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Mise en page Sde partie 

I.  MISE EN PAGE.  

1. Définition. 

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

l'imprimante. 

La richesse fonctionnelle d'Excel 2010 permet de mettre en îuvre cette gestion ¨ de multiples 

emplacements. 

Nous avons déjà abordé la "partie une"  de la mise en page en initiation. Nous aborderons donc ici 

la seconde partie. 

2. Schéma global. 

 

II.  ZONE D'IMPRESSION  

1. Préambule. 

Il est possible d'imprimer seulement une partie d'une feuille. Il s'agit de la "Zone d'impr ession". 

2. Définir  une zone d'impression 

× Sélectionner au préalable la zone à imprimer.  

× Activer l'onglet "Mise en page" groupe "Mise en page". 

× Cliquer le bouton "Zone d'impression" . 

× Choisir "Définir" . 

3. Supprimer une zone d'impression 

× Activer l'onglet "Mise en page" groupe "Mise en page". 

× Cliquer le bouton "Zone d'impression" . 

× Choisir "Annuler" . 
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III.  EN-TETE ET PIED DE PAGE . 

1. Activation en- tête / pied de page. 

Onglet "Affichage"  groupe "Affichages 

Classeur". 

Onglet "Insertion" , groupe "Texte" . 

× Cliquer "Mise en page" . × Cliquer "En -têtes Pieds de page" 

  

 

L'affichage "Mise en page" s'active. 

La zone d'en-tête et de pied de page devient accessible. 

Outils des en-têtes et pieds de page & l'onglet création apparait. 

 

2. Utiliser un en- tête, un pied de page existant. 

× Excel vous propose des en-têtes pieds de page prédéfinis ou mémorise 

ceux que vous créez. 

× Cliquer sur l'un des deux boutons ci-contre. 

× Choisir l'en-tête ou le pied de page désiré. 

3. Créer un nouvel en- tête ou Pied de page. 

× Activer en-tête ou Pied de page. (Voir ci-dessus) 

× Cliquer sur "Cliquer ici é" 

 

Trois zones apparaissent. (Gauche, Centre, Droite) 

 

× Se placer dans la section désirée. 

× Saisir le texte. 

× Insérer les "Eléments"  par les boutons. (Voir 

ci-contre) 
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Pendant l'incorporation Excel peut présenter le code de l'élément préfini. Dans notre exemple 

"&[Fichier]. Ensuite nous obtiendrons le résultat. 

 

IV.  IMPRIMER LES TITRES.  

1. Onglet Mise en page, groupe Mise en page. 

 

2. Imprimer les titres.  

× Cliquer le bouton "Imprimer les titres" . 

La boite de dialogue "Mis e 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. 

× Se placer dans la zone "Lignes à 

répéter en haut ou Colonnes à répéter 

à gauche". 

× Sélectionner les lignes ou les colonnes 

en cliquant sur les têtes de ligne ou les 

têtes de colonne. 
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V.  LES SAUTS DE PAGE  

1. Préambule. 

La méthode la plus simple pour poser et manipuler les sauts de pages sous Excel est "l'aperçu des 

sauts de page". (Voir VI ci-dessousAperçu des sauts de page.) Cependant cette méthode ne répond 

pas à tous les besoins. 

2. Le bouton "Saut de page". 

× Activer l'onglet "Mise en page" groupe "Mise en page". 

 

 

 

3. Poser un saut de page Vertical. 

× Sélectionner la cellule de la première ligne de la 

colonne où se situera la nouvelle page.  

× Cliquer le bouton "Saut de page". 

× Choisir "Insérer un saut de page" 

4. Poser un saut de page horizontal. 

× Sélectionner la cellule de la première colonne de la 

ligne où se situe la nouvelle page.  

× Cliquer le bouton "Saut de page". 

× Choisir "Insérer un saut de page" 
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5. Poser simultanément un saut de page vertical et horizontal 

× Sélectionner la cellule du coin supérieur gauche de la 

nouvelle page. 

× Cliquer le bouton "Saut de page". 

× Choisir "Insérer un saut de page" 

6. Supprimer un saut de page 

× Sélectionner la cellule où 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'êtes 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.  APERÇU DES SAUTS DE PAGE.  

