FSJES-AGADIR Semestre3 (Licence Economie et Gestion)

EXCEL : interface

Une fois lancé, Excel crée par défaut un "classeur” nommé « classeurl.xlIs ».

Rappelez vous que les fichiers créés sous Excel sont identifiés par I'extension ".xIs" et sont
reconnaissables grace a l'icone suivante :

N

Par défaut, un classeur contient trois feuilles (Feuillel, Feuille2 et Feuille3) auxquelles vous
pouvez accéder en bas a gauche de la fenétre.

L'interface d'Excel contient un ensemble d'éléments standard utilisés dans la plupart des
logiciels Microsoft :

- la barre d'outils,

- la barre de dessin,

- le menu.

Mais aussi des éléments spécifiques a Excel.

L'ensemble de l'interfance d'excel est détaillé dans l'illustration suivante :

Microsoft Excel - Classeur1
T

B

Al B e 1 B/ E E G H =
1 Menu ™| Barre de formule / L_
2 T % | Barre d'outils |
3 | Colonne A Colonne F =
4 I =
5 | == Ligne & |
3 Ligne 6 b
T
B
g
10 Fepilles Barre de dessin
11 W e N / _ &
4 4 » #]y Fewll / Feul2 / Feuid / ‘é : [ =SS =

Comme vous pouvez le remarquer, l'interface d'Excel est basée sur un grand tableau
représentant la zone de saisie. Ce tableau est constitué d'un ensemble de colonnes et de lignes
qui se croisent pour former des cellules.
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TABLEAUX

Faire un tableau avec Excel
L'élément de base pour le travail sur Excel etiléeau.

Untableau est un ensemble digneset decolonnesqui se rencontrent pour former des
celluleset permettent une (re)présentation synthétiqueldesées.

Une cellule est identifiée par sa colonne estg®eld'appartenance. Ainsi la cellule « D17 »
se trouve a l'intersection de la colonne « D »edidigne « 17 ».

Pour insérer des données (Texte, nombre, dates)udsncellule, il suffit de cliquer dessus
avec la souris et de saisir les données graceasiecl Alors que vous saisissez ces éléments,
les modifications apparaissent simultanément daosllule et dans la zone de formule située
au dessus de la colonne B (entourée en rouge).

Dailleurs, a chaque fois que vous sélectionnezcefiale, son contenu apparait dans la zone
de formule vous permettant d'y apporter d'évergaetiodifications.

B2 ~ 3200
A | B g | D

1 'Commandes | Livraisons |Restants 3 livrer |

2 |Janvier 32001 2900 300/

3 |Fevrier 5100 4000 1100

4 |Mars 4700 4500 200/

5 |Total 13000 11400 1600]

Une fois que toutes vos données sont saisiesvibug restera plus qu'a mettre en forme le
tableau.

Mise en forme

Mettre en forme les cellules

Une fois entrées, les données apparaissent anl'sots urformatage (présentation visuelle)
standard peu esthétique. Pour en adapter la patisend vos godts et améliorer la lisibilité
des chiffres, commencez, par exemple, par sélewip@au moyen de la souris, les trois
premieres cellules des colonnes B, C et D app&l@sstéte ». Cliquez sur la sélection avec le
bouton droit de la souris et choisissez dans leungentextuel qui apparait a I'écrafoxmat

de cellule»

Une fenétre apparait alors a I'écran et vous affieemultitude d'options pour mettre en forme
les cellules sélectionnées.
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Comme vous pouvez le voir, la fenétre comporte@eais. Les 5 premiers seront détaillés un
a un dans ce qui suit.

Onlget Nombre :

Ces options permettent de définir le type de dong@e contient une cellule. Cette
manipulation est généralement inutile car Excebmeait automatiquement le type de
données saisies. Toutefois, il arrive que I'onNeeaghanger un type « Nombre » en type
« Monétaire » ou en « Pourcentage ». Excel offrearge choix s'agissant des types de
données traités qui couvre tous les cas de figurguels vous pourriez étre confrontés.

A chaque fois que vous sélectionnez un type de &ks)rdes options vous seront proposées
comme cela est par exemple le cas du type « moaétai

Format de cellule

Mombre | Alignement " Police " Bordure " Motifs " Protection |

Catéoorie ; rExemple -
Standard = Commandes |
Mombre 1 = . .
T 5
Comptabilité | .
Date o Symbole : )
Heure =] |'E I :ﬁ]l
Pourcentage ||
Fraction | T

| Mombr tifs :
Sdentifigue 1= HOmRBres Ea
Texte - EEFETEEEEEEEEEEEE -
Spécial M| [i1z3410¢ =

123410 € |

Les formats Monétaire sont utiisés pour des valeurs monétaires génerales. Utilisez
les formats Comptabilité pour aligner les dédmaux dans une colonne,

[ oK. ][ Annuler ]

En général et s'agissant d'une donnée de type améin cherchera a en augmenter la
précision en passant de 2 décimales a 3 ou 4,regehde monnaie en remplacant le Franc
par I'Euro par exemple.

Dans notre cas, aucun traitement ne sera effeatué sype de données.

Onglet Alignement :

Cet onglet vous permet d'agir sur la dispositiomsda&space des données stockées dans une
cellule. Les options les plus importantes sonesefjui permettent de modifier lI'alignement
horizontal de votre texte (aligner a droite, a djcentrer le texte.), celles qui permettent de

modifier lI'alignement Vertical du texte pour le tneten haut de la cellule par exemple. Enfin,
il peut s'avérer utile de prévoir un retrait poneuonne mise en forme du texte.
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Format de cellule

Mombre | Alignement | Police || Bordure || Motifs || Prntecﬁnn|

Alignementdutexte ——— Orientation—

Horizontal : * o
BT g
Refrait :
Vertical ;
|Elas iﬁﬂ
[ ] Justification distrbuge
Contrile du texte
[ 1Renvoyer 2 la ligne automatiquement degrés
[] Ajuster
[ Fusionner les cellules
De Droite & Gauche ——
Orientation du texte :

| Contexte ~

m = m—
o
R
|
S

[ ok | [ annuer |

D'autres options plus avancées sont disponibla® & vous de les explorer une a une.
Dans notre cas, nous allons choisir de centrendie thorizontalement.
Onglet Police :

Dans cet onglet vous pourrez définir la police dectere a utiliser pour les cellules
sélectionnées, son style ainsi que sa talille.

D'autres options comme la couleur et le soulignersent disponibles. Un apercu vous
permet de rapidement voir I'effet des modificatigne vous venez d'effectuer.

Format de cellule

H Angsana Mew
W AngsanalPC Ttaligue 9 —
E
Gras italigue | |11 ﬁill

Soulignement : Couleur :
|Auc|..rr1 L'ﬂj | Automatique £| [] Police normale
~Attributs————————  -Aperqu -

[ Barre |

El Exposant | AaBbCcYyZz

[] indice= .

Police TrueType, identique & I'écran et & l'impression.
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Dans notre exemple, on se contentera de mettextie €n gras et de valider en cliqguant sur le
bouton OK.

Onglet Bordure :

Pour comprendre l'utilisation de cet onglet, séectez I'ensemble des cellules du tableau et
choisissez dans le menu contextuel « format deleel

L'onglet bordure permet de définir les borduresatileau. Par défaut, les tableaux dans Excel
n'‘ont pas de bordure, mais il est souvent pluslsia lire un tableau avec bordures d'ou
I'intérét d'en ajouter systématiquement.

En cliquant sur les boutons « contour » et « iatéri> dans I'onglet bordure, vous verrez
s'ajouter des lignes noires a l'apercu qui se &guste un peu plus bas. Vous pouvez modifier
le style des lignes grace aux options de styleqaadde la fenétre) et vérifier le résultat en
appuyant a nouveau sur les deux boutons « contetxntérieur »:

Format de cellule

Présdections - e -
Style :
: Aucomng == =—--
Aucune  Conbour  Intériewr [ s ee—— ||
Bordure e
Texle Texbe ||| | | s=mme—e
| [E—
Texte Texte
Couleuwr :

Le stye de bardure sélecionné peut étre aopliqué en diguant sur
['une ces présélections, sur 'apercu ou les boutons d-dessus,

Validez votre travail en appuyant sur OK.
Onglet Motifs :
Excel offre aussi la possibilité de définir des ifisale remplissage des cellules. Dans cet

onglet vous pourrez ainsi choisir une couleur aeplessage pour certaines cellules, ou une
texture comme le montre I'image suivante :
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Format de

CIETEY T IR
b dy — 5 s s Gris 6,25 % =
oo = [\ 77 e
ENNgpEEEEREER
ENNpgEEEEEEN
EllipgEEEEEEN
NE  mpEDEEN
NE(pEOoDOoEEO
HE  pECEEND
Rl gEOEEEN
Mokif : '
[ Ok ][ Annuler ]

Dans notre exemple nous ne mettrons aucun motérdelissage. Quittez donc la fenétre
sans valider votre travail.

