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Utilisation de listes de donnéeg

Remarques préalables sur les listes|de
données

Tout tableau contenant une série d’'informations peut-étre utilisé comme une base de
données afin d’en extraire des informations et des statistiques.

Les informations pourront étre extraites a I'aide des fonctions de recherche ou bien a
I'aide de filtres ou de formules de calcul appropriées.

La seule contrainte, pour pouvoir utiliser les filtres, est de donner un format différent
a la premiere ligne du tableau. Cette ligne sera ainsi reconnue automatiquement
comme contenant les noms de champs (ou en-tétes de colonnes).

Vous allez travailler sur un exemple de liste contenant le fichier des membres d’'une
entreprise.

Dans ce tableau vous allez utiliser des formats de nombres particuliers et des
formules de calculs élaborées qui sont résumés sur la page suivante. Ces formats et
ces formules sont présentés pour faire connaitre quelques possibilités du logiciel et
ne sont pas indispensable pour I'utilisation ce tableau comme base de données

Sur la page suivante est représenté le tableau sur lequel vont étre fondés les
exemples qui vont suivre.
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Ligne contenant les noms de

e e champs. Le contenu et le Exemple de nom de champ. Le Saisie du numéro sous la forme
- ; s contenu et la mise en forme sont 0493548798
format personnalisé : E e ey onC ol ClS différents de ceux des lignes Format des nombres :
00000 différent de celles contenant ; 1 L . iz
| les enregistrements suivantes. Catégorie « Spécial »/ »‘telephone » T
1 Matr'cu% Civilité Prénom Nu:i SEME | BEFVICE Brut Emhauche I Ancienneté Maiszance Age Téléphone
2 Qo015 Monsieur  |Laurent -'-‘-.I._IfN Homme | COM 1 800 mercredi 15 cctobrgf 2008 0 an samedi 2 février 1985| 24 ans) 04 93 2587 41
3 EEEEEI Monsieur  [Jacques URD |[Homme| TEC 1300 samedi 15 a-.frl 2000 3 ans mardi 7 octohre 1980 28 ans[\04 93 58 56 65
- EEEE’ Monsieur  [Jacques ELAIRE | Homme | ADM 1450 samedi 1 _'an-.f’* 1554 15 ans samedi 1 janvier 1984| 15 ans g 893 BB7154
5 EEE#’ Monsieur  [Wouba CHINOIS | Homme | COM 1620 undi 3 mai 2004 4 ans samedi 9 cctobre 1976( 32 ans 935899 64
= EEE"_ Meonsieur Alain CELCOM Homme | COM 1530 mardi 8 avril 19597 11 ans undi 15 féyrier 1960|428 ans| 0493547512
I QOO0 Monsieur Gérard DEPARD | Homme FIM 2 720 mardi 10 mars 1987 21 ans rercredi 18 mai 1955|53 ans| 0493587421
3 00011 Monsieur Raymaond AL Homme | ADM 1 845 jeudi 12 mai 1988 20 ans mercredi 15 juillet 1964 | 44 ans| 0493 5565933
9 oooog Monsieur Jean MNEMAR Homme | ADM 1730 vendredi 13 avril 2007 1an dimanche 3 janvier 1954|555 ans| 0493215174
10 Qo003 Monsieur  [Claude MOUGA |Homme | TEC 1 640 undi 7 mars 2005 3 ans samedi 9 féyrier 195751 ans| 0493232147
11 oooz4 Monsieur Henri POURUM | Homme | COM 1550 mardi 31 juillet 2001 7 ans dimanche 8 avril 187335 ans| 049356874 22
12 oooz7 Monsieur Alex TERIEUR | Homme | COM 1620 undi 14 avril 2003 5 ans mercredi 5 juin 1968 40 ans| 0493 3694 74
13 ooo4s Monsieur  [Jean TRAINE |Homme | TEC 1480 jeudi 3 mars 1994 14 ans undi 23 mai 1966| 42 ans| 0493518475
14 ooo17 Meonsieur  |Yves TUDEIL Homme | COM 1770 mardi 25 cctobre 2005 3 ans f vendredi 12 avril 1974| 34 ans| 0493715369
15 ooo12 Monsieur Roger ZIER Homme | TEC 1650 mercredi 21 janvier 1998 11 ans I mardi 19 octohre 197137 ans| 04 1256888 11
16 oooos Meonsieur Canie ZOULSW [ Homme | ADM 1530 undi 2 avril 2007 1 anI undi 24 aclt 1970| 38 ans| 045933163 21
17 Qo002 Madame zahelle ADUAM Femme | ADM 1710 samedi 24 mars 2001 7 an# samedi 18 novembre 1978|20 ans| 04 93 86 98 54
18 ooo14 Madame losette CHARME | Femme FIN 1980 undi 15 avril 2002 = arf vendredi 14 mai 1582 (& ans| 049352 13 44
19 Q0006 Mademoiselle |Colette DAT Femme | TEC 1 650 samedi 1 avril 2006 2 45 dimanche 2 mars 1565)3% ans| 04593 1985 22
20 Qo016 Madame Astr EAM | Femme | AR 1 Zg0 -.fendrEd'k_'u'n 200s6 Elns vendredi 16 mai '_98128 ans| 049356898 74
21 Q0026 Mzgame C a'& ELUME | Fenjne C&“I Y4520 vendredi 11 :é\'er 2000 yans dimanche 25 aodt 1963 45 ans| 0493 69 1562
23 | 0DD19 Madetc'se e|christNe ADERAND | Feme | 2Di\ | £ 810 samedi 16 ju\et 2005 I - mercredi 30 mars 1988| 25 ans| 04 93 57 4693
= \/ V/ X '
Entrées texte Entrées texte Champ calculé :
Exemple pour la cellule 13
=DATEDIF(H3 ;aujourdhui();"y")
Entrées au clavier 1, 2 ou 3. Champ calculé : Format des nombres personnalisé :
Format des nombres personnalisé : Exemple pour la ligne 2 [<2]0« An»;0« Ans»;
[=1]«Monsieur»;[=2]«Madame»; Mademoiselle»; =si(B2=1;«homme»;«Femme»
Date saisie au format jj/jmm/aa
Format des nombres « date lonaue »
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Mettre en forme le tableau

Pour faciliter la gestion de vos

données, mettez automatiquement en
forme votre tableau en choisissant un

des formats proposés.

Joppeur

Camplements

|
—t! o= laserer =

Mise en forme |Mettre sous forme| Siyles de
enditionnelle

e Sélectionnez une cellule de

votre tableau,

« Dans le ruban

« Accueil »

utilisez I'outil correspondant.

de tableau~

(-1
celiules = _nj Format =

P Supprimer

Clair

2 ooo1s Meonsieur Laurent AUSTIM | Homme Com 1 300 mercredi 15 octobre 2008
3 ooo20 Monsieur  |Jacques BOURD | Homme TEC 1300 samedi 15 avril 2000
- 0o025 Monsieur  |Jacques CELAIRE |Homme AT 1450 samedi 1 janvier 1994
5 ooooy Meonsieur Wouba CHINOIS | Homme Com 1620 undi 3 mai 2004
= oooo1 Meonsieur Alain QELCHN Homme Com 1930 mardi & avril 1937
7 00004 Monsieur  |Gérard DEPARD | Homme FIN 2720 mardi 10 mars 1987
3 00011 Monsieur Raymond DAL Homme AT 1845 jeudi 12 mai 1988
9 oooo9 Mensieur |lean MEMAR | Homme ADM 1730 vendredi 13 avril 2007
10 oooo3 Meonsieur Claude MNOUGA | Homme TEC 1840 undi 7 mars 2005
11 pooz4 Monsieur Henri FOURLUM | Homme COom 1550 mardi 31 juillet 2001
12 ooo27y Meonsieur Alex TERIEUR | Homme Com 1620 undi 14 avril 2003
13 poo4s Monsieur  |lean TRAIME |Homme TEC 14380 jeudi 3 mars 1994
14 ooo1y Meonsieur  |Yves TUDEIL Homme Com 1770 mardi 25 octobre 2005
15 D001z Meonsieur Roger ZIER Homme TEC 1 690 mercredi 21 janvier 1998
16 0ooos Meonsieur Canie ZOULaY | Hemme ADM 1530 undi 2 avril 2007
17 00002 Madame zabelle ADJAN Femme ADM 1710 samedi 24 mars 2001
18 ooo14 Madame Josette CHARME | Femme FIN 1930 undi 15 avril 2002
19 ooooeE Mademoiselle [Colette DAT Femme TEC 1650 samedi 1 avril 2006
20 Qo016 Madame Astride DEIEAM | Femme ADM 780 vendredi 9 juin 2006
21 Qo026 Madame Claire DELUME | Femme COM 1920 vendredi 11 février 2000
22 oool9 Mademaoiselle |Christine DERAMD | Femme ADM 1810 samedi 16 juillet 2005
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Mettre la liste a jour

Pour ajouter ou supprimer des fiches supplémentaires dans une liste, vous pouvez
procéder de deux manieres :

» Saisir directement une nouvelle fiche directement dans le tableau selon la
méthode classique de saisie sur Excel.
e Saisir par I'intermédiaire d’'un outil Formulaire .

a/ Directement dans le tableau :

NE)

sélectionnez une cellule a ., = @ ‘ - .
S AtAr B = Insergris Z= h :
intérieur du tableau et 2 :'J i ] = L
utilisez loutil «insérer» ., |57 sererdes cellules..

OptiOI’] « Insérer des Iignes ufes = :,"13 Inserer des lignes dans la feuille
dans la feuille ». 1| Insérer des calonnes dans la feuille

. . = i
Vous pourrez ensuite trier o ; : 1
. . %, | Insérer des lignes de tableau au-dessus i
votre liste en fonction du —— ]
critére désiré. - :'ltlm [nsérer des colonnes de tableau a gauche
-_“ L-nJ Insérer une feuille
er 1985

re 193|:i 28 ansi D4 93 58 56 59i

Cette méthode permet de tenir compte des formats et des formules de calculs
créés dans le tableau.

b/ Par I'intermédiaire d’'un outfFormulaire

L’outil Formulaire n’est pas présent par défaut dans Excel 2007. Il faut I'ajouter
a votre Ruban personnel.

* Bouton Office, Options Excel, Personnaliser. Choisissez les commandes
non présentes sur le ruban. Cherchez l'icbne "Formulaire", cliquez
dessus puis sur le bouton « ajouter ».

