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Utilisation de listes de données 
 
 
 

Remarques préalables sur les listes de 
données 
 
 
Tout tableau contenant une série d’informations peut-être utilisé comme une base de 
données afin d’en extraire des informations et des statistiques. 
 
Les informations pourront être extraites à l’aide des fonctions de recherche ou bien à 
l’aide de filtres ou de formules de calcul appropriées. 
 
La seule contrainte, pour pouvoir utiliser les filtres, est de donner un format différent 
à la première ligne du tableau. Cette ligne sera ainsi reconnue automatiquement 
comme contenant les noms de champs (ou en-têtes 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 connaître quelques possibilités du logiciel et 
ne sont pas indispensable pour l’utilisation ce tableau comme base de données 
Sur la page suivante est représenté le tableau sur lequel vont être fondés les 
exemples qui vont suivre. 
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Ligne contenant les noms de 
champs. Le contenu et le 
format de cette ligne doit être 
différent de celles contenant 
les enregistrements 

Exemple de nom de champ. Le 
contenu et la mise en forme sont 
différents  de ceux des lignes 
suivantes. 

Saisie du numéro sous la forme 
0493548798 
Format des nombres :  
Catégorie « Spécial »/ »téléphone » 

Entrée nombre et 
format personnalisé : 
00000 

Entrées texte 

Entrées au clavier 1, 2 ou 3. 
Format des nombres personnalisé : 
[=1]«Monsieur»;[=2]«Madame»; Mademoiselle»; 

Champ calculé : 
Exemple pour la ligne 2 
=si(B2=1;«homme»;«Femme» 

Entrées texte 

Date saisie au format jj/mm/aa 
Format des nombres « date longue » 

Champ calculé : 
Exemple pour la cellule I3 
=DATEDIF(H3 ;aujourdhui();"y") 
Format des nombres personnalisé : 
[<2]0« An»;0« Ans»; 
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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. 
 

• Sélectionnez une cellule de 
votre tableau, 

• Dans le ruban « Accueil » 
utilisez l’outil correspondant. 
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Mettre la liste à jour 
 
Pour ajouter ou supprimer des fiches supplémentaires dans une liste, vous pouvez 
procéder de deux manières : 
 
 

• Saisir directement une nouvelle fiche directement dans le tableau selon la 
méthode classique de saisie sur Excel. 

• Saisir par l’intermédiaire d’un outil Formulaire . 
 

a/ Directement dans le tableau : 
 

sélectionnez une cellule à 
l’intérieur du tableau et 
utilisez l’outil « insérer » 
option « Insérer des lignes 
dans la feuille ». 
Vous pourrez ensuite trier 
votre liste en fonction du 
critère désiré. 

 

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

b/ Par l’intermédiaire d’un outil Formulaire 
 
 L’outil Formulaire n’est pas présent par défaut dans Excel 2007. Il faut l’ajouter 
à votre Ruban personnel. 
 

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

 

 
 
Cette méthode présente l’avantage de rendre la liste dynamique pour son 
utilisation dans des calculs statistiques (voir page16) et de tenir compte des 
formats et des formules de calculs créés. 
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Dans l’exemple, l’utilisation l’outil Formulaire  fera apparaître la boîte de 
dialogue suivante : 

 

 
 

• 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 9 

www.admexcel.com 

 

Filtrer la liste en choisissant des 
critères 
 

Choix de critère pour un seul champ  
 
Vous obtenez à droite de chaque nom 
de champ une flèche ouvrant un menu 
déroulant permettant de choisir des 
critères de tri ou de sélection des 
données : 
 
Par exemple, en cliquant sur la flèche 
à droite du nom de champ « Service » 
vous obtenez la fenêtre 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. 

 
 
Par exemple, si vous souhaitez obtenir 
uniquement la liste des personnes du 
service commercial : 
 

a) Décochez « (Sélectionner tout) » 
b) Dans la liste des services 

existants cliquer sur « COM » 
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La liste du personnel du service « commercial » apparaît : 
 

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

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

Choix de critère sur 2 champs 
 
Comme pour le choix d’un critère pour 1 champ, (voir ci-dessus) vous pouvez 
combiner 2 choix de critères. Par exemple demander l’affichage des femmes du 
service COM. 
Pour cela répétez l’opération ci-dessus en cochant « COM » dans la colonne 
« Service » et « Femme »’ dans la colonne « Sexe ». 
 