1. Activation. 

× Activer l'onglet "Affichage" , groupe "Affichages 

classeur". 

× Choisir "Aperçu des sauts de page".  

2. Supprimer la visualisation des sauts de page. 

× Activer l'onglet "Affichage" , groupe "Affichages 

classeur". 

× Choisir "Normal".   

3. Déplacer des sauts de page 

× Activer la visualisation des sauts de page. (voir ci-

dessus) 

× Réaliser un "cliqué glissé" des lignes matérialisant les 

sauts. 

Remarque : Un saut de page peut être aussi bien 

déplacé dans un sens que dans un autre. Si vous 

augmentez la surface visible d'une page, Excel réalisera 

une compression. 

 



www.bureautix.fr  03/05/14 © Jean-Pierre Renaud 

Protection 9 LC_Exc2010_N2P1p 

Sommaire 

Protection ................................ ..........................  10 

I.  PROTECTION DES DONNEE S................................ ................................ ......  10  

1. PROTECTION DES FORMULES. .............................................................................................................. 10 
2. LES DEUX ACCES.................................................................................................................................. 10 
3. LES DEUX NIVEAUX DE LA PROTECTION DES FEUILLES. ...................................................................... 10 
4. POURQUOI CES DEUX NIVEAUX ? ......................................................................................................... 10 
5. SCHEMA CLASSIQUE. ........................................................................................................................... 10 
6. DEVERROUILLAGE DES CELLULES CONTENANT DES SAISIES. (ANCIENNE METHODE) ........................ 11 
7. PERMETTRE LA MODIFICATION DES PLAGES. (NOUVELLE METHODE) ................................................ 11 
8. PROTECTION D'UNE OU PLUSIEURS FEUILLES. ..................................................................................... 12 
9. OTER LA PROTECTION D'UNE FEUILLE. ................................................................................................ 12 

II.  PROTECTION  DU CLASSEUR EXCEL  ................................ ........................  13  

1. OPTIONS DE PROTECTION. ................................................................................................................... 13 
2. MARQUER COMME FINAL. ................................................................................................................... 13 
3. CHIFFRER AVEC MOT DE PASSE. .......................................................................................................... 13 
4. PROTEGER LA STRUCTURE DU TABLEAU.  ........................................................................................... 14 
 

  



www.bureautix.fr  03/05/14 © Jean-Pierre Renaud 

Protection 10 LC_Exc2010_N2P1p 

Protection 

I.  PROTECTION DES DONNE ES 

1. Protection des formules. 

Il s'agit souvent de protéger les formules contre l'écrasement surtout si votre feuille de calcul doit 

être utilisée par un tiers. 

2. Les deux accès. 

Onglet "Accueil" , Groupe 

"Cellules" . 

Onglet "Révision"  Groupe "Modifications" . 

  

3. Les deux niveaux de la protection des feuilles. 

La protection des cellules se fait en 2 étapes.  

¶ Le verrouillage des cellules 

¶ La protection de la feuille ou du classeur 

Les cellules d'une feuille ne doivent pas être toutes protégées, bien souvent seules les cellules 

contenant des formules ou des données invariables (titres) le sont. 

4. Pourquoi ces deux niveaux ? 

Ces deux niveaux ont pour but de réaliser facilement les modifications sur des feuilles protégées. 

Il suffit en effet de : 

ü Oter la protection des feuilles. 

ü Réaliser les modifications. 

ü Remettre la protection. 

5. Schéma classique. 

Par défaut, toutes les cellules sont verrouillées c'est à dire prêtes à être protégées. 

1. Déverrouillages des zones destinées à la saisie / Modification. 

2. Protection de la feuille. 
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6. Déverrouillage des cellules contenant des saisies. (Ancienne 

méthode) 

Par défaut, toutes les cellules sont verrouillées c'est à dire prêtes à être 

protégées. 

× Sélectionner les cellules dont le contenu sera à saisir, (Elles ne doivent 

donc ne pas être verrouillées) 

× Activer l'onglet "Accueil" , groupe "Cellules" . 

× Cliquer le bouton "Format".  

× Désactiver l'option "Verrouillée" . 

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

onglet "Protection" . 

 

7. Permettre la modification des plages. (Nouvelle méthode) 

× Activer l'Onglet "Révision"  Groupe "Modifications" . 

