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1" PARTIE : EXCEL
1. LES REFERENCES DE CELLULES ET PLAGES DE CELLULES

Une référence identifie une cellule ou une plage de cellules d’une feuille de calcul et indique a
Microsoft Excel ou trouver les valeurs ou les données situées en différents endroits d’une feuille de calcul ou
d’utiliser la valeur d’une cellule dans plusieurs formules. On peut aussi faire référence a des cellules situées sur
d’autres feuilles du méme classeur, a d’autres classeurs ou a des données appartenant a d’autres programmes.
Selon la tache a réaliser avec Excel, on peut utiliser :

& Des références relatives,
Des références absolues,
Des étiquettes,

Des Noms (significatifs) représentant des cellules, des plages de cellules, des formules ou des valeurs.

9 9 9 9

Des références 3D.

I.1. Les références relatives

C’est une référence de cellule utilisée dans une formule qui change lorsque la formule est copiée
dans une autre cellule ou plage. En effet Excel ajuste automatiquement les références contenues dans la
formule colée. La référence est séparée de la cellule contenant la formule par le méme nombre de lignes et de
colonnes que la référence de la cellule dans la formule d’origine.

Exemple : A3 contient la formule A1+AZ2.Si on copie la formule devient BI+B2

I.2.  Les références absolues

C’est une référence de cellule utilisée dans une formule qui ne change pas quand on copie la formule.
On peut créer une référence absolue en plagant le signe $ avant les éléments de la référence qui ne doivent pas
étre modifiés.
Exemple : Pour créer une référence absolue a la cellule C1, ajouter les signes $ a la formule comme suit :
=A5* $C$1

I.3. Les noms de Cellule ou Plage de Cellules

C’est une référence a une cellule ou plage de cellules a laquelle on attribue un nom pour ’utiliser
dans une formule.

Attribution d’un nom a une cellule ou a une plage de cellules

o Sélectionnez la cellule, la plage de cellules ou des sélections non adjacentes a nommer
o Activez le menu Insertion Définir un nom 7]

° ChOiSiSSCZ Nom puiS Déﬁnir Moms dans le classeur
o Tapez le nom des cellules. AR e |

Ajouker I
Supprimet I

Exemple : Zone_crit2.
» Cliquez sur le bouton OK.

Fait référence 4
[=Fevill 11§11 $M$16

|

I.4. Les étiquettes

Les feuilles de calcul comportent souvent des étiquettes placées en haut de chaque colonne et a
gauche de chaque ligne qui décrivent leurs données. On peut utiliser ces étiquettes dans les formules lorsqu’on
veut faire référence aux données concernées.



L4.1. Activer les étiquettes

Coder | wernationd | Eegister | Verfeationdeserews | Onogaphe | siewke |
Affichags Calel | Modfcaton | Général | Transton | Lstespers | Graphious

Par défaut, Excel ne reconnait pas les étiquettes dans | e
[  Putamatigue s gdre alculey maintenant
les formules. Pour les utiliser : ot s P e ol
. Cacul doctmer
. . . . I™ tération
» Cliquez sur Option dans le menu Qutil, puis sur I’onglet e ferermid ot
Options de classeur
Calf:ul' R . ¥ e & jour des éférences hars programme IV Envegtrer les valeurs des isans externes
o Activez la case a cocher Accepter les étiquettes dans les I~ i i s ot e F i e e
. 1™ Calendrier depuis
formules sous Options de classeur. s
i
1.4.2. Utiliser les étiquettes
Lorsqu’on crée une formule qui fait référence a des données d’une feuille I T N A
rodut Toduit roduit

de calcul, on peut utiliser les étiquettes de ligne et de colonne de la feuille de calcul
pour faire référence a ces données.

Trimesire 1 12 il Y]
Trimesire 2 il Kl 0
Thmestre 3 200 9 )

[o =[] =

Exemplel : I’exemple suivant contient les colonnes Produitl, Produit2 et Produit3.
Pour calculer la valeur totale de la colonne Produitl, utiliser la formule =SOMME(Produit1).

Exemple2 : faire référence a la quantité du Produit3 durant le Trimestrel (c’est-a-dire la valeur 25), utiliser
formule=Produit3 Trimestrel. L’espace dans la formule entre « Produit3 » et « Trimestrel » est I’opérateur
d’intersection.

I.5. Les Références 3D

Pour analyser des données de la méme cellule ou de la méme plage de cellules sur plusieurs feuilles
de calcul du classeur, utiliser une référence 3D. Celle-ci inclut la référence de cellule ou de plage de cellules
précédée d’une plage de noms de feuilles de calcul. Excel utilise alors toutes les feuilles de calcul comprises
entre le premier et le dernier nom de la référence.

Exemple : =SOMME(feuill 2 : feuil 13 !B5) additionne toutes les valeurs contenues dans la cellule B5 de

I’ensemble des feuilles de calcul, entre la feuille 2 et la feuille 13, celle-ci comprises.

II. LA MISE EN FORME CONDITIONNELLE

Excel permet d’appliquer une mise en forme particuliere, qui s’applique si la valeur de cellule ou
toute autre donnée calculée remplit une condition et qui est différente de celle des autres cellules.

II.1. Modification, ajout ou suppression de mises en forme conditionnelles

o Sélectionnez la cellule pour laquelle changer ou supprimer les

. o Wise &n forme conditionnelle m
mises en forme conditionnelles. =

. . Condtion |
. Dans' .le menu Format, Cliquez sur Mise en forme SRR [t | el p
conditionnelle.
s . A Apeteu du Format & utiler et b
o Changez I’opérateur, les valeurs, la formule ou les mises en | ksyelsumdionest vsk: Sh A
forme de chaque condition. ]
. . .. fiouter »» | Supprimer,., ok Anrder
@ Choisir la condition .Elle peut porter sur : @J ‘ | I

o La valeur d’une cellule

- Sélectionnez I’option La valeur de la cellule est.

- Saisissez la valeur dans le champ de droite soit manuellement ou bien effectuez la condition par
rapport a une référence de cellule.

- Pour comparer les valeurs des cellules sélectionnées au résultat d’une formule, commencez la
formule par un signe égal (=).



¢ Une formule

- Sélectionnez ’option La formule est, la formule doit renvoyer une valeur logique VRAI(1) ou
FAUX(0).

- Commencez la formule par un signe égal (=).

- Cette formule peut évaluer des données situées uniquement dans la feuille de calcul active. Pour
évaluer des données d’un autre classeur, définissez un nom dans la feuille de calcul active pour les
données d’une autre feuille ou d’un autre classeur ou bien indiquez une référence aux données dans
une cellule de la feuille de calcul active.

Les conditions ci-contre sont possibles Sl

inférieure &

& Pour changer des mises en forme Format da cellule
Police | Bordure | mowes |
o Cliquez sur le bouton Format. = i; —_ | —
P . sz - s =Bl =
« Définissez la mise en forme souhaitée. e s i Fa-.
. - =] [— ]
o Cliquez sur OK. —— T
‘ ‘ ‘7 AaBbhCc¥yZz
NB : Pour sélectionner a nouveau des mises en forme sous l’onglet en
cours de la boite de dialogue Format de Cellule, Cliquez sur le bouton | Qo e e e e e e espear]
Effacer. |
Mise en forme conditionnelle
Condition 1
La valewr de [a cellule est j ]différente de _'J 1 _ﬁ
o i s AaBhCeyZe ‘ _Eomat, |
& Pour ajouter une nouvelle condition, Cliquez sur le bouton | Conditin2
Ajouter 3y Ja celle st [Bd Icumpnse entre _vJ I 7L E|
s e San el ‘ _fena |
EI Ljouter > 1 §unpr\mer”.l oK Annuler |

& Pour supprimer une ou plusieurs conditions, Cliquez sur le bouton
Supprimer, puis activez la case a cocher correspondant aux conditions

N b I Condition 2
a supprumer. I Condition 3

o] 4 1 Annuler ]

NB :

Y Pour supprimer, dans cellules sélectionnées, toutes les mises en forme conditionnelles ainsi que I’ensemble des autres
mises en formes, pointez dans le menu Edition sur Effacer, puis Cliquez sur Formats.

* Si vous basez la condition de mise en forme sur la valeur des cellules sélectionnées, les cellules qui contiennent du texte
sont calculées sous forme de chaines ASCII. Les mises en forme, telles que [’attribut gras ou la couleur de police, peuvent
changer si vous modifier le texte.

= Les mises en forme conditionnelles sont prioritaires par rapport a celles appliquées directement a une cellule a I’aide
de la commande Cellule (menu Format) ou d’un bouton de la barra d’outil Options de mise en forme. Si une condition
spécifiée est satisfaite, les mises en forme correspondantes sont prioritaires par rapport a la mise en forme manuelle.

I1.2. les mises en forme conditionnelles ne sont pas appliquées correctement

« Vérifier s’il y’a plusieurs conditions : Si vous spécifier plusieurs conditions et que plusieurs d’entre
elles sont remplies, Microsoft Excel applique les mises en forme uniquement a la premiere condition
satisfaite.

o Vérifier s’il y’a des conditions contradictoires : Si vous spécifier des conditions contradictoires, Excel
applique uniquement la mise en forme correspondant a la premiere condition vraie.

o Vdérifier les références de cellule : Si vous avez utilisé une formule entant que critere de mise en forme,
il se peut que les références de cellule soient incorrectes.



III. LES FORMULES

Une formule est une équation qui analyse les données d'une feuille de calcul. Les formules effectuent
des opérations mathématiques telles que I'addition, la multiplication ou la comparaison de valeurs de feuilles de
calcul. Elles calculent les valeurs dans un ordre spécifique et commence toujours par le signe égal (=). Elles
peuvent se référer a des valeurs constantes, des cellules, des plages de cellules, des noms ou étiquettes
représentant des cellules ou des plages de cellules.

IIL.1. Les formules prédéfinies : les fonctions

Les fonctions sont des formules prédéfinies qui effectuent des calculs en utilisant des valeurs
particulieres appelées arguments, dans un certain ordre appelé syntaxe. Les arguments peuvent étre :

« Des constantes : nombres, texte et des valeurs logiques telles que VRAI ou FAUX, matrices,.... .
« Des références a des cellules ; absolues ou relatives.

o Des noms de cellule ou plage de cellules.

o Des étiquettes.

e Des formules simples ou complexes.

SYNTAXE =Nom de la fonction (Argumentl; Argument2;...)
Exemple 1 : fonction a un seul argument : =SOMME (A1:A10) cet exemple permet de sommer les valeurs des
cellules de Al jusqu’a A10.
Exemple 2 : fonction a un seul argument : =SOMME(A:A) cet exemple permet de sommer les valeurs des
cellules la colonne A.

Exemple 3 : fonction a deux arguments : =SOMME (A1 ; A10) ; cet exemple permet de sommer le contenu de
Al et de A10 seulement.

Exemple 4 : fonction utilisant une étiquette : =SOMME(Produit 1). Pour calculer la valeur totale de la colonne
Produit 1.

Exemple 5 : fonction utilisant un nom de plage de cellules : =SOMME(VentesPremierTrimestre). Pour calculer
la valeur totale de la plage de cellule C20:C30 portant le Nom Ventes Premier Trimestre.

Exemple 6 : fonctions a plusieurs arguments : =SI (E3>1000;10%;12%).Cette formule permet de tester le
contenu de la cellule E3. Si elle est supérieure a la valeur 1000, on affecte a la cellule contenant la
formule (résultat) 10% de sa valeur, sinon on lui affecte 12% de sa valeur.

Exemple 7 : formule avec des fonctions imbriquées: =SI (MOYENNE(F2 :F5))>50,MOYENNE(G2 :G5),0)
cette formule ajout un ensemble de nombres (G2:G5) uniquement si la moyenne d'un autre
ensemble de nombres (F2:F5) est supérieure a 50. Dans le cas contraire, elle renvoie 0.

1I1.2. Elaboration des fonctions

Il est possible d'utiliser la bibliothéeque de fonctions pendant la création ou la modification d'une
formule de calcul. Cet outil est particulierement utile pour les fonctions complexes (avec plusieurs arguments).
Il permet de gagner du temps en saisie et évite des erreurs dans la syntaxe d'utilisation de la fonction.

II1.2.1. Créer une formule qui contient une seule fonction

Insérer une fonction

o Cliquez sur la cellule dans laquelle vous voulez entrer la | ascherchez e fonction;
formule. '

o Cliquez sur le menu Insertion / Fonction ou 'icone foe de | vséectomezune SR iE ] encorieees it ]
la bal‘re de fOI‘Il’lule. Sélectionnez une Fonction |

o Sélectionnez la fonction que vous souhaitez utiliser. Vous RECHERCHEY
pouvez taper une question qui décrit ce que vous souhaitez HENCFPERTERTE
R . Mas =l
falr.e dans la zone Recherchez.une fonctl.on (par exemple, [ [0 bretnombrez.
«ajouter des nombres » renvoie la fonction SOMME) ou | Evger roverns Cmmoncs artfndine s sgmenes i peeer,
vous pouvez parcourir les catégories dans la zone Ou

nombres.
sélectionnez une catégorie.

fide sur cette Fonction oK Annuler

» Cliquez sur OK.