Vous devriez n’obtenir qu’une seule fiche : 
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Critères avancés et personnalisés 
 
Vous pouvez multiplier les critères en créant des filtres élaborés. 
Selon le type de champ que vous souhaitez filtrer, les options seront différentes. 
 
1er exemple : Vous souhaitez filtrer les fiches ayant un salaire compris entre 1500 et 
2000 €. 
 
Déroulez la flèche à coté du champ « Brut » et laissez vous guider : 
 

  
 
 
2e exemple : Vous souhaitez filtrer les fiches des salariés appartenant soit au service 
COM soit au service ADM : 
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Permet d’affiner la sélection en multipliant les critères. Lors du choix de cette option 
une boîte de dialogue s’ouvre : 

Rechercher plus de deux valeurs pour un même champ  
 
Dans ce cas vous allez devoir construire une table de critères. Pour plus de facilité, 
cette table de critères sera construite sur une feuille séparée. 
 
Règles à respecter :  
 

• Les en-têtes de colonnes (noms de champs) de la zone de critère doivent 
être identiques à ceux de la liste 

• Lorsque les critères que vous souhaitez sont de nature : ET (un critère ET un 
autre critère, par exemple service COM ET service ADM), la table de critères 
doit être construite de sorte que les valeurs cherchées soit sur une même 
ligne 

• Lorsque les critères que vous souhaitez sont de nature : OU (un critère OU 
un autre critère, par exemple service COM OU service ADM), la table de 
critères doit être construite de sorte que les valeurs cherchées soit sur des 
lignes différentes. 

• Une table de critères ne doit jamais contenir de lignes ou de cellules vides. 
 

Construction de la table de critères 

 
Cette table va être 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 l’onglet d’une nouvelle feuille. 
b) Construisez un tableau reprenant les noms de 

champs retenus pour le choix des critères 
d’extraction, et les valeurs désirées pour chacun 
d’eux. 

 
La table de critères se présentera comme suit :  

 
 
ATTENTION ! Les noms de champs doivent avoir la même syntaxe que dans la liste 
 
Les critères ET se trouvent sur la même ligne : 
 
• A la fois « Homme » ET du service « COM » 
• A la fois « Homme » ET du service « ADM » 
• A la fois « Homme » ET du service « TEC » 
 
Les critères 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 » 
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Extraction des fiches désirées 

 
Après avoir construit la table de critères, vous allez lancer l’extraction des fiches 
désirées  
 
Préparez une zone d’extraction sur laquelle vous allez écrire le nom des champs que 
vous souhaitez voir apparaître pour chaque fiche. Dans l’exemple ci-dessous tous 
les champs de la liste originale ont été pris. Vous verrez dans l’exemple suivant que 
seuls certains champs ont été retenus. 
:  

a) Cliquez sur une cellule quelconque de la feuille contenant la table de critères. 
b) Cliquez sur le Ruban Données – outil Avancé.  
c) Si nécessaire, dans la boîte de dialogue qui apparaît, 

cliquez dans la zone « Plages ». 
d) Cliquez sur l’onglet de la feuille contenant la liste. 
e) Sélectionnez sur la feuille la plage contenant la liste 

(dans notre exemple A1:L22). 
f) La référence de la feuille et de la plage de cellules 

sélectionnées apparaît sous la forme 
« Tableau1 »[#Tout] » 

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

h) La référence de la feuille et de la plage de cellules sélectionnées apparaît. 
i) Cliquez sur l’option « Copier vers un autre emplacement » de la boîte de 

dialogue. 
j) Cliquez dans la zone « Copier dans » de la boîte de dialogue.  
k) Sélectionnez les cellules contenant les noms de champ souhaités. 
l) Cliquez sur OK pour lancer l’extraction. 

 
La boîte de dialogue se présente ainsi : 
 

 
 
Dans l’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 l’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 l’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 excède 1500 € 
 
Sur une nouvelle feuille 
construire la table de critères 
correspondante (voir ci-contre). 
Puis, sur la ligne désirée (ligne 
6 dans notre exemple), taper le 
nom des colonnes désirées en 
respectant la syntaxe de la 
liste.  
 
