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Mise epage Sde partie

l. 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 per me
emplacements

Nous avons déja abordé"jaartie une" de la mise en page en initiation. Nous aborderons donc ici

la seconde partie.

2. Schéma global.

— — — Paysage |
~ orientation | -
{ “— Portrait |
[ Affichage "Mise en page" |, ———— —F 4;w‘
(A T —on [ orimar ] 1 _Contréle—. - partie 1 Ajustement
CApen vent wpression (gt} [ | wise arécnelte
p ongte - 4 (I'-"Iise en page J—[Dpu’ons I~ \ = {verlical :I
| Boite dialogue "Mise en page"|—-|, ———— — | - Centrage  —— y
#1_Mise en ceuvre ~ Horizontal |

[ Apercu avant impression / Imprimer |-

| {Zone d'impression |
\ —— |—{En-tétes & Pied de page |
Partie2 }y —————— page)
|~ Sauts de Page |
" {Répétiu'on Titres ligne f colonne :I

[ Affichage "Mise en page” |~

. ZONE D'IMPRESSION

1. Préambule.

Il est possible d'imprimer seulement une partie d'une feuille. Il s'agit'der& d'impr ession".

2. Définir une zone d'impression

x Sélectionner au préalable la zone a imprimer.

x Activer l'onglet"Mise en page" groupe'Mise en page". j

x Cliquer le boutoriZone d'impression”. [=s

x  Choisir"Définir" . Zone

d'impression =

3. Supprimer une zone d'impression [& Définir
. . . Annuler

x Activer I'onglet"Mise en page"groupe"Mise en page".

x Cliquer le boutoriZone d'impression”.

x  Choisir"Annuler” .

Mise enpage Sde partie 4 LC_Exc2010_N2P1p



www.bureautix.fr 03/05/14 © JeanPierre Renaud

1. EN-TETE ET PIED DE PAGE

1. Activation-égte / pied de page.

Onglet"Affichage" groupe'Affichages Onglet"Insertion” , groupe'Texte" .
Classeur".
x Cliquer"Mise en page". x Cliquer"En -tétes Pieds de page"

—_] —J L Apercu des sauts de page ‘ | A_l 3 (ﬂ J’ ,@ Q

| I=]_] Affichages personnalisés 2 { ;
‘ Normal Mlse en| Zone En-tete et WordArt Lignede 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'entéte et de pied de page devient accessible.
Outils des ertétes et pieds de page & l'onglet creatlon apparalt

|;_—',| = H .__| |= FE1401 [Lecture seule] - Microsoft Excel Outil tetes et pieds d |
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

2. Utiliser un-géte, un pied de page existant.

x Excel vous propose des -tgtes pieds de page prédéfinis ou mémoly - j
Ceux que vous créez. =

. , ) En-téte Fied de
x  Cliquer sur I'un des deux boutonscointre. *  page- ‘

x  Choisir I'entéte ou le pied de page désiré

3. Créer un nouvédtEnou Pied de page.

x Activer entéte ou Pied de page. (W@i-dessus)

x Cliquersur Cl i quer ici e"

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 ‘

x Se placer dans la section désirée.
Saisir le texte. T e
x Insérer lesEléments” par les boutons. (Voir 3] i) % Y & &) =

. Numéro Mombre Date Heure Chemin Mom de Mom de Image Format de
C|-Contre) de page de pages actuelle actuelle d'acces fichier la feuille

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

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

Saisie de Awril Mai 1/6 Classeur FE1401_07

V. IMPRIMER LES TITRES.

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

Mise en page Formules Données Révision Affid
i B o [ . =
W e s B = F &
Marges Orientation Taille Zone Sauts de Arriére-plan Imprimer
Y v Y d'impression v page~ les titres
M5
H H ==l
2. Imprimer les titres. T
x  Cliquer le boutorilmprimer les titres" . Imprimer
les titres
H H W H n [ ise en page @l&]
La boite de dialogue'Mise en page’ |“==F=
onglet"Feuille" apparait. | pege | Merges | Enieiepedcepage | reuie |
) Zone dimpression : 55
Cette option permet, dans le cas de gral|| nesamprimer
tableaux, de reprendre, sur chaque page,|| Umesarpéterentaut:  [sus1 3
titres de colonnes ou / et de lignes. Colonnes & répeter  gauche : |s4:64 e
Impression
x Se placer dans la zonéLignes a [ Quadilage Commentaires : (ucur) [+]
4 Y z .z [ En noir et blanc .
répeter en haut ou Colonnes a répéter| "0 =~ Erreurs de celle comme ; [affiché =
a gauche". [T En-tétes de ligne et de colonne
x Sélectiomer les lignes ou les colonng)| | orredespages
. A . (@ Vers le bas, puis 3 droite
en cliquant sur les tétes de ligne ou ||| -, .o r
tétes de colonne.
Imprimer. .. ] [ Apercu ] [ Options... ]
[ OK ]’ Annuler ]
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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 Ebaetrest des
sauts de page:' (Voir VI ci-dessouBpercu des sauts de pag€ependant cette méthode ne répond
pas a tous les besoins.