Vous obtiendrez alors un tableau mis en forme comrehé-ci :

A B G B]
1 Commandes Livraisons Restants a livrer
2 |Janvier 3200 2500 300
3 |Fevrier 5100 4000 1100
4 IMars 4700 4500 200
5 |Total 13000 11400 1600

Les formules

créer des formules simples

Si Excel posséde des fonctions de mise en formsequla correctes, elles ne sont en aucun cas
la vocation de ce logiciel. En effet, Excel seidgtie surtout par ses fonctionnalités de
traitement des données, c'est d'ailleurs pourqeétm dit que c'est un Tableur.

La premiere fonctionnalité offerte est la possiéitle créer defermules de calcul En effet,
Excel est basée sur une logique qui dit que séesedonnées de base doivent étre fournies
par l'utilisateur, tous les calculs devant étre pn charge par Excel.
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Dans notre tableau d'exemple, si vous vous plagetaellule C2, vous verrez s'afficher

dans la barre de formule « 2900 » c'est-a-dir@teenu de la cellule ni plus ni moins car
celle-ci est une donnée de base. Par contre, simaws placons sur la cellule D2 nous voyons
ce qui suit :

D2 = ﬁ & =B2-C2

A B C B
1 Commandes| Livraisons |Restants a livrer
2 |Janvier 3200 2900 3[][1___
3 |Fevrier 5100 4000 1100|
4 |Mars 4700 4500 200
5 | Total 13000 11400 1600
a

« =B2-C2 » est une formule. Uf@mule est reconnue sur Excel par un signe « = » en début
de la zone de formule. La formule « =B2-C2 » quireave dans la cellule D2 indique a
Excel que pour connaitre la valeur a afficher dartellule D2, il faut soustraire a la valeur
de la cellule B2, la valeur contenue dans la celi@. La valeur affichée dans D2 est donc
une information calculée par le logiciel et non pasoduite par l'utilisateur.

De méme on aura les formules suivantes :

Dans D3 : =B3-C3

Dans D4 : =B4-C4

Dans le méme esprit, on aura dans la cellule Bértaule suivante « =B2+B3+B4 » car la
cellule B5 représente la somme des valeurs desdetiules qui se trouvent dans la méme
colonne « B ».

Il est bien évidemment possible d'utiliser d'autrpérateurs arithmétiques notamment :

« + » : Addition

« - »: Soustraction

«*» : Multiplication

« [ » : Division

Les fonctions

Utiliser les fonctions

Outre les opérateurs arithmétiques, Excel offigolssibilité d'utiliser defonctions. Pour
faire simple, une fonction renvoie une valeur subdse de données d'entrée fournies par
['utilisateur.
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L'expression de la fonction prend généralement la forme suivante :
y =f (X), ou « y » est la valeur renvoyée, « f » la fonction et « x » la variable contenant la
donnée d'entrée qui une fois transformée grace a la fonction « f » donne «y ».

Dans Excel cette notion est reprise de maniére identique a I'exception de l'expression écrite.
En effet, la valeur « y » est affichée dans la cellule contenant la formule de la fonction.

A titre d'exemple, considérons le tableau suivant reprenant les notes obtenues par trois
étudiants dans quatre matiéres :

Et 1|Et 2|Et 3
Mathématiqud 171 13 5
Chimie 15 9 11
Francais 13 1§ 12
Informatique 1 17 14
MOYENNE

Il s'agit donc de calculer la moyenne de chaque étudiant, pour cela on peut procéder de deux
maniéres différentes :

utilisation des opérateurs

La moyenne est la somme des notes obtenues divisée par le nombre de matiéres. Ce qui peut
étre traduit par les formules suivantes :

Dans B6 : = (B2+B3+B4+B5) / 4
Dans C6 : = (C2+C3+C4+C5) / 4
Dans D6 : = (D2+D3+D4+D5) / 4
Toutefois, cette méthode est fastidieuse et devient peu pratique lorsqu'il s'agit de faire la

moyenne d'une vingtaine de matiéres par exemple. Pour cela, nous conseillons de lui préférer
la méthode des fonctions.

utilisation des fonctions

Excel propose une fonction appelée « Moyenne » qui a pour role de renvoyer la moyenne des
valeurs contenues dans les cellules entrées comme argument.

Dans notre exemple il suffira d'entrer la formule suivante « =MOYENNE(B2:B5) » dans la
cellule B6 pour obtenir le méme résultat que précédemment. L'utilisation des « : » permet de
définir une « plage de cellules » qui s'étant de la cellule B2 a la cellule B5, chose qui est
impossible en utilisant les opérateurs. De plus, la fonction se charge de compter
automatiqguement le nombre de matieres et vous évite ainsi tout risque d'erreur. Enfin,
l'utilisation des fonctions permet d'avoir des formules plus courtes et donc plus lisibles.

Outre les fonctions de base comme la MOYENNE ou la SOMME, Excel propose une
multitude de fonctions plus élaborées accessibles via le menu Insertion > Fonction.
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Pour insérer une fonction dans une cellule, il vewféit de cliquer sur la cellule et d'aller dans
le menu Insertion > Fonction ce qui affichera laéiee suivante :

Insérer une fonction

Recherchez une fonction :

Tapez une bréve description de ce que vous voulez faire, | Ok |
puis diquez sur OK

Ou sélectionnez une catégorie : |Le5 derniéres utlisées JH:|

Sélectionnez une fonction :

SOMME -~
MOYEMME = |
51 =

(5]
2
[
|
—

SOMME(nombrel;nombre;...)
Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

Aide sur cette fonction L DK i [ Annuler ]

Cette fenétre vous propose l'ensemble des foncsiamgortées par Excel classées en
catégories accessibles par une liste déroulante fdis la catégorie choisie, les fonctions qui
y sont proposées sont affichées dans la listeggtibsive un peu plus bas.

Cliquez alors sur la fonction souhaitée et vousezes'afficher en bas de la liste des fonctions
une bréve description de la fonction et de somsatibn. Ceci est particulierement pratique
qguand vous utilisez une fonction pour la premieis.f

Reprenons notre exemple précédent et utilisonassestant plutbt que la saisie directe de la
fonction. Apres avoir cliqué sur la cellule B6 gba accédé a la fenétre d'insertion des
fonctions, choisissez la catégorie « tous » pdichadr toutes les fonctions. Faites dérouler
jusqu'a arriver a la lettre M et choisissez la fmmcMOYENNE.

En appuyant sur OK vous voyez s'afficher a I'étadanétre suivante :

Arguments de la fonction

MOYENMNE

Nombre1 | HE =] - {17;15;13; 16}

Mombre2 | =

= 15,25

Renvoie la moyenne (esperance arithmetiqgue) des arguments, qui peavent &tre des nombres; des noms,
des matrices, ou des références contenant des nombres.

Nombrel: nombrel;nombrez;... représente de 1a 30 arguments numeériques dont
vous souhaitez obtenir la moyenne,

Reésultat = 15,25

Aide sur cette fonchion i oK i [ Annuler
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Comme vous pouvez le voir, Excel devine automatitprd la plage de cellules la plus
probable pour cette fonction. Toutefois, a des fi@édagogiques, il nous semble préférable de
vous montrer la méthode a suivre car il arrive godtn'affiche pas les bons arguments.

Appuyez d'abord sur le petit bouton qui se trouveegiard de chaque argument. Cela
affichera la fenétre suivante :

Arguments de la fonction

p25s____—_——————————————— 1=

Ensuite, il vous suffira de sélectionner au moyetadsouris les cellules souhaitées pour voir
se modifier le texte de la fenétre en méme temps.fois la bonne plage sélectionnée, il ne
vous reste qu'a enfoncer la touche Entrer du aigaer valider votre travail. Vous

reviendrez alors a la fenétre précédente et vemezsimulation du résultat de la fonction, si
vous étes satisfait, appuyez sur OK et le tour jperé

Signalons que I'argument2 est facultatif et sémtré@duire une seconde plage de cellules
guand cela est nécessaire.