• En A6 écrire Civilité 
• En B6, taper Nom 
• En C6, taper Prénom 
• En D6,  taper Service 
 
La procédure d’extraction va être la même que dans l’exemple précédent. Seule la 
destination de l’extraction va changer : 
 

a) Cliquez sur une cellule quelconque de la feuille contenant la table de critères. 
b) Cliquez sur le Ruban Données – outil - Avancé.  
c) Si nécessaire, dans la boîte de dialogue qui apparaît, 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 apparaît 

sous la forme « Tableau1 »[#Tout] » 
f) Cliquez dans la zone « Zone de critères » de la boîte de dialogue. 

Sélectionnez la table de critères préalablement construite (dans notre 
exemple A1:C3). 

g) La référence de la feuille et de la plage de cellules sélectionnées apparaît. 
h) Cliquez sur l’option « Copier vers un autre emplacement » de la boîte de 

dialogue. 
i) Cliquez dans la zone « Copier dans» de la boîte de dialogue 
j) Sélectionnez les cellules contenant le nom des colonnes (dans notre 

exemple A6:D6). 
k) Cliquez sur OK pour lancer l’extraction. 
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La boîte de dialogue se présente ainsi : 
 

 
 
 
Après extraction, le résultat est le suivant : 
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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 l’ensemble de la liste ou bien sur une seule 
partie de celle-ci. Si l’on souhaite effectuer des statistiques sur une partie seulement 
de la liste, il faudra définir un ou plusieurs critères. 
 

Statistiques sur un critère 
Dans l’exemple ci-dessous vous allez réaliser un certain nombre de calculs. Ces 
calculs porteront sur une partie seulement de la liste. Le critère retenu sera le 
service , c’est à dire que les calculs porteront sur les fiches correspondant au 
service  désiré. 
 

Définition de la plage de cellule contenant le critère 

La zone contenant le critère se compose de deux cellules : 
 

• Une cellule contenant le nom de l’en-tête de colonne (ou nom de champ) 
désiré dans la liste (respecter la syntaxe). 

• Une cellule, située sous la première, dans laquelle on écrira le critère désiré. 
 
Cette zone peut être placée n’importe où sur la feuille de calcul. Pour plus de clarté, 
il est préférable de donner un nom à cette zone. Dans notre exemple vous allez 
l’appeler « Choix ». 
 
a) Choisissez une cellule et écrire le nom de 

champ souhaité (on écrit «Service » en A1 
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). 

 
 
c) Choisissez le Ruban  Formules – puis l’outil  

Définir un nom  
 
d) Ecrivez Choix  en respectant exactement la 

syntaxe (accents s’ils existent dans le nom 
choisi). 

 
 
e) Validez en cliquant sur OK 
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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 à traiter (par exemple le 

salaire brut). 
• La zone contenant le critère (dans notre exemple cette zone est nommée 

Choix). 
 
Les formules peuvent être de plusieurs types et concerner plusieurs champs de la 
liste. Dans l’ exemple nous allons calculer : 
 

Calcul  
désiré 

Formule  
employée 

Numéro de la colonne 
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’âge moyen des salariés BDMOYENNE() Age (colonne 11) 
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Choix du critère 

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

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

• Si un critère est saisi dans la zone de critère (dans la cellule A2), les calculs 
s’effectueront uniquement sur les fiches de la liste répondant à ce critère. 

 
Dans l’exemple vous souhaitez obtenir des statistiques portant sur le personnel du 
service TEChnique. La zone de critères (A1:A2) comporte : 
 
En A1 l’en-tête de colonne de la liste correspondant au service : « Service ». 
En A2 le critère à retenir dans la colonne Service de la liste : « TEC ». 
 
 

 
 
Les calculs vont porter uniquement sur les membres du service TEChnique. 
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Statistiques selon plusieurs critères 
 
Dans l’exemple ci-dessous vous allez réaliser un certain nombre de calculs. Ces 
calculs porteront sur une partie seulement de la liste. Les critères retenus seront le 
sexe et le service, c’est à dire que les calculs porteront sur les fiches correspondant 
au sexe et au service désiré. 
 

Définition de la plage de cellule contenant la liste 

 
Même procédure que précédemment. Voir page 16 
 

Définition de la plage de cellule contenant les critères 

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

• Deux cellules côte à côte contenant chacune le nom de l’en-tête de colonne 
(ou nom de champ) désiré dans la liste (respecter la syntaxe). 

• Deux cellules, situées sous les premières, dans lesquelles on écrira le critère 
désiré. 

