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Avertissement

Ce support n’est ni un manuel d’utilisation
(pour cela consultez la documentation jointe a votre logiciel ou micro),
ni un outil d’autoformation.

Ce support est un complément a vos notes personnelles.

Toute reproduction et utilisation ne peuvent étre faites sans le consentement de 1’auteur.

L’auteur remercie ses collégues d’avoir collaboré a la production de cette ressource.
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Introduction

1. Introduction
Excel, congu par la société Microsoft, est ce que 1’on appelle un Tableur.

Avec Excel, il vous est possible de réaliser des tableaux de données sous forme de liste, contenant
des calculs simples ou complexes, de réaliser des représentations graphiques des données. ..

2. Lancer l'application Excel 2000

Allumez votre PC, si ce n’est pas déja fait, attendez le chargement complet de Windows.

Micrasoft Acoess

@ AU 6 Miciosolt Money
) ! Mouveau document Office 3 Miciosoft Dutlack Express
@ i : o g Micrasoft Outlack
VIR QoS NER HIEE Miciosoft PowerPaint
e [B] Mictosolt Publisher
: 4 s Fooe 4 ] Hiciosoit word
* Cliquez sur le bouton Démarrer de la S L
R . e merts ; erc - Burring Rom
barre des taches, puis la commande = B e k
. . E Farametres
Programmes et cliquez sur Microsoft [N ]
Excel 3 & ae
S [
= E_ﬂ Exécuter...
= & Déconnacter Laurent DUFRAT
HuEp s
[#Demanes |

L’écran d’Excel apparait (Voir page ci-contre).
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3. Faisons connaissance avec I’écran d’Excel 2000

Nom du classeur

Barre d’outils

Ed Microsoft Excel - Classeurl

|B)eipskea sl R oférence de la cellule active
= | = T I .

=l5] x|
81|

Jnnal/ w-le 7 s EE=EHD e %m0 TN -.|
e | - d Barre de formules
A B [ ¢ | o || E | & [ H | [
: =
| 2 |
N
KN
o Cellule active Lettres / numéros de colonne
7 |
[ 6 |
EN

o

[gul

\IG

Numéros de ligne J

Barre de défilement vertical

T

oW

[
[}

Barre de défilement horizontal

Feuille active

0 [ L | 0 00| 0 |1 | 1d | B | B | B [ B3 | B | B3 | B2
Jb-|L\J|I\J|—\|G|QD|DJ|\J|07|U‘||J=-|L\J|I\J|—\|

LAERCAN] il { Feul2 £ Feui3 [4] | L”ﬂ
Prat | o o v o

Sur la barre de titres, nous voyons le mot classeur avec un numéro d’ordre (ici n°1). C’est le nom du
classeur (par défaut Classeurl tant qu’il n’a pas été enregistré).

Le classeur est I’espace de travail mis a votre disposition pour construire vos tableaux.

Un classeur contient, par défaut, 3 feuilles identiques (vous pouvez en ajouter jusqu’a 255 ou en
retirer).

Chaque feuille est identifiée par son nom (Feuill, Feuil2,...) contenu dans un onglet (vous pouvez
renommer chaque feuille).
Une feuille est organisée en lignes et en colonnes.

Les lignes sont identifiées par des nombres (de 1 a 65 536).

Les colonnes sont identifié¢es par des lettres (de A a IV, soit 256 colonnes).

Les dimensions de 1’écran ne permettent pas de faire apparaitre 1’intégralité de la feuille et une partie
seulement est visible dans une fenétre. Le nombre de lignes et de colonnes apparentes peut varier selon

I’affichage, la taille et la résolution de 1’écran. (Vous pouvez utiliser les barres de défilement vertical et
horizontal pour visualiser les parties non visibles de la feuille.)
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La cellule est 1’¢lément de base de la feuille et se trouve a l’intersection d’une ligne et d’une
colonne.

Chaque cellule est identifiée par une référence spécifique, qui fait appel aux numéros de colonne et de
ligne ou elle se trouve dans une feuille. Par exemple, dans chaque feuille, la cellule qui se trouve a
I’intersection de la colonne A et de la ligne 1 est donc identifiée par sa référence Al.

Une cellule peut recevoir :
* des données numériques ou alphanumériques,
e des formules de calcul,
* des commentaires.

La cellule active est celle qui apparait en surbrillance a I’écran. C’est la cellule sélectionnée dans
laquelle vous travaillez.

Pour activer une autre cellule, utilisez les touches de déplacement ou la souris :

ou ou ou permettent d’activer une cellule voisine,
+ permet de revenir directement a la cellule A1,
+ permet d’atteindre la derniere cellule remplie de la feuille de calcul,

monte le curseur et descend le curseur de 20 lignes (ou un écran).

4. Choisir une commande

Le travail sur une feuille de calcul consiste a saisir, traiter, trier, éditer des données. Ces travaux sont
réalisés a I’aide des commandes qui sont affichées dans la barre des menus ou dans les barres d’outils
en haut de I’écran.

Barre des menus
J Fichier Edition Affichage Inserkion Format Qubls Données Fenétre 7

Barre d’outils Standard

DEEa/ sy smad|o- o @z s 84 @d 0 -0,

Barre d’outils Mise en forme

J.ﬁ.rial - 10 - G I § |§§§|§€ o6 o0 el 3%

La barre d’outils propose des raccourcis souris qui dispensent d’enchainer les menus déroulants de la
barre des menus. Toutes les barres d’outils sont personnalisables. Nous vous conseillons d’utiliser dans
un premier temps uniquement les barres d’outils par défaut proposées par Excel 2000.
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5. Créer un classeur

Par défaut, un classeur vierge contenant des
feuilles de calcul vierges est ouvert a 1’écran.
Si ce n’est pas le cas, procédez de la facon Généal | souons - Tl | Gestcrnare daftas
suivante :

2]

- Aperoy

e  Menu FICHIER

e NOUVEAU...

e Sélectionnez Classeur

* (Cliquez sur le bouton OK

Annuler
* Appuyez sur la touche Entrée

6. Enregistrer un classeur

Apercu non disponible.

Si vous éteignez le PC, votre travail est perdu. Vous devez enregistrer votre travail.

2|

* Cliquez sur le menu FICHIER
* Cliquez sur ENREGISTRER SOUS...

istrer sous
st [0 Mes documents v - ‘Q ¥ 5 E - outis -

|_1Ma musique
[ Mes images

La boite de dialogue Enregistrer sous
apparait :

Excel vous propose d’enregistrer vos
classeurs dans le dossier Mes Documents
qui se trouve sur le disque dur (C :)
Le nom Classeurl apparait dans la case
Nom du fichier :
Vous pouvez sélectionner un support de stockage différent (disquette 3 2 (A:), ...) en cliquant sur la
fleche de défilement de la case Enregistrer dans :
Vous pouvez ouvrir un dossier en cliquant sur son nom puis en cliquant sur le bouton Quvrir ou en
double-cliquant sur son nom.
Vous pouvez changer le nom du fichier en cliquant dans la zone Nom du fichier puis y saisir le nom
souhaité.

= & Envegstrer I
| aAnnuler

* Cliquez le bouton Enregistrer
Le classeur est sauvegardé.

7. Fermer un classeur

+ Cliquez sur le bouton de fermeture de la =18 %]
fenétre X

Ou .

« menu FICHIER puis FERMER Comer lafendre
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8. Ouvrir un classeur existant

2l

O
Regerder gons: [ Mesdocuments  v] 4= (1| @) X O ) - ous -

* Cliquez sur le bouton OQuvrir

Ou

* Cliquez sur le menu FICHIER

*  Puis OUVRIR

La boite de dialogue Ouvrir apparait :

(K1 |EN
w
Z e

Type de fichirs :[Tous les fichiers Microsof Exrel

Vous pouvez sélectionner un support de stockage différent (disquette 3 2 (A:), ...) en cliquant sur la
fleche de défilement de la case Regarder dans :

Vous pouvez ouvrir un dossier en cliquant sur son nom puis en cliquant sur le bouton Ouvrir ou en
double-cliquant sur son nom

Vous pouvez choisir le fichier a ouvrir en cliquant sur son nom puis le bouton Quvrir ou en double-
cliquant sur son nom

Le document est chargg.

