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MENUS CONTEXTUELS

ANNULER -RETABLIR - REPETER

MENUS CONTEXTUELS

IIs regroupent les commandes les plus utilisées, au niveau des
cellules, des graphiques, des onglets, ou des barres d'outils. Les
menus contextuel s permettent I'économie de I'acces aux menus
principaux.

o Séectionner les cellules sur lesguelles doivent porter la
commande

» Pointer l'intérieur de laséection (ou un élément de I'écran
EXCEL)

* Cliquer lebouton droit de lasouris

* Cliguer lacommande

10
20
30

CI,"E Couper
Copier
@3 Coller

Zollage speciall,,

Insérer...
SUpprimer. ..
Effacer le contenu

1‘3 Insérer un commenkaire

Format de cellule
Liste de choix. ..
% Lien bypertexte

ANNULER LESEFFETSD'UNE COMMANDE

» Cliquer I'icone Annuler ¥ delabarre d'outils Standard (ou EDITION/Annuler)

ANNULER LESEFFETSDE PLUSIEURS COMMANDES

» Cliquer lafléche adroite del’icone Annuler (x3 » €—

e A partir delapremiére commande, faire glisser la souris pour
sdlectionner toutes les commandes a annuler
Il est ainsi possible d'annuler les 16 derniéres commandes

e Cliquer sur laderniére commande aannuler

frappe de « 50 ® en A1:A5
frappe de = 40 = en A1:AS
frappe de « 30 * en A1:45
frappe de « 20 = en A1;45
frappe de = 10 = en A1:AS

| annuler 5 opérations

RETABLIRL'ACTION DE LA DERNIERE COMMANDE

» Cliquer I'icone Rétablir <= delabarre d'outils Standard (ou EDITION/Rétablir)

r'nfl.-"l.-’ri' -1
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RETABLIR LESACTIONSDE PLUSIEURS COMMANDES

» Cliquer lafleche adroite del’icone Rétablir ¢4 ~ €4—

e A partir de lapremiére commande, faire glisser la souris pour sélectionner toutesles
commandes arétablir

» Cliquer sur laderniére commande ar établir

REPETER L'ACTION DE LA DERNIERE COMMANDE

o Séectionner les cellules sur lesquelles doit porter |’ effet de la derniére commande utilisée
« EDITION
* Répéter (ou directement CTRL+Y)
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MODESD'AFFICHAGE - VOLETS

AGRANDIR OU REDUIRE UNE FEUILLE DE CALCUL

* AFFICHAGE

*  Zoom Zoom IR
» Cliguer un facteur de zoom ou rentrer une valeur dans lazone : .
. . Facteur d'agrandissement ——
Personnalisé 200 %
* Cliquer OK 100 %
{135 %
{50 %
Ajuster I'écran al'affichage des seules cellules sélectionnées " 25%
" Ajusté 4 la sélection
o Sélectionner les cellules (+ Personnalise : [op] %

« AFFICHAGE

e Z0Om 64 i Annuler |

* Cliquer Ajusté ala sélection
* Cliquer OK

Utiliser le cadre Zoom

e Cliquer sur lafleche adroite du cadre Zoom 0% -

» Cliguer un facteur de zoom
ou

» Cliquer sur lavaleur affichée dansle cadre Zoom | itk

e Rentrer unevaleur %~

e Valider %% -

Note:
La fonction Zoom n'affecte que les feuilles sélectionnées d'un classeur, et est enregistrée lors de la sauvegarde.

AFFICHAGE PLEIN ECRAN

« AFFICHAGE
 Plen écran

Revenir en mode normal

+ Plein écran <]

» Cliquer I'icone Fermer leplein écran . .| plein écran
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CREER UNVOLET PARLE MENU

Les volets permettent par exemple de toujours figer lestitres al'écran, en fractionnant lafeuille de
cellules. Lesvolets sont créés a partir de la position du pointeur (au-dessus et a gauche). Pour créer
un volet horizontal, se placer en colonne A, sur laligne marquant la position du volet. Pour créer un
volet vertical, se placer en ligne 1, sur la colonne désirée.

» Etresur lacelule marguant le partage en volet(s)
* FENETRE
* Fractionner

CREER UN VOLET AVEC LA SOURIS

Volet horizonta

* Pointer le curseur de fractionnement de la barre de défilement verticale j‘

* Faireglisser jusqualaposition désirée et relacher =
Volet vertical

* Pointer le curseur de fractionnement dans la barre de défilement horizontale -
* Faireglisser jusqu'alaposition désirée et relacher LI#_‘

SUPPRIMER LESVOLETS

* Cliquer deux fois sur la barre de fractionnement
ou

« FENETRE

e Supprimer lefractionnement

FIGER LESVOLETS

Empéche I'accés aux volets. On en conserve ainsi |e contenu initial, puisque tout défilement dans
ces zones est impossible.

o Créer le(s) volet(s)
» FENETRE
* Figer lesvolets

Note:
On peut figer les volets directement a la création. Utilisser FENETRE/Figer les volets au lieu de
FENETRE/Fractionner.
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LIBERER LESVOLETS

« FENETRE
e Libérer lesvolets

|CONE DE CLASSEUR

Réduire le classeur en icone l

«  Cliquer I'icdne Réduire la fenétre dans la barre de titre du document =18 X

QOuvrir l'icone en fenétre i

«  Cliquer I'icone Agrandir (0] x|

MASQUAGE DU QUADRILLAGE A L'ECRAN

OUTILS

Options

Cliquer I'onglet Affichage
Désactiver Quadrillage
Cliguer OK
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SAISIE DE DONNEES

SAISIE

» Cliquer sur lacellule

* Taper letexte, le nombre ou la date (une cellule peut contenir au maximum 32767 caracteres)
e Valider

ou

e Sedéplacer danslaprochaine cellule asaisir

Saisir un nombre en tant que texte

» Taper une apostrophe puisle nombre

Saisir une fraction

» Taper lechiffre0, un espace et lafraction
Exemple: 0 1/4

Saisir des dates

o Utiliser labarre oblique (/) ou le trait d'union (-)
Exemple: 23/2/94 ou 14-12-93 donnent 23/02/1994 ou 14/12/1993

Saisir ladate du jour

e Taper CTRL+;
o Valider

ACTIVER OU DESACTIVER LA SAISIE AUTOMATIQUE

Par défaut, s'il existe dansla méme colonne une cellule dont e contenu commence par la (ou les)
méme(s) lettre(s), Excel goute automatiquement les caractéres restant ala saisie.
Si celanous convient, on valide directement, sinon on poursuit lasaisie.

« OUTILS

e Options

e Cliquer I’onglet Modification

e Activer ou désactiver |’ option Saisie semi-automatique des valeurs de cellule
» Cliquer OK

MODIFIER LE CONTENU D'UNE CELLULE

Cliquer deux fois sur lacellule amodifier
|".|'1rl."ll.|'|' s -6- © Bernard Curz - 2001



ou
* Cliquer sur lacellule et taper F2

ou

» Cliquer sur lacelluleet cliquer danslabarre deformule X +/ =| Programe CFCL

» Apporter les modifications
e Valider

REMPLIR UNE PLAGE DE CELLULES

» Etresur lapremiérecelule delazone aremplir

e Taper letexte (non combiné avec une valeur) ou le nombre

* Valider

* Cliquer sur lacdllule

» Pointer lapoignée derecopie (carré noir al'angle inférieur droit)
* Presser et faire glisser sur lazone de cellules aremplir

* Relacher

o Séectionner les cellules qui auront le méme contenu
» Effectuer lasaisie
e Taper CTRL+RETOUR

CREER UNE SERIE A PARTIR D'UNE SEULE VALEUR

e Etredanslapremiérecellule delasérie

e Taper un mois, jour ou chiffre combiné avec texte (ex. MAG 1)
* Valider

* Cliquer sur lacdllule

» Pointer lapoignée derecopie

» Presser et faireglisser sur les cellules pour créer lasérie

» Reéacher
IJanVier .I < Jatvier

Série a partir de valeurs simples (10, 11, 12...)

e Etredanslapremiérecellule delasérie
* Taperlenombre
e Valider
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» Cliquer sur lacellule

* Presser CTRL

» Pointer lapoignée derecopie

» Presser et faireglisser sur les cellules pour créer lasérie
* Relacher

CREER UNE SERIE A PARTIR DE PLUSIEURSVALEURS

» Saisirlesdeux premiéresvaleursdelasérie

o Sélectionner les deux cellules

» Pointer lapoignée derecopie

» Presser et faireglisser sur lescellules pour créer lasérie
* Reéacher

CREATION DE PROJECTIONS OU DE TENDANCES SIMPLES

» Saisirlespremiéresvaleursqui correspondent ala série acréér
o Sdectionner lescellulessaisies

» Pointer lapoignée derecopie

* Presser lebouton droit de lasouris

e Faireglisser pour sélectionner les cellules aremplir

* Relacher le bouton de la souris (le menu contextuel apparait)

» Cliguer Tendance linéaire (gjoute lavaleur du pas

pour chaque val eur) Copiet les cellules

Incrémenter une série

ou

+ Cliquer Tendance géométrique (multiplie lavaleur Fethresic i
par lavaleur du pas) WW Incrémenter les waleurs

ou 14 Incrementer |es jours

« (Cl iquer Série Incrementer |es jours auyres

« (Cl iquer un type de série Incrementer:les mois
Si le type est Chronologique, sélectionner une unité Incrémenter les anndes
de temps ?

« Rentrer lavaleur du pas (l'incrément) tettance sl
ou activer I'option Tendance pour déterminer le pas lendants neaisiia e
en fonction de la sélection Serie...

* Rentrer laderniérevaleur

e Cliquer OK

CREER UNE LISTE DE RECOPIE INCREMENTEE PERSONNALISEE

Utile pour obtenir rapidement des listes de produits ou de noms fréquemment utilisés. Il est plus
simple de créer une telle liste d'aprés une saisie déja existante.

e Saisir lesmotsdelaliste dans des ceallules distinctes
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o Séectionner touteslescellulesde lasérie
« OUTILS

* Options

* Cliquer I'onglet Listes pers.

» Cliquer Importer

optiors i
affichage I sl | Meckostir | Gérdral |
Trawmsibion Listes pears. | G aphiqus | Coadeiy I

LetEs persiirisledes Eiftrées de b el -
Mol s - | . diguber
Liw, ar, Mar, Jea, Ve, _I FRERM _I __l
Lured, Mard, Marored), Je AAESSE
Jarve, Fdnr, Mars, Aor, Me CODE POSTAL _..__H"""“'
Asrvvier, Fawrer, Mars, o WILLE
[NOM, PRERCM, ADSESSE] TEL
Fax
.+ | =
Bopuries o ENTREE pour sépaner ks enbrées de s Ist=,
Innortes b lste des celules | [4410:45418 ﬂ
ok | oo

* Cliquer OK

Utiliser |a série personnalisée

e Saisir un mot de lasérie et valider
» Pointer lapoignée derecopie
* Presser et faire glisser pour obtenir la série

Notes:

1. Laliste nedoit pas commencer par un nombre

2. Lesvaleursd'erreur et lesformules ne sont pas prises en compte

3. Chaque saisie de liste (mot) est limitée a 80 caractéres

4. Une liste personnalisée peut contenir au maximum 2000 caractéres

MESSAGE D'INFORMATION POUR LA SAISIE

Il peut étre utile de guider I'utilisateur sur lasaisie des cellules d'un tableau. Il sagit ici d'afficher un
message par I'Assistant sil est activé ou dans une "info-bulle" dansle cas contraire.

» Sélectionner les cellules pour lesquelles un message apparaitra lors de I'activation
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TRIMESTRE 1 FPRODUIT

JANYIER FEVRIER MARS TOTAL

hAAG 1
bl A5 2
A 3
EVER
b AG B

DD 9en %

TOTAL & g g

S

« DONNEES
» Validation
* Cliquer I'onglet M essage de saisie
» Conserver active I'option Quand la cellule est sélectionnée
» DanslazoneTitre, saisir letitre du message
C'est e titre principal qui apparaitra en caractéres gras
* Danslazone Message de saisie, saisir letexte du message

¥Yalidation des données el |

Options  Message de saisie | alerte derreur |

v Quand la cellule est sélectionnée

Afficher le message de saisie suivankt
Titre :
I'I.I'F'.LELIRS DES MAGASIMNG

Message de saisie

Saisit les valeurs de Janwier, Février et Mars pour les cing magasing| *I

Effacer kout I (04 I Annuler |

» Cliquer OK
Letitre et le message apparai ssent lorsque la cellule est sélectionnée
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TRIMESTRE 1 PRODUIT
JANYIER FEVRIER MARS TOTAL
MAG 1 | g
MAG 2 VALEURS DES MAGASINS g
bAAG 3 Saisir les valeurs de Janviet, £
Février et Mars pour les cing
bAAG 4 magasins g
hAAG 6 &
TOTAL & & & &

RESTRICTIONSDE SAISIE ET MESSAGE D'ERREUR

Il est possible de restreindre la saisie d'un groupe de cellules a un certain type de données.

Un message d'alerte avertiral'utilisateur en cas de saisie non autorisée.

Il est également possible de créer des listes déroul antes.

o Sélectionner les cellules pour lesquelles on souhaite restreindre la saisie

« DONNEES
» Validation
» Cliquer I'onglet Options

» Danslaliste déroulante Autoriser, sélectionner letype de données valide
» Danslaliste déroulante Données, sélectionner |'opérateur

e Saisir selon lecaslesvaleursde comparaison

Yalidation des données

Cptions I Message de saisie I Alerte d'erreur |

Critéres de validation

2|

Aukoriser

i3
=
Minirnurn

lDécimaI

Connées

Iu:u:umprise enkre

IV Ignorer si vide

Io Y

Maxirnunn
| 1o0oo00000] EY

™ appliguer ces modifications ausx cellules de paramétres identiques

Effacer kauk I

o |

Annuler

Cas particulier: limiter la saisie au contenu d'une liste déroulante

+ Danslaliste déroulante Autoriser, sélectionner
» Cliquer danslazone Source

eclher

-11-
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» Sélectionner les cellules de lafeuille qui constitueront le contenu de laliste
Ces cellules doivent donc étre préalablement saisies

Résultat apres validation :

MAG 1

MAGE

[ =

Maa 1
MaG 2

Cliquer I'onglet Alerted'erreur
Conserver active I'option Quand les données non valides sont tapées

Dans laliste déroulante Style, sélectionner Arrét, Avertissement ou I nfor mations selon que
I'on souhaite stopper ou alerter I'utilisateur

Danslazone Titre, saisir letitre du message
Danslazone Message d'erreur, saisir le texte du message

¥alidation des données N el |

Cipkions I Message de saisie  Alerte d'erreur |

¥ cwand des données non valides sont tapées

Afficher le message d'erreur suivant

Skyle Titre
|t | [aTTENTION 1!

Message d'erreur

Q Seules les valeurs comprises entre O ek ‘I

1000000000 sant accepkées,

L

Effacer kauk I (04 I Annuler |

e Cliquer OK
Toute valeur saisie ne correspondant pas aux restrictions serarejetée. Le message d'erreur prévu
renseignera l'utilisateur.
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TRIMESTRE 1 FPRODWUIT

JANYIER FEVRIER MARS TOTAL
MAGT  |Janvier &
MAG 2 VALEURS DES MAGASINS g
kA 3 Saisir les valeurs de Janwier, £
Février et Mars pour les cing
bAAG 4 magasins g
kAAG 5 7

ATTENTION 11 ) X|

Q Seules les valeurs comprises entre O et 1000000000 sont accepkées,

annuler |

TOTAL

SUPPRIMER TOUSLESPARAMETRESDE VALIDATION

Il sSagit de supprimer toutes les restrictions et les messages du menu DONNEES/Validation.

» DONNEES

* Validation

* Cliquer le bouton Effacer tout
» Cliquer OK
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OPERATEURS
CALCULS SUR CELLULES

OPERATEURS

Une formule commence toujours par le signe "=".

+ Addition > Supérieur a
Soustraction < Inférieur a
*  Multiplication >= Supérieur ou égal a
Division <= Inférieur ou éga a
% Pourcentage (placé apres |e nombre) <> Différent de
A Puissance & Concaténation de deux chaines de
= Egd caracteres
Exemple:

="23/02/2001"-"14/12/2000" donne 71 (jours)

CALCUL SUR CELLULES

» Etredanslacellulereésultat

. Taper =

» Cliguer (ou se placer sur) lapremiérecelule
e Taper un signe arithmétique (+, -, *, ou /)

» Cliquer ladeuxiéme cellule

e Taperunsigne

* Procéder ainsi pour chaque cellule

* Valider

AFFICHAGE DESFORMULES

Pour afficher laformule dans|a cellule et non plus seulement dans la barre de formule.

* Taper CTRL+"

CALCUL AUTOMATIQUE

Dans la partie droite de la barre d’ état figure la zone de cal cul automatique.
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Cette zone affiche une fonction se rapportant aux cellules sélectionnées. Cette information permet
d obtenir un résultat immeédiat quelle que soit la sélection, sans avoir a créer une formule de calcul.
Par défaut, lafonction affichée est “ Somme”.

» DanslaBarred’ éat, cliquer avec le bouton droit delasouris Prét
Le menu contextuel s affiche

39

ﬂ Aucun

A1

42 Maoyenne

Ej Compkeur

44 Chiffres

H_r ;_P Maz, z
I Dessin Min b
prep v Fmme |

e Séectionner lafonction désirée (ex. “Moyenne”)
o Sdectionner lescellules désirées
Le nom de lafonction et son résultat apparaissent dans la barre d’ état

Moyenne=2651,25 | | [
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MODE DE CALCUL

MODE DE CALCUL MANUEL

Il Sagit de désactiver le mode de cal cul automatique, utilisé par défaut. Ainsi, on ne perd pasle
temps du recalcul général apres chague valeur modifiée dans un grand tableau.