2. Le bouton "Saut de page". =
|
x Activer I'onglet"Mise en page" groupe"Mise en page". Sauts de
page -

Insérer un saut de page

Supprimer le saut de page

3. Poser un Saut de paw .VertIC Rétablir tous les sauts de page

x Sélectionner la cellule de laremiére ligne de la = - 3
colonne ou se situera la nouvelle page. E F G

x  Cliquer le boutoriSaut de page". 1

x Choisir"Insérer un saut de page" 2 |

4. Poser un saut de page horizontal. AGE - A

x Seélectionner la cellule de fmemiere colonnede la |—=¢ A | B | = |
ligne ou se situe la nouvelle page. 6 |

x  Cliquer le boutoriSaut de page". =7 i

x Choisir"Insérer un saut de page"

Mise enpage Sde partie 7 LC_Exc2010_N2P1p
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5. Poser simultanément un saut de page vertical et horizontal

x Sélectionner la cellule du coin supérieur gauche dg~—F35

- fi
nouvelle page. E F |

x  Cliquer le boutoriSaut de page". 5
x  Choisir"Insérer un saut de page" 6 |

37

6. Supprimer un saut de page =

X

Sélectionner la cellule ou se trouve le saut de page.
Cliquer le boutoriSaut de page”.
Choisir"Supprimer un saut de page".

X X

Remarque: si le menu indiquéinsérer saut de page"vous nétes pas placé au bon endroit.

7. Supprimer tous les sauts de page

x  Cliquer le boutoriSaut de page".
x ChoisirRétablir tous les sauts de page§ll s'agit de rétablir les sauts naturels)

VI. APERCU DES SAUTS DE PAGE.

1! ‘ \Ctl Uatlol Il ‘ —gl Apercu des sauts de page
p s

x Activer l'onglet "Affichage” , growpe "Affichages || iie en Id)j Affichages personnalisés

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

2. Supprimer la visualisation des sauts de page.
x Activer l'onglet "Affichage” , groupe "Affichages | | JMA““”“““H“W“

Classeur" " . IjJAffichages personnalisés Quad
. ormal Mise en o (|
x Choisir"Normal". | page 3 Plein écran |

F1 - f« | Girard

3. Déplacer des sauts de page

x Activer la visualisation des sauts degpa (voir ct
dessus)

x Réaliser uricliqué glissé" des lignes matérialisant le|:
sauts.

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

Remarque : Un saut de page peut étre aussi bi:
déplacé dans un sens que dans un autre. Si Y}
augmentez la surface visible d'une page, Excel réali{;
une compression.

Mise enpage Sde partie 8 LC_Exc2010_N2P1p
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Protection

l. PROTECTION DES DONNE ES

1. Protection des formules.

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

2. Les deux acces.

Onglet"Accueil" , Groupe Onglet"Révision" Groupe'Modifications” .
"Cellules" .
_‘:)::D :T\ ._. | Iﬁ _}_’_] l gj Protéger et partager le classeur
— o =~ @‘3 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 deux niveaux de la protection des feuilles.

La protection des cellules se fait en 2 étapes.
1 Le verrouillage des cellules
1 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. Pourquoi ces deeaux ?

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

U Oter la protection des feuilles.

U Réaliser les modifications.

U Remettre la protection.

5. Schéma classique.

Par défauttoutes les cellules sont verrouillées'est a dirg@rétes a étre protégees
1. Déverrouillages des zones destinées a la saisie / Modification.
2. Protection de la feuille.

Protection 10 LC_Exc2010_N2P1p
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6. Déverrouillage des cellules contenant des sajsies (Ancienne

méthode)

Par défauttoutes les cellles sont verrouilléesc'est a dirgrétes a étre

protégées

x Sélectionner les cellules dont le contenu sera a saisir, (Elles ne dq =

donc ne pas étre verrouillées)

03/05/14

x Activer l'onglet"Accueil” , group€'Cellules” .

x  Cliquer le bouton Format".
x Désactiver I'ption "Verrouillée" .

Il est aussi possible de passer par la boite de dialbguwenat Cellules”

onglet"Protection” .

Format de cellule

PR

Nombre | Alignement I Police | Bordure | Remplissage | Protection

verrouillée
[7] Masquée

Le verrouillage des cellles ou le masquage des formules sont sans effet si[a feuile nlest pas protégée
(onglet Révision, groupe Modifications, bouton Protéger Is feuille).

© JeanPierre Renaud

et 5 - i
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...
Couleur d'onglet ]
Protection
3y Protéger la feuille...

Verrauiller Ia cellule

i |Ep|E

Format de cellule...

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

x Activer I'Onglet"Révision" Groupe'Modifications" .
x  Choisir"Permettre la modification des plages'

Permettre la modification des plages

X

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

Titre Fait référence aux cellules

Indiquez qui peut modifier la plage sans mot de passe :

[ Coller les informations sur les autorisations dans le nouveau dasseur

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

| Nouvele... |

Nouvelle plage

Titre :

Identité
Fait référence aux cellules :

=$C§3:4ES11 53
Mot de passe de |z plage :

Autorisations d'accés. .. ]

[ OK ][ Annuler ]

x Cliquersur' Nouvell eé"

x Sélectionner si nécessaire la plage désiree.

x Saisir un nom de plage.

x Saisir éventuellement un mot de passe.
obligatoire)

x Valider.

x Recommencer si nécessaire |'opération.

Protection

11

(N

X

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

Permettre la modification des plages

Titre Fait référence aux cellules | | Mo
Identité $CE3:8E511
Supprimer

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

LC_Exc2010 N2P1p
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8.

03/05/14

Protection d'une ou glfsigies.
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x Se placer sur la feuille considérée ou sélectionner plusieurs feuilles.

Onglet"Accueil" , group€'Cellules” .