× Choisir "Permettre la modif ication des plages". 

 

 

× Cliquer sur "Nouvelleé". 

× Sélectionner si nécessaire la plage désirée. 

× Saisir un nom de plage. 

× Saisir éventuellement un mot de passe. (Non 

obligatoire) 

× Valider. 

× Recommencer si nécessaire l'opération. 
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8. Protection d'une ou plusieurs feuilles.  

× Se placer sur la feuille considérée ou sélectionner plusieurs feuilles. 

 

Onglet "Accueil" , groupe "Cellules" . Onglet "Révision"  Groupe "Modifications" . 

× Cliquer le bouton "Format".  

× Cliquer "Prot®ger la feuilleé". 

× Cliquer le bouton "Protéger la feuille" . 

 

 

 

Dans la boite de dialogue, 

× Constater que la case "Protéger la feuille et le contenu des 

cellules verrouillées" est cochée. 

× Autoriser éventuellement certaines actions. 

× Saisir éventuellement un mot de passe. 

× Valider 

Si vous avez protégé le contenu, vous ne pourrez plus modifier 

les cellules verrouillées. Pour réaliser des modifications de ces 

cellules, il faudra ôter la protection. 

9. Oter la protection d'une feuille. 

Onglet "Accueil" , groupe "Cellules" . Onglet "Révision"  Groupe "Modification s" . 

× Cliquer le bouton "Format".  

× Cliquer "Ôter la protection de la 

feuilleé". 

× Cliquer "Ôter la protection de la 

feuilleé". 
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II.  PROTECTION  DU CLASSEUR  EXCEL  

1. Options de protection. 

Dans une feuille de calcul ouverte,  

× Cliquer sur lôonglet Fichier. 

× Cliquer sur Informations . 

Sous Autorisations,  

× Cliquer sur "Protéger le classeur". 

Les options ci-contre  sôaffichent : 

 

 

 

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 lôautorisation par les personnes 
Permet dôinstaller Windows Rights Management 

pour restreindre les autorisations. 

Ajouter une signature numérique 
Permet dôajouter une signature num®rique visible 

ou invisible. 

2. Marquer comme final. 

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

le même nom au même emplacement. L'original est donc préservé. 

3. Chiffrer avec mot de passe. 

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. 
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4. Protéger la structure du tableau.  

Lorsque la structure du tableau est protégée il n'est plus 

possible de modifier : 

¶ Le nombre de feuilles, 

¶ Le nom des feuilles. 

¶ L'emplacement de feuilles. 

Pour activer, désactiver la protection de la structure, il 

est aussi possible de passer par : 

Dans l'onglet "Révision", groupe "Modifications", 

× Cliquer sur "Protéger le classeur". 
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Validation des données 

I.  LIMITES  

1. Activation de la boite de dialogue.  

× Onglet "Données"  groupe "Outils de données". 

× Cliquer "Validation des données". 

2. Autoriser un type.  

× Cliquer sur la flèche de liste de la zone 

"Autoriser" . 

× Choisir le type. 

 

 

 

3. Fixer des limites. 

Après avoir choisi un type permettant cette option, 

× Cliquer sur la flèche de liste  de la zone 

"Données".  

× Choisir un opérateur de comparaison. 

× Saisir les limites. 

Exemple. 
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4. Choisir dans une liste définie dans la boite 

de dialogue.  

× Activer la boite de dialogue "Validation des 

données". 

× Cliquer sur la flèche de liste de la zone 

"Autoriser" . 

× Choisir le type "Liste" . 

Dans la zone source, 

× Saisir les éléments de la liste séparés par un point-

virgule. 

× Valider. 

5. Choisir dans une liste définie dans une 

plage. 

× Saisir la liste dans une plage.  

(Cette liste pourra être nommée. Dans la version 2007 

elle doit être nommée si elle ne se situe pas sur la même 

feuille.) 

× Activer la boite de dialogue "Validation des 

données". 

× Cliquer sur la flèche de liste de la zone 

"Autoriser" . 

× Choisir le type "Liste" . 

Dans la zone source, 

× Sélectionner la plage ou intégrer le nom de la plage. 

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

× Valider. 