NB :
= Tous permet d’afficher toutes les fonctions triées par ordre alphabétique sans classement par catégorie.
= En bas de la boite de dialogue est présenté un texte explicatif de la fonction.

La fenétre suivante vous guide a définir les arguments [ELEIREIUE )]

. . N . MOYENNE -
nécessaires a la fonction. Nombret N = s

NombreZ ! lj =
o Entrez les arguments. Pour entrer des références de -
Renwoie la moyenne {espérance arithmétique) des arguments, qui peuvent Etre des nombres, des noms,

Cellules en tant qu'argument, CliqueZ sur =k‘_:| Réduire la des matrices, ou des références contenant des nombres,
boite de dialogue pour masquer temporairement la boite

Nombrel: nombrel;nombreZ;... représente de 1 & 30 arguments numeriques dont

de dialogue. Sélectionnez les cellules dans la feuille de At
calcul et appuyez sur [ | Développer la boite de |
dialogue. e -
« Lorsque votre formule est compléte, appuyez sur Entrée. |ttt _poor_|
Inserer une fonction E][SE
. . . Recherchez une Fonction :
Exemplel: Calculer la somme de plusieurs valeurs : [T s goeeon o v e v -
. . . ou sélectionnez une catégorie : ]Math 2 Trigo vi
o Cliquez sur la fonction SOMME de la liste Math & | ..cummes une oo
Trigo.
» Validez la boite de dialogue. SommESL Ly
SOMME., K2MY2
SOMME. K2PY 2 _:_J
SOMME{nombrel;nombre2;...}
Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.
Aide sur cette Fonction ’Tl Annuler 1
Une autre boite de dialogue s’affiche Arguments da.la fonction
SOMME
| Nembrel [E1o BT
o Indiquez les valeurs a sommer (Constantes) ou cellules ”°””z“*2 :EWG” M-
, . . Mombred |19 j‘.ﬁ =13
(on peut écrire les adresses de cellules directement ou Hobred | =-
pointez la cellule avec la souris) au niveau de nombrel, | —
g . alcule la somme des nombres dans une plage de cellules.
nombre2,... (Utilisez la souris pour passer d’un argument | -
a un autre). Le contenu de chaque argument ainsi que le Nombres: otz o5 st d 13 et vous
. . " N woulez calculer la somme, Les valeurs logiques et ls texte sont ignorés
résultat final de la formule s’affichent au fur et a mesure Fapl R e
de I’introduction des données.
. Résultat = 68,25
e Validez avec OK. il sur colte Forcton T

Exemple2 : Sl(test_logique; valeur_si_vrai; valeur_si_faux) Ztmaziebii BIR)

i

Test_logique 1H8>=10 }j = YRAL
SI(H8>=10 , « Admis » , « Non admis » ). Valelr _si_vrai ["adms" ] = admis"
Valeur si Faux i”Non admis” lﬂ = "Non admis"
Dans cet exemple la fonction SI teste si la valeur de la e

colonne HS est plus grande que 10, la cellule résultat recevra la | et condtn st repectée st et e el o st duecondrion e s vez
valeur « Admis », sinon elle recevra la valeur « Non admis ».

Yaleur_si_faux représente |a valeur renvoyée sitest logique est FAUR. Siomis, FAUX
st renvaye,

o Cliquez sur la fonction SI de la liste Logique.

o Introduire les parametres (les guillemets sont introduits ‘ a
. Résultat = ME
automatiquement). i ot foncin Ao

e Validez sur OK.

IIL.2.2. Créer une formule avec des fonctions imbriquées

Les fonctions imbriquées utilisent une fonction en tant qu'argument d'une autre fonction.

o Cliquez sur la cellule dans laquelle vous voulez entrer la formule.
o Cliquez sur le menu Insertion / Fonction ou sur I’icone ¥ de la barre de formule.



o Sélectionnez la fonction que vous souhaitez utiliser. Vous pouvez taper une question qui décrit ce que
vous souhaitez faire dans la zone Recherchez une fonction (par exemple, « ajouter des nombres »
renvoie la fonction SOMME) ou vous pouvez parcourir les catégories dans la zone Qu sélectionnez une
catégorie.

o Entrez les arguments.

- Pour entrer des références de cellules en tant qu'argument, cliquez sur =%\ Réduire la boite de

dialogue en regard de l'argument souhaité afin de masquer temporairement la boite de dialogue.

Sélectionnez les cellules dans la feuille de calcul et appuyez sur E Développer la boite de dialogue.

- Pour entrer une autre fonction en tant qu'argument, tapez la fonction dans la zone d'argument
souhaitée. Par exemple, vous pouvez ajouter Moyenne(H8) dans la zone de modification
Valeur_si_vrai.

- Pour afficher différentes parties de la formule dans la boite de dialogue Arguments de la fonction,
cliquez sur un nom de fonction dans la barre de formule. Par exemple, si vous cliquez sur SI, les
arguments de la fonction S7 s'affichent.

NB :

- Valeurs renvoyées valides Lorsqu'une fonction imbriquée est utilisée comme argument, elle doit renvoyer le méme
type de valeur que l'argument. Si l'argument renvoie la valeur VRAI ou FAUX, par exemple, la fonction imbriquée doit
aussi renvoyer ce type de valeur. Dans le cas contraire, Microsoft Excel affiche la valeur d'erreur #VALEUR)!.

- Limites des niveaux d'imbrication Une formule peut contenir jusqu'a sept niveaux d'imbrication. Lorsque la fonction
B est utilisée comme argument de la fonction A, la fonction B est dite de second niveau. Les fonctions MOYENNE et
SOMME, par exemple, sont des fonctions de second niveau, car elles correspondent a des arguments de la fonction SI.
Une fonction imbriquée dans la fonction MOYENNE serait une fonction de troisiéme niveau, etc.

Exemple :
SI((test_logique;valeur_si_vrai;SI(test_logique; valeur_si_vrai; valeur_si_faux)).
=SI(H8>=10;"Admis";SI(H8>=5;"Rattrapage";" Ajourné"))
o Cliquez sur la cellule dans laquelle vous voulez entrer la formule.
» Cliquez sur le menu Insertion / Fonction.

e Sélectionnez la fonction SI. Sioiinents i Lo H
* Test_logique [Ha==10 = war
La fenétre Arguments de la fonction SI s’affiche : A 1;’”““ g o
 Entrez les arguments : dans la zone Test_logique H8>=10, | e

dans Valeur_si_vrai «Admis» et dans la zone |l e e in e s e
Valeur_si_faux, on fait appelle a la deuxieéme fonction SI _ , . _

. . s . Yaleur_si_faux represantatla wvaleur rervowee si test logique est FAUR. Si omis, FALX
on cliquant sur le bouton SI qui s’affiche dans la Zone el
Nom de la barre de formule. '

Résultat = Admis
dide s cstte onction e
Une 2° fenétre Arguments de la fonction SI s’affiche : =
Arguments de la fonction E'EJ
51
Test_logique [Hg:=5 A= wal
WValeur_si_vrai ]”Rattranage” jﬁ = '"Rattrapage”
Valeur_si_fausx ]A]Dumé _’J =

= '"Rattrapage”

° Entl‘eZ leS arguments ) danS la zone Test_logique H8>:5 N Wéifie i la condition est respectée et renvoie une waleur si le résultat dune condition que vous avez
. . spécifiée est VRAL, et Une autre valeur si le résultat est FAUX,
dans Valeur_si_vrai « Rattrapage » et dans la zone
Vale ur_s i_faux « AJ Ourné » Valeur_si_faux  représente | valeur rervayée s best Iogiqus est AL, Si amis, FALK

est renvoye,

Résultat = Admis

Aide sur cette Fonction Annuler




1I1.3. Formules de calcul Multifeuilles / Multiclasseurs

Si les parametres d’une formules ou d’une fonction se trouvent dans plusieurs feuilles ou plusieurs
classeurs, on peut les utiliser.

II1.3.1. Formules de calcul Multifeuilles

Excel permet de disposer ses données sur plusieurs feuilles. On peut introduire des formules dont les
parametres sont répartis sur plusieurs feuilles.

Exemple : Pour sommer deux valeurs existantes dans deux feuilles différentes, on procede comme suit :
o Sélectionnez la cellule résultat dans la feuillel
o Tapez le signe =
» Pointez 'onglet de feuille2, puis la premiere cellule 2 sommer (ex : B4)
o Tapez le signe +
» Pointez 'onglet de feuille2, puis la deuxieme cellule a sommer (ex :D3)
« Validez avec Entrée.
On obtient une formule de cette forme : =Feuil2 !B4+Feuil3 !D3.

II1.3.2. Formules de calcul Multiclasseurs

Si les informations a consolider sont réparties sur plusieurs classeurs, procéder alors de la maniere
suivante pour I’exemple suivant, Sommer deux cellules se trouvant respectivement dans les classeurs :
Alger.xls, Oran.xls et mettre le résultat dans le classeur Algerie.xIs.

o Ouvrez les classeurs par la commande Quvrir du menu Fichier.
o Sélectionnez la cellule résultat B7 du classeur Algerie.xls
o Tapez le signe =
« Activez le menu Fenétre et Choisissez le classeur Oran.XLS
« Pointez la cellule B6
o Tapez le signe +
o Activez le menu Fenétre et choisissez le classeur Alger. XLS
« Pointez la cellule A3
« Validez avec Entrée.
On obtiendra une formule de cette forme : =[Oran.xIs]Feuill!$B$6+[Alger.xls]Feuil 1 !$A$3.

IV. BASE DE DONNEES OU LISTE

IV.1. Définition

Une base de données ou liste est une collection d’informations ayant la méme structure, chaque
information est appelée champ. La nature de ces informations est déterminée par le libellé d'entéte de colonne.
Les différentes lignes d'informations placées les unes au dessous des autres constituent les "enregistrements"
de la base de données. 11 est primordial que ces données ne soient pas séparées par des lignes vides.

IV.2. Création d’une Base de données

Une Base de données peut étre créé comme liste simple sur la feuille de calcul.
IV.2.1. Instructions pour créer une liste dans une feuille de calcul

Microsoft Excel offre de nombreuses fonctions qui facilitent la gestion et I'analyse des données d'une
liste. Pour tirer profit de ces fonctions, tapez les données dans une liste en respectant les instructions suivantes :



IV.2.1.1. Taille et emplacement de la liste
Eviter d'avoir plusieurs listes dans une feuille de calcul. Certaines fonctions de gestion de liste, tel que le
filtrage, ne peuvent étre utilisées que sur une liste a la fois.

En cas d’utilisation de plusieurs listes dans la méme feuille de calcul ; laisser au moins une colonne et
une ligne vides entre la liste et les autres données sur la feuille de calcul.

Eviter de placer des lignes et des colonnes vides dans la liste, de sorte que Microsoft Excel puisse plus
facilement détecter et sélectionner la liste.

Eviter de placer des données importantes 2 gauche ou 2 droite de la liste. Ces données risquent d'étre
masquées lorsque vous filtrez la liste.

IV.2.1.2. Etiquettes de colonnes
Créez des étiquettes de colonnes sur la premiere ligne de la liste. Microsoft Excel utilise ces étiquettes
pour rechercher et organiser les données.

Pour les étiquettes de colonnes, utiliser un style de police, d'alignement, de format, de motif, de bordure
ou de mise en majuscules différent du format que vous affectez aux données de la liste.

Pour séparer les étiquettes des données, utiliser les bordures des cellules (et non pas des lignes vides ou
en pointillés) pour insérer des lignes sous les étiquettes.

IV.2.1.3. Contenu des lignes et des colonnes

N

Créez la liste de facon a ce que les mémes éléments de chaque ligne se retrouvent dans la méme
colonne.

N'insérez pas d'espaces superflus au début d'une cellule, leur présence affecte le tri et la recherche des
données.

N'utiliser pas de ligne vide pour séparer les étiquettes de colonnes de la premiere ligne de données.