Vous pouvez maintenant procéder de la méme mapaenetoutes les autres fonctions

d'Excel, nous traiterons toutefois en détails aeemfonctions dont l'utilisation s'avere
délicate.

La fonction « Si»

En théorie
Les structures conditionnelles (ou de choix) sndéniablement la base de la programmation
informatique et donc aussi la base du fonctionnérmes ordinateurs et des logiciels comme
EXCEL.
Exemple :
Sl "condition 1 réalisée" ALORS "faire opération3INON “faire opération 2"
La traduction des structures conditionnelles dansfsion francaise d'Excel se fait grace a la
fonction "SI". Voici ce que vous devez saisir danbarre de formule pour convertir
I'exemple précédent en fonction compréhensibleEp&LE :

=Si (condition 1 réalisée; faire opération 1; faireopération 2)

Quelgues remarqgues s'imposent:

- les mots "alors" et "Sinon" ne sont pas écrifgiekement mais sous entendus.
- les différentes parités de la structure conditale sont séparées par des points virgules ;"

AU :2011-2012
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- I'ordre est TRES important car il remplace ledsnen effet, apres le premier on retrouve
toujours l'action a faire ne cas de vérificationaleondition et celle a faire sinon se trouve
toujours apres le second point virgule.

En pratique

Prenons maintenant un petit exemple pratique. Spoque vous disposez de la base de
données suivante sur Excel :

Employé | Ventes [Commissior
Jean 700
Bernard 3772
Pierre 44(
Rachid 801
David 975

Pour motiver vos vendeurs, vous avez déciddaibler la commission que touche chaque
vendeur pour toutes le ventes qui dépassent lepiB06s. La vente est payée 7 Euros (une
fois doublée elle sera donc payée 14 Euros).

Vous ne pouvez pas utiliser une simple formule cemwus Il'avions fait dans les pages
précédentes de ce cours. La solution consisteitis#ition d'une structure conditionnelle qui
permet de traiter differemment les vendeurs ay@altse moins de 500 et ceux ayant dépassé
ce chiffre.

Voici ce que vous devez saisir dans la premiédeleale la colonne "commission” (cellule
C2):

=Si (B2<=500;B2*7;500*7+(B2-500)*14)
Cette formule indique a Excel que :

- dans le cas ou le vendeur a vendu 500 piecesomsnil doit calculer la commission en
multipiliant le nombre de piéces vendues par 7

- dans le cas contraire, c'est a dire s'il veng g1 500 pieces, Excel doit trouver la
commission en comptant 7 Euros pour les 500 presigieces (3500 Euros) et y ajouter 14
Euros par piece dépassant les 500 ce qui est obteanlevant 500 du total des ventes du
vendeur.

A noter que cette formule n'est pas l'unique bdarmaule dans ce cas, plusieurs autres
formules équivalentes peuvent étre utilisées :

=Si (B2>500:500%7+(B2-500)*14;B2*7)
=Si (B2<=500;B2*7;3500+(B2-500)*14)
=Si (B2<=500;B2*7;(B2*14)-3500)

AU :2011-2012
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En définitive, selon le cas de figure, Excel udites 'une OU l'autre des formules pour
calculer la commission.

Il ne vous restera plus qu'a tirer la poignée depee pour appliquer la formule a tout le
tableau. Voici ce que vous devez obtenir :

Employé | Ventes |[Commissior
Jean 704 630(
Bernard 374 2604
Pierre 44( 308(
Rachid 801 7714
David 975 1015(

La fonction recherchev

Pour schématiser, on peut retenir deux cas owll@gours a l'utilisation de la fonction
RechercheV:

Structures conditionnelles dynamiques

La fonction recherchev est ici une évolution dsttacture conditionnelle classique Sl. Elle
vient répondre a deux limitations majeures de ataiére :

» La fonction Sl est limitée a un maximum de 7r8briqués et ne peux donc pas traiter plus
de 8 cas,

» La nécessité de définir les tests en les écridans la formule (en dur), elle n'est donc pas
dynamique.

Prenons le cas suivant : vous étes chargé(e) cladieun rapport sur l'activité commerciale
de vos vendeurs. On vous fournit le tableau sui{@ants la premiere feuille du classeur
Excel) que vous devez compléter :

CA
Vendeur  Pays = HT | CATTC Com

Legrand | France 2500(
Paoli Italie 4950(
Chassene'France = 22750
De la gard ltalie 1800C
Parlois Italie  12000(
Legrand [Espagn¢ 8430C
Paoli Espagn¢ 2120(
Aulin France = 9870(
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On vous fourni aussi la grille suivante qui servira de base aux calculs (dans une seconde
feuille du classeur appelée "grille") :

Taux
Pays = TVA Com

France |19,60% 5%
Espagne 21% 4%
Italie 15% 3,5%

Quelle formule faut-il insérer dans les cellules D2 et E2 pour calculer le CA TTC et les
commissions des vendeurs ?

Solution 1 : utiliser la fonction Sl

Dans D2 :
=SI(B2="France";C2*1,196;SI(B2="Espagne";C2*1,21;SI(B2="ltalie";C2*1,15;"?")))

Dans E2 :
=SI|(B2="France";C2*0,05;SI(B2="Espagne";C2*0,04;SI(B2="Italie";C2*0,035;"?")))

Cette solution comporte les inconvénients suivants :
» en cas de changement des taux, les formules doivent étre éditées manuellement
» s'il y a beaucoup de pays, la formule sera longue et fastidieuse

 a partir de 8 pays, cette méthode est inutilisable

Solution 2 : utiliser la fonction RechercheV

Etape 1 : Définir la source des données :

Sélectionnez la plage de cellules "$A$2:$C$4" dans la feuille nommée « grille » (il ne faut
pas sélectionner les entétes des colonnes). Ensuite dans le menu "Insertion" allez sur "Nom"
puis "Définir" et donnez un nom a la zone sélectionnée (exemple : Source).

Etape 2 : Définir la fonction RechercheV

Placez vous sur D2 et allez dans Insertion > Fonction puis sélectionnez la fonction
« RechercheV » qui se trouve dans la catégorie Recherche & Matrices.

Apparaitra alors I'assistant qui vous propose 4 champs a renseigner (les trois premiers sont
obligatoires) :

AU :2011-2012
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Arguments de la fonction @

RECHER.CHEV
Valeur_cherchée ||

Table_matrice

No_index_col

Valeur_proche

Cherche une valeur dans la premiére colonne & gauche d'un tableau, puis renvoie une valeur dans la
méme ligne & partir d'une colonne spécifiée. Par défaut, le tableau doit Etre trié par ordre croissant.

Valeur_cherchée estla valeur & trouver dans la premiére colonne du tableau, et peut
Etre une valeur, une référence, ou une chaine textuelle,

Résultat =

Aide sur cette fonction [ QK ] [ Annuler ]

- Valeur_cherchée : c'est la valeur sur laquelie&toe effectué le test, pour la retrouver
facilement, gardez a l'esprit que c'est en gémeisdule qui est partagée entre les deux
tableaux elle assure donc le lien entre les dons@@ses et tableau des résultats. Il s'agit
dans notre cas de la cellule B2 (Pays).

- Table_matrice : c'est la matrice ou le tableaur@des données. Il doit nécessairement
comporter au moins 2 colonnes de maniere a famesgondre la valeur cherchée (toujours
en premiére colonne) a une ou plusieurs données @@ TVA, taux de commission.) dans le
colonnes suivantes. Pour la définir, vous avehtexcentre l'insertion de la référence de la
plage de données (Grille!$A$2:$3C$4) ou l'inserdim nom préalablement attribué a la
source de données (dans notre cas « Source »).

- No_index_col : c'est le numéro de la colonne damableau source de données qui contient
les valeurs que vous souhaitez obtenir. Mettezu2 pbtenir le taux de TVA et 3 pour le taux
de commission (le 1 étant toujours réservé a lawatherchée).

- Valeur_proche : ici vous décidez si Excel dadutrer la correspondance exacte ou la
correspondance la plus proche. Ceci est utile Bacas des valeur numériques. Dans notre
cas on mettra « Faux » pour obtenir uniguementdegsspondances exactes.

Voici donc la formule a insérer dans la cellule D2
=C2*(1+RECHERCHEV(B2;Source;2;FAUX))

Pour résumer, cela dit a Excel de rechercher keuvale B2 dans le tableau appelé Source et
de renvoyez la valeur qui lui correspond dans lax@gne colonne de ce tableau. Une fois
cette valeur récupérée, elle sera utilisée pouutaile CA TTC.