Onglet"Révision" Groupe'Modifications” .

x  Cliquer le bouton Format".

x Cliquer" Pr ot ®ger | a

e

x  Cliquer le boutoriProtéger |a feuille".

Protection
&g Protéger la feuille...
£

)

Verrouiller la cellule

Format de cgllule...

2 E‘j 3 l gfl Protéger et partager le classeur
E o T ==

Protéger Protéger Partager X A

fa feuille le classeur |e classeur L2 Suivi des modifications ~

Modifications

@ Permettre la modification des plages

Dans la boite de dialogue,

x Constater que la casProtéger la feuille et le contenu des||!

cellules verrouillées" est cochée.

x Autoriser éventuellement certaines actions.
x Saisir éventuellement unot de passe.

x Valider

Si vous avez protége Icontenu, vous ne pourrez plus modif
les cellules verrouillées. Pour réaliser des modifications de

cellules, il faudra 6ter la protection.

0.

B[ |

Protéger |a feuile et le contenu des cellules verrouillées

Protéger la feuille

Mot de passe pour dter la protection de la feuille :

Autoriser tous les utilisateurs de cette feuile & :

-
Sélectionner les cellules déverrouillées
"] Format de cellule

["]Format de colonnes

["|Format de lignes

[ Insérer des colonnes

[ | Insérer des lignes

[ Insérer des liens hypertexte

[~ supprimer les colonnes

["] supprimer les lignes -

m

Oter la protection d'une feuille.

Onglet"Accuell" , group€'Cellules” . Onglet"Révision" Groupe'Modification s".
x H 1n i “A )
Cliquer le boutonFormat”. x Cliquer "Oter la protection de Ila
x Cliquer "Oter la protection de Ia feuill eé"
feuill eé"
T Hoe He ) @] Protéger et partager le classeur
:roteﬁ:tmn . . ot IJtht' P:‘;’]?—Jl Par;t‘}_J §PermegmeIapmod:icationdesplages
& Oterla protection de a feuille.. e e Sl som s mostatons
i]] Modifications
&
Protection 12 LC_Exc2010_N2P1p
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Il. PROTECTION DU CLASSEUR EXCEL

1. Options de protection. 0 ome G| e

Dans une feuille de calcul ouverte,

x Cliquer §&ichier. ]l 6ongl q.
x  Cliquer surinformations.

Sous Autorisations,

x Cliquer sur'Protéger le classeur".
Les optiongci-contres 6 af f:i chent

Permet de rendre le document accessible en

Marquer comme final
lecture seule.

Permet de définir un mot degse pour le

Chiffrer avec mot de passe
document.

Permet de protéger la feuille de calcul et les

Protéger la feuille active 2
9 cellules verrouillées.

Permet de protéger la structure de la feuille de

Protéger la structur | r
otéger la structure du classeu caleul.

Per met déinstaller Wi

Restreindre | daut oesi . D
pour restreindre les autorisations.

Permet dobéajouter wune

Aj r une signature numéri
jouter une signature numerique ou invisible.

2. Marquer comme final.

Le classeur est en lecture seule. Il est donc actessibhodifiable mais ne peut étre enregistré sous
le méme nom au méme emplacement. L'original est donc préservé.

3. Chiffrer avec mot de passe.

. - : IEE
Le classeur est crypté et n'est accessible que par Chiffrer un document
détenteurs du mot de passe_ Chiffre le contenu de ce fichier
Une confirmation du mot deasse est demandée. 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.)

Protection 13 LC_Exc2010_N2P1p
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4. Protéger la structure du tableau.

Lorsque la structure du tableau est protégée il n'est| .. . |
. . g Eléments & protéger
possible de modifier : 7] Siruche
1 Le nombre de feuilles, [ Eenétres
9 Le nom des feuilles.
1 L'emplacement de feuilles.

= - ?
Protéger la structure et les fenétres  *

Mot de passe (facultatif) :

Pour activer, désactiver la protection de $tructure, il Ll
est aussi possible de passer par :

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

x Cliquer sur'Protéger le classeur". 8 | 8

Protéger | Protéger
la feuille |le classeur o

@ Permettre la modification des plages

Modifications

Protection 14 LC_Exc2010_N2P1p
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Validation des données

l. LIMITES
1.

Activation de la boite de dialogue.

x Onglet"Données" groupe'Outils de données".

x Cliquer 'Validation des données".

2. Autoriser un type.

x Cliquer sur
"Autoriser" .
x  Choisir le type.

la fleche de

3. Fixer des limites.

Apres avoir choisi un type permettant cette option,

x Cliquer sur la fleche de
"Données".

liste de

liste

x  Choisir un opérateur de comparaison.

x Saisir les limites.

