qui signifie la moyenne de la
colonne Francais a l'intérieur du tableau T_Notes.

La notion de Référence structurée permet de :
> Faire facilement référence aux différentes parties du tableau

> Réduire les risques d'erreurs dans vos feuilles de calcul en prenant en compte les rajouts ou
suppressions d'informations

Les références structurées font appel aux noms de champs (colonnes)
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Considérons toujours notre tableau T_Notes [EWINT Notes]
T_Notes[#tout] Totalité du tableau y compris les en-tétes IM‘F{ITDWEHJ gl
T_Notes[#données] Les données sans les en-tétes jprémm
T_Notes[en-tétes] Les en-tétes &3 Frangais
T_Notes[#totaux] Les totaux ﬁ:ﬂais
T_Notes[@] Cette ligne (version 2010) 3] Mayenne

T_Notes[Cette ligne]

Cette ligne (version 2007)

4 Rferences stwmctunées et saisies semi- antomaligues.

Au commencement des tableurs, toutes les formules étaient saisies au

clavier. Il était nécessaire de connaitre la syntaxe et de la respecter.

FTout
#Données
#En-tétes
FTotaux

@ - Cette ligne

Pour aider les utilisateurs est apparu I'assistant fonction. Cependant celui-ci ne fonctionne pas bien
lors d'imbrication de fonctions, ou parfois d'intégration de plages nommeées.

La touche ""F3"" permet de coller les plages nommeées, hors les "'références™ structurées ne sont pas
des plages nommeées et ne sont donc pas proposées. (Nous verrons plus-tard qu'il sera possible de
nommer une référence structurée.)

Il peut étre nécessaire de recourir a la saisie manuelle mais cette fois Excel vous aide.

Revenons a notre exemple. Nous voulons cette fois calculer la note la plus basse en D15 par
I'intermédiaire de la fonction MIN()

= Plagons-nous en D15.

= Saisissons =m.

Excel vous propose une liste de fonctions commengant par M.

= Réalisons un double clic sur la fonction MIN() afin de I'intégrer.

= Continuons la saisie par T, Excel nous propose les fonctions commencant par n mais aussi
les noms de tableau commencant par T classé par ordre alphabétique.

= Réalisons un double clic sur T_Notes, Excel intégre le tableau.

= Saisissons le crochet ouvrant, dés que nous l'avons saisi, Excel nous propose les différentes
colonnes du tableau T_Notes.

= Réalisons un double clic sur Francais, Excel integre cette colonne.

= Fermons le crochet, fermons la parenthese et validons.

Nous avons donc maintenant notre formule : =MIN(T_Notes[Francais])

9.856888889
-m_
[ MATNTENANT
() MAJUSCULE
o Max
() MAXA
| MEDIAME
) MEMBRECUBE
) MEMBREKPICUBE
o) MIN
Fo) MINA
| MINUSCULE
| MINUITE

=/ MOD

™
]

) (@

P
I

.l\.d

P
I

o A AT
() (o) |

)

#
i

P
I

)

P
I

®

B

[ MIN(nombrel: [nombred]: ...

() TALY EFFECTIF
() TAUX.ESCOMPTE
() TAUX.ESCOMPTE.R
() TALX.INTERET

() TALX, NOMINAL
) TEMPS W

|=I"u’IINi Motes

| MIM(nombre1: [nombre]: ...

=3 Prénaom

= Francais

& Anglais

-3 Math

&3] Moyerne
#Tout
#Données
#En-tétes
FTotaux
@ - Cette ligne

Tableaux, références structurées.
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V. NOMMER UNE REFERENCE STRUCTUREE.

. Pounguoi wommer une néférence structurée.

Les références structurées s'apparentent a des noms mais ne sont pas véritablement des noms. Nous
avons vu que si nous faisons <F3> pour coller un nom, les références structurées n'apparaissent pas.
Dans un certain nombre de cas, Excel n'accepte pas les références structurees. Il peut s'agir de la

validation des données, des filtres avancés et d'autres situations que nous n‘avons pas encore
répertoriées.

e Vommer le tableaw entier.

Si nécessaire,
e Attribuer la structure ""Tableau™ au tableau.
e Donner un nom significatif au tableau. (Au sens nom de tableau et non au sens plage
nommee.)

% Sélectionner la totalité du tableau y compris les en-tétes. (C.F. 11.4 ci-dessus)

Dans I'onglet ""Formules™ groupe ""Noms définis™, 2 -3 Définir un nam ~

o ; YNAFi G " ¥ UtiliserDsFormule ~
< Cliquer le bouton *'Définir un nom". O

: . " " B Depuis sélection
Dans la boite de dialogue "*Nouveau Nom™, L

MNoms définis

% Saisir le nom. (Au sens plage nommeée, il doit étre différent

du nom du tableau au sens tableau.) Noweaunom  ?

Dans notre exemple, nous avons choisi "Notes™ pour le | =™ hotes
cpps . . . Zong: Classeur v
différentier du tableau ""T_notes"". Commentare - -
— ommentaire Tableau T_Motes dans sa hotallhe|

Modifier, si nécessaire, la zone référence pour qu'elle integre :

e Lesigne=

e Lenom du tableau Faitréférence 31 | 1 Notes[#tout] £

) [#Tout] Annuler

Dans notre exemple : =T_Notes[#Tout].

S, Vommer les données d'une colonne.

% Sélectionner les données de la colonne concernée. (C.F. 11.2 ci-dessus)

Dans I'onglet ""Formules™ groupe ""Noms définis™, 2 -3 Définir un nam ~

o : YNAFi G " ¥ UtiliserDsFormule ~
<+ Cliquer le bouton *'Définir un nom™. O

: . " " B Depuis sélection
Dans la boite de dialogue ""Nouveau Nom™, de noms

MNoms définis

¢+ Saisir éventuellement un nom. (Il est possible de conserver le
nom de l'en-téte de colonne proposé.)

La zone référence doit déja intégrer : Noweaunom  ?
o Le signe = Nom :
e Lenom du tableau zone: Classeur v

Commentaire

e L'en-téte de colonne entre crochet

Dans notre exemple : =T_Notes[Anglais]

Faitréférence d: | 1 ngtesanglais] 55
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Formales conditionnelles

I. VALEUR LOGIQUE.

. Les dewy dlimente d'ane valewr logigue.