De méme on aura dans E2 la formule suivante :

=C2*RECHERCHEV(B2;Source;3)

Comme vous pouvez le deviner, la fonction offred®s avantages suivants :
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« Simplicité, car la formule est plus courte etgpsimple a comprendre,

» Dynamisme, car il suffit de modifier les donnéless le tableau source pour que les
changements soient répercutés automatiqguemenasgaims modifier la formule,

* il n'y a pas de limite de nombre de pays.

Nota : Dans notre cas, on a eu recours a la fan&echercheV car les données sont
organisées verticalement (les pays sont dans uneernélonne et non pas sur une méme
ligne). Si les pays avaient été organisés horizem@nt, c'est la fonctioRechercheHqui
aurait été utilisée.

Cas 2 : Aide a la saisie

Prenons un cas simple : Vous étes chargé(e) disegam cycle de formation pour les
commerciaux de I'entreprise. Le service Ressollcesaines vous donne la liste des
matricules, noms et prenons des participants, lmdsmateur souhaiterait avoir plus
d'informations sur chacun d'eux pour mieux cibar gtervention. Vous disposez pour cela
d'un fichier Excel interne a votre service qui mgye pour chaque commercial : age, région,
expérience, formation, segment de clientéle.

Comment compléter le tableau fourni par les RH d@gconnées issues de votre fichier
interne ?

Solution manuelle pour chaque matricule vous faites une recherchs kesfichier et vous
copiez / collez les données dans le fichier a fiowun formateur. Cette méthode n'est toutefois
pas pratique si vous avez plus d'une vingtaineadgcgants.

Solution automatiséevous utilisez la fonction RechercheV qui se chalgeemplir
automatiqguement et dynamiquement le fichier a volthee en quelques secondes quel que
soit le nombre de participants qu'il contient. Paeifaire, il suffit de définir le tableau
contenant les données sur tous les commerciaux esoarce de données (Table _matrice),
la valeur_cherchée est qui est le matricule enleséros des colonnes dont vous souhaitez
obtenir les informations.

Liste de données
Voici quelques termes avec lesquels vous devez famidiariser.

Données Toute information que vous voulez conserver powsvaider dans vos analyses.

Champ: Les informations de mémes types sont conservéesudaméme champ. Ex.: Nom,
Prénom, Taille, Salaire, Quantité ... Avec Exaet, données d'un méme champ sont
conservées dans une méme colonne. Les noms depskant toujours a la premiére
ligne d'une liste de données.

Enregistrement Toutes les informations concernant une personrechase ou un événement. Avec,
Excel, chaque ligne de la liste de données eshregiestrement. Donc, une liste de

données peut contenir desiregistrements sur des choses, des personnes ou d
événements.
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A [ E | C [ D ] E [ F [ G
1 |HNAS HOM PRENOM SEXE TITRE SALAIRE CATEGORIE
2 | 555 555 555 Thibault | vwvon ! Administratear | 27 000 % 3
3 | 222 222 222 Dupuis | Josée F “endeur 22500 % 2
4 | BEG BEG BEG Smith Alex i “endeur 183000 % 1
5 |F77 7T 7YV Croshby [ Julian hd Administrateur | 27 000§ 3
E | 888 888 8588 Allard Jocelyne F Secrétaire 27000 % 3
7 111 111 111 Savoie Jdean i “endeur 31500 % 4
8 | 444 444 444 Bibeau hdartin i Secrétaire 225800 % 2
9 | 999 999 999 Allard Benoit i Cluwrigr 225800 % 2
10 | 333 333 333 | Gingras  Marc hd Administrateur | 40 500 § 4
11 {000 000 000 |Lalonde | Karl ] Cluvrier 31500 % 4
12 | 123 456 739 St-Pierre Aline F Secrétaire 2245800 % 2
13 | 249 456 456 Bibeau Rita F Administrateur . 27 000§ 3
14 | 343 456 9587 | Cardinal | Paul ] Cluvrier 20000 % =
15 | 345 456 324 Thibault | Gratien Tl Administrateur . 32000 F 4
16 | 456 434 234 Dupuis Carole F “endeur 22900 % 2

Voici une liste de données d'employés d'une ensepComme pour I'image précédente, la
premiere ligne d'une liste de données contiampursle nom des champs. Chaque ligne
suivante contient un enregistrement qui décritpgrsonne, une chose ou un événement selon
les champs que vous avez choisis. Une liste deédsnme doit jamais avoir de lignes vides.
C'est-a-dire que tous les enregistrements doivestisre sans interruption.

Trier les données

Excel vous permet de trier rapidement le contennealliste de données pour vous aider a
retrouver rapidement ce que vous recherchez, dieentlet I'ordre et d'organiser les données.

Vous pouvez utiliser les bouto 24 Elsur la barre d'outils pour trier une colonne enmerd
croissant ou décroissant. Tous les enregistrendents liste de données vont se déplacer
selon I'ordre que vous avez choisi. Il faut cepenéire attention de ne pas faire un bloc et
ensuite de trier. Sinon, seulement les donnéesrelas enregistrements seront triées. Cela
aura pour effet de meélanger les données. Pas reand#m

Excel vous offre une autre facon plus élaboréeidela liste de données. Le prochain
exercice consiste a trier les enregistrements deloom de famille et le prénom.

@Placez le pointeur sur n‘importe quelle celluldadiéste de données.
@Du menuDonnées sélectionnez I'optiofrier .

- (]|
Trier par
[T -] © Srossant
i Décroissant
Fuis par
[PREMOIM ~| & <roissant
i Décroissant
Puis par
I vl " Croissank
i Décroissant
Ligrne de titres
" O T Mon
QOpkions. .. I | Ok I Annuler I

Vous pouvez trier jusqu'a trois champs en méme seanrdre croissant ou décroissant.
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@Pour le premier tri, sélectionnez le chakpm.
@Conservez l'ordre croissant.

@Pour le second tri, sélectionnez le chaPn@nom.
@Conservez l'ordre croissant.

Le tri de la premiére case va avoir la priorité lsusecond tri. Cela veut dire qu'Excel va

premierement trier sur le nom de famille. Pourdegegistrements ayant le méme nom, Excel
va ensuite trier ces enregistrements selon legrsopns.

@Pour accomplir le triage, appuyez sur le boudtt

NAS HOM PREMOM SEXE TITRE SALAIRE CATEGORIE
999 9099 999 Allard Bennit i Cluvrier 224600 % 2
g985 858 358 Allard | Jocelyne |F secrétaire 27000 % 3
444 444 444 Bibeau  Martin i Secrétaire 22600 % 2
249 455 456 Bibeau  Rita F Administrateur | 27 000 § 3
343 456 957 Cardinal Faul i Cluvrier 20000 % 2
F77 77T 77T Crosby  (Julian Il Administratear . 27 000 § 3
486 434 234 Dupuis  Carole F Yendeur 22500 % 2
222022 X2 Dupuis | Josée F “Wandeur 22800 § 2
333 333 333 Gingras  |Marc Il Administrateur | 40 500 % 4
000 000 000 Lalonde | Karl i Chyrigr 315800 § 4
111 111 111 Savoie  Jean i “Yendeur 31500 % 4
BES BEE BEE | Smith  Alex i “Yendeur 18 000 & 1
123 456 789 St-Pierre Aline F Secrétaire 22500 % 2
345 456 324 Thibault  Gratien b Administrateur | 32000 % 4
555 655 655 Thibault | Ywvon i Administrateur | 27 000 % 3

La liste de données est maintenant triée selocrigses choisis. Vous pouvez accomplir un
triage jusqu'a trois champs en méme temps.

Les filtres

Il peut étre frustrant d'essayer de retrouver dfggrmations sur une longue liste de données.
Le filtre automatique est une option pour vous m&deetrouver rapidement l'information
désirée.

Le filtre automatique

@®Placez le pointeur sur n'importe quelle celluldediéste de données.
@Du menuDonnées sélectionnez les optiomsitre etFiltre automatique.

[NAS  <[NOM =|PRENO=|SEX=[TITRE =] SALAIR<|CATEGOR =]

A la premiére ligne de la liste de données, ilgaintenant des boites de sélection ayant le
nom des champs. En cliquant sur le bouton a ldaeddoi nom du champ, vous pouvez limiter
ce qui est affiché a la liste a ce dont vous aesoin.
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NOM
(Tous)
(10 premiers,..)
(Personnalisé...,
Allard

@De la boite de sélection du chaipm, sélectionneBibeau.