E&?:’Hﬁ!: T r:.ﬁ??"'-'&"ﬁ:'.' - r'_._h!
I tg—g- H _]

-”I Accueil || Insertion | Mise g poge™, For

Cette méthode présente l'avantage de rendre la liste dynamique pour son
utilisation dans des calculs statistiques (voir pagel6) et de tenir compte des
formats et des formules de calculs créeés.
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Dans l'exemple, l'utilisation l'outil Formulaire fera apparaitre la boite de
dialogue suivante :

Feuil1 (2)

Matricule: | 15|
Cvilité: 1
Prenom: | Laurent
Marm: | AUSTIN
Sexe: Homme —
Précédente
Seryice: | COM |
Suivante
Brut: | 1300 |

Criteres

Embauche: | 15/10/2005 |

Anciennete: 0an Eermer

Maissance: | 02/02/1985 |

Age: 24 ans

Teléphone: |493258741 |

S

» Les champs calculés ne sont pas autorisés en saisie.

» Pour se déplacer dans la liste on utilisera les boutons ou .
» Pour entrer une nouvelle fiche on cliquera sur le bouton .
» Pour supprimer la fiche affichée on cliquera sur le bouton

Excel 2007 - Niveau 3 Page 8
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Filtrer la liste en choisissant des

criteres

Choix de critere pour un seul champ

Vous obtenez a droite de chagque nom
de champ une fleche ouvrant un menu
déroulant permettant de choisir des
criteres de tri ou de sélection des
données :

Par exemple, en cliquant sur la fleche
a droite du nom de champ « Service »
vous obtenez la fenétre ci-contre.

A partir de celle-ci vous pouvez trier
vos données ou ne sélectionner que
certaines fiches.

Par défaut tous les services sont
sélectionnés.

Z4 | Trierde 83z
Z| Trierdeza .f-.""

Trier par couleur

Filtres textuels b

(Sélectionner tout)
ADM

coM

FIN

[ TEC

[ K ][ Annuler ]

Par exemple, si vous souhaitez obtenir
uniqguement la liste des personnes du

service commercial :

a) Décochez « (Sélectionner tout) »

b) Dans la liste des services
existants cliquer sur « COM »

Excel 2007 - Niveau 3
www.admexcel.com
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Trierde 837
Trierde Za &

Trier par couleur 4

Filtres textuels L4

] (Sélectionner tout)
] ADM

[]FIN ‘\
[]TEC

0] 4 l [ Annuler
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La liste du personnel du service « commercial » apparait :

A B C D E F G H
sl Matriculld  civilité B3 Prénonkd NonEd sexBd  servidig
2 00015 Monsieur Laurent ALISTIM Homme Com 1 800 mercredi 15 octobre 20
5 cooo7? Monsieur Wouba CHINOIS | Homme COM 1620 undi 3 mai 2C
= Cooo1 Monsieur |Alain CELCHM Homme COmM 1530 mardi 8 avril 1¢
11 oooz4 Monsieur Henri POURUMN [ Homme Com 1550 mardi 31 juillet 2C
12 Coo27 Monsieur [Alex TERIEUR | Homme COM 1620 undi 14 avril 2(
12 Coo17 Monsieur |Yves TUCEIL Homme COmM 1770 mardi 25 octobre 2C
21 Q0026 Madame Claire DELUME | Femme COom 1920 vendredi 11 féwrier Z(
23 ‘
24

Vous constatez que dans la fleche a coté du nom de champ (service) apparait avec
un symbole (en forme d’entonnoir) signifiant que ce champ est filtré.

omme COM 1770

Pour annuler le filtre, cliquez sur I'entonnoir et cochez : «(Sélectionner tout) »

Choix de critére sur 2 champs

Comme pour le choix d'un critere pour 1 champ, (voir ci-dessus) vous pouvez
combiner 2 choix de criteres. Par exemple demander I'affichage des femmes du
service COM.

Pour cela répétez I'opération ci-dessus en cochant « COM » dans la colonne
« Service » et « Femme »’ dans la colonne « Sexe ».

Vous devriez n’obtenir qu’une seule fiche :

Presse-papiers M« Faolice P Alignement [

G35 - 5|

o L

DELUME | Femme] ::r:: 1920 | wver

2

23

24 | ]
25 |
26

5 J-

|
[}
[}
[}
P
T
[al}
[= 8
[al}
3
m
[
D.l
=1
m

|

Excel 2007 - Niveau 3
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Critéres avanceés et personnalisés

Vous pouvez multiplier les critéres en créant des filtres élaborés.
Selon le type de champ que vous souhaitez filtrer, les options seront différentes.

1°" exemple : Vous souhaitez filtrer les fiches ayant un salaire compris entre 1500 et
2000 €.

Déroulez la fleche a coté du champ « Brut » et laissez vous guider :

Trier du plus petit au plus grand
Trier du plus grand au plus petit

Trier par couleur

Filtras numerigues

- [w] (S€lectionner tout)
1300
A 1450
1480
W 1530
[ 1550
1620
R 1640
1650
180

o

Pmercredi 15 octobre 2008

samedi 15 avril 2000

samedi 1 janvier 1954

lundi 3 mai 2004

mardi 8 avril 1897

mard: 10 mars 1887

Ok ] [ Annuler

Est egal a...
Est different de...

SUPEFieUr a...

Supérieur ou égal 3.,
Inferieur a..,
Inférieur au 2gal 4,
Entre...

10 premiers...
Ay-dessus de la moyenne
En dessous de la mayenne

Filtre personnalise..,

Filtre automatigue personnalisé

Afficher les lignes dans lesquelles
Brut !
i est superieur & L | ! 1500 £ ! F
+» @ O
‘I estinférieur & v | | 2000 v |
= : B
Utilisez ? pour représenter un caractere H
Utillisez * pour représenter une seris de caracteres
0K l [ Annuler ]

2e exemple : Vous souhaitez filtrer les fiches des salariés appartenant soit au service
COM soit au service ADM :

Trierde AaZ

Trierde Zad

Trier par couleur

Filtres textusls

o] (SElectionner tout}

158 mercredi 15 octobr

1300 samedi 15 avr

1450 samedi 1 janvit
i 1620 undi 3 m:

1930 mardi 8 avr
3 2720 mardi 10 mar
4 Est égal 4.

Est différent de...

i
r

; 1
hgrr: Commence par.. i
e i
FIFIN Se termine par.. r
; 1
<[] TEC Cantient.., -r
Me contient pas.. A

Filire persannalise... £

T Sgmed! ZEmar

1980 lundi 15 avr

1650 samedi 1 avr

[ ok J [ Annuler 1780 vendredi § jui
1920 vendredi 11 févris

Filtre automatique personnalisé
Afficher les lignes dans lesquelles
Service /
lh|es'f £gal & ‘ | [com v
Ce @ou
.iest égal 3 v| [aDM] v

Utilizez ? pour représenter Un caractére
Utilizez * pour représenter Une série de caractéres

[ o

][ Annuler ]
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Permet d’affiner la sélection en multipliant les critéres. Lors du choix de cette option
une boite de dialogue s’ouvre :

Rechercher plus de deux valeurs pour un méme champ

Dans ce cas vous allez devoir construire une table de criteres. Pour plus de facilité,
cette table de critéres sera construite sur une feuille séparée.

Réqgles a respecter :

* Les en-tétes de colonnes (homs de champs) de la zone de critere doivent
étre identiques a ceux de la liste

» Lorsque les criteres que vous souhaitez sont de nature : ET (un critére ET un
autre critére, par exemple service COM ET service ADM), la table de critéres
doit étre construite de sorte que les valeurs cherchées soit sur une méme
ligne

» Lorsque les criteres que vous souhaitez sont de nature : OU (un critere OU
un autre critere, par exemple service COM OU service ADM), la table de
critéres doit étre construite de sorte que les valeurs cherchées soit sur des
lignes différentes.

* Une table de critéres ne doit jamais contenir de lignes ou de cellules vides.

Construction de la table de criteres

Cette table va étre construite sur une autre feuille que celle contenant la liste

Exemple : Vous allez extraire de notre liste, les fiches correspondant aux hommes
des services COM et ADM et TEC.

a) Cliquez sur I'onglet d’'une nouvelle feuille. ' A B
b) Construisez un tableau reprenant les noms de Sexe Service
champs retenus pour le ch0|2< (_je,s criteres homme COM
d’extraction, et les valeurs désirées pour chacun
homme ADM

d’eux.
homime TEC

La table de criteres se présentera comme suit :

ATTENTION ! Les noms de champs doivent avoir la méme syntaxe que dans la liste
Les criteres ET se trouvent sur la méme ligne :

* A lafois « Homme » ET du service « COM »
* A lafois « Homme » ET du service « ADM »
* A la fois « Homme » ET du service « TEC »

Les criteres OU se trouvent sur des lignes différentes. Dans le résultat de mon
extraction je veux :

Des « Hommes du service « COM » OU des « Hommes » du service « ADM » OU
des « Hommes » du service « TEC »

Excel 2007 - Niveau 3 Page 12
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Extraction des fiches désirées

Aprées avoir construit la table de critéres, vous allez lancer I'extraction des fiches
désirées

Préparez une zone d’extraction sur laquelle vous allez écrire le nom des champs que
vous souhaitez voir apparaitre pour chaque fiche. Dans I'exemple ci-dessous tous
les champs de la liste originale ont été pris. Vous verrez dans I'exemple suivant que
seuls certains champs ont été retenus.

a) Cliquez sur une cellule quelcongue de la feuille contenant la table de critéres.
b) Cliquez sur le Ruban Données — outil Avancé.
c) Si nécessaire, dans la boite de dialogue qui apparait,

cliguez dans la zone « Plages ». support exc
d) Cliquez sur I'onglet de la feuille contenant la liste. ‘miles Révisian

e) Sélectionnez sur la feuille la plage contenant la liste - e _
(dans notre exemple Al1:L22). . % stasn "

f) La référence de la feuille et de la plage de cellules Trier Fi”rff '
sélectionnées apparait sous la forme T
« Tableaul »[#Tout] »

g) Cliquez dans la zone « Zone de critéres » de la boite de
dialogue Sélectionner la table de criteres préalablement
construite (dans notre exemple A1:B4).

h) La référence de la feuille et de la plage de cellules sélectionnées apparait.

i) Cliquez sur I'option « Copier vers un autre emplacement » de la boite de
dialogue.

]) Cliquez dans la zone « Copier dans » de la boite de dialogue.

k) Sélectionnez les cellules contenant les noms de champ souhaités.

[) Cliguez sur OK pour lancer I'extraction.

La boite de dialogue se présente ainsi :

3

Filtre avancé

! roprietes
Données || Aduallser
Eytarnes « tout == Maodifier lesliens d'accy Action 2
Connegians O I3 liste sur place

tahleau contenan
les données

| I | @ Copier vers urn guire emiaceme! "
C Flaiges |Tableau1f=Tout] _ [63) G H
h_ Zone de critéres @ | A51:8B54

homme Cam Copier dans : IEHEB:SL;S 5.3

: .homme ADM

[ Extrggatfivsans doublan

[ Ok ] Annuler
_ l ]

Civilite Prénom

Dans I'exemple tous les champs ont été repris mais vous pouvez également ne
choisir, et donc écrire, que ceux qui vous intéressent.
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Extraction sélective sur certains champs

Dans I'exemple précédent, toutes les colonnes (ou champs) de la liste sont extraits,
dans l'ordre de la liste. Il est néanmoins possible de n’extraire que les colonnes (ou
champs) désirées, et ce, dans l'ordre désiré.

