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Conventions utilisées dans ce document

| CONVENTIONS UTILISEES DANS CE DOCUMENT I

LE CLAVIER

Les touches seront notées comme ci-dessous

Entrée| signifie appuyer sur la touche entrée.

MCours.com

+|R Signifie maintenir enfoncée la touche (contréle) et donner une impulsion sur

la touche , puis relacher la touche .

+ |Altl + |R| Signifie maintenir enfoncées les touches (contréle) et |Alt] et donner

une impulsion sur la touche , puis relacher tout.

Selon les claviers, les touches ne sont pas représentées par le méme symbole.
De méme dans les documentations, le nom donné aux touches n'est pas toujours le

méme.

Voici donc une liste non exhaustive des correspondances.

TOUCHES SUR LE CLAVIER

NOMS DANS LES
DOCUMENTS

DANS CE
DOCUMENT

[Maj] . fsnin]| . [Shift]. | 4

Majuscules, Maj, Shift,...

<
@
<
o

Caps lock | .

Verrouillage majuscules,
Caps lock, Cadenas

TAB, Tabulation

ontrole

Controle, Citrl

Echappement, Echapp,
Escape, Esc

aEEE
EEIJ*’
[¢))

Origine, home, début

Fin End Fin, End
Enter Entrée
- Entrée, Enter, retour chariot,
Valid, Validation, Transmit.
-«
_ Inser, Insertion

= o o || 15
f e e el

TSV 1.0
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TOUCHES SUR LE CLAVIER

NOMS DANS LES DANS CE
DOCUMENTS DOCUMENT

Suppr, suppres,
suppression, Del

Retour arriére, back space

Pgdn, Page bas, Page vers

EII

EHIE

gdn le bas
Pgup, page haut, page vers
le haut
err Num Verr num, Num Lock, Ve
Num Lock Verrouillage numérique Num
e otan Imprime écran, Print screen, soran
Arret Serall Arrét défil, scroll lock, arrét Arrét

LA SOURIS

POINTER Placer le pointeur de souris sur un endroit particulier de I'écran.

CLIQUER Appuyer sur le bouton gauche en prenant soin de ne pas
déplacer la souris, puis le relacher.

CLIC DROIT : Appuyer sur le bouton droit en prenant soin de ne pas déplacer
la souris, puis le relacher. Ceci permet entre autre d’ouvrir un
menu contextuel.

DOUBLE CLIC : Appuyer 2 fois et rapidement sur le bouton gauche en prenant

CLIQUER GLISSER :

soin de ne pas déplacer la souris, puis le relacher.

Appuyer sur le bouton, et déplacer la souris tout en le maintenant
enfoncé jusqu'a la position voulue, puis relacher le bouton.
Permet par exemple de déplacer un objet.

LES BOUTONS DES BOITES DE DIALOGUE

Les boutons seront notés comme ci-dessous

Annuler | Fermer
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ACTIONS, MENUS ET COMMANDES

lls seront notés comme suit :
Action

Menu = Commande
Onglet nom de I'onglet
Commentaire

Action

Exemple :

Sélectionner le texte
Format =Police
Onglet Espacement

hoisissez Etendu

Police, style et attributs

Espacement | Animation

IIDD% 'I

A Palite...
=% Paragraphe...

" Echelle:

| 2= Puces et numearos, .,

Baordure et krame. .. 7] pe: [Bot =
(£E Colonnes... 5| e | =
Tabulations. ..
Letbrine I 3‘ paints et plus
[ L Ve

| uﬁ Erientation dikexte,.,
Changer la casse. ..

Apercu AN

Aria

Palice TrueType, identique & 'écran et & [impressio
Par defaut. . | [a]'4 Annuler

SYMBOLES UTILISES

& ATTENTION

N

: Astuce ou point particulierement intéressant.

e

h\\\\@
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| LA PROTECTION I

Il'y a plusieurs niveaux de protection possibles avec Excel, nous pouvons :

e Limiter la modification a certaines cellules : verrouillage des cellules

¢ |Interdire la modification des feuilles de calcul du classeur : protection de la structure et
des fenétres

e Protéger vos classeurs par un mot de passe

e Protéger I'enregistrement d’une feuille de calcul par un mot de passe

e Donner le choix d’ouvrir un classeur en mode verrouillé ou non

VERROUILLAGE DES CELLULES

Par défaut, toute feuille de calcul est verrouillée, mais il ne devient actif que si I'on protége
la feuille.

Avant de protéger la feuille de calcul, Il faut donc déverrouiller les cellules qui doivent
rester modifiables..

Sélectionner les cellules modifiables a I'aide la souris (vous pouvez utiliser la
touche si les cellules ne sont pas adjacentes)

Format =Cellule

Onglet PROTECTION

[ werrouilée
[T Masquée

Désactiver la case a cocher Verrouillée puis

Protéger la feuille de calcul :
| Outils = Protection = Protéger la feuille.

Verrouillée : Empéche toute modification des cellules sélectionnées lorsque le document
est protégé.

Masquée : Empéche l'affichage d'une formule de cellule dans la barre de formule
lorsque le document est protégé.

¢ Oter la protection de la feuille
| Outils = Protection = Oter la protection de la feuille.
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PROTECTION DE LA STRUCTURE D'UN CLASSEUR ET DES
FENETRES
Nous pouvons empécher les modifications dans la structure des classeurs : (insertion,

suppression ou attribution d’'un nouveau nom aux feuilles), et la modification de la
disposition des fenétres.

Ouvrir le classeur a protéger
Outils = Protection = Protéger le classeur

Taper un mot de passe dans le champ Mot de passe

Cocher la case Structure si on souhaite empécher 'insertion, la suppression ou le changement de nom des

feuilles du classeur
Cocher la case Fenétres si on souhaite empécher les modifications de la disposition des fenétres.

Cliquer sur

¢ Oter la protection du classeur,
| Outils = Protection = Oter la protection du classeur.

Le mot de passe n’est pas obligatoire, sans mot de passe, la protection peut facilement
étre otée.

PROTEGER VOS CLASSEURS PAR UN MOT DE PASSE

Ouvrir le classeur a protéger puis
Fichier = Enregistrer sous . : o

Sur la barre d’outils de la boite de
dialogue
Cliquer sur OUTILS puis,

Options générales

u fichier ; [Classeur xis =l B Enegistrer
e fichier : [Classeur Microsoft Excel (*. <) =] Anruler
Reproduction interdite sans Marie-Anne Daniaud ;
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Options d'enregistiement ——____HH)|

[ créer une copie de sauvegarde

Parkage du Fichier
Mok de passe protégeant le docurment ; I***

Mok de passe permettant 'accés en ecriture I

[ Lecture seule recommandée

oK I Annuler |

Taper votre mot de passe dans la zone Mot de passe protégeant le
document (celui-ci sera affiché par des astérisques)

puis cliquer sur

Confirmer votre mot de passe en le retapant et cliquer sur

| E Enreqistrer I

Les majuscules et les minuscules n'ont pas la méme valeur dans un mot de
passe. N'oubliez pas votre mot de passe sinon vous ne pourrez plus jamais
accéder a votre classeur.

PROTEGER L’ENREGISTREMENT D’UNE FEUILLE DE CALCUL

Ouvrir le classeur a protéger puis

Enregistrer dans : () Persomnel o em || s outlls «
. . .
Fichier = Enregistrer sous P [ Tt g
ﬁ [ Mes images %) produ Rencmmer
. el IE [ Mes sites Web fesadt s TrBrimer
’ S Histariqus = I
Sur la barre d’outils de la boite de e
. 9 fif|ase H]resa0s s Connecter un lecteur réseau,
d | a | Og u e M Classeurl xls %] 50URCE POUR DOC EX2000.x1s — =

38 Classeurs s 8] stock s —
S VENTES s
%] voitures xls Options Web. ..

Cliquer sur OUTILS puis,

T ——  Options générales...
. s s >
Options générales
Nom du ficher ;| Classeur s =l B Ervegstrer
Type de fichier : [Classeur Microsoft Excel (*. <) =] Anruler
Options d'enregistrement EHE

™ Créer une copie de sauvegarde

Partage du fichier

Mot de passe protégeant le document : I
Mok de passe permettant 'accés en écriture : I*******|

™ Lecture seule recommandée

oruser_|

Taper votre mot de passe dans la zone Mot de passe réservant I’acces en

écriture (celui-ci sera affiché par des astérisques) puis cliquer sur

Confirmer votre mot de passe en le retapant et cliquer sur

| E Enteqiskrer I

oREAV1.0
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Fermez le classeur, pour I'ouvrir, vous devez maintenant entrer votre mot de passe pour
pouvoir modifier et enregistrer ce fichier.

