EXCEL NIVEAU I

Mireille DUCELLIER — MARS 2003

BASE DE DONNEES

RAPPEL
Une base de données est une plage de cellules contigués située sur une la feuille 1. Elle
commence en A1. On parle alors de champs, d'étiquettes de champs et d'enregistrements.
Les étiquettes sont saisies dans la 1ere ligne de la base et doivent avoir des noms différents
(maxi 255 caractéres), le champ est contenu dans une cellule et un enregistrement est une
ligne d'informations.

Le filtre automatique va vous permettre d'afficher des enregistrements sélectionnés a partir
d'un nom d'un champ particulier.
Dans la base de données AGENCE activez le menu Données, Filtres, Filtre automatique.

1| adresse ~] type =| Chambre=| surface =| etac~|chauffai=| prix x| date depi~|
Une fléche de liste déroulante apparait a coté de chaque nom de champ. Si vous cliquez sur la
fleche, vous verrez apparaitre toutes les valeurs que prend le champ dans la base. Si vous
sélectionnez une valeur, seuls les éléments correspondants a cette valeur vont s'afficher.

TABLEAU CROISE DYNAMIQUE
C'est un tableau permettant de faire rapidement le résumé d'une importante quantité de
données. Il est dynamique car on peut faire pivoter les lignes et les colonnes pour obtenir des
présentations différentes.
Ouvrez le tableau VENTES. Positionnez vous dans la base, activez le menu Données,
Rapport de tableau croisé dynamique. La constitution d'un tableau croisé comporte les
étapes suivantes :

il Azsistant Tableau croisé dynamigue - Etape 1 sur 4 HE

211 s& trouvent les données 4 analyser?

i+ iListe ou base de donnees Microsaft Excel

i~ Sgurce de données externe

" Plages de Feviles de calcul aver tiquettes
€ autre tableau croise dynamigue

| On enchaine
@ Annuler = Précedent | Suivank = I Fin chaque étape par le
bouton suivant
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Assistant Tableau croizé dynamique - Etape 2 sur 4 EHE

Q0 se browvent vos données?

@l annuler | «::F‘_rén:édentl Suivank = I Ein |

:"J Parcourit, .. |

Dans I'étape 2, on donne la plage de cellules constituant la base.

HE|

Aszistant Tableau croisé dynamique - Etape 3 sur 4

el
8

Construisez vokre tableau croisé
dynamique en Faisant glisser les
boutons champs (& droite) sur l2
diagramme [{& gauche),

PAGE

LIGME

%ENTES a
COLOMMNE
— MoIS

PRODUILT

DONNEES COMMER:S

DEPAR.TE

@ | Annuler | < Précédent |

L'étape 3 permet de définir les différents éléments du tableau. Deux types de champs du

tableau sources sont utilisés:

Les étiquettes de champs de ligne, de colonne ou de page. Elles contiennent

généralement des données alphabétiques

Les champs de données dont vous désirez faire la synthése. lls contiennent des

données numérigues comme un montant ou un total.

On va construire la synthese des ventes par commercial et par département, détaillée par mois

avec la possibilité de choisir le produit.

Assistant Tableau croisé dynamique - Etape 3 sur 4

l | — l Lﬁ L EE CDI‘IStr!_IiSEZ vu:utn_a tahlegu Croiseé
h dynamique en Faisant glisser les
= boutons champs (4 draoike]) sur le
diagramme (a4 gauche),
WENTES
PRODULT MOIS  2COLOMNE
s < MOIS
S | Somme YENTES HT
ornme
DEFP&ARTE PRODULT
LIGHE DONMEES et
DEFP&ARTE
@ | Annuler < Précédent Ein
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Si vous double-cliquez sur la zone 'somme VENTES HT', la boite de dialogue Champ
dynamique suivante s'affiche :

Champ dynamique [ 7]

Champ source: YEMTES HT

Ik

annuler |
SuUpprirner |
Mombre, .. |

Options ==

Elle permet de changer le type de synthése.

Assistant Tableau croisé dynamique - Etape 4 sur 4

Destination:

&+ Mouvelle Feuille

"~ Feuille existante

| il

Cliguez sur Fin pour créer e kableau.

@l Annuler | Cpkions. ., | -::F‘_récédentl Suivank = |

La derniere étape détermine I'emplacement du tableau croisé. On coche feuille existante et on
se positionne en cellule B3 de la feuille 2. Cliquez sur Fin, le tableau est construit.