Exemple : En reprenant la liste de données de I'exemple ci-dessus, vous désirez
voir s’afficher le NOM, le PRENOM et le SERVICE des « Hommes » des services
« COM » et « ADM » dont le salaire excede 1500 €

Sur une nouvelle feuille | A B C D

construire la table_ de; criteres Sexe —— Brut

cor_respondarjte (v0|,r gl-,cont_re). 2 |homme ADM >1500

Puis, sur la ligne désirée (ligne 2 | homme COM 1500

6 dans notre exemple), taper le

nom des colonnes désirées en

respectant la syntaxe de la 2

liste. B Civilité Nom Prénom Service
7

* En A6 écrire Civilité 8

* En B6, taper Nom
» En C6, taper Prénom
 En D6, taper Service

La procédure d’extraction va étre la méme que dans I'exemple précédent. Seule la
destination de I'extraction va changer :

a) Cliquez sur une cellule quelconque de la feuille contenant la table de criteres.

b) Cliquez sur le Ruban Données — outil - Avancé.

c) Si nécessaire, dans la boite de dialogue qui apparait, cliquer dans la zone
« Plages ».

d) Sélectionnez sur la feuille la plage contenant la liste (dans notre exemple
A1:L22).

e) La référence de la feuille et de la plage de cellules sélectionnées apparait
sous la forme « Tableaul »[#Tout] »

f) Cliquez dans la zone « Zone de criteres» de la boite de dialogue.
Sélectionnez la table de criteres préalablement construite (dans notre
exemple A1:C3).

g) La référence de la feuille et de la plage de cellules sélectionnées apparait.

h) Cliquez sur l'option « Copier vers un autre emplacement » de la boite de
dialogue.

i) Cliquez dans la zone « Copier dans» de la boite de dialogue

j) Sélectionnez les cellules contenant le nom des colonnes (dans notre
exemple A6:D6).

k) Cliguez sur OK pour lancer I'extraction.
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La boite de dialogue se présente ainsi :

Filtre avancé

Achon
() Filtrer I3 liste =ur place

@ Copier vers un autre emplacement

Plages : !Tal:uleaul[:TDut]
Zone de critéres : | SAS1:5CS3 Eie
Copier dans ; !5.&56: SDIEh Fe

[ ] Extraction sans doublan

[ Ok ][ Annuler ]

Aprés extraction, le résultat est le suivant :

A B C D
1 Sexe Service Brut
2 |homme ADM =1500
3 homme COM =1500
4
3
] Civilite Nom Prénom Service
7 | Monsieur [AUSTIN Laurent COmM
8 | Maonsieur [CHINOIS Wouba COom
9 | Maonsieur |DELOM Alain COmM
10 | Monsieur |DIAL Raymond ADM
11 | Monsieur [MEMAR Jlean ADM
12| Monsieur [POURUN Henri COmM
13 | Monsieur |TERIEUR Alex COM
14| Monsieur |[TUDEIL fyes COmM
15| Monsieur [ZOULOU Daniel ADM
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Calculs statistiques

On peut obtenir une série de calculs statistiques sur la plupart des informations de la
liste. Ces calculs peuvent porter sur I'ensemble de la liste ou bien sur une seule
partie de celle-ci. Si 'on souhaite effectuer des statistiques sur une partie seulement
de la liste, il faudra définir un ou plusieurs criteres.

Statistiques sur un critere

Dans I'exemple ci-dessous vous allez réaliser un certain nombre de calculs. Ces
calculs porteront sur une partie seulement de la liste. Le critere retenu sera le
service , c’est a dire que les calculs porteront sur les fiches correspondant au
service deésire.

Définition de la plage de cellule contenant leergt
La zone contenant le critere se compose de deux cellules :

* Une cellule contenant le nom de I'en-téte de colonne (ou nom de champ)
désiré dans la liste (respecter la syntaxe).
* Une cellule, située sous la premiere, dans laguelle on écrira le critére désire.

Cette zone peut étre placée n'importe ou sur la feuille de calcul. Pour plus de clarté,
il est préférable de donner un nom a cette zone. Dans notre exemple vous allez
I'appeler « Choix ».

a) Choisissez une cellule et écrire le nom de | A
champ souhaité (on écrit «Service» en A1 4
dans notre exemple)

b) Sélectionnez une plage de cellules
comprenant la cellule contenant le nom du
champ ainsi que la cellule située
immédiatement dessous (ici A1:A2).

Dannees Révisian Affichage D

& Fonction = ,--_y'_ = Dfinir un n
s upport - F=ailT TRECE
Gestionnaire

heure ~ [~ | @) Mge de noms

c) Choisissez le Ruban Formules — puis I'outil —=
Définir un nom

D E F / G
d) Ecrivez Choix en respectant exactement la i
syntaxe (accents s'ils existent dans le nom |[REEEEEE ?X]
ChOiSi). Hom : !_ﬁho-|.>.<

Zong ¢ Classeur v |

Commentairghy

e) Validez en cliqguant sur OK

Fait référence &1 [ _peyii3isasiisas2 =l

[ O ][ Annuler ]
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Construction des formules statistiques

Les formules de calculs du type BD....() vont requérir trois arguments :

» La plage de cellules contenant la liste.
* Le numéro de colonne contenant les données a traiter (par exemple le

salaire brut).

* La zone contenant le critere (dans notre exemple cette zone est nommeée

Choix).

Les formules peuvent étre de plusieurs types et concerner plusieurs champs de la
liste. Dans I' exemple nous allons calculer :

Calcul Formule Numéro de la colonne
désiré employée utilisée dans la liste
La somme des salaires bruts BDSOMME() Brut (colonne 7)
La moyenne des salaires bruts BDMOYENNE() Brut (colonne 7)
L’'ancienneté la plus élevée BDMAX() Ancienneté (colonne 9)
Le salaire le plus faible BDMIN() Brut (colonne 7)
L’age moyen des salariés BDMOYENNE() Age (colonne 11)

Excel 2007 - Niveau 3
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Choix du critére

Le résultat affiché sera fonction du critére choisi et écrit dans la zone de criteres.
Dans notre exemple dans la cellule A2.

* Si la zone de critere est vide (rien dans la cellule A2), les calculs
s’effectueront sur la totalité de la liste

* Si un critere est saisi dans la zone de critére (dans la cellule A2), les calculs
s’effectueront uniquement sur les fiches de la liste répondant a ce critere.

Dans I'exemple vous souhaitez obtenir des statistiques portant sur le personnel du
service TEChnique. La zone de criteres (A1:A2) comporte :

En Al I'en-téte de colonne de la liste correspondant au service : « Service ».
En A2 le critere a retenir dans la colonne Service de la liste : « TEC ».

Fresse-papiers &

Coller

Somme des salaires bruts :

Moyenne des salaires bruts
L'anciennete la plus elevée :
Le salaire minimum :

L'dge moyen des salariés :

|Formule de la cellule B7

Formule de la cellule BB

|Formule de la cellule B9

Formule de la cellule B10

|Formule de lacellule B11

Critére sur lequel seront
effectués les calculs.
(Ici le service TEChnigue)

........ it A —_— == 'EE :E, ,gig - B0 000 'fﬁg _;Eg h
ca
Zone de Er!tEfES Alignement ] Maombre ]
namimee
| precedemment "Choix"
F G H

Le chiffre indique le
numeéra de la calonne de
la liste contenant les

F760 &

- données surlesquelles

1552 porte le calcul :

14
1300 7 = brut
5.6 Y = ancienneté
11 = age

:5DSO.’flMEiTabjeaulf#Tcuhuix} . o
=BDMOYEMNNE|Tableaul[#Toul]: 7:choix) Sl

=BDMAX(|Tableaul[#Tout];9;choix)
=BEDMIN{Tableaul[#Tout];7;choix)

=BDMOYEMNME| Tableaul[#Tout];11;choix)

i)

e nom
donne a la
Zone de
Criteres

-

automatiquement a |a liste de
données lorsgu'on la sélectionne.

Tableau1[#Tout] est le nom donne

Les calculs vont porter uniguement sur les membres du service TEChnique.

Excel 2007 - Niveau 3
www.admexcel.com

Page 18



Statistiques selon plusieurs criteres

Dans I'exemple ci-dessous vous allez réaliser un certain nombre de calculs. Ces
calculs porteront sur une partie seulement de la liste. Les critéres retenus seront le
sexe et le service, c’est a dire que les calculs porteront sur les fiches correspondant
au sexe et au service désireé.

Définition de la plage de cellule contenant laglist

Méme procédure que précédemment. Voir page 16

Définition de la plage de cellule contenant legeces

La zone contenant les critéeres se compose de plusieurs cellules (4 au total pour
notre exemple):

» Deux cellules cote a cbte contenant chacune le nom de I'en-téte de colonne
(ou nom de champ) désiré dans la liste (respecter la syntaxe).

» Deux cellules, situées sous les premieres, dans lesquelles on écrira le critéere
désiré.

Cette zone peut étre placée n'importe ou sur la feuille de calcul. Pour plus de clarté,
il est préférable de donner un nom a cette zone. Dans notre exemple nous
I'appellerons « Choix2 » (le nom « Choix » ayant déja été donné dans le chapitre
précédent, voir page 16).

a) Choisissez un emplacement et écrire les noms de champs souhaités (on
ecrit « Sexe » en B1 et « Service » en C1 dans notre exemple)

b) Sélectionnez une plage de cellules comprenant les cellules contenant les
noms de champs ainsi que les cellules situées immédiatement dessous
(dans notre exemple B1:C2).

c) Choisissez le Ruban Formules — puis I'outil Définir un nom

d) Ecrivez Choix2 en respectant exactement la syntaxe (accents si le nom
choisi en comporte).

e) Validez en cliquant sur OK

Construction des formules statistiques

Méme procédure que précédemment. Voir page 16
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Choix du critére

Le résultat affiché sera fonction des criteres choisis et écrits dans la zone de criteres.

Dans notre exemple dans la cellule B2 ou (et) C2

* Si la zone de critére est vide (rien dans les cellules B2 et C2), les calculs
s’effectuerons sur la totalité de la liste
e Si un critere est saisi dans la zone de critéere (dans les cellules B2 ou (et)
C2), les calculs s’effectuerons uniqguement sur les fiches de la liste répondant

a ce(s) critere(s).