IV.2.2. Utilisation du masque prédéfini : Formulaire

[

[

Le formulaire de saisie apparait avec les noms des champs a |u=: [

gauche, des boutons de commande et les zones de saisie des :
valeurs. On peut faire tenir jusqu’a 32 champs dans un formulaire. e | Ceisoasite |

[

[

[

[

Commencez par entrer les titres des champs de la liste dans une feuille,

Sélectionnez I’'un des champs, Feuili iE[ES

| - I Mouvel enreqgistrement

Mouvells 1

Mom:

Activez Données, Choisissez Formulaire,

Prénarm:

Phrysique:

Chirnie:

Suivante I
o Cliquez sur Nouvelle, Franse crweres |
Moyenns:
o Une nouvelle fiche vierge s'affiche permettant la saisie de | apereastion: _ eemer |
I’enregistrement. bt -
o Cliquez sur Nouvelle pour confirmer la création d'un nouvel
enregistrement ou tapez sur la touche Entrée.
NB : Ne validez avec <Entrée> que lorsque toutes les rubriques a renseigner sont saisies.
Iv.2.2.1. Modifier un enregistrement Feuitt (2 5]
. » .. . Mom; [saLmr - 7 sur S
o Activez Données, Choisissez Formulaire. et [ bowvele |
« Utilisez les boutons Suivante et Précédente pour chercher |2~ = = =
I’enregistrement & modifier chime:  [17.5 P
. . N P ey Arabe: Jiz.s
« Cliquez dans la rubrique a modifier ou utilisez la touche |... ... = Sl |
. Critéres !
clavier <TAB>. Moyenne: 16,65
Appréciation:  admis EetiieH l

NB :

Modifiez la donnée comme dans une cellule de feuille.

]|

- Le bouton Rétablir permet de retrouver la donnée avant modification. Il n'est utilisable que si vous n'avez pas changé
d'enregistrement, sinon il est impossible de rétablir l'ancienne valeur.



- La mise a jour peut aussi s’effectuer directement sur la feuille de calcul, les données sont alors directement saisies et
modifiées dans les cellules.

IV.3. Recherche d’enregistrement (s)

La recherche d’enregistrements peut s’effectuer avec différents moyens offerts par Excel :
& Le formulaire.
@ Le filtre automatique.

& Le filtre élaboré.
IV.3.1. Recherche d’enregistrement (s) avec le Formulaire

o Sélectionnez le premier enregistrement de la base (en utilisant = B5)
l'ascenseur de la barre de défilement du Formulaire). o | e

Prénarm:
Math: Effacer
Physique: ] Reétablir
o Placez les criteres de recherche dans le ou les champs |etme [ S

correspondants. s suvante

. . . . . . Frangais: ~
o Cliquez sur Suivante ou Précédente pour visualiser les |, .. —————— gt |

enregistrements correspondants aux criteres. Un signal sonore |aeson | Eermer
indique qu'il n'y a plus de fiche correspondant aux criteres
indiqués.

e Cliquez sur le bouton Critére, une fiche vierge de critere(s) est
affichée.

NB :

= La recherche s'effectue a partir de la fiche en cours (puis vers les enregistrements suivants) ; les précédents ne sont pas
consultés. Pour cette raison avant de lancer la recherche, il faut revenir sur la premiére fiche.

- S'il n'existe pas d'enregistrements correspondant au(x) critére(s) indiqué(s), la fiche pointée initialement reste dans la
grille, et la sélection de Suivante et Précédente génére un bip sonore.

= Plusieurs criteres indiqués dans des champs différents de la grille doivent tous étre vérifiés pour qu'un enregistrement
soit trouvé.

= Des criteres peuvent étre posés sur des champs calculés.

- Les caracteres de substitution * et ? peuvent étre utilisés dans les criteres de recherche sachant que : * remplace
n'importe quelle suite de caractere,? Remplace un et un seul caractére.

= Pour une recherche sur les valeurs numériques (ou date):
Utilisez les opérateurs de comparaison suivants :
> Supérieur
>= Supérieur ou égal
< Inférieur
<= Inférieur ou égal
<> Différent de

IV.3.2. Recherche d’enregistrement (s) par le filtre automatique

La recherche avec la grille n’est pas le meilleur outil, Excel propose un outil pour visualiser les enregistrements
répondant a des criteres particuliers : le filtre automatique.

o Sélectionnez une cellule dans la liste.
o Activez le sous-menu Filtre, commande Filtre automatique du menu Données, Chaque cellule champ

contient alors une case déroutante. A B ¢ D E F 6
. . . 1 |Cox Nom | Prénon+ Centrev| Spécialit~| Catégori~| Date d'li+
o Cliquez sur la case déroutante de I'un des champs pour 2| fmz|sE0eLiacy[ames [Reizane Comptabité [PSEF | 0201788
4 : TED : : 3 | 203|A0UIss] Macera |Lagpuat! Couture |PEP 1410580
etgbhr des criteres, en effet la liste exhaustive desAvalgurs = e T
prises par le champ tout au long de la base apparait. Si un 5[ j[ErROUC  |Acha |5 Moussz__[Coffire__|PEP 14110
B, B [ 146[HAD) Sid_ |BEQ, Habilemert |PEF W01/
chan}p. prend plus de quatre Yaleurs différentes l:lne barre 7| 188{TAD Azzedine |IFP Birkhadem |Informatique [PSEP 050290
de défilement permet de se déplacer dans cette liste. Pour 8 [ 1e[SAHNOUN [Samia |FFP Birchadem [iormalique [PSEP | 030483
IRY N . > O [ IBFATIA  |lels [P Birchadem [Comptabiie [PSEP | 1241180
établir les criteres, Cliquez alors sur 1 OptIO{l ou la valeur (g=gmre T e oI
de votre choix pour chacun des champs désirés sachant | we[oms Falima |Relizane Cotue PR e

que : Tableau 1



e Tout : permet de supprimer le(s) critere(s) mis en place sur ce champ.

o 10 premiers : permet d’afficher les 10 premiers enregistrements de la base. Produit3

o Personnalisé : Fait apparaitre une boite de dialogue, permettant d'établir des criteres
(utilisation des signes >, <, et = sur les nombres et des opérateurs logiques et, ou).

Visualisation des enregistrements répondant au(x) critére(s)
o Des qu'un critere est positionné sur un champ, les numéros de ligne de la feuille sont en bleu.
o Les champs sur lesquels les criteres sont en cours ont aussi leur case déroulante en bleu.

o Pour retrouver une visualisation intégrale de la liste il suffit de supprimer les critéres en cours; les
numéros de ligne repassent en couleur noire.

1V.3.3. Recherche d’enregistrement (s) par le filtre élaboré

Les avantages du filtre élaboré par rapport au filtre automatique sont :
o Conserver le résultat dune recherche (notion de zone de destination).
» Etablir des criteres plus complexes (zone de criteres; exemple : Région = Centre ou Est ou Sud-est).

1v.3.3.1. La zone de critéres

Une zone critéres est une plage de cellules qui contient un ensemble de conditions de recherche utilisée
par la commande Filtre élaboré. Elle doit contenir, sur la premiere ligne, les noms de champs de la base de
données. La ou les lignes suivantes seront réservées pour placer les criteres.

Une fois la zone de critéres préparés, vous pouvez la nommer pour faciliter la saisie des informations
dans la boite de dialogue du Filtre élaboré.

Remarques générales sur les criteres :

o Critere simple : Il est exprimé dans la zone critéres sur la ligne immédiatement en dessous des noms de
champs dans la colonne correspondante. Les expressions de criteres sont les mémes que dans la grille.

o Criteres multiples : les criteres placés sur une méme ligne sont des criteres li€s par un ET logique : tous
les criteres sont vérifiés - vrais - pour qu'un enregistrement soit sélectionné et ceux placés sur des lignes
successives sont li€s par un OU logique : il suffit qu'un des critéres soit vrai pour qu'un enregistrement
soit sélectionné.

» Une zone de critere ne contient pas forcément tous les champs de la base, elle doit en contenir un au
minimum.

o Cette zone ne doit contenir aucune ligne a blanc.
« Vous pouvez préparer plusieurs zones de criteres et les nommer.

o Au fur et 2 mesure que les criteres évoluent (recherches ou extractions successives), effacer les anciens
criteres avec la commande Effacer du menu Edition.

« La zone de criteres pourra étre créée a n'importe quel endroit du classeur mais il est conseillé de la placer
sur une feuille indépendante.

Exemple : Etablir une zone de critere qui permet de rechercher les enseignants PEP dont la date d’installation
est supérieure a 1990.
Démarche a suivre :

o Sélectionnez les champs Catégorie et Date d’Int et Cliquez sur Copier.

» Placez vous apres la derniere colonne de votre base de données et Cliquez sur Coller.

o A laligne suivante (au dessous de Catégorie) tapez PEP, et (au dessous de Date d’inst) tapez « >1990 ».

Definir, un nom i |

=
]

Pour mieux utiliser cette zone de critére affecter lui un nom.

ulnms dans ls classeur :
« Sélectionnez la zone de critere. e Eip
. . )3 . o i ———Mnurar
o Cliquez sur Insertion / Nom / Définir. el gt .
o Donnez un nom (Crit2 par exemple) puis validez sur OK.
=

Fait référence &
[=Feuilt 1gkg7:$m412

"




Une fois la zone "Critére' définie et les criteres de recherche placés, & Eiltrer la fiste sur placs

1v.3.3.2. Recherche par le filtre élaboré Filtre élaboré = =]

Action

y= Copier vers un aukre emplacement

Sélectionnez une cellule de la base.

Activez le menu Données / Filtre élaboré/ Filtre. Z_f:: sde Hibres =
Si on filtre sur place, la visualisation des enregistrements |« oo dan | =]
répondant au criteres s'effectue sur la base; les numéros des |1 extraction sans deubion
lignes deviennent bleus. [ ok | anner |
Si I'option « Copier vers un autre emplacement » est activée, les enregistrements répondants aux
criteres sont extraits et placer dans la destination T, '
Appuyer sur la touche <F3> pour sélectionner et coller votre champ |gEaa =
nommé dans la Zone de critéres. R e
Refaire la méme opération en laissant la zone critére a vide pour visualiser o
I'ensemble des enregistrements. . Aot
1v.3.3.3. Extraire des enregistrements

Le principe des extractions a partir dune base de données est extrémement pratique pour "isoler"

certains enregistrements dans la feuille, par exemple pour imprimer uniquement les enregistrements
correspondant a vos criteres.

Pour extraire les données il est nécessaire de préparer une zone de destination contenant, les noms de
champs, disposés en ligne, que I'on souhaite extraire.

Il n'est pas obligatoire de prendre tous les champs de la base.

Il est conseillé de nommer cette zone de destination et de l'installer sur une feuille indépendante du
classeur contenant la base.

Plusieurs zones de destination peuvent étre définies.

Démarche

NB : Les données extraites se placent sous la zone de destination. o | anoder |

Se Placer sur une cellule de la base.
Activé la commande Filtre, sous commande Filtre élaboré du menu Données.

Activez Copier vers un autre emplacement. Lilixe élabore

Ackion

Appuyer sur la touche <F3> pour coller les champs nommés " Eiltrer |3 liste sur placs
LOEN . . i Copisr vers un aukre emplacement
dans la Zone de criteres et 1a Destination.

Z . . Plages @ . =,
Préciser Extraction sans doublon pour n'extraire qu'un . Liad7ge21 =
. . . N Zone de critéres [Fevilig1$11:$KE16 =T

enregistrement si ce dernier possede un ou des doublons . , _
Copier dans ; [Feuil1 1424 Y|

(enregistrement répété plusieurs fois).

Iw (Exfraction sans doubion:

IV.4. Supprimer des enregistrements

Faire une interrogation des enregistrements a supprimer dans la base par I'une ou l'autre des commandes
du menu filtre du menu Données.

Sélectionnez les lignes de réponse.
La suppression est activée par la commande Supprimer la ligne du menu Edition.

IV.S. Trier des enregistrements

Sélectionnez une cellule de la base.

Trier par

Activez la commande Trier du menu Données. I

z ‘Qecroissant
Cliquez sur la case déroulante la Iére clé et Choisissez le critere de tri | Puzeer e
principal.  Décromsant
Fuis par
Définissez 1'ordre Croissant (du plus petit au plus grand sur des 1 =l Sooteent
valeurs numériques, des textes ou des dates) ou Décroissant. R e P

Cliquez dans la zone 2éme clé puis procéder comme pour la clé e e |




principale. La seconde et troisieme clé sont utilisées pour affiner un tri lorsque plusieurs
enregistrements possedent la méme valeur dans le champ utilisé comme premiere clé de tri.

Exemple : Pour trier la base par ordre croissant par date d’inscription puis par spécialité (Voir Tableau 1).

V.

LA VALIDATION
Pour définir des entrés valides suivez les étapes suivantes : Validation dos donnces
[Gptions || Message de salsie | alerte diereur |
Critéres de walidation
Autoriser ¢
Sélectionnez la cellule a valider. Fox = Fo
Données ;
Dans le menu Données, cliquez sur Validation, puis sur e el |
I'onglet Options.
Indiquez le type de validation souhaité.
B e e T G et D
Autoriser les valeurs d’une liste g ot aoruler_|
Dans la zone Autoriser, cliquez sur Liste.
Cliquez dans la zone Source et effectuez 1'une des opérations suivantes :
- Pour définir la liste localement, tapez les valeurs de la liste
séparées par des Virgules. Options | Message de seisiz | Alerte derreur |
Critéres de walidation
- Pour utiliser une plage de cellules avec un nom défini, tapez G T
. ’ . . Liste - Ignorer si vide
le signe égal (=) suivi du nom de la plage. i ¥ Liske déroulante dans s collie
- Pour utiliser les références de cellule, sélectionnez les souce
. . =,
cellules de la feuille de calcul et cliquez sur le bouton OK. | =
Assurez-vous que la case a cocher Liste déroulante dans la -
., Appliguer ces modifications aux cellules de paramétres identiques
cellule est activée. o ’ -
Effacer bout Annuler I

V.2.