PRODUITY (Tous) ~|
[Somme v EISN N MOIS |
COMMER[DEPARTEMENT 7 g 9|Tatal
DUMAS 06| 14000 14000
13 18000/ 18000
g3l 521 3000] 3521
Sormme DUMAS 14521 2100035521
MARING 06| 2500 6700 9200
13 5000 5000
83| FO00 RO00
Somme MARIND 8500 11700 20200
Total 23021 11700 21000[ 55721

Si vous voulez changer l'aspect du tableau, cliquez sur une zone grise et déplacez-la. Par
exemple, département et mois en ligne et commercial en colonne.



La boite a outils de tableau croisés s'affiche avec un clic droit sur la barre des menus.. Elle
permet de modifier les différentes parties du tableau.

T ableau croizé dynamique

i3 & E
€« » =% | ¢ [ EE

Tableau croisé dynamigue -~

| Affiche les étapes 3 et 4 de I'assistant
& Affiche le boite de dialogue Champ dynamique du champ sélectionné

| - Actualise les données du tableau croisé s'il y a eu modifications dans le tableau source

EXERCICE:

Ouvrez le tableau FRUITS. A l'aide de trois tableaux croisés, vous voulez connaitre
Le tonnage par produit
Le tonnage par produit et par producteur
Le détail du tonnage par produit



LIAISON ENTRE FEUILLES DE CALCUL D'UN MEME CLASSEUR

Une liaison simple se fait, dans un méme classeur, entre des feuilles : les feuilles 'source' qui
fournissent les données et la feuille 'destinataire’ qui recoit les données. |l existe plusieurs
manieres d'établir des liaisons

1) Formule
Ouvrez le document 'Gestion Stock'. Il faut maintenant faire un récapitulatif pour le 1%
trimestre.
La liaison entre feuilles est une formule de calcul. Commencez par sélectionner la cellule B6
dans la feuille TRIMESTRE 1. Pour indiquer a Excel qu'une formule va occuper la cellule.
entrez le signe =. Les arguments de la formule étant les cellules des feuilles 'source’,
sélectionnez la cellule B2 dans la feuille janvier, dans la barre des formules s'affiche :
X o/ =| =JanvierlCE

Validez la saisie. La liaison utilise les adresses relatives. Pour répéter dans les cellules
suivantes de la feuille TRIMESTRE 1, il suffit d'activer la poignée de recopie.

2) Commande
Des feuilles de calcul peuvent étre liées a l'aide d'une commande issue de copier - coller: ¢ est
le collage spécial.
Sélectionnez et copiez les cellules C6 a C10 de la feuille février, dans la feuille TRIMESTRET1,
positionnez-vous en cellule C6, faites Edition, Collage Spécial

Collage spécial I-

Coller
(* L:uut £ Comrnenkaires
" Formules " Yalidation
" Yaleurs ' Tout sauf la bordure
{ Formaks
Cpération
& Aucune " mMultiplication
" addition ' Division

" Souskrackion

[ Blancs non compris [ Transpose

(4 I Annuler | Caller avec liaison |

Validez par le bouton coller avec liaison. La liaison entre les feuilles est effectuée.



3) Nommer une ou plusieurs cellules
Vous avez la possibilité de donner un nom a une ou plusieurs cellules et de faire référence a
ce nom dans une autre feuille.
Sélectionnez la plage de C6 a C10 dans la feuille mars, puis Insertion, Nom, Définir

Dé&finir un nom EH I

Moms dans le classeur:

Ik

:I Fermer

Ajouker

s

SuUpprimer

Fait référence a;
|=marsigcgeiscsin

e

Quand vous sélectionnez une plage de cellule, Excel suggere comme nom lintitulé de la
plage. Validez par OK. Revenez dans la cellule D6 de la feuille TRIMESTRE1, Insertion,
Nom, coller

Coller un nom EH |

Coller un nom |

oK |

Annuler |

Coller une liste |

Choisissez le nom dans la liste et OK. La liaison est faite. Il suffit ensuite d'utiliser la poignée
de recopie.

La liaison peut aussi s'appliquer sur les opérations arithmétiques.
Pour faire le Total Général dans TRIMESTRE1, positionnez-vous dans la cellule E11, tapez le
signe = pour faire la somme vous obtiendrez la formule suivante :

=| =JanvierC11+FéwrierC11-+Mars!C11

Dans tous les cas, chaque fois qu'une cellule source est modifiee, la cellule destinataire est
mise a jour.