Exemple

Validation des données

Options | Message de saisie | Alerte d'erreur

Critéres de validation

Autoriser :

Nombre entier IZ| Lgnarer si vide

Données :
comprise entre
Minimurm :

! Fi
Maximum :

Effacer tout

Validation des données

== = | o T
£ s — &=
SE= tj = P E?
Convertir  Sup /alidation des Ci li Analy

les doublons  données -

y
scénarios ~

Outils de données

Validation des données

D |

Options

Message de saisie | Alerte d'erreur

la zong

Critéres de validation

Autoriser :

Ignorer si vide

Effacer tout

de la zone

Validation des données

Options | Message de saisie | Alerte d'erreur

Critéres de validation

Autoriser :
Données :
comprise entre

Minimum :

Maximum :

IDécmal | IZ| Ignorer si vide

Applquer Ces modImcauons aux

Effacer tout

16
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Choisir dans une liste définie dans la boite

de dialogue.

x Activer la boite de dialogué'Validation des
données".

x Cliquer sur
"Autoriser” .

x  Choisir le typé'Liste" .

la fleche de liste de la zor

Dans la zone source,
x Saisir les éléments de la liste sépgrés un poirt

Validation des données

3

Critéres de validation
Autoriser :
Liste
Données :
comprise entre
Source :
OUL;NON

[7] appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

Message de saisie

Alerte d'erreur

W Ignorer si vide
Liste déroulante dans la cellule

virgule.
X Va“der Effacer tout Annuler
5. Choisir dans une liste définie dans une
plage.
L. A Validation des données @I-E_L-J
x  Saisir la liste dans une plage. I
. A , . Options essage de saisie erte d'erreur
(Cette liste pourra étre nommée. Dans la version 2| =™ ‘s e
elle doit étre nommeée si elle ne se situe pas surla m{|| ..
feuiIIe.) - jﬂ:r:ts“?dened la cellul
x Activer la boite de dilogue "Validation des _
données". B =
x Cliquer sur la fleche de liste de la zon
"Autoriser" .
x Choisir le typ€'Liste" . oplaueres s ce paramees dentae
Dans la zone source, o] [ smie
x Sélectionner la plage ou intégrer le nom de la plage.
(Excel attribue automatiquement une référence absolue a cettg plage.
x Valider.
6. Liste déroulante.
. . ; Ville
x Laisser cocher la caskiste déroulante dans la cellule”. -

Validation des données 17

Chatellerault
Paitiers
Civray
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Il. MESSAGES

1. Message de saisie.

Exemple:

Validation des données

03/05/14

D |

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

© JeanPierre Renaud

Durée

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

Erreur Durée Emprunt

%
':0_' La durée doit étre un entier compris entre 6 et 15
L Y4

o) [ e
1
2. Alerte d'erreur.
Exemple:
Validation des données @Iﬂ—hj
Alerte d'erreur

[ 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|

P
| |
k.

3. Types d'alerte d'erreur.

Arrét,
Avertissement,
U Informations

cC: C:

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\

P
[ |
k4

4. Reégle de validatiorabteqau non bloqus

Le type"Arrét" est bloquant. Les autres constituent u
simple mise en garde contre une éventuelle erreur,
valeur qui sort des valeurs habituelles par exemple.

Effacer tout Annuler
L z 2
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

Annuler

Validation des données 18
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1. RECOPIER UNE REGLE D E VALIDATION.

1. Recopier une regle de validatio

x  Sélectionner une cellule posseda Collage spécial ?
la regle.

x Reéaliser urfCopier" .

x Sélectionner les cellules d
destination.

() Tout, avec le théme source

) Tout sauf la bordure

) Largeurs de colonnes
(_) Formules et formats des nombres

() valeurs et formats des nombres

Dans longlet "Accueil", groupe

Toutes les mises en forme conditionnelles de fusion

"Pressepaplel’s", Opération
®) Aucune Multiplication
x Cliquer la fleche de liste dy s -
bOUtOI’]"CO”er" Soustraction
X ChO|S|r"CO"age SpéCIaI" [] Blancs non compris [] Transposé

Dans la boite de dilogue,

x Activer le bouton radio
"Validation" .
x Valider.

V. LISTE DEROULANTE DYN AMIQUE.

1. Préambule.

Nous avons vu dans ce chapitre, comment créer une liste déroulante. Il peut étre intéressant que
cette | iste s-adrequalpmpaisse @joutdes@l@neests a la liste sans avoir a
redéfinir les regles de validation. Pour cela nous allons utiliser le caractére dynamique de la
structureé'Tableau” .

Cependant les reégles de validation n'acceptent paRéfdrences structurées'. Il va donc falloir

nommer les"Données" du tableau en utilisant Ié$Références structurées” Ces notions sont
abordées plus en détail chapitre 17. (Il vous faudra probablement approfondir ces notions.)

Nous allons traiter ici d'un exemple. Il s'agit d'une liste de destiagt cette liste possédera un

titre, ce qui n'est pas obligatoire.

2. Attribution de la structure tableau.

. B C D
x Saisir la liste avec son titre. 1 S . B
. estinatalres 5 E
x Se placer sur la liste. T L]
. 4 |paul Q0 se trouvent les données de votre tableau ?
Dans l'onglet "Insertion" groupe "Tableaux”, - r— —éas2isass s
. " 6 []iMon tableau comporte des en-tétes!
x Cliquer le boutoriTableaux" . ? i
x Cocher la caséMo n tableau comporte des en |z Anmuler
tétes". -
x Valider.
Mom du tableau :
3. MOdIerr Ie nom du tableau. :I'-:;::.i:lr::::ssiannerIetableau
x Se positionner, si nécessaire sur le tableau. . 5
Dans "Outils de tableaux", groupe "Propriétés”, zone "Nom du tableau", - A £
x Saisir le nouveau nom. (dans notre exemple : T_Destinataires) 2 “"*"aifes -
lerre
4 |Paul
. . , 5 [Jacgues |
Validation des données 19 LC '=xczuTO NZPT
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4. Noman les données du tableau.

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

x  Cliquer le boutorDéfinir un Nom" .