 
Cette zone peut être placée n’importe où sur la feuille de calcul. Pour plus de clarté, 
il est préférable de donner un nom à cette zone. Dans notre exemple nous 
l’appellerons « Choix2 » (le nom « Choix » ayant déjà été donné dans le chapitre 
précédent, voir page 16). 
 

a) Choisissez un emplacement et écrire les noms de champs souhaités (on 
écrit « 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 l’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 

 
Même procédure que précédemment. Voir page 16 
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Choix du critère 

 
Le résultat affiché sera fonction des critères choisis et écrits dans la zone de critères. 
Dans notre exemple dans la cellule B2 ou (et) C2 
 

• Si la zone de critère est vide (rien dans les cellules B2 et C2), les calculs 
s’effectuerons sur la totalité de la liste 

• Si un critère est saisi dans la zone de critère (dans les cellules B2 ou (et) 
C2), les calculs s’effectuerons uniquement sur les fiches de la liste répondant 
à ce(s) critère(s). 

 
Dans notre exemple nous avons souhaité obtenir des statistiques portant sur les 
Hommes du service Administratif. La zone de critères (B1:C2) comporte : 
 
En B1 l’en-tête de colonne de la liste correspondant au sexe : « Sexe ». 
En C1 l’en-tête de colonne de la liste correspondant au service : « Service ». 
En B2 le critère à retenir dans la colonne Sexe de la liste: « Homme ». 
En C2 le critère à retenir dans la colonne Service de la liste : « ADM ». 
 
 

 
 
Les calculs vont porter uniquement sur les Hommes du service Administratif. 
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Automatisation des documents 
 
Pour travailler sur l’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 avancées. 
 

 
 
 
 

 
 
 
Grâce 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. Après 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-même 
construite dans un onglet qui lui est dédié. 
 
Vous pouvez commencer par créer vos 4 onglets en les renommant comme ci-
dessous : 
 
 

 
 
 
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 à saisir la zone B11 à F24. 
 
Le reste fera l’objet des procédures décrites dans les pages suivantes. 
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Les listes déroulantes 
 
Les listes déroulantes sont des boutons que l’on installe sur la feuille de calcul. Pour 
utiliser ces listes déroulantes, un certain nombre de paramètres sont nécessaires : 
 

• Une plage de cellule contenant des informations. Ce sont ces informations 
que l’on retrouvera en déroulant la liste. 

• Une cellule liée où 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 l’entreprise. 
 

La plage de cellules reliée à 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 : 
 

 

Dessiner le bouton « liste déroulante » 
 
Le bouton doit être dessiné sur la feuille qui va contenir la trame de la facture. 
 

a) Cliquez sur l’onglet « Facture » 
b) Dans le Ruban « Développeur » cliquez sur l’outil 

« Insérer » puis sur le contrôle « liste déroulante ». 
c) Le curseur prend la forme d’une petite croix fine. 
d) Amenez le curseur à l’endroit désiré et tracez un 

rectangle en maintenant le bouton gauche de la 
souris enfoncé. Lâchez. 

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

• Le relier à une plage de cellules. 
• Désigner la cellule liée 

 
a) Cliquez, avec le bouton droit de la souris, 

sur le l’objet bouton pour le sélectionner. 
b) Cliquez sur le menu Format de Contrôle . 
c) La boîte de dialogue ci-dessous apparaît. 
d) Cliquez dans la zone « Plage ». 
e) Cliquez sur l’onglet « Listes de clients » 
f) Sélectionnez la plage de cellules contenant 

le nom des clients A2:A10. (cette plage peut 
être plus grande afin de prévoir la saisie de 
nouveaux clients). 

g) Cliquez dans la zone « Cellule liée ». 
h) Cliquez sur la cellule où 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 : 
 

 
 

Après : 
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Utiliser la liste déroulante 
 
En cliquant sur la flèche à droite du bouton vous déroulez la liste des informations 
contenues dans la plage de cellules A1:A10 de la feuille « Liste des clients » : 
 

 
 
Choisissez le nom désiré en cliquant 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 : 
 

• Si le premier nom est choisi, le nombre inscrit dans la cellule G1 est 1 
• Si le deuxième 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 à l’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 où se trouve l’information 

désirée. 
• no_col est le numéro de la colonne de ce tableau où se trouve l’information 

désirée. 
 