9. Manipuler plusieurs feuilles

9. 1. Renommer une feuille de calcul

*  Menu FORMAT
* FEUILLE »

* RENOMMER ¥ ill]l}] T Feuiz / Feuls
Ou . ‘ Prét
* Double-cliquez 1’onglet de la feuille a

renommer

L’onglet de la feuille passe en mode modification du nom de la feuille

¢ Saisissez le nouveau nom de la feuille :

Tableau %
|4 [« [» [#[ Tableau  Feuilz £ Feuils /

Prét
* Validez par la touche

9. 2. Changer de feuille active

* Cliquez I’onglet de la feuille Feuili\

a activer au bas de I’écran %
[4 4| | M Tableau™; Feuil2 f Feui3 I._l"

La feuille Feuil2 est affichée. Vous pourriez Pret
créer un nouveau tableau.
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9. 3. Ajouter une feuille de calcul au classeur

INSERTION
* FEUILLE

Une nouvelle feuille appelée Feuild est
venue s’insérer entre les deux feuilles
existantes Tableau et Feuil2. Pret

34
l4 [ 4] » (W] Tableau % Feuild ¢ Feuilz / Feuils /

9. 4. Déplacer une feuille de calcul

. . , . . |34
. Cl1que;-ghssez Ponglet de la feuille a [ g7 q Ty pif Tableau  Feuils ((m
I’endroit voulu Prat

9. 5. Supprimer une feuille de calcul d'un classeur

*  Menu EDITION

* SUPPRIMER UNE FEUILLE Wictoaolt R x
Les feuilles sélectionnées seront supprimées définitivement,
N & » Pour supprimer déF\nlt\ve_ment !as feuilles sélectionnées, cliquez sur 0K,
Un message apparalt : » Pour annuler la suppression, cliquez sur Annuler.

* (Cliquez sur OK

10. Enregistrez le classeur sous un autre nom

* FICHIER e— merne

* ENREGISTRER SOUS...

* Changez le nom proposé et/ou le lieu de
stockage

* (liquez sur Enregistrer

Nous venons de créer un deuxiéme fichier a e 3 [ ]

pa rtlr du premier. Type de fichler : [Document word =l Annuler

11. Quitter Excel 2000

* C(liquez sur le bouton de fermeture _ |3
d’application g

Ou Ferrner

* menu FICHIER puis QUITTER

Excel 2000 est fermé.
Vous revenez au bureau de Windows.
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Parameétrer Excel pour faciliter
la saisie du tableau

1. Afficher les barres d’outils

Les travaux réalisés dans Excel peuvent se
faire au moyen de COMMANDES
contenues dans les différents MENUS ou
dans les BARRES D’OUTILS.

Affichons les deux barres d’outils contenant
les commandes les plus fréquemment
utilisées.

e Menu AFFICHAGE
e Commande BARRES D’OUTILS

* Dans le sous-menu, vérifiez qu’il y a bien
une coche devant les barres STANDARD
et MISE EN FORME

Affichane
E Mormal |

L apercu des sauts de page

m ~ TN
+ Barre de formule |7 Mise en forme

|7 Batre d'état Boite & outils Contrdles

Dessin

En-téte et pied de page... )
Données externes
v Commentaires

Formulaires
Affichages personnalisés, .. Graphique
Plein &cran Image
Loam. .. Presse-papiers
Reéwvision

Tablzau croisé dynamique
Yisual Basic

Weh

Wordart

Personnaliser, ..

Barre d’outils STANDARD

DERagRY | smad|o o

@ = ﬁsgliuﬂ.@mn% - 2,

Barre d’outils MISE EN FORME

J.ﬁ.rial > 10 =

6 7 s E==

B S € % w s

© Vincent-Pierre Cointault
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2. Afficher |la barre de formule

*  Menu AFFICHAGE
*  Vérifiez qu’il y a bien une coche devant la commande BARRE DE FORMULE

BARRE DE FORMULE

LAt = =]
La partie gauche affiche la référence de la cellule active : | A =
La partie au centre est composée de trois boutons : X =
La croix % qui permet d’annuler la saisie La croix % et la coche ¥

n’apparaissent que lorsque vous
saisissez une information dans la
Le signe égal = qui permet de créer un calcul zone de saisie.

La coche ¥ qui permet de valider la saisie

La partie de droite permet de saisir ou d’afficher le
contenu de la cellule active :

3. Vérifier le réféerencement des cellules

I1 existe deux types d’affichage des noms de lignes et de colonnes :

Excel _ 7~ \ Comme Multiplan
( 21 ) -~ = ( Lict) - =
By | C | 3 2 | 3 ]
; ] \ ; [] \
3 o Lettre 3 N°
g L o
L’affichage de type Excel (A1) est plus facile
a utiliser. Nous le retiendrons par la suite. 2 x|
Transifon | lstespers. | Graphique codewr |
e Menu OUTILS Param::chage | Caleul | Madiication Général
*  Commande OPTIONS... icl T™ afficher I Fenétre des Propriétss

plications r Avertissernent sonore

S
® Onglet General [ Zoom awvec la roulette InteliMauss
¥ Liste des derniets Fichiers utilisés : |4 5‘ fichier{s) Options Web. .. |

Mombre de Fevilles de caloul par nouveau classeur |3 E‘

La boite de dialogue Options affiche une
case Style de références L1C1

Police standard @ [arial LI Laille:llD LI
, . , ., Dossigr par défaut : C:\Mes docurments
» Vérifiez que cette case est désactivée v dossrdo démanoge :
(sinon les références s’afficheront sous la Ry — [couren: buPRaT
forme N°
) Annuler

* (Cliquez sur le bouton OK
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Aoiit 2004 Support de notes

Excel 2000

Saisir et modifier des données

1. Saisir du texte

La cellule A1 est la cellule active.

* Tapez le mot Facture A2 =
A | c_ |
1 |Facture
, 2 |
* Appuyez sur la touche Entrée 3 "
La cellule A2 est active
Lorsque le texte est trop long, celui-ci A3 [
empicte sur la cellule de droite. Le texte est —r A I C |
, . s ACTUre
néanmoins copt?nu fians sa totalité dans la BB DUPONT Andrs
cellule ou il a été tapé. 3 |
Le texte est, par défaut, aligné a gauche. 4 i
2. Saisir un chiffre
* Tapez le chiffre 100 et validez par la AF, =]
touche Entrée A | C |
* Tapez le chiffre 0,196 1 |Facture
2 |DUPOMT André
Les chiffres sont alignés a droite. 3 100
Ce n’est pas la peine de saisir les zéros 4 0136
inutiles apreés la virgule. Excel ne les g I
mémorise pas.
3. Saisir une date ou une heure
Azl
* Tapez la date 25/4/01 et validez par la A | C |
touche Entrée 1 |Facture
2 |DUPONT André
< sy . 3 100
La date est alignée a droite. 4 0196
Ce n’est pas la peine de saisir les zéros £ | 25M4/5001
inutiles. Excel les rajoute. 6 |
7
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* Tapez I’heure 8:0 et validez par la touche

Entrée

L’heure est alignée a droite.

Ce n’est pas la peine de saisir les zéros

inutiles. Excel les rajoute.

Remarque :

Le raccourci clavier

Le raccourci clavier +

4. Modifier une donnée saisie

+

Ctrl

[ ]

* Déplacez-vous sur la cellule a modifier

avec les touches de direction

* Appuyez sur la touche C | pour passer

en mode « Saisie/Modification »

Le curseur clignote en fin de cellule.

AF

A | B | C |

Facture
DUFOMNT André

100
0,196

25/04/2001

0g:00

permet d’insérer la date actuelle.

permet d’insérer 1’heure actuelle.

A2

~| % o = DUPONT André

A | B | ¢ |

Facture

DUPONT André|

= O e (LD el | —

100
0,196

26/04,2001

0200

Vous pouvez vous déplacer d’un caractere avec les touches de défilement , , ,

Vous pouvez supprimer le caractére de gauche avec la touche Retour Arriére .

Suppr
Vous pouvez supprimer le caractére de droite avec la touche

Validez la saisie/modification par la touche
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Se déplacer dans un classeur

1. Avec le clavier

Appuyez sur la (les) .
touche(s) Pour vous déplacer
D'une cellule vers la gauche
D'une cellule vers la droite
D'une cellule vers le haut
D'une cellule vers le bas
Au début de la ligne
+ Au début de la feuille de calcul, généralement la cellule Al
_ A la derniére cellule de la feuille de calcul, a l'intersection de
“ s la derniére colonne de droite utilisée et de la derniére ligne du

bas utilisée (dans le coin inférieur droit)

D’un écran vers le haut
D’un écran vers le bas

D'un écran vers la droite

+ [0

D'un écran vers la gauche

+

+

Sur la feuille suivante dans le classeur

ﬁH

Sur la feuille précédente dans le classeur

Entre des cellules non verrouillées dans une feuille de calcul
protégée

o

2. Avec la souris
¢ Pointez la cellule a activer
Le curseur prend la forme op

* Cliquez avec le bouton gauche de la souris
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Sélectionner des cellules

1. Sélectionner une cellule
¢ Pointez la cellule a activer
Le curseur prend la forme op

* Cliquez avec le bouton gauche de la souris

2. Sélectionner une plage de cellules

* Cliquez-glissez le curseur sur les cellules
voulues.