Dans la boite de dialogue,

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

x Saisir, pair notre exemple, = T_Destinataires[Destinataires]

Nom de la plage

a2
l Mouveau nom b

Mo ; Destinataires

Zone :

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 avoil
pour la référence, =T_Destinataires[#données]

Validation des données 20 LC_Exc2010_N2P1p
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Références Mixtes

l. RAPPEL REFERENCES R ELATIVES ET ABSOLUES

1. Rappel références relatives.

Les"Références relatives"sont les références par défaut.
Méme si le systtme de notation actuel ne le précise pas,

donnent un chemin d'acces a partir de I'endroit ou on est.

(R O

1 2 3
12 =LC(2)+LCin
23 =LCE+Lern)
34 =LCEHLCE)

Dans I'exemple etortre nous avons repris l'ancien systéme de

notation.

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 lesystéme de notation actuel par défaut, une formule
modifiée au moment de la recopie.

Reprenons I'exemple précédent.

2. Rappel Références absolues.

Si un grand nombre d'informations, changent d'endroit, certa
se trouvent a un endroit précis. kéférence utilisée doit étre dan
ce cas unéRéférence absolue'

En langage courant, on pourrait dire que l'on dbier" ou

"figer" la cellule ou la plage de cellules.

Cette opération est généralement obtenue en appuyant §
touche"F4" .

Dans le nougau systéme de notation utieéférence absolue"
est du type$Bs$1" .

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

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
=

notation.

Références Mixtes
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. REFERENCES MIXTES.

1. Introduction.

Certaines informations ne sont pdses" mais
sont situées toujours sur la méhgme ou toujours
sur la méme colonne.

-

On utilise une référence
mixte quand [linformation
n'est pas fixe mais située
toujours sur une méme ligne

Dans ce cas nous pourrons utiliser des référeI\Ou une meme colonn €

mixtes.

~

L'exemple type est un tableau & double entrée.

J

2. Obtention et notation

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

Le $ placé devant la colonne fixe la colonpdinformation sera toujours recherchée dans cette
colonne.

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

3. Exemple.

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
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Nommer des cellules

l. NOMMER

1. Pourquoi nommer des%ellules

Si les cellules sormtommeées, on peut dans les formules, utilisemd@ssa la place des références.
Cela permet :

x Une meilleure lisibilité des formules.

x De ne plus se préoccuper des problédeegiférences relatives, absolues et mixtes.
x De ne pas devoir sélectionner plusgefais la méme plage de cellules.

x  Faciliter la conception de formules complexes.

2. Nommer par la zone "Nom".

x 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  Saisir le nom dans la zofidom" situé a gauche d 1zt nom v ( 3
la barre de formule. = :
x Valider par la touche <Entrée>. 4 4 B *

Le nom ne doit pas comporter d'espaces. Il est possible
d'utiliser le caractéere souligné " "

3. Onglet "Formules", groupefithsm dé

= ) Définir un nom ~

i UtiliserDsFormule ~

Gestionnaire SRR
de noms = Depuis sélection

Noms définis

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

x Sélectionner la cellule ou la plage de cellules. L
. PP " { -
Cliquer le boutoriDéfinir un nom" . ~ Definir un nom
x Taper le nom ou accepter celui qui vous est proposé. e
p HR ' p H q A p p 4 k Nouveau nom I~_|_J‘EP e |
pas utiliser d'espace, ils peuvent étre remplagas le
Zuonon Mom :

"souligné” " ") o
. . Sopr  wge . Zone : asseur
x  Choisir la zone de définition. (Classeur ou feuille) © [-]

Commentaire :

X

Faitréférence &: | _ippr a'ersn:ersit =

OK ]| Annuler |

Nommer des cellules 26 LC_Exc2010_N2P1p
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5. Nommer en utilisant les noms, placés en ligne ou en colonne

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

des titres comme nom) B Créer a partir de la sélection
x  Cliquer le boutoriCréer a partir de la sélection”.

x choisir"Ligne du Haut" ou"Colonne de Gauche"ou les deux.
[ Créer des noms 3 partir de la sélection |i|—§_hj‘

"Ligne du haut" signifie qu'Excel va nommer des plag
verticalesavec comme nom celui de ligne du haut

"Colonne de gauche" signifie qu'Excel va nommer des plag{| ) coome d gouche
horizontalesavec comme nom celui de la colonne de gauche Ligne du bas

Colonne de droite

[ CK ] | Annuler

. UTILISER LES NOMS

1. Incorporation automatique du nom dans une formule.

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

Cependant si I'on pointe sseulement une partiede la zone hommée, l'incorporation n'est pas
réalisée.

2. Saisir directement le nom dang la formul

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

x  Cliquer le boutoriUtiliser dans la formule" . £ Utiliser dans la formule ~
x  Choisir le nom dans la liste

4. Incorporer un Nom3pdcCBller un nom) o8 =>c=)
Dans une formule, I'appui de la touck8, fait apparaitre la fenétre|| ===
"Coller un nom", ANGLALS -
Gerard -
Annuler

Nommer des cellules 27 LC_Exc2010_N2P1p
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5. Transformer dans les formules des références classiques
(Appliquer |l es nomsé)

| 2= Définir un nnmj]

x Créer les formules classiquement en pointant sur ladebu en

sélectionnant les plages de cellules. ~3 | Definir un nom...
x Sélectionner la plage de cellule contenant les formules Appliguer les noms...
transformer.
x Cliquer sur la fleche de liste du bout8Béfinir un NOM" . e un nom (0 [
x Choisir* Appliquer | es nomse" Affocter ko) nom(s) -
x Sélectionner éventuellement les noms atatér. ' E
x Valider. -

m

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

6. Remarques de l'auteur [oc ] [ amia |

e

Nous vous conseillons d€oller un Nom" par la touché'F3" ou le bouton'Utiliser dans la
formule” .