Pour notre exemple, vous allez saisir les données sur l’onglet « Liste des clients ». 
Le tableau ainsi complété se présentera ainsi : 
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Pour établir votre document, vous allez avoir besoin des coordonnées complètes du 
client (Nom, adresse). Vous allez construire les formules de calcul nécessaires. La 
première formule de calcul que vous allez construire sur l’onglet « Facture », va vous 
permettre d’afficher le nom du client choisi à l’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’à la cellule D10, l’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 même, pour obtenir l’adresse du client, construisez la formule : 
 

=INDEX(A2:D10;$G$1;2) 
 
Seul changement, le numéro de la colonne où se trouve l’information. Il s’agit ici de 
la colonne 2. 
 
Pour obtenir le code postal qui se trouve dans la troisième colonne du tableau, 
construisez la formule : 
 

=INDEX(A2:D10;$G$1;3) 
 
Quand la valeur en G1 change (par l’intermédiaire de la liste déroulante), le résultat 
affiché change aussi. 
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Les cases à cocher 
 
Les cases à cocher sont des boutons que l’on installe sur la feuille de calcul. Pour 
utiliser ces cases à cocher, un certains nombre de paramètres sont nécessaires : 
 

• Une cellule liée où sera renvoyé le choix fait dans la case à cocher. 
• Une formule de calcul qui exploitera le résultat du choix contenu dans la 

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

Dessiner le bouton 
Le bouton doit être dessiné sur la feuille qui va contenir la 
trame de la facture. On va donc utiliser la feuille de calcul 
« Facture ».préalablement créée. 
 

a) Cliquez sur l’onglet « Facture » 
b) Dans le Ruban « Développeur » cliquez sur l’outil 

« Insérer » puis sur le contrôle  « case à cocher ».  
c) Le curseur prend la forme d’une petite croix fine. 
d) Amenez le curseur à l’endroit désiré et tracez un 

rectangle en maintenant le bouton gauche de la 
souris enfoncé. Lâchez. 

e) Le bouton aura cet aspect :  

 
 
f) Déterminez le paramétrage du bouton 

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

• Désigner la cellule liée 
• Lui donner un libellé. 

 
Pour désigner la cellule liée : 
 

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

b) Cliquez sur le menu Format de Contrôle . 
c) La boîte de dialogue ci-après apparaît. 
d) Cliquez dans la zone « Cellule liée ». 
e) Cliquez sur la cellule où 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 à 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. 
 

 
 

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

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

 

Utiliser le résultat de la cellule liée 
Pour cela vous allez construire à l’endroit désiré une formule de calcul. Cette formule 
est la suivante : 
 

=SI(test_logique;valeur_si_vrai;valeur_si_faux) 
 

• 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 l’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 à cocher), le résultat 
affiché change aussi. 
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Les cases à options 
 
Les cases à options sont des boutons que l’on installe sur la feuille de calcul. Pour 
utiliser ces cases à options, un certains nombre de paramètres sont nécessaires : 
 

• Créez au préalable une zone de groupe dans laquelle seront dessinées les 
cases à options. 

• Une cellule liée où sera renvoyé le choix fait par l’intermédiaire des 
différentes cases à options. 

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

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

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

g) Cliquez sur l’onglet « Facture » 
h) Dans le Ruban « Développeur » cliquez sur l’outil 

« Insérer » puis sur le contrôle  « case à cocher ».  
i) Le curseur prend la forme d’une petite croix fine. 
j) Amenez le curseur à l’endroit désiré et tracez un 

rectangle en maintenant le bouton gauche de la souris 
enfoncé. Lâchez. 

k) Le bouton aura cet aspect :  
 

 
l) Dans le Ruban « Développeur » cliquez sur l’outil 

« Insérer » puis sur le contrôle  « case à options ».  
m) Le curseur prend la forme d’une petite croix fine. 
n) Amenez le curseur à dans la zone de groupe et tracez un 

rectangle en maintenant le bouton gauche de la souris 
enfoncé. Lâchez. 

 

 
 

NB : Répétez l’opération pour avoir 3 cases à optio ns dans la zone de groupe. 
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Déterminer le paramétrage des boutons 
 

La zone de groupe n’est là que pour contenir les cases à 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 l’objet bouton pour le 
sélectionner. 

b) Cliquez 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 paramétrer les cases à options : 
 
 
IMPORTANT : Dans une même zone de groupe, toutes les cases à options 
doivent posséder la même cellule liée (G4 dans notr e exemple). 
 