Mot de passe I
"Classeurl,xls' est réserve par
greka

Aninuler |
Tapez le mot de passe autorisant laccés en écriture
4 l'Beriture ou ouvrez en lecture seuls, Lecture seule |

sk

Mok de passe I

Si vous cliquez sur Lecture seule, vous ne pourrez enregistrer ce classeur que sous un
nom différent.

OUVRIR UN CLASSEUR EN LECTURE SEULE OU
NORMALEMENT

H > A H Enregistrer sous 1]
Ouvrir le cla§se_ur a protege_r puis J - -| B Crg o

Fichier = Enregistrer sous F

Sur la barre d’outils de la boite de , %iiiiiiiiii
. i LELEEE Connacter un lecteur réssau,
d'?|09U9 _ SZEZZEZ; = By " —
Cliquer sur OUTILS puis, i %x::;,:i:j; ‘7,

i Voyagel.xs o Options générales...

Options générales e >
Mo dl ichier ;[ Classeurt s =1 B ez
Type d fichist : [Classeur Microsoft Excel (* <) =l e

[™ Créer une copie de sauvegarde

Partage du fichier

Mok de passe protégeant le document I
Mok de passe permettant ['accés en écriture I ['E

W Lecture seule recommandée

\ QK I Annulzr |

Cocher Lecture seule recommandée

Cliquer sur

| E Enreqistrer I

Fermer le classeur. La prochaine fois que vous ouvrirez ce classeur, vous aurez le choix
entre I'ouvrir en lecture seule ou normalement (possibilité de modifier et enregistrer et ceci
sans mot de passe).

CONTROLER LA VALIDITE D'UNE SAISIE

Excel permet de tester les données entrées dans une cellule.
Sélectionner la ou les cellules ou la saisie doit étre contrblée

DONNEES = Validation

Reproduction interdite sans Marie-Anne Daniaud ;
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Validation des données &l B3

|| Onglet Options H—>
Critéres de walidation

Choaisir ici le type de donnéeHutoriser:

| Message de saisie I Alerte derreur I

., TDate j ¥ Igrorer si vide
autorisé pour la cellule ’ -
Donnees:
Icomprise enkre j
Date de début:
Définir ici les conditions de 01011998 2

validité. Date de Fin:
\Hamznggs =]

™ appliquer ces modifications aux cellules dont les paramétres sont

— identi
|| Onglet Message de saisie || Gl i

Effacer tout | OF I Annuler

Validation des donnée::

Options Alerte d'erreur

Le message apparait lors de la sélection de la cellule

¥ Quand la cellule est sélectionnée
Afficher le message de saisie suivant :I
Tikre: 1
Idate de 'opération bancaire dﬂtE dE I'Dpératiun hvElI'IEEiI‘E
isie: —_— L. -
vt Lol T | Saisir une date de l'année 1993
Saisir une date de I'année 1998 =
-
Effacer tout | 0K I Annuler |

Walidation des données

Arrét
La saisie de la valeur erronée n'est pas possible.
Microzoft Excel

Options I Message de saisie  Alerte d'erreur’

Onglet
L
¥ Quand des données non valides sont saisies Alerte d'erreur

Afficher le message d'erreur suivant:

> - )
Style; Titre: i Q Cette date doit Etre de 'année 1995

B
annuler |

t W Message d'erreur:

Information
La saisie de la valeur erronée est possible

si I'on clique sur OUI

> Microzoft Excel
Effacer touk | QK I annuler |

ij Cette date doit Etre de l'année 1995

Vaoulez-vous continuer ?

Cette date doit étre de l'année 1995 =]

Avertissement

Information’
La saisie de la valeur erronée est possible

- . OF.
si I'on clique sur

Microsoft Excel x|

@ Cetbe date doit 8tre de 'année 1998

Arinuler |

Broer |
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SRETAV1 0 l'autorisation des auteurs Michel Tellia Page 11 sur 36




EXCEL 2000 niveau 2 Les fonctions "recherche"

Type d'erreur | Boutons Effets
. OK Entre les données non valides dans la cellule (par défaut).
Information — -
Annuler Restitue a la cellule la valeur précédente.
Arré Répéter Renvoie & la cellule pour effectuer des modifications (par défaut).
rret Annuler Restitue a la cellule la valeur précédente.
Oui Entre les données non valides dans la cellule.
Avertissement Non Renvoie & la cellule pour effectuer des modifications (par défaut).
Annuler Restitue a la cellule la valeur précédente

| LES FONCTIONS "RECHERCHE" I

Les fonctions de recherche cherchent une valeur dans une liste et renvoient une autre
valeur de la méme ligne.

RECHERCHEV ET RECHERCHEH

Les fonctions de recherche horizontale (RECHERCHEH) et verticale (RECHERCHEV)
fonctionnent de la méme maniére, la seule différence étant que RECHERCHEH recherche
de gauche a droite, RECHERCHEYV recherche de haut en bas.

¢ Cas pratigue avec RECHERCHEV

(recherche dans une liste de haut en bas)

A B C D E F

1 Ref Nom Prix Ref 105
2 |100 Voitures 200 Prix

3 |101 ballon 25

4 (102 rollers 399

5 |103 roulettes 200

6 |104 VTT 2950

7 |105 boules OBUT 200

8 |106 jeu de plage 30

9 107 raquette tennis 395

10 | 108 raquette badmigton 150

11 | 109 balle tennis (x10) 140

En tapant la référence de notre produit dans la cellule F1, nous voulons afficher le prix
dans la cellule F2, c’est dans cette cellule que nous allons placer la fonction de recherche.

Cliquer sur I'assistant Fonction P
Sélectionner Recherche & matrice.

Sélectionner RECHERCHEV puis
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oo cherchdie = - valeur_cherchée : écrire la référence
Table_matrice [2<:1 = 100 vorresnan que la fonction cherchera (ici la cellule
No_index_col IE }I =3 F1 )
valeur_proche I y =
o table_matrice : sélectionner la zone de
Cherche une valeur dans la premigre colonne a gauche d'un tableau, puis renvoie une valeur dans la reCherChe (ICI A2 :C1 1 )
méme ligne & partir d'une colonne specifiee. Par défaut, le tableau doit &fre trié par ordre croissant.
No_index_col est le numeérao de |a colonne de ['argument table_matrice dont |a no_index_COI écrlre |e numéro de |a
e S LapEnEE e dess | oolonne d’oU sera extraite la valeur (ici
2| Résultat = 200 [« | «me || lacolonne des prix est la colonne 3).

Cliquer sur

Si vous tapez une autre référence dans la cellule F1, le prix s’affiche immédiatement.

Conseil ! Nous n’avons pas rempli le champ valeur_proche. Cela signifie que la fonction n’exige pas de
trouver une valeur identique a la valeur recherchée. S’il n’y a dans la liste aucune valeur égale a celle que
vous cherchez, la fonction de recherche « trouvera » la valeur inférieure la plus proche.

Si vous tapez un zéro ou le mot FAUX (son équivalent logique) dans le champ valeur proche, le message
d’erreur #N/A s’affichera si la fonction ne trouve pas la valeur recherchée dans la liste. Un zéro ou un FAUX
dans le champ valeur proche signifient aussi que la liste ne doit pas nécessairement étre triée.

LA FONCTION RECHERCHE

Cette fonction permet de consulter une table afin d'en extraire des valeurs recherchées.