« OUTILS

e Options

* Cliquer I'onglet Calcul

e Cliquer Sur ordre

» Conserver active I'option Recalcul avant |I'enr egistrement
» Cliquer OK

Pour lancer le calcul:

» Sur toutes les feuilles de calcul ouvertes. Taper F9 (Mode "Calculer maintenant™)
* Surlaseulefeuille de calcul active: Taper MAJ+F9 (Mode "Calculer document”)

Revenir en calcul automatique

» OUTILS

* Options

» Cliquer I'onglet Calcul
* Cliquer Automatique
* Cliquer OK

PRECISION DE L'AFFICHAGE

Certaines formules peuvent afficher des résultats qui semblent incorrects, alors que les valeurs
stockées sont parfaitement correctes. Si deux cellules contiennent chacune la valeur 2,006 et si on
les additionne dans une troisiéme cellule, le résulat est égal a4,012. Si le format choisi pour ces
trois cellules n'affiche que deux décimales, le résultat est 2,01 + 2,01 = 4,01.

Par contre, s on demande un calcul sur la base de lavaleur affichée, le résultat sera correct.

 OUTILS

* Options

» Cliquer I'onglet Calcul

e Activer Calcul avec la précision au format affiché
» Cliquer OK

» Cliquer OK pour confirmer

Ce mode:
1. Concerne toutes les feuilles de calcul du classeur actif
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2. N'apas dincidence sur les nombres au format Standard (toujours cal culés avec une précision
totale)

REMPLACER UNE FORMULE PAR SA VALEUR CALCULEE

o Séectionner les formules concernées

« Cliguer I'icone Copier (ou EDITION puis Copier)
« EDITION

» Collage spécial

» Cliquer Valeurs

Coller

i Touk £ Comrnenkaires

" Formules " yalidation

© i  Toutsautla bordure

" Formats " Largeurs de colonnes
Cpération

* Aucune " Multiplication

" Addition " Division

i Souskrackion

[ Blancs non compris [T Transpose

Ik I Annuler | Coller aver liaison

» Cliquer OK

Remplacer une partie de formule par sa valeur résultante

Cliquer sur lacellule concernée
Dans labarre de formule, sélectionner la formule aremplacer par savaleur

X =] =ARROND| (RN NE GRS )

e Tapersur F9
Valider

Insérer directement le résultat de laformule danslacellule

» Etresur lacelulerésultat

e Saisir laformule, rentrer les arguments, fermer la parenthese (ne pas valider)
e Taper F9

e Valider
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FONCTIONS

SOMME AUTOMATIQUE

» Etresur lacellulerésultat

» Cliquer I'icbne Somme automatique X

o Séectionner les cellules si nécessaire (s la sélection automatique est incorrecte)
* Valider

Saisie de plusieurs formules de "somme automatique'

o Séectionner lescellules qui contiendront les résultats
e Cliquer I'icdbne Somme automatique =

Saisie de sommes automatiques en ligne et en colonne

» Sélectionner les valeurs a additionner en incluant laligne et la colonne dans lesquelles seront
saisies les sommes

20770
ros s d

SAISIE D'UNE FONCTION

o FEtresur lacdlulerésultat

. Taper =

* Taper le nom delafonction et la parenthése - Ex: MOY ENNE(
o Sélectionner les cellules concernées

+ Taper)

e Valider
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ASSISTANT FONCTION

Etre sur lacdlulerésultat
Taper =

A gauche de la barre de formule apparait une fonction AUJOURDHUI | =| X f =| =

Cliquer sur lafléche déroulante, adroite de cette zone
Laliste des dix derniéres fonctions utilisees apparait
Sélectionner lafonction désirée

Sélectionner les cellules concernées

Remplir les autres zones selon laformule

Cliguer OK

Etre sur lacellulerésultat

Cliguer I'icone Coller une fonction fe

Cliguer une catégorie ("Les dernieres utilisées' donne les dix derniéres)
Cliquer une fonction

Cliguer OK

» Séectionner directement la zone de cellules concer née dans | e tableau
ou
* Rentrer des nombres, références, noms, formules

PO ENME

Mombrez I :-;_5 -

Nombrel [ps:pgl il = {7468;9000;5466,2

= 5342,4

des matrices, ou des références contenant des nombres,

wous souhaitez obtenir la movenne.

Renvoie la movenne (espérance arithmétique) des arquments, qui peuvent étre des nombres, des noms,

Mombrel: nombrel;nombreZ;. .. représente de 1 & 30 arguments numériques donk

E' I Résultat = 5342,4 Ik I annuler

Cliguer OK

MODIFIER - CORRIGER UNE FONCTION

Cliquer sur lacellule contenant lafonction
Cliquer I'icone Coller une fonction #e
Corriger les arguments

Cliguer OK
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QUELQUESFONCTIONSPRINCIPALES

Maths & Trigo
ABS(X)
| Donne lavaleur absolue de X.
ARRONDI (X:Y)

Donnelavaleur X arrondiea Y chiffres apreslavirgule.
S Y est négatif, I’arrondi se fait avant lavirgule.

Ex: =ARRONDI(14,56:1) donne 14,6
=ARRONDI(14,56;-1) donne 10

ENT(X)
| Donne la partie entiére de X.
FACT(X)

Donne lafactorielle de X, soit:
X*(X-D*...*1

MOD(X;Y)

| Donne le reste de ladivision de X par Y.
PRODUIT(X;Y;...)

| Donne le produit de X par Y par ...
SIGNE(X)

| Cette fonction donne 1 si X est positif, -1 s X est négatif et 0si X est nul.

Statistiques
ECARTYPEP(X;Y;...)
| Donne lavaleur de I’ écart-type d’ une population.
MAX(X;Y;...)
| Donne le plus grand nombre parmi X, Y,...
MEDIANE(X;Y;...)
| Donne lavaleur médianede X, Y ...
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Lamédiane est lavaleur de laliste située au milieu si |” on classe cette liste par ordre
de croissance. Si laliste comporte un nombre d’ arguments pair, la médiane est
représentée par |la moyenne des deux valeurs centrales.
MIN(CX;Y;...)
| Donne le plus petit nombre parmi X, Y,...
MOYENNE(X;Y...)
| Donne lamoyenne desvaleurs X, Y,...
NB(X;Y;...)

| Donne le nombre d’ arguments delaliste X, ...

Finances
TAUX(npm;vpm;va;Vvc;type;estimation)
Calculeletaux d'intérét par échéance d’ un emprdnt ou d’ un prét.

“npm” représente le nombre d’ échéances (quelle que soit la périodicité)

“vpm” représente le montant d’ une échéance (négatif pour un emprint)

“va’ représente la valeur au début de la période

“vc” représente lavaeur alafin de la période. Par défaur, “vc” est égal a0

“type’ doit étre égal a1 si I’ échéance des remboursements est en fin de période ou a
0 (ou omis) si I’ échéance est en début de période

VA (taux;npm;vpm;vc;type)

Caculelavaleur initiale d’ un emprdnt ou d un prét en fonction du taux, du nombre
d’ échéances, de leur montant et de la valeur résiduelle.
VC(taux;npm;vpm;va;type)

Calculelavaleur résiduelle d un emprant ou d’ un prét en fonction du taux, du
nombre d’ échéances, de leur montant et de lavaleur initiae.

VPM (taux;npm;va;vc;type)

Calcule le montant des échéancesd’ un emprint ou d un prét en fonction du taux, du
nombre d’ échéances et des valeursinitiales et résiduelles.

Date & Heure
AUJOURDHUI()

| Renvoie la date du jour
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Texte
“textel” & texte2”
| Concaténation de chaines de caracatéres
DROITE("texte” ;nbcar)
| Retourne une chaine correspondant aux “nbcar” derniers caractéres de “texte’.
GAUCHE("texte” ;nbcar)
| Retourne une chalne correspondant aux “nbcar” premiers caractéres de “texte’ .
NBCAR(“texte")
| Renvoie le nombre de caractéres de “texte’.
STXT(“texte”;x;y)
Renvoie une chaine de “y” caracteres extraite de “texte”, apartir du “x”eme
caractere.
Logique
ET(Expr1;Expr2;...)
\ Donne VRAI s tous les arguments (Exprl, Expr2,...) sont vrais.
OU(Expr1;Expr2;...)

\ Donne VRAI s au moins un des arguments (Exprl, Expr2,...) est vrai.
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DEPLACEMENTS

DEPLACEMENT DU POINTEUR A L'AIDE DU CLAVIER

Fleches Versle haut, le bas, |a gauche ou ladroite

Pg AR Un écran vers le haut

Pg AV Un écran versle bas

Pos 1 (Home) Acces alacellule en colonne A delaligne courante
CTRL+Pos1 AccesalacdluleAl

CTRL+Fin Intersection de laderniere ligne et de la derniere colonne utilisées
CTRL +Fleche Acces alacelule non vide dans le sens de lafleche

ou Fin+Fléche sinon acces aladerniere cellule (ligne 65536 ou colonne V)

DEPLACEMENT VERSUNE ADRESSE PRECISE

* Cliguer danslazone Nom (adresse de la cellule active)
e Taper |'adresse delacdlule aatteindre

—— AZROO0 |
[ A

« Valider

ou

» Taper une plage de cellules pour les sélectionner
* Valider

ou

» Cliquer sur lafleche adroite de lazone Nom
e Cliquer sur le nom de la plage de cellules a atteindre

Par les menus

« EDITION
e Atteindre(ou F5)

» Cliquer un nom de plage a atteindre

ou

o Taper I'adresse delacellule ou de la plage dans |a zone "Référence”
e Cliquer OK
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SELECTIONS

SELECTION DE CELLULES

Cellule unique
* Cliquer sur lacdllule

Plage de cellules
» Pointer lapremierecellule
*  Presser et faire glisser sur I'ensemble des cellules

Ligne ou colonne entiére
e Cliquer sur lalettre de colonne ou sur le numéro delaligne

Plusieurs lignes ou colonnes
» Pointer lapremiérelettre de colonne ou le premier numéro deligne
* Presser et faireglisser jusqu'aladerniere lettre ou jusqu'au dernier numero

Feuille de calcul entiére
» Cliquer sur lacase "Tout sélectionner" (a gauche des | ettres de colonnes)

Sélection multiple

o Sélectionner la premiére plage de cellules

* Presser latouche CTRL

» Sélectionner avec lasouris, les autres plages de cellules
ou

o Séectionner lapremiere plage de cellules

o Taper MAJ+F8 (le code AJT apparait dans la barre d'état)
o Sélectionner les zones suivantes avec la souris

» Taper ESC pour annuler le mode extension

SELECTIONNER LESCELLULESAVANT SAISIE

e Séectionner lazone de cellulesasaisir
e Taper le contenu delapremiere celule

Pour saisir la cellule suivante:

Taper sur RETOUR pour passer alacelluleinférieure

Taper sur MAJ+RETOUR pour revenir alacellule supérieure
Taper sur TAB pour passer alacellule de droite

Taper sur MAJ+TAB pour revenir alacellule de gauche
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SELECTION DE CELLULESA CONTENU SPECIFIQUE

» Vaelller ane pas séectionner un groupe de cellules (étre sur une cellule quelconque)

« EDITION

» Atteindre (ou F5)

* Cliquer Célules

» Cliquer Constantes (cellules saisies) ou Formules (cellules cal cul ées)

» Désactiver dans Nombres, Texte, Vaeurslogiques et Erreurs, les choix non désirés

sélectionner les cellules ] el

Sélectionner

£ Commentaires " Différences par ligne
¥ Constankes " Différences par colonne
" Formules "~ Antécédents
[ Mombres " Dépendants
v Texte {% Direcks seulement
[ Waleurs logiques " Tous niveas
s  Derridre collle
" cellules vides " Cellules visibles seulement
" Fone en cours " Formats conditionnels
" Matrice en cours " Yalidation des données
" Chijets ¥ Toutes

" Identiques

K I annuler I

* Cliquer OK
Excel effectue une sélection multiple de toutes les cellules correspondant aux choix activés. On
peut se déplacer dans la sélection par TAB (cellule suivante) ou MAJ+TAB (cellule
précédente).
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COPIER - DEPLACER
EFFACER DESCELLULES

DEPLACER DESCELLULESPAR LESICONES

» Sélectionner les cellules a déplacer

« Cliquer I'icone Couper &

» Cliquer lapremiere cellule de destination
« Cliquer I'icone Coller B

DEPLACER DESCELLULESAVEC LA SOURIS

Note: Toutes les opérations de déplacement et de copie de cellules ne sont possibles que si I'option
" Glissement-Déplacement de la cellule” est active dans OUTILS Options/Onglet Modification.

Sélectionner les cellules a déplacer
Pointer un bord de la sélection (fleche blanche)
Presser et faire glisser au nouvel emplacement puis relacher

COPIER DESCELLULESPAR LESICONES

o Sélectionner les cellules a copier

» Cliquer I'icone Copier

» Cliquer sur lapremiéere cellule de destination
+ Cliquer I'icone Coller B

COPIER DESCELLULESAVEC LA SOURIS

o Séectionner les cellules acopier

» Pointer un bord de lasélection (fleche blanche)
* Presser latouche CTRL et presser lasouris

e Faireglisser al'emplacement delacopie

* Relacher lasouris puislatouche CTRL
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COLLER PLUSIEURSFOISDESCELLULESCOUPEESOU COPIEES

o Sélectionner les cellules

e Couper ou Copier

e Cliquer lapremiere cellule de lapremiére zone de destination
* Presser CTRL

» Cliquer lapremiere cellule de ladeuxiéme zone de destination
* Procéder ainsi pour chaque zone

* Coller

INSERTION DE CELLULESENTRE CELLULESEXISTANTES

Par le menu

o Sélectionner les cellules a couper ou copier

e Cliquer I'icone Couper & oul'icone Copier
* Cliquer sur lacellule de destination

* INSERTION

e Cédlulescoupées
e Cdlulecopiée

e Cliguer un décalage
* Cliquer OK

Par |e menu contextuel

o Séectionner les cellules a couper ou copier

» Cliquer I'icone Couper 4 ou l'icone Copier
» Pointer lacellule de destination

» Cliquer lebouton droit delasouris

e Cliquer Insérer les cellules coupées
» Cliquer Insérer lescellules copiées

e Cliquer un décalage
e Cliquer OK

MENU CONTEXTUEL ET SOURIS

o Séectionner les cellules & déplacer ou a copier

» Pointer un bord de lasélection (fleche blanche)

* Presser lebouton droit delasouris

* Faireglisser jusgu'al'emplacement de destination

* Relacher (un menu contextuel apparait)
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TOTAL

12257

15100

16R5R

15050 33611 Piacer id

20716 —
Copiet ici
Copier ici les valeurs seules

?B??B. ) Copier les Formats seuls
Créer un lien

Créer un lien hypertexte

Décaler wers le bas et copier
Décaler wers la draite ek copigr
Cecaler vers le bas et déplacer
Décaler vers la droite ek déplacer

annuler

» Cliquer un choix

COLLAGESPARTICULIERS

Pour ne copier que les valeurs ou formats des cellules; pour cumuler deux zones de valeurs en
utilisant une opération arithmétique. Ce menu permet aussi de transposer une sélection (inversement
des lignes par rapport aux colonnes).

o Sélectionner les cellules
« Cliquer I'icone Copier
» Cliquer lapremiére cellule de destination
(cellule marguant une zone libre ou cellule pleine pour cumuler les valeurs)
e EDITION
e Collage spécial
» Cliquer un choix dans"Coller"
e Cliquer I'opération désirée

Colage spheial 2] x|
Ciligsr

™~ Tout ™ Commentanes

™ Pormges i~ wakidstion

% yalsurs ™ Tout sauf la bordurg

™ Fomats 7 Largeurs o ocokorres
Opération

" Ao " Mutichcation

Iﬁﬂ.-;_i:l:ln:n I Division

* Spustracton|

[T Blancs ron oomprs [T Transpose

r'.r!'.-'"f £ -28- © Bernard Curz - 2001



Note:

L’ option “ Blancs hon compris’ permet de ne pas recopier les cellules vides.

L’ option “ Transposé” permet d'inverser I’ orientation des données au collage: les colonnes deviennent des
lignes et les lignes des colonnes.

* Cliquer OK

EFFACER DESCELLULES

Effacer le contenu des cellules

o Sdectionner les cdllules a effacer
« Taper SUPPR
Les formats subsistent

Effacer tout ou uniquement le format

o Sélectionner les cellules

« EDITION

» Effacer

» Cliquer Tout ou Formats (Contenu revient a utiliser SUPPR)
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UTILISER LES CLASSEURS

CREER UN NOUVEAU CLASSEUR

e Cliquer I'icone Nouveau [1 (ou CTRL+N)

ou
 FICHIER
« Nouveau

» Cliquer I'onglet Géneéral

» Cliquer le modéle Classeur (modéle normal)
ou

» Cliquer I’onglet Solutions— Tableur

e Cliquer lemodéle a utiliser

Nouveau 2| x|

Gérméral  Solutions - Tableur |

&]

—hApercu

Bon de Fackure Rapport de Frais

commande

tasedi e
= lle

['H
| TEIEcope : OOM0.000000

om
dresse
e pos b vile

2K, Annuler
» Cliquer OK
OUVRIR UN CLASSEUR EXISTANT
Classeur récemment utilisé
« FICHIER
» Cliquer sur le classeur en basde liste
-30- © Bernard Curz - 2001
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Classeur guelcongue

.
ou
.
.
.