Dans notre exemple nous avons souhaité obtenir des statistiques portant sur les
Hommes du service Administratif. La zone de criteres (B1:C2) comporte :

En Bl I'en-téte de colonne de la liste correspondant au sexe : « Sexe ».

En C1 I'en-téte de colonne de la liste correspondant au service : « Service ».
En B2 le critére a retenir dans la colonne Sexe de la liste: « Homme ».

En C2 le critere a retenir dans la colonne Service de la liste : « ADM ».

Presse

Co

effectués les calculs

Criteres sur lesguels sont

LV s R = I N R S )

S R S e R e
[N T T = S T TP N e Y

il v

—= =

G - oL papl| 0 00 Mise en forme M

| Fone de critéres precédemment
nommeée "Choix2"

00 =0 -
2 conditionnelle =

P}

Somme des salaires bruts :
Moyenne des salaires bruts:
L'ancienneté la plus élevee :
Le salaire minimum :

L'age moyen des salariés :

Farmule de la cellule BY
Formule de la cellule B3
Formule de la cellule B3
Farmule de la cellule B10
Formule de la cellule B11

8533
1638.75
20

1430

38

Le chiffre indigue le
numera de la colonne de
la liste contenant les
données utllisées ;

T =hnt
9 = ancienneté
11 =age

=BDSOI‘fH‘fIE|:TabIeaul:#Tour@hoixz]
=BEDMOYENME(Tableaul[#Toul];7;choix2)
=BDMAX|Tableaul[#Tout];9;choix2)
=BDMIN({Tableaul[#Tout];7;choix2)

=BEDMOYEMNME(Tableaul[#Tout];11;choix2)

"Chaoix2"est e nom
precédemment
donneé a la liste de
criteres (B1.C2)

—

Tableau1[#Tout] est le nom donné automatiguement a
la liste de donneées larsgu'on la selectionne

Les calculs vont porter uniguement sur les Hommes du service Administratif.
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Automatisation des documents

JJ

Pour travailler sur 'automatisation de vos documents, il faut au préalable afficher le
Ruban Développeur dans Excel.

Pour cela, il faut aller dans le menu Office — Options Excel — Options avanceées.

Options Excel

- Standard ; il » _

[ ] _g Modifie les options les plus cc
Farmules
Verification Meilleures options pour travailler avec Exc
Enregistrement Afficher la mini barre d'outils lors de

] Activer I'apercu instantang (0
.fficher 'onalet Développeur dans Ie
Toujours utiliser ClearType

Options avancees

Persannaliser “,pi‘.'

Compléments Jew de couleurs: | Eleu w |
Centre de gestion de la confidentialité atyle d'info-bulle: | Afficher las descript

Créez des listes a utiliser lors des tris et d
Ressources remplissage :

Lors de |a création de classeurs

( E_v H9-0o-03 Q@F ) Classeurl - Microsoft Excel
ko8 i it
= Accuell Insertion Mise en page Farmules Daonnges Reévision Affichage Développeur Complements
=  Enregistrar une macro |;\-é:".\= i * B proprietes =7 p Propnetes du mappase [ Importer [ I
E i P BE - =] . | 95
=a E Utiliser les references relatihves Q;J Visualiser le code o Kits d'extension W Exporter L
Visual Macros i h Insérer  Maods ; ) Source o Panneau de
Basic i\ Sécurité des macros +  Creation H Exécuterla boite de dialogue “} Actualiser les donnees documeants

Code Controles AML Modifier

Gréace aux outils de ce Ruban vous allez pouvoir incorporer dans un document des
boutons qui permettront de filtrer une liste ou de faire des choix.

Pour illustrer ces fonctions, vous allez réaliser une facture. Apres construction, le
document se présentera sous la forme ci-dessous. Chacune des options est détaillée
dans les pages suivantes.
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Le classeur que vous allez concevoir comportera 4 onglets (feuilles). Sur chacun de
ces onglets vous allez saisir des données utilisées dans la facture, elle-méme
construite dans un onglet qui lui est dedié.

Vous pouvez commencer par créer vos 4 onglets en les renommant comme ci-
dessous :

34
M- 4k M| Arficles -~ Remises Liste des clients | Facture %7 .
Brat- |

Dans l'onglet « Facture », créez votre facture comme suit, sans formules de calculs
et sans bouton ni listes déroulantes pour l'instant.

Cela revient pour vous, pour l'instant a saisir la zone B11 a F24.

Le reste fera I'objet des procédures décrites dans les pages suivantes.

A B C D E F G
1 2
2 EMILIE E] [Facturer des frais de port A
3 remise exceptionnells E] FALUX
; COfferts 1
g | @Pesdoffers EMILIE
7 { " Boite de disquettes 12 rue de la république
g " Tapis de souris 04000 DIGHNE
10

C{Ede Désignation Quantite F.’ru:: Montant

11 article unitaire total
12 2 hoitier g a0 100.00
13 3 Carte mére 1 110.00 110.00
14 4 clavier 1 18.00 18.00
15 B Disque dur 41 Go 1 53.00 53.00
16 0 0.00 0.00
il 0.00
18 0 TOTAL marchandises 291.00
19 Remise 15% 43 65
20 TOTAL MET 247.35
21 Frais de port | 0.00
22 TOTAL Hors Taxes 247 35
23 TVA & 19.6% 48.48
24 TOTALTTC 29583
25
26
27

e
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Les listes déroulantes

Les listes déroulantes sont des boutons que I'on installe sur la feuille de calcul. Pour
utiliser ces listes déroulantes, un certain nombre de parameétres sont nécessaires :

* Une plage de cellule contenant des informations. Ce sont ces informations
gue I'on retrouvera en déroulant la liste.

* Une cellule liée ou sera renvoyé le choix fait dans la liste.

* Une formule de calcul qui exploitera le résultat du choix contenu dans la
cellule liée.

Vous allez commencer par construire une liste déroulante qui affichera la liste des
clients de I'entreprise.

La plage de cellules reliée a la liste déroulante

Vous devez, au préalable, construire cette plage de cellules. Il est préférable, en
termes d’organisation, de la construire sur une feuille de calcul séparée. Cette feuille
sera appelée « Liste clients ». et se présentera ainsi :

A B G D
1 NOM Adresse C.p. Ville
2 MADEGE 4 impasse des electriciens 83000  |TOULOM
3 |EMILIE 12 rue de la république 04000 DIGME
4 MAURICE 127 avenue du bord de mer 13000 MARSEILLE
5 |VENCESLAS  |480 boulevard des marsouins 0000 MICE
6 JEROME 24 rue des impriniers 06500 MEMTOM
7 JACQUES 7 rug des maraichers 04000 DIGME
g FERMAMD 48 avenue brossard 13000 MARSEILLE
9 AYMARD 109 boulevard ney a3000 TOULOM
10 OLIVIER 54 avenue noelle 75000 PARIS

11
12

Dessiner le bouton « liste déroulante »

Le bouton doit étre dessiné sur la feuille qui va contenir la trame de la facture.

a) Cliquez sur I'onglet « Facture » He|  Tolons  Donni

b) Dans le Ruban « Développeur » cliquez sur I'outil = B propriétés
«Inserer » puis sur le controle « liste déroulante ». | S q,J i

c) Le curseur prend la forme d’'une petite croix fine. Insérer| Mads -

1 . ;s 2 - “réatio E_.,—“l Executerla £

d) Amenez le curseur a I'endroit désireé et tracez un A o
rectangle en maintenant le bouton gauche de la —— c'e‘;fi;mi'a”e;
souris enfoncé. Lachez. R e, e S
(122 8 abl-H A T

Contrdles ActiveX
ol AR &
sloA@2%

Le bouton aura cet aspect :
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Déterminer le paramétrage du bouton
En 'état, le bouton est inutilisable. Pour que celui-ci affiche des informations, il faut

* Le relier a une plage de cellules.
» Désigner la cellule liée

a) Cliquez, avec le bouton droit de la souris,
sur le I'objet bouton pour le sélectionner.

i . [
b) Cliquez sur le menu Format de Contréle & | Couper
c) La boite de dialogue ci-dessous apparait. 53 Copier
d) Cliquez dans la zone « Plage ». @ Coller
e) Cliguez sur I'onglet « Listes de clients » Eor v
f) Sélectionnez la plage de cellules contenant Ordre ,
le nom des clients A2:A10. (cette plage peut Affecter une macro..
étre plus grande afin de prévoir la saisie de e —

nouveaux clients).
g) Cliguez dans la zone « Cellule liée ».
h) Cliquez sur la cellule ou s’inscrira le résultat du choix fait dans la liste (par
exemple G1).
i) Validez en cliquant sur OK.
J) Cliquez en dehors du bouton.

Avant :

Format de contrile

| Dimension | Protection | Propriétés | Web |i Contréle’
Flage d'entrés ; |
Cellule lige i

Nombre delignes: |8 |

[] ombrage 30

Apres :

Format de contrile ? E'
| Dimension Pratection Propriétés [ 's"'.r'El:l_!. |

Plage dentrée 1 |'Liste des dients'!$As2: 80510 ‘-—-
3651 *-

Mombre de lignes : |8_|

Cellule lige

[ ] ombrage 30
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Utiliser la liste déroulante

En cliquant sur la fleche a droite du bouton vous déroulez la liste des informations
contenues dans la plage de cellules A1:A10 de la feuille « Liste des clients » :

EMILIE — | v

MAURICE
VEMCESLAS

JEROME

JACQUES

FERMAND

AYMARD

QOLIVIER 4

Choisissez le nom désiré en cliqguant dessus.

Le résultat du choix va s’inscrire dans la cellule liée (G1) sous la forme d’'un nombre.
Ce nombre est la position du nom choisi dans la liste :

* Sile premier nom est choisi, le nombre inscrit dans la cellule G1 est 1
* Sile deuxieme nom est choisi, le nombre inscrit dans la cellule G1 est 2.
* etc.

Utiliser le résultat de la cellule liée

Pour cela vous allez construire a I'endroit désiré une formule de calcul. Cette formule
est la suivante :

=INDEX(tableau;no_lig;no_col)

« tableau est la plage de cellules sur laquelle la recherche va porter.

* no_lign est le numéro de la ligne de ce tableau ou se trouve linformation
désirée.

* no_col est le numéro de la colonne de ce tableau ou se trouve I'information
désirée.

Pour notre exemple, vous allez saisir les données sur I'onglet « Liste des clients ».
Le tableau ainsi complété se présentera ainsi :

A B C D
1 HOM Adresse C.p. Ville
2 MADEGE 4 impasse des electriciens 83000  (TOULOM
3 EMILIE 12 rue de la république 04000 DIGME
4 MAURICE 127 avenue du bord de mer 13000 MARSEILLE
5 VEMCESLAS  [480 boulevard des marsouins QG000 MICE
& JEROME 24 rue des impriniers 06500 MEMNTOM
7 JACQUES T rue des maraichers 04000 DIGMNE
g |FERMAMD 48 avenue hrossard 13000 MARSEILLE
9 |AYMARD 109 houlevard ney 83000 TOULOHN
10 |OLIVIER 54 avenus noells 75000 PARIS
11
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Pour établir votre document, vous allez avoir besoin des coordonnées complétes du
client (Nom, adresse). Vous allez construire les formules de calcul nécessaires. La
premiere formule de calcul que vous allez construire sur I'onglet « Facture », va vous
permettre d’afficher le nom du client choisi a I'aide de la liste déroulante.