6. Liste déroulante. 

× Laisser cocher la case "Liste déroulante dans la cellule". 
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II.  MESSAGES  

1. Message de saisie. 

Exemple :  

 

2. Alerte d'erreur. 

Exemple :  

 

3. Types d'alerte d'erreur.  

ü Arrêt,  

ü Avertissement, 

ü Informations 

 

 

 

4. Règle de validation bloquante ou non bloquante.  

Le type "Arrêt"  est bloquant. Les autres constituent une 

simple mise en garde contre une éventuelle erreur, une 

valeur qui sort des valeurs habituelles par exemple. 
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III.  RECOPIER UNE REGLE D E VALIDATION.  

1. Recopier une règle de validation.  

× Sélectionner une cellule possédant 

la règle. 

× Réaliser un "Copier" . 

× Sélectionner les cellules de 

destination. 

Dans l'onglet "Accueil", groupe 

"Presse-papiers", 

× Cliquer la flèche de liste du 

bouton "Coller"  

× Choisir "Collage spécial". 

Dans la boite de dialogue, 

× Activer le bouton radio 

"Validation" . 

× Valider. 

IV.  LISTE DEROULANTE DYN AMIQUE.  

1. Préambule. 

Nous avons vu dans ce chapitre, comment créer une liste déroulante. Il peut être intéressant que 

cette liste soit dynamique côest-à-dire que l'on puisse rajouter des éléments à la liste sans avoir à 

redéfinir les règles de validation. Pour cela nous allons utiliser le caractère dynamique de la 

structure "Tableau" . 

Cependant les règles 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. 

2. Attribution de la structure tableau. 

× Saisir la liste avec son titre. 

× Se placer sur la liste. 

Dans l'onglet "Insertion" groupe "Tableaux", 

× Cliquer le bouton "Tableaux" . 

× Cocher la case "Mo n tableau comporte des en-

têtes". 

× Valider. 

3. Modifier le nom du tableau. 

× Se positionner, si nécessaire sur le tableau. 

Dans  "Outils de tableaux", groupe "Propriétés", zone "Nom du tableau", 

× Saisir le nouveau nom. (dans notre exemple : T_Destinataires) 
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4. Nommer les données du tableau. 

Dans l'onglet "Formules", groupe "Noms définis", 

× Cliquer le bouton "Définir un Nom" . 

Dans la boite de dialogue, 

× Saisir le nom que l'on veut attribuer à la plage. (Ici : Destinataires) 

Dans la zone "Fait référence à :", 

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

 

 

 

 
 

 

Dans notre exemple, comme nous avons un tableau d'une seule colonne, nous pourrions aussi avoir 

pour la référence, =T_Destinataires[#données] 

 

Nom de la plage 

Nom du tableau 
En-tête de colonne 
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Références Mixtes 

I.  RAPPEL REFERENCES R ELATIVES ET ABSOLUES   

1. Rappel références relatives.  

Les "Références relatives" sont les références par défaut.  

Même si le système de notation actuel ne le précise pas, elles 

donnent un chemin d'accès à partir de l'endroit où on est. 

Dans l'exemple ci-contre nous avons repris l'ancien système de 

notation. 

La formule de calcul précise d'additionner le contenu de la cellule située sur la même ligne, deux 

colonnes en avant, avec le contenu de la cellule située sur la même ligne, une colonne en avant. 

Dans le système de notation actuel par défaut, une formule est 

modifiée au moment de la recopie. 

Reprenons l'exemple précédent.  

2. Rappel Références absolues. 

Si un grand nombre d'informations, changent d'endroit, certaines 

se trouvent à un endroit précis. La  référence utilisée doit être dans 

ce cas une "Référence absolue". 

En langage courant, on pourrait dire que l'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 système de notation une "Référence absolue" 

est du type "$B$1" . 

Ci-contre, un exemple avec le nouveau et l'ancien système de 

notation. 
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II.  REFERENCES MIXTES.  

1. Introduction. 

Certaines informations ne sont pas "fixes"  mais 

sont situées toujours sur la même ligne  ou toujours 

sur la même colonne. 

L'exemple type  est un tableau à double entrée. 

Dans ce cas nous pourrons utiliser des références 

mixtes. 

2. Obtention et notation 

 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, l'information sera toujours recherchée dans cette 

colonne. 