Une valeur logique ne contient que deux éléments "*Vrai'* et ""Faux'".
Le processeur de l'ordinateur est capable de réaliser des calculs arithmétiques et des calculs
logiques. Les calculs logiques manipulent ces deux éléments : **Vrai' et ""Faux"".

2. Paramétre logigues.

Nous avons déja vu que certaines fonctions contiennent un parametre de type logique. C'est le cas
de la fonction RANG(nombre;référence;ordre). Le paramétre ""ORDRE" est un paramétre logique
qui peut étre égal a ""VRAI"" pour ordre croissant et ""FAUX"" pour décroissant.

"DECROISSANT" est lI'inverse ou le contraire de ""CROISSANT"".
Excel utilise les valeurs logiques lorsqu'il y a seulement deux possibilités qui sont donc opposées.

3. Codifccation des valewns logigues.

En informatique on travaille en binaire, c'est-a-dire avec des ""1"" et des "'0"".

| Le zéro est associé a la valeur ""FAUX". | Tout autre nombre est associé a la valeur "VRAI"".

Nous vous conseillons de saisir **1'* pour ""VRAI" et "0 pour "FAUX"".

4  Format logigue.

Certains tableurs ont un format logique qui indiquera ""FAUX" pour "0 et ""VRAI" pour toute
autre valeur.

Sur Excel 2007-10 on ne peut pas appliquer ce format. Cependant les fonctions informationnelles
de type EST...(), comme la fonction ESTVIDE(), renvoient une valeur logique, et ce type de
format.

Une formule de comparaison renvoie aussi ce type

de format. | Format de cellule ?
i Police Bordure | Remplissage | Protection
R , C:mptahlllté Type:
Il est possible de créer ce format. eure VRATTVRAT FAUX

Pourcentage: hh:mm:ss ~
Fraction jifmm/aaaa hh:mm

% Activer la boite de dialogue "Format de | e
cellules™  onglet  "Nombre™.  (onglet,
"Accueil, groupe ""Nombre™, lanceur de
boite de dialogue.)

%+ Cliquer sur ""Personnaliser™". B

Entrez le code du format de nombre, en utilisant un des codes existants comme point de départ.

Dans la zone ""Type",

Annuler

% Effacer le type.
s Saisir le type suivant :
"VRAI";"VRAI";"FAUX" (les guillemets sont a saisir)
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6. Tests et opbratears de comparaison.
Egal =
Inférieur a <
Inférieur ou égal a <=
Supérieur >
Supérieur ou égal >=
différent <>
Valeur 1 Valeur 2 = < <= > >= <>
0 6 FAUX VRAI VRAI FAUX FAUX VRAI
1 5 FAUX VRAI VRAI FAUX FAUX VRAI
2 4 FAUX VRAI VRAI FAUX FAUX VRAI
3 3 VRAI FAUX VRAI FAUX VRAI FAUX
4 2 FAUX FAUX FAUX VRAI VRAI VRAI
5 1 FAUX FAUX FAUX VRAI VRAI VRAI
6 0 FAUX FAUX FAUX VRAI VRAI VRAI
I A A B C D E F G H
1 Valeur1 Valeur2 = < <= > >= <>
20 ] =5A2=5B2 =5A2<5B2 =5A2<=5B2 =5A255B2 =5A2>=3B2 =S$A2<>5B2
31 5 =SA3=5B3 =5A3<SE3 =SA3<=5B3 =SA3>5B3 =SA3>=5B3 =SA3<>5B3
4 |2 4 =5A4=5B4 =5A4<EB4 =5A4<=5B4 =8AL>5B4 =5Ad>=5B4 =5A4<>5B4
53 3 =$A5=5B5 =$A5<5B5 =$A5<=5B5 =5A555B5 =5A5>=5B5 =5A5<>5B5
6 4 2 =5A6=5B6 =5A6<SB6 =5A6<=5B6 =4A6>5B6 =5A6>=5B6 =5AG<>5B6
705 1 =8A7=5B7 =SAT<5BT =SAT7<=SB7 =SAT7>5B7 =SAT7>=SB7 =SAT<>SB7
8 6 0 =SA3=5B8 =SA8<SES =SA8<=5B8 =SA8>SE8 =SA8>=5B8 =SAB<>5B8

7.  La formule de comparaioon.

Dans le point précédent nous avons utilise des formules de comparaison.
En C2 la formule est : =$A2=$B2

Le premier = est celui qui indique que nous avons une formule.

Le second = est I'opérateur de comparaison.

En D2 la formule est : =$A2<$B2

Le = placé en premiere position indique que nous avons une formule.

Le < est I'opérateur de comparaison.
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II. FONCTIONS SI()
. Préambule.

Il est fréquent que le calcul ou I'action qui doit étre réalisé soit différent en fonction des cas. C'est
I'utilisation de la fonction SI() qui nous permettra de répondre a cette situation.

Z.  Fonctionmement de la fonction St ()

La fonction Si() contient 3 parties (parameétres) :

e La condition, le test, qui renvoie la valeur logique *"Vrai'* ou ""Faux™
e L’action a réaliser lorsque la condition est Vraie (vérifiée, Valeur si_Vrai)
e [’action a réaliser lorsque la condition est fausse (non vérifiée, Valeur si_Faux)

3. Syntave de la fonction S()

=Sl(test_logique;valeur_si_vrai;valeur_si_faux)

4 Opérateans de comparaison. (Rappel)

< Inférieur <= | Inférieur ou égal
> Supérieur >= | Supérieur ou égal
= Egal <> | Différent

5. La condition, le test logigue.

Dans une fonction SI() nous aurons uniquement le test ¢’est-a-dire que nous n‘aurons pas le "'="" de
la formule placé en premiere position.

Exemples :

A5>$BS$1 ; A5 = B5
Le test peut étre opéré par une fonction logique comme la fonction ESTVIDE() qui renvoie la
valeur logique ""VRAI" si la cellule placée en paramétre est vide.