[ ]
[ ]
ou
[ ]

Cliquer I'icone Ouvrir & (ou CTRL+O ou CTRL+F12)

FICHIER

Ouvrir

Sélectionner le lecteur danslazone “Regarder dans”
Sélectionner lerépertoire danslaliste

M odes d’ affichage

ou

ou

ou

Cliguer lafléche adroite de I'icone Affichages Ez#l -

Cliquer Liste
Lesfichiers du dossier activé apparaissent sous laforme d' uneliste

Cliquer Détails
Lesfichiers du dossier activé apparaissent sous laforme d’ une liste a quatre colonnes,
indiquant les noms, lestailles, les types, |es dates de création ou de derniére modification

Cliquer Propriétés
Les propriétés du fichier sélectionné apparaissent a droite

Cliquer Apercu
Le contenu du fichier sélectionné apparait a droite; on peut
le faire défiler avec la barre de défilement verticale

Cliquer le classeur aouvrir
Cquuer ||ﬁ: Qiyrir |'I

Cliquer sur lafléche a droite du bouton Ouvrir
Cliquer un mode d'ouverture du document

UTILISATION DU DOSSIER DESFAVORIS

Pour éviter I’inconvénient de la recherche d’ un document dans une arborescence complexe, on peut
utiliser le principe des favoris. Tout en laissant un fichier dans son dossier d’ origine, Excel crée un
raccourci de ce fichier qui sera stocké dans le dossier des favoris, immédiatement accessible.

Placer un fichier dans le dossier des documents favoris

Cliquer I'icone Ouvrir [

Sélectionner le lecteur et lerépertoire

Séectionner lefichier concerné

Cliquer I’icone Qutils =

Cliquer Ajouter aux Favoris

Cliquer Ouvrir (pour ouvrir le document) ou cliquer Annuler

celliee
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Accéder a un document favori

 Cliquer I'icone Ouvrir &

* Cliquer lebouton ﬁ' sur la gauche

Favaris

o Sdectionner le fichier désiré
* Cliquer Ouvrir

PASSER D'UN CLASSEUR OUVERT A UN AUTRE

FENETRE
Cliquer le classeur désire

ENREGISTRER UN NOUVEAU CLASSEUR

* FICHIER
* Enregistrer sous (ou F12)
e Taper lenom du classeur

o Sélectionner lelecteur et lerépertoire (en partant de la zone “Enregistrer dans’)

» Cliquer Enregistrer

ENREGISTRER UN CLASSEUR EXISTANT

+ Cliquer I'icone Enregistrer [@ (ou CTRL+S ou MAJ+F12)
ou

* FICHIER

* Enregistrer

ENREGISTREMENT AUTOMATIQUE

Activation de la macro complémentaire Enregistrement automatique

« OUTILS

e Macros complémentaires

» Activer Enregistrement automatique
e Cliquer OK

Enregistrement automati que

 OUTILS
» Enregistrement automatique
* Rentrer une fréquence de sauvegarde en minutes

r';!'fm' -32-
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» Sélectionner une option (classeur actif ou tous les classeurs ouverts)

» Activer ou non le message d'alerte avant I’ enregistrement

Enregistrement automatique i

¥ Enreqistrement toukes les |1III minukes,

prinns d'enregistrement
" Epregistrer uniquement le classeur ackif

O Enreqistrer tous les dasseurs ouverts

Iv Hilarbe avant enreqistrement

2] ]
Annuler |

Aide I

* Cliquer OK

FERMER UN CLASSEUR

e FICHIER
e Fermer
ou

e Taper CTRL+F4

Fermer tous les classeurs ouverts

* MAJ pressée cliquer FICHIER
e Fermer tout

QUITTER EXCEL

e FICHIER
e Quitter
ou

o Taper ALT+F4

ciliee -33-
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GESTION DESFEUILLES

Dans Excdl, lefichier est appelé Classeur. Le Classeur par défaut contient 3 feuilles de calcul (255
maximum). On peut disposer de plusieurs types de feuilles dans un méme classeur.

DEPLACEMENT D'UNE FEUILLE A L'AUTRE

Avec lasouris

» Cliquer sur I'onglet delafeuille aatteindre

ou

* Cliquer un des quatre premiersboutons delaligne d'onglets 4/ 4/» | M

Avec leclavier

* CTRL+PgAR Accesalafeuille précédente
e CTRL+PgAV Accesalafeuille suivante

INSERER DESFEUILLESDE CALCUL

e Cliquer sur I'onglet dela feuille qui seraaprés celleinsérée (une seule feuille)

ou

» Cliquer sur I'onglet delafeuille qui seraapres!'insertion

» Sélectionner autant d'onglets consécutifs que de feuilles ainsérer (par CTRL ou MAJ)

* |INSERTION

*  Feuille

ou

e Taper MAJ+F11

INSERTION PAR LE MENU CONTEXTUEL

» Cliquer sur I'onglet delafeuille qui seraaprés celle insérée (une seule feuille)

ou

» Cliquer sur I'onglet dela feuille qui seraapreés|'insertion

» Sélectionner autant d'onglets consecutifs que de feuilles ainsérer (par CTRL ou MAJ)

Pointer le premier onglet sélectionné (en gras)
Cliguer le bouton droit de la souris

Cliguer Insérer

Cliquer le type de classeur
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zEneral | Solutions - Tableur |

f = 3 3 &oo

2%

Graphique Macro M5 Excel  Macro intl M3 e

4.0 Excel 4.0

Boite de
dialogue Mic...

fpercu non disponible,

Ik

Annuler

Cliguer OK

SUPPRIMER DESFEUILLES

Sélectionner les onglets de feuille a supprimer (par CTRL ou MAJ)
EDITION

Supprimer unefeuille

Cliguer OK

Avec le menu contextuel

Sélectionner les onglets de feuille a supprimer (par CTRL ou MAJ)
Pointer un des onglets sélectionnés

Cliquer le bouton droit de lasouris

Cliquer Supprimer

Cliguer OK

ATTRIBUER UN NOM A UNE FEUILLE

ou

Cliquer deux foissur I'onglet de lafeuille a nommer

Cliquer sur I'onglet de lafeuille a nommer
FORMAT

Feuille

Renommer

ciliee -35-
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» Pointer I'onglet de lafeuille a nommer
» Cliquer lebouton droit delasouris
* Cliquer Renommer

* Taper lenom de lafeuille (31 caractéres max. espaces compris)
o Valider

COPIER DESFEUILLESDANSUN AUTRE CLASSEUR

Ouvrir le classeur contenant lesfeuilles a copier

Ouvrir le classeur de destination

Sélectionner les onglets de feuilles a copier (par CTRL ou MAJ)
EDITION

Déplacer ou copier unefeuille

Sélectionner le classeur de destination

Cliquer lafeuille de ce classeur avant laquelle seferal'insertion
Activer Créer unecopie

Déplacer ou copier ?i XI
Ceplacer les Feuilles sélectionnées

Dans le classeur !

IInventaire.xIs - |

Beeant la Feville

F3
(en derniet)

I

Ik I Annuler I

* Cliquer OK

En utilisant la réorganisation des fenétres

* Ouvrir le classeur contenant les feuilles a copier

Ouvrir le classeur de destination

FENETRE

Réor ganiser

Horizontal

Cliguer OK

Sélectionner les onglets de feuilles a copier (par CTRL ou MAJ)
Presser latouche CTRL

Pointer I'onglet actif (en gras)

Presser et faire glisser danslarangée d'onglets de|'autre classeur
Relacher alaposition de copie souhaitée (indiquée par le triangle noir)

r'nfl.-"l.-’i{' -36-
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MISE EN FORME DES CELLULES

FORMATSDESCELLULESPARLESICONES

o« Sdectionner les cellules

Dans la barre d'outils Format:

o Sélectionner une police apres avoir cliqué sur lafleche TimesMewRoman =
o Sélectionner unetaille aprés avoir cliqué sur lafleche 12 -

» Cliquer pour activer ou désactiver Gras, Italique, Souligné 6 I §

» Cliquer lafleche adroite del’icone Couleur de caractéres A -

» Sélectionner une couleur

FORMATSDESCELLULESPAR LESMENUS

Sélectionner les cellules

 FORMAT
* Cédlule(ou CTRL+1)
ou

» Pointer lasélection et cliquer le bouton droit (menu contextuel)
» Cliguer Format decellule

* Cliquer I'onglet Police

e Sélectionner une police

e Sélectionner un style

e Séectionner unetaille

» Séectionner une couleur

e Sélectionner un soulignement
» Cliquer OK

Note:
On pourrait de la méme maniére, appliquer des formats de police différents a des caractéres individuels, par
une sélection dans la barre de formule.

ALIGNEMENTSPAR LESICONES

o Séectionner les cellulesaaligner
e Cliguer I'icbne d'alignement Gauche, Centré ou Droit =
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Centrer un titre par rapport aux colonnes en fusionnant les cellules

» Séectionner lacellule contenant le titre, et toutes les cellules, indiquant lalargeur de la zone de
cellules fusionnées

SUIVI DES VENTES
ANNEE 1998 .l
bA IS JANYVIER  FEVRIER  MARS AEIL bl JUIM

« Cliquer I'icone Fusionner et centrer

SUIVI DES VENTES
ANNEE 1998
MOIS JANWIER  FEVRIER MARS — AVRIL  MAl JUIN
Note:

Cette fusion de cellules peut s obtenir a partir de plusieurs cellules horizontal es et verticales sél ectionnées

Scinder lacellule (en autant de cellules que de colonnes)

» Etresurlacdlule

» FORMAT

* Cdlule

* Cliquer I’onglet Alignement

o Désactiver I'option Fusionner les cellules
* Cliquer OK

ALIGNEMENTSPAR LESMENUS

o Séectionner lescellulesaaigner

« FORMAT
e Cdlule(ou CTRL+1)
ou

Pointer la sélection et cliquer le bouton droit (menu contextuel)
Cliguer Format de cellule

Cliquer I'onglet Alignement

Sélectionner un alignement horizontal
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Cas particuliers

1.  Pour créer un retrait a gauche, sélectionner I’ alignement

R . Horizonkal :
Gauche et incrémenter la valeur du retrait i

Retrait :

2. Pour centrer un titre sur une plage de cellules couvrant IGauche (retrait)
plusieurs colonnes (sans fusionner les cellules), saisir letitre
dans la premiére colonne de cette plage

Séectionner I’ alignement horizontal “ Centré sur plusieurs colonnes’

SUIVI DES VENTES

[SUIVI DIERT RN

~l s =

L’ utilisation deI’icone d’ alignement a gauche = permet un retour alanormale

Sélectionner un alignement vertical

Dans la zone Orientation, sélectionner le repeére du texte sur le demi-cercle

M o = m -

) +*
Texte —¢ €——

*

Presser et faire glisser pour obtenir |’ orientation désirée

* . .
*
T -
=] e .
x| |t *
t .
e .
. *
.
Cliguer OK

BORDURE ET COULEUR DE FOND PAR LESICONES

Sélectionner les cellules a encadrer

Cliquer lafléche adroite del'icbne Bordures - =

Cliguer un style de bordure

Cliquer lafléche a droite de I'icone Couleur de remplissage & =
Cliguer une couleur defond

r';:".-"l.-'ri'
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BORDURE ET COULEUR DE FOND PAR LESMENUS

» Séectionner les cellules aencadrer

* FORMAT
* Cedlule(ou CTRL+1)
ou

» Pointer lasélection et cliquer le bouton droit (menu contextuel)

» Cliguer Format de cellule
» Cliquer I'onglet Bordure

* Cliquer un style de trait

» Cliquer une couleur detrait

* Cliguer une préséection

Mombre | Alignement | Palice

Format de cellule i

Bordure | Maokifs I F'rn:-tectin:nnl

Présélections
fucune  Contour  Inkérieur
Bordure
Texte
Texte

~Ligne
Skwle

Couleur

[ — - |

Jd

Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en cliqguant sur 'une des
préselections, sur 'apercu ou les boutons ci-dessus,

Ik Annuler

ou

edliec

» Danslazone Bordure, cliquer lesbords a activer
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Format de cellule 1

fucune  Contour  Inkérieur
Bordure

Jd

Mombre | Alignement | Palice Bordure | MMakifs I F'rn:-tectin:nnl

Présélections ~Ligne

Skyle

Couleur

[ — - |

présélections, sur 'apercu ou les boutons ci-dessus,

Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en cliquant sur 'une des

Ik Annuler

* Cliquer I'onglet Mootifs

» Cliquer une couleur defond

o Séectionner un motif danslaliste
* Cliquer OK

REPRODUIRE UNE MISE EN FORME

» Sélectionner une cellule contenant la mise en forme areproduire

+ Cliquer I'icone Reproduire lamise en forme <*

o Sélectionner les cellules qui seront dotées des mémes formats

* Redacher

Notes:

1. Encliguant deux fois sur I'icone Reproduire la mise en forme, < on met en forme plusieurs plages de

cellules, jusgu'a ce que I'on clique de nouveau sur cetteicone.

2. L'icbne Reproduire la mise en forme permet aussi de reproduire la présentation générale d'un tableau. I
suffit au préalable de sélectionner la plage de cellules dont on souhaite reproduire tous les formats.

FORMATSAUTOMATIQUES

o Sélectionner les cellules concernées
« FORMAT

* Miseen formeautomatique

» Cliguer unformat detableau

Pour personnaliser le format choisi
» Cliquer Options
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o Désactiver lesformats non souhaités

Format automatique ' 7] =]

X

' =l e
Ok
e v Mars Totst Jamy Féwr Mars Total
Est 7 7 5 19 |Bt P73 18 o
Owest 6 4 & 18 |Ouest B 4 g8 18 MRS |
St 4 7 9 y Sud 5 T 9 )
Total 2115 21 56 (Wiaia® o7 48 91 &8 SRt
Comptahbilité 3 Comptahbilité ¢4
Janv Fove WMars Total
Bt 7 i 5 19
Quast G ) g 18
Sud = 7 9 21
Total 1 18 M 58
Couleur 2
g wTr—
Janv Favr Wars Total
5 E=zt 7 T 5 149
5] Ouest E 4 g 18
= Sud 5 7 9 21
21 Total 21 15 21 pta]
Couleur 3 Liste 1 LI
—Faormats & appliquer
o] IV Police [T alignement
v Bordure I motifs I¥ Largeur/Hauteur

Cliguer OK

SUPPRIMER TOUSLESFORMATSD'UNE SELECTION

e Sdectionner une cellule vide et non mise en forme
 Cliquer I'icone Reproduire lamise en forme <*

» Sdectionner les cellules dont on souhaite annuler les formats
* Relacher

o Séectionner les cellules dotées des for mats a supprimer
« FORMAT

* Miseen formeautomatique

e Cliquer leformat de tableau Aucun (en fin deliste)

e Cliquer OK
ou

« EDITION
o Effacer

e Formats
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FORMATS DESNOMBRES

FORMATSDESNOMBRESPAR LESICONES

* Séectionner les cdallules concernées

e Cliquer I'icobne Monétaire 57

ou

e Cliquer I'icdneEuro €

ou

» Cliquer I'icone Style de pourcentage %4

ou

o Cliquer I'icdne Séparateur de milliers oo
ou

o Cliquer I'icdne Ajouter une décimale *s3
ou

+ Cliquer I'icone Réduire les décimales 33

FORMATSDESNOMBRESPAR LESMENUS

» Séectionner les cellules concernées

* FORMAT
e Celule(ou CTRL+1)
ou

» Pointer lasélection et cliquer le bouton droit de la souris (menu contextuel)
» Cliquer Format decellule

» Cliquer I'onglet Nombre
» Cliquer une catégorie

* Selon lacatégorie, sélectionner le nombre de décimales, le symbole monétaire, le format

d affichage des nombr es négatifs

r'n"s"a'r{' -43-
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Format de cellule ﬂﬁl

Marnbre |.ﬂ.lignement | Palice | Bordure | Matifs I F'rn:-tectin:nnl
Caktéqorie : Apercu ‘

Standard | { £ 226 769,00
Mombre
Morétaire Mombre de décimales : m
Compkabilité

Dake Syrobole

Heure EAETEXC LTI |

Pourcenkage

Fraction

Srientifique

Texte

Spécial

Personnalisée j

Les Formats Comptabilité alignent les symboles monétaires et les décimaus
dans une colonne.

Ik I Annuler

* Cliquer OK

Note:
La catégorie” Spécial” est utilisée pour présenter les valeurs selon certaines normes, comme un code postal
ou un numéro de sécurité sociale.

RETOUR AU FORMAT DE NOMBRE STANDARD

» Séectionner les cellules concernées

* FORMAT

» Cadlule

* Cliquer I’onglet Nombre

e Cliquer lacatégorie Standard
* Cliquer OK

« Taper CTRL+R

CREER UN FORMAT NUMERIQUE PERSONNALISE

Pour créer un format particulier, comme le “Kf” ou un format de date long, par exemple.

o Sélectionner les cellules sur lesquelles sappliquerale format personnalisé
« FORMAT

o Cdlule

* Cliquer I'onglet Nombre

» Cliquer lacatégorie Personnalisée
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o Séectionner danslaliste le format le plus proche de celui acréer
» Cliquer danslazone Type
* Maodifier leformat afin de créer le nouveau

Format de cellule - ﬂﬁl

Marnbre |.ﬂ.lignement | Palice | Bordure | Matifs I F'rn:-tectin:nnl

Cat&garie : Apercu
Standard ] Lundi 16 aoit 1999

Mombre

Monétaire Tvpe !

Eggzptablhte jiii ii mramrn aaaa

Heure 0,00% :I
Pourcentage 0,00E+00

Fraction ##0,0E40 =1
Scientifique #1207

Texte # ey

SEéciaI jifrmnfaaaa ;I
o
Supprimer |

Entrez le code du Format de nombre, en utilisank un des codes existants
comme point de départ,

Ik I Annuler

* Cliquer OK

Note:

Le nouveau format se retrouve dans la catégorie Personnalisée, en fin de liste, et pourra par conséquent étre

directement réutilisé, mais ne sera disponible que pour les seules feuilles du classeur.