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

x  Nommer les cellules ou lggages de cellule.
x Réaliser une formule en pointant sur les cellules ou les plages de cellule.

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

x  Cliquer sur la fleche de liste du boutdbBéfinir un nom" .
x Choisir" Appl iquer | es nomseé"

x Recopier la formule esuite seulement.

7. Raccourcis clavier

Coller un Nom F3

Définir un nom <Ctrl> F3

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

Autre domaine

| Coller une fonction dans une formule | <Maj> F3

Nommer des cellules 28 LC_Exc2010_N2P1p
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Tableaux, références structuré

l. ENTREE EN MATIERE

1. Préambule.

Nous avons abordé dans le chapitre précédent la notiGtod€ pour les cellules et les plages de
cellules.

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

Je parle souvent dé&tructure Tableau” pour ne pas confondre avec un tableau ordinaire. Un
tableau ordinaire peut devenir ut&ructure Tableau" par déclaration.

La "Str ucture tableau” touchant a de nombreux domaines nous l'avons déja abordée dans les
chapitres concernant :

U La mise en forme,
U Les calculs,
U Les données.

2. Le nom du tableau.

Dés sa déclaration, le tableau possede un nom, par déf
Tabl eaul, Tabl eau?2é
Il vous est possible de le modifier.

m Accueil Inserti

Mom du tableau :
Tableaul

«» Redimensionner |e tableau

x Se placer sur le tableau.
x Activer, si nécessairéQutils de tableaux”, onglet'Création" .

Propriétés

Dans le groupe "Propriétés",
x Modifier le nom.
3. Le tableau une structure dynamique.

Un des avantages diiableau" c'est que le nom tienbmpte 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
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Il SELECTION DANS LES T ABLEAUX.
1. Sélection de I'ensdeshldennées du tableau.

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

La souris prend la forme d'une fléche noire penchée.
x  Cliquer.

(Les entétes 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,

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

x Placer la souris darle haut de la cellule supérieure.
La souris prend la forme d'une fleche noire verticale.
x  Cliquer.

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

3. Sélection d'une ligne entiére du tableau.

x Placer la souris, a gauche k& premiére cellule de la ligne Ulableau” .
La souris prend la forme d'une fleche noire horizontale.
x  Cliquer.

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

4. Sélection de la lignaétexu tableau.

x  Pratiquer commerécédemment en se positionnant devant la premiéere cellule du tableau.

5. Sélectionner la totalité du tableau t&tes.les en

Assez rarement, |l peut étre nécessaire de sélectionner la totalité du tableau avé&tsss en
Il est possible de procéder par

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

Tableaux, références structurées. LC_Exc2010_N2P1p
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1. LES CALCULS ETLES R EFERENCES STRUCTUREE S
DANS LE TABLEAU.

1. Préambule.

Nous avons déja traité des calculs dans une strutfatdeau” . Nous en faisons ici urappel 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 qutid&get automatiguement
des références structurées.

3. Faire apparaitre la "Ligne des totaux".

Quand vous cliquez sur l&ableau" "Outils de tableaux" devient actif et I'ongletCréation”
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 group&Options de Style de Tableau’,
x Cocler"Ligne des totaux".

4, Choisir une fonction sur la ligne des totaux/RE

ALION Estelle 10

x  Cliquer sur la cellule concernée $la ligne de totaux". EFERVIER  Anabell 2

N ; ) ESTRADE Héléne 12

Une fleche de liste apparait. iBIS Eric 5

LAMET Fabienne 12

i - 1 MANTIL Gérard 15

x  Cliquer sur la fleche de liste, MANUELG ™ Gerard ;

x  Choisir une fonction. #’IEtRIY Alice 5
ofa

Autres fonctions. ..
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5. Fonction "Sdogal".

En procédant, comenprécédemment, Excel integre la fonctiSOUS.TOTAL()" .

Syntaxe Fonction associée
=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
e

Le premier parametre de la fonction SOUS.TOTAL() indique la fonction a utiliser.
Le second indique la plage concernée.

6. Entéte de colonne du "Tableau"

Dans notre exemple, nous constatons qu'Excel a intégré atiqaement'entéte de colonneen la
placant entre crochet.

7. Formule dans le "Tableau".

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

Nous allons intégrer la fonction moyenne classiquement par la fleche de liste do 't@arhme
automatique".

Excel integre la formule suivanteMOYENNE(T_Notes[@[Francais]:[Math]])

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

8. Nom de tableauétrs de colonnes.

Chaque'"Tableau" est nomméautomatiquement. Ce nom peut étre modifié. (Marnom du
tableaul.2)

Dans notre exemple

"T_Notes' estle nom diTableau" .
[Francais]:[Math]signifie de la colonn&F rancais' jusqu'a la colonn&M ath" .

Dans la version 2007, il y avait la mentit@ette ligne" qui a été remplacé pd@" pour des
facilités d'écriture.

T_Notes[@][Francais]:[Math]peut se lire comme de la ColonfErancais" jusqu'a la colonne
"Math" pour“cette ligne" a l'intérieur duableau’ T_Notes'.
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V. UTILISER LES REFEREN CES STRUCTUREES. EN
DEHORS DU TABLEAU.