6. Valewn & wai, Yalewr & faw.

Ces éléments peuvent étre ;

Une valeur numérique. SI(NB_enfants<3;100;200)
Une valeur de type texte placé entre guillemets | SI(Note<10;"'Recalé";""Admis"")
Le résultat d'un calcul SI(TAUX=1;Hors_taxe*Taux1;Hors_taxe*Taux2)

(Pour plus de lisibilité nous avons utilisé dans les exemples précédents des cellules ou plages de
cellules nommeées : NB_enfants, Note, TAUX, Hors_taxe, Taux1, Taux2.)
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ASSISTANT FONCTION ET SI() UNIQUE

I, etivor "Inséron ane fomction”

La syntaxe est un peu barbare, mais Excel la rédige a votre place en utilisant I'assistant

Je

Insérer une

fonction. fonction
% Onglet ""Formules™ groupe ""Bibliothéque de fonctions' bouton **logique".
Ou
% "Insérer une fonction™ "f(x)". (Barre de formule par exemple).
La fonction Si() est classée dans les fonctions logiques.
[ Arguments de la fonction &Ii_hj
Mise en page Formules -
ﬁ Logique = U/.:L- Recherche e Test_logique | ﬁ -
ET Valeur_si_vrai % =
FAUX Valeur_si_faux | -
MON =
Vérifie si la condition est respectée et renvoie une valeur si le résultat dune condition que vous avez spécifiée est
ou VRAIL et une autre valeur si le résultat est FAUX,
5l Test_logigue est toute valeur ou expression dont le résultat peut Etre VRAT ou FALX.
SIERREUR
VRAI Résultat =
Je | Insérer une fonction... Aide sur cette fonction Annuler
Dans notre exemp|e Ci_contre1 Arguments de la fonction (9
Nous testons la moyenne de I'éléve situé en | || & -
" ™ \ Test_logique G3<10 FRz| = FaUx
GB par rapport a 10 Valeur_si_vrai "Recalé” @ = TRecalé”
Valeur_si_faux | "Admis™ IEI = "Admis”
Si la moyenne est inférieure a 10 = “adnis

Alors la mention ""Recalé" apparaitra,
Sinon ce sera la mention ""Admis"

La formule obtenue par I'assistant sera :

=S1(G3<10;"Recalé";"* Admis")

érifie si la condition est respectée et renvoie une valeur si le résultat dune condition que vous avez spédifiée est
VRAI, et une autre valeur sile résultat est FAUX.

Valeur_si_faux représente |a valeur renvoyée si test logique est FAUX. Si omis, FAUX
est renvoyé.

Résultat = Admis

Aide sur cette fonction

s

Important : les valeurs de type texte sont placées entre guillemets

H3 - fx | =S1{G3<10;"Recalé";"Admis")
iy B G H I
NOM Prénom MOYENNE Statut
ALION Estelle 11.0Admis I
EPERVIER Anabelle 10,0(Admis 1
EPERVIER Gilles 11,0|Admis
ESTRADE Héléne 11,0|Admis
BIS Eric 7.0|Recale
LAMET Fabienne 12.0|Admis
MAMNTIL Gérard 11.3|Admis
MAMUELO Gérard 8.3|Recalé
MERY Alice 8.3|Recalé
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Un seul SI() permet de tenir compte que de 2 cas, Si A [ B [ C [ ©
le nombre de cas est supérieur & 2 nous devrons |- e
=1 H - z N Seuil inférieur Seuil supérieur Taux de

utiliser des S!() imbriques, ou recourir a une autre L | inclus . .

méthode. (Voir RechercheV/(), RechercheH()) Bl e 200000¢€ 0%
4 20 000,00 € 40 000,00 € 3%
) 40 000,00 € 4%

.  Evemple. 5| |

. P ; . Vend cA Taux de Montant

Nous souhaitons réaliser la feuille ci-contre : . endeur commission  commission
|8 |Amaud 20000,00 € EY
| 9 |Jacgues 45 000,00 €
| 10 |Cyprien 14 500,00 €
| 11 |Adolphe 32 000,00 €

2' Zem‘m 57() Arguments de la fonction @Iéj

51

% Se positionner en C8. Test_logique |55<5853 ] - o

< Insérer la fonction SI(). Valeur s 445 (&) - o

< Obtenir les éléments suivants. Valer o P | Bl -

3. Second Si()

= FAUX

Vérifie si la condition est resgfctée et renvoie une valeur si le résultat d'une condition que vous avez spédifiée est
VRAI, etune autre valeur gfle résultat est FALX,

leur_si_faux représente |a valeur renvoyée si test logique est FALX. Siomis, FALX
estrenvoyé.

Reésultat = FALX

oK ] I Annuler

| ¥ A

+«+ Se positionner dans la zone Valeur_si_faux.

I'extrémité gauche de la barre de

formule.

% Cliquer sur le "SI' apparent a

51 0 ¥ « |f| =SI{B8<5B53;5C53)
4 A \S‘B\ C D E

Vous obtenez une nouvelle boite de dialogue vide pour le second SI().

«» Obtenir les éléments suivants.

% Valider par ""OK"".

Vous obtenez la formule suivante :

Arguments de la fonction @I_E_hj ]
51
Test_logique |B3<$B54 [®] = vrat
Valeur_si_vrai | $Cg4 @ = 0,03
Valeur_si_faux | g5 EJ = 0,05
= 0,03

Vérifie si la condition est respectée et renvoie une valeur si le résultat d'une condition que vous avez spédifiée est
VRAI, etune autre valeur sile résultat est FALX,

Valeur_si_faux représente la valeur renvoyée si test logique est FAUX. Si omis, FALIX
estrenvoyé.

Reésultat = 0,03

Aide sur cette fonction OK. ] I Annuler

=SI(B8<$B$3;$C$3;SI(B8<$B$4;$C$4;$CH5))

Formules conditionnelles
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V. ANALYSE PREALABLE.
l Préambule.

La difficulté de l'usage des conditionnelles réside dans I'analyse du probleme et sa transposition
dans la syntaxe d'Excel.
Nous allons essayer de vous donner quelques pistes.

2. S, sHow, Sinon

Nous vous conseillons d'analyser le probleme en francais un utilisant un langage semi-synthétique.
Nous avons vu que notre fonction est décomposée en trois parties. Nous allons remplacer ces trois
parties par SI, ALORS, SINON.