Le $ placé devant la ligne fixe la ligne, l'information sera toujours recherchée dans cette ligne. 

3. Exemple. 

La table de multiplication. 
 

 

Nouvelle notation 

 

Ancienne notation. 

 
 

 

On utilise une référence 

mixte quand l'information 

n'est pas fixe mais située 

toujours sur une même ligne 

ou une même colonn e 
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Nommer des cellules 

I.  NOMMER  

1. Pourquoi nommer des cellules ? 

Si les cellules sont nommées, on peut dans les formules, utiliser des noms à la place des références. 

Cela permet : 

× Une meilleure lisibilité des formules. 

× De ne plus se préoccuper des problèmes de références relatives, absolues et mixtes. 

× De ne pas devoir sélectionner plusieurs fois la même plage de cellules. 

× Faciliter la conception de formules complexes. 

2. Nommer par la zone "Nom". 

× Sélectionner la cellule ou la plage de cellules.  

(Attention : dans ce cas, sélectionner uniquement les cellules contenant des informations, ne pas 

sélectionner les titres) 

× Saisir le nom dans la zone "Nom"  situé à gauche de 

la barre de formule. 

× Valider par la touche <Entrée>. 

Le nom ne doit pas comporter d'espaces. Il est possible 

d'utiliser le caractère souligné "_". 

3. Onglet "Formules", groupe "Nom définis". 

 

4. Nommer des cellules manuellement. (Définir un nom) 

× Sélectionner la cellule ou la plage de cellules.  

× Cliquer le bouton "Définir un nom" . 

× Taper le nom ou accepter celui qui vous est proposé. (ne 

pas utiliser d'espace, ils peuvent être remplacés par le 

"souligné"  "_" ) 

× Choisir la zone de définition. (Classeur ou feuille) 
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5. Nommer en utilisant les noms, placés en ligne ou en colonne 

× 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) 

× Cliquer le bouton "Créer à partir de la sélection" . 

× choisir "Ligne du Haut"  ou "Colonne de Gauche" ou les deux.  

"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 

horizontales avec comme nom celui de la colonne de gauche 

II.  UTILISER LES NOMS  

1. Incorporation automatique du nom dans une formule. 

Lors de la constitution d'une formule, lorsque vous pointez sur une cellule ou une plage de cellules 

nommée, Excel incorpore automatiquement le nom dans la formule. 

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

réalisée. 

2. Saisir directement le nom dans la formule 

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

3. Incorporer un Nom par le bouton Utiliser dans la formule 

× Cliquer le bouton "Utiliser dans la formule" .  

× Choisir le nom dans la liste 

4. Incorporer un Nom par F3. (Coller un nom)  

Dans une formule, l'appui de la touche F3, fait apparaître la fenêtre 

"Coller un nom".  
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5. Transformer dans les formules des références classiques en nom. 

(Appliquer les nomsé) 

× Créer les formules classiquement en pointant sur les cellules ou en 

sélectionnant les plages de cellules. 

× Sélectionner la plage de cellule contenant les formules à 

transformer. 

× Cliquer sur la flèche de liste du bouton  "Définir un nom" . 

× Choisir "Appliquer les nomsé" 

× Sélectionner éventuellement les noms à attribuer. 

× Valider. 

 

 

 

 

 

6. Remarques de l'auteur 

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. 

× Nommer les cellules ou les plages de cellule. 

× Réaliser une formule en pointant sur les cellules ou les plages de cellule. 

Si l'incorporation des noms n'a pas été totale,  

× Cliquer sur la flèche de liste du bouton  "Définir un nom" . 

× Choisir "Appliquer les nomsé" 

× Recopier la formule ensuite seulement. 

7. Raccourcis clavier 

Coller un Nom F3 

Définir un nom <Ctrl> F3 

Créer des noms à partir des étiquettes de lignes 

et ou de colonnes 

<Ctrl> <Maj> F3 

Autre domaine 

Coller une fonction dans une formule <Maj> F3 
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Tableaux, références structurées. 

I.  ENTREE EN MATIERE  

1. 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 "Str ucture tableau" touchant à de nombreux domaines nous l'avons déjà abordée dans les 

chapitres concernant : 

ü La mise en forme, 

ü Les calculs, 

ü Les données. 