1. Domaine d'utilisation des références structurées.

Les références structurées de tableaux sont utilisables dans:
U Les formules.
U Les plages nommeées.
U Les tableaux croisés dynamegi

2. Aladécouverte de la référence structurée.

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 : 8! 8 9 8,33333333
il MERY Alice E____________________E_F 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-dessus,

Nous nous s ommes -auifea bteRé&ieuedn tatleidl Notes"d e s t
Nous sommes allé chercher la fonction MOYENNE().

Nous avons sélectionné la colonne [Frangais$e placant juste alessus. (Voitl.2 ci-dessus

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

La notion deRéférence structuréepermet de :
U Faire facilement référence aux différentes parties du tableau

U Reéduire les risques d'erreurs dans vos feuilles de calcul en prenant en compte les rajouts ou
suppressiond'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 [EWINT Notes]
T_Notes[#tout] Totalité du tableau y compris les-ttes IM‘F{ITDWEHJ )
T_Notes[#données] | Les données samhss entétes jprémm
T_Notes[enrtétes] Les entétes &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) izfﬂées

#En-tétes
4, Références structurées et saistemseioiies. e

- Cette ligne

Au commencement des tableurs, toutesf@mules étaient saisies au
clavier. Il était nécessaire de connaitre la syntaxe et de la respecter.

Pour aider les utilisateurs est apparu l'assistant fonction. Cependasti celufonctionne pas bien
lors d'imbrication de fonctions, ou parfois d'mmation de plages hommeées.

La touche'F3" permet de coller les plages nommées, hor&&érences" structurées ne sont pas
des plages hommeées et ne sont donc pas proposées. (Nous verraasijusl 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()

A Plagonsnous en D15.
A Saisissonsm.
Excel vous propose une liste de fonctions commencant par M.
A Réalisons un double clic sur la fonction MIN() afin de l'intégrer.
Continuons la saisie pdr, Excel nous propose les fonctions commencant par n mais aussi
les noms de tableau commencant par $s@aar ordre alphabétique.
Réalisons un double clic stir Notes Excel intégre le tableau.
Saisissons le crochet ouvrant, dés que nous l'avons saisi, Excel nous propose les différentes
colonnes du tableali Notes
A Réalisons un double clic sBrancais, Excel intégre cette colonne.

-

A Fermons le crochet, fermons la parenthese et validons.

> >

> >

Nous avons donc maintenant notre formu®iIN(T_Notes[Francais])

L—|9~335358339 [=mm [=MINT_Notes]
=m = ry
—— MIMN{nombrel: [nombre?]; ...) | MIM{nombre1; [nombrel]; ...)
[ Al ® . =)
() MAIUSCULE = -
) MaX 735 =0 %3 Prénom
.:E;;. MAKA F Y| Francais
() MEDIANE D 3] Anglais
() MEMBRECUBE ) TANH &3] Math
() MEMBREKPICUBE @ TALX &1 Moyenne
EIMIN () TAUX EFFECTTF STout
,r MINA () TAUX.ESCOMPTE #Donndes
4 :i:ﬁuw (£) TAUX. ESCOMPTE.R #En-tétes
4 () TAUX.INTERET #Totaux
#mMoD v = !
() TALX. NOMINAL @ - Cette ligne
() TEMPS v
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V. NOMMER UNE REFERENCE STRUCTUREE.

1. Pourquoi nommer une référence structurée.

Les références structes s'apparentent a des noms mais ne sont pas veéritablement 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 strutpeees'dgir 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,
1 Attribuer la structuréTableau” au tableau.
1 Donner un nom significatif au tableau. (Asens nom de tableau et non au sens plage
nommee.)

x Sélectionner la totalité du tableau y compris lesétes. (C.Fll.4 ci-dessus

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

i ' Afini " o] - ) .
x  Cliquer le boutorDéfini r un nom™ . costiomnaire UtiliserDsFormule
de noms BS Depuis sélection

Dans la boite de dialogue "Nouveau Nom", ———

x Saisir le nom. (Au sens plage nommée, il doit étre différent

dunom du tableau au sens tableau.) Noweaunom  ?

Dans notre exemple, nous avons choisiNotes' pour le | “f‘fs
e . ' " one : Classeur w
différentier du tableau "T_notes". Commentare - -
_ ommentaire Tableau T_Motes dans sa hotallhe|

Modifier, si nécessaire,d zone référenceour qu'elle integre:

1 Lesigne =

1 Le nom du tableau Faitréférence 3 | 1 notes[#tou] =

ﬂ [#TO u‘t] Annuler

Dans notre exemple : E_Noteg#Tout].

3. Nommer les données d'une colonne.

x Sélectionner les données de la colonne concernée.l(@.€i-dessu}p

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

S22 UtiliserDsFormule =
Gestionnaire L
de noms S Depuis sélection

x Cliquer le boutorDéfinir un nom™ .

Dans la boite de dialogue "Nouveau Nom", ———

x  Saisir éventuellement un nom. (Il est possible de conserver Te
nom de |'ertéte de colonne proposé.)

La zone référence dbdéja intégrer : Noweaunom  ?
I Le signe = Nom :
1 Le nom du tableau zone: Classeur v

Commentaire

1 L'entéte de colonne entre crochet
Dans notre exemple : E Notes{Anglais]

Faitréférence d: | 1 ngtesanglais] 55
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l. VALEUR LOGIQUE.