Test logique Valeur_si Vrai Valeur_si_Faux

Si Alors Sinon

3. Eremplel.

Mise en situation :

On nous demande de réaliser une facture et notamment de calculer le montant de la TVA pour
chaque produit. Nos produits supportent deux taux de tva, la tva a 5,5% et la tva a 19,6%. Ces taux
peuvent évoluer dans le temps et on ne souhaite pas revoir la formule dans ce cas mais simplement
modifier les taux dans les cellules correspondantes.

Pour des raisons de facilité de saisie on ne souhaite pas ressaisir le taux pour chaque produit. Nous
décidons donc d'attribuer un code pour chaque taux, en I'occurrence le code "1™ pour la tva a 5,5%
et le code ""2" pour la tva a 19,6%.

Nous en déduisons déja que nous aurons :

Une colonne pour le code, cette colonne pourra étre nommeée ""Code'";
Une cellule pour la tva a 5,5% que I'on pourra nommer Taux1;

Une cellule pour la tva a 19.60% que I'on pourra nommer Taux2.

Comment calcule-t-on un montant de TVA?
Nous savons que le montant de la tva est égal au hors taxe multiplié par le taux.

Nous en déduisons qu'il nous faut :
Une colonne ""hors taxe' que I'on peut nommer "HT";
Une colonne ""montant de tva' que I'on peut nommer *Montant_Tva"".

Synthétiqguement on pourrait écrire : Montant_Tva = HT * TAUX
Le probleme est qu'il y a deux taux. Nous allons donc réaliser un test afin de différentier les 2 cas.
Commencons I'écriture :

SiCode =1
Alors Montant_Tva = HT * Taux1 Arguments de 12 fonction ?
H _ s
Slnon Montant_Tva - HT * Tauxz Code & = {FAUX;VRALFAUX;VRAT;FALUX;FALUX. ..
) aleur_si_vrai aux f%| = {1,1;0,0539;68,75;0,165;0,3520;0;...
Traduction en Excel o S
- = {0,19208;0,0539;0,19208;0,165;0,1...
Sl (Cod e=1 : HT*Tauxl : H T*TauxZ) {atte ntion Vi sla conion et respece et renvoie e vlur e réat dune coniton e v v pécfée et
MOntant_TVa a dlsparu, II est rempIaCé par Ie Test_logique est toute valeur ou expression dont le résultat peut étre VRAI ou FAUX.
positionnement dans la cellule}
. ) ) Résultat = 0,19208
(Le nommage n'est pas obligatoire mais peut | s it prpe
faciliter les choses. Il est également possible

d'utiliser les références structurées d'un tableau.)
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4 Swemple 2, conditions sur des intenvalles.

Mise en situation.
Nous accordons une remise a nos clients en fonction du montant de la facture.
Cette remise est de :

0% en-dessous de 150€ 5 % entre 300€ (inclus) et 500€ (exclu),

2 % entre 150€ (inclus) et 300€ (exclu), 7 % au-dela de 500€.

Ces valeurs sont susceptibles d'évoluer dans le temps.
a) Phase une identification des données.

Identifions les seuils. Ici nous avons trois seuils : 150, 300, 500. (Il existe aussi le seuil 0 qui ne
servira pas.)

Nommons ces seuils ; seuill, seuil2, seuil3.

Autres données ; les taux,

Nommons ces taux : Taux1, Taux2, Taux3

Nous avons une autre donnée c'est le montant de la facture que nous nommerons Montant_facture.

b) Phase deux ; identification des résultats intermédiaires et finaux.
Nous n'avons qu'un résultat, le montant de la remise que nous nommerons Remise.
C) Approche du calcul de la remise.

Remise = Montant_facture * Taux
Cependant le taux varie en fonction du montant.

d) Approche graphique pour la détermination du taux a appliquer.

0 150 300 500

0% 2% 5% 7%

e) Si et entre.

Dans notre description de la situation nous avons la notion de entre, or Excel ne posséde pas
d'opérateur Entre.

Nous allons donc utiliser des SI(). Il faut bien comprendre que lI'usage des SI() est un processus par
élimination.

Plusieurs approches sont possibles mais nous conseillons de partir du seuil inférieur jusqu'au seuil
supérieur en gardant le méme sens c’est-a-dire I'opérateur <.

Commengons I'écriture.

Si Montant_facture < seuill
Alors remise =0

Sinon
Si Montant_factu_re <seuil?2 Entre seuill et seuil?
Alors remise = Montant_facture * taux1
Sinon

Si Montant_facture <seuil3

Alors remise = Montant_facture * taux2 | Entre seuil2 et seuil3
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I. ET() ET OU()
" 2!!!:&!, ﬁ:’i lﬁ: ) a i:i ) llg?ll d llmll'

Nous avons abordé les opeérateurs logiques ""ET" et ""OU"" dans le chapitre concernant les filtres.

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 Oou Vrali Faux
Vrai Vrai Faux Vrai Vrai Vrai
Faux Faux Faux Faux Vrai Faux

"ET" Vrai & toutes les conditions vraies.
"Ou" Vrai & Au moins une condition vraie.

A "ET" se rattache une notion "'d'intersection™ ou de "'multiplication™.

A ""Ou"" se rattache une notion "*d'Union"* ou "'d'addition"".

La fonction E7().

Rappel : une fonction est une procédure qui rend un résultat a partir de ses arguments.
La fonction ET() rend un résultat ""Vrai'* ou "Faux' en combinant plusieurs conditions par
I'intermédiaire de I'opérateur logique "ET"".

g

Pour obtenir un résultat *"Vrai'" il faudra donc que chaque condition donne un résultat ""VRAI".

3.

Exemple d' utilisation de la Fonction E7().

Nous avons une machine. Sa vitesse de rotation a une plage théorique de fonctionnement comprise
entre 2500 tours, inclus et 3500 tours, exclu.