Exemple d'utilisation : vous avez saisi une liste d’articles (référence, désignation, prix...)
sur une feuille, sur une autre feuille, vous avez saisi un modéle de facture. Vous désirez
sur cette facture afficher automatiquement la désignation et le prix d'un article en
saisissant uniquement sa référence.

=RECHERCHE(valeur_recherchée;zone de recherche de la valeur,zone qui contient
l'information a recopier)

on peut la traduire ainsi :

=RECHERCHE(Quoi;Ou;valeur a recopier)

Attention : La table de recherche (ici la grille des articles) doit étre triée dans I'ordre
croissant des valeurs de recherche (ici Réf articles)
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EXCEL 2000 niveau 2

Les fonctions "recherche"

¢ EXEMPLE D'UNE RECHERCHE :

A | B | C | D | E | F | G | H |
1 FACTURE
2 |:
3 [ CDésigration I Prixs cinnnlarIE i nns
4 [ Clous 15,00 F
5 | Marteau 1800 F
6 [ A HHhILA
7 [ A, A,
8
9
10
1
12
13
14
Les formules :
F G
4 |=RECHERCHE(E4:A2:A7;B2:B7) =RECHERCHE(E4;A2:A7;C2:C7)
5 |=RECHERCHE(E5;A3:A8;B3:B8) =RECHERCHE(E5;A3:A8;C3:C8)
6 |=RECHERCHE(E6;A4:A9;B4:B9) =RECHERCHE(E6;A4:A9;C4:C9)
7 |=RECHERCHE(E7;A5:A10;B5:B10) =RECHERCHE(E7;A5:A10;C5:C10)

On aurait pu nommer les zones Références, Désignation, Prix et dans ce cas la formule

serait devenue :
=RECHERCHE(E4;Références;Désignation)

Sur le tableau FACTURE apparait un message #N/A sur les lignes dans lesquelles on n’a
pas saisi de référence. Ce message apparait car il n'y a pas de valeur a rechercher.

Pour éviter cela, introduire la fonction RECHERCHE dans une fonction SI :
=Sl(E4<>""; RECHERCHE(E4;Références;Désignation);" ")

= Si la cellule de saisie Réf est différente de
affiche rien.

RIEN alors on fait la recherche sinon on
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EXCEL 2000 niveau 2 L’audit d’'une feuille de calcul

L’AUDIT D’UNE FEUILLE DE CALCUL

La barre d’Audit permet d’afficher les cellules intervenant dans un calcul. C’est utile en cas
de message d’erreur, ou quand vous voulez vérifier comment est calculé le résultat d’'une
formule.
Une barre d’outils comprend toutes les fonctions du menu Outils = Audit.

| Outils = Audit = Afficher la barre d’outils Audit.

A l'aide des cing premiers boutons, vous pouvez afficher et supprimer des fleches qui
indiquent les relations entre les cellules. Le point d’exclamation sert au repérage des
erreurs.

Efface toutes les fleches d’audit

e
e

Repérer les antécédents: les
fleches indiquent les cellules Tia T | = = (E) |h | % E ‘
entrant dans le calcul de la cellule - s A

A

Repérer les dépendants : Si une de vos formules affiche un
les fléches indiquent les message  d'erreur  (exemple
calculs qui dépendent de division par zéro), utiliser ce
cette cellule. bouton pour localiser l'origine du
probléme.
¢ Exemple:
2 | E] | c [ ] [ E [ F ] G | H ]
En VENTES DU 1% TRIMESTRE 98
| 2 | AGENCES JANYIER FEYRIER MARS TOTAL —T
i‘ TOURS HEHH S A5 FI-—24?3.UIJFI E:— E:‘|':E ':‘E fﬁ. ]
4 POITIERS TOz000F E33500F E336,00F 21 000,00 F
T BLOIS 3E5200F 547500 F 4E200F 14 04B00F Repérer les antécédents
& ORLEANS FEARO0F Bage00F 6 45200F 1G5 Hz00F
7 TOTAL 2338000 F 2Fa0zn0F 21487.00F T2 EEA00F

Placer le curseur sur la cellule contenant le calcul ici E3

Cliquer sur le bouton « repérer les antécédents »

Des fleches s’affichent sur la feuille, ces fleches indiquent les cellules entrant dans le
calcul de ES.
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EXCEL 2000 niveau 2 Les plans

| LES PLANS I

Lorsque les données sont présentées sous forme de listes, Excel peut créer un plan pour
vous permettre d'afficher ou de masquer d'un seul clic certains niveaux de détail.

Un plan permet a partir d’'un tableau contenant des calculs, d’afficher rapidement le
tableau avec plusieurs niveau de détails : totalité des données ou uniquement les lignes
ou colonnes fournissant les synthéses (sans les données de détails.)

Excel peut créer un plan automatiquement a partir d’'un tableau existant, en examinant les
formules de calcul du tableau, il en déduit les niveaux hiérarchiques des informations et
crée le plan.

CREER UN PLAN AUTOMATIQUE

Sélectionner la plage de cellules que vous voulez afficher sous forme de plan.

(Si aucune sélection n’est faite, Excel sélectionne automatiquement le tableau
dans lequel se trouve le pointeur de cellule)

Les calculs de synthéses doivent se trouver a droite ou en dessous des
données de détails.

Données =>Grouper et créer un plan=>Plan automatique

Exemple :

] E =3 o E F 3 H 1 o K L M H

, WEMTES 2000

2 I Produits jamrier FExrier mars Tuokal trim 1 arril mai juin Total trim2 juillet anEt septembre | Totaltrim 3 | ockok
5 | Word S4TESF 43 ET4F SI4TEF 186 13TF 4315 F 21255 F 36 525F 103 655 F 25475 F 43 ET4F 12541F S3EAFF 12
q | Works 2547F 21452 F S5 T42F S2T4HF 4 525F 12547F 21452 F 45524 F 12547F 25ETF S4TEF 20612F 2K
g |Exeel 2541F 25 4TS F 25 ETAF SEEAGF 4555 F 2145F SET4F 12574F 2554F 254 F 55 F SRAGF 25
g | fecess 25475 F 45412 F 15475 F &6 65 F 16553 F 14 521F 23412 F Se522F 14 55TF 12145F 12547F FIETAF 12!
2 | total logiciels S5 351F 135 216 F 1BEST2F 403133F S1544F S04TMF 53263 F 221275 F 55136 F B0 SEOF F1424F 14T 450F =H
5 | Mlicros pentium 12547F J35EEF GIESEF 201 T F A6 355 F 43536 F JET4F 241635 F A6 5EIF 26 553 F BIE5F 135032 F -
g |Micros AMD FIABSSF SET4SF G4 5TGF 242 351F TIT4ETF 54 55TF 52145F G54 213F 25GT4F GI5AGF 4G TS5 F 164 150 F 45§
qo | Mlierez CTRIX SE55EAF GI4TSF A6 E55F| 114T7325F A6 553 F GBI E36F 43&T5F| 205 360F 12542 F 12547F G4 55TF 103676 F 24!
qp | Tetal Micres 1077 T34 F|  243503F 271034 F| 1532 637TF ATI0F 166 373 F e TI4F| 1334 214F 135005 F 125 654 F 203 133F| 466 EESF 1074
gz | Imp jet d'enere 12545 F 12545 F 12547F ITE4SF 12545 F 45 535 F 35 54TF 156 330 F 25456 F 54 545F 54 755 F 164 753 F SEE
1z | Imp lazer 5254 F 45575 F G5 4T5F 1E2604 F 455MF SE455F 45574 F 150206 F SETSEF ATET4F 54 G5TF 203 457F 547
qq | Totalimprimantes B3 E02F 55425 F IE022F 220 24TF 55422 F 104 355 F 144 421F 307196 F 54 242F 150413 F 133615 F IT4 276 F ms:
15 | Total géméral 1226 34TF| 440 445F SR BESF| 2222085 F 1M02TF F21203F 430 455 F( 1862 655F 2T4 443F| 3IFAI6IF IT423EF| G644 F 21

Ci-dessous le tableau apres la création automatique du plan :