 
Pour chaque case à option : 

a) Cliquez, avec le bouton droit de la souris, sur le l’objet case à option  pour le 
sélectionner. 

b) Cliquez sur le menu Format de Contrôle . 
c) La boîte de dialogue ci-dessous apparaît. 
d) Cliquez dans la zone « Cellule liée ». 
e) Cliquez sur la cellule où s’inscrira le résultat du choix fait dans la liste (par 

exemple G4). 
f) Validez en cliquant sur OK. 
g) Cliquez dans la case à option . 
h) Effacez « case à options ». 
i) Ecrivez le nom de la case à option  (« pas d’offerts » dans notre exemple). 
j) Cliquez en dehors du bouton. 
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Dans notre exemple, nous utilisons 3 cases à options. Répétez l’opération pour les 
deux autres cases à options afin d’obtenir : 
 

 

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

• Si la première case est cochée, s’inscrit dans la cellule G4 le nombre 1. 
• Si la deuxième case est cochée, s’inscrit dans la cellule G4 le nombre 2. 
• Si la troisième case est cochée, s’inscrit dans la cellule G4 le nombre 3. 
• etc. 
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Utiliser le résultat de la cellule liée 
 
Pour cela vous allez construire à l’endroit désiré une formule de calcul. Cette formule 
est la suivante : 
 

=SI(test_logique;valeur_si_vrai;valeur_si_faux) 
 

• 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 première case est cochée (et donc la 
valeur en G4 est 1). Mais dans ce cas, il faut combiner une seconde fonction SI dans 
le cas ou la valeur en G4 n’est pas 1. La formule, construite dans notre exemple en 
C17, est la suivante : 
 

=SI(G4=1;" ";SI(G4=2;"Boîte de DVD";"Tapis de souri s"))  
 
Quand la valeur en G4 change (par l’intermédiaire des cases à options), le résultat 
affiché change aussi. 
 



   

Excel 2007 – Niveau 3  Page 33 

www.admexcel.com 

LISTES PERSONNALISEES 
 

Utiliser des listes 
 
Il existe dans Excel des listes que l’on peut utiliser de la façon suivante : 
 
Par exemple : Ecrivez « Janvier » dans une cellule et 
validez 
Sélectionnez cette cellule 
A l’aide de la poignée de recopie (en bas à gauche de la 
cellule) tirez vers le bas (ou vers la droite)  
Dans les cellules suivantes apparaîtrons : « février » puis 
« mars » etc. 
 
Le même principe fonctionne avec lundi, mardi, mercredi, 
etc. 
 
NB : le format du mot saisi (majuscule, minuscule, première 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 fréquemment. Vous pouvez la 
mémoriser de façon à la réutiliser ultérieurement.  

1) Utilisez le bouton Office et choisissez l’onglet « Options Excel », 
2) Cliquez sur le bouton « Modifier les listes personnalisées » 
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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 » après chaque élément, 
5) Quand la liste est entièrement saisie, cliquez sur le bouton « Ajouter » puis sur 

OK. 
 

 

 
 

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 ». 

Votre liste 
Listes 
existantes 
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IMAGES 
 
 

Insérer des images 
 

Insérer des images à partir d’un fichier connu. 
Si vous connaissez le nom et l’emplacement d’un fichier 
image, vous pouvez l’insérer en utilisant le ruban 
« Insertion » et l’outil « Image » 
 
. 
 

Insérer des images à partir d’une bibliothèque. 
Excel, votre ordinateur ou le web comportent un 
certain nombre d’images utilisables. Elles sont 
disponibles à partir d’une bibliothèque. On accède à 
cette bibliothèque par le ruban « Insertion » et l’outil 
« Images clipart » 
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Vous pouvez affiner votre recherche à l’aide des options proposées. 
 
NB : vous pouvez aller chercher des images vers d’autres sources en utilisant les 
liens proposés : 

 

Traitement de l’image insérée 
 L’image insérée peut être déplacée à l’aide de la souris, 
 Elle peut être redimensionnée en agissant sur les angles avec la souris (comme 

pour redimensionner une fenêtre quelconque), 
 Sa bordure, sa couleur de fond, (etc.)  peuvent être modifiés ou supprimés à 

l’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 
que l’on appelle lignes ou colonnes de détail, afin de n’afficher que les lignes ou 
colonnes de synthèse, c’est à dire les lignes ou les colonnes contenant le résultat 
d’un calcul. 
 
Ce mode d’affichage est très 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 synthèse. 

• Les lignes ou colonnes auxquelles se réfère la formule de calcul de la ligne 
ou colonne de synthèse, seront considérées comme des lignes ou colonnes 
de détail. 