La formule en "'B6"* dans notre exemple : =ET(A6>=$B$2;A6<$B$3)

A B Arguments de la fonction ?
Vitesse de ET
1 rotation Valeur_logiquel | A6:==3$852 ERE| = FAUX
Seuil inférieur Valeur_logique? |AG<£BS3 ERi| = VRAL
5 incl 2 500,0 Valeur_logique3 | =
INcius
Seuil supérieur
35000
3 exclu = FAUX
a Vérifie si tous les arguments sont VRAI et renvoie VRAI si tous les arguments sont VRAL
Valeur_logique2: valeur_logique1;valeur_logiqueZ;. .. représentent de 1 & 255 conditions &
Vitesse de Validation tester et qui peuvent étre soit VRAI, soit FAUX et représenter aussi bien des
valeurs logiques que des matrices ou des références,
5 rotation Vi
Résultat = FALX
6 2355,2 FAUX
7 3104.7 VRAI Aide sur cette fonction Annuler
r
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Pour obtenir un résultat **Vrai'" il suffit donc qu'une seule condition donne un résultat ""VRAI"".

Enemple de fonction OU().

Le carnet d'entretien de mon véhicule précise que je dois faire une vidange tous les 15 000 km ou au
minimum une fois par an.

S.

A B C D E F G H
1 derniére vidange Actuellement Action
i . Temps ] . Ecart Vidange 3
date Kilométrage Date ) i Kilométrage| j L
5 écoulé Kilométrage| réaliser
3 [Véhicule & 15/03/2013 73000 24/02/2014 346 829 102 11102 FALX
4 |Véhicule B 10/07/2013 122 014| 24/02/2014 229 139104 17090 VRAI
5 |Véhicule C || 30/01/2013 45993 24/02/2014 390 58 624 9625 VRAI
& [Véhicule D 02/02/2013 215000 24/02/2014 387 231 389 16 389 VRAI
Formule en""H3" : =OU(E3>365;G3>=15000)
Arguments de la fonction ?
ou
Valeur_logiquel E3=355 BRi| = FAUX
Valeur_logique? |G3==15000] FRi| = FAUX
valeur_logigue3 | =

= FAUX
Vérifie si un argument est VRAI et renvoie VRAI ou FALX. Renvoie FAUX uniguement si tous les arguments sont FALIX.

Valeur_logique2: wvaleur_logique1;valeur_logique2;. .. représentent de 13 255 conditions que
wous voulez tester, et qui peuvent Etre soit VRAL, soit FAUX,

Resultat = FALX

Annuler

Aide sur cette fonction
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II. AUTRES FONCTIONS.

. Autres fonctions logigues.

Fonction Description
VRAI() Renvoie la valeur "VRAI" (pas d'argument)
FAUX() Renvoie la valeur ""FAUX" (Pas d'argument)
NON() Inverse les valeurs logiques

SIERREUR(valeur, valeur_si_erreur)

Permet de détecter une erreur et attribuer une valeur
dans ce cas. La valeur peut étre un message

E.  Fouctions d'injormations nenvoyant souvent une valewr logigue.

Fonction

Description

CELLULE()

Renvoie des informations sur la mise en forme, I’emplacement et le
contenu d’une cellule.

TYPE.ERREUR()

Renvoie un nombre correspondant a un type d’erreur.

INFORMATIONS()

Renvoie des informations sur I’environnement d’exploitation actuel.

ESTVIDE() Renvoie VRAI si I’argument valeur est vide.

ESTERR() Renvoie VRALI si I’argument valeur fait référence a une valeur d’erreur,
sauf #N/A.

ESTERREUR() Renvoie VRAI si I’argument valeur fait référence a une valeur d’erreur.

EST.PAIR() Renvoie VRAI si le chiffre est pair.

ESTLOGIQUE() Renvoie VRALI si ’argument valeur fait référence a une valeur logique.

ESTNA() Renvoie VRALI si I’argument valeur fait référence a la valeur d’erreur
#N/A.

ESTNONTEXTE() Eiltlgme VRALI si ’argument valeur ne se présente pas sous forme de

ESTNUM() Renvoie VRALI si ’argument valeur représente un nombre.

EST.IMPAIR() Renvoie VRAI si le chiffre est impair.

ESTREF() Renvoie VRAI si I’argument valeur est une référence.

ESTTEXTE() Renvoie VRAI si I’argument valeur se présente sous forme de texte.

N() Renvoie une valeur convertie en nombre.

NA() Renvoie la valeur d’erreur #N/A.

TYPE() Renvoie un nombre indiquant le type de données d’une valeur.

Autres fonctions logiques. 48
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Comptages et Sommes condlitionnelles.

I. COMPTAGE SELON UN CRITERE, FONCTION NB.SI()
l. Syntaze.
NB.Sl(plage; critere)
Plage | Représente la plage de cellules sur laquelle vous voulez réaliser votre comptage.
Est une expression composée d'un opérateur de comparaison suivie d'une valeur
Critére numerique ou texte.
=——— | L'opérateur ""="" est implicite et peut donc étre omis. ""Excel"* rajoutera des guillemets
autour de I'expression
2 ;e/tquea. Prénom Catégorie Montant Prime
Ewvelyne 1 1 000,00 €
Nous possedons les informations ci-contre. Florence 2 1.500,00 €
Les plages concernant les informations ont |Gilbert 3 1200,00 €
été nommeées par la procédure "Depuis [Jacques 1 3 000,00 €
sélection™. Nous avons donc trois plages [Alfred 1 400,00 €
nommées  respectivement  "Prénom", [Nathalie 2 700,00 €
""Catégorie™ et "Montant_Prime". Julie 3 800,00 €

Comptage des individus de ""Catégorie""
égalal

Comptage des individus de ""Catégorie™"
inférieur a 3

=NB.SI(Catégorie;1)

=NB.SI(Catégorie;"'<3"")

Comptage des individus portant le ""Prénom"’
lljuliell

Comptage des individus dont le ""Prénom"’
est différent de "'julie™.

=NB.SI(Prénom;" Julie')

=NB.SI(Prénom;"'<>julie")

Arguments de |a fonction
MNB.SI

Plage |Catégorie B = {LznuLzE)
Critére | <3 G| =

Détermine le nombre de cellules non vides répondant & la condition & lintérieur d'une plage.

Critére estla condition, exprimée sous forme de nombre, d'expression ou de texte
qui détermine quelles cellules seront comptées.

Résultat =

Annuler

Aide sur cette fonction

|

Arguments de la fonction
NB.SI
{"Evelyne™; Florence™; "Gilbert™; “Jacq. ..