La formule va rechercher sur la feuille « Liste des clients », dans le tableau qui
s’étend de la cellule A2 jusqu’a la cellule D10, lI'information qui se trouve sur la ligne

correspondant au nom du client (numéro inscrit en cellule G1) et dans la colonne 1
(colonne A). La formule est la suivante :

=INDEX(A2:D10;$G$1;1)
De méme, pour obtenir I'adresse du client, construisez la formule :
=INDEX(A2:D10;$G$%$1;2)

Seul changement, le numéro de la colonne ou se trouve l'information. Il s’agit ici de
la colonne 2.

Pour obtenir le code postal qui se trouve dans la troisieme colonne du tableau,
construisez la formule :

=INDEX(A2:D10;$G$1;3)

Quand la valeur en G1 change (par I'intermédiaire de la liste déroulante), le résultat
affiché change aussi.
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Les cases a cocher

Les cases a cocher sont des boutons que I'on installe sur la feuille de calcul. Pour
utiliser ces cases a cocher, un certains nombre de parametres sont nécessaires :

* Une cellule liée ou sera renvoyeé le choix fait dans la case a cocher.
e Une formule de calcul qui exploitera le résultat du choix contenu dans la
cellule liee.

Vous allez construire une case a cocher qui donnera le choix entre facturer des frais
de port ou non.

Dessiner le bouton
Le bouton doit étre dessiné sur la feuille qui va contenir la

o . age Formules Dannées
trame de la facture. On va donc utiliser la feuille de calcul *
« Facture ».prealablement créee. o | Zr Proprie
tives *"}‘“ = visuatiz
a) Cliquez sur l'onglet « Facture » . i i e
b) Dans le Ruban « Développeur » cliquez sur 'outil : :
P . A N Contrgles de formulaire t"
« Insérer » puis sur le controle « case a cocher ». = - @ ~ T |
c) Le curseur prend la forme d’une petite croix fine. | =1 =AY . : '_I L
d) Amenez le curseur a I'endroit désiré et tracez un [1Aa 3 ablCE CE
rectangle en maintenant le bouton gauche de la Controles ActiveX
souris enfoncé. Lachez. DF =AM 8
e) Le bouton aura cet aspect : SeARS®

[ ]ase & cacher 1
i tal

f) Déterminez le paramétrage du bouton

En I'état, le bouton est inutilisable. Pour que celui-ci affiche des informations, il faut

» Désigner la cellule liee
* Lui donner un libellé.

Pour désigner la cellule liée :

a) Cliquez, avec le bouton droit de la souris, sur I'objet bouton pour le
sélectionner.

b) Cliquez sur le menu Format de Contrble

c) La boite de dialogue ci-apres apparait.

d) Cliquez dans la zone « Cellule liée ».

e) Cliquez sur la cellule ou s’inscrira le résultat du choix fait dans la liste (par
exemple G3).

f) Validez en cliquant sur OK.

g) Cliquez dans le bouton.

h) Effacez « case a cocher ».

i) Ecrivez le nom du bouton (« facturer des frais de port » dans notre exemple).
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j) Cliquez en dehors du bouton.

Format de controle

Couleurs et traits || Dimension || Protection | Proprigtés Web |
Valeur

(%) Mon activée

) Activée

() Miscte

Cellule g ¢ | ez

|:| Ombrage 3D

OK ] I Annuler

Utiliser la case a cocher

En cliquant sur la case a gauche du bouton, on coche ou on décoche a volonté celle-
ci. Le résultat du choix va s’inscrire dans la cellule liee (G3) sous la forme d’un
message :

» Sila case est cochée, s’inscrit dans la cellule G3 « VRAI ».
» Sila case n’est pas cochée, s'inscrit dans la cellule G3 « FAUX ».

Utiliser le résultat de la cellule liée

Pour cela vous allez construire a I'endroit désiré une formule de calcul. Cette formule
est la suivante :

=Sl(test_logique;valeur_si_vrai;valeur_si_faux)

e Test _logique est la lecture de la cellule G3.

« valeur_si_vrai est le résultat que la fonction doit afficher si « VRAI » est écrit en
G3.

» valeur_si_faux est le résultat que la fonction doit afficher si « FAUX » est écrit
EN G3.

Dans I'exemple, 50 € de frais de port seront facturés si la case est cochée (et donc la
valeur en G3 est « VRAI »). La formule, construite dans notre exemple en F21, est la
suivante :

=SI(G3=VRAI;50;0)
Quand la valeur en G3 change (par l'intermédiaire de la case a cocher), le résultat
affiché change aussi.
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Les cases a options

Les cases a options sont des boutons que I'on installe sur la feuille de calcul. Pour
utiliser ces cases a options, un certains nombre de parameétres sont nécessaires :

e Créez au préalable une zone de groupe dans laquelle seront dessinées les
cases a options.

* Une cellule liée ou sera renvoyé le choix fait par lintermédiaire des
différentes cases a options.

* Une formule de calcul qui exploitera le résultat du choix contenu dans la
cellule lige.

Vous allez construire plusieurs cases a options qui donneront le choix des cadeaux
offerts aux clients

Dessiner le bouton

Le bouton doit étre dessiné sur la feuille qui va contenir la trame de la facture. Vous
allez utiliser la feuille de calcul « Facture ».préalablement

créée. [l 2 Propr
-}\-‘ G Visua
g) Cliquez sur 'onglet « Facture » i Pl

h) Dans le Ruban « Développeur» cliquez sur I'outil

, . A N | Controles de formulaire
« Insérer » puis sur le controle « case a cocher ».

i) Le curseur prend la forme d’une petite croix fine. | 2, E “%I _H r*

j) Amenez le curseur a l'endroit désiré et tracez un - ab| L8 LB
rectangle en maintenant le bouton gauche de la souris | Centreles ActiveX
enfoncé. Lachez. = (B CHE 3

k) Le bouton aura cet aspect : He ARP %

r T,J I propri

[) Dans le Ruban « Développeur» cliquez sur [loutil ) b &l Visual
« Insérer » puis sur le controle « case a options ». s (i

m)Le curseur prend la forme d’une petite croix fine.

. Controles de formulaire
n) Amenez le curseur a dans la zone de groupe et tracez un PEE
rectangle en maintenant le bouton gauche de la souris | . Ad =~
enfoncé. Lachez. [l A« 3 abl-H EH
Controles ActiveX
= B [ CH = 3
Zone de groupe 2 ﬂﬁ ALQ # R“

i Case d'option 3

NB : Répétez I'opération pour avoir 3 cases a optio  ns dans la zone de groupe.
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Déterminer le paramétrage des boutons

La zone de groupe n’est la que pour contenir les cases a options. Ce sont elles
qui seront paramétrées pour renvoyer une information utilisable. Vous pouvez
cependant changer son nom pour améliorer votre présentation

Pour changer le libellé de la zone de groupe :

a) Cliquez, avec le bouton droit de la souris, sur le I'objet bouton pour le
sélectionner.

b) Cliguez dans le bouton.

c) Effacez « zone de groupe ».

d) Ecrivez le nom de la zone (« offerts » dans notre exemple).

e) Cliquez en dehors du bouton.

Pour parameétrer les cases a options :

IMPORTANT : Dans une méme zone de groupe, toutes les cases a options
doivent posséder la méme cellule liée (G4 dans notr e exemple).

Pour chaque case a option :

a) Cliquez, avec le bouton droit de la souris, sur le I'objet case a option pour le
sélectionner.

b) Cliquez sur le menu Format de Contrble .

c) La boite de dialogue ci-dessous apparait.

d) Cliquez dans la zone « Cellule liée ».

e) Cliquez sur la cellule ou s’inscrira le résultat du choix fait dans la liste (par
exemple G4).

f) Validez en cliquant sur OK.

g) Cliquez dans la case a option .

h) Effacez « case a options ».

i) Ecrivez le nom de la case a option (« pas d’offerts » dans notre exemple).

J) Cliquez en dehors du bouton.
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Format de contrile

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

Couleurs et traits | Dimension || Protection | Proprigtés Web || Contréle’
Valeur

%) Mon activée

) Activée
Cellule lige | Ehi

[] ombrage 30

I Ok ][ Annuler ]

Dans notre exemple, nous utilisons 3 cases a options. Répétez I'opération pour les
deux autres cases a options afin d’obtenir :

— Offerts

) Pas d'offerts
{1 Boite de DVD

 Tapis de souris

Utiliser les cases a options

En cliguant sur la case a gauche du bouton, on coche ou on décoche a volonté celle-
ci. On ne peut cocher qu’'une seule case a option dans une méme zone de groupe.
Le résultat du choix va s’inscrire dans la cellule liée (G4) sous la forme d’un nombre :

» Sila premiére case est cochée, s’inscrit dans la cellule G4 le nombre 1.

» Sjla deuxieme case est cochée, s’'inscrit dans la cellule G4 le nombre 2.
* Sjla troisieme case est cochée, s'inscrit dans la cellule G4 le nombre 3.

e etc.
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Utiliser le résultat de la cellule liée

Pour cela vous allez construire a I'endroit désiré une formule de calcul. Cette formule
est la suivante :

=Sl(test_logique;valeur_si_vrai;valeur_si_faux)

e Test _logique est la lecture de la cellule G4.

» valeur_si_vrai est le résultat que la fonction doit afficher si le nombre 1 » est
écrit en G4.

« valeur_si_faux est le résultat que la fonction doit afficher si le nombre 1 n’est
pas écrit EN G4.

Dans notre exemple, rien ne sera offert si la premiére case est cochée (et donc la
valeur en G4 est 1). Mais dans ce cas, il faut combiner une seconde fonction Sl dans
le cas ou la valeur en G4 n’est pas 1. La formule, construite dans notre exemple en
C17, est la suivante :

=S1(G4=1;" ";SI(G4=2;"Boite de DVD";"Tapis de souri  s"))

Quand la valeur en G4 change (par l'intermédiaire des cases a options), le résultat
affiché change aussi.
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LISTES PERSONNALISEES

Utiliser des listes

Il existe dans Excel des listes que I'on peut utiliser de la fagon suivante :

Par exemple : Ecrivez « Janvier » dans une cellule et
validez :
Sélectionnez cette cellule Al ai
A l'aide de la poignée de recopie (en bas a gauche de la | A B
cellule) tirez vers le bas (ou vers ladroite) 5 anvier

Dans les cellules suivantes apparaitrons : « février » puis
« mars » etc.