Exemple: Formats KF

#" Kf";[Rouge]-#" Kf"
12600 devient 13 KF
-24200 devient -24 Kf en rouge

0,00" Kf";[Rouge]-0,00" Kf"
12600 devient 12,60 Kf
-24200 -24,20 Kf en rouge

Autres exemples

Ceformat a pour effet de masquer les cellules sélectionnées

11]] ]] mmMmm aaaa
16/08/99 devient lundi 16 ao(it 1999
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Format de cellule ]

Marnbre |.ﬂ.lignement | Palice | Bordure | Matifs I F'rn:-tectin:nnl

Caktéqorie :

Standard ﬂ
Mombre

Monétaire

Comptabilité

Date

Heure

Pourcenkage

Fraction

Srientifique

Texte

SEéciaI
o
Supprimer |

il

~ApErcU
226,77 kf

Tvpe ¢

0,00 " kF";[Rouge]-0,00 " KF|

Standard

u]

0,00

£ ##0

# ##0,00

#E20V Fo-# 20\ F

5

=

Entrez le code du Format de nombre, en utilisank un des codes existants

comme point de départ,

o« 1|

Annuler

Signification des codes de formats courants:

0

#
[Bleu]

espace

\ou

FORMATSNUMERIQUES CONDITIONNELS

Le chiffre est toujours affiché, méme sil sagit d'un zéro non significatif

Si le chiffre fait défaut, il est remplacé par 0. Ex: 24 en format 000 donne 024
Représente un chiffre. N'affiche pas les zéros non significatifs
Définir la couleur d'une section entre crochets
Exemples de couleurs: Noir, Bleu, Cyan, Vert, Magenta, Rouge, Blanc, Jaune
N'affiche pas les zéros non significatifs mais réserve |'espace pour conserver
['alignement des décimales
Séparateur des milliers. Un espace vaut 1000, deux valent 12000000
Ex: # " Mf" traduit 12000000 en 12 Mf
Rajoute ce qui suit le caractere \ ou ce qui se trouve entre guillemets

o Sélectionner les cellules sur lesgquelles s appliquera le format conditionnel

« FORMAT

* Miseen forme conditionnelle

eclher

Exemple traité
Toutes les cellules <0: Couleur rouge, Gras

Toutes les cellules comprises entre O et 10000: Gras
Toutes les cellules> 10000: Couleur bleue, Gras, Italique

- 46 -

Sélectionner la premiere condition (“Lavaleur delacellule est” dans|’ exemple)
Sélectionner une regle de comparaison (“inférieure &' dans|’ exemple)
Cliquer dans le troisiéme cadre
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Saisir lavaleur de comparaison (0 dans |’ exemple)

On peut saisir une valeur constante, ou une valeur variable (cellule ou formule)
Cliquer le bouton For mat

Sélectionner les attributs de Police, de Bordure et de M otifs désirés (Couleur rouge et
Gras dans |’ exemple)

Cliquer OK

Cliguer le bouton Ajouter

Sélectionner ladeuxiéme condition (“Lavaleur delacellule est” dans|’exemple)
Sélectionner une r égle de compar aison (“comprise entre” dans |’ exemple)

Dansle premier cadre, saisir lapremiére valeur de comparaison (0 dans |’ exemple)
Dans le second cadre, saisir la seconde valeur de comparaison (10000 dans I’ exemple)
Cliquer le bouton For mat

Sélectionner les attributs de Police, de Bordure et de M otifs désirés (format normal
dans|’exemple)

Cliguer OK

Cliquer le bouton Ajouter

Sélectionner latroisieme condition (“Lavaleur delacellule est” dans |’ exemple)
Sélectionner une regle de compar aison (“supérieure &’ dans|’ exemple)

Cliguer dansle troisieme cadre

Saisir lavaleur de comparaison (10000 dans I’ exemple)

Cliquer le bouton For mat

Sélectionner les attributs de Police, de Bordure et de M otifs désirés (Couleur bleue,
Gras et Italigue dans I’ exemple)

Cliguer OK
Mise en forme conditionnelle 2=
—Condition 1
ILa waleur de la cellule est j IinFérieure E j IIII ji_]
Apercu du Format & utiliser |
lorsque la condition esk wraie ; AaBbCcYylz O
—Condition 2
La waleur de la cellule est j Iu:u:umprise entre j IIZI :ﬂ et I 10000 j‘J
fpercu du Format & utiliser AaBbCcYyZz e |
lorsque la condition est wraie e
—Condition 3
La waleur de la cellule est j Isupérieure a LI |1IIIIZIIZIIZI :“J
Apercu du format & utiliser AaBhCeYvZz
larsque la condition esk wraie ¥
@ | Gjouter => SUPDrimer ... Ok Annuler
* Cliquer OK
-47 - © Bernard Curz - 2001
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GESTION DES COLONNES

REGLER LA LARGEUR AVEC LA SOURIS

» Sélectionner leslettres des colonnes dont on souhaite modifier lalargeur
» Pointer untrait vertical adroite d'une des lettres sélectionnées

B C D = F G

*  Presser et faire glisser pour modifier lalargeur
* Relacher

REGLER LA LARGEUR PAR LESMENUS

Sélectionner leslettres des colonnes (ou une cellule dans chaque colonne)

FORMAT
Colonne
Cliquer Largeur

ou
» Pointer leslettres sélectionnées et cliquer le bouton droit de la souris (menu contextuel)
» Cliquer Largeur decolonne

e Taper unelargeur (en nb de caracteres de police par défaut)
* Cliquer OK

AJUSTER LA LARGEUR DES COLONNES

Lalargeur de chague colonne sélectionnée va sadapter automatiquement en fonction delasaisiela
plus longue.

» Séectionner les lettr es des colonnes concernées

* Pointer untrait vertical adroite d'une des |ettres sélectionnées
* Cliquer deux fois

ou
« FORMAT
« Colonne

e Cliquer Ajustement automatique
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LARGEUR STANDARD

Il sagit de modifier lalargeur de toutes les colonnes pour lesquelles on n'a pas défini de valeur
particuliere.

* FORMAT

* Colonne

» Cliquer Largeur standard

e Taper lavaleur delalargeur standard
* Cliquer OK

MASQUER DES COLONNES

Sélectionner les colonnes (lettres ou cellules) a masquer

FORMAT
Colonne
Cliquer Masquer

ou
» Pointer leslettres sélectionnées et cliquer le bouton droit de la souris (menu contextuel)
* Cliquer Masquer

AFFICHER DES COLONNES

Sélectionner les deux colonnes qui encadrent les colonnes masquées

FORMAT
Colonne
Cliquer Afficher

ou
» Pointer leslettres sélectionnées et cliquer le bouton droit de la souris (menu contextuel)
» Cliquer Afficher
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MISE EN PAGE

MARGES- PAPIER - ORIENTATION

* Etredanslafeuille aimprimer
e FICHIER

* Miseen Page

» Cliquer I'onglet Page

» Cliquer une orientation

» Cliguer Réduire/Agrandir

* Rentrer une valeur de réduction ou d'agrandissement
ou

* Cliquer Ajuster

* Rentrer le nombre de pages en largeur et en hauteur

Echelle Qpkians. .,

.

" Réduire/agrandir &: 100 % de la taille normale

% Ajuster : !1 5‘“ pagets) en largeur sur !2 5‘“ en haukeur

e Sélectionner un format de papier
* Rentrer le numéro désiré pour la premieére page (Auto par défaut)

* Cliquer I'onglet Marges
* Rentrer lesvaleurs des marges
» Activer Centrer Horizontalement et/ou Verticalement

* Cliquer I'onglet Feuille
o Sélectionner un Ordre des pages pour I'impression (et |a numérotation)

* Cliquer OK

CREER UN EN-TETE OU UN PIED DE PAGE ( FEUILLE ACTIVE)

FICHIER
Mise en Page
Cliguer I'onglet En-téte/Pied de page

Utiliser un en-téte ou un pied de page intégré

» Cliquer lafléche versle bas a droite du cadre En-téte

» Cliquer un choix d'en-téte

* Cliquer lafleche versle bas a droite du cadre Pied de page
» Cliquer un choix de pied de page
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Page | Marges  En-téte/Pied de page | Fewille |

EDHEC Confidentiel 2EM0RZ00 Fage 1 Imprimer. .. |
Apercu, .. I
En-téte : o |
ions. ..
EDHEC Confidentiel; 26/10/2001; Page 1 j =
En-téte personnalise. .. I Pied de page personnalisé, .. I
Fied de page :

0 -

Fage 1de1

Ik I Annuler

Créer un en-téte ou un pied de page personnalisé

» Cliguer En-téte personnalisé ou Pied de page personnalisé
» Cliquer dansla Section de gauche
e Taper untexte (sur plusieurs lignes en validant) et/ou cliquer uneicéne

Signification des icbnes

Apres sélection, permet de modifier le format du texte saisi ou des codes
Insere le numéro de la page

= |@| >

Insére le nombre total de pages du document
Insere ladate

[
&

Insére I'heure
Insére le nom du classeur

|0|e|©

Insére le nom de lafeuille (onglet)

* Cliguer dansla Section centrale
e Sasrletexteet/ou utiliser lesicones
* Procéder de méme dansla Section de droite

o Cliquer OK

» Cliquer OK

edliec

-51- © Bernard Curz - 2001



SUPPRIMER UN EN-TETE OU UN PIED DE PAGE

* Etredanslafeuille

* FICHIER

* Miseen Page

» Cliquer lafleche versle bas a droite du cadre En-téte

» Cliquer (aucun)

» Cliquer lafleche versle bas a droite du cadre Pied de page
» Cliquer (aucun)

» Cliquer OK

Note:
Pour supprimer une partie seulement de I'en-téte ou du pied de page, passer par En-téte ou Pied de page
personnalisé, puis supprimer letexte et les codes dans |es sections concernées.

TITRESA IMPRIMER SUR CHAQUE PAGE

Il sSagit de reproduire, dans toutes |es pages du document, les titres en lignes et/ou en colonnes.

« FICHIER

* Miseen Page

* Cliquer I'onglet Feuille

e Cliguer dansle cadre Lignes a répéter en haut

e A partir delan®l, sélectionner les numér os des lignes contenant les titres areproduire

e Cliquer dansle cadre Colonnes a répéter a gauche

* A partir delalettre A, sélectionner les lettres des colonnes contenant lestitres areproduire

Titres 3 imprimet

Lignes & répéter en haut ; |$1 45

bt e

Colonnes & répéter & gauche ; |$,|:|,:$,|:|,|

* Cliquer OK

SUPPRIMER LESTITRES

« FICHIER

* Miseen Page

* Cliquer I'onglet Feuille

» Sélectionner le contenu du cadre Lignes arépéter en haut

e Taper SUPPR

o Sélectionner le contenu du cadre Colonnes a répéter a gauche
e Taper SUPPR

e Cliquer OK
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|MPRESSI ON

APERCU AVANT IMPRESSION

+ Cliquer I'icone Apergu avant impression [&
ou

* FICHIER

* Apercu avant impression

Rédler les marges

* Cliquer le bouton Marges pour faire apparaitre |es poignees
» Faireglisser lespoignées pour guster:

Les marges e
Les marges d'en-téte et de pied de page S
Leslargeurs des colonnes e

Agrandir une partie du document

» Pointer lazone delafeuille aagrandir

» Cliquer

e Cliquer de nouveau pour revenir en mode réduction
On peut auss utiliser e bouton Zoom

Passer d'une page al'autre

» Cliquer le bouton Suiv. ou le bouton Préc.
ou
» Ultiliser labarre de défilement verticale

Imprimer lafeuille

e Cliquer Imprimer
* Cliquer OK

Modifier lamise en page

» Cliquer le bouton Page
 Définir les paramétres désirés dansles onglets
e Cliquer OK

» Cliquer Fermer
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IMPRESSION SIMPLE

« Cliguer I'icone Imprimer &

SELECTION DESPAGESA IMPRIMER

* FICHIER

* Imprimer

» Danslazone Etendue, rentrer le numéro de la premiere page et le numeéro de laderniere page
aimprimer

* Rentrer un nombre de copies

mpemer 2 x|
lingarimisnl s
B LbiH'-Lam.'t':ﬁ-IlEmF'E j FropretEs. |
Flist | Inschies
i} LPT1:
Commentars | I lmgwimes dana
Ve HP LasarJot 4000 Series PS G ikt
Impmasion Tiopres
T Slsction 'r-l:trhm:-;_up-n 2 =
{F Frlles sélsctionraes W

IJEIH
[ Classeur entier @
Lot
:-LFl.t
Finoefs) Dey |5 0k (3w 0=

* Cliquer OK

IMPRESSIONS SELECTIVES

Imprimer une plage de cellules

o Séectionner danslafeuillelescellules aimprimer

* FICHIER

* Imprimer

e Cliguer Sélection
* Cliquer OK

Imprimer le classeur entier (toutes les feuilles)

* FICHIER

e Imprimer

* Cliquer Classeur entier
* Cliquer OK
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INSERER - SUPPRIMER
LIGNES - COLONNES- CELLULES

INSERER DESLIGNESPAR LE MENU

» Pointer lenuméro deligne qui seraapreés|insertion

* Presser et faire glisser pour sélectionner autant de numeéros que delignesainsérer
* INSERTION

 Lignes

Attention!!! S I'insertion s'effectue entre la ligne qui marque le point de départ et la ligne qui marque le point
d'arrivée d'une formule, les valeurs saisies sont prises en compte dans les calculs.

Par contre, si I'insertion seffectue en dehors de ces bornes, la saisie n'est pas prise en compte. Les résultats
seront faux. Méme remarque pour |'insertion de colonnes.

INSERER DES COLONNESPAR LE MENU

» Pointer lalettre de colonne qui seraapres|'insertion

» Presser et faire glisser pour sélectionner autant de lettres que de colonnes a insérer
* INSERTION

» Colonnes

INSERER DESCELLULES

» Sélectionner le groupe de cellules correspondant aux cellules ainsérer

« INSERTION Insertion de cellule 21x
» Cdlules .
ou Insérer

* Pointer lasélection " Décaler les cellules vers le bas

» Cliquer le bouton droit de lasouris
e Cliquer Insérer

" Ligne entiére
" Colonne entiére

» Cliquer le décalage de cellules désiré I—IOK
» Cliquer OK

Annuler I

SUPPRIMER DESLIGNES OU DESCOLONNESPAR LE MENU

Sélectionner les numéros des lignes ou les lettr es des colonnes a supprimer
EDITION
Supprimer
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CELLULES NOMMEES

CREER UN NOM DE CELLULES

o Sédectionner les cellules a nommer

« Cliquer sur I'adresse de cellule, danslabarredeformule[B8 =]
«  Taper un nom (255 car. Maxi.) | Janvier ~|

 Valider

NOMSBASESSUR LESTITRESEN LIGNE ET EN COLONNE

Sélectionner la plage de cellules anommer avec lestitres a utiliser comme noms

b JAMNVIER FEWVRIER  MARS AWRIL bl Al JUIM
7 |Awvignon JB427 39523 Je410 39877 40010 34522
§ |Bordeaux 12b4B2 119652 120300 1215410 118564 110000
9 |Ferpignan B3645 1230 30500 91650 92360 88390
10 |Brive 25842 85000 23120 24000 21540 225410
11 [Toulouse 112530 125631 118000 123550 101200 50000
12 |Mice 45965 48312 47850 49687 46231 48110
13 |Sete 4125k 37545 40002 41050 39870 43600

* INSERTION

* Nom

« Cliquer Créer 2l xl
EXCEL repere les zones de libellés et active automatiquement €S o iceus de [ -
options ¥ fLigne du haut !

¥ Colonne de gauche

[ Ligne dubas

[™ Colonne de draite
» Activer ou désactiver les choix proposés

« Cliquer OK ok | annder |

SELECTION DE CELLULESNOMMEES

» Cliquer sur lafleche dans la barre de formule
» Cliquer sur lenom désiré
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OPERATEURS DE REFERENCE

OPERATEURSDE ZONE DE REFERENCE

Plage - Englobe toutes les cellules comprises entres les deux références

Ex: =SOMME(A2:C5)
Somme de toutes les cellules entre A2 jusqu'a C5

Union - Inclut les deux références

Ex: =MOYENNE(A2:A5;C2:C5)
Moyenne de toutes les cellules A2 jusqu'a A5 et C2 jusqu'a C5

espace Intersection - Englobe toutes les cellules communes aux deux références
Ex: =Al1l:C1Al:A3donneAl
Ex: S Niceest un nom devaleursenligne et Mai un nom de valeursen
colonne,

=Nice Ma donnelavaleur delacdlule dintersection des deux zones

Cas particuliers:

» Référencealatotalité dunecolonne:  Ex =Somme(B:B)
» Référence alatotalité duneligne: Ex =Moyenne(4:4)
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FONCTIONS CONDITIONNELLES

FONCTION S

Lafonction SI permet de prévoir deux traitements possibles suivant la réponse que donne Excel ala
guestion posée. 1l est possible dimbriquer jusgu'a sept fonctions Sl.

Syntaxe: =Sl (Question; Traitement st VRAI; Traitement st FAUX)
Exemple: =Sl (H9>500000;H9*98%;H9)

Si le contenu de H9 est supérieur a 500000, le résultat est 98% de la valeur de H9; sinon, le résultat
est lavaleur de HO.

FONCTION SOMME.S|

Lafonction SOMME.SI additionne les cellules spécifiées si elles répondent a un certain critére.

ntaxe:
=SOMME.SI (Cellules questionnées; Critére;Cellules a additionner)

Les cellules questionnées sont celles sur lesquelles se fondent le critére.

Le critere entre guillemets (nombre, expression ou texte) définit les cellules a additionner.
Les cellules a additionner sont les cellules dont lafonction feralasomme si |e critere est respecté.

Exemple: =SOMME.SI(H9:H15;" >500000" ;19:115)

Si chaque cellule de la plage H9:H15 est >500000, on additionnera la cellule correspondante (méme
ligne) dans laplage 19:115.

FONCTION NB.S|

Détermine le nombre de cellules non vides répondant a un critére al'intérieur d'une plage.

ntaxe: =NB.SI (Plage de céellules;Critére)
Laplage de cellules est la zone dans laguelle on compte les cellules non vides répondant au critere.