Compléter la colonne Trimestre de la feuille BILAN en établissant une liaison avec la colonne
TRIMESTRE de la feuille TRIMESTRE1. Vous appellerez la colonne Trim1.



LIAISONS ENTRE CLASSEURS :

On peut établir des liaisons entre des classeurs différents.

Ouvrez le document Rapport.xls, insérez une nouvelle feuille que vous appellerez Premier
trimestre. Revenez par le menu fenétre dans Gestion Stock, sélectionnez la plage A5:E11,
copier et faire un collage Spécial du format en premier pour homogénéiser le tableau, puis
refaire un collage spécial et coller avec liaison.

Les données figurant dans un autre fichier, la formule de liaison doit contenir le nom du fichier
source pour établir le lien. Toute modification apportée dans la source sera faite dans la feuille
du classeur destinataire.

Si les feuilles liées sont ouvertes simultanément, la mise a jour sera instantanée. Toutefois
vous pouvez étre amené a modifier la source sans avoir ouvert les fichiers liés. Quand vous
ouvrirez le classeur lié, la boite de dialogue suivante va s'afficher

Microsoft Excel

Yaulez-wous mettre 3 jour ce classeur avec les modifications appaorkées 4 lautre

@ classeur?

« Pour mekkre 3 jour toutes les liaisons, diquez sur Cui,
+ Pour conserver les informations actuelles, ciguez sur Naon,

‘ Le classeur gue wous avez ouvert comporte des liaisons avec un autre classeur,
i
1

Si vous validez OUI, la mise a jour des liaisons se fait.
Si vous validez NON, rien ne se fera. Si par la suite vous voulez quand méme faire la mise a
jour, cliquez dans le menu Edition, Liaisons

T 1
Fichiet source Elément Etat - |
5 ;

Ferrmer |
Mettre & jour |
CIrir la source |
ll | Modifier la source. .. I
Fichier source:  [\MIREILLE\STAGE_P(C\Gestion stock. xls
Elément:
Type:  Feuille de calcul
Mise & jour: % Automatique O Manuele

Cliquez sur Mettre a jour pour faire la liaison puis OK.
Le bouton Modifier la source, permet de changer le classeur source associé.



TRAVAILLER EN MODE PLAN

Vous pouvez structurer une feuille de calcul en la mettant sous forme de plan. Cette méthode
permet d'afficher ou de masquer autant de cellules que vous voulez. Quand on crée un plan,
on définit des plages de lignes ou de colonnes formant les groupes du plan. Un plan peut
contenir jusqu'a 8 niveaux horizontaux et verticaux. Il existe plusieurs méthodes pour créer un
plan.

Création automatique :
Excel va regrouper les lignes et les colonnes en fonction des références contenues dans les
cellules. Quand une cellule contient une formule, Excel recherche la plage de cellules
adjacentes a la formule. Si les références partent vers le haut ou vers le bas, Excel regroupe
les lignes. Si elles partent vers la droite ou vers la gauche, Excel regroupe les colonnes.
Pour activer le plan, menu Données, Grouper et Créer un plan, plan automatique.

24 Trier... E| 100% = | &)
| Filkre b . AL A v|
arille. .. — b
Sous-tokaux, .. m
Walidation. .. G |
Table...
Conwverkir, ..
Assiskant Modéle, .. —
Consolider... | Pourcentage |
Grouper et créer un plan EE [Hlasguer;
— ) W3 Affiichier
iH Rapport de kableau croisé dynamigue. .
B Grouper...
Données exkernes b Dissociet, ..
: ! acbialiser [es donmees )
elan automatious
270,00 F - F 1450000 F Eff e 0l
575000 F - F | 96667 F o o e
Opkions. ..

Création manuelle :
Si vos données ne permettent pas de faire une création automatique, vous pouvez faire un
plan manuellement. Sélectionnez les lignes ou les colonnes de données de détail, puis menu
Données, Grouper et créer un plan, Grouper.

MCours.com



Création par synthése :
Vous pouvez structurer votre tableau sous forme de liste avec un calcul automatique de sous-
totaux correspondants. L'utilisation de sous-totaux ne dépend pas obligatoirement de la saisie
d'une formule de calcul dans des cellules. Ouvrez le document Agence, triez-le par type et
positionnez-vous en cellule A1, activez le menu Données, Sous-totaux

Sous-total E |
& chague changement de: | ok I
es =]

» : Annuler I
Ltiliser la Fonction:
INI::vaI j Supprimer kauk |

Ajouter un sous-tokal a:

adresse -
vl
1 Chambres hd

¥ Remplacer les sous-tokausx existants

[ saut de page entre les groupes
¥ Synthése sous les données

Dans l'exemple ci-dessus, vous allez afficher le nombre de ligne par type d'appartement sous
forme de plan par ligne.