Marie-Anne Daniaud ;
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EXCEL 2000 niveau 2 Les plans
- J—
2 = T = r
3
123 ] E [ 1] E F ] H 1 o L3
a YEMTES 2000
z Produits janTier FEvrier mars Total trim 1 arril mai juin Total trim2 juillet aoEt E]]
[T 3 |word 54 765 F 45GT4F B54TGF 126 137 45875 F 21258 F 36525 F 102 G58 25478 F 45674 F
4 | ‘waorks 254TF 21452 F 53 T42F 82 741 14525 F 12547F 21452F 48 524 1254TF 255TF
5 | Excel 2541F 25475 F 255T4F 53 893 4555 F 2145F SET4F 12 574 2554F 254 F
o | Access 25 4TS F 45412 F 5 4T5F 26 Z68 16 555 F 14 521 F 25412 F BE 522 14 EETF 12145 F
= 7 |total logiciels 85 351 138 216 185 572 409 139 81 544 50 471 89 263 221278 55 196 &0 860
B & | Micras pentium 12 EATF 43 586 F B3 EEEF 201 791 96 355 F 45 E3EF A5 TEAF 241 825 36553 F 26583 F
a | Microz AMD FIELEF S3T45F S45T5F 242 981 TIT45TF 54 55TF 52 145F 884 219 255T4F SA545F
18 | Micros CYRIX 365 583 F &5 475 F 36 856 F 1147 925 96 554 F| 65 G396 F 45 ETSF 208 260 12542 F 12547 F
= 1 | Total Micros 1077 794 243 209 271094 1592 697 971 061 166 379 196 774 1334 214 135 D05 128 684
[ 2 | Imp jet d'encre 12548 F 12 548 F 12 54TF 37 43 12548 F 45 G35 F aG54TF 156 990 25 486 F 54545 F
1z | Imp lazer 51254 F 45375F S5 475F 182 604 45574 F 55455 F 455T4F 150 206 537156 F A5ET4F
= 14 | Total imprimantes 63 802 5 423 98 022 220 247 58 422 104 353 144 421 307 196 B4 242 150 412
= = | Total général 1226 947 F | 4404483 F | 554 688 F| 2222 083 F | 11027 F | 321203 F | 430458 F| 1862 688 F | 274 443 F| 339963 F | ¥

Les chiffres [ 11213 servent a sélectionner le niveau d’affichage du plan en ligne.

Les ch

1
2

iffres.

Les signes =l permettent de visualiser uniquement les totaux du groupe.
Les signes * permettent de visualiser les détails du groupe.

3l servent a sélectionner le niveau d’affichage du plan en colonnes.

Ci-dessous est affiché le niveau 3 en ligne et 2 en colonne, seuls les totaux des trimestres

sont visibles.
1 T -
2 + + + +
K]
112/3 A E 1 M =] F
. WENTES 2000
2 Produits Total trim 1| Total trim2 | Total trim 3| Total trim4 | Total année
[[- | & |word 186 127 1032 658 83 393 17763 391451F
q | 'werks 82 741 48 524 20 612 w170| 162047 F
5 |Excel 53 893 12 574 3 696 53502 123666F
g | Access 86 368 56 522 39 279 a7gza| 219798F
= | , |total logiciels 409 139 221278 147 480 119 065 896 962 F
[« | & | Micros pentivm 201 791 241635 193 032 218 g65| 895 323 F
a | Micres AMD 242 981 884 219 164 180 127 006 | 1428 386 F
18 |Micros CYRIX 1147 925 208 260 109 676 49 682| 1515644 F
= |, |Total Micros 1592 697 1334 214 466 388 405554 3799352 F
[ - | 2 | Impjer drencre 37 643 156 990 164 7839 202 787 SEZ209F
1z |Imp lser 182 604 150 206 209 487 159 405| 70170ZF
= | ,4 | Total imprimantes 220 247 307 196 374 276 362 192| 1263 911F
- 1 | Total général 2222 083F | 1862688 F| 983644 F| SBEGEMF| 5960 226 F
R[5
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EXCEL 2000 niveau 2 Les plans

Ci-dessous est affiché le niveau 2 en ligne et 2 en colonne

1 I -
2 + + + +
K]
123 & E 1 M o F:
q YEMTES 2000
z Produits Total trim 1| Total trim2 | Total trim 3| Total trim4 | Total année
+ 7 |total logiciels 409 139 221278 147 480 119 065 896 962 F
+ 11 | Total Micros 1592 637 1334 214 4166 88 405 554 3 799353 F
+ ~JTotal imprimantes 220 247 307 196 374 276 362 192 1263 911 F
= 15 Tmiral 2222083 F| 1862688 F 988 644 F 886 B11F| 5960 226 F
1%

Ci-dessous en cliquant sur le ‘*! devant « total micros » le détail de ce groupe apparait, et
un =l permet de masquer a nouveau ces détails.

-4

1

2 + + + +

3
123 A E I M n G

. YEKTES 2000

H / Produits Total trim 1| Total rim2 | Total trim 3| Total trim4 | Total année
e 7 ygtal logiciels 409 133 221278 147 480 119 065 896 962 F

flicraz pentium Z01 791 Z41 635 193 032 218 865 855 323 F

a | Micros AMD 242 981 F84 219 164 180 137 006 | 1428 386 F

1% |r“"'“*="=‘5 CTRI= 1147 925 208 360 109 E76 43683 1315644 F

= 11 | Total Micros 1592 697 1334 214 466 888 405 554 | 3 TI9 353 F
+ ¢ | Total imprimantes 220 247 F07 196 374276 I6Z2 192 1263 91F
= s | Total général 2222083 F| 1862 688 F 988 644 F 886 B11F | 5960 226 F

EFFACER LE PLAN:

| Données = Grouper et créer un plan = Effacer le plan

Votre tableau reprend son aspect initial.

CREER UN PLAN MANUEL

Cette méthode est utile quand Excel ne peut pas détecter lui-méme la fagon dont sont
organisées les données (c’est le cas quand il n’y a pas de lignes ou de colonnes de total).
Sélectionner Les lignes ou colonnes a grouper.

Données = Grouper et créer un plan = Grouper

Reproduction interdite sans Marie-Anne Daniaud ;
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EXCEL 2000 niveau 2

Les plans

Exemple :
A | B |
|1 Modéles Nombre
2 Renault
Laguna 12
R25 14
Twingo a4
b |Ix 12
| 7 |CITROEN
|8 |Bx 12
ENES g
10| 2x 5
11 2 8
| 12 |PEUGEOT
13 |206 40
| 14 [303 12
| 15 408 47
|16 |105 21
| 17 | WOLKSWAGEN
| 18 | Golf &
| 19 |Palo 7
| 20 | Carsa 10
| 21 |Astra )
Voici le plan créé.
[1]2] A | B |
1 Modéles Nombre
' 2 |Renault
o TLaguna 12
- | 4 |R2s 14
o TTwingo 54
- | B [R21 12
= [ Z_|cITROEN
[ - | 8 [BX 12
- |9 |cx C]
- |10z 5
- 11 Ax g
= |12 |PEUGEOT
[ - 13 205 A0
- | 14309 12
- [ 15 408 A7
- 16106 21
= |17 |WOLKSWAGEN
[ - | 18 |Golf 5
19 |Palo 7
| 20 |Corsa 10
|21 |Astra 5

MCours.com

Dans cet exemple, Excel n’a aucun moyen de
regrouper seul les modéles par marque, car il

n’y a aucune formule de calcul.

Pour créer le plan manuellement , il faut
sélectionner les lignes a grouper (3 a 6) puis
Données = Grouper et créer un plan =

Grouper

Et répéter cette opération pour les autres

marques.

1]z iy |
1 Modéles Nombhre
2 |Renault

£ 7 |CITROEN

+| |12 |PEUGEOT

+| |17 'WOLKSWAGEN

o+ |22

TSV 1.0
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EXCEL 2000 niveau 2 Les listes de données (« base de données »)

| LES LISTES DE DONNEES (« BASE DE DONNEES ») |

Une liste de données saisie dans une feuille de calcul peut étre gérée comme une « base
de données ». On peut utiliser les listes pour gérer un fichier client, un fichier du

personnel, une facturation... Mcours COm
CREATION D’UNE "BASE DE DONNEES"

La premiére ligne de la liste doit contenir les noms des champs.
Les lignes suivantes contiennent les enregistrements ou fiches.