B | L R | e

Le méme principe fonctionne avec lundi, mardi, mercredi, = b
2
etc.

NB : le format du mot saisi (majuscule, minuscule, premiére majuscule) sera repris,
lors de la recopie, pour tous les éléments de la liste

Créer ses propres listes

Vous possédez une liste de noms que vous utilisez fréequemment. Vous pouvez la
mémoriser de facon a la réutiliser ultérieurement.

1) Utilisez le bouton Office et choisissez I'onglet « Options Excel »,

2) Cliguez sur le bouton « Modifier les listes personnalisées »

:@ (= - B e .__'i' g | Classeur? - Micrasoft Exce

| : Houveau

1 EtcasOimp.XLS @ =
2] i {=]
7 Quvrir 2 listexls i
= 3 support excel 2007 niveau 3.xlsx =1
: 4 Fonctions Ensemble.xlsx =
Enreqistrer
5 Faondtions Ensemhble corrige sy
= 6 Aubervillizrs_Tarif CRP DGAS.xls =
\l Enregistrer sous  # . .
7 Fanction Indirect corrige.xlsx =1
I 2 Fonctions Statistique corrigé.xisx 1=
[ ] E 2
Q’l Imgrimer g 9 Compte commun 2010.xl5x =l
e Caomptes bancaires Chantal 2010.«lsx =
IC 5
|| Preparer r Comptes bancaires Chantal et Alain.xlsx (=1
Caleuls matriciels carrigé.xdsx =
_ﬁ Envoyer LS Tables de donnees corrige xlsx

Fonction Recherchey corrige xlsx =
,:.‘_'.:.. Publier k comptes alain 2000.x1sx i=l

CARYmp.xls
*y
Fermer CAL2xsx | ‘ =l
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Options Excel

. . Activer |'apercu instantané
Qptions avancées

Personnaliser Toujours utiliser ClearType

Standard -1 = = :

[ ] .@ Modifie les options les plus courantes d'Excel.
Farmules
Vérification Meilleures options pour travailler avec Excel
Enregistrement Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection i)

Afficher 'onglet Developpeur dans le ruban G

Campléments Jeu de couleurs: Bleu o

Centre de gestion de la confidentialité Style d'info-bulle | Afficher les descriptions de f-:nctionnalitésmo-bulles

Ressaurces remplissage :

Lors de la création de classeurs

Utiliser cette police ;

Taille de la police :

Inclure ces feuilles

Créez des listes a utiliser lors des tris et dans les sequences de

[ Maodifier les listes perso

-
nnalisees...

iPoIice corps

|

[11 s

Mode d'affichage par defaut des nouvelles feuilles : I Affichage normal

|

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

Mom d'utilisateur : !DII‘.-'IAGGIO |

Chaisir Ies langues a utiliser avec Microsoft Office : ’ Farametres linguistiques..,

3) Dans la zone « Listes personnalisées » cliquez sur « Nouvelle liste »,
4) Dans la zone « Entrées de la liste » saisissez les éléments de votre liste en
tapant sur la touche « Entrée » apres chaque élément,

5) Quand la liste est entierement saisie, cliquez sur le bouton « Ajouter » puis sur

OK.

Listes pers.

Listes personnalisées | Entrées de |3 liste

Lun., Mar., Mer., Jeu., Ven., Sam,, Dim.

Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Yendredi, Samedi, Dim
|janw., févr., mars, avr., mai, juin, jui., aolt, sept,,
Ijan'-rier, février, mars, avril, mai, juin, juilet, aolt, s¢

Listes

existantes

| 1 Mutuelles, 2 Ché vacances, 3 Rentrée des ca

Ajouter

\

Votre

liste

Appuyez sur ENTREE pour séparer les entrées de |a liste,

Importer la liste des cellules ¢

_ Importer

Lo I

Annuler ]

Votre liste est désormais utilisable en tapant n'importe quel élément de celle-ci dans

une cellule.

Vous pourrez par la suite modifier cette liste en la sélectionnant dans la partie
« Listes personnalisées » et en agissant dans la partie « Entrées de la liste ».

Excel 2007 - Niveau 3
www.admexcel.com

Page 34



IMAGES

Insérer des images

Insérer des images a partir d’'un fichier connu.

Si vous connaissez le nom et 'emplacement d’un fichier
image, vous pouvez l'insérer en utilisant le ruban
« Insertion » et I'outil « Image »

Insérer des images a partir d’une bibliotheque.

Excel, votre ordinateur ou le web comportent un
certain nombre d’'images utilisables. Elles sont
disponibles & partir d’'une bibliothéque. On accede a
cette bibliotheque par le ruban « Insertion » et I'outil

Insertion

1| o]

= Ll il 1= LD
Insertion Misa er

@Image

4_? Farme

bleau ||| Image

J | % Smarti
(RSN

vl:' _f.;

'_-? Formes =

« Images clipart » Image '
ges clip ¥ T smartant
S e ¥ % | Ecrivez un ou plusieurs mots décrivant le type =
Rechercher: d'image recherche. Exemple : ciseaux
Ecﬁeaux

Fechercher dans ;

Rechercher dans @

7 | -_.h Toutes les collections
| ]

ITl:nus types de fichiers multiméd j» |

______ |

Les résultats devraient tre

T .
| Toutes les collections

Les résultats devraient &tre

I:_h‘-- Collzctions Office
I:_h‘-- Collections Web

Tous types de fichiers multmed  »

- Images de la bibliothéq
[ Photooraphies

=+ Films

=2 Sons
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Vous pouvez affiner votre recherche a l'aide des options proposées.

NB : vous pouvez aller chercher des images vers d'autres sources en utilisant les
liens proposés :

[&] Qrganiser les dips. ..
Dg Images clipart sur Office Cnline

i) Conseils pour la recherche de dips

EL 100% (=) [ (+)

Traitement de I'image insérée
= L’image insérée peut étre déplacée a I'aide de la souris,

= Elle peut étre redimensionnée en agissant sur les angles avec la souris (comme

pour redimensionner une fenétre quelconque),
™ Sa bordure, sa couleur de fond, (etc.) peuvent étre modifiés ou supprimés a
I'aide du menu « Format — objet ».
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LE MODE PLAN

Travailler en mode plan

Le mode plan permet d’occulter, dans une feuille de calcul, les lignes ou les colonnes
qgue I'on appelle lignes ou colonnes de détail, afin de n’afficher que les lignes ou
colonnes de synthése, c’est a dire les lignes ou les colonnes contenant le résultat
d’un calcul.

Ce mode d’affichage est trés pratique quand on utilise de gros tableaux. Il permet de
masquer temporairement certaines lignes ou colonnes pour ne visualiser que celles
qui vous intéressent.

Création d’'un plan

La création d’'un plan sur une feuille de calcul se fait automatiquement. Excel va
créer le plan en se basant sur les lignes ou colonnes contenant des formules de
calcul.
* Les lignes ou colonnes contenant des formules de calculs seront
considérées comme des lignes ou colonnes de synthése.
* Les lignes ou colonnes auxquelles se réfere la formule de calcul de la ligne
ou colonne de synthese, seront considérées comme des lignes ou colonnes
de détail.

Dans le cas ou des lignes ou colonnes contiendraient des formules de calculs faisant
elle-méme référence a des lignes ou des colonnes contenant des formules de calcul,
Excel va créer un deuxieme niveau de plan.

Exemple :
A B C D E F G H | 1|
: L : : ) : ) Total 1er
Janvier | Fevrier Mars [lertrim.| Awvril Mai Juin 2e trim. -
2 100 120 110 330 140 130 160 430 760
3 \
4
3 =Janvier+février+mars =avrimai+juin =lertrim+2&me trim
6 =SOMME(A2:C2) =SOMME(E2:G2) =D2+H2
7
9
10 Y 2eme niveaude plan
11 o
lerniveaude plan
12

=
[EX]
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Pour créer un plan vous procéderez comme suit :

G EID e
1) Cliquez sur une cellule quelconque du tableau | Grouper ~| g
2) Choisissez le ruban « Données » puis I'outil ¥ | Grouper. *
« Grouper » option « Plan automatique » Elan automatique |
: = Ef] L]
BA Al

L'écran va alors changer d’aspect, et de nouveaux symboles vont apparaitre. Ces
symboles vont vous permettre de gérer le mode plan qui vient d’étre crée.

= Le plan ainsi créé peut étre supprimé par le ruban
S Grouper = #2 . C . . |
( « Données » puis l'outil « Dissocier » option « Effacer le
A Dissocier '| f p|an ».

| ¥ | Dissacier..,

d
I. Effacer le plan

Pour utiliser le mode plan, voir le chapitre suivant.

Utiliser le mode plan

L’écran Excel se présente ensuite de la fagon suivante :

1 -
2 I _— T -—
3

i B C D F G H |

: L : ) ) ) ) Total 1er

lxnvier | Fevrier MWars |Llertrim. Al Mlai Juin 2e trim.
SEM.

2 1&\8 120 110 230 14!3\ 130 160 430 760

3 \— \_
niveaux de plan symboles du plan

Au dessus des en-tétes de colonne sont apparus les symboles du plan. Le tableau
est pour l'instant présenté dans sa totalité.

A gauche, les niveaux de plan. Il en existe 3 dans notre cas.

Le niveau 1 (s’obtient en cliquant sur le symbole 1) masquera tout sauf la colonne de
synthése contenant le total du semestre. Les colonnes janvier a juin, ainsi que les
colonnes ler et 2éme trimestre sont considérées comme des lignes de détail ayant
permis d’obtenir le résultat du semestre.
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| J K. L
Total 1ler
1 SEM.
2 760

3

Le niveau 2 masquera les lignes de détail janvier a mars et avril a juin qui ont permis
d’obtenir le total des trimestres. Le total du semestre sera affiché

z + +
3
D H | | K
] ] Total ler
lertrim. | 2e trim.
Sem.
2 3230 430 760
=

Le niveau 3 permettra d’afficher la totalité du tableau

i B 0 D E F ] H |
) . ) ) ) ) ) Total 1er
lanvier | Fevrier fars | Llertrim. Avril Mai Juin 2e trim.
SEM.
100 120 110 330 140 130 160 430 760

Les symboles situés au dessus des lignes d'en-téte représentent les liens qui
existent entre les colonnes de synthése et les colonnes de détail. Le symbole « - »
permet de masquer la colonne de détail en cliquant dessus. Le symbole « + » permet
d’afficher les colonnes de détail préalablement masquées.