A gauche de la barre de formule apparait le

nombre de lignes et de colonnes
sélectionnées.

Ou
« Cliquez la 1 cellule voulue

* Appuyez sur la touche

* Cliquez la derni¢re cellule voulue

4L % 3C

©

3. Sélectionner plusieurs cellules non adjacentes

«  Cliquez la 1°¢ cellule (ou la 1°° plage de
cellules) voulue

* Appuyez sur la touche ‘

e Cliquez la 2°™ cellule (ou la 2°™ plage
de cellules) voulue

* Lachez la touche i lorsque la

sélection est terminée.

3Lx1C

el
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Support de notes

Excel 2000

4. Sélectionner une ligne

* Cliquez sur le numéro de la ligne

La ligne est sélectionnée.

5. Sélectionner plusieurs lignes

* Cliquez-glissez sur les numéros des
lignes

Les lignes sont sélectionnées.

6. Sélectionnez une colonne

* Cliquez sur la lettre de la colonne

La colonne est sélectionnée.

7. Sélectionnez plusieurs colonnes

* Cliquez-glissez sur les lettres des

colonnes

Les colonnes sont sélectionnées.

8. Sélectionner toutes les cellules de la feuille

* Cliquez sur le carré en haut a gauche (a
I’intersection des chiffres et des lettres)

Toutes les cellules sont sélectionnées.

A3 -
A | D |
1
2
A
5
3
=l
A | D |
EN
2
2L
3
1c -
A oD |
1)
| 2 |
| 3 |
| 4 |
| 5 |
| 6 |
A 2[D
1]
| 2 |
E3
| 4 |
| 3 |
| 6 |

)

(

el
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Modifier un tableau

1. Déplacer une cellule

» Sélectionnez la cellule a déplacer
 Pointez le bord de la cellule a2 dl _=| 2o 5

Facture
DUPCHT Andrée b
C1
100 J
1,195
25/04,20011
0g:00

Le curseur se transforme en %

* Cliquez-glissez la cellule a [D’endroit
voulu

Ou

* Sélectionnez la cellule a déplacer

* Cliquez sur le bouton Couper &
e Sélectionnez la cellule de destination

ic)

* Cliquez sur le bouton Coller

2. Copier une cellule

* Sélectionnez la cellule a dupliquer
* Pointez le bord de la cellule

* Appuyez sur la touche

A5 ~| =| 250472001
A | B [ C [ D |
Facture R+ §
DUPOMT Andrée g
100

+
Le curseur se transforme en l"\é

0196
25/04,20011
03:00

* Cliquez-glissez la cellule a [D’endroit
voulu
e Lachez la souris

|\J|0‘J L] b-|LAJ|M|—\

Ctrl

e Lachez la touche
Ou

e Sélectionnez la cellule a dupliquer

) . Bz
* Cliquez sur le bouton Copier
¢ Sélectionnez la cellule de destination

ic)

* Cliquez sur le bouton Coller
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3. Recopier une donnée

3. 1. Recopier une donnée alphabétique

* Sélectionnez la cellule a recopier
* Pointez D’angle inférieur droit de la N

- =[ Facture
. 7 . A B [ C |
cellule (la poignée de recopie) |t
|2
=N
Le curseur se transforme en + |4
)
% Facture
* Cliquez-glissez la cellule vers le bas (ou o
la droite)
Al < =| Facture
A B[ ¢ |
| 1 |Facture
4 2 |Facture
Le texte est recopié e
| 4 |Facture
§ |Facture
| B |
. r r .
3. 2. Recopier une donnée alphanumérique
Al 4 =| Facture 1
A B | C |
r . \ . 1 fFacture 1
¢ Sélectionnez la cellule a recopier ER
. . . , . 3
* Cliquez-glissez la poignée de recopie de 4
la cellule vers le bas (ou la droite) =
% Facture &
Al - =| Facture 1
A B [ C |
, ., |1 |Facture 1
La donnée est recopiee. % E“I“reg
, . , , | 3 |Facture
Le numéro est incrémenté. | 4 |Facture 4
| 9 |Facture 5
6 |Facture B
| 7|
A A
Autres exemples | 1 |1&re Facture | 1 |1er Trimestre
N : . 5- N | 2 |2eme Facture | 2 |2e Trimestre
Remarquez qu EXCCI sait qu 11 n y a que | 3 |3&me Facture | 3 |3e Trimestre
. , | 4 |deme Facture | 4 |de Trimestre
4 trimestres dans une année ! | & |5éme Facture | 5 |1er Trimestre
B |Geme Facture B |2e Trimestre
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3. 3. Recopier une donnée numérique

* Sélectionnez la cellule a recopier
* Cliquez-glissez la poignée de recopie de
la cellule vers le bas (ou la droite)

Le chiffre est recopié.

3. 4. Recopier une date

* Sélectionnez la cellule a recopier
* Cliquez-glissez la poignée de recopie de
la cellule vers le bas (ou la droite)

La date est incrémentée de 1 jour

3. 5. Recopier une heure

» Sélectionnez la cellule a recopier
* Cliquez-glissez la poignée de recopie de
la cellule vers le bas (ou la droite)

L’heure est incrémentée de 1 heure

Al =] =[ 100
A B [ C |
1 i
|2
R
ES
B
3
B 100}
Al | =[ 100
A B [ C |
1 100
2 | 100
3| 100
4| 100
5 | 100
6 100
|7 ]
Al | =| 25/04/2001
A B [ C |
1 OA045007
12 |
ER
ES
5
B
i3 0j4jz001 |
Al ~| =| 250472001
A B [ C |
|1 [ 2ema2001
2 | 2em4/2001
3| 2rm42001
| 4| 28m4/2001
| 5 | 2942001
6 | 3042001
L7 |
Al ~ =| 05.00:00
A B [ C
1 000
|2 |
ER
EN
| 5
5
o 1300
Al - =| 05:.00:00
A E [ ¢ |
1 05:00
| 2| 09:00
3 | 10:00
4 11:00
5 | 12:00
6 13:00
7
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3. 6. Créer une serie de données

* Saisissez les deux premicres valeurs

» Sélectionnez les 2 cellules a recopier

* Cliquez-glissez la poignée de recopie de
la cellule vers le bas (ou la droite)

La série est créée.
La différence des deux valeurs indique le
pas.

Ou

» Saisissez la premiére valeur
* Sélectionnez la cellule a recopier

 EDITION
* RECOPIER
* SERIE...

La fenétre Série de données apparait :
* Indiquez le sens (Lignes ou Colonnes)
* Indiquez la Valeur du pas

* Indiquez la Derniére valeur a atteindre
* Cliquez sur le bouton OK

La série est créée.

3. 7. Utiliser les listes personnalisées

* Saisissez le mot Mardi dans une cellule
* Cliquez-glissez la poignée de recopie de
la cellule vers le bas (ou la droite)

Al - =1

‘U:l|w m|U‘||J=-|uJ M=

Al - =1

|\.. 2 |on] e feo ||

[ N

5érie de données

Erie en Type
 Liones & |inéaire
% Colonnes " Géométrique

" Chronologique

[~ Tendance

Valeur du pas

" Recopie incrémentée

x|

nite de temps
& Jour

£ Jour ouvré
£ IMois

" année

Il Detnigre waleur : |6

Annuler |
Al - =[1
A B I C [

1 1
[ 2 | 2
EN 3
| 4 | 4
|5 | 5
6 | [
L7 |

Al - =| Mardi
A B [ C [

1 Etdardi
| 2
| 3 |
| 4

5
| 6
| 7
| 8 |

= :
% Mercredi
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Al - = Mardi
A E [ T [

|1 mardi

| 2 Mercredi

| 3 [eudi
Les jours de la semaine sont incrémentés. o {eondred

1 Cimanche

| 7 Jlundi

| 8 Inardi

9 |Mercredi
10
21|
, . Affichage I Caleul | Modification I Général |
Pour consulter ou créer une liste ek | WEeen Egmm || @
personnallsée : Listes personnalisées ; Entrées de la liste :
LunaMarJ I‘;Ier, Jeu, ;en, ¢ ;I ﬂl
S|
« OUTILS Sarvier Fwir,Wers, A
* OPTIONS...
La fenétre Options apparait : = -
Appuyez sur EMTREE pour séparet les entrées de |a liste.
. . Importer la liste des cellules : ]$,q$1 hAE3 Imparter
* Cliquez sur I’onglet Listes pers.
* Remarquez les listes déja créées.
Annuler

Pour créer une liste personnalisée ;