) B T [ ] [ E F | G
¥EMDEUR NOM PRENOM ADRESSE [EII= ¥ILLE YOYAGE } Noms des champs
. POSTAL
| 2 |DELAGEFERRE  LAURENTOD  SYLWE FOUTE DE EEAURMONT 3420 AYOINE FORTUGAL \
| 3 |DELAGEFERRE  mMaUPOINT  PasCAL ROUTE DE CHINON 37420 AYOINE usa
| + |DELAGEFERRE  MIRA CELINE 44 FOUTE DE USSE 37420 AYOINE ESPAGNE
| 5 |PELAGEFERRE  mMOLEON CHRISTINE 12 ROUTE FRINCIPALE 37420 AYOINE ESPAGNE
Enregistrements

| & |DELAGEFERRE  PLON EEATRICE 12 ROUTE FRINCIPALE 37420 AYOINE EGUATELR ou
| 7 |DELaGERERRE  PEGUY CATHERIME 20 ROUTE DE CHIMON 3420 AVOINE ESPAGNE fiches
| & |HURONUACGUES  CHARON ALICE FOUTE DE BOURGUEL 3420 AYOINE TURGLIE
| 3 |HUROMJACGUES  PAvAN CATHERIME 31 ROUTE DE CHIMOM 3420 AYOINE ESPAGNE
| 10 |HURONJACGUES  DEROUET JACAUES  ROUTE DE CHIRON 37420 AYOINE RAROC
| 1 |HUROMJACGUES  DEVANT SYLYIE EROUTEDE BEAUMONT 37420 AYOINE EGYFTE
| 12 |HUROMJACGUES  DUvOUR CLAIRE FOUTE DE BEAURMOMT 37420 AYOINE TURELIE

2 Ne laissez pas de lignes vierges entre la ligne contenant les noms de champs
et la premiére fiche.

& Avant toute action, cliquer a I'intérieur de la zone contenant les données.
EXCEL sélectionnera automatiquement la zone de données se trouvant autour
de la cellule active en la délimitant sur une ligne ou une colonne vide
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EXCEL 2000 niveau 2

Les listes de données (« base de données »)

SAISIE DES FICHES

Il est possible de saisir les fiches directement dans la feuille de calcul comme on le fait
pour un tableau, mais il est aussi possible d'utiliser une grille de saisie :

Sélectionner une des cellules de la liste

Données = Grille

¢ Pour ajouter une fiche,

Données = Grille

Mouvelle |

Cliquer sur le bouton

Saisir les données, puis |[Entrée
Terminer par

VOYAGE (7]
YEMDELR: JELAGE PIERRE i‘ 1 sur 138

MoM: |LaURENTG Mouvells
FPREMCM: |5‘.‘L\-‘IE SUpptimer

ADRESSE: |ROLITE DE BEAUMOMNT

CODE POSTAL: [37420 —
Précédente

WILLE: |avaIne

Suivante

WO AGE: |PORTUGF\L

Critéres

DATE VENTE:  [09/02/2000

Wi

Eermer

PRI, 2945

=

¢ Pour supprimer une fiche

Données = Grille

Faire défiler les fiches en cliquant sur _ Erécedente | ou

Lorsque la fiche & détruire apparait, cliquer sur  Supprimer |

Sélectionner une des cellules de la liste

Vous pouvez utiliser la touche
passer d’'un champ a l'autre.

pour

Faire défiler les fiches en cliquant sur

précédente | | suvente | oy utiliser la barre

de défilement verticale.

Sélectionner une des cellules de la liste

Suivanke |

Confirmer la suppression en cliquant sur
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EXCEL 2000 niveau 2 Les listes de données (« base de données »)

¢ Pour modifier une fiche

Sélectionner une des cellules de la liste
Données = Grille

Faire défiler les fiches en cliquant sur _ Bréeedente | o, | Suivante |

modifier
Modifier les données

Terminer par

RECHERCHE DE FICHES AVEC LA GRILLE

Lorsque la fiche a modifier apparait, placer votre curseur sur le champ a

Suivanke | il
b)

Pour une recherche plus rapide que I'utilisation des boutons | Eréeedente | ot

est possible de fixer des criteres de recherche, Excel n'affichera alors que les fiches

répondant a la recherche :

Sélectionner une des cellules de la liste VOYAGE
Données = Grille e T

MOM: |
Cliquer sur = &riteres | resnor: |
s ADRESSE: I
Entrer le(s) critére(s) de recherche pour cogposL [
Chaque Champ. VILLE: [
. 2z . WOYAGE: [
Cllquer sur Précédente | ou Sujvante | POUT pare venes —
faire défiler les fiches répondant au(x) PRI
critere(s).

Critéres
Mouvelle |
Effacer

Rétablir

Précédente
Suivankte

Grille

Wil

Eermer

Jie
Pour terminer cliquer sur _ emer |

Dans I'exemple ci-contre, nous souhaitons afficher les fiches dont
le champs vendeurs est égal a DELAGE PIERRE :

¢ Opérateurs de comparaison utilisables dans la grille

= égal
> supérieur a
< inférieur a
>= supérieur ou égal
<= inférieur ou égal
<> différent de

¢ CARACTERES GENERIQUES

* n Y

remplace une chaine de caractéres quelconque.
? Remplace un caractére quelconque.
& Ces caracteres ne sont utilisables que sur des champs de texte.
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EXCEL 2000 niveau 2 Les listes de données (« base de données »)

TRIER LES FICHES

Sélectionner une des cellules de

la liste Trier EHE
Données = Trier Trier par
Ve . I:’;" .
Sélectionner le(s) champ(s), et | FENDEUR [o] @
I'ordre de tri (" Décroissant
Puis par
Cliquer sur oM ~|  Croissant
ou (" Décroissant
Puis par

Avec la barre d’outils : & cro

. . LM * Crojssant
Cliquer dans la liste sur une ~
cellule de la colonne a trier.

Décroissant
Ligne de titres
. A . )
Cliquer sur 2l pour trier par & Ou £ hon

ordre croissant.
Cphians. ., | Ik | Annuler

Cliquer sur Iﬂl pour trier par
ordre décroissant

Dans I'exemple ci-dessus, la liste sera d’abord trié sur le nom du vendeur puis, pour les fiches qui auraient le
méme nom de vendeur, le tri sera effectué sur le nom du client, et si pour le méme vendeur plusieurs clients
portent le méme nom le tri se fera ensuite dur le prénom..

LES FILTRES

Les filtres permettent de n’afficher a I'écran que les fiches de votre liste qui répondent a
certains criteres.

¢ Le filtre automatique

Le filtre automatique est le plus rapide pour filtrer les données mais elimite a 2 le nombre
de condition par champ :
Sélectionner une des cellules de la liste

Données =Filtre = Filtre Automatique

A, E C [1] [

1 Em E'E RDRESSE | A droite de_ chaqye champ a_tpparaTt un

bouton de liste déroulante qui, lorsqu’on
l'ouvre, affiche toutes les valeurs saisies
dans le champ.