Plage | Nom| e

Critére "< >jllie” .3 “<xjulie”

Détermine le nombre de cellules non vides répondant & la condition a lintérieur d'une plage.

Plage estls plage de cellules dans laguelle compter les cellules non vides,

Résultat = &

Annuler

Aide sur cette fonction

5’ g 5\ , 7, ,,

Il est possible d'utiliser les caracteres génériques """ et **?"".

"*'" remplace une chaine de caractére quelconque.

2" remplace un caractére a un emplacement précis.

Comptage des individus dont le *"Prénom**

commence par "'j"".

Comptage des individus dont la deuxieme
lettre du ""Prénom" est un "'I"".

=NB.SI(Prénom;"'=j*"")

=NB.SI(Prénom;"=?1*"")

Comptages et Sommes conditionnelles.
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II. SOMME SELON UN CRITERE, FONCTION SOMME.SI()

l. Syntare.
SOMME.SI(plage;critere;Somme_plage)
Plage Représente la plage de cellules sur laquelle repose la condition.
Est une expression composée d'un opérateur de comparaison suivie d'une
valeur
Critere numerique ou texte.

L'opérateur "'="" est implicite et peut donc étre omis. Excel rajoutera des
guillemets autour de I'expression.
Somme plage Représente la plage sur laquelle va s'opérer le calcul

2. Exemples.

Nous poursuivons avec I'exemple précédent.

L1 2 1] L1 g L1
Somme des ""Montant_Prime" pour un Somme des ""Montant_Prime" pour un
" 7 T < " , T o \
Catégorie™ égal a 1. Catégorie™ inférieur a 3.
—_ A in-1- H —_ A HA Ll ", H
=SOMME.SI(Catégorie;1;Montant_Prime) =SOMME.SI(Catégorie;"'<3";Montant_Prime)
Arguments de la fonction ? Arguments de la fonction ?
SOMME.SL SOMME. 51
Plage |Catégorie | = {L2nLL23) Plage  Catégorie e = Lz3uL23)
Critére |1 Bl = 1 Critére | <3 e =
Somme_plage | Montant_Prime F%:| = {1000;1500;1200;3000;400;700;300}% Somme_plage | Montant_Prime Fe:| = {1000;1500; 1200;3000;400;700;800}
= 4400 =
Additionne des cellules spécifiées selon un certain aritére. Additionne des cellules spédifiées selon un certain critére.
Somme_plage représente les cellules qui seront effectivement additionnées. Par défaut, les Critére représente |a condition ou le critére, sous forme de nombre, d'expression ou
cellules dans la plage seront utilisées. de texte, définissant les cellules & additionner.
Résultat = 4400 Résultat =
Aide sur cette fonction Annuler Aide sur cette fonction Annuler

Il est possible d'utiliser des caractéres génériques.
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III. COMPTAGE SELON PLUSIEURS CRITERES, FONCTION
NB.SI.ENS()

. Sytare.

La fonction NB.SI.LENS() ressemble beaucoup aux fonctions NB.SI() mais permet d'avoir plusieurs
conditions et donc plusieurs couples de ""Plage ; Criteres".

NB.SILENS(Plage critérel;criterel; Plage critére2;critére2;...)

2. Mee en situation.

Nous disposons de deux tableaux.
e Le premier enregistre toutes les ""visites' médicales par "*salarié,
e Le second comporte la liste des ""salariés'* sans doublon,

Nous souhaitons obtenir dans ce second tableau, par calcul :
e Le nombre de visite de type A" par

"salarié", premier calcul | fonction NB.SI.ENS(),
e le cout des visites de type "A" par | Second calcul fonction SOMME.SI.ENS().

"'salarie™.
Chaque tableau possede la structure tableau.

| Le premier est nommé "'Visites", | le second est nommé ""Salariés".

(Dans la copie d'écran ci-dessous le tableau ""Visites' n'est pas complet.)

P -
1 1
1 1
[} 1
I 1
| ADDDOE  FINAUD Patrick B 21/06/2008 42 ADD0D1  ARNAUD Jules 4 IDD. 1
:ﬁ\DDDDE FINAUD Patrick A 22/06/2008 22 AD0D0D2 TOLLAUD Robert a4 100 :
:,ﬁDDDDB DORIN Estelle B 23/06/2008 42 AD0D0D3  BICHON Catherine a4 100 :
| ADOD0S  DORIN Estelle A 24/06/2008 22 A00004 CARENIER Benoit 3 751
1
: ADD012  MIGALE Armelle A 12/05/2009 23 ADDODS  SOJARD Clara 3 69
:ﬁ.DDDDﬁ FINANT Michelle B 06/06/2009 a4 ADDODE  FINANT Michelle 3 69 :
1AD0006  FINANT Michelle A 07/06/2009 23 ADD0D7 ARNAUD Sylvette 3 73 :
:,ﬁDDDDG FINANT Michelle B 08/06/2009 44 ADDDD8  FINAUD Patrick 3 72
:ADDDDG FINANT Michelle A 09/06/2009 23 ADD0O09 DORIN Estelle 2 47 :
1A00D007 ARMAUD Sylvette B 10/06/2009 a4 ADD010 GARFIELD Mathurin 2 50 :
:ADDDD? ARMAUD Sylvette A 11/06/2009 23 A00011 GEROMIMO franck 2 48
: AD0D011 GEROMIMO franck B 20/08/2009 a4 AD0D012  MIGALE Armelle 2 46, :
1A00011 GEROMNIMO franck A 21/08/2009 23 :
I
JAD0012  MIGALE Armelle B 22/08/2009 44 1
1 e e e e L L}
3’ w 57' 2725() Arguments de la fonction ?
NB.SLENS
Pour calculer le ""nombre de visite™ par "'salarié™ Plage_crtérest stes{codel ] - CAooooe";Acooce 008" 00..
B )N H Critéresl  [Code] | = "A0D0DI™
nous avons deux conditions a remplir. Plge crtéress vtesype — I —
.. Critdres2 | ™A™ B = A
e Le "Code" dans la table "Visites"
(VlSites [COdE‘]) dO it étre égal a Ia " COde. ' Compte le nombre de cellules spécifiées par un ensemble de condihorv:s D:I de critéres,
dans Ia tab I e " Sal ariés. ' . Plage_critéresl: représente la plage de cellules 3 évaluer d'aprés une condition particuliére.
e Le "Type" dans la table ™Visites"
== A 7 S 1] " Résultat = 4
(VlSltES[Type]) dOIt Etre egal a A ) Aide sur cette fonction Annuler

Visites[Code] et Visites[ Type] sont nos plages.
Formule : =NB.SI.ENS(Visites[Code];[Code]; Visites[Type];" A")
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IV. SOMME SELON PLUSIEURS CRITERES, FONCTION
SOMME.SI.ENS()

l. Syntaze.
SOMME.SL.LENS(Plage somme,Plage critérel;critérel; Plage critere2;critére2;...)