HAS ;|HDI'I.I'I dPREHDdSE)‘dTITRE ;| SALAIR;| CATEGDR;|
444 444 444 Bibeau  Martin Il Secrétaire 225800 § 2
249 456 456 Bibeau |Rita F Administrateur . 27 000 § 3

Comme vous pouvez le constater, il y a deux enregients, ou personnes dans ce cas, qui
répondent a la demande. Il est toujours possibEdeiner des filtres pour limiter encore
plus les résultats.

@De la boite de sélection du chaififre , sélectionnez I'optioAdministrateur .

NAS ;lHDI'I.I'I llFREND;lSE:ILlTITRE j SﬂLAIR;l CATEGDRj
249 455 456 Bibeau Rita F Adrministratear . 27 000 § 3

@Du menuDonnées sélectionnez les optiomditre etAfficher tout.
ou
@Des boites de sélection des chamNps et Titre, sélectionnez I'optiofTous).

Vous pouvez accomplir un peu plus a partir duditutomatique. Vous pouvez filtrer un
champ sur deux conditions.

@Placez le pointeur n'importe ou sur la colonne ltngpNom.

10 premiers., ..

@De la boite de sélection du champ Nom, sélectiofiaptzon Personnalisé
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Filtre automatique personnalhsé K E3

Afficher les lignes dans lesquelles:
~NOM

|éga| j |Eibeau =
égal '»| |oupuis ~| M

- ey
Uldifférent de
L est supérieur & —karactéres

—

est supérieur ou égal &
est inférieur &

est inférieur ou éqgal &
commence par

ne commence pas par
se bermine par
ne & kermine pas par

contient
ne conkienk pas E‘

Une nouvelle fenétre s'ouvre vous offrant de plfsgu'a deux conditions. De plus, vous
pouvez choisir parmi plusieurs conditions celle gpiond mieux a vos besoins.

@Pour la premiére case, sélectionnez la condégal
@Pour la seconde case, sélectionnez le Bdreau.

@®Entre les deux conditions, sélectionnez |'optian

@Pour la troisiéme case, sélectionnez la condépeil
@Pour la quatrieme case, sélectionnez le Baupuis.

@Pour filtrer selon ces conditions, appuyez surdetbnOK .

NAS  <[NOM <|PRENO<[SEX=|TITRE  ~| SALAIR=|CATEGOR =]

444 444 444 Bibeau  Martin | Secrétaire 22600 % 2
249 456 456 Bibeau  |Rita F Administrateur | 27 000 § 3
456 434 234 Dupuis  Carole F “endeur 22500 §F 2
222 222 X2 Dupuis | Josée F “endeur 22500 §F 2

Le filtre automatique vous permet de réaliser @éebe@rches intéressantes. Mais le filtre
élaboré vous offre encore plus de possibilitesedtekibilités.

@Du menuDonnées sélectionnez les optiokslitre et Afficher tout.
ou
@De la boite de sélection du chaiMpm, sélectionnez I'optio(Tous).

Le filtre élaboré
Excel vous permet aussi d'accomplir des rechenglusscomplexes. Vous pouvez choisir les

champs de votre choix pour les critéres et enwenaleurs. Vous pouvez aussi utiliser les
conditionsET etOU sous la forme d'un grillage.
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Avant d'utiliser un filtre élaboré, vous avez basdiau moins deux choses: une liste de
données et une zone de critére.

4

1 |Titre Catégarie
Administrateur

3 |(Ouvrier 4

@Ajoutez les informations suivantes dans les cedlalgpropriées.

La premiere ligne de la zone de critéres doit aante nom des champs dont vous avez
besoin pour les critéres. Pour cet exercice, gitstles champs Titre et Catégorie. Faites
attention a I'orthographe! Si le nom n'est pastidae au nom du champ de la liste de
données, Excel ne vous affichera pas le résul@atwqus voulez.

Les lignes suivantes incluent les criteres. PaautéExcel présume le signe =. Pour
I'exemple, Titre = Administrateur. Vous pouvez austiser d'autres maniéres d'évaluer tel
que >, <, <=, >=, <>, Pour appliquer les conditi&fset OU, vous devez utiliser le grillage
d'Excel. Les critéres qui sont sur la méme ligriesant le critereET. Dans I'exemple, la
troisieme ligne de la zone de critére équivauttee® OuvrierET Catégorie = 4. Les critéres
qui sont sur des lignes différentes utilisent ladibon OU. Cela permet d'avoir le résultat de
plusieurs conditions en méme temps. Pour cet eermus les criteres équivalent a Titre =
AdministrateurOU Titre = OuvrierET Catégorie = 4.

@Placez le pointeur sur I'une des cellules de fa tie données.
Sinon, Excel ne voudra pas accomplir le filtre.

@Du menuDonnées sélectionnez les optiomsitre etFiltre élaboré.

Filtre élaboré HE|

Ackion

% Filerer la liste sur place

. Copier vers un autre emplacement anruler |

Plages: | AE1EaEA

Zone de critéres: |$I$1 343

(al el

Destination: |$I$E.:$K$6

[ Extraction sans doublan

Le filtre élaboré vous permet deux actions: filleeliste ou copier les données a un autre
emplacement. Pour la prochaine étape, laissembaaffiltrer. L'exercice suivant consistera a
utiliser I'action copiée. Normalement, Excel detveaioir correctement choisi la bonne plage
de cellules pour la liste de données. Mais, il faufours vérifier. Il ne faut pas de contenu
dans les cellules autour de la liste de donnéésutlaussi s'assurer qu'Excel a correctement
choisi la bonne zone de critéres. Sinon, ...
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#Cliquez dans la case de zone de critéres.

@Faites un bloc avec les cellules nécessaires patorle de criteres. Pour les besoins de cet
exercice, sélectionnez les cellulésaJ3.

@Appuyez sur la touchéntrée.

Il ne faut pas prendre plus de cellules qu'il fautr la zone de critéres. Sinon, le résultat ne
sera pas ce que vous attendez.

®Puisqu'il n'y a pas d'autres actions a accomgpugez sur le bouto®K .

NAS HNOM PREHNOM SEXE TITRE SALAIRE CATEGORIE
555 555 555 Thibault | Ywvon i Administrateur | 27 000 % 3

F7 T 77T Crosby Julian I Administrateur | 27 000
333 333 333 Gingras  Marc I Administrateur | 40 500
000 000 000 Lalonde | Karl I Chyrigr 31 5800
249 455 456 Bibeau  Rita F Administratear | 27 000
345 456 324 Thibault | Gratien i Adrministratear | 32 000

R em B aR aR
) e L

Un filtre élaboré vous donne plus d'options qulilirefautomatique.
@#Du menuDonnées sélectionnez les optioksltre et Afficher tout.

Le filtre élaboré offre aussi une autre optionrnegsante. Au lieu de masquer les
enregistrements qui ne répondent pas aux critieréfire peut recopier les "bons"
enregistrements a un autre endroit sur la feuélealcul. Le prochain exercice consiste a
utiliser le filtre élaboré avec I'option de coplies enregistrements.

I I
B |Mom Prenom  Salaire

@Ajoutez les informations suivantes dans les cedlalgpropriées.

La premiere ligne de la destination du filtre élabdoit contenir le nom des champs,
correctement orthographié, dont vous voulez voigiltat. Les cellules en dessous de celles-
ci doivent étre libres. C'est dans celles-ci qgesleregistrements qui répondent aux critéres
seront recopieés.

@®Placez le pointeur sur I'une des cellules de fa tie données.
@Du menuDonnées sélectionnez les optiomsitre etFiltre élaboré.
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Filtre élaboré HE|

g
|7f" Eiltrer |a liske sur place

% Copier vers Un autre emplacement Aninler
Plages: |$.ﬁ.$1 i$ahlE j‘.]
Zore de critéres: |$1$1 4143 Ry
Destination: |$1$5:$K$6 jﬂ

W Extraction sans doubion

@De la liste des actions possibles, sélectionnezeCoprs un autre emplacement.

La plage de la liste de données et de la zoneideas devrait étre correcte. Mais il faut
toujours vérifier. Il reste a déterminer la dedima

@Placez le pointeur dans la cddestination.

@Sélectionnez les cellules ayant les noms des chdomis/ous voulez voir le résultat. Pour
les besoins de I'exercice, sélectionnez les csllGlaKe6.

@Appuyez sur la touchéntree.

@Activez I'optionExtraction sans doublon

Cette derniere option évite de voir plusieurs toisnéme enregistrement si celui-ci répond a
plusieurs criteres que vous avez inscrits.