2 |DELAGE FIERRE LAUREMTO SYLVIE ROUTE DE BEAUMOMNT

3 |DELAGEPIERRE MAUPOINT FASCAL ROUTE OE CHIMOM

4 |DELAGE FIERRE MRS CELIME 44 ROUTE DE USSE
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EXCEL 2000 niveau 2 Les listes de données (« base de données »)

Cliquer ici pour
dérouler la liste

Cliquer sur la valeur recherchée
(ou sur Tous pour désactiver le filtre sur
ce champ)
YENDEUR NOM PRENOM ADRESSE (B ¥ILLE ¢ YOYAGE
=] =] =] | POST: A

DELAGEFIERRE  LAUREMTO SYLYIE ROUTE DE BEAUMONT 2742y E»‘:D.:F?r:.':fm]] PORTUGAL
DELAGEPIERRE  MAUPDINT PASCAL ROUTE DE CHINOM ar4zn usA
DELAGEPIERRE  MIRA CELIME 44 ROUTE OE USSE ar420 ESPAGHE
DELAGE FIERRE  MOLEOH CHRISTINE 12 ROUTE PRINCIFALE 7420 AVOIN ESPAGHNE

DATE ¥YENTE PRIX

= =l

valeur personnelle ou sur 2 critéeres

Cliquer sur Personnalisé... pour filtrer sur une

Filtre automatique personnalisé

Afficher les lignes dans lesquelles :

VILLE

[eal =] Jrours =l
" Ek ' Cy

|égal | JcHmon =]

Ltilisez ¥ pour représenter un carackére
Lltilisez * pour représenter une série de carackéres

il

Q0200 234800 F

16402000 2000,00F

2rinznn 2 000,00 F

ZEOZN00 200,00 F
2]

Annuler

Dans I'exemple ci-dessus seront affichées toutes les fiches des clients qui habitent soit

TOURS soit CHINON

¢ Pour quitter le mode filtre automatique :
| Données = Filtre = Filtre Automatique

¢ afficher toutes les fiches MCO U_r S' . C O m

| Données = Filtre = Afficher tout

¢ Le Filtre élaboré

Utilisez les filtres élaborés lorsque vous avez plus de 2 criteres de recherche sur un méme
champ, ou lorsque vous voulez copier les fiches répondant aux criteres de recherche a

coOté de votre base de données.
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EXCEL 2000 niveau 2 Les listes de données (« base de données »)

¢ Préparer la zone de criteres

Copier les noms de champs intervenant dans les criteres de recherche sur la feuille de
calcul, en dehors de la liste (ou mieux sur une autre feuille du classeur). Puis sur les lignes
en dessous de chaque champ, taper les criteres de recherche.

Exemple de zone de criteres
Les criteres se trouvant sur une méme ligne seront combinés avec un ET
Les lignes de critéres seront combinées avec un OU

Vendeur Ville Voyage Prix

Huron >2500

Recherche toutes les fiches dont le vendeur commence par HURON ET dont le prix est
supérieur a 2500

Vendeur Ville Voyage Prix

TOURS

BLOIS
/ CHINON

Recherche toutes les fiches dont la ville commence par TOURS , BLOIS, OU CHINON

Vendeur Ville Prix Prix

TOURS >3000 <6000

Recherche toutes les fiches dont la ville commence par TOURS ET dont le prix est
compris entre 3000 et 6000 (bornes exclues). Ici le champ prix apparait 2 fois carily a 2
criteres sur le méme champ combiné avec un ET.

Dans les exemples précédents, EXCEL recherche toutes les fiches dont le champ
commence par le texte spécifié.

Par exemple sur le champ vendeur : HURON ressortirait HURON Jacques ; HURON Luc ;
etc...

Pour faire une recherche sur le texte exact la syntaxe serait :

Vendeur Ville Voyage Prix
="=HURON Luc"

Recherche les fiches dont le vendeur est strictement égal a : HURON Luc
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EXCEL 2000 niveau 2

¢ Préparer la zone de destination (si nécessaire)

Les listes de données (« base de données »)

Dans une autre partie de la feuille de calcul, copier les noms des champs a extraire de la

base de données.

La zone de destination doit étre sur la feuille active lors de l'appel de la

commande Données = Filtre = Filtre élaboré

¢ Filtrer les données avec un filtre élaboré:
Sélectionner une des cellules de la liste
Données = Filtre = Filtre élaboré
Renseigner les zones comme suit :

Cocher cette option pour copier les fiches répondant aux critéres dans une
zone différente de la liste (la zone de destination).

/

I Cliquer sur

E_ | F | G [ _/MH | 1 | J | K [ L [ M 1
1 YOYAGE :
2 ORTUGAL
3 TURGLIE
4 MARDC
|3
[
b X
Fi 420 AvaIME
g | 720 avome  Adid
" Filkrer |a liske sur place
b 420 AvOIME .
* Copier vers un autre emplacement
10 Frdz0 AvaIME
1 37420 AVOINE  Plages |$.ﬁ.$6:$1$1 44 =‘|/
12 420 AvOIME . Y
Zone de critéres |'.,.'o~,f,a,GE!$H$1 fHE4 él
13 Frdz0 AvalkE
Zopier dans : I : =
14 | 37420 AWOIME - I”O?’:‘GE'$K$1'$O$1| —-j
15 | 37420 AYOME [ Extraction sans doublon
16 37420 AVOINE
(0.4 I Annuler |
17 420 AvOIME

oREAV1.0
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EXCEL 2000 niveau 2

Les sous totaux

Les fiches sont copiées sous la
zone de destination.

F G H | o k. L P I (]

1 ¥YOYAGE YENDEUR HOM YOTAGE DATE YENTE PRIX

2 FPORTUGAL CELAGEFIERRE LAUREMTO FPORTUGAL 0300200 294600F
3 TURGIUIE HUROM JACGUES CHAROM TURGIUIE 1402000 10 000,00 F
1 MARDC HUROM JACQUES DEROUET MAaRoC 150200 5000,00F
b HUROM JACQUES  DUWOLES TURGIUIE 10402400 900000 F

¥YILLE ¥YOYAGE 'HI':I.EAI;I-I:IEE PRIX

E CELAGEFIERRE  ALIOM TURGUIE 220200 2B00,00F
F L AvOINE FORTUGAL A0 2945,00F HUROM JACQUES CARRE TURGIUIE 070200 8600,00F
g |AvoihE a-sa TG00 2000,00F HUROM JACQUES CHAPOT TURQILIE 0202/00  g500,00F
9 | avOE ESPAGRE 270300 2000,00F HUROM JACGUES CHAPUS TURGIUIE 0302{00 12 547.00F
0| &voikE ESPAGHE 2BI02A00 2200,00F MARTIM LUC ALOIR MAROC 02i04/00 3 000,00F
| avoiE EGUATEUR 020400 245,00 F MARTIM LUC DESMIERS FPORTUGAL 170200 9 266,00F
12| avoinE ESPAGRE 20000 15 000,00 F MARTIM LUC DESTOUCHES PORTUGAL 1202000 926600F
13| &voinE TURGIUIE 140200 10000,00 F MARTIM LUC DUBOIS MAROoC 04/02{00 7 000,00F
4 | avoiE ESPAGHE 29003800 10000,00 F MARTIMLUC OUECDIS FMAROC 030200 7 000.00F
15 | avoinE MAROC 130200 5000,00F MARTIM LUC DICLCATE MAROC 2000200 12 854,00 F
& |&voiME EGYFTE 05000 A520,00F MARTIM LUC DUF QLR MAaRoC 2EM02{00 12 854,00 F
17| avoiE TURGIUIE 10200 000,00 F MARTIM LUC DR Al MAROC 27002000 12 854,00 F

| LES SOUS TOTAUX I

CREER DES SOUS TOTAUX

Trier la liste sur la colonne qui contient le champ qui doit faire I'objet d’'un calcul.
Cliquer dans la liste
Données = Sous-totaux...

oREAV1.0
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EXCEL 2000 niveau 2