V.3.

Indiquez si la cellule peut étre vide :

- Si vous voulez autoriser les valeurs nulles, activez la case a cocher Ignorer si vide.
- Si vous voulez empécher la saisie de valeurs nulles, désactivez la case a cocher Ignorer si vide.

Autoriser des nombres entre des limites

Dans la zone Autoriser, cliquez sur Nombre entier ou sur
Décimale.

Dans la zone Données, cliquez sur le type de restriction
souhaité. Par exemple, pour définir des limites supérieure et
inférieure, cliquez sur comprise entre.

Tapez un maximum, un minimum ou une valeur spécifique a
autoriser.

Indiquez si la cellule peut étre vide :

¥alidation des donnees

Options | Message de ssisie | flerts dsrreur |
Critéres de validation

Autoriser :

Données :
Minimum
| =
Mazimum :
[ E7|

I Appliguer ces modifications aux cellules de parametres identiques

W Ignorer si vide

Effacer tout

- Si vous voulez autoriser les valeurs nulles, activez la case a cocher Ignorer si vide.
- Si vous voulez empécher la saisie de valeurs nulles, désactivez la case a cocher Ignorer si vide.

Autoriser des dates ou des heures comprises dans un intervalle de temps

Validation des données @@

Dans la zone Autoriser, cliquez sur Date ou sur Heure.

Dans la zone Données, cliquez sur le type de restriction
souhaité. Par exemple, pour autoriser des dates aprés un certain
jour, cliquez sur supérieure a.

Tapez une date ou une heure de début, de fin ou spécifique a
autoriser.

Si vous voulez autoriser les valeurs nulles, activez la case a
cocher Ignorer si vide.

Optionss | Message de ssisis | alerts demeur |
Critéres d validation -
Autariser :
Drate: -
Donndes :

comprise entre -

Date de deput:
[ =
Date de Fin:

[ |

I Ignorer sivide

I appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

Effacer tout




V4.

V.S.

Autoriser du texte d’une longueur spécifique Yalidation des donnces (2%

oOptiors | Message de ssisie | Alerts derreur |

Dans la zone Autoriser, cliquez sur Longueur du texte. el e

Dans la zone Données, cliquez sur le type de restriction [eorguer durmts ¥ sanerer i vie

e 2 . . Données

souhaité. Par exemple, pour autoriser un certain nombre de PR ~ |

caracteres, cliquez sur inférieure ou égale a. e =

Tapez une longueur spécifique, un minimum ou un maximum

pour 16 texte. I~ Appliquer ces modifigations aux cellles de paramétres identiques

Indiquez si la cellule peut étre vide : Effacer tout romier

- Si vous voulez autoriser les valeurs nulles, activez la case a cocher Ignorer si vide.
- Si vous voulez empécher la saisie de valeurs nulles, désactivez la case a cocher Ignorer si vide.

Utilisation d’une formule pour calculer les valeurs autorisées

Dans la zone Autoriser, cliquez sur Personnalisé.

Dans la zone Formule, tapez une formule qui calcule une
valeur logique (VRAI pour les entrées valides ou FAUX pour
les entrées non valides). Par exemple, pour autoriser la valeur
dans la cellule pour le compte pique-nique uniquement si rien
n'est prévu pour le compte carte blanche (cellule D6) et que le
budget total (D20) est également inférieur au 240 000 F
alloués, vous pouvez entrer =ET(D6=0,D20<240000) pour la
formule personnalisée.

Indiquez si la cellule peut étre vide :

Yalidation des donnses

Options | Message de saisie | Alerte dizrrewr |

Critéres de validation -

Butoriser

Personnalisé: -1 ¥ Lgnorer si vide
Donnses :
Eormule:
[ i
I~ appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques
Effacer tout Herier |

- Si vous voulez autoriser les valeurs nulles, activez la case a cocher Ignorer si vide.
- Si vous voulez empécher la saisie de valeurs nulles, désactivez la case a cocher Ignorer si vide.

NB : Si les valeurs que vous autorisez sont basées sur une plage de cellules avec un nom défini et qu'il existe une cellule
vide quelque part dans la plage, l'option choisie pour la case a cocher Ignorer si vide permet d'entrer n'importe quelle
valeur dans la cellule validée. Cela est également vrai pour toute cellule référencée par des formules de validation : si une
cellule référencée est vide, l'option choisie pour la case a cocher Ignorer si vide permet d'entrer n'importe quelle valeur
dans la cellule validée.

V.6.

Pour afficher un message de saisie facultatif lorsque vous cliquez
sur la cellule :

V.7.

Message de saisie

Cliquez sur 'onglet Message de saisie,

Assurez-vous que la case a cocher Afficher le message
d'erreur suivant est activée.

Indiquez un titre et du texte pour le message.

Alerte d’erreur

Validation des donnees

Cptions | Message ds saisie | i Alerte d'erreur

v Cuiand la celluls est sélectionnée

AfFficher le message de saisie suivant

Titrs :
[

Message de saisie :

Effacer touk aAnnuler

Indiquez la facon dont Microsoft Excel doit répondre a des données non valides.

Cliquez sur 'onglet Alerte d'erreur et assurez-vous que la case
sont tapées est activée.

Sélectionnez l'une des options suivantes pour la zone Style :

- Pour afficher un message d'informations qui n'empéche
pas la saisie de données non valides, cliquez sur
Informations.

- Pour afficher un message d'avertissement qui n'empéche
pas la saisie des données non valides, cliquez sur
Avertissement.

a cocher Quand des données non valides

¥alidation des donnses 3]

Options | Message de saisie | errelr | l
¥ guand des données non valides sont tapées
Afficher ls message derreur suivant |
Style :
[arrer

(%]

Titre :

= ||

Message derreur

Estareraiel| neier

- Pour empécher la saisie des données non valides, cliquez sur Arrét.

Indiquez un titre et du texte pour le message (jusqu'a 225 caracteres).

NB : Sivous ne saisissez pas un titre ou du texte, la valeur par défaut du titre est « Microsoft Excel » et celle du message
est « La valeur que vous avez tapée n'est pas valide. Un utilisateur a restreint les valeurs que peut accepter cette cellule. »



VI. STATISTIQUE SUR LES BASES DE DONNEES

VI.1. Les sous totaux.

Les performances d’Excel sont étonnantes, ainsi il est simple d’organiser vos données pour mieux les
exploiter et de faire des calcules spécifiques sur vos bases de données.

o Vérifiez que les données pour lesquelles vous voulez obtenir un sous-total sont spécifiées sous forme de
liste : la premiere ligne de chaque colonne contient une étiquette, chaque colonne contient des faits
similaires, et la liste ne contient aucune ligne ou colonne vide.

o Cliquez sur une cellule de la colonne pour laquelle vous voulez obtenir un sous-total. Dans I'exemple ci-
dessus, vous devez Cliquez sur une cellule de la colonne J, intitulée Mention.

o Cliquez sur le menu Données / Trier pour trier la colonne par ordre croissant ou décroissant.
o Dans le menu Données, cliquez sur Sous-totaux.

La fenétre Sous-totaux s’affiche :

o Dans la zone A chaque changement de, cliquez sur la colonne pour i“MEhT“E b -
laquelle vous voulez obtenir un sous-total. Dans l'exemple ci-dessus,

Utilizer la Fonckion @

vous devez cliquer sur la colonne Mention. [rombre =

Sous-total

Ajouter un sous-total 4:

™ Moverne -
-

v Mention -

o Dans la zone Ajouter un sous-total a, activez la case a cocher | Bempiscsries soustotaux existants

I™ Saut de page entre les groupes

correspondant a chaque colonne qui contient des valeurs pour lesquelles | svathese sous ies donnéss
vous souhaitez obtenir un sous-total. suprivertout [ ok ] aeusr |

« Dans la zone Utiliser la fonction, cliquez sur la Nombre a utiliser pour
calculer le nombre de chaque mention de Ia liste.

« Si vous voulez placer un saut de page automatique apres chaque sous-total, activez la case a cocher Saut
de page entre les groupes.

« Si vous voulez que les sous-totaux s'affichent au-dessus des lignes pour lesquelles des sous-totaux sont
calculés, plutdt qu'en dessous, désactivez la case a cocher Synthése sous les données.

. Cliquez sur OK, 123 A E g o E F [ H | J

Nom Prénom || Mzth | Physique || Chimie |[drabe | Prangais Moyenne Appréciation dention

T Nombre Blame

20 HMombre Neutre

* bk ® x * ¥ *
o]

2|
2
2
Nombre Excellent 1
3
3
z

23 Nombre Tableau

24 Nbuval L]

NB :

- Excel génere en méme temps que les lignes de sous totaux un plan permettant de réduire ensuite l'affichage du détail,
ou des sous totaux intermédiaires.

- Pour obtenir plusieurs niveaux de totalisation il suffit de bien réaliser ses tris au préalable et de relancer
consécutivement la commande Sous total en laissant la case Remplacer les sous totaux existants vierge.

= Pour supprimer l'ensemble des ruptures ainsi réalisées, appuyez sur le bouton Supprimer tout de la commande Sous
total.

VI.2. Tableaux croisés dynamiques

Nous avons vu quelques moyens pour effectuer des calculs, des filtres, des sous totaux d’une base de
données. Les manipulations se compliquent lorsque la base de données comporte de plus en plus
d’enregistrements.

Pour réaliser plus facilement des statistiques, Excel possede un outil puissant appelé; tableau croisé
dynamique. Un tableau croisé dynamique est un tableau interactif permettant de synthétiser rapidement de
grandes quantités de données. Vous pouvez faire pivoter ses lignes et colonnes pour afficher diverses syntheses
des données source, filtrer les données en affichant différentes pages ou afficher les détails des zones
intéressantes.

L’assistant Tableau croisé dynamique permet de construire des tableaux synthétiques a partir de données
stockées dans une feuille déterminée d’un classeur, on obtient ainsi des vues différentes d’un ensemble de
données de base.

Un tableau croisé est appelé dynamique car il est évolutif : une fois crée, il peut étre manipulé pour répondre a
des interrogations diverses générant des vues nouvelles.



VIL.2.1. Création d’un tableau croisé dynamique

e OQuvrez le classeur dans lequel vous souhaitez créer le rapport de tableau croisé dynamique.
o Cliquez sur une des cellules de la liste ou la base de données Excel pour créer le rapport.
« Dans le menu Données, cliquez sur Rapport de tableau et graphique croisé dynamique.

hssistant Tableau et graphique croisés dynamiques - ftape 1 sur 3 E"g

Ol 56 trouvent les données & analyser 7

Etape 1 sur 3 : Un assistant s’ouvre et vous demande la
provenance des données.

" Source de darnées externe
" Plages de feuilles de calcul avec étiqusttes
£ tre rapp

« A l'étape 1 de l'Assistant Tableau et graphique croisé
dynamique, cliquez sur Tableau croisé dynamique sous
Quel type de rapport voulez-vous créer ?

Quel type de rapport voulez-vous créer
& Tableau croisé dynamique

 Rapport de oraphiaue croiss dynamiqus (avec rapport de tableau croiss dynamigus)

o Cliquez sur le bouton suivant. - ] ‘ !
Annuler récerent Suivant = Terminer

Assistant Tableau et graphique croisés dynamigues - Etape 2 su... r—m

» L’assistant vous propose une plage de données, vérifier la s

is Cliquez sur suivant. ’—|
puis C quez sur suiva t Annuler I <Erécédent‘ Suivant = Terminer ‘

Etape 2sur3: 0l 5 trouvent vos données ?

Etape 3 sur 3 :
QU souhaitez-vous placer le rappart de tableau croisé dynamique ?

o La derniere étape vous permet de spécifier I’endroit ou va
s’afficher le tableau.

* Houvelle feuile
" Feuils xiskante
r =
Cliquez sur Terminer pour créer e rapport de
tableau croisé dynamigue.,

Disposition... Options... I Annuler I <Erécédent| urvant =

o Cliquez sur Terminer.