@Appuyez sur le bouto®K.

| ) k]

B |[Mom FPrenom  Salaire

7 | Thibault Yyon 27000 %
8 |Croshy Julian 27000 §
8 |Gingras ET 40500 %
10 |Lalonde atl 31 s00 %
11 [Bibeau Rita 27000 %
12 | Thibault Gratien | 32000 §

Note:
Agrandissez la colonne des salaires si vous vayseyrhbole #.

Excel recopie les enregistrements a I'endroit ques\avez demandé.

La grille

Au lieu d'entrer, de modifier et de retirer les dées directement dans les cellules d'une
feuille de calcul, Excel vous permet de gérer v&tes de données en utilisant une grille. La
prochaine partie consiste a vous démontrer le immeement de cette grille.

@Placez le pointeur sur I'une des cellules de fa tie données.
@Du menuDonnées sélectionnez I'optioGrille .
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Note :
L'option s'appellé-ormulaire a partir d'Excel XP (2002) au lieu Gxille .

Fewl — HEH|
MAS: [Eccsscess | ﬂ 1 sur 15
MOM: IW Mouvelle
PRENOM:;  [rvon Supprimer
SENE: . Rétatlir
TITRE: [dministrateur |
SALAIRE:  [zronn |

CATEGORIE: 3

Précédente
Suivanke

Critéres

Wi

Fetmer

=]

Excel vous offre maintenant la possibilité de miedifes données de chacun des
enregistrements a partir de ce petit formulairdcMane courte description des boutons.

Nouvelle Ajouter un enregistrement a la liste de donnéese@egistrement sera place a la
fin de la liste.

Supprimer Supprimer un enregistrement de la liste de donri®e| va demander une
confirmation avant de procéder.

Rétablir  Permets de rétablir les valeurs d'un enregistreanant des modifications que
vous avez apportées. Dois étre utilisé avant deggrad'enregistrement.

PrécédentePasser a I'enregistrement précédent.
Suivante Passer a l'enregistrement suivant.

Criteres  Permets d'établir des critéres de recherche ehaffiseulement les
enregistrements requis.

Fermer  Fermer la grille pour revenir a la feuille de célcu

Les prochains exercices consistent & mettre eigpeatette grille.

@Appuyez sur le boutoBuivante

Le prochain enregistrement apparait dans les chsksgauche de la fenétre. Vous pouvez
changer leurs contenus a votre choix. Cependang ne pouvez pas changer le contenu du

champCatégorie puisqu'il s'agit d'une formule.

@®En utilisant les boutorBrécédenteet Suivante, déplacez-vous a travers les enregistrements
pour changer le salaire de Josée Dupuid2dg800 $a24 500 $
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C'est avec regret que nous apprenons que M. Padin@bquitte I'entreprise. M. Réjean
Sauvageau a été engagé pour le remplacer. Voitifsnations pertinentes a ajouter a la
liste de données.

NAS: 211211001
NOM: Sauvageau
PRENOM: Réjean
SEXE: M

TITRE : Ouvrier
SALAIRE : 22 000 $

@Placez le pointeur sur I'une des cellules de la tise données.
@Du menuDonnées sélectionnez I'optioGrille .

Afin d'accélérer la recherche, l'option des cridésera utilisée pour chercher plus rapidement
I'enregistrement recherché.

@Appuyez sur le bouto@riteres.

Feuill HE|
MAS: [ = Critbres
MOM: IW Mouvele
prEmoM: [ Effacer
SEXE: [ Rétablir
TITRE: [
seae: [
cateGoriE: [

Précédente
Suivanke

arille

i

Fermer

[

@Entrez le texteCardinal dans la cas”OM :
@Appuyez sur le boutoBuivante

L'enregistrement de Paul Cardinal va apparaitréasgrille. Il faut maintenant le retirer de la
liste de données.

@Appuyez sur le boutoBupprimer.
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Microzoft Excel

& L'enregistrement affiché sera supprimé définitivement,
Annuler |

Excel vous demande de confirmer la suppressiofedeefistrement.

@Appuyez sur le bouto®K .
Il faut maintenant ajouter le nouvel employeé.

@Appuyez sur le boutoNouvelle

Fewl — HEH|
MAS: W & | Mouvel enregistrement
HCM: W Mouvelle
PRENOM;  [Réjean SUpprimer
SENE: . Rétablir
TITRE: [owrier 7
SALAIRE:  [zzoon

CATEGORIE:

Précédente
Suivanke

Critéres

Fetmer

R L

<

@Entrez les données dans les cellules appropriées.
@Appuyez sur la touchéntree.
@Appuyez sur le boutoRermer.
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NAS HOM PREMOM SEXE TITRE SALAIRE CATEGORIE
999 9099 999 Allard Bennit i Cluvrier 224600 % 2
g985 858 358 Allard | Jocelyne |F secrétaire 27000 % 3
444 444 444 Bibeau  Martin i Secrétaire 22600 % 2
249 455 456 Bibeau  Rita F Administrateur | 27 000 § 3
FE7 77T 7P Crosby  [Julian Il Administratear | 27 000 § 3
456 434 234 Dupuis  Carole F “endeur 22500 % 2
222 222 222 Dupuis | Josée F Yendeur 224500 % 2
333 333 333 Gingras |Marc Il Administrateur | 40 500 % 4
000 000 000 |Lalonde  karl i Cluvrier 31500 % 4
111 111 111 Savoie | Jean i YYendeur 315800 § 4
BES BEE BEE Smith Alex i “Yendeur 18000 % 1
123 456 789 St-Fierre Aline F Secrétaire 22600 % 2
345 456 324 Thibault  Gratien b Administrateuar | 32000 % 4
555 555 555 Thibault | Ywvon i Administrateur | 27 000 % 3
211 211001 Sawvagea Réjean M Oluwrier 22000 % 2

M. Cardinal n'est plus dans la liste et M. Sauvageaté ajouté a la fin de la liste de données.
Comme vous le constatez, il est plus facile dergésedonnées en utilisant la grille qu'en
cherchant sur la feuille de calcul.

Les fonctions de base de données

Une fois que vous avez compris les listes de danetkes zones de criteres, vous pouvez
ensuite accomplir des analyses avec les fonctimp®nibles d'Excel. Il y en a 13 en tout.
Voici une courte description de quelques-unes ddarections.

=BDSOMME (étendue de la liste de Affiche le total d'un certain champ
données;numéro de la colonne a numeérique selon les criteres demandés.
additionner;étendue de la zone de critéres)

=BDMOYENNE (étendue de la liste de Affiche la moyenne d'un certain champ
données;numeéro de la colonne a trouver la numerique selon les criteres demandés.

moyenne;étendue de la zone de criteres)

=BDMAX (étendue de la liste de données;numéraffiche la plus grande valeur d'un

de la colonne a trouver la plus grande certain champ numérique selon les
valeur;étendue de la zone de critéres) critéres demandés.

=BDMIN (étendue de la liste de données;numérdffiche la plus petite valeur d'un certain
de la colonne a trouver la plus petite champ numérique selon les criteres
valeur;étendue de la zone de critéres) demandés.

=BDNB(étendue de la liste de données;numéro ddfiche le nombre d'enregistrements
la colonne a trouver le nombre;étendue de la zomeimériques qui répondent aux criteres

de criteres) demandés.

=BDNBVAL (étendue de la liste de Affiche le nombre d'enregistrements
données;numéro de la colonne a trouver le ayant un contenu autre que des chiffres
nombre;étendue de la zone de criteres) qui répondent aux critéeres demandés.
=BDECARTYPE (étendue de la liste de Affiche I'écart type d'enregistrements

données;numéro de la colonne a trouver I'écart numériques qui répondent aux criteres
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type;étendue de la zone de critéres) demandés.

=BDVAR (étendue de la liste de données;numérdffiche la variance d'enregistrements
de la colonne a trouver la variance;étendue de laaumériques qui répondent aux critéres
zone de criteres) demandés.

Le prochain exercice consiste a vous démontrer camhuotiliser ces fonctions avec
=BDSomme(). Il s'agit de savoir quelle est la masdariale totale des administrateurs et des
ouvriers de catégorie 4. La liste de donnéee®ddaG16, et la zone de critéres, deaJ3,

ont déja été établies dans les exercices précédents

Pour utiliser la fonction =BDSomme(), et la plup@es autres, vous avez besoins de trois
données ou parametres: I'étendue de la liste deédsnle nom du champ a additionner et
I'étendue de la zone de critéres. Voici commeatit& en utilisant I'assistant des fonctions.