Le critére est un nombre, un texte ou une expression, entre guillemets, qui détermine les cellules a
compter.

Exemple: =NB.SI (H9:H15;" >500000" )

Laformule compte combien de cellules dans la plage H9:H15 sont >500000.
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REFERENCES ENTRE FEUILLES

REFERENCESA D'AUTRESFEUILLESD'UN MEME CLASSEUR

» Etresur lacdlule qui feraréférence a celle d'une autre feuille
. Taper =

* Cliquer sur I'onglet delafeuille

» Cliquer sur lacdlule deréférence

* Valider

REFERENCE 3D

C'est une sélection qui recouvre plusieurs feuilles dans un classeur. Utile pour consolider des
données provenant de plusieurs feuilles. Les références 3D ne fonctionnent pas avec |'opérateur
intersection.

Exemple .
=SOMME(Feuil2:Feuil6'A1:A3) additionne toutes les cellulesde A1 a A3 dans les feuilles 2 a 6.

Saisie d'une référence 3D

» Cliquer sur I'onglet de lafeuille puis sur lacellule résultat

e Taper =

e Taperlaformule - Ex: SOMME(

e Cliquer sur I'onglet de lapremiérefeuille a considérer

» Presser latouche MAJ et cliquer sur I'onglet de ladernier e feuille a considérer
o Séectionner les cellules concernées (dans lafeuille active)

o Taper)

* Valider
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REFERENCES ABSOLUES

Références relatives - Ex: A3

Indique la position de la cellule (nombre de lignes et de colonnes) par rapport au pointeur.
Lorsgue I'on copie une formule composée de références relatives, EXCEL adapte
automatiquement ces références dans la zone ou I'on colle les cellules copiées.

Références absolues - Ex: $B$2

Permet de désigner toujours la cellule, sans se soucier de son rapport avec le pointeur.
Lorsgue I'on copie une formule contenant des références absolues, on garde les mémes
références de cellules entre l'original et la copie.

Références mixtes - Ex: C$4 ou $C4
| Combine référence rel ative et référence absolue.

CREER UNE REFERENCE ABSOLUE

Lors delacréation d'une formule

e Cliguer lacellule qui doit prendre une référence absolue
* Taper latouche F4
* Poursuivrelaformule

Formule existante

* Cliquer lacdlule contenant laformule
» Danslabarredeformule, sélectionner lacellule (ou la plage) a basculer en référence absolue
e Taper latouche F4 et valider

Note:
En tapant plusieurs fois sur la touche F4, on passe de |a référence absolue aux deux modes de références

mixtes. Par F4, on revient en référence relative, puis en mode absolu.
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LIAISONS ENTRE CLASSEURS

Il sagit d'établir un lien dynamique entre une formule d'un classeur et les données d'un autre
classeur. Toute modification de ces données entrainera le recalcul automatique de laformule. Les
liaisons sont recommandées pour créer des classeurs de synthése, de bilan.

Référence externe
| Référence a une cellule, plage ou nom se trouvant dans un autre classeur

Classeur principal
| Classeur qui contient une liaison & un autre classeur, dont il devient donc dépendant

Classeur auxiliaire
Classeur qui contient les données auxquelles fait référence un autre classeur dans une
formule de référence externe

SYNTAXE D'UNE FORMULE DE LIAISON

='"C:\EXCEL\[PARIS XLS|BENEE''$B%$2
/

A
Chemin d'acces + Classeur entre crochets  Point d'exclamation  Référence
Classeur + Feuille avant référence
entre apostrophes

Si le classeur auxiliaire est ouvert, son nom, celui de |’ onglet et laréférence, apparai ssent seulement
danslaformule de liaison.

CREER UNE LIAISON ENTRE CLASSEURS

e Ouvrir leclasseur principal (qui contiendralaréférence externe)
* Ouvrir les classeur s auxiliair es (contenant les données)
 FENETRE

* Réorganiser

* Cliquer Mosaique

e Cliquer OK

Copier des cdllules avec liaison

» Cliquer dansle classeur, puis sur I'onglet de la feuille contenant les cellules a copier

o Séectionner lescellules acopier

« Cliquer I'icone Copier

» Cliguer dansle classeur principal, puissur I'onglet de lafeuille de réception

» Cliquer sur lapremiere cellule de la zone de destination

« EDITION

e Collage spécial
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» Cliquer Coller avec liaison

Coller

i+ H £ Comrnenkaires

" Formules " yalidation

" Yaleurs £ Touk sauf la bordure

" Formats " Largeurs de colonnes
Cpération

* Aucune " Multiplication

" Addition " Division

i Soustrackion

[ EBlancs non compris [T Transposé

(4 I Annuler | Coller avec liaison

Créer une formule basée sur des cellules d'un autre classeur

* Cliquer dansleclasseur principal et sur I'onglet de lafeuille qui contiendralaformule
» Cliquer sur lacellule qui contiendralaformule

e Taper =
» Taper lenom delaformule
* Taper (

* Cliquer dansle classeur auxiliaire et sur I'onglet de lafeuille contenant les cellules
» Sélectionner les cellules a prendre en compte dans laformule

o Taper)

* Valider

CONSEILSDE SAUVEGARDE DE CLASSEURSLIES

» |l faut enregistrer les classeurs auxiliaires avant le classeur principal, afin de permettre une mise
ajour parfaite.

» Depréférence, il convient de sauvegarder tous les classeurs liés dans un méme dossier.

» S onrenomme un classeur auxiliaire, le classeur principal doit étre ouvert pour que le nom soit
automatiquement misajour.

* Si onmodifiele nom d'un classeur auxiliaire aors que le classeur principal est fermé, ou si I'on
déplace un classeur, il faut mettre ajour les liaisons dans le classeur principal, par
EDITION/Liaisons.
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Liaisons 2 x|

Fichier source Elément: Tvpe Eta

c L LLIOCLITES * Feilled,., Mekkre & jour I
CDocume. ,\Paris, xls Feuillz ... A

CADocume, ,ALyon,xls Feuile d... A

Qi la source I

| Maodifier la source, ., I

=
Fichier source ! C:\Documents and Settingsib_... \Dijon. /s
Elément
Type ! Feuils de calcul
Mize & jour @ (% Automatique O Manoele
Ok, Fermer

GESTION DESLIAISONS

» Etredansleclasseur principal
« EDITION
» Liaisons

Ouvrir un classeur auxiliaire

» Cliquer sur lenom du classeur (utiliser CTRL ou MAJ pour en ouvrir plusieurs)
» Cliquer Ouvrir la source

Mettre & jour les données d'un classeur auxiliaire

» Cliquer sur le nom du classeur
* Cliquer Mettreajour (désactivé si les données sont a jour)
* Cliquer OK

Modifier laliaison d'un classeur auxiliaire (changement de nom ou déplacement)

» Cliquer sur le nom du classeur concerné

» Cliguer Modifier la source

» Séectionner le lecteur, le dossier et le classeur qui correspond alaliaison
* Cliquer OK

e Cliquer OK

SUPPRIMER LESLIAISONSENTRE CLASSEURS

* Etredansleclasseur principal et danslafeuille contenant les références externes
o Séectionner lesformulesdeliaison

» Cliquer I'icone Copier Bz
« EDITION
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* Collage spécial
* Cliquer Valeurs
* Cliquer OK

Si laformule de liaison fait partie d'une fonction complexe

* OQuvrir leclasseur principal et le classeur auxiliaire contenant les cellules prises en compte
danslaformule

» Cliquer dansle classeur principal et sur I'onglet de lafeuille concernée
* Cliquer sur lacellule contenant laformule de liaison
» Danslabarredeformule, sélectionner laréférence externe

« Valider
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CONSOLIDATION

La consolidation permet de cumuler des données saisies dans des classeurs distincts.

Excel ne consolide que les valeurs. Les cellules contenant du texte sont traitées comme des cellules
vides. Si certaines cellules contiennent des formules, seules leurs valeurs résultantes seront traitées.
Des liaisons peuvent étre créées entre la zone de destination et chague zone source. Aingi, les
données consolidées sont mises a jour chaque fois que I’on modifie les données source.

Deux types de consolidation peuvent étre utilisés: la consolidation par catégorie ou la consolidation
par position.

Consolidation par catégorie

A utiliser lorsgque les zones sources contiennent des types de données identiques dans des
emplacements différents, ou un nombre de lignes ou de colonnes de données différent dans
chague catégorie.

Excel devraalors utiliser les libellés de cellules (aucun rapport avec les noms de cellules),
situés en « Ligne du haut » ou en « Colonne de gauche », pour déterminer les noms et plages
de catégorie. Ainsi, toutes les plages libellées « Total » seront consolidées ensemble, quelle
gue soit leur emplacement dans |les zones source.

Consolidation par position

A utiliser si des catégories de données similaires occupent le méme emplacement dans
chaque zone source. On utilise cette méthode chaque fois que I’ on doit consolider une série
de feuilles de calcul identiques, telles que des feuilles de calcul créées a partir du méme
modele.

C’ est la procédure la plus courante.

CONSOLIDER LESDONNEES PAR POSITION

* Ouvrir leclasseur de destination (consolidé) et les classeur s contenant les données
» FENETRE

* Reéorganiser

* Mosaique

e Cliquer OK

» Cliquer dansle classeur qui contiendrala consolidation

e Cliguer danslapremiére cellule de destination

« DONNEES

» Consolider

» Séectionner unefonction

» Cliquer danslazone « Réérence »

* Cliquer dansle premier classeur contenant les données

o Sélectionner lesvaleursa consolider

» Cliquer Ajouter

» Répéter I’opération pour chacun des classeurs contenant les données
» Activer Lier aux données source

r'nf'f;'r (il - 65- © Bernard Curz - 2001



Consolider L

Fonction :
ISDmme j

Reférence :

I[DépartementS.xIs]DEF‘TS!$Ei$5:$_C$E

Reférences source :

[Départementl.xls]DEPTLI$B45: 445
Département2, xIsDEPTZI4EL5: $CE5

Département3.<Is]DEFTS

Etiquettes dans
[ Ligne du haut

i

[T colonme de gauche Iv Lier aus donnees source

[ o |

Parcourir. ..

Ajouter

SUpptimer

Fetmer

* Cliquer OK

Le tableau consolidé se lit en utilisant les symboles de plan

Cliguer le chiffre correspondant a |’ affichage des seules lignes de sous-totaux (1), ou aux

lignes de détail des données provenant des classeurs (2)

AJOUTER UNE ZONE SOURCE

* Cliquer dansle classeur contenant la consolidation
e Sélectionner la zone des cellules consolidées

« DONNEES

* Consolider

» Cliquer dansle classeur contenant lesdonnées arajouter

» Séectionner les cellules concernées
» Cliquer Ajouter
» Cliquer OK
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CREATION D'UN GRAPHIQUE

Toute création de graphique est précédée de la sélection d'une zone de cellules.
Le plus souvent, on sélectionnera des cellules non adjacentes grace alatouche CTRL. Celles-ci
doivent étre obligatoirement de forme rectangulaire. Chaque zone sélectionnée doit contenir le
méme nombre de lignes ou de colonnes suivant le cas, quitte a sélectionner des cellules vides.

CREER UN GRAPHIQUE

3 JANVIER FEVRIER MARS
E

5 MAGH 5000 4789 2468
B |MaG2 1600 4500 3000
7 [MAG3 ] 5954 1236 5466
8 |MAG4 4215 8700 2135
8 |MaGS B532 B541 7643

Par lesicones de labarre d' outils Graphique (AFFICHAGE/Barres d’ outils/Graphique)

o Sélectionner les cellules a représenter

+ Cliquer lafléche adroite del’icone Type de graphique bl ~
o Sélectionner le type de graphique désiré
Le graphique est automatiquement crée et incorporé alafeuille de calcul

Par les menus

o Sélectionner les cellules a représenter
« Cliquer I'icone Assistant Graphique il (ou INSERTION/Graphique)

o Sélectionner letype de graphique désiré

o Sélectionner le format du graphique désiré

Typae standard | Typerk peesonnaios: |
Som-tyee da graphique :

Ix

eclher
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Histogrammes — Barres — Cylindre — Céne — Pyramide

Compare différentes séries de données

Courbes

Met en évidence des tendances

Secteurs

Compare les parts relatives des composantes d’ un ensemble

Nuage de points

Représente des séries en fonction des coordonnées des points

Aires

Met en évidence les évolutions relatives de plusieurs séries

Anneaux

Variante du graphique en secteurs permettant de comparer plusieurs séries
Radar

Compare des séries dont I’ abscisse ne contient pas la notion de temps
Surface

Dessine une surface ou la couleur change en fonction de la hauteur des points
Bulle

Permet de visualiser une 3™ série qui est déterminée par la taille de la bulle
Boursier

Permet d’ effectuer des comparaisons de valeurs

» Cliquer le bouton Suivant pour passer ala deuxieme page de I'Assistant

» Cliguer Lignes ou Colonnes comme choix de représentation des Séries de données
» Cliquer Suivant

» Cliquer dansle cadre Titre du Graphique

* Taper letitreprincipal du graphique

* Rentrer de méme lestitres des axes des abscisses et des ordonnées

Assistant Graphique - Etape 3 sur 4 - Dptions de :"’ e 2=
Etiguetkes de données | Table de données
Titres | Axes | Cuadrillage Légende
Titre du graphique :
[E1Lan TRIMESTRIEL BILAN TRIMESTRIEL
fe des abscisses () a000
&000
IMagasins 000
000
Aue des séries (Y] | ca 5000
I 4000 @ JANYIER
gggg m FEYRIEF]
fxe des ordonnées (23 sk = I O MARS
o4k | | | | |
IC":" MAG MAG MAG MAG MAG
1 z 3 4 =
Magasins

@l annuler < Précédent | Suivant = I Terminer

» Cliquer Suivant

» Activer I’option en tant qu’ objet dans (lafeuille active)
Le graphique, intégré dans un cadre, sera enregistré comme objet dans la feuille de calcul
ou
» Activer I’option sur une nouvelle feuille puis saisir le nom de lanouvelle feuille
Le graphique apparaitra dans une feuille distincte
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=

Assistant Graphique - ftape 4 sur 4 - Emplacen‘lent-ﬂ&'{g}"-’- que

Placer le graphique :

2=

= | = sur une pouvells Feils |Graph1

§.| E " en tant qu'chjst dans : TECHI e -
@l Annuler | < Précédent | Suivank = | Terrminer I

Cliquer Terminer

DEPLACER UN GRAPHIQUE INCORPORE

Cliquer dansle graphique pour le sélectionner

Pointer le graphique, hors de toute zone de titre ou de dessin
Presser et faire glisser alaposition désirée puis relécher

REDIMENSIONNER UN GRAPHIQUE INCORPORE

Cliquer dansle graphique pour le sélectionner

Pointer le carré noir del'angleinférieur droit du cadre
Presser et faire glisser pour redimensionner en hauteur et en largeur

BILAN TRIMESTRIEL

000 -

3000 A
00 A
G000 A
3000 1715
4000 A
3000 A
2000 A

m CA

& JANYIER
B FEVYRIER
O MaRS

1000 A

h & MAG 2 MAGI MAGY  MAGS

£

Magasins

SUPPRIMER UN GRAPHIQUE

Graphigue incorporé

» Cliquer dansle graphique pour le sélectionner

ciliee -69-
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e Taper SUPPR

Graphique sur une feuille distincte

» Pointer I’onglet de lafeuille graphique
» Cliquer lebouton droit de lasouris

» Cliquer Supprimer

» Cliquer OK
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FEUILLE GRAPHIQUE

CREATION RAPIDE D'UN GRAPHIQUE PAR DEFAUT

o Sélectionner les cellules correspondant au graphique a créer

JANVIER FEVRIER MARS
MAG 1 5000 4789 2458
MAG 2 1600 4500 3000
MAG 3 5954 1236 E46E
MAG 4 4215 8700 2135
MAG B 532 BE41 7643

 Taper F11
Une nouvelle feuille graphique sinsere dans le classeur a gauche de lafeuille de calcul.

10CLE]

b

inm

HRVER
MFESRER
OMARS

WAL ]

ACTIVER LE GRAPHIQUE

Afin de procéder aux modifications

» Dansleclasseur, cliquer sur I'onglet de lafeuille graphique
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MODIFIER UN GRAPHIQUE

SELECTIONNER UN ELEMENT DE GRAPHIQUE

e Cliquer sur I'éément amodifier

Le nom de I'é ément saffiche dans la zone Nom, a gauche de la barre de formule, ainsi que dans

labarre d' outils graphique

la barre d' outils graphique.