[ Deéposer champs de page loi |

Deposer charps de colonne 1ol

Une représentation du futur tableau s’affiche avec la
fenétre Liste de champs de tableau croisé dynamique

o Effectuez I'une des actions suivantes :

table:

19| 3U61| 8p sdweyd Jasoda

Elpred
[l at= en stock
=l magasin

[l gt sertie
[l meis

& Mettre en page le rapport a l'écran e =

o Dans la fenétre Liste de champs de tableau croisé dynamique, faites glisser les champs contenant les
données que vous voulez afficher en lignes vers la zone de dépdt étiquetée Déposer champs de ligne Ici.
NB : Si la liste des champs n'est pas visible, cliquez a l'intérieur des contours des zones de dépot du tableau croisé
dynamique, puis assurez-vous que l'option Afficher la liste des champs est activée.
« Faites glisser les champs contenant les données que vous voulez afficher en colonnes vers la zone de
dépot étiquetée Déposer champs de colonne ici.
o Faites glisser les champs contenant les données que vous voulez synthétiser vers la zone étiquetée
Déposer données ici.
» Faites glisser les champs que vous voulez utiliser comme champs de page vers la zone étiquetée Déposer
champs de page Ici.
e Pour réorganiser des champs, faites-les glisser d'une zone a l'autre. Pour supprimer un champ, faites-le
glisser hors du rapport de tableau croisé dynamique.
e Pour masquer les contours des zones de dépdt, cliquez sur une cellule située en dehors du rapport de
tableau croisé dynamique.

NB : Si l'affichage des données est tres lent quand vous mettez en page le rapport, cliquez sur Toujours afficher les
éléments dans la barre d'outils Tableau croisé dynamique pour désactiver l'affichage initial des données. Si l'extraction
reste tres lente ou si des messages d'erreur s'affichent, cliquez sur Rapport de tableau et graphique croisé dynamique
dans le menu Données, puis mettez en page le rapport dans ['Assistant.



& Mettre en page le rapport dans l'Assistant

Si vous avez quitté 1'Assistant, cliquez sur Rapport de tableau et graphique croisé dynamique dans le menu
Données pour y retourner.

Exemple: Soit la base de données suivante :

1. Dresser un tableau croisé dynamique qui affiche la Qte en stock par produit.

A l'étape 3 sur 3 de I'Assistant, cliquez sur Disposition.

Dans le groupe de boutons de champ situé a droite, faites glisser les champs de votre choix vers les zones

Ligne et Colonne du diagramme.

Faites glisser les champs contenant les données que vous voulez synthétiser vers la zone Données.
Faites glisser les champs que vous voulez utiliser comme champs de page vers la zone Page.
Si vous voulez que Microsoft Excel n'extraie qu'une seule page de données a la fois, afin de pouvoir travailler
avec de grandes quantités de données sources, double-cliquez sur le champ de page, cliquez sur Avancé, sur
Récupérer les données externes de l'élément de champ de page sélectionné, puis deux fois sur OK.
Pour réorganiser des champs, faites-les glisser d'une zone a l'autre. Certains champs ne peuvent &tre
utilisés que dans certaines des zones ; si vous déposez un champ dans une zone ou il ne peut pas étre
utilisé, ce champ n'apparaitra pas dans la zone.
Pour supprimer un champ, faites-le glisser hors du diagramme.
Si vous étes satisfait de la mise en page, cliquez sur OK, puis sur Terminer.

Exécutez les étapes 1, 2,3.

Faites glisser Qte en Stock au niveau de Déposer Données Ici et Produit au

niveau de Déposer champs de ligne Ici.

2. Dresser un tableau croisé dynamique qui affiche la Qte en stock par produit et par magasin.

Exécutez les étapes 1, 2, 3.

Faire glisser Qte en Stock au niveau de Déposer Données Ici, Produit et

Produit Qte en stock | Magasin Qte sortie Mois
Stylo 1000 A 50 1
Crayon 200 A 20 1
Gomme 300 A 25 2
Stylo 500 B 15 3
Cahier 32 p 250 A 50 1
Cahier 60 p 300 A 20 2
Gomme 200 B 30 2
Bloc notes 100 B 20 4
Cahier 32 p 250 A 25 2
Stylo 1000 A 20 3
Gomme 200 B 60 3

_3 |Somme de Ote en stock |
4 |Produit ~>|Total
5 |Bloc notes 100
B |Cahier32 p s00
¥ |Cahier 60 p 300
8 |Crayon 200
8 |Gomme oo
10 [Stylo 2500
11 |Total 4300
[Somme de Qte en stock |Magasin v
Produit >|A B Total

Magasin au niveau de Déposer champs de ligne Ici

Bloc nat
Cahier 3
Cahier &
Crayon
Gomme

|iaea~ ] en] ] o

=}

Stylo

(]
2p 500
0p 300
200
300
2000

100] 100)
S00)
300)
200)
400( 700
500{2500

Total

J|

3300

1000 4300]

3. Dresser un tableau croisé dynamique sui affiche la Qte sortie par produit et par mois avec un affichage page
par page.

Exécutez les étapes 1, 2, 3.

Faire glisser Qte en Sortie au niveau de Déposer Données Ici, Produit au
niveau de Déposer champs de ligne Ici et le Moi au niveau de Déposer
champs de page Ici, cette option permet faire apparaitre les résultats par

page de données (par moi).

A

| B |

hlai

1z =]

Somme de Cite sortie

Fro

duit = |Total

Cahier 32 p
Cahier B0 p
Gomme

25
20
55

Total

100

1
2
3
F
|5 |
=
7
=]
=]

VI.2.2. Actualiser les données d'un rapport de tableau ou graphique croisé dynamique

Cliquez sur le rapport.

Dans la barre d'outils Tableau croisé dynamique, cliquez sur Actualiser les données. $
Si vous souhaitez que Microsoft Excel actualise automatiquement le rapport lorsque vous ouvrez le

classeur.

- Dans la barre d'outils Tableau croisé dynamique, cliquez sur Tableau croisé dynamique, puis cliquez

sur Options du tableau ou sur Opftions.




- Activez la case a cocher Actualiser lors de l'ouverture.

Si le rapport est basé sur des données externes et que vous voulez que Microsoft Excel 1'actualise a

intervalles déterminés, définissez cette option comme suit :

- Dans la barre d'outils Tableau croisé dynamique, cliquez sur Tableau croisé dynamique, puis cliquez
sur Options du tableau ou sur Options.

- Activez la case a cocher Actualiser toutes les, puis spécifiez 1'intervalle souhaité dans la zone
minutes.

VI1.2.3. Modifier la disposition d'un rapport de tableau croisé dynamique

Cliquez sur le rapport.

Si vous avez plusieurs champs de page, organisez-les en lignes et en colonnes.

- Dans la barre d'outils Tableau croisé dynamique, cliquez sur Tableau croisé dynamique, puis sur
Options du tableau.

- Dans la liste Disposition, cliquez pour définir I'ordre dans lequel vous voulez que les champs de page
apparaissent.

- Dans la zone Champs par ligne ou Champs par colonne, tapez le nombre de champs de page que
vous voulez inclure dans chaque ligne ou colonne.

Indiquez si vous voulez effectuer les modifications de disposition a 1'écran ou dans 1'Assistant. Vous

pouvez généralement effectuer ces modifications sur la feuille de calcul. Si, suite a ces modifications,

I'extraction et l'affichage des données demandent beaucoup de temps, utilisez I' Assistant.

& Sivous pouvez travailler a l'écran, effectuez l'une des opérations suivantes :

Modifier la disposition sur la feuille de calcul

Si les contours bleus des zones de données ne sont pas visibles, cliquez sur Afficher la liste des champs
dans la barre d'outils Tableau croisé dynamique pour afficher la liste des champs.

Pour déplacer un champ de sa position en cours vers la zone de lignes, de colonnes ou de données, faites
glisser le bouton de champ jusqu'a sa nouvelle position.

Pour créer un champ de page, faites glisser le champ jusqu'a la zone de page située en haut du rapport.

Si la zone de page n'est pas visible (c'est-a-dire que les champs de lignes ou de colonnes commencent a
la ligne 1), utilisez I'Assistant pour modifier la disposition et créer des champs de page.

Pour modifier 1'ordre des éléments dans un champ de ligne ou dans un champ de colonne, cliquez sur
I'étiquette d'un élément, puis pointez sur la bordure inférieure de la cellule. Lorsque le pointeur prend la
forme d'une fleche, faites glisser 1'élément jusqu'a sa nouvelle position :

Pour modifier 1'ordre des champs de données, cliquez avec le bouton droit sur l'un de ces champs,
pointez sur Ordre dans le menu contextuel, puis utilisez les commandes du menu Ordre pour déplacer le
champ.

Vous pouvez également Cliquez sur un champ de données puis pointez sur le bord inférieur de la cellule.
Lorsque le pointeur prend la forme d'une fleche, faites glisser I'élément jusqu'a sa nouvelle position.

Ajouter ou Supprimer un champ dans la feuille de calcul

Ajoutez un champ : Faites glisser le champ de la fenétre Liste de champs de tableau croisé dynamique
jusqu'a la zone du rapport correspondant au type de champ que vous voulez créer.

Supprimez un champ : Faites glisser le bouton de champ hors du rapport.

NB : Les champs disposant d'icones = peuvent étre utilisés dans n'importe quelle zone.

&~ Si vous ne pouvez pas travailler a l'écran :

Dans le menu Données, cliquez sur Rapport de tableau croisé dynamique.

Cliquez sur Disposition.

Pour réorganiser des champs, faites-les glisser d'une zone vers une autre dans le diagramme situé a
gauche.

Pour ajouter des champs, faites-les glisser depuis la liste des champs située a droite du diagramme.
Certains champs ne peuvent étre utilisés que dans certaines des zones. Si vous déposez un champ dans
une zone ou il ne peut pas étre utilisé, ce champ n'apparaitra pas dans la zone.

Pour supprimer un champ, faites-le glisser hors du diagramme.

Quand vous avez terminé de modifier la disposition, cliquez sur OK, puis sur Terminer.



2" PARTIE : WORD
I. LESSTYLES

Un style est un ensemble de caractéristiques de mise en forme que vous pouvez appliquer au texte,
aux tableaux et aux listes de votre document afin de modifier rapidement leur aspect. Lorsque vous appliquez
un style, vous appliquez un ensemble de mises en forme de maniere simple et unique.

Par exemple, au lieu de procéder a la mise en forme d'un titre en trois étapes afin d'appliquer la police Arial, en
16 points et centrée, vous pouvez obtenir le méme résultat en une seule étape en appliquant le style Titre.

Vous pouvez créer et appliquer les types de style suivants :

o Un style de paragraphe contrdlant tous les aspects de l'apparence d'un paragraphe, tels que I'alignement
du texte, les tabulations, l'espacement des lignes et les bordures, et pouvant inclure des mises en forme
de caractere.

o Un style de caractere affectant le texte sélectionné situé a l'intérieur d'un paragraphe, tel que la police et
la taille du texte, les mises en forme en gras ou en italique.

o Un style de tableau conférant aux bordures, aux trames de fond, a l'alignement et aux polices des
tableaux un aspect cohérent.

o Un style de liste appliquant aux listes un alignement, des numéros (ou des puces) et des polices
similaires.
Vous pouvez créer, visualiser et réappliquer des styles a partir du Volet Office Styles et Mise en

Jforme. La mise en forme que vous appliquez directement dans vos documents est également mémorisée dans
ce volet afin de vous permettre de la réappliquer rapidement.

I.1.  Application d'un style

Lorsque vous souhaitez modifier le style du texte, vous pouvez appliquer un style existant, également
appelé style prédéfini. Si un style comprenant les caractéristiques souhaitées n'existe pas, vous pouvez créer un
nouveau style et I'appliquer.

» Effectuer I'une des actions suivantes :

- Pour appliquer un style de paragraphe, cliquez sur le paragraphe ou sélectionnez le groupe de
paragraphes a modifier.

- Pour appliquer un style de caracteres, Cliquez sur le mot ou sélectionnez les mots a modifier.
o Dans le menu Format, Cliquez sur Style et mise en forme....
Le volet Office s’affiche a droite de la fenétre :
» Dans la zone Choisir la mise en forme a appliquer, Cliquez sur le style a appliquer.

I.2.  Création d'un nouveau style ST (7))
. . . ?::e de = = |
+Si le Volet Office Styles et Mise en forme n'est pas ouvert, | =t B =l
. f . . . Sty raphe suivant : 0 Styvle1 -
cliquez daz; la barre d'outils Mise en forme sur Styles et Mise = = = o
en forme. i = = St
eDans le Volet Office Styles et Mise en forme, cliquez sur = = 5 - i
Nouveau style. ST e e
eDans la zone Nom, tapez le nom que vous souhaitez affecter | amuse amooee el e
au style. Eormar - | e

«Effectuez 'une des opérations suivantes :

Caractere : Dans la zone Type de style, cliquez sur Caractere.

Paragraphe : Dans la zone Type de style, cliquez sur Paragraphe.

Tableau : Dans la zone Type de style, cliquez sur Tableau.

Liste : Dans la zone Type de style, cliquez sur Liste.



o Sélectionnez les options souhaitées ou cliquez sur Format pour afficher des options
supplémentaires.

NB : Si vous souhaitez utiliser du texte que vous avez déja défini comme base d'un style de liste, de paragraphe ou de
caractere, sélectionnez-le, puis basez le nouveau style sur la mise en forme et les autres propriétés appliquées au texte
sélectionné.