NB : La feuille de calcul s'imprimera telle qu'al’  écran.
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LES MACRO COMMANDES

Les Macro commandes

Certaines opérations longues et répétitives que vous pourriez avoir a faire sur une
feuille de calcul peuvent étre automatisées. Cette automatisation passe par la
construction de macro commandes. Une fois ces macros commandes réalisées,
vous demanderez a Excel de les exécuter a chaque fois que nécessaire.

Avant de commencer, vérifiez que vous possédez le ruban « Développeur » (voir
page 21).

Construction d’'une macro commande

Une macro commande est constitué par I'enregistrement d'une séquence d'actions
habituellement réalisées au clavier ou a la souris. Pour construire la macro
commande vous allez demander a Excel de mémoriser un certain nombre d'actions.

Exemple :

Vous possédez un tableau contenant une liste d'éleves. Vous désirez trier ces
éleves en fonctions de différents critéres (alphabétique, moyenne, note de francais
d’anglais ou de math). Ces différents tris sont longs et fastidieux. Vous souhaitez
donc automatiser ces différentes opérations. Le tableau se présente comme ceci :

A B C D E F
1
2
3 NOM Prénom Moyenne Maths Frangais Anglais
4 |COBER Sylvie 13.00 18 | 12
5 DUVAL Paul 12.00 12 15 g
6 |LENTE Mireille 11.00 14 13
7 |ARTAUD Jacgues 10.67 11 12
8 DUVAL Serge 9.33 10 15 3
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Afin d'automatiser les opérations de tri vous allez construire des macros commandes
gue vous déclencherez au moment voulu.

Vous allez maintenant effectuer toutes les actions qui seront ensuite exécutées
automatiquement par la macro. Pour cela vous allez les enregistrer.

Dans la feuille, choisir le ruban (Fig) 90 3 A& H (T
« Développeur » puis l'outil « Enregistrer une _“i/J N
macro.

Insertion Mise en pag

== 3 Enregistrer une maceo |

= ﬁ Utiliser les réferences relative
Visual Macros )
Basic _ﬁ Securite des macras

La boite suivante s’ouvre :

Enregistrer une macro

Mom de la macro

Touche de raccourdi

Crl+ |:|

Enregistrer la macro dans ;

|CE classeur W

Description :

[ Ok, l[ Annuler ]

Excel réclame un nom pour la macro (ne pas conserver le nom par défaut, ici
Macrol. Ce nom doit étre le plus explicite possible et ne comporter aucun espace.
(Par exemple : tri_alpha). On peut également décrire de facon plus compléte la
macro commande que l'on va créer, en saisissant un commentaire dans la zone
« Description ».

A partir de cet instant toutes les actions sur le logiciel seront enregistrées. Une
nouvelle barre d’outils apparait. Elle ne contient qu'un seul outil qui nous permettra
d’arréter I'enregistrement de la macro commande.
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a. Cliquez dans le tableau
b. Choisissez le ruban «Données » puis l'outil « Trier »,

Formules Données G Tri
é L Az ? i Effacer [ ‘J’ilgouter un miveau ” X Supprimer un niveau ][ 53 Copier un piveau ] || Mes données ont des en-iftes
| Z|A ‘.... Rspplit :
il Trier Filtrer ‘f. . Cal . Trier sur Crdre i
o Bvance Trier par | (%] |'v'a|eurs ¥ !De AdZ w !
ier et Tiltrer MO
; \' Prénom
Moyenne
o Maths
D | = | F Frangais
Anglais @

l Ok ] [ Anniler

c. Demandez comme premiére clé « NOM », trié sur les « valeurs » dans
'ordre « de A a Z »,

d. Cliquez sur le bouton « Ajouter un niveau »,

e. Demandez comme 2éme clé « Prénom », trié sur les « valeurs » dans
'ordre « de A a Z »,

f. Validez et constatez le résultat

La séquence d'actions est terminée, cliquez sur I'outil

(ou utilisez le ruban
« Développeur » puis l'outil « Arréter I'enregistrement»

-

O H92-¢- N ABIE )~

"L
: Accuell Insertion Mise en page
@ Arra d =
I=| @ Arreter Fenregistrement [
= ﬁ Utiliser les références rel g 4
Wisual Macros i i I
Basic _",_\, Securite des macras
Code |
b4 - fe| 11
A B &

Vous pouvez créer plusieurs macros telles une sur un tri a partir de la moyenne, des
notes de maths, de francais, etc.
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Exécution des macros

Pour déclencher une macro commande procédez comme sulit :
1) Choisissez le ruban « Développeur » puis 'outil « Macros».
1) Dans la liste choisissez la macro désirée (tri_alpha dans notre exemple)
2) Validez.

Il est possible de demander I'exécution de la macro en mode « pas a pas détaillé».
Ce mode vous permettra de visualiser chacune des séquences de I'exécution de la
macro. A utiliser en cas de mauvais fonctionnement de la macro.

Incorporation d'un bouton macro sur la
feuille de calcul

Si vous souhaitez éviter de passer par le ruban « Développeur et [outil
« Macros »,vous pouvez installer sur la feuille de calcul, un bouton qui permettra, en
cliguant dessus, de déclencher une macro commande définie par avance. Ce bouton
n'‘apparaitra pas a l'impression sauf paramétrage préalable.

Vous pouvez affecter une macro a un bouton, a un objet dessiné ou a un contrble
graphique de votre feuille de calcul. Lorsque vous cliquez sur le bouton ou l'objet
dessiné, votre macro s'exécute automatiquement.

a) Dans le Ruban « Développeur » cliquez sur l'outil « Insérer » Erhilies T Duphees

puis sur le contrble « Bouton ».

==
[
i

b |jr Prapri

b) Le curseur prend la forme d’une petite croix fine. NS Gl visuan
c) Amenez le curseur a I'endroit désiré et tracez un rectangle en ‘”SEFW 4 Ecéer
maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé. Lachez. i s
: (=)~ g6
d) Excel demande ensuite d'affecter a ce bouton l'une des =@ T
macros commandes préalablement définies, et ce, par ‘ e
I'intermédiaire d’'une boite de dialogue. PEETE
e) Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, choisissez la macro —aa A (g = &

préalablement créée et validez (dans notre exemple vous
aurez, dans la liste proposée, la macro __
tri_a|pha). Affecter une macro

f) Cliqguez dans le corps du bouton, {uemdeizmsezo:

effacez le texte "bouton 1" et écrivez ||v_son=
le texte de votre choix (exemple "Tri | /“#=
par Nom" ou "Tri alphabétique").

g) Cliquez enfin a I'extérieur du bouton

o O

95///////////////.0’//////////////

Z
Z .
fgf; Tri par nom
Z
Z
&

oa 0]
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Pour exécuter la macro « tri_alpha » il vous suffit a présent de cliquer sur le bouton
La taille et la mise en forme du bouton peuvent étre modifiées.

Pour ce faire il faut préalablement le sélectionner en cliguant dessus tout en
maintenant la touche Ctrl du clavier enfoncée.

NB : Les macros commandes peuvent étre affectées a n'importe qu'elle image ou
objet de la feuille de calcul (graphique, clipart, Word art, dessin paint, etc..). Pour
cela vous incorpore I'objet souhaité sur la feuille de calcul, puis vous cliquez sur
I'objet avec le bouton droit de la souris et vous choisissez I'option « Affecter une
Macro ». Choisissez dans la liste la macro désirée et validez.
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LA MISE EN FORME
CONDITIONNELLE

La mise en forme conditionnelle d’Excel 2007 ne  Standard -

se limite pas a la mise en évidence de donnees S3 - 9, (00| 3% Metige sous forme de tableau -
texte ou nombre présents dans un tableau. Il est | =0 o0 il e Bl
00 =0 St 2T 2

possible de saisir, dans les régles de mise en S A iyl
forme conditionnelle, des formules de calcul. =
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Mettre en évidence les lignes
contenant un texte

Avant de commencer, sélectionnez la plage de cellules concernée par la mise en
forme conditionnelle.

Pour mettre en évidence une ligne de votre tableau contenant une chaine de texte ou
de chiffres, vous pouvez utiliser dans la mise en forme conditionnelle la formule de

calcul =cherche().
Dans I'exemple ci-dessous, le texte cherché est saisi en cellule D2.

La formule =cherche est constituée de 2 arguments :
» Le texte cherché (ou la cellule ou se texte sera saisi)
* La premiére cellule de la plage concernée par votre mise en forme (sans les $
pour ne pas verrouiller la cellule et permettre a la formule de balayer toute
votre plage de cellules).

| A | B | £ | D
Clients

1
2 ||M. Martin, 13 rue du bassin, 75012 PARIS Ville cherchee : PARIS
3 IMme Jacotin, 8 bd des armées, 63000 LYON
4 §IM. Lelievre, 16 av. des templiers, 34000 MONTPELLIER
E T T R T o = * Zone
5 M. Gourpe, 128 rue Picpus, 75012 PARIS AP ATEA
6 ||Mme Systema, 48 av Haussman, 75009 PARIS A
7 )0, Carmand, 48 rue Malaussena, 06000 NICE
.8 Mlle frontare, 74 av severin, 84000 AVIGNON Celule de
- - - reférence
10 Modifier la régle de mise en forme
11 | Selectionnez un type de régle :
12 | » Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur
13 | » Appliguer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent
14 | opti an & » Appliguer une mise en forme uniquemeant aux valeurs rangées parmi les premigres ou les derniéres valeurs
15 | choisir » Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne
16 » Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs unigues ou aux doublons
17 | ‘ » Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué
18|
19 g_o_diﬁer la description de la régle
20 | Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie:
21 | =CHERCHE(SD$2:A2) >0
2 .
23 | Formule a ’ = .
e i e arma
24 salsir T =
= | Apergu: AaBbCevyZz. | : choisi
e ; )
M 4 b b Feuill, [ ok ][ annuer
prate | 75

Formule : =CHERCHE($D$2;A2)>0
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Le quadrillage apparait au fur et a
mesure de la saisie dans la colonnel A

Avant de commencer, sélectionnez la plage de cellules concernée par la mise en
forme conditionnelle.

Pour afficher des bordures au fur et a mesure que vous saisissez des données dans
votre tableau (ici dés la colonne A) vous pouvez utiliser dans la mise en forme
conditionnelle la formule de calcul =$A1<>"".