 
Dans le cas ou des lignes ou colonnes contiendraient des formules de calculs faisant 
elle-même référence à des lignes ou des colonnes contenant des formules de calcul, 
Excel va créer un deuxième niveau de plan. 
 
Exemple :  
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Pour créer un plan vous procéderez comme suit : 
 

1) Cliquez sur une cellule quelconque du tableau 
2) Choisissez le ruban « Données » puis l’outil 

« Grouper » option « Plan automatique » 
 
 
 
 
 
  
L’écran va alors changer d’aspect, et de nouveaux symboles vont apparaître. Ces 
symboles vont vous permettre de gérer le mode plan qui vient d’être créé. 
 

Le plan ainsi créé peut être supprimé par le ruban 
« Données » puis l’outil « Dissocier » option « Effacer le 
plan ». 
 
 
Pour utiliser le mode plan, voir le chapitre suivant. 
 

 
 

Utiliser le mode plan 
 
L’écran Excel se présente ensuite de la façon suivante : 
 

 
 
 
 
Au dessus des en-têtes 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 
synthèse contenant le total du semestre. Les colonnes janvier à juin, ainsi que les 
colonnes 1er et 2ème trimestre sont considérées comme des lignes de détail ayant 
permis d’obtenir le résultat du semestre. 
 

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

 
 
Le niveau 3 permettra d’afficher la totalité du tableau 
 

 
 
 
 
Les symboles situés au dessus des lignes d’en-tête représentent les liens qui 
existent entre les colonnes de synthèse 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’à l’ écran. 
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LES MACRO COMMANDES 
 

Les Macro commandes 
 
Certaines opérations longues et répétitives que vous pourriez avoir à faire sur une 
feuille de calcul peuvent être automatisées. Cette automatisation passe par la 
construction de macro commandes.  Une fois ces macros commandes réalisées, 
vous demanderez à Excel de les exécuter à 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 l'enregistrement d'une séquence d'actions 
habituellement réalisées au clavier ou à la souris. Pour construire la macro 
commande vous allez demander à Excel de mémoriser  un certain nombre d'actions. 
 
Exemple :  
 
Vous  possédez un tableau contenant une liste d’élèves. Vous désirez trier ces 
élèves en fonctions de différents critères (alphabétique, moyenne, note de français 
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 : 
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Afin d'automatiser les opérations de tri vous allez construire des macros commandes 
que 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 
« Développeur » puis l’outil « Enregistrer une 
macro». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La boîte suivante s’ouvre : 
 

  
 
Excel réclame un nom pour la macro (ne pas conserver le nom par défaut, ici 
Macro1. Ce nom doit être le plus explicite possible et ne comporter aucun espace. 
(Par exemple : tri_alpha). On peut également décrire de façon plus complète 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 apparaît. Elle ne contient qu’un seul outil qui nous permettra 
d’arrêter l’enregistrement de la macro commande. 
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a. Cliquez dans le tableau 
b. Choisissez le ruban «Données » puis l’outil « Trier », 

 

 
 
 
 

c. Demandez comme première clé « NOM », trié sur les « valeurs » dans 
l’ordre « de A à Z », 

d. Cliquez sur le bouton « Ajouter un niveau », 
e. Demandez  comme 2ème clé « Prénom », trié sur les « valeurs » dans 

l’ordre « de A à Z », 
f. Validez et constatez le résultat 

 
 

La séquence d'actions est terminée, cliquez sur l’outil  (ou utilisez le ruban 
« Développeur » puis l’outil « Arrêter l’enregistrement» 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous pouvez créer plusieurs macros telles une sur un tri à partir de la moyenne, des 
notes de maths, de français, etc. 
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Exécution des macros 
 
Pour déclencher une macro commande procédez comme suit : 

1) Choisissez le ruban « Développeur » puis l’outil « Macros». 
1) Dans la liste choisissez la macro désirée (tri_alpha dans notre exemple) 
2) Validez. 

 
Il est possible de demander l’exécution de la macro en mode « pas à pas détaillé». 
Ce mode vous permettra de visualiser chacune des séquences de l’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 l’outil 
« Macros »,vous pouvez installer sur la feuille de calcul, un bouton qui permettra, en 
cliquant dessus, de déclencher une macro commande définie par avance. Ce bouton 
n'apparaîtra pas à l'impression sauf paramétrage préalable. 
 