I.3.  Modifier un style

Pour modifier rapidement l'ensemble du texte mis en forme avec un style particulier, vous pouvez
redéfinir le style. Par exemple, vos titres principaux sont en Arial 14 points, alignés a gauche et en gras. Si vous
préférez finalement qu'ils soient en Arial Narrow 16 points et centrés, il n'est pas nécessaire de les mettre a
nouveau en forme un par un. Il vous suffit de modifier les propriétés du style.

Lorsque vous changez un élément de mise en forme du style de base dans un document, tous les styles qui en
découlent dans ce document sont affectés par ces modifications.
« Sile Volet Office Styles et Mise en forme n'est pas ouvert, cliquez dans la barre d'outils Mise en forme
sur Styles et Mise en forme.
o Cliquez a l'aide du bouton droit sur le style que vous voulez modifier, puis cliquez sur Modifier.
o Sélectionnez les options souhaitées.

o Pour afficher des options supplémentaires, cliquez sur Format, puis sur l'attribut que vous souhaitez
modifier (Police ou Numérotation, par exemple) et cliquez sur OK apres avoir changé l'attribut, puis
renouvelez I'opération pour chaque attribut a modifier.

NB : Pour utiliser le style modifié dans les nouveaux documents basés sur le méme modele, activez la case a cocher
Ajouter au modele. Word ajoute le style modifié¢ au modeéle attaché au document actif.

I.4.  Suppression de styles

Effectuez I'une des opérations suivantes :

1.4.1. Supprimer un style

« Sile Volet Office Styles et Mise en forme n'est pas ouvert, cliquez dans la barre d'outils Mise en forme
sur Styles et Mise en forme.

« Dans le Volet Office Styles et Mise en forme, cliquez avec le bouton droit sur le style que vous voulez
supprimer, puis cliquez sur Supprimer.
NB : Sivous supprimez un style de paragraphe que vous avez créé, Microsoft Word applique le style Normal a tous les
paragraphes qui étaient associés a ce style et supprime sa définition du Volet Office.

I.4.2. Supprimer plusieurs styles

« Dans le menu Outils, cliquez sur Modéles et compléments.
» Cliquez sur Organiser, puis sur l'onglet Styles.

o Pour supprimer des éléments d'un autre modele ou fichier, fermez le document actif et son modele ou le
modele Normal en cliquant sur Fermer le fichier. Cliquez ensuite sur le bouton Quvrir le fichier et
ouvrez le modele ou fichier souhaité.

» Cliquez sur les éléments a supprimer, puis sur le bouton Supprimer.
L.5.  Supprimer la mise en forme d’un texte

o Sélectionnez le texte dont vous souhaitez supprimer la mise en forme.

« Si le Volet Office Styles et Mise en forme n'est pas ouvert, cliquez dans la barre d'outils Mise en forme
sur Styles et Mise en forme.

o Cliquez sur Effacer la mise en forme, et Microsoft Word rétablit la mise en forme du style Normal dans
votre document.



II. CREATION D’UNE TABLE DES MATIERES

Une table des matieres est une liste des titres d'un document qu’on peut insérer dans un emplacement
spécifique. On peut utiliser une table des matieéres pour obtenir un apercu général des sujets traités dans un
document ou pour accéder rapidement a une rubrique.

En mode page, la table des matieres contient les numéros de page et les titres. En mode Web, les titres
s'affichent sous forme de liens hypertexte qui permettent d'accéder directement a une rubrique.
Création d’une table des matiéres

Pour créer une table des matieres, le plus simple consiste a faire appel a un format de niveau

hiérarchique ou a un style de titre prédéfini. Si vous utilisez déja 1'un des ces formats ou styles de titre,

procédez comme suit : Tabestinte B

R Cliquez é. 1'Cndr0it Of.l vous VOU.leZ inSérer la table deS matiéres. e Toblds matres | Tl des dustrtions | Tabl des éfionces |

Apergu avank impression Apergu Web

o Dans le menu Insertion, pointez sur Référence, puis cliquez sur
Tables et index.

o Cliquez sur l'onglet Table des matiéres.

v afficher les numéras de page [V Urilser des liens hypertexte & a place des numéros de page
. [l N . . . V' Higner les numéros de page & drote:
e Pour ;pphql;er I'un des modeles disponibles, cliquez dessus dans la i
zone Formats. i
o Sélectionnez toutes les autres options voulues pour la table des | suesomsmpmsnm e | .
matieres. i

III. MISE EN PAGE AVANCEE : LES SECTIONS

Une section est une partie d'une page ou d'un groupe de pages dans un document sur laquelle sont
définies certaines options de mise en page.

e Pour diviser le document en sections, il suffit d'insérer des sauts de section puis de mettre en forme
chaque section de la maniere qui convient le mieux en touchantles marges, les dimensions ou
l'orientation de page, la source de papier pour une imprimante, les bordures de page, 1'alignement
vertical, les en-tétes et les pieds de page, les colonnes, la numérotation des pages, la numérotation des
lignes, les notes de bas de page et les notes de fin.

o Un saut de section controle la mise en forme de la section qui le précede.

Exemple : si vous supprimez un saut de section, le texte situé dans cette section fait désormais partie de la
section qui suit et adopte sa mise en forme.

o Pour afficher les sauts de sections, Cliquez sur l’icéne.ﬂ
III.1. Insertion d'un saut de section

Cliquez a I'emplacement ou insérer un saut de section.
o Dans le menu Insertion, Cliquez sur Saut.

o Sous Types de sauts, Cliquez sur l'option correspondant a l'endroit ou vous [ Zx
voulez que commence la nouvelle section. Types de sauts .

. . . & i5alt de page;

o Sous Types de sauts de section, Cliquez sur l'option correspondant sachant | ¢ sauze colonne

7 Saut de retour 3 la ligne
que : Types de sauts de section

« Page suivante

- Page suivante : insere un saut de section et commence une nouvelle section | ¢ contru

. " Page paire
sur la page SulVante. e« Page impaire

- Continu : insere un saut de section et commence une nouvelle section sur la ok | aner
méme page.

- Page impaire ou page paire : insere un saut de section et démarre une nouvelle section sur la premiere
page impaire ou paire qui suit.



IV. LES NOTES DE BAS DE PAGE ET NOTES DE FIN

Les notes de bas de page et les notes de fin sont utilisées dans les documents imprimés pour
permettre de décrire, commenter ou fournir des références sur le texte d'un document. Les notes de bas de page
figurent en bas de chaque page des documents, tandis que les notes de fin se trouvent en regle générale a la fin
des documents. Elles sont caractérisées par :

& Une marque d’appel de note.

@ Le texte correspondant, la taille n’est pas limitée.
IV.1. Insertion d'une note de bas de page ou d'une note de fin

« En mode page, Cliquez a I'emplacement ol insérer la marque d’appel de note.
o Activez le menu Insertion/Référence/Note de bas de RN RSt ANRREEINE

Emplacement

page. & fistesdebasdepage’il [Das de page =
o Sous Emplacement Cliquez sur Note de bas de page.  Motes dé Fin | [Fir e dnaument =]

o Sous Format, Cliquez sur les options souhaitées.

Format

R Cli uez sur InSérer, Format de nombre @ ]1, 2B _’j
q Personnalisée | Symbole. .,
Word insére le numéro de note et place le point d'insertion a SR =
cété. MNumérotation JContinu :J
sppliguer les modifications -
o Tapez le texte de la note. Appliquer les modiications 3 [ cotte section =

» Replacez vous dans le document et continuez a taper.

Inserer I Annuler J Bppliguer J

NB :
= Par défaut, Word place les notes de bas de page a la fin de chaque page et les notes de fin a la fin du document.

= Vous pouvez modifier la position des notes de bas de page et des notes de fin en effectuant un autre choix dans la zone
Notes de bas de page ou Notes de fin.

IV.2. Modification du format numérique des marques d'appel de note

o Activez le menu Insertion / Référence / Note de bas de page.
o Sous Format, Cliquez sur l'option souhaitée puis sur le bouton Symboles (pour choisir le symbole de la
marque d’appel).

NB : Vous pouvez modifier la taille ou la police de la marque d'appel de note de la méme maniére que n'importe quel
autre texte. Passez en mode normal, puis dans le menu Affichage, cliquez sur Notes. Dans le volet de note, sélectionnez la
marque d'appel de note. Dans le menu Format, cliquez sur Police, puis appliquez les formats souhaités.

IV.3. Création de plusieurs références a la méme note de bas de page ou note de fin

o . . Renvoi 17 @
o Placez le curseur a I'emplacement ol placez la référence. =
. . o . Catégorie : Insérer ur renvol & ¢
o Activez le menu Insertion / Référence / Renvoi. e de b & ree | [éro de note de bas de page E
« Dans la zone Catégorie, CliqueZ sur Note de bas de page ¥ Inséter comme lien hypettexte: | Inclure Ci-dessus/Ci-dessaus
ou sur Note de ﬁn Pour la note de bas de page |
o Dans la zone Pour la note, Cliquez sur la note a laquelle
on veut faire référence.
o Dans la zone Insérer un renvoi a, Cliquez sur Numéro de
note de bas de page ou sur Numéro de note de fin. 4
o Cliquez sur Insérer, puis sur Fermer la fenétre. ] o |
Insersr Annuler

NB : Le nouveau numéro inséré par Word correspond réellement a un renvoi a la marque d'appel d'origine. Si vous
ajoutez, supprimez ou déplacez une note, Word met a jour le numéro de renvoi quand vous imprimez le document ou
lorsque vous sélectionnez le numéro du renvoi en appuyant sur F9. Si vous n'arrivez pas a sélectionner le numéro du
renvoi, sélectionnez le texte qui l'entoure et appuyez sur F9.



V. INSERTION AUTOMATIQUE

Utiliser un texte fréquemment utilisé sans avoir a le retaper. Un texte qui figure plusieurs fois dans un
long document peut étre tapé une seule fois et utilisé autant de fois et 1a ou on veut. Le principe consiste a
commencer par le définir comme une insertion automatique puis 1’insérer dans le document comme un champ
correspondant a I’insertion automatique.

V.1. Créer une nouvelle entrée

o Sélectionnez le texte ou le graphisme que vous voulez stocker en tant qu'insertion automatique.

o Dans le menu Insertion / Insertion automatique / Nouveau. Créer une insertion automatique [? |[X]
o Lorsque Microsoft Word propose un nom pour 1'insertion |wordsvacréer une insertion atkomatiqus
. avec la sélection en cours.
automatique, acceptez-le ou tapez-en un nouveau. B .
Mom de |a nouvells insertion autormatique
» Validez la boite de dialogue. [

oK, 1 Annuler

NB : Pour stocker la mise en forme de paragraphe avec l'insertion automatique,

il

sélectionnez également la marque de paragraphe " .
V.2. Modifier une entrée

o Insérez l'insertion automatique dans le document, pour le faire :
- Cliquez dans le document a I'endroit ol vous souhaitez ajouter I'insertion automatique.

- Dans le menu Insertion, pointez sur Insertion automatique, puis sur l'entrée que vous souhaitez
insérer.

- Cliquez sur le nom de I'insertion automatique souhaitée.
o Apportez les modifications souhaitées.
o Sélectionnez l'insertion automatique que vous venez de modifier.
o Dans le menu Insertion, pointez sur Insertion automatique, puis cliquez sur Nouveau.

o Tapez le nom d'origine de l'insertion automatique.

Microsoft Word
» Validez la boite de dialogue.

. - . . . \?/ Redéfinir cette insertion sutomatique 7
o Confirmez la modification en cliquant sur Oui.

Mon ]

Organiser E]EI

Styles  Insertion automatique ] Barres d'outils ] Macros 1

V.3. Renommer une entrée

N . N Dans Mormal § ‘ers Mormal ¢
« Dans le menu Outils, cliquez sur Modéles et  coreer | A =]
A bientat,
P e wous prie d'agréer, <=, mess i 'stken ;nn e
compléments. [ s e |
. . . . Madame, Mansieur, Renammet... ||Affectueusement,
1 lerci, micalemenl '
o Cliquez sur Organiser, puis sur l'onglet Insertion Lo A 5l ek =
automathue de la fenétre Organlser. Afficher les insertions automatiques de | Afficher les insertions automatiques de ¢
L [Worml.dat (modéie global) = [ermal det (modsle giobal =]
. Dgns la zone pans \Normal située sur la gauche, e e i
Cliquez sur 1'élément a renommer, puis sur le bouton S
Renommer. =

Fermer

Renonnmern

o Dans la boite de dialogue Renommer, tapez un nouveau nom.

Mouveau nom

o Cliquez sur OK, puis sur Fermer. [Répubiue]

0K I Annuler I




VI. CREATION D’UN MODELE DE DOCUMENT

Fonder un nouveau modéle sur un modéle existant
« Dans le menu Fichier, cliquez sur Nouveau.