» Graphique

Titre du graphique - |‘*|@|Eiﬁ|% Y

Sélectionner une partie d'un é ément

Note: Pour sélectionner un élément particulier du graphique, on peut utiliser directement la liste déroulante de

Exemple, pour ne séectionner gu'une seule marque de données d'une série, ou un seul élément dela

|égende

» Cliquer sur I'édément pour le sélectionner

-
E 2 JAHVIER = FEVRIER o MARS o TOTAL E

» Cliquer sur lapartie deI'@ément afin de la sélectionner

a JAHVIER =I FEEHIEE o MARES o TOTAL |

AFFICHER LA BARRE D'OUTILS GRAPHIQUE

* Pointer unebarredoutils
» Cliquer le bouton droit delasouris
» Cliquer Graphique

AFFICHER OU MASQUER LA LEGENDE

» Cliquer danslaZone graphique (incorporé ou feuille distincte)
e Cliquer I'icdne Légende de labarre d'outils Graphique (pour afficher ou masquer)

Modifier lataille delalégende

» Cliquer sur lalégende afin de la sélectionner
» Pointer lecarrédel’angleinférieur droit
* Presser et faireglisser pour modifier lataille et ladisposition

-
EH JAHVIER B FEVRIER oMARS o TDTﬁLE
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AJOUTER LESVALEURS CORRESPONDANTES

Toutes lesvaleursde lasérie

Cliquer sur une des marques de la série

» Cliquer I'icbne Format de la série de données
» Cliguer I'onglet Etiquettes de données

» Activer I'option Afficher valeur

o Cliquer OK

Une seule valeur de la série

o Cliquer sur une des marques delasérie
Cliquer sur la marque a sélectionner

« Cliquer I'icone Format de donnée

» Cliquer I'’onglet Etiquettes de données
» Activer I'option Afficher valeur

o Cliquer OK

Toutes les valeurs de toutes | es séries

» Cliguer dansla Zone graphique (incorporé ou feuille distincte)
* GRAPHIQUE

* Optionsdu graphique

» Cliquer I’onglet Etiquettes de données

» Activer I'option Afficher la valeur

o Cliquer OK

SUPPRIMER LESVALEURS

Directement:
* Touteslesvaleursd une sé&rie:  Cliquer une valeur quelconque d une marque de la série

e Lavaleur dunemarque seule: Sélectionner cette seule valeur
« Taper SUPPR
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Par les menus:

Toutes les valeurs de la série

e Cliquer sur une des marquesdelasérie

e Cliquer I'icbne Format de la série de données
» Cliquer I’onglet Etiquettes de données

» Activer |I’option Aucune

o Cliquer OK

Une seule valeur de la série

o Cliquer sur une desmarquesdelasérie
« Cliguer sur la marque a sélectionner
 Cliguer I'icdne Format de donnée

» Cliquer I’onglet Etiquettes de données
» Activer |I’option Aucune

o Cliquer OK

Toutes les valeurs de toutes les séries

e Cliquer danslaZone graphique (incorporé ou feuille distincte)
« GRAPHIQUE

* Optionsdu graphique

» Cliquer I'’onglet Etiquettes de données

e Activer |’option Aucune

o Cliquer OK

AJOUTER UN TITRE

» Cliquer danslaZone graphique (incorporé ou feuille distincte)

* GRAPHIQUE

e Optionsdu graphique

e Cliquer I'onglet Titres

» Cliquer dansle cadre Titre du graphique ou Axe des abscisses (X) ou Axe des ordonnées (Z)
e Taper letitredésiré

* Cliquer OK

Supprimer un titre

* Cliquer sur letitre a supprimer
e Taper SUPPR

AJOUTER UN TEXTE INDEPENDANT

» Cliquer danslaZonedegraphique
* Taper letexte directement au clavier
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e Valider
L e texte apparait dans une zone de texte
* Maettreen forme, positionner et dimensionner cette zone de texte

MODIFIER LE TYPE DU GRAPHIQUE ENTIER

Excel reconnait 18 types différents de graphiques.

» Cliquer danslazZone graphique (incorporé ou feuille distincte)

« Cliquer lafleche adroite del'icone Type de Graphique b - delabarre d'outils Graphique

e Cliquer letype degraphique désiré
ou

* GRAPHIQUE
* Typedegraphique

» Cliquer I'onglet Types standard
e Cligquer letypedegraphique désiré
» Cliquer leformat du graphique

Type de graphigue

Tvpes standard I Tvpes personnalisés I

Tvpe de graphigue : Sous-type de graphigue
|_“_ Histogramme Fs

E Barres
|ﬁ Courbes

.+ Muages de points
lhly ~ires

i Anneau

il Radar
| Surface )
2 Eule

teh Boursier - |

roptions ’Secteurs avec effet 30,

™ appliguer & la sélection
[ Format par défaut

Maintenit appuUyé pour visionner |

@ | Par d&faut | O, I annuler |

e Cliquer OK

ou
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» Cliquer I’onglet Types personnalisés
e Cligquer letypedegraphique désiré

Types standard  Types personnalisés |

Type de graphigue ; Bpercu
by Aires nEb - 10000
E Barres floktantes a000 |
E Barres texturées #000
i 000
‘, Cines
s 000 J — JANYIER]
|gd Couleurs empilges oo | : FEVRIER
thl Courbe - Histo, 2 axes 4000 E AR
Red Courbe avec lissage 200
2000
Lliﬂ: Courbes - Histogramme i
|t Sourbes a deux axes ]

'
Lo "-.';a' ‘-.';J "-.'f £
[ : i 3
o o

|ﬁ Courbes en couleurs ﬂ

Electionner parmi les : -
: Sous-type de courbes avec lissage d'Excel
(8 Tvpes personnalisés as,

¥ Types prédéfinis

@ | Par défaut 8] 4 I Annuler

e Cliquer OK

MODIFIER CERTAINES SERIES

» Cliquer une marque de lasérie amodifier

» Cliquer lafléche adroite deI'icone Type de Graphique |l - delabarre d'outils Graphique

e Cliguer letypedegraphique désiré

* Cliquer une marque de lasérie amodifier
* GRAPHIQUE

 Typedegraphique

» Cliquer I'onglet Types standard

» Cliquer letypedegraphique désiré

» Cliquer leformat du graphique désiré

» Cliquer OK

| Note: On ne peut pas combiner des types de graphiques si on utilise des graphiques 3D
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MODIFIER L'EMPLACEMENT D'UN GRAPHIQUE

Pour un graphique incorporé alafeuille de calcul, il S agit d’en faire un graphique sur une feuille
distincte. Pour un graphique sur une feuille distincte, il s agit de |’ incorporer dans lafeuille de
cellules.

e Cliquer danslazZone de graphique (incorporé ou feuille distincte)
* GRAPHIQUE
* Emplacement

Graphigue incorporé

» Activer |I’option sur une nouvelle feuille
e Saisirlenom del’onglet

Emplacement du graphique i e |

Placer le graphique ;

= sur une pouvelle feils IGR.C'.PHIQLIE EILAM TRIM|

s e B

e g

gl'.'LE ™ en tant gu'obiet dans : IMF'.GS j
@ | Ik I annuler |

o Cliquer OK

Graphigue sur une feuille distincte

» Activer |I’option en tant qu’objet dans

« Danslaliste déroulante, sélectionner le nom delafeuille de calcul
o Cliquer OK

» Déplacer et redimensionner e graphique incorporé obtenu
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FORMATS DES GRAPHIQUES

Pour mettre rapidement en forme n'importe quel éément, cliquer deux fois sur I'éément. La boite
de dialogue de mise en forme associée a cet é ément saffiche.

De fagon équivalente, en cliquant sur |I'éément, la premiére ligne du menu FORMAT permet
d'accéder ala boite de dialogue mise en forme de I'éément.

MISE EN FORME DE LA ZONE GRAPHIQUE

» Danslegraphique, cliquer deux fois danslaZone de graphique, hors de la zone de tracage
(plus rapide que passer par les menus)

» Cliquer I'onglet Motifs

* Rentrer un style, une couleur, une épaisseur detrait de bordure
* Activer ou non l'option Ombrée et I’ option Coins arrondis

» Cliquer une couleur daire

» Cliquer le bouton Motifs et textures

e Cliquer I'onglet Dégradé
o Sdectionner les paramétres de Couleurs et de Type de dégradé

Motifs et textures d |
Dégradé |Texture | Mokif | Image |
s
Couleur 1 ¢
Annuler
€ Unicokre — | | |
* Bicolore T
 Prédéfini —
2 — =]

~Type de dégradé

" Horizonkal
" Yertical .
" Diagonal haut

" Diagonal bas

- rYariantes

Exemple :
™ Du coin
* Dy centre
ou
* Cliquer I'onglet Texture
o Cliquer latexture désirée
-78- © Bernard Curz - 2001
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ou

» Cliquer I'onglet Motif
e Séectionner un motif de premier plan et un motif d’arriere-plan

ou

Cliguer I’onglet Image

Cliquer le bouton mage

Séectionner I'unité et le dossier contenant I'image désirée
Sélectionner I'image désirée

Cliquer Insérer

Cliguer OK

» Cliquer I'onglet Police (mise en forme par défaut du texte dans le graphique)

» Séectionner une police, un style, unetaille, une couleur, un soulignement, un arriére-plan
(fond de texte), et autres attributs désirés

e Cliquer I'onglet Propriétés
» Activer I’option désirée de Positionnement de I’ obj et

» Cliquer OK

| Note: On peut procéder de méme pour |es motifs de la zone des Panneaux.

B JANYIER
B FEYRIER

ECLATER UN SECTEUR

Les graphiques sectoriel s représentent une seule série de données. Chague valeur est représentée en
pourcentage (aire) par rapport al'ensemble.

» Cliquer sur une marque quelcongue pour sélectionner le graphique
* Cliquer sur la marque a éclater
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* Presser et faire glisser vers|'extérieur
* Relacher

LISSAGE DESANGLES

Toutes les courbes du graphique

e Cliquer danslaZone de graphique (incorporé ou feuille distincte)
* GRAPHIQUE

* Typedegraphique

» Cliquer I’onglet Types personnalisés

» Cliquer letype Courbe avec lissage

o Cliquer OK

Une courbe du graphigue

» Cliquer deux fois sur la cour be de données
» Cliquer I'onglet Motifs

» Adctiver Lissage

» Cliquer OK

VUE 3D

* Cliquer danslaZone de graphique (incorporé ou feuille distincte)
* GRAPHIQUE
e Vue3D

* Modifier I'altitude, larotation, la per spective (apparait lorsque I’ option “ Axes a angle droit”

est désactivée)

» Activer ounon|’option Miseal’ échelle (s désactiveée, rentrer la hauteur en % par rapport ala
base)

* Cliquer OK

=
=1 s
Alkitude

|25
Rotation: | | ¥ Iise & Tecnelie:
|3E| C_\/ \_\j ¥ fAxes 4 angle droit

Hauteur ; |1I:IIII % de |3 base

Par défaut | Ik I Fermet | Appliquer |
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Retour aux paramétres par défaut

» Cliguer danslaZone de graphique (incorporé ou feuille distincte)
* GRAPHIQUE

* Vue3D
e Cliquer Par défaut
e Cliquer OK
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DONNEES DANS UN GRAPHIQUE

AJOUTER UNE SERIE DE DONNEES

Par les menus

e Cliguer danslaZone de graphique (incorporé ou feuille distincte)

* GRAPHIQUE

» Ajouter desdonnées

» Danslafeuille de cacul, sélectionner lelibellé et les valeurs argjouter
(utiliser CTRL pour éviter la sélection de cellules vides)

e Cliquer OK

o Cliquer OK

Par Copier/Coller

» Etredanslafeuille de calcul contenant les données
o Séectionner lelibellé et lesvaleurs arajouter
(utiliser CTRL pour éviter la sélection de cellules vides)

e Cliquer I'icone Copier
» Cliguer dansle graphiqueincor poréou sur I'onglet de lafeuille graphique
 Cliquer I'icone Coller E&

Ajouter une série dans un graphigue incorporé

e Cliquer danslaZonede graphique
Les cellules représentées sur le graphique sont sélectionnées dans la feuille de calcul

» Faireglisser le bouton derecopieversladroite ou vers le bas pour sélectionner la série a
rajouter

ou

o Séectionner les cellules correspondant alasérie arajouter

» Pointer un bord de cette sélection
(impossible si la sélection contient une cellule vide)

* Presser et faire glisser dansle graphiqueincorporé

SUPPRIMER UNE SERIE DE DONNEES

* Cliquer danslaZone de graphique (incorporé ou feuille distincte)
* Cliquer une des marques de la série a supprimer

«  Taper SUPPR

ou
« EDITION
o Effacer
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o Cliquer Série

Note:
Pour supprimer une seule marque dans une série, supprimer la donnée correspondante dans la feuille de
caleul.

MODIFIER LA PLAGE DE DONNEES REPRESENTEE

Il sagit d'afficher des données différentes de celles représentées al'origine.

» Cliguer danslaZone de graphique (incorporé ou feuille distincte)
* GRAPHIQUE
» Données source
L’ onglet Plage de données est alors active
» Danslafeuille de calcul, sélectionner directement lanouvelle plage de cellules areprésenter
e Sélectionner série en Lignes ou en colonnes
o Cliquer OK

MODIFIER UN TEXTE DE GRAPHIQUE

» Cliquer sur letexte amodifier

Taper un texte différent
e Saisir le nouveau texte et Valider

Modifier |e texte existant

» Cliquer une deuxieme fois dansletexte
» Apporter les modifications

e Cliquer hors du texte ou taper ECHAP

ECHELLE LOGARITHMIQUE

L'Echelle logarithmique permet de représenter sur un méme graphique, des données d'ordres de
grandeurs différents, en utilisant les puissances de 10 comme échelle de valeurs dans |’ axe des
ordonnées.

» Cliquer deux fois sur une des valeurs del'axe vertical (axe des ordonnées)
» Cliquer I'onglet Echelle

» Activer I’option Echelle logarithmique

e Cliquer OK
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SERIES DE DONNEESEN LIGNESOU EN COLONNES

Afin dinverser les séries de données. La représentation graphique prend pour base leslignes ou les
colonnes de lafeuille de calcul.

» Cliguer danslaZone de graphique (incorporé ou feuille distincte)
e Cliquer I'icone Par ligne lH delabarre d outils graphique

ou

« Cliquer I'icone Par colonne ffil delabarre d’ outils graphique

| Note: Par les menus: GRAPHIQUE/Données source/onglet Plage de données/Série en Lignes ou en Colonnes.

ORDRE DE TRACAGE DES SERIES

On peut modifier I'ordre de tragage des séries de données d'un méme type de graphique (sauf radar).

» Cliquer une mar que quelconque

e Cliquer I'icone Format de la série de données (ou FORMAT/Série de données sél ectionnée)
e Cliquer I'onglet Ordredes séries

» Cliquer lasérie adéplacer dansle cadre "Ordre des séries’

Format de série de données B ed
Matifs I Forme | Etiquettes de données  Crdre des séries | Options |
COrdre des séries
JANVIER ;I Déplacer vers e haut I
FEYRIER.
MARS : : |
CTT—— o | oo
BILAN TRIM
25000 1
20000 | 1l
15000 4 o JANYIER
B FEVRIER
10000 4] OMARS
OTOTAL
5000 4
|:| a
AMMEE1 AMMEE 2 AMMEE 3 AMMEE 4 AMMEE 5

K I annuler

» Cliquer Déplacer versle haut ou Déplacer verslebas
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Format de série de données

Miokifs I Forme | Etiquettes de données  Crdre des séries |D|:|I:in:|n5|

2rdr

e des séries |

Deéplacer vers le haut I

JANVIER
FEVRIER i Déplacer vers e bas |
MARS
BILAN TRIM
25000
20000 4
15000 4 OTOTAL
o JAMVIEF:
10000 47 B FEVRIER
O MARE
5000 47
0 4=
AMMEE1 AMMEEZ AMNMEE 3 AMMEE 4 AMMEES

il Bt

o« |

Annuler

e Cliquer OK

edhec
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|MPRESSION DES GRAPHIQUES

Ce chapitre traite des feuilles graphiques distinctes. Pour |es graphiques incorporés, on lance
I'impression habituelle.

MISE EN PAGE D'UNE FEUILLE GRAPHIQUE

e Activer le ar aphi que Taille du graphique imprimé

e FICHIER % ilkilisée s0F toute |a page !
* Miseen Page ™ Ajustée & la page
 Cliquer I'onglet Graphique " Personnalisée

e Cliquer Utilisée sur toute la page
(Le graphique occupe toute la page, marges non comprises, proportions respectées)

ou

o Cliquer Ajustée ala page
(Le graphique est mis al'échelle en fonction de lataille de la page, mais garde les mémes
proportions qu'al'écran)

Note :
L'option Personnalisée, apres validation du menu, permettrait de définir la taille d'impression du graphique en
redimensionnant directement I'objet a I'écran.

e Cliquer I'onglet En-téte/Pied de page

o Définir un en-téte et/ou un pied de page

» Cliquer I'onglet Marges

* Rentrer lesvaleurs des marges

» Cliquer I'onglet Page

e Cliguer une orientation (paysage par défauit)
» Cliquer OK
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VALEUR CIBLE

Introduction al'utilisation des fonctions de simulation d’ Excdl. Il arrive que I'on connaisse le
résultat que I'on attend d'une formule, mais pas les valeurs dont cette formule a besoin pour
atteindre ce résultat.

Pour résoudre ce type de probleme, on peut faire appel aValeur Cible.

Lorsque I'on utilise cette fonction, Excel fait varier lavaleur d'une cellule spécifiée jusqu'a ce
gu'une formule dépendant de cette cellule renvoie la valeur souhaitée.

UTILISATION DE LA VALEUR CIBLE

» Etredanslafeuille de calcul
» Cliquer sur laformule qui doit atteindre un résultat donné

« OUTILS
» Valeur cible
« Cliquer danslazone Valeur a atteindre 2l
* Rentrer lavaleur que doit atteindre laformule o
« Cliquer danslazone Cellule & modifier el e 10 B
« Cliquer surlacelule qui seramodifiée afin que laformule  leur & atteindre i Jonann
atteigne la valeur précisée Cellule & modifier : 636 5|
Laformule doit dépendre directement ou indirectement de
cette cellule. Cette cellule ne doit pas contenir de formule. oK I Ariridler |

» Cliquer OK
Excel affiche les résultats dans |a feuille de calcul

Valider les résultats

e Cliquer OK
ou

Rétablir les valeurs d'origine de la feuille de calcul

» Cliquer Annuler
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SOLVEUR EXCEL

C'est un outil d'aide ala décision.
Alors que « Vaeur Cible » n’ utilise qu’ une seule variable, le Solveur accepte jusqu'a 200 cellules
variables et jusqu'a 100 contraintes, qui limitent les variables a certaines valeurs.

Une cdllule cible = "Cellule a définir"”
Cdlule delafeuille de calcul dont lavaleur doit é&tre maximisée, minimisée ou égale aune
valeur donnée. C'est une formule.

Lescellules variables
Cellules dont les valeurs doivent étre modifiées jusgu'a ce qu'une solution soit trouvée pour
lacélulecible.

Les contraintes
Valeurs de cellules comprises entre certaines limites ou qui doivent appartenir a un domaine
précis.