Les sous totaux

Sous-total EH
Sélectionner le A chague changement de ;
champ servant au / | VERDELR =l
regroupement Utiliser la Fonction :
|S|:|mme j
Choisir 1a f - Ajouter un sous-tokal &
OISH’. a_ onction T VOVAGE ﬂ
statistique. [~ DATE YEMTE
© A
[v Remplacer les sous-tata: existants
Cocher les champs :: Saul;hl:le page ertrzles Qroupes
. y . 4 E 2
devant faire | Objet Synkthese sous les donnees
d Uf? C.aICUI Supprimet bouk | Ok | Annuler
statistique.
Un plan est automatiquement @ Les lignes de statistiques
cree. sont ajoutées.
Tzl A | B [ € ] D [ & INF [ 6 [ H [ 1 "1
¥YENDEUR NOM PRENOM ADRESSE DE E YOYAGE DATE PRIX —
1 POSTAL DEFPART |
N 2 |DELAGE PIERRE LAUREMTO SYLWIE ROUTE OE BRAL IP420 ANOIN ORTUGAL  16{07035 2945,00R
3 [DELAGE PIERRE DUFOMT  PALL ROUTE O 7000 TOURS \ KER'YA 18007435 15.000,00
4 [DELAGE PIERRE M&UPQINT PASCAL Ir420 AVOINE 210795 2000,00F
5 [DELAGE PIERRE DUPONT  BEATRICE IO 37000 TOURS 280075 2000,00R
& [DELAGE PIERRE ROSSE aLaln 41000 BLOIS 2900795 7 R00,00F
¥ |DELAGE FIERRE DEROMT  CATHERI ROUTEQE LA RUCH 41000 BLOIS — SUIS 300075 3261,00R
$# |DELAGE FIERRE CHaROM  PHILIFE ROUTE OE MER 37000 TOURS  INDE 15 000,00 A
9 |DELAGE FIERRE ALION CL E ROUTE DE SAUMUF 7000 TOURS  TURGILI 2 800,00
10 |DELAGE FIERRE DROUOMNT UTE DEMIS FAFI 41000 BLOIS 000,00
* | 11 |DELAGE FIERRE MOLECM ROUTE FRIMCIF ALE AT420 AVOINE ESPAGMNE 2 200,00
|E| 12 |Somme DELAGE FIERRE 61 396,00 F
[« | 13 |HURON JACGUE: OUPOND 10RUE JEAMME D2 ATRO0 CHIMOM EGYFPTE £000,00R
14 |HUROMN JACGUE: DUYOLE CLal ROUTE OE BE&UMLC 37420 AVOINE TURGQUIE 3000,00R
15 |HUROMN JACRUE: CHAROK ROUTE OE BOURGU 37420 AVOINE TURGQUIE 10000,00
16 |HUROM JACGUE: DEROUET  JACOUES  ROUTE DE CHIMON 37420 AVWOINE MAROC 5 000,00 R
17 |HUROMN JACRUE: FILOIN AMIELE ROUTE OE TOURS 37420 AVOINE  TUMISIE 3300,00R
* [ 18 [HURON JACGUE: TOURET ROUTE DOE USSE IT420 AVOINE LS8 0308435 &000,00R
=] [19|Somme HURON JACGQUES 43 300,00 F
[ - |20 [MARTINLUC aLOIR CELINE 1PLACE RABELAIS 37500 CHIMOM  TUMISIE 1200735 000,00 R
21 |MERTIN LUC IDUEFI:IIS Laus 1 RUE HAUTE 30 TOURS  MAROC 1200735 7 000,00 R
22 |MARTIN LUC OUEDIS GILLES 1 RUE HALUTE &MEL 30 TOURS  MAROC 1200735 7 000,00 R
= [[23 [MARTINLUC ELOIS SUZANE 125 BUE MATIOMNALE 37000 TOURS COLOMEIE  12/07035 10 000,00 F
[ 4] » [ o], VOYAGE / 4] N
Prét | NUM

Cliquer sur 2! pour afficher toutes les lignes de détails
Sur 2| pour afficher uniquement les sous-totaux
Sur Y pour afficher uniquement le total général.

Cliquer sur le [+] pour afficher le détail du groupe.

Cliquer sur E| pour n’afficher que la ligne de synthese.
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EXCEL 2000 niveau 2 Tableaux croisés dynamiques

SUPPRIMER LES SOUS TOTAUX

Sélectionner une cellule de la liste
Données = Sous totaux

Cquuer sur Supprimer bouk |

| TABLEAUX CROISES DYNAMIQUES |

lls permettent la réalisation de tableaux statistiques. Un tableau croisé dynamique ne
modifie pas votre liste mais utilise ses éléments pour construire un tableau.

CREATION D’UN TABLEAU CROISE DYNAMIQUE

Sélectionnez une cellule de la liste
Données =>Rapport de tableau croisé dynamique...
L’assistant vous guide pour sa création.

Assistant Tableau et graphique croisés dynamiques - Etape 1 sur 3 Etape 1 .
______ 011 se trouvent les donmées 3 analyser 7 . . ,
€+ iliste ou base de données Microsaft Excel: I ndlqueZ ou eSt Ia source de don neeS,
. oo dedomecsoteme en général liste ou base de données
ges de Feuilles de calcul avec étiquettes
e Excel

Puis cliquez sur Suivant >

Quel tvpe de rapport voulez-vous créer 7

% Tableau croisé dynamique
" Graphique croisé dynamique (avec le tableau)

@ Annuler | Suivank = | Terminer |

Etape 2 :

Sélectionnez, si nécessaire,la plage de
=] parcourr.., | || dONNées, puis cliquez sur im‘i“"‘ >

(Excel détecte automatiquement la plage si

(2] Annuler <:F'_réu:édent| —— | T — | vous avez pris soin de vous placer sur une des
cellules de votre liste avant de lancer

I'assistant « tableaux croisés dynamiques ».
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EXCEL 2000 niveau 2

Tableaux croisés dynamiques

Assistant Tableau et graphique croisés dynamigues - Etape 3 sur 3

Destination

* Mouvelle feuille

" Feuille existante

. 5T
Cliquez sur Terminer pour crée -
@ Disposition. .. | Options... | Annuler | < Précédent | |

Etape 3 :

Précisez la destination du tableau

Croisé.

. Disposition. ..

Cliguez  sur 4 pour

construire le tableau.

Vous pouvez aussi cliquer sur
dans ce cas vous

construirez directement le tableau

dans la feuille de calcul.

Agsistant Tableau et graphique croisés dynamigues - Disposition VOUS pOUVGZ fa|re g|lSS€r |eS

= ”
R T Construisez votre tablaau croisé Champs vers n |mp0rte
= e enfobert dmer o quelle zone du tableau

disgramme (3 gauche]. croisé dynamique.

s EBRER o o\e Apres avoir fait glisser un
VENDELR champ sur le tableau, vous
pouvez personnaliser la
LIGHE DONNEES fagcon dont sont synthétisées
les données en double-

cliquant sur le champ.

fide | Annuler |
Cliquez sur

Sélectionner Nouvelle feuille en destination

Cliquez sur

Votre tableau croisé dynamique et une nouvelle barre d’outils apparaissent sur une

nouvelle feuille.

A B C D E F G

1

2

3 |Somme PRIX DATE VENTE = |

4 |VENLDEUE - 02-02-00 03-02-00 04-02-00 05-02.-00 Ne-02-00 g7
5 |DELAGE PIEREE

6 |HURON JACQUES EEDDI BSDD.I 3500 8500 B500

7 |MARTIN LUC 6000 7000 7000 10000 4000

8 |[Total 14500 15500 15500 13500 12500

9
12 Tableau croisé dynarique
17 Tableau croisé dvnamique - ﬂ ﬂ @ == 'E’E ! % E

13 YEMDELR. MM FREMCM ADRESSE CODEP...

15 WILLE WO AiaE DATE V... PR.IX

16

17
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EXCEL 2000 niveau 2 Tableaux croisés dynamiques

Mise en forme automatique du tableau
Créé un graphique a partir du tableau

Lance l'assistant Tableau croisé dynamique
Affiche la boite de dialogue Champ de Tableau croisé dynamique. Le contenu de la

boite dépend du champ sélectionné.

2 Gl B 5

€ Dissocie des lignes ou des colonnes groupées

®  Groupe des lignes ou des colonnes sélectionnées
T=  Masque les lignes ou les colonnes de détail.

=

Affiche les lignes ou les colonnes de détail.
= Affiche ou masque la liste des champs.
ﬂ Lance la mise a jour du tableau croisé

ACTUALISER LES DONNEES D'UN TABLEAU CROISE

& Un Tableau croisé dynamique ne se met pas a jour automatiquement

Pour le mettre a jour :
Sélectionnez une cellule du tableau croisé dynamique.