Pour supprimer un plan, sélectionnez n'importe quelle cellule du tableau et menu Données,
grouper et créer un plan, effacer le plan

Pour supprimer les sous-totaux, Menu Données, Sous-totaux, bouton Supprimer tout.

DEPANNAGE DANS UNE FEUILLE DE CALCUL :

AUDIT :

Vous avez la possibilité de vérifier les formules de calcul et de cerner les problemes dans une
feuille de calcul grace a I'outil AUDIT
Dans le menu Outils; Audit

Waleur cible, .
: Gestionnaire de scénarios. .. ,{Jf{i”ff PDI,‘,EFFE?HE
E:‘ Repérer les antécédents
J Salveur, ., 'C*E Repérer les dépendants

' @ Reperer une erreur
] Macro g

. : .z"‘l?i. Supprimer toukes les fléches
Macros complémentaires. ..

Personnaliser. .. S afficher la barre d'outils Audit 2

Dptians. . 9 666,67 F 21230,00 F

Cliquer sur Afficher la barre d'outils Audit afin de faire apparaitre la boite suivante,
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Pmlm =Ee A D 3 BE

]

Cette boite va permettre de visualiser rapidement les cellules utilisées pour le calcul sous
forme de fleches reliant les cellules entre elles.

Im
= repere les antécédents (cellules auxquelles une formule fait référence)
Article Janvier
CD 10 000
Imprimantes 7 750
Mémouoire 12 400
Ecrans 15 400
Disques 16250 |
Total| 62 000,00 F 1 4
14

o
| = repere les dépendants (cellules contenant des formules faisant référence a d'autres
cellules)
Janvier Février Mars Trimestre Wayenne
¢ R —— B Ee 10— %0 000,00
7 780 12 780 12 780 11 083,33
12 500 11775 12 500 12 258,33
15 500 & 750 B 750 0 666,67
16 250 17 500 9750 T4 500,00
| 6A 000,00 F | 58 775,00 F 51 750,00 F 57 508,33 F
| 1H25000F 1750000F 1275000 F - F  d480000F
75000F  G75000F  E75000F - F 966667 F

Suppression des fleches

= | antécédents

<2

dépendants

<P
v

toutes les fleches

& | repére une erreur. Si la formule affiche une valeur d'erreur telle que #VALEUR! ou
#DIV/0!, ce bouton permet de localiser les cellules a l'origine de I'erreur.

| #Div! |
57 508,33 F 172 525,00 F
i

—— Associer un commentaire a la cellule
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VALIDATION DES DONNEES :
La validation des données permet d'avoir une indication visuelle des valeurs occupant une
cellule. Vous avez la possibilité d'associer des messages bloquants ou non a certaines cellules
de maniere a contréler la saisie.
Ouvrez le document MATERIEL, sélectionnez les cellules B8 a E11, puis menu Données,
Validation

Onglet options :

Validation dez données

Cptions | Message de saisie | Alerte d'erreur |

Critéres de walidation

Autariser:
INn:nmI:nre entier j ¥ Ignaorer si wide

Cionnées:

ESUEIér'iE!UFE! juie]

Mimirnr:

I™ Appliguer ces modifications aus cellules dont les paramétres sont
identigues

Effacer kout | | Ik I annuler |

Dans la zone Minimum, tapez une valeur afin que la condition soit compléte. Par exemple si
vous entrez le nombre 100, cela veut dire que vous autorisez la saisie d'un nombre entier
supérieur ou égal a 100.

Onglet Message de saisie

| ¥ alidation des données H |

Qptions ?MESSEQE de saisie | alerte d'erreur |

¥ Quand la cellule est sélectionnée

afficher le message de saisie suivant

Tikre:

Message de saisie;

[

Effacer kouk | Ik I annuler |

Il va permettre d'associer un commentaire qui s'affichera chaque fois que ces cellules seront
sélectionnées.
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_Onglet alerte d'erreur _ _ . _
Yalidation des données |

Cptions | Message de saisie  Alerte d'erreur |

¥ cuand des données non walides sont saisies

afficher le message d'erreur suivant:

Skwle; Titre:

ihrrt | Message d'erreur:

InFormation

Effacer kout | Ik I Annuler I

Si la case 'quand les données non valides sont saisies' est cochée, il permet l'affichage d'un
message bloquant ou non suivant ce que vous aurez valide dans la partie Style :

Arrét : la saisie est impossible si la valeur ne répond pas aux critéres entrés a l'onglet
Options

Avertissement et Information : la saisie est possible, le message n'est pas bloquant.
Dans I'exemple, on va choisir Avertissement .