2. Le nom du tableau. 

Dès sa déclaration, le tableau possède un nom, par défaut 

Tableau1, Tableau2é 

Il vous est possible de le modifier. 

× Se placer sur le tableau. 

× Activer, si nécessaire, "Outils de tableaux" , onglet "Création" . 

Dans le groupe "Propriétés", 

× Modifier le nom. 

3. Le tableau une structure dynamique. 

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 

nommée dynamique assez complexe. 
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II.  SELECTION DANS LES T ABLEAUX.  

1. Sélection de l'ensemble des données du tableau. 

× Placer la souris dans le coin supérieur gauche du tableau. 

La souris prend la forme d'une flèche noire penchée. 

× Cliquer. 

(Les en-têtes ne sont pas sélectionnés) 

 

2. Sélection des données d'une colonne du tableau. 

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

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

× Cliquer. 

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

3. Sélection d'une ligne entière du tableau. 

× Placer la souris, à gauche de la première cellule de la ligne du "Tableau" . 

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

× Cliquer. 

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

4. Sélection de la ligne d'en- tête du tableau. 

× Pratiquer comme précédemment en se positionnant devant la première cellule du tableau. 

5. Sélectionner la totalité du tableau avec les en- têtes. 

Assez rarement, Il peut être nécessaire de sélectionner la totalité du tableau avec ses en-têtes. 

Il est possible de procéder par :  

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



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

Tableaux, références structurées.  LC_Exc2010_N2P1p 

III.  LES CALCULS ET LES R EFERENCES STRUCTUREE S 

DANS LE TABLEAU.  

1. Préambule. 

Nous avons déjà 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. 

2. Intégration des références structurées dans les calculs. 

Nous allons faire différents calculs dans le tableau et s'apercevoir qu'Excel intègre automatiquement 

des références structurées. 

3. Faire apparaitre la "Ligne des totaux". 

Quand vous cliquez sur le "Tableau"  "Outils de tableaux"  devient actif et l'onglet "Création"  

est accessible. 

 

Dans le groupe "Options de Style de Tableau", 

× Cocher "Ligne des totaux" . 

4. Choisir une fonction sur la ligne des totaux. 

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

Une flèche de liste apparait. 

× Cliquer sur la flèche de liste, 

× Choisir une fonction. 
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5. Fonction "Sous- total". 

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

Syntaxe Fonction associée 

=SOUS.TOTAL(101;[Français]) Moyenne 

=SOUS.TOTAL(103;[Français]) Nombre 

=SOUS.TOTAL(102;[Français]) Chiffres 

=SOUS.TOTAL(104;[Français]) Max 

=SOUS.TOTAL(105;[Français]) Min 

=SOUS.TOTAL(109;[Français]) Somme 

é  

Le premier paramètre de la fonction SOUS.TOTAL() indique la fonction à utiliser. 

Le second indique la plage concernée. 

6. En- tête de colonne du "Tableau" 

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

plaçant entre crochet. 

7. Formule dans le "Tableau". 

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

Nous allons intégrer la fonction moyenne classiquement par la flèche de liste du bouton "Somme 

automatique" . 

Excel intègre la formule suivante : =MOYENNE(T_Notes[@[Français]:[Math]]) 

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

8. Nom de tableau, en- têtes de colonnes. 

Chaque "Tableau"  est nommé automatiquement. Ce nom peut être modifié. (Voir Le nom du 

tableau.I.2) 

Dans notre exemple  

" T_Notes"  est le nom du "Tableau" . 

[Français]:[Math] signifie de la colonne "F rançais"  jusqu'à la colonne "M ath" . 

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

facilités d'écriture. 

T_Notes[@[Français]:[Math]] peut se lire comme de la Colonne "Français"  jusqu'à la colonne 

"Math"   pour "cette ligne"  à l'intérieur du tableau " T_Notes" . 
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IV.  UTILISER LES REFEREN CES STRUCTUREES. EN 

DEHORS DU TABLEAU.  

1. Domaine d'utilisation des références structurées. 

Les références structurées de tableaux sont utilisables dans: 

ü Les formules. 

ü Les plages nommées. 

ü Les tableaux croisés dynamiques.  

2. A la découverte de la référence structurée. 

 

Dans notre exemple ci-dessus, 

Nous nous sommes plac®s en D14, côest-à-dire à l'extérieur du tableau " T_Notes". 