2. SOWMME.S9.ES().

Reprenons I'exemple précédent.

La plage sur laquelle repose le calcul est **Cout de la visite™ du tableau
# (1] P 11} P
Plage_somme Visites". (Visites|Code])

. La plage sur laquelle repose le premier critére est "Code™ du tableau
# " 1er LA 1er
Plage_criterel Visites™. (Visites|Code])

Criterel "Code" du tableau ""Visites™ doit étre égal au *"Code""* du tableau **Salariés™.

. La plage sur laquelle repose le second critere est "*Type'* du tableau
#‘ (1] P " T
Plage_critere2 Visites™. (Visites[Type])

Critere 2 "Type™" doit étre égal a ""A™.

Formule : =SOMME.SI.ENS(Visites[Cout de la visite];Visites|Code];[Code];Visites[Type];"'=A"")

Arguments de la fonction ?
SOMME.SLENS
Plage_somme | Visites[Cout de | visite] BRE| = {42;22;42;22;23;44,23;4%,23;44,25;4 ~
Plage_critéresl | Visites[Code]| E&5| = {"A0DO00S";"AD000E™;"AD000S™ADD. ..
Critéresl | [Code] FR:| = "AOD001"
Flage_critéres2 | Visites[Type] ERZ| = {B%"A%BTTATTATENTATET AN ...
Critéres2 | "a" ERE| = A" W

= 100
Additionne les cellules indiquées par un ensemble de conditions donné ou de critéres.

Plage_critéres1: représente la plage de cellules servant de base a I'évaluation.

Résultat = 100

Aide sur cette fonction Annuler

Remarque : la fonction MOYENNE.SI.LENS() existe également et fonctionne selon le méme
principe.
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I. INTRODUCTION

l Dutroduction et Howveautes introductes avee la version 007,

La mise en forme conditionnelle
permet de mettre en forme des cellules,
En fonction
De la valeur de la cellule,
De la valeur d'une autre cellule

Permet de mettre en forme des lignes.

Est établie a partir de regles,
Prédéfinies;
Concues par l'utilisateur.

Avec la version 2007 sont apparues les regles prédéfinies qui facilitent la tache de I'utilisateur. Un
nombre important de possibilités est offert pour la conception, plus ou moins assistée, des regles. Il
nous sera difficile de toutes les traiter.

Nous vous conseillons d'utiliser au maximum ces nouvelles possibilités plus intuitives.

II. REGLES PREDEFINIES.
l Ongler "sbccued” groupe "Style".

Mise en forme Mettre sous forme Styles de }
conditionnelle » de tableau ~ cellules ~ |

e Bouton Mise en forme conditionnelle. 7

Mise en forme
conditionnelle =

= | Régles de mise en surbrillance des cellules »

el
|

Régles des valeurs plus/moins élevées 4
g B g plus/
E Barres de données 3
|
= Muances de couleurs 3
==
t=-| Jeuxd'icénes »
= | Mouvelle régle...
_f} Effacer les regles 3

Gérer les régles...
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3. Regles préfinies.

Régles de mise en surbrillance des cellules » M5 10 Régles des valeurs plus/moins élevées 4 E Barres de données 3

\% SUpETIeur .. \_%—I 10 valeurs les plus élevées... E ﬁ ﬁ
L - -
Ari 3 10 % | 1 | L= = =
\% Inférieur a... % % es plus élevé(e)s, | E ﬁ ﬁ

@ Entre... Eﬁ] 10 valeurs les moins élevées... Autres régles...
\% Egal a... EE!! 10 % les moins élevé(e)s...

\_;:i.‘ Texte qui contient... \—%I Valeurs supérieures 3 la moyenne...
\% Une date se produisant... L% Valeurs inférieures a la moyenne...

= Autres régles...
L% Valeurs en double...

Autres régles...

l =EF

H% Nuances de couleurs k| |§§ Jeux dicénes »
! t+t=2 4 t+=3
SHE D S| ([vvr eoco
z =H | e0a = AN
H % ﬁ Ej @00 VAR
Autres régles... | ! AR 4 T+ AN G

[ TN ) all il all aall

“ NON“ N B JPAN=IRIE
A>T al al all wll al
®IPEO

Autres régles...
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III. CONCEPTION D'UNE REGLE EN FONCTION DE LA
VALEUR DE LA CELLULE

l.  Aectivation de la boite de dialogue.

% Sélectionner les cellules a mettre en forme.

% Activer I'onglet "*Accueil™ groupe "'Style™.

+«»+ Cliquer le bouton "*Mise en forme conditionnelle™.
% Choisir "Nouvelle regle..."

2. Type de négte.

+«+ Choisir un type de regle.
% Parameétrer la régle.
Quelques exemples de regle.