Dans I'exemple ci-dessous, des qu’une donnée est saisie en colonne A, le
quadrillage va s’afficher sur toute la ligne (sur la largeur de colonnes de plage de
cellule sélectionnée au départ)

Ici on teste si la colonne A contient des données (autrement dit si son contenu est
différent de zéro ou vide matérialisé par 2 guillemets)

Le symbole $ et placé devant le A pour verrouiller la colonne de référence mais pas
devant le 1 pour que la mise en forme puisse s’appliquer a chaque nouvelle ligne.

i B c D _ E E G
1 | Prenom MNom Age
2 |Pierre PILUT 25
3 |lean OULANE 32
4 |Paul TALOIN 44
5 |Martine BAPORE 51
& |[Gaelle CARTI 29
? - -
g Nouvelle régle de mise en forme
3 Sélectionnez un type de régle
10 | » Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur
11 » Appliquer une mise en forme uniguement aux ceflules qui contiennent
12 | » Appliquer une mise en forme Uniquement aux valeurs rangées parmi les premigres ou | OPHON & kurs
13 » Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de | choisir
14 » Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs unigues ou aux doublons
15 » Utilizer une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appligue
16
17 | Modifier la description de |3 régle |
18 Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie :

[ CATe="™ . =
= lL‘,‘ Formule & |8
20| saisir
21 2%
>3 : : Faormat choisi

1 Apercu : .-'-'-.aBch‘r",-'Zz { Format... i | (bordure)
i
24 | [ oK ] [ Annuler ]
25

Formule : =$A1<>""
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Repérer des sommes excédent une
moyenne

Avant de commencer, sélectionnez la plage de cellules concernée par la mise en
forme conditionnelle.

Pour mettre en évidence les lignes contenant un salaire supérieur a la moyenne des
salaires, vous pouvez utiliser dans la mise en forme conditionnelle la formule de
calcul =3C2>MOYENNE($C$2:$C$14)

Dans I'exemple ci-dessous, Excel effectue la moyenne de la colonne C et compare
le nombre saisi sur chaque ligne de cette colonne C avec la moyenne obtenue. Des
gu’'un nombre excéde cette moyenne, le format choisi va s’appliquer sur toute la
ligne (sur la largeur de colonnes de plage de cellule sélectionnée au départ)

Dans $C2, le symbole $ et placé devant le C pour verrouiller la colonne de référence
mais pas devant le 2 pour que la mise en forme puisse s’appliquer a chaque nouvelle
ligne

A B E D E F G H I
1 | Civilite Nom Salaire Service
2 |Madames Druont 1800 £iAchat
3 [Monsieur (Margues 1 700 €:Ventes
2 |Madame Kynelle 1 650 £:Achats Flage
5 [Monsieur :Parment 1 480 €: Administration d .
5 |Madame Solena 3 215 € Administration L. “Crcemee
7 |Mensieur Gruit -2 175 € Achats *ﬂ
2 [Monsieur:Carina 2 730 €:Ventes
2 [Monsieur ‘Tortano 1610 €:Production
10 |Monsieur \Roustg 1525 €:Production
i1 |Monsieur Abraon 1 580 £iProduction
12 |Monsieur : Sotrin 1 930 €:Administration
13 |Monsieur iValence 2 020 €:Achat
14 |Monsieur {Cormis. 3 250 € Administration Option &

15

16 Modifier la régle de mise en forme choisir
Ly
18 Selectionnez un type de régle ;
:3 i » Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur
L
a1 | » Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules gui contignnent
22 » Sppliguer une mise en forme uniguement aux valeurs rangees parmi les premieref ou les dernigrss valsurs
23 » Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous g la moyenne
3: » Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs uniques ou aux doublons
=
26 » Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué
27|
28| Madifier la description de la regle ;
30 | FOI’FT_IU!G d | Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie :
= salsir N F—
31 =502 =MOYENMNE(SC52:5C514) EF
32 =
33
34 =
S = armat
W 4+ ¥| Sup moy ¥l | Apercu: AaBbCCYyZz [ Fomet... | e b
Prét =

Formule : =3C2>MOYENNE($C$2:$C$14)
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Repérer des lignes sur plusieurs
criteres

Avant de commencer, sélectionnez la plage de cellules concernée par la mise en

forme conditionnelle.

Pour mettre en évidence les lignes répondant a 2 criteres (les hommes dont le
salaire dépasse 1800€), il faut utiliser dans la mise en forme conditionnelle la formule

de calcul =ET().

Dans I'exemple ci-dessous, Excel vérifie les 2 criteres (sexe et salaire). Dés que les
deux criteres sont vérifiés, le format choisi va s’appliquer sur toute la ligne (sur la

largeur de colonnes de plage de cellule sélectionnée au départ)

Dans $C2 et $D2, le symbole $ et placé devant le C et le D pour verrouiller la
colonne de référence mais pas devant le 2 pour que la mise en forme puisse
s’appliquer a chaque nouvelle ligne

Modifier la régle de mise en forme

Selectionnez un type de regle :

A2 - [ fx | DRUMA
LA B c. . D | E G
i MNom Service Sexe Salaire |
2 |[DRUMA  |ADM Homme 2100|
3 |LACTI PROD Homme 1800
4 |MARTE COM Homme 2300
5 |BAGART ACH femme 1700
6 |[PUITRO ACH Homme 1700
7 [TRAMAGE |ADM femme 1800
8 |BRITA PROD femme 2100
5 [LOLIENE PROD Homme 2050|

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

¥ Appliguer une mise en forme uniguement aux cellules gui contiennent

» Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs unigues ou sux doublons

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

» Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs rangees parmi les premiéres ou les derniéres valeurs

» Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne

Modifier la description de la régle :

| ETe$C2="homme" 02 >1500)

Appliguer une mise en forme aux valeurs pour lesguelles cette formule est vraie :

[

Apergu :

AaBbCcYyZz

Ok

] [ Annuler

Formule : ET($C2= "homme";$D2>1800)
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Repérer des lignes dépassant un
pourcentage d‘un total

Avant de commencer, sélectionnez la plage de cellules concernée par la mise en
forme conditionnelle.

Pour mettre en évidence les lignes dont le chiffre d’affaires dépasse 20% du Chiffre
d’affaires total.

Dans I'exemple ci-dessous, Excel vérifie si le chiffre d’affaires de chaque ligne
dépasse 20% (0.20) du total inscrit en cellule C10. Dés que ce critere est vérifié, le
format choisi va s’appliquer sur toute la ligne (sur la largeur de colonnes de plage de
cellule sélectionnée au départ)

Dans $C2, le symbole $ et placé devant le C pour verrouiller la colonne de référence
mais pas devant le 2 pour que la mise en forme puisse s’appliquer a chaque nouvelle
ligne. Le total en C10 ne change pas de référence est doit se noter $C$10.

| cs - fe | 61230
A | B | C _ D | E F G
1 Margue Modéele C.A.
2 |Citroen €1 28720
3 |[Citroen o2 32 140
4 |Citroen £ 19 800
5 |Citroen o 63 760 Plage
& |Citroen C4 picasso 27220 *_. COnCernéa
7 |peugeot 106 27 440
8 |peugeot 207 38 620
9 |peugeot | 308] 61230
10 | CATOTAL 208 930

Modifier la régle de mise en forme

13| Seélectionnez un type de régle : Opti a8

14 » [Metire en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur choisir

15) | » Appliquerpsesreiosced uniquement aux cellules qui contiennent
i6 » sppliguer]l Formule & e uniguement aux valeurs ranges parmi les premigres ou 6 dernigres valeurs

171 | ™ appliguen saisir E uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de lsffioyenne

18 » Appliquer One npse en Torme uniguement aux valeurs unigues ou aux doublons

19 ¥ Utilizer une forr ule pour déterminer pour quelies cellules le format sera appliqué

n Modifier la descriptiin de 5 régle

e en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie :

23| | |=scz>scsiomn.2 s

25 Format &
]| Apereu: AsBacenze [rozer. €| choisir

Pré| |
r i r 1

Formule : =$C2>$C$10*0.2
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Repérer des factures non régléees

Avant de commencer, sélectionnez la plage de cellules concernée par la mise en forme
conditionnelle.

Pour mettre en évidence les lignes correspondant a des factures non réglées a
I'échéance en fonction d’'une date saisie dans une cellule (ici H1).

Dans I'exemple ci-dessous, Excel vérifie si la date d’échéance de chaque ligne dépasse
la date en H1 et si la facture n’est pas payée. Dés que ces 2 critéres sont vérifiés, le
format choisi va s’appliquer sur toute la ligne (sur la largeur de colonnes de plage de
cellule sélectionnée au départ)

Dans $D2 et $E2, le symbole $ et placé devant le D et le E pour verrouiller la colonne
de référence mais pas devant le 2 pour que la mise en forme puisse s’appliquer a
chaque nouvelle ligne. La date en H1 ne change pas de référence est doit se noter
$HS1.

Es - fe| N
A | »® | © |\ ® | E F & | H
IR N e 25 Payé (O/N) | [Datedu ] 20/01/2010
om aye die au Jour:
1 facture facture | d'échéance ¥ ! i
2 123 |MAXIMO | 05/01/2010| 10/01/2010 0
2
a
—_— Flage
|5 10/01/2010| 09/02/2010 — | oncErAe
6 12/01/2010| 11/02/2010

18/01/2010| 28/01/2010

| Modifier la régle de mise en forme

11 || sélectionhez tin type de régle :

12 [l | » M=tire en forme foutes les cellules d'aprés leur valeur

13 § | » Appliguer une mize en forme uniguement aux cellules qui contiennent : :

14 . » Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs rangees parmi les prem Dﬁj_ltl Qﬂ. i s valeurs
15 _ » Appliguer une mize en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en desso Eept

16 _ » Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs unigues ou aux doublons

17 ¥ Liilizer une formule pour déterminer pour guelles cellules le format sera appligué

18

19 Modifier fa description de’la régle

20 . Appliqguer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie:

21 —FT{e02< EEF=T % —

= ET{SD2<EHE1;SE2="n") ‘ | Bomnpiad s
| Saisir

23
' Format a

24 ; + v

a5 | e _ choisir

4 4 |

Prét [ Ok l [ Arinuler ] ||:r Ir

Formule : =ET($D2<$H$1;$E2="n")
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Colorer une ligne sur 2

Avant de commencer, sélectionnez la plage de cellules concernée par la mise en forme

conditionnelle.

Pour mettre colorer une ligne sur 2 de la plage sélectionnée

Dans I'exemple ci-dessous, avec la formule inscrite dans la mise en forme
conditionnelle, une ligne sur 2 sera colorée en vert.

I Al - £ |
A B = E F ]

1

i

3 Flage

4 & | concemée

.5.

)

7

8 : ? 2

9 Modifier la réegle de mise en forme

10 [ Selectionnez un type de régle ;

11 » Metire en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur BB

12 » Appliguer une mise en forme uniguement aux cellules qui contiennent CF?‘IDiSiI'
13 » Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs ranoges parmi les premigres o ELrE

14 » Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la movephe

15 » Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs unigues ou aux doublons

15 b Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera applique

17

13 || Modifier |z description de la régle : Formule &

19 ' Appliquer une mise en forme aux valeu i sdlslr E est vraie

20 | | |=MOD(LIGNED;2) B

21

22 Format &

53 F choisir

|| Apercu: AaBbCeYyzz

29 |

B. | [ oK. ] [ Annuler
ez |

Formule : =MOD(LIGNE();2)
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