1. Les deux éléments d'une vaeur logiqu

Une valeur logique ne contient que deux éléméntai” et"Faux” .
Le processeur de l'ordinateur est capable de réaliser des calculs arithmétiques et des calculs
logiques. Les calculs logiques manipulent ces deux éléméntai’ et"Faux" .

2. Paramétmgiques.

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 paraml@RDRE" est un paramétre logique

qui peut étre égal'@/RAI" pour ordre croissant 8EAUX" pour décroissant.

"DECROISSANT" est l'inverse ou le contraire 8ROISSANT" .

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

3. Cadification des valeurs logiques.

En informatique on travaille en binai@esta-dire avec des1" et des'0" .
| Le zéro est associé a la valéBAUX" . | Tout autre nombre est associé a la val¥RAI" . |
Nous vous conseillons de saisl¥ pour"VRAI" et"0" pour"FAUX" .

4. Format logique.

Certains tableurs ont un format logique qudiquera"FAUX" pour"0" et"VRAI" pour toute
autre valeur.
Sur Excel 200710 on ne peut pas appliquer ce format. Cependant les fonctions informationnelles

de type ESTé(), comme |la fonction ESTVIDE(),
format.

Une formule de comparaison renvoie aussi ce tyne -

de format_ Format de cellule : IES

5. Création du format logique.

Il est possible de créer ce format.

Type:
"VRAI"™VRAI"; FALX"
centage hh:mm:ss ~

Pouri
Fraction jifmm/aaaa hh:mm
et y

x Activer la boite de dialogu€¢Format de | 5

cellules" onglet "Nombre". (onglet,
"Accueil” , groupe "Nombre" , lanceur de
boite de dialgue.)

x  Cliquer sur'Personnaliser". e

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

Dans la zone "Type",

x Effacer le type.
x  Saisir le type suivant ]
"VRAI" ;"VRAI" ;"FAUX" (les guillemets sont a saisir)
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6. Tests et opérateurs de comparaison.

Egal =

Inférieur a <

Inférieur ou égal a <=

Supérieur >

Supérieunou 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 (€] H

1 valeurl Valeur2 = < <= > >= <>

2 0 & =35A2=5B2 =$A2<SB2 =$A2<=5B2 =$A2=5B2 =$A2-=5B2 =S$A2<>5B2

i1 5 =SA3=5B3 =5A3<SE3 =SA3<=5B3 =SA3>5B3 =SA3>=5B3 =SA3<>5B3

42 4 =$A4=5B4 =$A4<$B4 =$A4<=$B4 =$A4>$B4 =$A4>=$B4 =$A4<>5B4

53 3 =$A5=38B5 =$A5<3B5 =$A5<=$B5 =$A5>3B5 =$A5>=$B5 =$A5<>SB5

& 4 2 =5A6=5B6 =5A6<SB6 =5AG<=5B6 =5A6=SB6 =5A6=5B6 =5AG<>5B6

75 1 =$A7=5B7 =$AT<SBT =$AT<=5B7 =S$AT=SBT =S$AT>=5B7 =SAT<>SB7

8 |6 ] =SA8=5B8 =SA8<SES =SA8<=5B8 =SA8>SE8 =SA8>=5B8 =SAB<>5B8

7. Laformule 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 secod = est I'opérateur de comparaison.

En D2 la formule est : =$3A2<$B2

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

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

1. Préambule.

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

2. Fonctionnement de la fonction Si ()

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

1 La condition, le test, qui renveia valeur logiquéVrai" ou"Faux"

fLéaction ° r ®al i
fLéaction © r ®al.

3. Syntaxe de la fonction Si()

ser | orsque
ser | orsque

=Sl(test_logique;valeur_si_vai;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
la formule placé en premiére position.

Exemples :
A5>$B$1 ; A5 = B5

() n exdiee que nauoOaens pas €=t dee me n t

Le test peut étre opéré par une fonction logigue comme la fonction ESTVIDE() qui renvoie la

valeur logique'VRAI" si la cellule placée en

6. Valeur siawrValeur si faux.

Ces éléments peuvent étre ;

parametre est vide.

Une valeur numérique.

SI(NB_enfants<3;100;200)

Une valeur de type texte placé entre guillem

SI(Note<10}Recalé";"Admis" )

Le résultat d'un calcul

SI(TAUX=1;Hors_taxe*Tauxl;Hors_ taxe*Taux]

(Pour plus ddisibilité nous avons utilisé dans les exemples précédents des cellules ou plages de
cellules nommées : NB_enfanipte, TAUX, Hors_taxeTaux1,Taux2.)
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l1l.  ASSISTANT FONCTION E T SI() UNIQUE

1. Utiliser "Insérer une fonction"

La syntaxe est un peu barbare,sriaxcel la rédige a votre place en utilisant l'assistant
fonction.

x Onglet"Formules"” groupe"Bibliotheque de fonctions” bouton "logique” .
Ou

x "Insérer une fonction" "f(x)". (Barre de formulgar exemple).

La fonction Si() est classée dans les fonctiog&gues.

Dans notre exemple-contre,
Nous testons la moyenne de I'éléve situg
"G3" par rapport a 10.

Sila moyenne est inférieure a 10
Alors la mention'Recalé" apparaitra,
Sinon ce sera la mentiofAdmis”

La formule obtenue par l'assistantsse
=SI(G3<10}Recalé";"Admis" )

Important : les valeurs de type texte sont placées entre guillemets
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