Vous pouvez affecter une macro à un bouton, à un objet dessiné ou à un contrôle 
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 » 
puis sur le contrôle « Bouton ». 

b) Le curseur prend la forme d’une petite croix fine. 
c) Amenez le curseur à l’endroit désiré et tracez un rectangle en 

maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé. Lâchez.  
 

d) Excel demande ensuite d'affecter à ce bouton l'une des 
macros commandes préalablement définies, et ce, par 
l’intermédiaire d’une boîte de dialogue. 

e) Dans la boîte de dialogue qui s'ouvre, choisissez la macro 
préalablement créée et validez (dans notre exemple vous 
aurez, dans la liste proposée, la macro 
tri_alpha). 

f) Cliquez dans le corps du bouton, 
effacez le texte "bouton 1" et écrivez 
le texte de votre choix (exemple "Tri 
par Nom" ou "Tri alphabétique").  

g) Cliquez enfin à l'extérieur du bouton  
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Pour exécuter la macro « tri_alpha » il vous suffit à présent de cliquer sur le bouton  
La taille et la mise en forme du bouton peuvent être modifiées. 
 
Pour ce faire il faut préalablement le sélectionner en cliquant dessus tout en 
maintenant la touche Ctrl   du clavier enfoncée. 
 
 
 
NB : Les macros commandes peuvent être affectées à n'importe qu'elle image ou 
objet de la feuille de calcul (graphique, clipart, Word art, dessin paint, etc..). Pour 
cela vous incorpore l'objet souhaité sur la feuille de calcul, puis vous cliquez sur 
l’objet avec le bouton droit de la souris et vous choisissez l’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 
se limite pas à la mise en évidence de données 
texte ou nombre présents dans un tableau. Il est 
possible de saisir, dans les règles de mise en 
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 l’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 où se texte sera saisi) 
• La première cellule de la plage concernée par votre mise en forme (sans les $ 

pour ne pas verrouiller la cellule et permettre à la formule de balayer toute 
votre plage de cellules). 

 

 
 
Formule : =CHERCHE($D$2;A2)>0 
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Le quadrillage apparaît au fur et à 
mesure de la saisie dans la colonne A 
 
Avant de commencer, sélectionnez la plage de cellules concernée par la mise en 
forme conditionnelle. 
 
Pour afficher des bordures au fur et à mesure que vous saisissez des données dans 
votre tableau (ici dès la colonne A) vous pouvez utiliser dans la mise en forme 
conditionnelle la formule de calcul =$A1<>"". 
 
Dans l’exemple ci-dessous, dès 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 à chaque nouvelle ligne. 
 

 
 
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 à la moyenne des 
salaires, vous pouvez utiliser dans la mise en forme conditionnelle la formule de 
calcul =$C2>MOYENNE($C$2:$C$14)  
 
Dans l’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. Dès 
qu’un nombre excède 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 à chaque nouvelle 
ligne 
 
 

 
 
Formule : =$C2>MOYENNE($C$2:$C$14)
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Repérer des lignes sur plusieurs 
critères 
 
Avant de commencer, sélectionnez la plage de cellules concernée par la mise en 
forme conditionnelle. 
 
Pour mettre en évidence les lignes répondant à 2 critères (les hommes dont le 
salaire dépasse 1800€), il faut utiliser dans la mise en forme conditionnelle la formule 
de calcul =ET(). 
 
Dans l’exemple ci-dessous, Excel vérifie les 2 critères (sexe et salaire). Dès que les 
deux critères 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 à chaque nouvelle ligne 

 
 
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 l’exemple ci-dessous, Excel vérifie si le chiffre d’affaires de chaque ligne 
dépasse 20% (0.20) du total inscrit en cellule C10. Dès que ce critère 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 à chaque nouvelle 
ligne. Le total en C10 ne change pas de référence est doit se noter $C$10. 
 

 
 
Formule : =$C2>$C$10*0.2 
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Repérer des factures non réglées 
 
Avant de commencer, sélectionnez la plage de cellules concernée par la mise en forme 
conditionnelle. 
 
Pour mettre en évidence les lignes correspondant à des factures non réglées à 
l’échéance en fonction d’une date saisie dans une cellule (ici H1). 
  
Dans l’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. Dès que ces 2 critères 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 à 
chaque nouvelle ligne. La date en H1 ne change pas de référence est doit se noter 
$H$1. 
 

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

 
 
Formule : =MOD(LIGNE();2) 
 