INSTALLER LE SOLVEUR

A effectuer lorsque Solveur est absent du menu OUTILS.

« OUTILS

e Macros complémentaires
» Activer Solveur

e Cliquer OK

UTILISER LE SOLVEUR

» Etredanslafeuille de calcul

« OUTILS

* Solveur

» Danslazone"Cdlulecible adéfinir’, Cliquer lacelulecible

» Danslazone"Egalea’, cliguer Max ou Min ou Valeur et entrer cette valeur

S on veut que la valeur dela cellule cible soit aussi élevée ou aussi positive que possible, sélectionner "Max"
S on veut que la valeur dela cellule cible soit aussi faible ou aussi négative que possible, sélectionner "Min"
S on veut que la valeur dela cellule cible ait une valeur définie, sélectionner "Valeur" et entrer cette valeur
dansla zone "Valeur"

» Cliguer danslazone cellulesvariables
» Cliguer chaque cellule qui doit ére modifiée par le Solveur, espacée d'un ; (ou utiliser CTRL)

Si on veut que le Solveur propose des cellules variables en fonction de la cellule cible,
cliquer "Proposer”.

r'.r!'s";'r (il -88- © Bernard Curz - 2001



Ajouter des contraintes

» Danslazone Contraintes, cliquer le bouton Ajouter

» Cliguer lacellule dont on veut soumettre la valeur a une contrainte
» Séectionner une relation souhaitée entre la cellule et la contrainte

e Cliquer danslazone "Contrainte"
e Entrer un texte, un nombre, une référence ou une formule

Cellule: Contrainte:
|se47 S |== =] 1500 EY|
Ik I annuler | Ajouter | fide |

Pour accepter la contrainte et en ajouter une autre

» Cliquer Ajouter

Pour mettre fin ala sélection des contraintes

e Cliquer OK

Modifier une contrainte

« Danslazone Contraintes cliquer lacontrainte amodifier
* Cliquer Modifier

» Apporter les modifications désirées

e Cliquer OK

Supprimer une contrainte

» Danslazone Contraintes, sélectionner la contrainte a supprimer

» Cliquer Supprimer

Paramétres du solveur I

j.
x

Cellule cible & définir: =k Rézoudre
E :H i :
gale & % Max  Copinp O Yaleur o Eermar |
—Cellules variables:
|$C42,4B47, 48413 Y| Froposer |
—Contrainkes: Options |
$E415 == 3000 | Ajouter |
$B47 <= 2200
4647 >= 1300 Maodifier |
$Chz <= 1,5 Rékablir |
$Cg2==1,2 j SUpRtimer |
fide |
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Résolution du probléme

* Cliquer Résoudre

Note :

e Pour interrompre le processus de résolution, taper sur ECHAPP

e Pour poursuivre ensuite le processus de résolution, cliquer Continuer
ou

e Pour arréter le processus de résolution, cliquer Arréter

Conserver lasolution

* A lafindu processus de résolution, Cliquer Garder la solution du solveur
o Cliquer OK

ou

Rétablir les données d'origine et annuler les effets du solveur

* A lafin du processus de résolution, Cliquer Rétablir lesvaleursd'origine
» Cliquer OK

GENERATION D'UN RAPPORT SUR LESRESULTATS

Rapport des réponses

Les informations sur les contraintes saffichent en deux colonnes dans le rapport des réponses,

« Etat » et « Marge », qui indiquent dans quelle mesure chague contrainte a été respectée. Les deux
valeurs qui peuvent safficher dans la colonne « Etat » sont: « Lié» ou « Non lié ».
«Lié»signifie quelavaeur finale delacellule est égale alavaleur de la contrainte.

«Non lié» signifie que la contrainte est respectée mais que lavaleur delacellule n'est pas égale a
lavaleur de la contrainte.

La colonne Marge indique la différence entre la valeur affichée dansla cellule apres résolution et la
valeur de la contrainte d'origine pour cette cellule. Lorsgue la mention Lié saffiche dans la colonne
Etat, lavaleur correspondante dans la colonne Marge est 0.

Le Solveur étiquette les cellules en cherchant le premier texte a gauche et le premier texte au-dessus
de chague cellule variable. Ce texte est alors combiné dans une étiquette de cellule qui apparait dans
le rapport.

Créer un rapport de Réponses

» Etredanslafeuille de calcul

« OUTILS

» Solveur

o Définir le probléme

» Cliquer Résoudre

» Cliquer Garder la solution du solveur ou suivant le cas Rétablir les valeurs d'origine
* Cliquer Réponses
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» Cliguer OK

Résultat du solyeur |

Le salveur a trouve une solukion satisfaisant boukes

les contraintes et les conditions d'optimisation,
Rapporks

FEeponses
¥ Garder |a solution du solweur Sensibilité
s AL Limites
£~ Rétablir les valeurs d'origine ;I

Ik I annuler Enreqistrer le scénario. .. fide

» Cliguer I'onglet Rapport desréponses

Cellule cible (hax)
Cellule MNom Yaleur initiale Valeur finale
$F$19  BEMEFICE NET Total année 5951 14052.5

Cellules wvariakles
Cellule MNom Yaleur initiale Valeur finale
FCR2 Croisgance estimee Trim? 1.40 1.50
$E%7 COUT DES PRODUITS Trirm1 2000 1800
$B%13 Fahbrication Trim1 3500 3000

Contraintes
Cellule Nom Yaleur Formule Etat Marge
FCH2 Croissance estimée Trim? 1.60 $CE2>=1.2 Man lié 0.30
FCH2 Croissance estimée Trim? 1.60 $CE2<=15 Lig 0
$E%7 COUT DES PRODUITS Trirm1 1800 $B%7>=1800 Lie 0
$E%7 COUT DES PRODUITS Trirm1 1800 $B%7<=2200 Man lié 400
$E$13 Fabrication Trim1 3000 $B%13»=3000 Lia 0
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ANALYSE STATISTIQUE DES
DONNEES

Excel contient un ensemble d'outils d'analyse spéciaux appelé Utilitaire d'analyse, tres utiles en
statistiques. Les données doivent étre organisées en lignes et en colonnes, constituant la plage
d'entrée. Excel présente les résultats dans une table de sortie.

INSTALLATION DE L'UTILITAIRE D'ANALY SE

S'ils sont absents du menu OUTILS, il faut en premier lieu charger ces utilitaires d'analyse.

« OUTILS

e Macros complémentaires
» Activer Utilitaired'analyse
» Cliquer OK

STATISTIQUESDESCRIPTIVES

Génere un rapport de statistiques a une seule variable pour les données de la plage d'entrée. Cette
procédure fournit des informations sur la tendance centrale et la dispersion des données.

» Saisir laplage d'entrée (organisée en colonnes)

Groupel  |Grouped Grouped

75 58 il
a8 56 fi3
71 Al A5
75 ]l g
i} [pts Al
70 ]l it
a5 59 A3
a5 a8 Al
faf f2 Al
« OUTILS

» Utilitaired'analyse

» Cliquer Statistiques descriptives

e Cliquer OK

» Cliquer danslazone Plage d'entrée

» Sdectionner laplage d'entrée danslafeuille
» Activer Intitulésen premiéereligne

o Sdectionner lesoptionsde sortie

» Activer Rapport détaillé
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Statistiques descriptives

—Parametres d'entrée

Plage d'entrée: |$.ﬁ.$1 10 :“J
F Annuler
Groupees par: {= Colonnes
" Ligres fide

i

IV Intitulés en premiére ligne

—ptions de sorkie
" Plage de sortie: I :"‘J

¥ Insérer une nouvele feuille: I

™ Créer un nouveau classeur

v

™ Miveau de confiance pour la moyenne: I'?JE— e
[ Kigme magimurn: -1—
[ Kigme minimurn: 1

e Cliquer OK

HISTOGRAMME STATISTIQUE

Calcule les fréquences individuelles et cumulées pour une plage de cellules de données et
d'intervalles de données (Etude de classes).
Géneére également des données pour le nombre d'occurences d'une valeur dans une série de données.

 OUTILS

o Utilitaired'analyse

» Cliquer Histogramme

» Cliquer OK

» Cliquer danslazone Plage d'entrée

» Séectionner laplage de cellules a analyser

1a t 10
& f 10
2 14 12
1a 15 la
11 19 13
15 10 17
la 13 11
14 14 11
12 15 17

» Cliquer dans lazone Plage des classes

o Séectionner les cellules définissant les plages d'intervalle (ordre croissant)
Si laplage dintervalle est omise, Excel crée un ensemble de bornes distribuées de facon
réguliere entre les valeurs minimales et maximales des données
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5
10
15

» Activer suivant le cas I ntitulé présent
o Sélectionner des options de sortie

—Parametres d'entrée
Plage d'entrée: |$.ﬁ.$25:$l::$33 :‘J

Ik I
segesdeser %)  Annuler |
_aite |

Plage des classes:

[ Inktulé présent

—options de sortie
i~ Plage de sortie: I :‘J

&+ Insérer une nouvelle feuils: I

" Créer un nouveau classeur

¥ Pareto {Histagramme ordonns)
¥ Pourcentage cumulé
Iv iReprésentation graphigue’

e Cliquer OK
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LISTE

Une liste est une maniére de stocker des données dans une feuille de calcul.
Une liste est une base de données simple dans laquelle les lignes sont des fiches et |es colonnes des
champs.

Régles de création d'une liste

Une feuille de calcul ne doit contenir qu'une seule liste

Une liste peut occuper latotalité de lafeuille de calcul

Séparer laliste du reste des données de lafeuille par des colonnes et lignes vides

Ne pas stocker d'autres données sous laliste, afin de permettre I'ajout de fiches

Créer les étiquettes de colonnes (noms de champs - 255 car. max.) dans la premiere ligne de
laliste (Excel se base sur ces étiquettes pour chercher et organiser les données)

Doter les étiquettes de colonnes d'un format différent des lignes

Ne pas laisser de lignes vides sous les noms de champs

Ne pas insérer d'espace au début de lasaisie d'une cellule

Utiliser le méme format pour toutes les cellules d'une colonne

0. Une colonne peut tres bien contenir un calcul utilisant d’ autres champs. Dans lagrille, ce
champ calculé ne peut pas étre modifié.

SHES SN -

R©O©oo~N®

FONCTIONNEMENT DE LA GRILLE

On peut gouter, chercher, modifier ou supprimer des fiches al'aide d'une grille. C'est une boite de
dialogue qui présente al'écran latotalité d'une fiche. On peut afficher jusqu'a 32 champs dans la
grille.

On pourrait aussi modifier des cellules directement dans laliste.

» Cliquer unecellule quelconque dans laliste FACTURES 2] x|
+ DONNEES
< Grille FACTURE:

: ﬂ 1 sur il
Lagrille présente la premiére fiche VEMDEUR: [Mortel Nouvelle
MOM: W Supprimer
PREMGM: [antoine Rétablir

Significations des boutons de commandes:

Nouvelle Ajouter une nouvelle fiche PRODUIT: [Micros

Supprimer  Supprimer une fiche al'écran Brécédente

Rétablir Annuler des modifications PLUNIT:  [45000 e
apportées dans lafiche al'écran oree [+ —

Précédente  Accés alafiche précédente rotals 42000 i

Suivante Accés alafiche suivante =

Wi

Critéres Rechercher des fiches en fonction DATE:  [12/02{1994 ER/mE
de criteres saisis I

]

» Cliquer Fermer

| Note: Toute modification effectuée dans la grille est reportée dans la feuille de calcul.
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RECHERCHE DE FICHESD'APRES CRITERES

» Cliguer une cellule quelconque dans laliste
« DONNEES

* Grille

» Cliquer Criteres

Les données que |'on peut taper dans les champs sont interprétées comme des conditions de

recherche, appel ées critéres de comparaison.

Deux types de critéres:

Série de caracteres identiques
Ex: Logiciel; 1450
Expression
Ex: >=40000; <15/4/94

On peut rentrer plusieurs critéres dans des
champs différents. Excel recherche les fiches
qui répondent atous les critéres spécifiés.

Afficher lafiche suivante répondant aux critéres
* Cliquer Suivante

Afficher lafiche précédente répondant aux criteres
» Cliquer Précédente

Revenir alaliste compléte en supprimant les critéres
e Cliquer Criteres

e Cliquer Effacer

e Cliquer Grille

» Cliquer Fermer

FONCTIONS DE RECHERCHE

FACTURE: | | Critéres
vEwpEUR: [ Nouvells

MOM: [— Effacer
pRENOM: [ Rétablir
PRODUIT: [Micros
prutt: [
0000 |
ToTAL:  [»40000]
DATE: I— Eermet
pave: [

Précédente
Suivante

arille

B

Fe

On peut créer une table de recherche contenant une formule, qui renvoie le contenu d'un champ

d'une fiche de laliste, d'aprés un identificateur.

Exemple, trouver le nom du client en fonction du numéro de facture.
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Lafonction RECHERCHEV compare lavaleur cherchée aux valeurs de la premiére colonne de la
liste, puis renvoie une valeur associée de laméme ligne. La colonne de recherche doit
obligatoirement étre la premiére colonne de laliste.

ntaxe:

=RECHERCHEV (Référence;Zone de recherche;N° colonne;Valeur proche)

Référence

C'est en général I'adresse d'une cellule qui contiendrala valeur cherchée que I'on compare aux valeurs de la
premiére colonne de laliste.

Zone de recherche

Nom ou plage de cellules correspondant alaliste compléte.

N° colonne

Colonne (lapremiere de laliste = 1) qui identifie la position de la valeur retournée par la fonction.

Vaeur proche

Indique & Excel comment comparer la valeur cherchée aux valeurs de la premiére colonne. FAUX (par défaut)
indique a Excel que lavaleur cherchée doit étre identique a celle de la premiére colonne. VRALI indique

qu’ Excel doit rechercher une correspondance approximative et renvoyer la valeur associée.

Note: S les valeurs cherchées se trouvent dans la premiére ligne d'une liste et non dans la premiére colonne,
on utilisera la fonction équivalente RECHERCHEH

Saisir lafonction

» Etresur lacelulerésultat

e Cliquer I'icdne Caller une fonction %

» Cliquer lacatégorie Recherche & Matrices

» Faire défiler et cliquer lafonction RECHERCHEV

» Cliquer OK

» DansValeur_cherchée, cliquer lacellule contenant lavaleur cherchée danslapremiére
colonnedelaliste

» Cliquer danslecadre Table matrice

e Taper le nom, ou sélectionner la liste (noms des champs et fiches)

» Cliquer dansle cadre No_index_col

» Taper le numéro d'ordre de la colonne contenant |'information a renvoyer

* Cliguer dansle cadre Valeur_proche

* Taper FAUX

* Cliquer OK
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eclher

| = =RECHERCHEV(A1E, AT.J12,2;FAUX)

1 T
S 127 Orsini Lenair Jean
L 128 Fabre Durand FPaul
4 123 Orsini Legris  Andrée
ba 130 kontel Dupont  Jacques
B | 132 hdontel Derrain  Antoine
i 133 Fahre Dupaont  Camille
L 135 Fabre Lerouge Louis
e 136 Orsini Cupont  FRaoul
10 137 kontel Legris  Fascal
[11 | 138 Orsini Mouton  tichele
12 | 150 Maontel Yermeul |Claude
i
14
15 FRENOM.
16 137|Hontel
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TRI

Excel réorganise les lignes en fonction du contenu d'une ou de plusieurs colonnes.

TRI SSMPLE

» Cliquer une cdlule quelconque danslaliste
« DONNEES
o Trier

Latotalité de laliste est sélectionnée (sinon, opérer

une sélection manuelle)

e Dans“Trier par”, séectionner le nom de colonne

qui correspond au premier critere detri
» Cligquer Croissant ou Décr oissant

* Dans"Puispar”, sélectionner le nom de colonne

qui correspond au second critere detri
» Cliquer Croissant ou Décr oissant
* Dans“Puispar”, séectionner latroisiémeclé
» Cliquer Croissant ou Décr oissant

» Cliquer OK

Notes:

par lignes.

présentation différente des lignes.

Trier par
[vEnDEUR v * Croissant
" Décroissant
Puis par
frac | ¥ Croissant
" Décroissant
Puis par

¥ Crojssant

" Décroissant

Ligne de titres -
Lo " Mo

o] I annuler

Options... |

Par e bouton Options, on peut demander a effectuer un tri par colonnes, alors que par défaut, letri s effectue

La premiére ligne des noms de champs n'est pas englobée dans la zone de tri. Excel identifie ces étiquettes de
colonnes d'aprés leur mise en forme propre. |l est donc essentiel que la ligne des noms de champs adopte une

Excel peut identifier jusqu'a deux lignes d'étiquettes de colonnes.

TRI RAPIDE SUR UNE SEULE COLONNE

» Cliguer une cellule dans la colonne utilisée comme critére detri

« Cliquer I'icone Tri croissant £}
ou
« Cliquer I'icone Tri décroissant %}

Note:

S on souhaite trier uniquement certaines lignes ou les données d'une seule colonne dans une liste, sélectionner

les lignes ou les colonnes avant de lancer letri.
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FILTRAGE

FILTRE AUTOMATIQUE

La commande Filtre automatique place des fleches de liste déroulante directement dans les
étiquettes de colonne de laliste. En sélectionnant un éément dans une liste d'une colonne donnée,
on peut masquer instantanément toutes les lignes ne contenant pas la valeur sélectionnée.

Appliquer le filtre automatique a toutes |es colonnes
» Cliquer une cdlule quelconque danslaliste

Filtrer certaines colonnes contigies
» Séectionner les noms de champs contigus pour lesquels on appliquera un filtre

DONNEES
Filtre
Cliquer Filtre automatique

FACTURE v| VENDEUR|+»| NOM[+| PRENOM|~+]| ADRESSE [v| CODE|[+]

Cliquer lafléche du champ autiliser commecritére
Cliquer I'éément a utiliser commefiltre

o Utiliser un autre critere dans le méme champ
ou
e Cumuler lefiltre existant avec un critére, pris dans un autre champ

Notes:

1. Lesfleches des colonnes sélectionnées comme critéres de filtrages apparaissent en bleu dans la feuille.

2. Lescritéres (Vides) et (Non Vides) n’ apparaissent dans une liste déroulante que si une cellule au moins
du champ est vide.