Maintenant entrez des valeurs inférieures a 100 dans certaines cellules, et validez la boite

55

d'alerte par 'Oui'. Affichez la boite d'outils Audit et cliquer sur l'icone , toutes les cellules
erronées vont s'entourer de rouge.
Vous pouvez également associer a une plage de cellules une liste déroulante proposant des

valeurs. Sélectionnez la plage B7: D7. Effacez les valeurs, menu Données, validation

Yaldation des données EHE I

Cpkions | Message de saisie | Alerte d'erraur |

Critéres de walidation

Autariser:

IListe j ¥ Ignaorer si vide
Clonnees: [V Liste déroulante dans
r la cellule

In:u:umprise enkre j

Source:

[ ]

I™ appliquer ces modifications aux cellules dork les paramétres sonk

identigues

Effacer kout |

[ |

Annuler |

Dans la partie Source, tapez JANVIER; FEVRIER; MARS (attention séparez chaque terme
par un point virgule)



13

FONCTIONS SI LOGIQUE :

Utilisation simple
La fonction Sl sert a tester une valeur et reporter des solutions en fonction du résultat. La
fonction S| se compose de trois arguments : le test, le résultat si le test est vrai, le résultat si le
test est faux. La syntaxe du Sl est la suivante :
=si(test_logique;valeur si vrai;valeur si faux), quand vous validez la formule, le si se mettra
en majuscule si la syntaxe est correcte.
Ouvrez le tableau Sl logique, feuille Facture. Activez la cellule B10, dans la barre des formules
tapez =SI(A10="";"";"Mémoire 256Mo"), validez. Entrez la valeur 100 dans la cellule A10, la
cellule n'est plus vide, la valeur faux s'affiche. Si vous supprimer le contenu de la cellule A10,
la valeur vrai s'affiche.
EXERCICE :
Le prix unitaire en C10 est de 125,65 pour un n° article égal a 100 et si la cellule A10 n'est pas
vide, calculez le prix total qui est égal au prix unitaire multiplié par la quantité.

Incrémenter la fonction Sl
Incrémenter une fonction, c'est placer une fonction Sl dans une autre fonction Sl de maniére a
affiner un test. On peut incrémenter jusqu'a 7 fonctions Sl. La syntaxe est :
=Sl(test_logique; valeur si vrai;Sl(test_logique;valeur si vrai;valeur si faux)). Comme en
mathématique, il faut autant de parenthéses ouvertes et fermées.

Dans le tableau Si logique, feuille Si, sélectionnez la cellule B6, la fonction correspondant a la
premiéere condition est :=SI(B2>10000;B2*B4;S1(B8>4;B2*B4;B2*E4))
Entrez les valeurs suivantes:

en B2 : 9000

en B8 :3

enB8:7
Maintenant en B2 vous entrez 11000, que remarquez-vous si vous entrez 1 en B8 ? Le
résultat reste inchangé car le premier test logique est vrai, on n'effectue pas le 2eme.

Combiner les fonctions logiques :
Vous pouvez combiner les fonctions avec les autres fonctions ET, OU, NON afin de créer des
fonctions encore plus performantes. La syntaxe est :
=Sl(nom de la fonction (test_logique);valeur si vraie;valeur si faux))

La fonction ET vérifie que toutes les conditions sont vraies pour retourner la valeur.

La fonction OU teste si une des conditions est vraie pour retourner la valeur, si aucune
condition n'est vraie alors la valeur correspondant a faux s'affiche.

La fonction NON inverse la valeur logique de I'argument. Utilisez NON lorsque vous souhaitez
étre certain qu'une valeur est différente d'une valeur spécifique.

Dans la feuille Si, on va remplir la cellule Bonus de la condition SI/ET. La formule a entrer dans
la cellule B23 est : =SI(ET(B19>10000;B25>4);B19*B21;B19*E21).
Faites des essais avec différentes valeurs.