Nouvelle ragle de mise en forme o

électionnez un type de régle : Sélectionnez un type de régle :
» Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur
» Appliquer une mise en forme uniguement at

Nouvelle régle de mise en forme

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

cellules qui contiennent
» Appliguer une mise en forme uniguement aux cellules qui contiennent N 5 " . =
. . ) » Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs rangées parmi les premigres ou les derniéres valeurs
» Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs
» Appliguer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne
» Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne » Appliquer ne mise en farme Lniquement aux valeurs Uniques ou aux doublons

¥ Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs unigues ou awx deublons - Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué

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

Modifier la description de la régle :
Modifier la description de la régle : .

une mise en forme

Appliguer une mise en forme 3 toutes les cellules d'aprés leur valeur : Valeur de la cellule |z| comprise entre

Style de mise en forme :  Echelle & deux couleurs Iz‘

Minimum Maximum i
" B Apercu: Sans mise en forme
Type: Valeur inférieure Iz‘ Valeur supérieure
Valeur : (Valeur inférieure) faleur supéricure)
Couleur : S
Apercu :

Neouvelle régle de mise en forme M Nouvelle régle de mise en farme l_léj

Sélectionnez un type de régle : Sélectionnez un type de régle :
» Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur » Metire en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur
» Appliquer une mise en forme uniguement aux cellules gui contiennent » Appliquer une mise en forme uniguement aux cellules qui contiennent
» Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs » Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs rangées parmi les premigres ou les derniéres valeurs
» Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne » Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne
» Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs uniques ou aux doublons » Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons
» Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué = Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appligué
Modifier la description de la régle : Meodifier la description de |a régle :
Appliguer une mise en forme aux valeurs figurant dans les : Appliguer une mise en forme aux valeurs qui sont :
premiers E‘ 10 [] = de Iz plage sélectionnée au-dessus Iz‘ de la moyenne de la plage sélectionnée
Apercu : AaBbCcYyZz Apergu : AaBbCcYyZz

Neuvelle régle de mise en forme M Nouvelle régle de mise en forme @lﬁ

Sélectionnez un type de régle : Sélectionnez un type de régle :
» Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur » Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur
» Appliquer une mise en forme uniguement aux cellules qui contiennent » Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent
» Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs » Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs
» Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne » Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne
» Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs uniques ou aux doublons » Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs uniques ou aux doublons
» Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué » Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appligué

Modifier la description de la régle : Modifier la description de la régle :
Appliguer une mise en forme 3 toutes les valeurs : Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie :
endouble [ dans la plage sélectionnée =$02<3000
Apercu: ‘ AaBbCcYyZz Apercu : AaBbCcYyZz
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3. Cumaler des végles,

Pour avoir une mise en forme en fonctions de tranches, il est possible de cumuler des régles.
Par exemple,
Une régle qui met un fond jaune pour des charges inférieures a 3 000 €.
Une regle qui met un fond vert pour des charges comprises entre 3 000 € et 5 000 €.
Une régle qui met un fond rouge pour des charges supérieures a 5 000 €

4 Recopior une mise en forme par le bouton

Il peut étre intéressant de concevoir la mise en forme conditionnelle sur une seule cellule et
ensuite de recopier cette mise en forme.

3

S

Sélectionner une cellule contenant la mise en forme,
Cliquer sur le bouton ""Reproduire la mise en forme",
Sélectionner la plage de cellule a mettre en forme.

X/
°

X/
X4

L)

S, Supprimer une végle de mice en fovme conditionnelle.

¢+ Sélectionner les cellules concernées.

% Cliquer le bouton ""Mise en forme conditionnelle™.

«» Opter pour ""Effacer les régles™.

% Choisir entre :
= Effacer les régles des cellules sélectionnées.
= Effacer les regles de la feuille entiére

6.  Géren les négles.

K/
L X4

Cliguer le bouton **Mise en forme conditionnelle™.
Opter pour "Gérer les regles..."

X/
X4

L)

Le gestionnaire des régles s'ouvre.

Gestionnaire des régles de mise en forme condiionnelle &I&Jj
Afficher les régles de mise en forme pour @ | &lection actuelle IE'
[ & Mouvelle régle. .. ] l _‘j} Muodifier la régle. .. ] [ X Supprimer la régle ] i @
Régle (appliquée dans l'ordre indiqué)  Format S'applique & Interrompre si Vrai =
AaBbCcYyZz =$053:50859
La valeur de la cellule est comp... AaBbCcYyZz =8D53:50459
Valeur de la cellule < 3000 AaBbCcYyZz =8053: 80859
Ok ] [ Fermer
h
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MISE EN FORME EN FONCTION DU CONTENU

D'AUTRES CELLULES

. Préambule, wtitisation d'une jormute logigue.

Excel permet la mise en forme conditionnelle de cellules, autres que celles contenant la valeur.
On devra pour ce faire, créer une formule de type logique donnant un résultat soit vrai, soit

faux.

Exemples :
=H1=100; =H1>=50; =ET(H1>=50;H1<100)

2. Poser la guestion

% Sélectionner la plage de cellule a mettre en forme

(Si la mise en forme est susceptible de varier
de ligne en ligne, ne pas sélectionner plus
d'une ligne, la mise en forme sera recopiée
ensuite.)

%+ Creer une nouvelle régle.
Dans la zone "'condition™,

R/

«» Choisir "Utiliser une formule.....".

% Saisir la formule en faisant attention au type

de référence (relative, absolue, mixte)

On utilisera une formule logique

el

Nouvelle régle de mise en forme

Sélectionnez un type de régle :

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

» Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent

» Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs rangées parmi les premieres ou les derniéres valeurs
» Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne

» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons

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

Modifier la description de la régle :

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

|
i

=8D2<3000 B3
le = et les guillemets sont rajoutés __
automatiquement par Excel. Rosres: AR ‘

Exemple : L \

Dans notre exemple, la mise en dorme dépend du montant des La formule
ventes qui se trouve toujours en colonne D, nous avons donc | contiendra souvent
utilisé une référence mixte pour bloquer cette colonne. une référence mixte

Exemple
="$D2<3000" )
Gestionnaire des régles de mise en forme conditionnelle Iiléj
Afficher les régles de mise en forme pour : | SEEttan actusiie EI
= Mouvelle régle... | _") Modifier la régle... | | X Supprimer |a régle | T
Régle (appliquée dans l'ordre indiqué)  Format S'applique & Interrompre si Vrai =
Formule : =502=>=5000 _ =SAS2:8G559 E v
Formule : =ET(§D2>=3000;5D... AaBbCcYyZz =5A52:5G559 E v
Formule : =£02<3000 AaBbCcYyZz —sA62:60850 3 7
Ok ] | Fermer
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4 A B C o E F &

Produits Année Muois Ventes Unités Représentant R

1393 janv 4445 00 € 3833 Dou

1993 féwr 492300 € 8 160  Davolio

17 Laitages 1992 Aodt 4 873,00 € 2730  Dou
18 “

19 Laitages 1392 Oct 3 338,00 € 1695  Davolio Cuest
20
21

22 Légumes 1993 féwr 413800 € 4661  Davolio Est
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