* Cliquez sur Nouvelle liste, puis dans la zone Entrées de la liste : saisissez chaque terme suivi de
la touche Entrée, puis cliquez sur le bouton Ajouter

Ou

» Saisissez dans des cellules la liste personnalisée, puis dans Qutils Options... Listes pers. cliquez
sur le bouton Importer

3. 8. Transposer des données

* Sélectionnez la cellule a transposer

Ei | =
. . Ep;
« Cliquez sur le bouton Copier ou 4 [T ;' T .-
¥ 2 |DURAND | T
Couper %Pﬁ@@'ﬁﬁ___.
* Cliquez dans la cellule de destination o
Collage spécial ﬂll
Coller
° EDITION * Touk ' Commentaires
¢ COLLAGE SPECIAL. b ; C:I::L:II:S ; ::I:l‘:it;nj la bordure
lnl Eurmats ¢~ Largeurs de colonnes
La fenétre Collage spécial apparait : o S
¢ ageition ¢ oyon
. R . , " Soustraction
* Activez I’option Transposé
. l_ B_Iancs non campris p
e Cliquez sur le bouton OK ’
Ok H Anniuler | Coller ave liaison |
B | =[ DUPONT
A__|_ B cC_ | o _ | E ]
Les cellules sont transposées. T e
| 3 IDERBIER
4
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4. Insérer une cellule

e Sélectionnez la cellule voulue

° INSERTION Insertion de cell 2=
¢ CELLULES b In(s:éér[?;caler les cellules vers la droite

" Décaler les cellules vers le bas

" Ligne entitre

La fenétre Insertion de cellule apparait :

" Colonne entigre

. . . . oK Al I
e Choisissez I’insertion voulue R ——

* Cliquez sur le bouton OK

5. Supprimer une cellule

e Sélectionnez la cellule voulue

* EDITION e
L4 SUPPRIMERo .o Sﬁg?;rén:arler les cellules vers la gauche

" Décaler les cellules vers le haut

" Ligne entidre

La fenétre Supprimer apparait :

" Colanne entigre

OK [: I Annuler

* Choisissez la suppression voulue
* Cliquez sur le bouton OK

6. Insérer une ligne / une colonne

* Sélectionnez la ligne ou la colonne voulue
e INSERTION
e LIGNES ou COLONNES

7. Supprimer une ligne/ une colonne

* Sélectionnez la ligne ou la colonne voulue
* EDITION
e SUPPRIMER

8. Supprimer un tableau

e Sélectionnez toutes les cellules
« EDITION
« SUPPRIMER
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Créer un calcul

1. Créer un calcul simple

* Sélectionnez la cellule devant recevoir le
résultat du calcul (par, ex. D2)

» Saisissez le signe = qui indique a Excel
la présence d’un calcul

e Cliquez sur la cellule contenant la
1°° donnée (ici, B2)

La référence de cette cellule (B2) apparait
apres le signe =

La cellule est entourée d’un trait pointillé
clignotant

* Appuyez sur la touche d’opération

voulue (ici, la multiplication )
e Cliquez sur la cellule contenant la
2°"¢ donnée (ici, C2)

* Validez le calcul en cliquant sur la coche
v dans la barre de formules

Le résultat du calcul apparait dans la cellule,
la formule apparait dans la barre de
formules.

RECHERCHEY [~| X « =|=

A [ B [ C [ D |
| 1 |Désignation |Quantité Prix Unitaire Prix Total
| 2 |Pull-over 2 2576 !
| 3 |Pantalan 1 34
| 4 |Chaussures 1 75 46
| 8 | Sous-tatal
| B | T Remise 02
| 7 Wt Remise
=N Total
| 9 | Soit
| 10|
RECHERCHEY || X «/ =|=E2
A [ B [ C [ D |
| 1 |Désignation Quantité___ Prix Unitaire Prix Tatal
2 |Pull-over  V___TGp - ) 25 76(=E2 1
| 3 |Pantalan 1 34
| 4 |Chaussures 1 75 46
| 5 | Sous-total
| B | Tx Remise 02
| 7| It Remise
| g | Tatal
1 9 | Soit
| 10|
RECHERCHEY |~ | 3¢  =|=B2"C2
A [ B [ C [ D |
| 1 |Désignation  Cluantité .F'rix Unitaire Prix Total
2 |Pull-over 2\ qn Be=BrC2 |
"3 | Pantalon 177 39 1
| 4 |Chaussures 1 75 46
| 8 | Sous-tatal
| B | Tx Remise 02
| 7| it Remise
| g | Total
EN Soit
| 10|
[37] | =[ =Ez"C2
A [ B [ C [ D |
| 1 |Désignation  Cluantité Prix Unitaire Prix Total
2 |Pull-over 2 2876 51521
| 3 |Pantalan 1 349
| 4 |Chaussures 1 75 46
| 8 | Sous-tatal
| B | Tx Remise 02
| 7| it Remise
| g | Total
EN Soit
| 10|
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e Sélectionnez la cellule devant recevoir le

résultat du calcul (par, ex. D7) M dl B=| :TS*DE T
e Saisissez le calcul =d5*d6 | 1 |Désignation |Quantité | Prix Unitaire  Prix Total
. . | 2 |Pull-over 2 2576 5152
* Validez le calcul en cliquant sur la coche | 3 |Pantalon 1 34,91
4 |Chaussures 1 75 46
v/ dans la barre de formules 5 | Sous-total
B Tx Remise 02
i i . 7| Wit Remise I D_l
Le résultat du calcul (zéro) apparait dans la | 8 | Total
~ &l Soit
cellule, la formule apparait dans la barre de 0
formules.
e Sélectionnez la cellule devant recevoir le ,
résultat du calcul (par, ex. D8) D8 - d| B=| =E|35-D? —
e Saisissez le calcul =d5-d7 | 1 [Désignation GQuantité  Prix Unitaire Prix Total
. . | 2 |Pull-aver 2 2576 51,52
* Validez le calcul en cliquant sur la coche [ 3 |Pantalon 1 3491
4 |Ch 1 7546
/' dans la barre de formules e Sous-total
| B | Tx Remize 0z
, ; R | 7| Mt Remise 0
Le résultat du calcul (zéro) apparait dans la 8 | Total [ ol
A 9 Soit
cellule, la formule apparait dans la barre de o .
formules.
Remarque :
Pour écrire un calcul simple, nous utilisons :
Les références de cellules Al La division /

L’addition +

>

La puissance

La soustraction -

La parenthése ouvrante (
* )

La multiplication La parenthése fermante

Dans certains cas, il devient difficile ou fastidieux d’écrire un calcul.
9

Pour faciliter I’écriture de calculs plus complexes, vous pouvez utiliser une fonction programmee.

2. Utiliser une fonction de calcul

Les fonctions sont des formules prédéfinies qui effectuent des calculs spécifiques.
Ce calcul peut étre simple ou complexe.

La méthode de résolution de ce calcul (ou algorithme) est déja connue d’Excel. Aussi, lorsque vous
construisez une formule faisant appel a une fonction, ce n’est pas la méthode de résolution que vous
écrivez : vous indiquez seulement les €¢léments particuliers (valeurs ou références de cellules) qui sont
nécessaires au calcul.

Ces valeurs particuliéres sont appelées arguments et sont écrites dans un certain ordre appelé syntaxe.
Par exemple, la fonction SOMME additionne des valeurs ou des plages de cellules.
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2. 1. Fonction SOMME

* Sélectionnez la cellule devant recevoir le
résultat du calcul (par, ex. D5)
e C(Cliquez sur le bouton Somme

automatique

Excel détecte automatiquement les cellules a
utiliser dans la fonction Somme

RECHERCHEY | | 3¢ o/ =| =SOMME(D2:04)

A E [ C [ D |

Désignation | Quantité Prix Unitaire Prix Total

Full-over 2 25 76 51520
Pantalon 1 34 91 )
Chaussures 1 75 46y '

Tx Remise 02
Mt Remise 0
Tatal 0
Soit

EEEEERENE
w
o
=
@
g
@
It 7
1]
%i
1]
=
1]
%i
1] -
i |

[}

Si ce n’est pas le cas, cliquez-glisser sur les cellules voulues pour les sélectionner. La sélection par

défaut est automatiquement remplacée par la votre.

* Validez le calcul en cliquant sur la coche
v dans la barre de formules

Le résultat du calcul apparait dans la cellule,
la formule apparait dans la barre de
formules.

Remarquez que les résultats du Sous-total,
du Montant de la remise et du Total se sont
mis a jour.

. 2. Fonction NBVAL

* Sélectionnez la cellule devant recevoir le
résultat du calcul (par, ex. C11)

* Saisissez le début du calcul = nbval(

e Sélectionnez la plage de cellules en
cliquant-glissant de B2 a B4

» Saisissez la parenthese fermante )
* Validez le calcul en cliquant sur la coche
v dans la barre de formules

Le résultat du calcul apparait dans la cellule,
la formule apparait dans la barre de
formules.