@Placez le pointeur sur la celluk.

@De la barre d'outils, appuyez sur le bou&l.

ou
@Du menulnsertion, sélectionnez I'optioRonction.
Coller une fonction |
Catégoarie de Fonctions: Mom de la fonction:
Les dernigres utilisées a | |BDECARTYPE -
Tous T | |BDECARTYPEP —
Finances BDLIRE
Dake & Heure BDMAX
Makh & Trigo BOMIN
Skatistiques BOMOYEMME
Recherche & Matrices BOME
Base de données BDMEYAL
Texte |/ [BDPRODUIT pooo
Logique
Information =] [Eovar d

BDSOMME(base_de_données;champ;critéres)

Additionne les nombres se trouvant dans le champ (colonne)
d'enreqistrements de la base de données correspondant aux conditions que

wous avez specifigées,

o)

o |

annuler |

La premiére colonne décrit les catégories de fonstcouvertes par Excel. La seconde
colonne contient la liste des fonctions que vousvpa utiliser.

@De la liste des catégories de fonctions, sélecéniipptionBase de données
@De la liste des fonctions, sélectioni@2SOMME.
@Appuyez sur le bouto®K .
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DSOMME
Base_de_données IF'-I:GIEu :k-] = {"NAS""NCM"."PREI
Champ | ==
Critéres | :"J —

Additionne les nombres se trowvant dans e champ (colonne) d'enregistrements de la base de données
correspondant aux conditions que vous avez spécifiées,

Base_de_données est |a plage de cellules qui constitue la liste ou la base de données. Une
base de données est une liste de données connexes,

@ | Résultat = oK I annuler |

Une nouvelle fenétre apparait vous demandant les trois parametres mentionnés auparavant.
Au bas de celle-ci, il y a une description des éléments que vous devez entrer dans chacune des
cases. La premiere case est pour la liste de données.

#Cliquez dans la cad®ase de données
ou
@Appuyez sur le bouton a la droite de la dAase de données

@Sélectionnez I'étendu del jusqu'aG16.
@Appuyez sur la touchéntrée ou le bouton selon le cas.

Le pointeur retourne a la fenétre de description de la fonction =BDSomme().

D3OMME
Base_de_données IP-I:GIE :k-] = {"NAS","NCM"."FRE]
Champ |F1 e = "saLARE"
Critéres | :‘J —

additionne les nombres se trouvant dans le champ (colonne) d'enregistrements de la base de données
correspondant aux conditions que vous avez spécifiées,

Champ indique soit I'Etiquette de la colonne entre guillemets, soit un nombre
représentant la position de |a colonne dans la liske,

@ | Résulkat = Ok I annuler

@Cliquez sur la cas€hamp.

Remarquez que la description au bas de la fenétre donne maintenant de l'information pour la
seconde case. Vous pouvez aussi appuyer sur le bouton pour aller chercher l'information
requise.

@Cliquez sur la cellul&1.
@Appuyez sur la touchéntrée.
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Pour le nom du champ, vous pouvez entrer le nochdmp entre guillemets ( "salaire™ ) ou
entrer le numéro de la colonne. Puisque le chatageast la sixieme colonm |a liste de
donnéesvous pouvez aussi entrer le chiffre 6.

DaCMME
Base_de_données IP-I:GIE :k-] = {"NAS","NCM"."FRE]
Champ |F1 e = "saLARE"
Critéres |11::|3 =] = 13

155000

additionne les nombres se trouvant dans le champ (colonne) d'enregistrements de la base de données
correspondant aux conditions que vous avez spécifiées,

Critéres est la plage de cellules gui contient les conditions. Cette plage inclut une
etiquette de colonne et une cellule en dessous de 'Etiquetke de la
condition,

@ | Résultat = 185000 Ok I annuler |

Toutes les informations requises sont entrées. dgas méme le résultat au bas de la fenétre.
@Appuyez sur le bouto®K .

Le résultat est de 185 000 $. Si vous regardearieeau de la barre de formule, vous verrez
gue la formule ressembleeBDSOMME(A1:G16;F1;11:33) . Elle fonctionnerait tout aussi
bien sous cette formeBDSOMME(A1:G16;6;11:J3) ou
=BDSOMME(A1:G16;"salaire";11:J3) . Il y a plusieurs fagons de décrire le champ a
additionner. Essayez maintenant avec les autresiéms de la catégorie.

Analyse sur des regroupements

Les fonctions d'analyses peuvent vous sortir desées intéressantes. Cependant, cela peut
prendre du temps si vous voulez la méme informgiar plusieurs regroupements de
données. Par exemple, il vous faut plusieurs fonstpour connaitre la masse salariale par
catégorie d'employés. Excel vous offre la possédiafficher rapidement des sous totaux de
plusieurs fonctions ( somme, moyenne ... ) parogggement.

Avant méme de commencer des analyses, il faut premient trier les enregistrements sur le
champ dont vous voulez voir les sous totaux. Pesibksoins de I'exercice, il faut trier sur le
champCatégorie

@Placez le pointeur sur I'un des enregistrements kochampCatégorie
Al Z
@®En utilisant les boutol 24 ﬁl, trier en ordre croissant le chai@ptégorie
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HAS HNOM PRENOM SEXE TITRE SALAIRE CATEGORIE
BB BEG BEE Smith Ale h Yendeudr 18000 % 1
099 093 999 Allard Benoit hd Chierier 22800 § 2
444 144 444 Bibeau  Martin ! Secrétaire 22600 % 2
456 434 234 Dupuis | Carole F Yendeur 22900 § 2
222222 222 Dupuis | Josée F Yendeur 22500 §F 2
123 456 789 St-Pierre Aline F Secretaire 224600 % 2
211 211 001 Sauvagea Réjean W Cluwrier 22000 §F 2
8988 535 553 Allard | Jocelyne |F Secrétaire 27000 % 3
249 456 456 Bibeau  Fita F Administratear | 27000 § 3
AT 7T Croshy  Julian i Administratear . 27 000 § 3
555 555 555 Thibault | Yvon ! Administratear | 27 000 § 3
333 333 333 Gingras |Marc fl Administrateur | 40500 § 4
000 000 000 |Lalonde  Karl hil Cluvrier 316500 % 4
111 111 111 Savoie  Jean hil “endedr 316500 % 4
345 466 324 Thibault  Gratien b Administratear . 32000 § 4

Voici ce que devrait ressembler la liste de doniségsus avez complété toutes les opérations
de cette page Web. Il est maintenant le temps oldevtotal des salaires par catégorie.

@Placez le pointeur sur une cellule de la liste aenées.
@Du menuDonnées sélectionnez I'optioBous Totaux

Sousz-total |
& chague changement de: | ok I
|caTEGORIE -]

. : Annuler |
Lltiliser la fonckion:

(T | soorimer o |

Ajouter un sous-takal A

TITRE -
I
™ CATEGORIE -

¥ Remplacer les sous-totaws: existants

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

@De la premiére case, sélectionnez le ch@aggegorie
@Pour la deuxiéme case, sélectionnez que vous viaufenctionSomme
@De la troisieme case, sélectionnez que vous vdalsamme du chamPalaire.

La fenétre des sous totaux vous offre aussi lailpibgsde remplacer les sous totaux
d'analyses précédentes. Vous pouvez aussi accuoagl@nalyses pour avoir plus
d'informations. Par exemple, vous pouvez avoiolarmse et la moyenne en méme temps sur
la feuille de calcul. Il faut faire attention aftanction NBVal qui est censée donner le nombre
d'enregistrements par regroupement. CependantjeeBemble pas vouloir fonctionner
correctement avec d'autres fonctions.
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Vous pouvez aussi demander d'avoir un saut degqags chaque regroupement. Ceci est
intéressant si vous songez a imprimer les résulaiss pouvez aussi avoir a la fin de la liste
de données une synthese des fonctions que vousienamndée.

@Appuyez sur le bouto®K .