Nous sommes allé chercher la fonction MOYENNE(). 

Nous avons sélectionné la colonne [Français] en se plaçant juste au-dessus. (Voir II.2 ci-dessus) 

Excel a automatiquement remplacé cette plage par la référence structurée. 

La formule est devenue : =MOYENNE(T_Notes[Français]) ce qui signifie la moyenne de la 

colonne Français à l'intérieur du tableau T_Notes. 

La notion de  Référence structurée permet de : 

ü Faire facilement référence aux différentes parties du tableau  

ü 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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3. Différentes parties du tableau 

Considérons toujours notre tableau T_Notes 

T_Notes[#tout] Totalité du tableau y compris les en-têtes 

T_Notes[#données] Les données sans les en-têtes 

T_Notes[en-têtes] Les en-têtes 

T_Notes[#totaux] Les totaux 

T_Notes[@] Cette ligne (version 2010) 

T_Notes[Cette ligne] Cette ligne (version 2007) 

4. Références structurées et  saisies semi- automatiques. 

Au commencement des tableurs, toutes les formules étaient saisies au 

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

Pour aider les utilisateurs est apparu l'assistant fonction. Cependant celui-ci ne fonctionne pas bien 

lors d'imbrication de fonctions, ou parfois d'intégration de plages nommées. 

La touche "F3"  permet de coller les plages nommées, hors les "références" structurées ne sont pas  

des plages nommées et ne sont donc pas proposées. (Nous verrons plus-tard qu'il sera possible de 

nommer une référence structurée.) 

Il peut être nécessaire de recourir à la saisie manuelle mais cette fois Excel vous aide. 

Revenons à notre exemple. Nous voulons cette fois calculer la note la plus basse en D15 par 

l'intermédiaire de la fonction MIN() 

Á Plaçons-nous en D15. 

Á Saisissons =m. 

Excel vous propose une liste de fonctions commençant par M. 

Á Réalisons un double clic sur la fonction MIN() afin de l'intégrer. 

Á Continuons la saisie par T, Excel nous propose les fonctions commençant par n mais aussi 

les noms de tableau commençant par T classé par ordre alphabétique. 

Á Réalisons un double clic sur T_Notes, Excel intègre le tableau. 

Á Saisissons le crochet ouvrant, dès que nous l'avons saisi, Excel nous propose les différentes 

colonnes du tableau T_Notes. 

Á Réalisons un double clic sur Français, Excel intègre cette colonne. 

Á Fermons le crochet, fermons la parenthèse et validons. 

Nous avons donc maintenant notre formule : =MIN(T_Notes[Français]) 
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V.  NOMMER UNE REFERENCE  STRUCTUREE.  

1. Pourquoi nommer une référence structurée. 

Les références structurées s'apparentent à 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 structurées. Il peut s'agir de la 

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

répertoriées. 

2. Nommer le tableau entier. 

Si nécessaire, 

¶ Attribuer la structure "Tableau"  au tableau. 

¶ Donner un nom significatif au tableau. (Au sens nom de tableau et non au sens plage 

nommée.) 

× Sélectionner la totalité du tableau y compris les en-têtes. (C.F. II.4 ci-dessus) 

Dans l'onglet "Formules" groupe "Noms définis", 

× Cliquer le bouton "Défini r un nom" . 

Dans la boite de dialogue "Nouveau Nom",  

× Saisir le nom. (Au sens plage nommée, il doit être différent 

du nom du tableau au sens tableau.)  

Dans notre exemple, nous avons choisi "Notes" pour le 

différentier du tableau "T_notes" . 

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

¶ Le signe = 

¶ Le nom du tableau 

¶ [#Tout] 

Dans notre exemple : =T_Notes[#Tout]. 

3. Nommer les données d'une colonne. 

× Sélectionner les données de la colonne concernée. (C.F. II.2 ci-dessus) 

Dans l'onglet "Formules" groupe "Noms définis", 

× Cliquer le bouton "Définir un nom" . 

Dans la boite de dialogue "Nouveau Nom",  

× Saisir éventuellement un nom. (Il est possible de conserver le 

nom de l'en-tête de colonne proposé.) 