On va remplir la cellule Bonus de la condition SI/OU. La formule a entrer dans la cellule B41
est : =SI(OU(B37>10000;B43>4);B37*B39;B37*E39)

On va remplir la cellule Bonus de la condition SI/NON. La formule a entrer dans la cellule B59
est : =SI(NON(B55>10000);B55*B57;B55*E57)
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CALCUL SUR LES DATES :
Il est parfois intéressent de faire des calculs sur des cellules contenant des dates ou des
heures.
Ouvrez le tableau data. Il faut renter dans la cellule G2 le temps écoulé entre I'heure de départ
et I'heure d'arrivée. La formule est =F2-E2. Le résultat a le méme format que les variables
constituant la formule puis recopiez vers le bas. Que remarquez-vous ?
L'heure d'arrivée 23h30 est plus 'grande’ que I'hneure de départ 2h30. La formule a entrer dans
la cellule H2 est donc =SI(F2>E2;F2-E2;24-E2+F2)

Si vous voulez connaitre I'age de chaque patient au moment de leur arrivée, H2=D2-C2, vous
obtenez 14/11/76. Cela s'interpréte 76 ans, 11mois et 14 jours.

Le format jj/mm/aa n'est qu'un masque d'affichage. Excel travaille avec les dates sous forme
de nombres. Son calendrier interne commence au 1% janvier 1900 par le nombre 1 et ainsi de
suite (par exemple le 29/11/1979 est le 29188 jours depuis le 1°" janvier 1900).

Le résultat du calcul est donc un nombre de jours (affichés sous forme de date car recopie du
format de chaque variable). Pour avoir le nombre d'année il faut diviser par 365,25. Pour ne
pas arrondir, on utilisera la fonction ENT qui récupére la partie entiére d'un nombre

Dans la cellule H2, on aura donc =ENT(D2-C2)/365,25)

Vous voulez savoir le jour de naissance des patients. Il existe une fonction JOURSEM qui
donne le jour sous forme de nombre.

1-dimanche , 2-lundi et ainsi de suite. Pour connaitre le jour en clair il faut combiner la fonction
Sl incrémentée et la fonction JOURSEM.
=Si(joursem(C3,2)=1;"Lundi";Sl(joursem(C3,2)=2;Mardi;SlI..............
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MACRO :
Une macro est une série de commandes enregistrées. La macro peut ensuite étre exécutée
autant de fois que voulu. Une macro utilise le langage de programmation Visual Basic mais il
n'est pas nécessaire d'étre familiarisé avec ce langage pour I'utiliser.
Avec Excel vous allez pouvoir enregistrer et lancer des macros.
La phase la plus importante avant d'élaborer une macro est la phase de planning. Avant toute
chose, prenez note des commandes de menus dont vous aurez besoin car tout ce que vous
ferez s'enregistrera dans la macro y compris les erreurs de manipulation.

Enregistrement d'une macro :
Dans AGENCE, vous allez créer une macro qui va faire un filtre élaboré. Préparer la zone de
critéres d'extraction.
Avec le bouton droit de la souris, cliguez dans une barre de menu et sélectionnez Visual Basic

|T Standard

IT Mise en Forme

Commandes

Deésactiver le mode création
IT Dessin

Données externes

Formulaires

Graphique

Image

Révision

Tableau croisé dynamigue

Visual Basic
Weh
Ward et

Personnaliset, ..,

"izual Bazic

7] 3% B

P e |l

La boites d'outils Visual Basic s'affiche

cliquez sur le bouton de

création de macro L.
La boite de dialogue Enregistrer macro s'affiche ainsi que la boite a outils d'arrét.

Enregistrer une macro K= Entrez le nom de la
Mom de la macro: macro, ici Extract,

foccz ] validez par Ok.

Touche de raccourci: Enreqistrer la macro dans: R Att.entlom tocl;!es les .
Chl+ I_ I,:E Classeur j | actions sont désormais

enregistrées

Descripkion:
Macra enregistrée e 20/03/03 par mm

Vous pouvez affecter un raccourci clavier (Ctrl + une combinaison de touches) a une macro. Si
le raccourci clavier correspond a une action, une autre combinaison vous est proposée par
Excel.
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Revenez en cellule A1 par Cirl, origine, et menu données, filtre, filire élaboré. Sélectionnez les

zones de critéres et d'extraction, cochez extraction sans doublon. On arréte I'enregistrement

en cliquant sur le bouton Arrét

Maintenant effacez la zone d'extraction et entrez une valeur dans la zone de critére : F1 dans

le type, cliquez sur le bouton Exécuter une macro ;[
La boite suivante s'affiche :

1
Woew &

Mom de la macro:

ICritere :‘J Exécuter I
iCritere

exkrack Annuler |

Pas a pas détaillé |

Modifier |

Créet |

;I SUpprirner |

Macros dans: IT::uus les classeurs ouverts j Options. .. |

~Description
Macro enregistrée le 25/03/03 par Faculke de Medecine

Sélectionnez la macro Extract et cliquez sur Exécuter, le filtre élaboré pour les appartements

de type F1 va se lancer.