05 | =| =SOMME(D2:D4)

A [ B [ C [ D |
| 1 |Désignation  Cluantité Prix Unitaire  Prix Total
| 2 |Pull-over 2 2576 4142
| 3 |Pantalan 1 349
| 4 |[Chaussures 1 75,46
15 | Sous-total | 51 52!
| B | Tx Remise 02
| 7 | Mt Remise 10,304
| B | Total 41,216
EN Soit
| 10|

RECHERCHEY | | 3 «/ =| =nbval(B2:64

A [ B [ C | D
| 1 |Désignation | Quantite Priz Unitaire  Prix Total
| 2 [Pulkover VT i 25,76 5152
3 |Pantalon | i 3491
{ — | v ¥
| 4 |Chaussures :__'ﬁ‘____]: 7546
| 8 | Sous-total 5152
| B | Tx Remise 02
| 7 Mt Remise 10,304
| 5 | Total 41,216
| 9 | Soit
|10 |
11 |Mambre d'articles I=nhva|iEl2:El4
| 12 |Moyenne des prix
| 13 |Avitcle le plus cher
| 14 |Adicle le moins cher
| 158 |
11 | =| =NEBVAL(EZ:B4)
A [ B [ C | D [
| 1 |Désignation  Cluantité Prix Unitaire  Prix Total
| 2 |Pull-over 2 2576 4142
| 3 |Pantalan 1 349
| 4 |Chaussures 1 75 46
| 5 | Sous-total 51 52
| B | Tx Remise 02
| 7| hit Remise 10,304
| B | Total 41,216
EN Soit
|10 |
11 |Mombre d'articles I 3_|
| 12 |Maoyenne des prix
| 13 |Avritcle le plus cher
| 14 |Article le mains cher
15
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2. 3. Fonction MOYENNE

e Sélectionnez la cellule devant recevoir le
résultat du calcul (par, ex. C12)

» Saisissez le début du calcul = moyenne(

* Sélectionnez la plage de cellules en
cliquant-glissant de C2 a C4

* Saisissez la parenthése fermante )

* Validez le calcul en cliquant sur la coche
v dans la barre de formules

Le résultat du calcul apparait dans la cellule,

la formule apparait dans la barre de
formules.

. 4. Fonction MAX

e Sélectionnez la cellule devant recevoir le
résultat du calcul (par, ex. C13)

* Saisissez le début du calcul = max(

o Sélectionnez la plage de cellules en
cliquant-glissant de C2 a C4

» Saisissez la parenthese fermante : )

* Validez le calcul en cliquant sur la coche
v/ dans la barre de formules

Le résultat du calcul apparait dans la cellule,

la formule apparait dans la barre de
formules.

. 5. Fonction MIN

e Sélectionnez la cellule devant recevoir le
résultat du calcul (par, ex. C14)

e Saisissez le début du calcul = min(

* Sélectionnez la plage de cellules en
cliquant-glissant de C2 a C4

* Saisissez la parenthése fermante )

* Validez le calcul en cliquant sur la coche
/' dans la barre de formules

Le résultat du calcul apparait dans la cellule,
la formule apparait dans la barre de
formules.

12 | =| =MOYENNE(CZ:C4)
A [ B [ C | D [
| 1 |Désignation  Quantite Prix Unitaire  Prix Tatal
| 2 |Pull-over 2 2576 4142
| 3 |Pantalan 1 34
| 4 |Chaussures 1 75 46
= Sous-total a1 52
| & | Tx Remise 02
| 7| hit Remise 10,304
| & | Total 41,216
EN Soit
| 10 |
| 11 |Nombre d'articles 3
12 |Moyenne des prix I 45 3?6666?!
| 13 |Avitcle le plus cher
| 14 |Article le mains cher
| 15 |
C13 =] =| =MAX(C2:C4)
A [ B [ C | D [
| 1 |Désignation |Quantite Prix Unitaire  Prix Tatal
| 2 |Pull-over 2 2576 51482
| 3 |Pantalon 1 3491
| 4 |Chaussures 1 75 46
| & | Sous-total 5152
| 6 | Tx Remise 02
| 7 Mt Remise 10,304
| & | Total 41,216
| 9 | Soit
| 10|
| 11 |Marmbre d'articles 3
| 12 |Moyenne des prix 45 37BEEET
13 |Aritcle le plus cher 75 461
| 14 |Adicle le moins cher
| 15 |
c4 =| =MIN(C2:C4)
A [ B [ C | D [
| 1 |Désignation |Cluantité Prix Unitaire Prix Total
| 2 |Pull-over 2 2576 5142
| 3 |Pantalan 1 34
| 4 |Chaussures 1 75 46
| 5 | Sous-total 5152
| B | Tx Remise 02
| 7| hit Remise 10,304
| B | Total 41,216
EN Soit
|10 |
| 11 [Mombre d'articles 3
| 12 |Maoyenne des prix 45 3766667
| 13 |Avitcle e plus cher 75 46
14 | Article le maing cher I 25 ?6!
15
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3. L’assistant Fonction

3. 1. Rechercher une fonction

Nous allons utiliser 1’aide d’Excel pour trouver la fonction de conversion Euro.

* Cliquez sur le bouton Aide sur Microsoft Excel 2) de la barre d’outils STANDARD

Le compagnon Office apparait : (wuaimeriez-vous faire 2 L )

: Fonction Eura 4@‘; )

.« . . B I
« Saisissez les mots Fonction Euro 4 -
. Options Rechercher

* Cliquez sur le bouton Rechercher A OEEEEs

Qu'aimeriez-vous faire ? W*\

{ ® EUROCOMVERT L P T‘, —
Le compagnon Office affiche une liste de § ® FRaNC A
fonction 9 @ PRIXDEC =l
onctions. 1 ® PRICFRAC TR

| ® vaNPAEMENTS
* Cliquez sur le nom de la fonction e

EUROCONVE RT onction Eurol
Options Rechercher

Mic 7asoft Excel : Aide =101 =|

- f

M = o S
L’aide de la fonction cherchée apparait dans EUROCONVERT

Moir aussi

une fenétre sur le coté droit de 1’écran.

Convertit un chiffre en euros, convertit dans les
monnaies européennes un chiffre en euros ou
convertit un chiffre d'une rmonnaie de la zone euro
dans une autre en utilisant 'euro comme

* Imprimez et lisez I’aide de cette fonction
* Quittez la fenétre d’aide une fois terminé.

intermédiaire (triangulation). Les rmonnaies
disponibles pour cette conversion sont celles des
pays membres de 'Union européenne (UE) qui ont
adopté 'eurn. Cette fonction utilise des taux de
conversion fixes établis par I'UE.

Syntaxe

EUROCONYERT
{nombre;source;cible;précision_arrondi;précisic

v
11| | »

3. 2. Insérer la fonction EUROCONVERT par [’assistant

* Cliquez dans la cellule D9
* Cliquez sur le bouton Assistant Fonction

 de la barre d’outils STANDARD
La fenétre Coller une fonction apparait :

Elle affiche par défaut les 10 dernieres
fonctions utilisées.

Coller une fonction e

Catégorie de fonctions : IMom de la fonction :

MOYENNE
51
LIEM_HYPERTEXTE

Recherche & Matrices
Base de données
Texte

Logique

Informations ﬂ
SOMME{nombrel;nombrez;...)

Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules,

@I Ok I Annuler
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Coller une fonction e
Catégorie de fonctions ¢ Iom de |a fonction :
Les derniéres wtiisées | [ESTHA -

ESTHOMNTERTE
Finances

* Sélectionnez la Catégorie Tous P T
» Faites défiler la liste des fonctions pour Racherche & Matices
. . . Base de donné
visualiser la Fonction EUROCONVERT Tewe
r . . Logique: _
e Sélectionnez cette fonction Informatians =
. EUROCONYER T{Number;Source;Target;Full_Precision;...)
d Chquez sur le bouton OK Paur obtenir de I'side sur cette Fanction et ses arguments, consultez ['Aide.
@l oK [, Annuler
SoMvE_ | =] X +/] =] ~EURDCONVERT{
UROCOMYERT
AL Number [ = [
La palette de formule apparait : e | =
Target | _%J =
Le signe = et le nom de la fonction avec les Trianmt::-::::::: a-
parenthéses s’écrit automatiquement dans la .
barre de fOITI'HlIGS. Pour obtenir de aide sur cette Fonction et ses arguments, consultez [Aide.
Le curseur clignote dans la case du premier b
argument.
gt 3 Résulat = s
&7
* Cliquez sur le bouton =7 pour masquer _
temporairement la palette de formule Leqeronr 2| X v = SHIROCONVERTIN =0
T [Désignation  Guantité Frix Unitaire Prix Total
2 |Pull-over 2 2576 A1 52
Un bandeau reste apparent sous la barre de 3 Partalon =t
formules. : s T3
7 Mt Remise 10,304
E] Total I irzin
J . 9 Soif WERT(DE'
e Sélectionnez la cellule D8 contenant le 0 1
prix en euros
* Cliquez sur le bouton = pour afficher la
palette de formule RECHERCHEV | »| X /[ =] =EUROCONVERT{DS; "EUR";"FRF")
» Complétez la case Source en saisissant O i e e s
les lettres EUR . :"E”R” i -
arget [Fppt — empr
e Complétez la case Target en saisissant Full Precision | -
Triangulation_Precision % =
les lettres FRF ’ : =
— 270,36
Paur obtenir de l'aide sur cette fonction et ses arguments, consultez |'Aide.
L’assistant Fonction écrit automatiquement
la syntaxe (points virgules, guillemets) il preason
Le résultat du calcul apparait dans la fenétre. | Résukat = 270,35 o

* Cliquez sur le bouton OK

D3 =] =] =EUROCONVERT(DS;"EUR";"FRF")
A [ B [ C [ D [ i
| 1 |Désignation |Quantité Prix Unitaire | Prix Total
| 2 |Pull-over 2 25,76 5152
’ . A 3 |Pantalon 1 34,81
Le résultat de la fonction apparait dans la e hauseuras 1 7546
15 | Sous-total 5152
Celhﬂe‘ E Tx Rernise 02
| 7 Wit Remise 10,304
8 Total 41216
9 | Soit [ 270,35
10
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4. Recopier un calcul avec des références relatives

[37] | =| =2
A [ B [ C [ D |
| 1 |Désignation |Quantité Prix Unitaire Prix Total
LI Pull-over 2 2576 5152
. . . y . 3 |Pantalon 1 3491
* Cliquez-glissez la poignée de recopie de R0 Chaussures 1 7546 i
la cellule D2 vers le bas o Sousotal 5152
| B | % Remise 0z
| 7 Mt Remise 10,304
& | Tatal 41216
ER Sait 270,36
| 10|
D2 | =[=E2"C2
A | E [ C [ D |
| 1 |Désignation  Cluantite Prix Unitaire Prix Total
| 2 |Pull-over 2 2576 5152
.7 3 |Pantal 1 34 91 Sl =l
La formule de calcul est recopiée dans les 4 |Chavseures i o 75 0]
5 Sous-total 161,89
autres cellules. o Sousotel -
| 7 | Mt Remise 32,378
B Tatal 128 512
Ex Soit 849,54
10
& | B | ¢ [ D]
| 1 |Désignation  Quantite Prix Unitaire | Prix Total
2 | Pull-over 2 2576 5152
. ’ . . 3 |Pantalon 1 34 91 34 91
Celle-ci est adaptée en fonction de ’endroit Ecmussures 1 7545 T
ou elle se trouve : les références des cellules == Sousotel 1818
utilisées dans le 17 calcul sont adaptées ; ce 7 Mt Remise 32378
R ror . 8 Total 129512
calcul est écrit avec des références dites ER cot 545 54
relatives. -
1 calcul : = B2 C2 R
2e‘:me calcul : = B3 C3 oy | B [ C | D |
cme . | 1 |Désignation |Quantité Priz Unitaire | Prix Total
3 CalClll : B4 C4 | 2 |Pull-over 2 2576 51 A2
| 3 |Pantalon 1 34, 3491
. . . 4 |Chaussures 1 75 46 75 4k
La recopie vers le bas modifie le chiffre de EI Sous-tatal T
AFA g Tx Femise 0z
chaque référence de cellule. 7 e T ar
B Tatal 129512
ER Sait 849 54
[10]
2 =] =[ =B2/E7
A \ B [ C [ ] [
Autre exemple : [0 [Prénom  Gain %
LIAnne 1000Q O 528315?9_
| 3 |Josée a00
ol . 4 | Christian 200
* En C2, saisissez le calcul B2/B7 (gain 5 e e
k4 6 Paul 100
d’Anne par rapport au total) iw 1
B
. . ., . c2 | =| =B2/E7
* Cliquez-glissez la poignée de recopie de A_] B [ € T © [ E
1 |Prénom Gain %
la cellule D2 vers le bas (2 [Anne 1000[ 052631579
| 3 |Josée S00f  #Dival
| 4 |Christian 200f  #Dival
] . ] | 5 |Louis 100 #DivDl
Un message #DIV/0! apparait signalant que P ok R
la division par zéro est impossible. 2 Total 1900
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5. Réaliser un audit

5. 1. Afficher la barre d’outils Audit

.« OUTILS

« AUDIT

« AFFICHER LA BARRE D’OUTILS
AUDIT e 2m |22 RO 3| EEE

La barre d’outils apparait :

5. 2. Repérer les antécédents d’'un calcul

* Cliquez sur la cellule C2
* Cliquez sur le bouton Repérer les =

Pim

=]
antécédents °

Préenom
Anne
Josée
Christian
Louis
Paul
Total

Deux fleches bleues apparaissent, indiquant
que le calcul se trouvant en C2 utilise le
contenu des cellules B2 et B7

A [ B [ C [ D |
Prénom Gain %
Anne fEa
Josée
Christian
Louis
Faul
Total

* Renouvelez les manipulations pour les
cellules C3 a C6

le calcul se trouvant en C6 utilise le contenu
des cellules B6 et B11

(=1

(%]

Le calcul fait appel au gain de chaque personne et au gain total.

Lors de la recopie, la cellule correspondant au gain de la personne (en référence relative) est bien
adaptée (incrément du chiffre de la référence de la cellule).

Dans chaque formule de calcul, la cellule correspondant au gain total ne devrait pas étre modifiée
(incrémentée). Nous devons donc utiliser une référence absolue ou un nom de zone pour réaliser ces
calculs.

5. 3. Supprimer les fleches

7
* Cliquez sur le bouton Supprimez toutes les fleches ***
* Fermez la barre d’outils AUDIT.
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6. Recopier un calcul Avec des références absolues

6. 1. Transformer une référence relative en référence absolue

e Sélectionnez la cellule contenant le calcul
a modifier (ici, C2)
e Sélectionnez la référence relative voulue

sl SOMME |jx¢=|:Ez .
(ici, B7) A 1 B8 ] M
| 1 [Prénom Gain %
. Appuyez sur la touche | 2 |Anne 1000|=B2/%B%7 |
i . | 3 |Josés 500 w0l
* Validez le calcul en cliquant sur la coche | 4 |Christian 200 #0ND)
v | 5 |Louis 100 #DNI
dans la barre de formules 6 [P NI
ata
| 5|
Deux dollars viennent s’insérer devant la
lettre et devant le chiffre. La référence $B$7
est dite absolue.
6. 2. Recopier le calcul
* Cliquez-glissez la poignée de recopie de
la cellule C2 vers le bas c2__ =]  =[-BasE%
A E [ c D [
| 1 |Prénom Gain %
.y 2 A 1000 0452631579
La formule de calcul est recopiée dans les 3 Juosse o] 02315788
autres cellules. e o R
1% calcul : = B2 / $B$7 6 |Paul 100|_0,05263158
2éme calcul . _ B3 * $B$7 %Total 1900
3" calcul : = B4 * $B$7

7. Recopier un calcul Avec nom de zone

7. 1. Créer un nom de zone

Sélectionnez la cellule & nommer (ici la

cellule B7 contenant le total) Définir un nom 21|
° INSERTION Moms dans le classeur
° NOM
;I Fermer |
° DEFINIR... Ajouter |
Supprirmer |
La fenétre Définir un nom apparait :
|
* Modifiez éventuellement le nom proposé RalyreiEioneol
|=Feuingeg7 EY|
par Excel
* (Cliquez sur le bouton OK
Le nom de la cellule est visible a gauche dans T 3] = =SOMMEE2E6)

la barre de formules
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7. 2. Utiliser un nom de zone dans un calcul

e Sélectionnez la cellule contenant le calcul 2 7] =[-EaTul
. . . . A | B [ ¢ [ B ]
a mOdlﬁer (1C19 C2) | 1 |Prénom Gain %
e Supprimez la référence B7 j‘i”s”;e iR
* Saisissez le nom de zone total 2 Dhistian 20
* Validez le calcul en cliquant sur la coche B Fa 100
| 7 |Total 1900
v/ dans la barre de formules 18]
7. 3. Recopier le calcul
* Cliquez-glissez la poignée de recopie de
la cellule C2 vers le bas 2 = =[-BoTotal
A | B [ € [ D0 ]
| 1 |Prénom Gain %
.7 2 |A 1000} 052631579
La formule de calcul est recopiée dans les 3 Jsée P
4 | Christian 200) 010526316
autres Celh'ﬂes' E Louis 100 005263155
1% calcul : = B2 /  Total | 6 |Faul 100|_0,05265158
2™ calcul : = B3 * Total Eb o
3" caleul : = B4 * Total

8. Imprimer les formules de calcul

8. 1. Enregistrez le classeur

* Cliquez le bouton Enregistrer
Les modifications apportées au classeur sont mémorisées. Apres I'impression des formules vous

pourrez fermer le classeur sans enregistrer les nouvelles modifications, puis le rouvrir et le retrouver
dans I’état actuel.