12| 3 A | B | ¢ | D | E | F | G |
1 |HAS HOM PREHMOM SEXE TITRE SALAIRE CATEGORIE
[ r - | 2 |GBE BGG BEG Smith  Alex M Yendeur 18000 § 1
= |3 18000 § Somme 1
[ 4 999 999 999 | Allard Benoit k Chwrier 22600 § 2
5 | 444 444 444 Bibeau  Martin k Secreétaire 22600 § 2
B |456 434 234 Dupuis  |Carole F Yendeur 22800 % 2
| 222 20 207 Dupuis | Josée F “Yandeur 22800 § 2
g8 | 123 456 789 St-Pierre Aline F Secrétaire 22600 § 2
= | 8211211 001 Sauvagea Réjean (M Cluwrier 22000 % 2
= 110 134900 § Somme 2
[ - | 11 |355 855 855 Allard  Jocelyne F Secrétaire 27000 § 3
12 | 249 456 456 Bibeau Rita F Administratear | 27 000 § 3
13 | 777 777 777 Crosby  [Julian Pl Administrateur . 27 000 § 3
» | 14 | 555 555 955 Thibault |Ywvon k Administratear | 27000 § 3
= |15 102000 § Somme 3
[ - | 16 | 333 333 333 Gingras  Marc Pl Administrateur | 40500 § 4
17 (000 000 000 Lalonde | Karl kd Cluwrier 3a1s00 § 4
18 (111 111 11| Savoie Jean ! “endeaur 31500 % 4
- | 19 | 345 456 324 Thibault |Gratien b Administrateor 32000 § 4
= |20 1354900 § & Somme 4
= 21 396 400 & Taotal

Les options a la gauche de la feuille de calcubvoermettent de masquer) et de réafficher
(+) les catégories. Vous pouvez ensuite vous corardes €léments que vous jugez
importants. Les boutons 1, 2 et 3 permettent dejoeaset d'afficher la synthése, les sous
totaux et les enregistrements. Appuyez sur cehbsyiour voir leurs effets.

Pour revenir a la présentation initiale:

@Placez le pointeur sur une cellule de la liste alenées.
@Du menuDonnées sélectionnez I'optioBous Totaux
@Appuyez sur le boutoBupprimer tout.

La liste réapparait sans les sommes des catégdaas.pouvez maintenant pousser vos
analyses un peu plus loin grace a la liste de dmmeatses options.

La validation

La validation est trés pratique lorsque vous prépan modele pour d'autres utilisateurs
moins expérimentés. Vous pouvez placer des bomas|’pntrée de données afin de réduire
les erreurs. La validation fournit aussi un messame guider les utilisateurs au moment de
I'entrée de données. La prochaine partie congistm g@etit exercice pour démontrer

comment cette option peut étre pratique. L'exercioesiste a limiter I'entrée de données a des
entiers entre les valeurs 0 et 25.
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Création de la validation

@Sélectionnez la troisieme feuille de calcul enwdigt sur I'ongleEeuil 3.
ou
@Appuyez sur les touché&drl etPgDn (Page Down) deux fois.

@Placez le pointeur dans la cell#ié.
@Du menuDonnées sélectionnez I'optioMalidation .

Yalidation des données EE3 |

{ Options | Message de saisie I Alerte d'erreur I

Critéres de walidation

aukoriser:
INu:umI:ure entier j v Ignorer si vide

Données:

I-:u:umprise entre j

Minirnurn:

|o i
Mazirnurn

|25 2l

[ Appliquer ces modifications aux cellules dont les paramétres sonk
identiques

Effacer bout | (04 I Annuler |

Les options pour une validation sont séparéesogndnglets. L'onglet Option détermine les bornes e
les conditions qui doivent étre respectées. L'drglssage de saisie affiche est pour donner de
l'information supplémentaire & l'utilisateur s \@leurs qui devraient se retrouver dans la eellul
validée. Malgré cela, l'utilisateur peut toujoungrer un chiffre qui n'est pas permis. L'ongletréde
d'erreur sert donc a rappeler l'utilisateur quedlmst les valeurs permises.

@Sélectionnez les options et entrez les chiffres desm cases appropriées.
@Sélectionnez l'onglétlessage de saisie

Validation des données |

Options Message de saisie : I Alerte d'erreur I

[ ©uand la cellule est sélectionnée

Afficher le message de saisie suivant

Titre:

INDmbre d'employés

Message de saisie:

Yous pouvez engager jusqu'a 25 emplovés dans cetke unité, ;l
=
Effacer kouk | Ok, I Annuler I
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®Entrez le texteNombre d'employés dans la casgitre .

@Entrez le texte suivant dans la cddessage de saisiéVous pouvez engager jusqu'a 25
employés dans cette unité

@Sélectionnez l'ongleklerte d'erreur .

Yahdation des données EHE |

W ©uand des données non walides sont saisies

Opkions I Message de saisie

Afficher le message d'erreur suivant;

Skwle: Titre:
I.ﬁ.rrét ;I INDmbre inccorect
Message d'erreur:
Le chiffre que vous avez enkré n'est pas entre;l
0 et 25 ou n'est pas un entier,
=
Effacer bout | (o] I Annuler I

@®Entrez dans la cagétre le texte suivant:Nombre incorrect".

@Entrez le texte suivant dans la cdsessage d'erreur "Le chiffre que vous avez entré
n'est pas entre 0 et 25 ou n'est pas un entler

@Appuyez sur le bouto®K.

A B |
5

Mombre d'employés
YWous poUvez engager
jusqu'a 25 emplovés dans
cetke unité,

O (77| e | D B | e

@Placez le pointeur dans la cell#ié.

Les options pour la validation ont été choisie$alit maintenant I'essayer. Le texte qui a été
écrit dans la case message de saisie va apparatité donnant une indication a l'utilisateur.

@Entrez le chiffred5 dans la cellul&1.

Hombre inccorect

0 Le chiffre gue wous avez entré n'est pas entre 0 et 25 ou n'esk pas un entier.

annuler |
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Ce chiffre est a I'extérieur des bornes permisefapaalidation. Le message d'erreur va donc
apparaitre et demander a l'utilisateur s'il vetiteerune autre valeur ou annuler I'entrée
d'information. Il faut aussi étre capable de retiaevalidation lorsqu'elle devient inutile.

@Placez le pointeur dans la cellule ayant la valhat
@Du menuDonnées sélectionnez I'optiowalidation.
@Appuyez sur le boutokffacer tout.

Liste déroulante

Il est parfois plus intéressant pour les utilisegede choisir parmi une liste de choix
prédéterminés. Il est possible de créer une listeudante avec les valeurs de votre choix en
utilisant la validation. Cependant, il faut preneigrent entrer les valeurs dans les cellules
avant de pouvoir créer une liste déroulante.

A

12
24
26
52

O (T | e | DT PO | -

@Entrez les chiffres dans les cellules appropriées.
@Placez le pointeur sur la celluid.

Il faut maintenant utiliser la validation pour créme liste déroulante.

@Du menuDonnées sélectionnez I'optiowalidation.
@Sélectionnez I'onglédptions.

Yalidation des données |

Copkions I Message de saisie I Alerte d'erreur I

Critéres de walidation

aukariser:

IListe ;I " Ignorer si vide

Données: [ Liste déroulante dans
la cellule

Icomprise enkre ;I

Source:

|=$agagase =]

[T appliquer ces modifications aux cellules dont les paramétres sonk
identiques

Effacer bout | Ok I Annuler

@De la cas@utoriser, sélectionnez I'optiohiste.
@Pour la case Source, sélectionnez les cellBa A6.
@Appuyez sur le bouto®K .
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La liste est préte. Il faut maintenant l'essayer.

A
1 -
2 |1z
3 |24
26
4
5 2B
2] 52

@Placez le pointeur sur la celluid.
@Sélectionnez une valeur de la liste déroulante.

Vous pouvez changer la valeur en tout temps et utiliser le contenu de cette cellule dans des
formules.

Copier la validation
Il est aussi possible de copier la validation que vous venez de créer sur plusieurs cellules. Il
suffit de copier et d'utiliser I'option de collage spécial pour l'appliquer a I'endroit de votre

choix. Voici les étapes a suivre pour recopier une validation.

@Placez le pointeur dans la cellule ayant la validation.
@Du menuEdition, sélectionnez l'optioGopier.

ou
B
@Appuyez sur le bouto 2.
ou
@Appuyez sur les touch&rl etC
Colago spécial K3
Caoller
= Touk © Commentaires
" Formules Lo o
= waleurs © Touk sauf la bardure
= Eormats = Largeurs de colonnes
Cpération
% Aucune £ pulkiplication
€ Addition £ Division

£ Souskraction

[ Blancs non compris

=

Annuler

[T Transposé

I Caoller avec liaison

@De la liste, sélectionnez I'optidfalidation.
@Appuyez sur le bouto®K .

La validation est maintenant recopiée a plusieurs cellules. Vous pouvez ensuite apporter des
modifications a celles-ci si cela est nécessaire.
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