Volet Office Nouveau document s’affiche :

o Sous Créer a partir d'un modéle cliquez sur Modéles généraux.

. . N . Mémos | Pages Web | Publications | Rappotts |
La boite de dialogue Modéle s’affiche : o e e e

5 | = i

Page Web Message Normall
Slectronique

N

o Cliquez sur un modele similaire a celui que vous
souhaitez créer puis, sous Créer un nouveau, cliquez
sur Modeéle et ensuite sur OK.

Apergu nan disponible,

“Créer un nouveau
" Document & Modgle

o Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer sous.

o Dans la zone Type de fichier, cliquez sur Modéle de document. Ce type de fichier est déja sélectionné si
vous enregistrez un fichier que vous avez créé en tant que modele.

o Dans la zone Enregistrer dans, le dossier par défaut , 2=

est le dossier Modeéles. Pour enregistrer le modele afin B p—

qu'il s'affiche sous un onglet autre que Général,

passez dans le sous-dossier correspondant dans le | dﬁ}

dossier Modéles. "
o Dans la zone Nom de fichier, tapez le nom du

nouveau modele, puis cliquez sur le bouton 3]

Enregistrer. L

@ o de Fichier ; =1 [ ewegster

o Dans le nouveau modele, ajoutez le texte et les | i nroerme [Foddone I

graphismes qui devront figurer dans tous les nouveaux
documents fondés sur ce modele et supprimez les éléments indésirables.

o Apportez les modifications souhaitées aux marges, au format du papier et a son orientation, aux styles et
aux autres formats.

o Cliquez sur Enregistrer, puis dans le menu Fichier sur Fermer.



3“" PARTIE : MANIPULATION D’UNE BASE DE DONNEES EXCEL DANS
UN DOCUMENT WORD

L'utilisation d'une requéte pour filtrer, trier ou sélectionner des champs déterminés permet d'obtenir
exactement les informations souhaitées a partir de la source de données. Vous pouvez créer une liaison a la
source de données afin que vos données soient a jour en permanence dans votre document. Chaque fois que les
données du fichier source font l'objet de modifications, Word peut répercuter automatiquement ces
modifications dans votre document.

Pour cela, afficher d’abord la barre concernant la manipulation des bases de données :
@ Cliquez sur I’option Affichage de la barre de menus.
& Sélectionnez Barre d’outils puis Base de données. | e | B | 2l &l | B B

B 5|

I.  BASE DE DONNEES EXCEL DANS UN DOCUMENT WORD

I.1. Nommer la source de données

e Ouvrir le classeur contenant la base de données
o Sélectionnez la toute la liste

o Tapez le nom de la liste dans la Zone Nom de la barre de formule ou cliquez sur le menu Insertion /
Nom / Définir.

o Enregistrez et Fermez le classeur.

I1.2. Insertion d’une base de données Excel dans u n document Word

Base de donnees

o Cliquez sur I’icone Insérer une base de données.| B Source de dornées

o Cliquez sur Obtenir les données. —

Cptions

Insertion des données dans le document

Annuler

@ X O B - ous -

o Indiquez le type de fichier a importer, pour notre cas c’est
un fichier Excel. Dans Regarder dans sélectionnez le
dossier qui contient le Fichier Excel, puis sélectionnez le
nom du fichier. Cliquez sur Quvrir.

o de fichier : | =] mouvel ||
Rt Type defichiers ; [Fichiers Excel =~
Selectionner le tableau
Ham | Description | Modifig e | Créelelle | Type
B Feuilz SIL1/Z004 9: 18115 AM 5{11/2004 916018 AW TABLE
B Feuits SIL1/2004 9218116 AW G{11/2004 %1618 AN TABLE
_ides_stagiaires 5/11/2004 9:13:18 AM  5/11/2004 2115118 AW TABLE
. . . 3 . . B Mayennes SFU1/2004 9: 16116 AP G[11/2004 91618 AN TABLE
o Word affiche la boite de dialogue suivant, sélectionnez le
nom de la base de données puis validez sur OK.
< &

W Lapremigre ligne de dannées contient les en-tétes de colonnes Annler

La boite de dialogue base de données sera réaffichée avec les options : options de requétes, tableaux
format, Insérer données activées.

o Cliquez sur Options de requétes. Celle ci vous permet de sélectionner les champs a afficher, de trier les
enregistrements et de sélectionner certains enregistrements.



Mise en forme automatique de tableau

Formats ; Apercu

jare.  tew. mars  Total
E=t 2 7 = EE]
Cuest & a4 s 17

o Pour personnaliser la mise en forme des tableaux Word,
Cliquez sur Tableau: Format auto, sélectionnez les options | oere= = 5
o, . . v Bordures ™ Police I~ Ajustage des cellules
souhaitées, puis Cliquez sur OK. 15 miae o] o sl

Aappliquer
¥ Aux lignes de kitre I Ala dernigre ligne
¥ A la premigre colonne ™ Ala dernigre colonne

oK | annuler |

Insérer des données E][E]

e Sous Insérer des enregistrements, sélectionnez les enregistrements & | insérer des enregistraments

inclure dans le tableau Word. «
" bes

N P AL
o Pour mettre a jour les données contenues dans le tableau Word lorsque J J
des modifications sont apportées aux données source, Activez la case a | Insérer entant que champ
cocher Insérer en tant que champ. ok | annder |

Word insere les données dans le tableau Word sous la forme d'un champ Base de Données qui est lié a la
source de données.

o Pour mettre a jour le cliquez dans le tableau et appuyer sur F9 ou bien Cliquez sur 1’icone Mettre a
jour les champs. V&

L.3.  Organiser les champs de la base de données

Une fois la base de données insérée, on peut apporter des modification a sa structure, telles que :
Ajouter, supprimer un champ ou modifier son intitulé.

« Se placer a I'intérieur du tableau.

» Cliquez sur I’icone Organiser un Champ. e | :
Organiser les champs

- Pqur ajouter 'un nouveau champ, tapez un nom, puis Bl s SR
Cliquez sur Ajouter. |

- Pour supprimer un champ, se positionner sur le champ, Einiiter 3%
puis Cliquez sur Supprimer. S
- Pour renommer un champ, sélectionnez le champ ——
concerné, puis Cliquez sur Remommer. Introduire un
nouveau nom puis validez par OK. ok | Fermer |

I.4. Ajout D’un Nouvel Enregistrement

« Cliquez a I’intérieur du tableau (base de données).

o Cliquez sur I’icdne Ajouter un nouvel enregistrement.
Une ligne vide se rajoute a votre tableau, insérez les données nécessaires.

I.5. Supprimer un enregistrement

» Se positionner sur I’enregistrement a éliminer. B |
o Cliquez sur I’icone Supprimer 1’enregistrement.

I.6. Trier des enregistrements

-
o Placez le curseur sur le champ ou la colonne concernée par le tri. | zl Al
o Cliquez sur I’icone de tri par ordre croissant ou décroissant.



I.7. Rechercher I’enregistrement

» Se positionner a I’intérieur du tableau.
« Cliquez sur I’icone Rechercher l’enregistrement.| e

I.8. Utilisation du formulaire

Le formulaire vous permet de manipuler aisément votre base de données (Ajouter, supprimer, modifier, tout en
visualisant les enregistrements un par un.

« Se placer a I’'intérieur du tableau.

o Cliquez sur I’icone Formulaire.

Saisie de donnees de fusion

o L’option Ajouter un nouveau vous permet de rajouter un - i |
. . . Aol jouter un nouveau
nouvel enregistrement en fin de votre tableau. Frénom; rahia j =
B . . . 5 . Mayenne: 12,6 =
+ L’option Supprimer permet de supprimer I’enregistrement ||, = e Restaurer
€n cours. Rechercher...
o L’option Restaurer restitue les modifications récentes o]
apportées aux enregistrements. ol
D) z .
. R/echercher pe.rr\net ' d acce.:der aux enregistrements | ... W o] —
répondant aux criteres introduits.

Recherche dans un champ E”E|

- Sélectionnez d’abord le champ concerné par le critere de recherche.

Rechercher ;

- Introduisez la valeur du champ. f
. . . . Champ :

- Tapez sur Suivant pour visualiser tous les enregistrements répondant au | [ram =l

critere indiqué. Fermer |

o Afficher la source permet de revenir a la base de donnée de travail.

e En bas du formulaire, un navigateur qui permet de passer d’un enregistrement a un autre, de basculer
vers le premier et vers le dernier enregistrement du tableau.

II. LE PULIPOSTAGE

Le traitement de texte présente une fonction de publipostage permettant la réalisation et
I'impression de lettres types, d’étiquette, d’enveloppes,...). Pour réaliser un publipostage, deux
composants sont requis : un document principal et une source de données (un fichier d’adresses).

II.1. Nommer la source de données

o Ouvrez le classeur contenant la base de données.

o Sélectionnez la liste.

» Tapez le nom de la liste dans la Zone Nom de la barre de formule.
o Enregistrez et Fermez le classeur.

I1.2. Créer et imprimer des lettres types

o Cliquez sur le menu Qutils / Lettres et publipostage / Assistant Fusion et publipostage.
o Sous Sélection du type de document, cliquez sur Lettres.

Le document actif devient le document principal.
» Cliquez sur Suivante : Document de base.

NB :

= Si la fonctionnalité Fusion et publipostage vous est familiere ou si vous préférez travailler sans l'aide de I'Assistant, vous
pouvez utiliser la barre d'outils Fusion et publipostage. Les boutons sont disposés les uns a la suite des autres, de gauche
a droite.

= L'assistant vous guide tout au long des étapes restantes du processus de fusion. Vous trouverez ci-dessous des
informations supplémentaires, répertoriées dans l'ordre chronologique.



Etape 2 sur 6 : Sélection du document de base

o Dans la zone Sélection du document de base, vérifiez que 1’option Utiliser le document actuel est
sélectionnée.

o Cliquez sur Suivante : Sélection des destinataires.

Etape 3 sur 6 : Sélectionner la source de données

 Sous Sélection des destinataires, vérifiez que I’option Utilisation d'une liste existante.

. . Sélectionner la source de donndes
o Cliquez sur Parcourir. T NNENMNEIYIYTIYTFT

(3 Mes documents

La boite de dialogue Sélectionner la source de =2 éi:i:i::;:;:"
données s’affiche: 5

- Recherchez et cliquez sur la source de données
souhaitée.

- Cliquez sur Ouvrir.

= Homdsfichisr: | =] nouvele soures... || Surir
Favoris réseau Type de fichiers ; [Fichiers Excel

Annuler

Selectionner le tableau @

Une autre fenétre Sélectionner le tableau s’affiche : fiom Desaripton | Modfé e | credlle Trpe.
. E Feuizg 5/11/2004 9:1315.4M  5/11{2004 9:18:18 &M TABLE
o Double-cliquez sur le nom de la source de données. & Feuli S/11/2004 9,18 18.AM  5/11/2004 9:16:18 AM  TABLE

111 5/
5/11/2004 9:18:18 M 5
111 5t

it
E aires 2004 9:18:18 &M TABLE
& Movenned 5f11/2004 9:18: 18 AM I

1
11/2004 9:18:18 AM  TABLE

< |

Les entrées de la source de données s'affichent dans la boite a3
de dialogue Fusion et publipostage . DestinataireS. Pour trier la liste, cligusz sur l'en-téke de colonne appropriée, Pour réduire le nombre de destinataires

affichés gréce & un critére spécifique, tel quune ville, ciquez sur la flche prés de len-téts d= colonne.
Utiisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires.
Liste de destinataires :

- Sélectionnez les destinataires a inclure, activez les THE - : el
_
cases a cocher situées en regard des destinataires a gg‘,f f:‘;:; 2 1 155 s 1
inclure, et désactivez celles correspondant aux | e 1
. . . KASML  Linda 10 8,5 10 12 11
destinataires que vous souhaitez exclure. SH_[eeiie i s 17E e
SA551 Karim 20 135 18 20 19
- Cliquez sur OK pour retourner dans I'Assistant o 12 T
o :
Fusion et publipostage. Microsoft Word utilisera |% ‘ 2
. . . ) . i e ] Effacer tout ] AR J
les destinataires désignés pour la fusion. e || e ]| |

« Cliquez sur Suivante : Ecriture de votre lettre.

NB : Si vous comptez inclure la plupart des éléments de la liste, la solution la plus simple consiste a cliquer d'abord sur
Sélectionner tout et a effacer les enregistrements un a un. De la méme maniere, si vous voulez inclure seulement quelques
enregistrements de la liste, cliquez sur Effacer tout, puis sélectionnez les enregistrements souhaités.

Etape 4 sur 6 : Taper la lettre et ajouter des champs de fusion

» Sice n'est déja fait, tapez le texte devant figurer dans chaque lettre type dans le document principal.

o Insérez les champs de fusion a I'emplacement ol vous souhaitez fusionner les données a partir de la
source de données, pour le faire :

- Dans le document principal, cliquez a I'emplacement ot vous voulez insérer le champ.