Cliquez sur ﬂ

- ~ Pour que le tableau croisé dynamique soit réactualisé
“N¥/ ™ achaque fois que vous ouvrez le classeur :

Tableau croisé dynamique = Options
Sous Données sources : activez la case a
cocher Actualiser lors de I'ouverture.

& Si vous ajoutez des données a votre liste, pensez a modifier la zone sur laquelle
s’appuie le tableau croisé :

. L < Précédent .
Lancez I'assistant, puis cliquez sur ﬂet modifier la plage de cellules

Aszistant Tableau et graphigue croizés dynamiques - Etap___ [ [E3

00 se trouvent vos données 7

j‘J Parcaurir,.. |
@l Annuler | <:P_réu:éu:|ent| Suivant = I Terminer |

MODIFIER LE TABLEAU CROISE DYNAMIQUE

Cliquez sur une cellule du tableau, puis sur le bouton dans la barre d'outils
Tableau croisé dynamique, puis procédez comme pour la création.

ou
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EXCEL 2000 niveau 2

Les consolidations

Faites glisser avec la souris les boutons de champs dans le tableau, le tableau
est modifié et recalculé en conséquence.

Scmme PRIE DATE DEPART|

YEHDETE w11 aotlit Tatal
DELAGE PI E3696 7700| 61396
HUROH JACOUES 32000 11300| 43300
HARTIN LUC 54000 10000| 64000
Total 139696 29000 168696

=

Somme PRIX
YEHDEUR DATE DEFPART |Somme
DELAGE FPIERRE|juil 53696
aoit 7700
Somme DELAGE FIEREE 61396
HUEON JACQUES|juil az000
aoit 11300
Somme HUROH JACQUES 43300
MARTIN LUC juil 54000
aoit 10000
Somme MARTIN LUC c4000
Total 168696

| LES CONSOLIDATIONS I

Consolider, c’est combiner plusieurs tableaux.
Supposons qu’on ait 2 tableaux récapitulant des ventes : un pour I'Europe, un autre pour
I’Asie — on peut les consolider en un seul tableau qui affichera les ventes globales.

Europe

Asie

Total

Créer plusieurs feuilles identiques

MCours.com

A |

E

Europe

Clous
Wi
Boulons
Total

Total

a3
26

83

A = =

Clous
“is
Ecrous
Total

Asie

Total

23
12

53
26

37 83

Aller sur une nouvelle feuille, activer la

1 ere

cellule du futur tableau de consolidation

TSV 1.0
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EXCEL 2000 niveau 2 Créer un groupe de travalil

Données = Consolider
Le curseur se trouve dans la zone référence

Cliquer sur = et sélectionner la plage de cellules a consolider dans la

premiéere
Cliquer sur | Aiouter |
Conzolider |
Fonckion:
= _OK
ISn:nmme j
Fermer |
REFérence:
I.ﬁ.sie!$.ﬁ.$2:$E$6 :"J Parcourir ... |
REFérences source;
Europel$as2: $E46 A Ajouker |
_I SUpptirner |

—Etiguettes dans
¥ Ligne du haut

[ Lier aux données source

Répéter 'opération avec toutes les feuilles a consolider

CREER UN GROUPE DE TRAVAIL |

Si groupe de travail est créeé, toutes les opérations réalisées sur la feuille active (Saisie de
valeurs, mise en forme, etc..) seront dupliquées sur les autres feuilles sélectionnées.

Pour créer un groupe de travail il faut sélectionner les feuilles concernées :

Cliguer sur l'onglet de la premiere feuille a sélectionner, puis en maintenant la touche
CTRL | enfoncée, cliquer sur les autres onglets des feuilles a sélectionner.
Si les feuilles sont contigués : Cliquer sur l'onglet de la 1ére feuille, puis

cliquer sur
l'onglet de la derniére feuille a sélectionner en maintenant enfoncée la touche ||

Les onglets des feuilles sélectionnées apparaissent alors en blancs.
La mention groupe de travail apparait alors sur la barre de titre de la fenétre.

Pour annuler ce groupe de travail cliquer sur une feuille qui n’en fait pas partie, ou
choisir dans le menu contextuel des onglets la commande : DISSOCIER LES FEUILLES

ou ﬂ+ clic sur I'onglet de la feuille active
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EXCEL 2000 niveau 2 Gestion des barres d'outils

| GESTION DES BARRES D'OUTILS I

EXCEL posséde plusieurs barres d'outils qu'il est possible d'afficher en fonction de vos
besoins. Il est aussi possible de créer des barres d'outils personnalisées.

AFFICHER UNE BARRE D'OUTILS

Affichage Insertion Format Outils Données FenStre 7

AFFICHAGE = Barre d'outils. B ==~~~ E=E@%wis
BrCU 025 S3ULs d8 page |mv|%@|%zﬁs§

Cocher les barres d’om\mVStandard
+ Barre de formule

afﬁCher |7 Mise en forme

IT Barre d'état Commandes

|7 Dessin

En-téte et pied de page...

. Données externes
O U @ Commentaires X
Formulaires

Affichages personnalisés. .. Graphigue
Flein écran Image

clic droit sur une barre d'outils oo Révison
Dans le menu contextuel de la [etesa raiS ynamase

Visual Basic
barre d'outils, cliquer sur la wieb
barre d'outils a afficher ou a Wardrt

Assistant Consei *
masquer.

Personnaliset. ..

POUR CREER UNE NOUVELLE BARRE D'OUTILS

AFFICHAGE = Barre d'outils
Sélectionner Personnaliser

Cliquer sur L

Taper le nom de la nouvelle barre d'outils a créer puis
Cliquer sur I'onglet Commandes

Dans la zone "Catégories", sélectionner la catégorie d'outils a partir de
laquelle vous souhaitez ajouter des outils.

Faire glisser les outils dans la barre d’outils puis cliquer sur .

Personnaliser HE

Barres d'outils  Commandes | Options I

Catégories: Commandes:

Fichier N | A Trier “
dition .Z b .

AFFIT %l Tri croissant

Insettion

Format Z1 Tri décraissant

Cutls "= Filtre automatique

Fengtre et Aide (7) Afficher tout:

Dessin . .

Formes automatiques LI Filtre élabaré, . ;I

Commande sélectionnée:

Description | Madifier la sélection ~ |
e
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EXCEL 2000 niveau 2 Les macros

| LES MACROS I

GENERALITES

Les macros sont employées pour :
Automatiser des taches routiniéres
Créer des fonctions personnalisées

Une macro est une séquence d'instructions, exécutée par Excel lorsque vous appuyez sur
une combinaison de touches, ou cliquez sur un objet, un outil, ou un bouton associé a
cette macro.

Vous pouvez écrire une macro simplement en recourant a l'enregistreur de macros ou en
programmant en Visual Basic (langage de programmation commun a tous les
programmes de MS Office).

L'enregistreur de macros fonctionne comme un magnétophone : il enregistre vos
opérations pour vous permettre de les reproduire le moment voulu.

Excel stocke ces macros en langage Visual Basic.

ENREGISTREMENT D'UNE MACRO

Outils = macro = Nouvelle macro.

Taper le Nom de la macro puis

Enregistrer une macro |

Bon de la macro:

IImpressil:un_l:lu_tal:uleau_mensuel e 4 I
Touche de raccourci:  Enregistrer la macro dans:
Annuler |
Chrl+ I_ ICE classeur j

Descripkion:
Macro enreqgistrée le 21/09/93 par M4, D

Exécuter les actions a enregistrer.

Pour arréter I'enregistrement,
OUTILS = macro = Arréter I’enregistrement.

Ou—'|
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EXCEL 2000 niveau 2

Les macros

ASSOCIER UNE MACRO A UN OBJET.

Sélectionner I'objet (Bouton, image, etc...)

Outils = Affecter une macro

Sélectionner la macro dans la liste

Pour exécuter la macro, il suffira de cliquer sur I'objet.

EXECUTER UNE MACRO

ou

ou

Outils = Macro =Macros...

Cliquer sur le nom de la macro puis

Utiliser la combinaison de touches que vous avez choisie comme touche de

raccourci.

| Cliquer sur l'objet associé a la macro.

oREAV1.0
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