La zone référence doit déjà intégrer :  

¶ Le signe = 

¶ Le nom du tableau 

¶ L'en-tête de colonne entre crochet 

Dans notre exemple : =T_Notes[Anglais] 
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Formules conditionnelles 

I.  VALEUR LOGIQUE.  

1. Les deux éléments d'une valeur logique. 

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. Paramètre logiques. 

Nous avons déjà vu que certaines fonctions contiennent un paramètre de type logique. C'est le cas 

de la fonction RANG(nombre;référence;ordre). Le paramètre "ORDRE"  est un paramètre logique 

qui peut être égal à "VRAI"  pour ordre croissant et "FAUX"  pour décroissant. 

"DECROISSANT"  est l'inverse ou le contraire de "CROISSANT" . 

Excel utilise les valeurs logiques lorsqu'il y a seulement deux possibilités qui sont donc opposées.  

3. Codification des valeurs logiques. 

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

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

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

4. Format logique. 

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 ESTé(), comme la fonction ESTVIDE(), renvoient une valeur logique, et ce type de 

format. 

Une formule de comparaison renvoie aussi ce type 

de format. 

5. Création du format logique.  

Il est possible de créer ce format. 

× Activer la boite de dialogue "Format de 

cellules" onglet "Nombre" . (onglet, 

"Accueil" , groupe "Nombre" , lanceur de 

boite de dialogue.) 

× Cliquer sur "Personnaliser" . 

Dans la zone "Type",  

× Effacer le type. 

× Saisir le type suivant : 

"VRAI" ;"VRAI" ;"FAUX"  (les guillemets sont à saisir) 
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6. Tests et opérateurs de comparaison. 

Egal = 

Inférieur à < 

Inférieur ou égal à <= 

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 

 

 

7. La formule de comparaison. 

Dans le point précédent nous avons utilisé 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 l'opérateur de comparaison. 

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

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

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

1. Préambule. 

Il est fréquent que le calcul ou l'action qui doit être réalisé soit différent en fonction des cas. C'est 

l'utilisation de la fonction SI() qui nous permettra de répondre à cette situation. 

2. Fonctionnement de la fonction Si () 

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

¶ La condition, le test, qui renvoie la valeur logique "Vrai"  ou "Faux"  

¶ Lôaction ¨ r®aliser lorsque la condition est Vraie (v®rifi®e, Valeur_si_Vrai) 

¶ Lôaction ¨ r®aliser lorsque la condition est fausse (non v®rifi®e, Valeur_si_Faux) 

3. Syntaxe de la fonction Si()  

=SI(test_logique;valeur_si_vrai;valeur_si_faux) 

4. Opérateurs de comparaison. (Rappel) 

< Inférieur <= Inférieur ou égal 

> Supérieur >= Supérieur ou égal 

= Egal <> Différent 

5. La condition, le test logique. 

Dans une fonction SI() nous aurons uniquement le test côest-à-dire que nous n'aurons pas le "="  de 

la formule placé en première position. 

Exemples : 

A5>$B$1 ; A5 = B5 

Le test peut être opéré par une fonction logique comme la fonction ESTVIDE() qui renvoie la 

valeur logique "VRAI"  si la cellule placée en paramètre est vide. 

6. Valeur si vrai, Valeur si faux. 

Ces éléments peuvent être ; 

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 nommées : NB_enfants, Note, TAUX, Hors_taxe, Taux1, Taux2.) 
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III.  ASSISTANT FONCTION E T SI() UNIQUE  

1. Utiliser "Insérer une fonction" 

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

fonction.  

× Onglet "Formules"  groupe "Bibliothèque de fonctions" bouton  "logique" . 

Ou 

× "Insérer une fonction"  " f(x)" . (Barre de formule par exemple).  

La fonction Si() est classée dans les fonctions logiques. 

 
 

Dans notre exemple ci-contre, 

Nous testons la moyenne de l'élève situé en 

"G3"  par rapport à 10. 

 

Si la moyenne est inférieure à 10 

Alors la mention "Recalé"  apparaitra, 

Sinon ce sera la mention "Admis"  

 

La formule obtenue par l'assistant sera : 

=SI(G3<10;"Recalé" ;"Admis" )  
 

Important : les valeurs de type texte sont placées entre guillemets 
 

 
