3. Lecritere (Vides) permet de trouver leslignes contenant des cellules vierges (non renseignées) dansla
colonne utilisée.

4. Lecritére (Non vides) affiche a I'inverse toutes les lignes contenant des données dans la colonne utilisée.

SUPPRIMER UN FILTRE

Supprimer les criteres de filtrage dans une seule colonne

e Cliquer lafleche delaliste déroulante de la colonne
e Cliquer (Tous) en premiere ligne

Afficher toutes les lignes masquées de laliste

« DONNEES
e Filtre
» Cliquer Afficher tout
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Afficher toutes les lignes et désactiver le filtre automatique

« DONNEES
* Filtre
» Cliquer (désactiver) Filtre automatique

CRITERESPERSONNALISES

On peut spécifier des critéres personnalisés pour chaque colonne.

« DONNEES

* Filtre

» Cliquer Filtre automatique

» Cliquer lafléche de laliste déroulante dans la colonne concernée

* Cliquer (Personnalise...)

» Séectionner a gauche un éément de comparaison

» Taper lepremier critére qui sexprime sur ce champ ou le sélectionner dans laliste déroulante
du 2°™ cadre de droite

» Cliquer Et ouOu

o Sdectionner I’'éément de compar aison pour le deuxiémecritére

» Cliquer dans le cadre du deuxieme critere

o Taper ledeuxiemecritéreou le séectionner danslaliste

Filtre automatique personnalisé N ed |

afficher les lignes dans lesquelles ;

X

TOTAL
Iest supérieur ou &gal & ll |2IIIIIIIZIIZI ;I -
Ok,
i+ Et oo
Annuler
Iest inférieur ou égal & j |4I:II:II:II:I| ;l —l

Itilisez # pour représenter un carackére

Ltilisez * pour représenter une série de caractéres

* Cliquer OK

Notes:

En indiquant deux critéres, I'option Et permet d'afficher les lignes qui répondent aux critéres spécifiés. L'option Ou permet
d'afficher leslignes qui répondent a I'un ou a I'autre des critéres spécifiés.

On peut également utiliser les caractéres génériques (* et ?) pour rechercher des valeurs approximatives.
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SYNTHESE D'UNE LISTE

Excel se sert des groupes de données que I'on définit pour calculer la valeur des sous-totaux et du
total général, insérer leslignes de total, leur attribuer des étiquettes et structurer laliste al'aide d'un
plan.

SOUSTOTAUX AUTOMATIQUES

Regrouper les éléments du sous-total gréce au tri

Il faut sassurer que les lignes sont bien triées avant le calcul du sous-total

Cliguer une cellule quelconque de laliste
DONNEES
Trier

Sélectionner la colonne qui constitue le critéredetri principal

Cliguer Croissant ou Décroissant

Procéder de méme pour le 2éme et le 3émecritére de tri

Cliguer OK

Affichage des sous-totaux

Etre sur une cellule quelconque delaliste
DONNEES

Sous-totaux

Danslaliste A chague changement de, sélectionner
lacolonne utilisée commecritéredetri

Pour laguelle sinserera une ligne de sous-total pour
chaque groupe d'éléments identiques

Sélectionner lafonction de sous-total a utiliser
Dans Ajouter un sous-total a, cliquer sur chaque
étiquette de colonne pour laquelle sera calculée la
fonction danslaligne du sous-total

Désactiver la case " Synthése sous les données’ si on
souhaite afficher |e total général en début de liste, et
les sous-totaux avant les lignes qui leur
correspondent

Activer la case "Saut de page entre les groupes’ afin
gue chaque groupe de premier niveau Simprime sur
une page séparée

Cliguer OK

SUPPRIMER LES SOUS-TOTAUX

Cliquer sur une cellule quelconque de laliste

f'{:’l."f.lri{' - 102 -

& chagque changement de :
| VENDEUR |

LItiliser la Fanckion

ISDmme ;I

Ajouter un sous-tokal &:

v Remplacer les sous-totaus existants
[ Saut de page entre les groupes
V¥ Synthése sous les données

Supprimer bouk | Ok, I

Annuler
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» DONNEES
* Sous-totaux
» Cliguer Supprimer tout

SOUS-TOTAUX IMBRIQUES

On peut insérer des sous-totaux al’intérieur des groupes de sous-totaux existants.

o Trier laliste sur lesdeux critéres qui donneront lieu aux sous-totaux

* Insérer les sous-totaux correspondant alacolonne qui congtitue le critéredetri principal

» Cliquer une cellule quelconque delaliste

« DONNEES

* Sous-totaux

» Danslecadre A chague changement de, sélectionner la colonne constituant le critére detri
secondaire

» Sdectionner lafonction utilisée pour ce sous-total

» Deésactiver lacase Remplacer les sous-totaux existants

» Cliquer OK
Un niveau supplémentaire se rgjoute au plan de lafeuille.

MASQUER OU AFFICHER LESLIGNESDANSUNE LISTE

Laliste contenant les sous-totaux est organisée en mode plan.
Utiliser les symboles du plan afin de voir |'organisation de la liste, masquer et afficher leslignes.

Le niveau 1 correspond a |'affichage du seul total général

Le niveau 2 correspond a |'affichage des sous-totaux 1
Le niveau 3 (Sil n'y a pas de sous-totaux imbriqués) correspond a |'affichage de

toutesleslignes

Pour masquer les lignes d'un seul groupe de sous-totaux
» Cliquer sur le symbole de masquage du groupe [E

Pour afficher les lignes d'un seul groupe
» Cliquer sur le symbole d'affichage du groupe [#
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TABLEAU CROISE DYNAMIQUE

C'est un tableau de feuille de calcul interactif permettant de faire rapidement le résumé
d'importantes quantités de données en utilisant toutes les méthodes de mise en forme et de calcul.
Les données doivent provenir d'une plage de colonnes avec des étiquettes en premiere ligne.

L'Assistant Tableaux croisés permet de sélectionner les noms des champs de la base de données que
I'on veut utiliser dans les zones "Ligne" et "Colonne". Les é éments des catégories de "Ligne"
apparaissent dans la premiere colonne du tableau croisé; ceux des catégories de "Colonne”
apparaissent en haui.

On précise aussi un ou plusieurs champs de données. Si le champ de données est de type
numérique, Excel utilise automatiquement lafonction SOMME. Si |e champ de données est de type
texte, Excd utilise alors lafonction NB pour compter les éléments.

On peut aussi utiliser un champ de page. Celui-ci scinde le tableau croisé dynamique en pages
séparées de sorte que I'on puisse visualiser les données é ément par é ément.

Unefois e tableau croisé dynamique crée, on peut également déplacer un champ de ligne ou
colonne pour lui donner une orientation page.

CREER UN TABLEAU CROISE DYNAMIQUE

» Cliquer une cellule quelconque delaliste

« DONNEES

* Rapport detableau croisé dynamique

» Cliquer Liste ou base de données Microsoft Excel (par défaut)
» Cliguer Source de données externe (Ex: table ACCESS)

» Cliquer Plages de feuilles de calcul avec étiquettes (plusieurs plages afin de les combiner)

» Séectionner le type de rapport Tableau croisé dynamique
Tableau croisé dynamique seul

» Séectionner le type de rapport Graphique croisé dynamique (avec le tableau)
Tableau croisé dynamique et graphique correspondant sur un onglet distinct

» Cliquer Suivant
* Modifier s nécessaire la plage correspondant alaliste (noms des champs et fiches)
» Cliquer Suivant

» Cliguer le bouton Disposition

» Pointer I'é&iquette dont les éléments seront en téte de chaque ligne dans le tableau
* Presser et faire glisser cette étiquette danslazone LIGNE
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» Procéder de méme avec une autre étiquette si 1'on souhaite compl éter les informations affichées
en téte de chaque ligne (Ex: placer NOM puis PRENOM donnera deux premiéres colonnes de
titres contenant les Nom et Prénom)

» Pointer |I'é&iquette dont les éléments seront en téte de chaque colonne dans le tableau

* Presser et faire glisser cette étiquette dans lazone COL ONNE

» Procéder de méme avec une autre étiquette si 1'on souhaite compléter les informations affichées
en téte de chaque colonne

» Pointer I'é&iquette dont le contenu sera utilisé pour faire la synthese
* Presser et faire glisser cette étiquette danslazone DONNEES

Par défaut, Excel propose la fonction SOMME pour les champs numériques et lafonction NB
pour les champs a phanumériques

k Construisez votre bableau croisé
dynamigue en Faisant glisser les
boutons champs (& droite) sur e
diagramme (4 gauche).

PRODLIITIQOLOI"-.II"-.IE

MC

LIGME

| Samme TOTAL

DONMEES

fide |

FF'.CTLIREI QTE I
'giENDELIQ TOTAL I

Mo I DATE I
F‘RENOMI PoYE I

PRODUIT

Annuler |

Pour utiliser une autre fonction

Champ source

TOTAL

8]4

Synthése par

Mo |Muyenne TOTAL

annuler

Masquer

i

Mambre, ..

Opkions =

o Cliquer OK

edliec
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» Cliquer deux fois sur le bouton choisi comme champ de DONNEES
» Séectionner lafonction

Champ PivotTable B
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» Pointer I'é&iquette contenant les éléments, chacun représentant un tableau dynamique distinct
(affichage des données d'un seul éément de cette colonne alafois)

* Presser et faire glisser cette étiquette dans lazone PAGE
Aprés avoir placé les étiquettes dans | es différentes zones, il est possible de les déplacer.

e Cliquer OK

» Cliquer le bouton Options
» Activer/Désactiver les options selon le tableau a créer
Exemple, activer I'option Actualiser lors de I'ouverture

» Cliquer OK

Créer |le tableau croisé dynamique dans une nouvelle feuille

e Conserver |’option Nouvelle feuille

Autre choix de destination

» Cliquer I'option Feuille existante
o Séectionner I’onglet
* Cliquer lapremiere cellule de destination

» Cliguer Terminer
Excel créé letableau croisé et affiche la barre d'icones Tableau croisé dynamique

Tableau croisé dynamique ]
Tableau croisé dynamigue | ﬁ ﬂ | = H‘}E | ! | % |ﬁ
FAZTURE VEMDELIR ]| PREMOM PRODUIT e
P _LMIT QTE TOTAL DATE PAYE
b £

Notes:
Il faut supprimer tous lesfiltres avant de créer un tableau croisé dynamique. Excel n'en tient pas compte.
De méme, il faut supprimer les sous-totaux éventuels de la liste.

GRAPHIQUE D'UN TABLEAU CROISE DYNAMIQUE EXISTANT

» Sdectionner letableau croisé dynamique (en cliquant sur |’ étiquette en haut a gauche du
tableau, indiquant laformule)

« Cliquer I'icdne Assistant graphique |l
Le graphique se crée instantanément dans un nouvel onglet

MODIFIER UN TABLEAU CROISE DYNAMIQUE

Modifier la disposition des champs, en rajouter ou en supprimer. Modifier le calcul.

» Etredansune cellule du tableau croisé dynamique
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e Cliguer I'icone Assistant Tableau croisé dynamique

» Cliquer le bouton Disposition

* Procéder aux modifications désirées
Faire glisser les boutons des champs al’ intérieur ou al’ extérieur des différentes zones du
tableau. Modifier laformule de la zone des données

o Cliquer OK

» Cliquer le bouton Options

» Activer/Désactiver les options selon les modifications a apporter

e Cliquer OK

e Cliquer Terminer

MISE EN FORME D'UN TABLEAU CROISE DYNAMIQUE

Cliguer une cellule quelconque du tableau croisé dynamique
Cliquer I'icone Mettre en forme le rapport #3 dans la barre d'outils Tableau croisé dynamicque
Séectionner le format automatique désiré

21
m— | 2 [ o |

Aires Fome Bre  Cout | Bre Aires  Fome Bt Cout| Gt
ME 111 111 111
1u] 222 222 222 Snnuler
=E 333 333 333 JPH =2E R S35 R
=0 555 555 555 0 555 555 555
i
Table 1 Table 2
TS I i i
| Bte Cout | £ I_.ﬁ.irts Zoue Bre  Cout| Gt
=hn o o [y USA |NE 11 111 111
SEE SEE SEE [u/ln] 222 222 222
UEA Total BESEIEEGELEN 333 LFAd  Toeaf | FFF SIF| FEF

[Aires | Zowe |
AE
At
5

555 555 555

JPH |EE 333 333 333
0 |

Table 3 Table 4
5 i Aires  Zone [oTH Cooijt [oTH
Aires  Foas : 0 g IE S ] ] ]
UsAh  AE I I [ o e
AT arr ssp| ase
|[OZA™ Total | 333 333 o333
TP [5E 353 G900 | 345
JPN SF £=r osE| g z0 L
Table 5 Table & - |
» Cliquer OK

MISE A JOUR D'UN TABLEAU CROISE DYNAMIQUE

En cas de modification des données dans laliste ou | e tableau source.
» Cliquer une cdlule quelconque dans le tableau croisé dynamique

e Cliquer I'icone Actuaiser lesdonnées ¢ delabarre dicone Tableau croisé dynamique
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ou
» Cliquer le bouton droit

» Cliguer Actualiser lesdonnées
ou

« DONNEES

e Actualiser lesdonnées

AFFICHAGE DESPAGES

Les éléments d'un champ de page et les données qui leur sont associées saffichent un par un dans la
feuille de calcul.
Ainsi, un champ de page "Vendeur", afficherait |e tableau des résultats d'un vendeur alafois.

» Cliquer lafléche versle basadroite du champ de PAGE

YENDEUE { Tous ~| -

Sommes TOTAL| - Fabre
HOM *| - Montel
Derrain e Orsini
Dupont [l
Durand
Legris [l
Lenoir
Lerouge
Houton (0] 4 | annuler
Verneuil
Total 114000 £9050

Afficher |es données correspondant a un €l ément

o Cliquer I'édément désiré

e Cliquer OK

ou

Combiner |es données correspondant a tous les €l éments
» Cliquer (Tous)

» Cliquer OK

DETAILLER LESVALEURS

Il s agit d’ obtenir, dans une feuille annexe, laliste des fiches correspondant a une valeur (champ
DONNEES) du tableau croisé dynamique

» Cliquer lacellule concernée dans le tableau croisé dynamique
* Cliquer deux fois

|".n’l .-"I.-'r L - 108 - © Bernard Curz - 2001



VENDEUR [(Tous) =]
Somnms TOTAL |PRODUIT - |
HOM *|Inprimante Logiciel Logiciels MHicros Table Total
Derrain 45000 45000
Dupont E4000 116950
Durand Soonn sooon
Legris 16100 1s100
Lenoir agoon 35000
Lerouges 15000 15000
Mouton agoon 35000
Verneuil 3000 3000
Total 114000 69050 000 115000 15000) 316050
v
FACTURE ¥ENDEUR HOM | PRENOH FPRODUIT PX UNIT OTE TOTAL DATE PAYE
136 Or=ini Dupont Raoul Logiciel G000 g 48000/17-12-1993 non
133/ Fabre Dupont Camille Logiciel 9910 5 4950 23121993 oul
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LIAISON EXCEL ET WORD

Il s agit d’'incorporer, dans un document Word, un tableau et un graphique Excel, avec une liaison
sur les données sources. Ainsi, toute modification dans Excel entraineralamise ajour automatique
des données liées dans Word.

LIAISON D'UN TABLEAU EXCEL DANSWORD

Lancer les deux applications Word et Excel

Dans Word, ouvrir le document rédactionnel de destination
Dans Excel, ouvrir le classeur Excel contenant le tableau
Se placer dans le classeur Excel

Sélectionner lescellules acopier dans Word

Cliquer I’icone Copier

Par la barre des téches, accéder a Word

Cliguer alaposition du collage désirée

EDITION

Collage spécial

Activer I’ option Coller avec liaison

Séectionner le choix Texte misen forme (RTF)

Collage spécial )

Source ;. Feuille de calcul Microsoft Excel
MAGSILICTLI1ICS

En tank que
i~ Coller : = =

Feuille de calcul Microsoft Excel Objet
‘Texke mis en forme (RTF)
Texke sans mise en farme
Image

Image en miode poink
Word Hyperlink,

Format HTML |

&+ Coller aver liaison

—Résulkat
Insére e conkenu du Presse-papiers comme texte avec

_, polices ek tableausx formatés.

Le collage spécial crée un raccourc vers le fichier source,
Toute modification apportée 4 ce fichier source sera
automatiquement reflétée dans vokre document.

21x]
T
Annuler I

[ afficher sous Farme d'icdne

Cliguer OK

LIAISON D’UN GRAPHIQUE EXCEL DANSWORD

Lancer les deux applications Word et Excel
Dans Word, ouvrir le document rédactionnel de destination
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» DansExcd, ouvrir le classeur Excel contenant le graphique
» Seplacer dansleclasseur Excel
e Cliquer danslazZone de graphique (incorporé ou feuille distincte)
« Cliguer I'icone Copier
» Parlabarre destaches, accéder a Word
e Cliguer alaposition du collage désirée
« EDITION
* Collage spécial
e Activer I’option Coller avec liaison
(pour un graphique situé sur une feuille distincte, cliquer ensuite le choix Image)

Source ;. Graphique Microsoft Excel

C:\Documents and Settingsib_corzilBureauiiMags Graphique.xls... | - I

En tank que

Graphigue Microsofk Excel Ohjet

j ™ afficher sous Forme d'icdne

—Résultat

Insére le conktenu du Presse-papiers comme une image.
3
~ o . L
Le collage spécial crée un raccourc vers le fichier source,
Toute madification appartée 4 ce Fichier saource sera
automatiguement reflétée dans waotre document,

» Cliquer OK
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