8. 2. Afficher les formules dans les cellules

Pour controler ou imprimer des formules de I —'ﬁl'
. \ r Transition Listes pers. Graphigque Couleur
calcul, il faut les afficher a I’écran. wronge | cdos | tedfimn | G
Affichage
V¥ Batre de Formule ¥ Barre d'état ¥ Fenétres dans |a barre des taches
° OUTILS Commentaires
" Aucun & Indicateur seul £ Commentaire et indicateur
«  OPTIONS...
+ Afficher bout € Indicateurs de position " Masquer tout
La boite de dialogue Options apparait : S
[ Sagede pane W Symboles du plan
‘m ¥ waleurs zéro
° ChqueZ sur 1’ Ol’lglet Afﬁchage V¥ En-tétes de ligne et de colonne ¥ Barre de d%ﬁlemant Iluriz.untale
. v Quadrilage ¥ Barre de déflement verticals
* Activez la case Formules o [ ] oot s
e OK i
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B [ C [ D

A |
Désignation Quantité
Pull-ower 2
Pantalon 1
Chaussures 1

Les formules sont
visibles dans les
cellules a la place

1
| 2 |
| 3 |
EN
| 5 |
| 5 |
| 7
| 8 |
, =N
des résultats : 0

| 11 |Mambre d'articles

| 12 |Moyenne des prix

| 13 |Aritcle le plus cher
14 |Adticle le mains cher

1

8. 3. Modifier la largueur des colonnes

Si un calcul n’apparait pas dans sa globalité
dans la cellule

* Pointez le curseur apreés la lettre de la
colonne

Le curseur se transforme en +

* Double-cliquez

La largeur de la colonne est automatiquement
ajustée au contenu.

8. 4. Modifier la mise en page

Pour une meilleure lecture des formules de
calcul, nous pouvons imprimer les en-tétes de
ligne et de colonne.

 FICHIER
* MISE EN PAGE...

La fenétre Mise en page apparait :

* Cliquez sur I’onglet Feuille

* Activez la case En-tétes de ligne et de
colonne

OK

Prix Unitaire Prix Total

2576 =B2*C2

3491 =B3*C3

7545 =B4"C4

Sous-total =S0MME(DZ2:D4)

Tx Remise 02

Mt Rerise =D5*D6

Total =D5-D7

Soit =EUROCOMNVERT(DS, "EUR

=NEVAL(EZ:B4)
=MOYENNE(CZ:C4)

=MARC2:C4)
=MIN(C2:C4)

[ o] o E

Prix Tatal

=B2*C2

=B3*C3

=B4*C4

=S0MME(DZ: D)

0z

=D5"DB

=D5-D7

=EUROCONYERT(DS;"EUR

Prix Tatal

=B2*C2

=B3*C3

=B4*C4

=S0OMME(D2:D4)

0z

=D5*DE

=D5-D7
=EUROCONYERT(DE;,"EUR","FRF")

Mise en page ﬂﬂ
Page I Marges I Er-tétefPied de page  Feuile |
Zone dimpression : ] ik_] ITprimer, ., |
Titres & imprimer [r— |
Lignes & répéter en haut : | ik_]
Colonnes & répéter & gauche : I _q;_] QMLI

Impression
[~ Quadrilage
I En noir et blanc
I Gualité brouillon

Crdre des pages

% ers le bas, puis & droite
" A droite, puis vers e bas

i i
r.A|m)
IO

AN
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Si le tableau ne peut pas étre imprimé sur une Misajan e 21x|

Seule page, nous pOU.VOl’lS Changer | Marges I En-téte/Pied de page I Fauille I

’orientation de la page. crentEen mprimer... |
" Portrait *' Paysage [r— |

° FICHIER Echelle Options. .. |
' péduirefagrandir 3: 100 <= % de la talle narmale

e MISE EN PAGE...

S N G (‘%&r : m pagels) en largeur sur m en hauteur
La fenétre Mise en page apparait : Format di panN [ 10257 o) |
Qualité dimpression : IMDyenne j

° CllqueZ sur l’Onglet Page Commencer la numeératation & IF

* Activez la case Paysage

. OK N\ serer_|

Remarque :

Si le tableau ne s’imprime toujours pas sur une seule page, vous pouvez modifier I’échelle en ajustant
I’impression a 1 page en largeur et 1 page en hauteur.

8. 5. Veérifier la mise en page

* Cliquez le bouton Apercu avant impression [& de la barre d’outils STANDARD

A | B | C | D
1 |Désignation Cuantité Prix Unitaire Prix T otal
| 2 |Pull-over 2 2576 =EZ*C2
| 3 |Pantalan 1 3491 =B3*C3
4 [Chaussures 1 75 AR =B4*C4
|5 Soustotal =SOMMEDZ:D4)
E Tx Remise 02
7 Mt Remise =D5*06
IER Total =D5-07
ER Sioit =EUROCONYERT(DS;"EUR","FRF"
10
[ 11 |Mambre d'atticles =NBVAL(EZ:B4)
| 12 [Moyenne des prix =MOYENME(CTZ: C4)
13 |Aritcle le plus cher =MARICZ:C4)
[ 14 |Adicle e mains cher =MIN(C2:C4)

8. 6. Imprimer les formules de calcul

* Cliquez sur le bouton Imprimer = dans la barre d’outils STANDARD

8. 7. Fermer le classeur

* Fermez le classeur sans enregistrer les modifications.
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Mettre en forme un tableau

1. Modifier la police de caracteres

. E—

» Sélectionnez la cellule a modifier " & Ay fi
* C(liquez le bouton de défilement de la igﬂﬂﬁlﬂ

Police dans la barre d’outils MISE EN & Aral

FORME T Arial Black

. . . T Rrial Marrow
* Sélectionnez la police souhaitée i Arial Rounded MT Bold
. . T Baskerville Old Face
La nouvelle police est appliquée au texte de % Bavhavs 93
la cellule sélectionnée ™ Bel U
' % Berlin Sans FB -

2. Modifier la taille des caracteres

e Sélectionnez la cellule a modifier

* C(liquez le bouton de défilement de la
Taille de la police dans la barre d’outils
MISE EN FORME

e Sélectionnez la taille souhaitée

La nouvelle taille est appliquée au texte de la
cellule sélectionnée.

3. Mettre des caractéres en gras

e Sélectionnez la cellule a modifier

* Cliquez sur le bouton Gras 6 dans la barre d’outils MISE EN FORME

Le texte de la cellule sélectionnée est en gras.

4. Mettre des caracteres en italique

e Sélectionnez la cellule a modifier

* Cliquez sur le bouton Italique £ dans la barre d’outils MISE EN FORME

Le texte de la cellule sélectionnée est en italique.
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5. Souligner des caractéres

e Sélectionnez la cellule a modifier

* Cliquez sur le bouton Souligné S dans la barre d’outils MISE EN FORME

Le texte de la cellule sélectionnée est souligné.

6. Changer la couleur des caracteres

» Sélectionnez la cellule a modifier
* Cliquez sur la fleche a coté du bouton

Couleur de police 2. dans la barre
d’outils MISE EN FORME

Les couleurs apparaissent :
¢ Choisissez la couleur voulue

Le texte de la cellule sélectionnée est en
couleur.

7. Changer la couleur de la cellule

e Sélectionnez la cellule a modifier
* Cliquez sur la fleche a c6té du bouton

Couleur de remplissage s dans la
barre d’outils MISE EN FORME

Les couleurs apparaissent :
* Choisissez la couleur voulue

La cellule sélectionnée est en couleur.

8. Aligner les caracteres a gauche

e Sélectionnez la cellule voulue

* Cliquez sur le bouton Aligné a gauche

Les caractéres de la cellule sélectionnée sont alignés a gauche.

Al

! Automatique |
EENEEEEEN
ENEEEEEN
EEENEEEN
B O0EDEEO
O U0 BE L

ubres couleurs.