- Cliquez sur Autres éléments, sous Ecriture de votre lettre. Insérer un champ de fusion
Insérer @
La fenétre Insérer un champ de fusion s’affiche : Cpedulmae) | T A stesasdadene:
Champs:

- Vérifiez que I’option Champs de base de données.

- Dans la zone Champs, cliquez sur le champ souhaité.

- Cliquez sur Insérer, puis sur Fermer. o en

Mention

- Répétez les quatre dernieres étapes pour tous les champs que
vous voulez insérer.

=
o Cliquez sur Suivante : Apercu de vos lettres. Fare comespondre les champs... | [_ansgrer ] | annuer |




NB :

= Vous ne pouvez pas taper les caracteres indiquant les champs de fusion («« »») ou les insérer a l'aide de la commande
Caracteres spéciaux du menu Insertion.

=Si les champs de fusion s'affichent a l'intérieur d'accolades, par exemple { MERGEFIELD Ville }, Microsoft Word
affiche les codes de champ au lieu des valeurs de champ. Cela n'affecte en rien la fusion, mais si vous préférez afficher les
valeurs, cliquez avec le bouton droit sur le code de champ, puis dans le menu contextuel, cliquez sur Basculer les codes de
champ.

Etape 5 sur 6 : Afficher un apercu des lettres et rectifier la liste des destinataires

o Affichez un apercu des éléments en effectuant I'une des opérations suivantes :
- Pour afficher les éléments dans 1'ordre, cliquez sur les boutons fléchés. *>

- Pour rechercher et afficher I'apercu d'un élément déterminé, cliquez sur Rechercher un destinataire,
puis tapez les criteres de recherche dans la boite de dialogue Rechercher une entrée.

« Sinécessaire, rectifiez la liste des destinataires. Effectuez 1'une des opérations suivantes :
- Pour exclure un destinataire déterminé de la fusion, cliquez sur Exclure ce destinataire.

- Pour modifier la liste des destinataires, cliquez sur Modifier la liste de destinataires, puis apportez
vos modifications dans la boite de dialogue Fusion et publipostage : Destinataires.

o Cliquez sur Suivante : Fin de la fusion.

Etape 6 sur 6 : Terminer la fusion

& Imprimer les lettres

Effectuez l'une des opérations suivantes :
o Sidocument fusionné est actif
- Dans le menu Fichier, cliquez sur Imprimer.
- Sélectionnez les options souhaitées.
o Sivous voulez imprimer directement a partir de l'Assistant Fusion et publipostage

- A l'étape 6 de I'Assistant Fusion et publipostage (Fin de la fusion), cliquez sur Imprimer.

- Dans la boite de dialogue Fusionner vers l'imprimante, effectuez 1'une des opérations suivantes, puis
Cliquez sur OK. Fusionner vers Fimprimante E|
- Pour imprimer tous les documents, cliquez sur Tous. les envegistremants
- Pour imprimer le document affiché dans la fenétre de document, s
) . Enregistrement en cours
cliquez sur Enregistrement en cours. Cooe: | i |
- Pour imprimer une plage de documents, cliquez sur De, puis tapez ok | Annuer
les numéros d'enregistrement dans les zones De et A.

- Dans la boite de dialogue Imprimer, sélectionnez les options souhaitées.

&~ Enregistrer les lettres fusionnées pour une utilisation ultérieure

Si vous souhaitez modifier des lettres fusionnées ou les enregistrer pour une utilisation ultérieure, vous pouvez
les regrouper dans un seul document.

o Cliquez sur Modifier les lettres individuelles.

o Dans la boite de dialogue Fusionner avec un nouveau document, effectuez l'une des opérations

sulvantes., puis Chquez sur OK. . Fusionner avec un nouvea... |E
- Pour fusionner tous les documents, cliquez sur Tous. ] _
. . . . R Fusionnet les enregistrements
- Pour fusionner uniquement le document affiché dans la fenétre | ;oo

de document, cliquez sur Enregistrement en cours. C e chnamast e e
- Pour fusionner une plage de document, cliquez sur De, puis Coer | b
z 1 M 1 = =
tapez les numéros d'enregistrement dans les zones De et A. | Eman

Microsoft Word ouvre un nouveau document unique contenant toutes les lettres individuelles. Vous pouvez
alors enregistrer le document pour une utilisation ultérieure, comme n'importe quel document ordinaire.



4°m PARTIE : LES MACROS

Vous pouvez automatiser a l'aide de macros les tiches que vous exécutez fréquemment dans
Word/Excel. Une macro est une série de commandes et d'instructions de Word/Excel que vous regroupez au
sein d'une méme commande afin d'exécuter automatiquement une tache.

Vous pouvez notamment utiliser des macros pour :
@ Accélérer les opérations de modification et de mise en forme les plus fréquentes.
Combiner plusieurs commandes.

Simplifier I'acces a une option de boite de dialogue.

9 9 9

Automatiser une série complexe de taches.

I. LES MACROS SOUS EXCEL

I.1. Enregistrement d'une macro

o Dans le menu Outils, pointez sur Macro, puis Cliquez sur Nouvelle Macro.

« Dans la zone Nom de la macro, tapez le nom de la [[ElEAETETRTRIEIEL R
macro. Mom de la macro :

o Dans la zone Enregistrer la macro dans, Cliquez sur le : ;
R Touche de raccourci : Enregistrer la macro dans :
modele ou le document dans lequel stocker la macro. corl+ [

|Classeur de macros personnelles -

o Dans la zone Description, tapez la description de la | Qeseription :
Macro Macro enregistrée le 09/03)2004 par Zahira

. Arr ¥ X
L’enregistreur de macros apparait a I’écran. | B ok | annuer |
|

» Effectuez les opérations a inclure dans votre macro.

L'enregistreur de macro ne peut pas enregistrer les actions que vous effectuez a 'aide de la souris dans une
fenétre de document. Vous devez donc utiliser le clavier lorsque vous enregistrez des actions telles que le
déplacement du point d'insertion et la sélection, la copie ou le déplacement du texte. La souris peut cependant
toujours étre utilisée pour Cliquez sur des commandes et des options lors de I'enregistrement d'une macro.

o Pour mettre fin a l'enregistrement de votre macro, Cliquez sur Arréter l'enregistrement de 1’enregistreur

ou Cliquez sur la commande Arréter ’enregistrement/macros du menu outils.

NB :
Si vous affectez a une nouvelle macro le méme nom qu'une macro prédéfinie, les actions de la nouvelle macro
remplaceront les actions de la macro prédéfinie. La commande Fermer du menu Fichier, par exemple, est associée a une
macro prédéfinie nommée Fichier Fermer. Si vous nommez Fichier Fermer la nouvelle macro que vous enregistrez, c'est

cette derniere qui sera associée a la commande Fermer. Quand vous sélectionnerez la commande Fermer, on exécutera
donc les nouvelles actions enregistrées.

1.2. Exécution d'une macro

o Dans le menu Qutils, pointez sur Macro, puis Cliquez sur Macros.

o Dans la zone Nom de la macro, Cliquez sur le nom de Macro 2=

la macro a exécuter. o desla moco

[FERSC RS imise_en_forme =] [ Exéeuter |
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o Cliquez sur Exécuter.




1.3. Affecter une macro a un bouton

Vous n’étes pas obligé d’utiliser la Commande Macro du Menu Outil, on vous donne la possibilité de la relier a

un bouton qu’on exécutera avec un simple clic de la souris.

Pour créer un bouton :

o Cliquez avec le bouton droit de la souris sur une des barres d’outils, Choisissez Formulaires.

o Cliquez sur I’icone Bouton.

o Cliquez et glissez de maniere a obtenir un rectangle.
La boite de dialogue Affecter Macro sera affichée :

o Cliquez sur le nom de la macro puis validez.

Un bouton s’affiche avec un nom : Bouton suivi d’une valeur numérique. Pour changer le nom :

« Cliquez sur le bouton, le curseur apparait dans le bouton, donner un nouveau nom.

o Lancez votre macro pour vérifier.

Pour modifier ou supprimer le bouton :

o Sélectionnez le bouton avec I’icone de sélection des objets de la barre de Dessin.

o Pour supprimer, Cliquez sur Suppr.

1.4. Affecter une macro a un objet dessiné

o Choisissez Forme Automatique, puis un objet.
o Tracez I’objet choisi en cliquant glissant la souris.

o Modifiez I’objet : couleur,.... en cliquant sur le bouton droit de la
souris, effectuez les modifications nécessaires.

Pour relier le dessin a la macro :

» Cliquez avec le bouton droit de la souris.

o Choisissez Affecter une Macro du menu contextuel.
o Cliquez sur le nom de la Macro puis validez sur OK.

1.5. Affecter une macro a une barre d’outil

Affecter une macro "J ]
Mom de la macro :
= 3 ; oK |
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La possibilité vous est offerte pour insérer vos macros dans une barre d’outils, vous pouvez ainsi les utiliser

dans tous vos documents.

Pour placer une Macro dans une barre d’outils :

o Cliquez sur la commande Personnaliser du Menu Qutils.

o Cliquez sur I’onglet Commande

o Dans la liste Catégorie, sélectionnez Macros.

» Dans la liste Commande apparait, Bouton personnalisé.

o Le faire glisser dans la barre d’outils standard, se déplacer

sur les barres d’outils sans relacher le bouton de la souris.

A chaque fois qu’un trait vertical apparait cela signifie qu’on peut insérer le bouton. On peut I’insérer
également dans les menus et les sous menus.

o Tapez le nom de la macro dans la zone Nom de la macro, puis cliquez sur OK.
o Appuyez sur le bouton Modifier la sélection de la boite de dialogue.
o Choisissez la commande Affecter a une Macro.

o Choisissez la macro puis Cliquez sur Modifier la Sélection a nouveau. Pl
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Barres dioutile  Commandes | options |
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Donner un nom a ce bouton.

On peut modifier 1’aspect du bouton en cliquant sur Modifier I’image du bouton, on peut également créer son
propre bouton en utilisant 1’éditeur de bouton comme on peut mettre du texte seulement pour ce bouton.

I.6.

II.

Cliquez sur Fermer.

Affecter une macro a un raccourci clavier

Dans le menu Qutils, pointez sur Macro, puis Cliquez sur Macros.

Dans la zone Nom de la macro, tapez le nom de la macro a affecter a un raccourci clavier.

Cliquez sur Options.

Pour exécuter la macro en appuyant sur une touche de
raccourci clavier, tapez une lettre dans la zone Touche de
raccourci. Vous pouvez utiliser CTRL+lettre (pour les
lettres en minuscules) ou CTRL+MA J+lettre (pour les
lettres en majuscules), lettre désignant une lettre quelconque
du clavier. Elle annule toute touche de raccourci par défaut
de Microsoft Excel pendant que le classeur qui contient la
macro est ouvert.

Options de macro

Mom de la macro :
PERSD, LS Macrol
Touche de raccourci

ctr|+1|_
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o]

Annuler J

Pour ajouter une description de la macro, tapez-la dans la zone Description.

Cliquez sur OK.
Cliquez sur Annuler.

LES MACROS SOUS WORD

L’enregistrement d’une macro dans Word ressemble a celui réaliser dans Excel. Il existe certes de
petites nuances, mais elles ne sont pas significatives. Il s’agit d’une part du lieu de stockage des macros, et
d’autres part de la maniere de les affecter a des icones ou a des commandes de menus.

Lancez la procédure en utilisant la commande Outil/Macro/Nouvelle macro.

Attribuez un nom a votre macro et saisissez éventuellement
description.

Dans la liste déroulante Enregistrer la macro dans, vous
pouvez également déterminer si la macro doit servir a tous
les documents Word ou simplement au document en cours.
Dans le premier cas, la macro est intégrée a Normal.dot.

La rubrique Affecter la macro au(x) vous permet d’associer
tout de suite une icOne de la barre d’outils ou un raccourci
clavier a la macro.

Pour saisir un raccourci Clavier dans la zone Nouvelle
touche de raccourci, Cliquez sur le bouton Clavier.
Contrairement a Excel, on doit indiquer ici la combinaison
de touches complete.

Cliquez sur le bouton Attribuer.

Une fois la boite de dialogue Personnaliser le clavier refermée,
on peut passer a I’enregistrement de la macro.

Une petite barre d’outil destinée

N z
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Enregistrer une macro
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“
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s’affiche. Le premier bouton permet d’arréter I’enregistrement. Le second, en revanche, provoque une
suspension provisoire (pause) de 1’enregistrement. Pour reprendre I’enregistrement aprés une interruption, il
suffira de cliquer a nouveau sur ce bouton. Cette fonction vous permet d’effectuer des vérifications en cours
d’enregistrement sans vous obliger a recommencer depuis le début.

Exécutez les commandes de la macro.

Cliquez sur le bouton Arréter ’enregistrement. ®m 11#