Maintenant créez une deuxieme macro Critere qui va effacer la zone de critéres et se

positionnez sur la cellule J2.

CREER UN BOUTON DE MACRO :

Excel vous permet d'associer des boutons aux macros personnalisées. Créer un bouton de
macro est facile. Dans la feuille contenant la macro, affichez la boite d'outils de Formulaire

avec clic droit de la souris dans la barre des menus.

Formulai B
Aa ah|

[—z]__"‘\ Cliquez ici et dessinez
vV ® le bouton dans la feuille
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Par défaut les boutons s'appellent Bouton1, Bouton2 etc. Quand vous relachez la souris, le
bouton est dessiné et la boite suivante s'ouvre :

Affecter une macro [ 2] |

. Morn de la macra:

i-:nut-:nnll QuandClic j‘_‘ | Ok, I
Bouton10_Quandlic :l
Filtre1 annuler |
Macroz

Macros
Mouvelle |
. Enregistrer. .. |

[
Macros dans: Tous les classeurs ouverts v|

: rDescripkion

Dans la fenétre 'nom de la macro' sélectionnez Extract et validez par OK. Vous pouvez alors
modifier le nom du bouton. Un clic droit sur le bouton permet de modifier la police de
caracteres. Cliquez sur le bouton, la macro s'effectue et I'extraction est faite.
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PERSONNALISATION :

MENU :
Excel permet de créer des menus personnalisés et de les positionner ou on veut dans la barre
des menus.
Dans le document Agence qui contient les deux macros Extract et Critere, cliquez sur le menu
Outils, personnaliser, onglet Commandes

Personnaliser EH

Barres d'outils  Commandes | Options I

Catégaries: Commandes:

Fenékre et Aide () ;I RGN R b ;I
Dessin

Formes autormatiques
Garaphique

Wi'eh

Formulaires
Commandes
Macros

Menus prédéfinis

Commande sélectionnée:

Descripkion MMadifier & selechiom = |

[l

Dans la 'catégorie’, sélectionnez 'Nouveau menu', cliquez avec le bouton gauche de la souris
sur 'Nouveau menu' dans la fenétre 'Commandes' a droite, puis glissez cette sélection dans la
barre de menu a droite du point d'interrogation pour obtenir la barre suivante :

”@ Fichier Edition Affichage Insertion Formak Oukils Données  Fenétre EINnuveau menul

Un clic droit sur Nouveau menu, dans la rubrique Nom entrez E&xtraire et validez par entrée.
Le menu général est constitué maintenant il faut lui associer les commandes.

Dans la fenétre 'Catégorie’, cliquez sur Macro

il Perzonnalizer E }

Barres d'outils ~ Commandes | Opkions |
Catéqaries: Commandes:

Eené_tre et Aide (7) ;I Elément de menu personnalisé ;I
E55in

Formes auktomatiques @ Bouton personnalisé
Graphique
Web
Farmulaires
Cornmandes

Menus prédéfinis
Mouveaud menu l "I




Faites glissez 'Elément de menu personnalisé' jusqu'au menu Extraire.

affichage Inserkion Format Oubils Données Fenétre 7 | Extraire
RY 2RI o-~- @@ =] |4|ime®

G 7 S |§ §|E o4 000 *.53+'°,3|€;§ l

¥
m

<10 -
ﬂ =
Persnnnahser - Ed I—

Barres d'outils ~ Commandes | Cpkians I E
l
Cakéqgories: Commandes: J
Fenétre et Aide (%) :I Elément de menu personnalisé 1.
Dessin )
Faormes auktoratigues @ Bouton personnalisé
iaraphique 11
Web i
Forrmulaires |
! ararnandac

La barre de menus devient :

ﬂ Fichier Edition Affichage Insertion Formab Cutils Donnees Fepftre 7 |Extraire|

E|§ [ y/c'| c‘ﬁ’; y R ‘®| KD v Cd o % @| T Elément de menu personnalisé

9 |

Un clic droit dans la zone nom tapez Extract&ion puis validez Affecter une macro

= AT B I ] —

Affecter une macro E E |

. Morn de |a macra:

Iextract :H | (0] 4 I
| Critere .

annuler |
l
] Modifier |
. Enteqiskrer. .. |

[~
Macros dans: IT::uus les classeurs ouverts vl

: rDescripkion
Macro enregistrée le 25/03/03 par Faculke de Medecine
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Sélectionnez Extract puis OK, faire de méme pour Critere, votre menu personnalisé avec vos

macros est fait.



BARRE D'OUTILS
Vous pouvez créer vos propres barres d'outils et les utiliser dans des feuilles de travail. Ces
barres d'outils peuvent contenir des boutons d'Excel ou des boutons personnalisés.
Le document Agence est toujours actif. Ouvrez le menu Outils, personnaliser, bouton
Nouvelle

Mouvelle bamme d'outils |

Mom de la barre d'oukils;

ersonnalisé 1

(0] 4 I Annuler |

Tapez ma boite dans le nom et OK.
Validez I'onglet Commandes et choisissez une catégorie a gauche et dans la fenétre
commandes, glissez les boutons qui vous intéressent dans votre barre de menu.

|-._I (=) : | — [ (=S | — | [ | G | H

- 2
Pesomnaliser __________ HE e
550 000,00 F 12005,
k&3 000,00 F 2512

Cakéqgories: Commandes: 1
__ s !
ohi
- 7
2

Barres d'oukils  Commandes | opticns |

K7 Annuler 2
=t KT o« JTu -

Affichage Cu Rétahliv » = E I
Insertion ¥ c 1000 000,00 F 0508,
Format oPE 26000000 F 08410,

[ Copier
S EE Coper 2000000F 09407
Fenétre et Aide (7) R, Coller 1200 000,00 F 09512,
Diassin _ . 340 000,00 F 2311,
Formes automatigues ;I Collage special... j 5100 000 00 F 01,08,
Commande sélectionnée: 250 |:||:||:|:|:||:| F 607,

Descripkion | Madifier = seleckion T | 450 000,00 F 0RA7,
899 900,00 F 06,06,
27 000,00 F 2801,
350 000,00 F 05,05,

@I k35 000,00 F 12410,
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Vous pouvez créer vos propres boutons dans une barre de menu. Dans la fenétre 'catégorie’,
cliquez sur macros. Faites glisser bouton personnaliser dans votre boite personnelle. Puis
faites un clic droit sur le bouton :

[ L . - . . . : - . 5 | H |
7= .
Persunnallser i E3 | prixz date depot

A50 000,00 F 12/05/99

Barres d'oukils  Commandes | Dptions |

R c g FE3 000,00 F 261209
akégories: ommandes: _ 0F 30/01,00
o : ; ma boiteEd
Eene.tre ek &ide (7) ;I Elément de menu personnalisé :I EI:I F 010700
es5in ] ) - S
Formes automatigues @ Boukon personnalisé | B ginitialisar
iaraphique 1 000 O -
'-':'u'el:u u 250 11 SUpprirner
ormulaires
Commandes 1 gég EE Bom: &Bouton personnalisé
EE”'—'S predefinis J 340 00 Copier limage du boukon
ouveau menu - v
. 210000 Coller l'image du boukan
Commande selectionnee: 25000 F.Etablir lirmage du boukon
Descripkion | Modifier |a sélection = | A50 00 -
599 of Editeur de boutons. ..
75 0 Maodifier limage du boukon 3
350 00 |7 Par défaut

@l BE5 O Texke seul pour ce bouton

Masquer les imades sur les menus

Image et texte

Mouveau groupe

Affecter une macrao. ..
Feman Foaan F 1al I

Dans la zone 'Nom' tapez le nom, puis affecter une macro.
Un clic droit sur le bouton, avec I'éditeur de bouton vous modifierez le motif point par point, ou
avec modifier I'image, un choix de représentation s'affiche comme suit

O 0 B M
A W2 DB
mE YO
# T % [ %
+ =+ 1+ 3w
EE wf ow & b H
i & Q7

Cependant, il faut bien se rappeler ce que les boutons exécutent comme action!!

Pour afficher sa boite personnelle, un clic droit dans la partie grise de la barre de menu et
choisir son menu.

Pour supprimer un menu : outils, personnaliser et sortez le menu de la barre.

Pour supprimer une boite personnelle : outils, personnaliser, Barre d'outils, sélectionner la
boite dans Barre d'outils, et bouton Supprimer.

MCours.com