£y I.
| Aucun remplissage |

AENEEEEEN
EEEEERN
EIEEEN
EO0CEORERO
BT L ]

dans la barre d’outils MISE EN FORME
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9. Centrer les caracteres

e Sélectionnez la cellule voulue

* Cliquez sur le bouton Centré dans la barre d’outils MISE EN FORME

Les caracteres de la cellule sélectionnée sont centrés

10. Aligner les caractéres a droite

e Sélectionnez la cellule voulue

* Cliquez sur le bouton Aligné a droite dans la barre d’outils MISE EN FORME

Les caractéres de la cellule sélectionnée sont alignés a droite.

11. Fusionner et centrer

* Sélectionnez plusieurs cellules

* Cliquez sur le bouton Fusionner et centrer dans la barre d’outils MISE EN FORME

Les cellules sont fusionnées. Seule, la donnée de la 1%° cellule est conservée lors de la fusion.

. Format de cellule 21x|
Pour annuler une fusion :

| Palice | Bordure | Matifs | Protectionl

. X Alignement dutexte —— ~Crientation
d Selectlonnez la Cellule qulonnee Horizontal : Retrait :
e FORMAT [centre =i = ' _
e CELLULE... o x| Texte —¢
IBas j - )
+
Contrdle du texte .

La fenétre Format de cellule apparait :

[~ Rerrvover 4 la ligne aukomatiquement
[~ Ajuster |D 5 deqrés

IV Eusionner les cellules

* Cliquez sur I’onglet Alignement

* Désactivez 1’option Fusionner les
cellules

* (Cliquez sur le bouton OK [ ok | anner
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12. Modifier le format d’'un chiffre

12. 1. Formater un chiffre avec séparateur de milliers

e Sélectionnez la cellule a modifier Format de cellule x|
° FORMAT MNambre |A|ignement | Palice | Bordure | Matifs | Protectionl
&gorie &)

+  CELLULE... o |

Nombre
N . glé;.:il;ﬁité Mombre de décimales : m

La fenétre Format de cellule apparait : Date o
Heure v iLlkilisez le separateur de milliers :
Ero:crtcizgtage Mombres négatifs ;

* Cliquez sur I’onglet Nombre seientigue B
Texke 1234

* Choisissez la catégorie Nombre e ke 2| |Ee =

e Modifiez éventuellement le Nombre de

L9 L. teéqorie Momb b utilisé ['affich gnéral d bres, L
décimales catqurios Mortaite ot Comptablié offrent des Formatages spécialeés pour
. . oy Je des valeurs monétaires,
* Activez ’option Utiliser le séparateur
de milliers
. [s]4 Annuler
* Cliquez sur le bouton OK Q

12. 2. Formater un chiffre en monétaire

e Sélectionnez la cellule a modifier

* Cliquez sur le bouton Monétaire 5 dans la barre d’outils MISE EN FORME

12. 3. Formater un chiffre en Euros

e Sélectionnez la cellule a modifier

* Cliquez sur le bouton Euro € dans la barre d’outils MISE EN FORME

12. 4. Formater un chiffre en pourcentage

e Sélectionnez la cellule a modifier

* Cliquez sur le bouton Style de pourcentage % dans la barre d’outils MISE EN FORME

12. 5. Ajouter des décimales

e Sélectionnez la cellule a modifier

+,0
* Cliquez sur le bouton Ajouter une décimale A% dans la barre d’outils MISE EN FORME

12. 6. Supprimer des décimales

e Sélectionnez la cellule a modifier

00
* Cliquez sur le bouton Réduire les décimales **® dans la barre d’outils MISE EN FORME
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13. Modifier le format d’'un date

13. 1. Choisir un format prédéfini

Format de cellule ed b3

Mombre |Alignement | Police | Bordure | Motifs | Protectionl

* Sélectionnez la cellule a modifier oo, Fpergu |
° FORMAT ztoanqgf;d AI 29-oct-01
TMonétai
e CELLULE... cgnnweitaall;ﬁité
Heure
A N Pourcentage
La fenétre Format de cellule apparait : Fraction
Scientifique
Texte
Speécial » ;I
* Cliquez sur I’onglet Nombre Personnaisce
* ChOISlsseZ la Categorle Date Les formats Date affichent les numéros de séries date et heure comme
° ChOlSlSSGZ le Type Voulu ;aleurs date. Utilisez les Formats Heure pour afficher seulement la partie
eLre,
* Cliquez sur le bouton OK

ok [ Annuler

13. 2. Créer un format personnalisé

Format de cellule E 21x|

° Sélectlonnez la Cellule 51 mOdlﬁer Mombre | Alignement | Police | Bordure | IMokifs | Proteckion |
Cakégorie Apercu
* FORMAT Standard AI ’V lundi 29 actobre 2001 |
by
+ CELLULE... Monérare Type
gg:;ptablllte iiii ij mmmm aaaa _I
A A Heure 0,00%: -
La fenétre Format de cellule apparait : Pourcentage 0,00E+00
Fraction ##0,0E+0 =]
Scientifique #'2r
Texte Earrires

* Cliquez sur I’onglet Nombre

* Choisissez la catégorie Personnalisée
* Dans la zone Type saisissez le format

voulu
* Cliquez sur le bouton OK

Spécial jifmmiaaaa LI
W vI
Supprimer |

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

Ok Annuler

LY

Pour afficher Utilisez ce code de format
Jours sous la forme 1-31 j
Jours sous la forme 01-31 ij
Jours sous la forme dim a sam. jij
Jours sous la forme dimanche a samedi jiii
Mois sous la forme 1-12 m
Mois sous la forme 01-12 mm
Mois sous la forme de jan a déc. mmm
Mois sous la forme de janvier a décembre mmmm
Mois sous la forme de la premieére lettre du mois mmmmm
Années sous la forme 00 a 99 aa
Années sous la forme 1900 a 9999 aaaa
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| |
14. Modifier le format d’'une heure

14. 1. Choisir un format prédéfini

o Sélectionnez la cellule a modifier
* FORMAT
« CELLULE...

La fenétre Format de cellule apparait :

* Cliquez sur I’onglet Nombre
* Choisissez la catégorie Heure
* Choisissez le Type voulu

* Cliquez sur le bouton OK

14. 2. Créer un format personnalisé

Sélectionnez la cellule a modifier

* FORMAT
* CELLULE...

La fenétre Format de cellule apparait :

* Cliquez sur I’onglet Nombre

* Choisissez la catégorie Personnalisée

* Dans la zone Type saisissez le format
voulu

* Cliquez sur le bouton OK

Format de cellule 21x|

Mombre |Alignement | Paolice | Bordure | Matifs | Protectionl
Cakégorie : "Aper;u |

Standard N I 29-oct-01
Mombre
Monétaire

Comitabilité

Heure

Pourcentage

Fraction

Scientifique

Texte

Spécial

Personnalisée LI

Les formats Date affichent les numéros de séries date et heure comme
waleurs date, Utilisez les formats Heure pour afficher seulement la partie
heure.

oK [N I Annuler

Format de cellule 2

Mombre |A|ignement | Folice | Bordure | Mokifs | Protectionl
Cakégorie ; "Apergu |

Standard N I §:00:00
Maombre:

Monétaire
Comptabilité

Date

Pourcentage
Fraction
Scientifique

Texts 3/14/98 1:30 P4

Spérial 3{14798 13:30 hd
Personnalisée LI 14 : _I

Les Formats Heure affichent les numéros de séries date et heure comme
waleurs heure, Utilisez les formats Date pour afficher seulement la partie
date.

OK [: I Annuler

Pour afficher Utilisez ce code de format

Heures sous la forme 0 a 23 h

Heures sous la forme 00 a 23 hh

Minutes sous la forme 0 a 59 m

Minutes sous la forme 00 a 59 mm

Secondes sous la forme 0 a 59 S

Secondes sous la forme 00 a 59 sS

Heure sous la forme 4 AM h AM/PM

Heure sous la forme 4:36 pm

h:mm am/pm

Heure sous la forme 4:36:03 p

h:mm:ss a/p

Temps écoulé en heures, par exemple, 25.02 [h]:mm
Temps écoulé en minutes, par exemple, 63:46 [mm]:ss
Temps écoulé en secondes [ss]
Fractions d'une seconde h:mm:ss.00
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15. Créer un format personnalisé

e Sélectionnez la cellule a modifier
e« FORMAT
e« CELLULE...

La fenétre Format de cellule apparait :

* Cliquez sur I’onglet Nombre

* Choisissez la catégorie Personnalisée

* Dans la zone Type saisissez le format
voulu

* Cliquez sur le bouton OK

Format de cellule cd
MNombre | Alignement | Palice | Bordure | Motifs | Praoteckion |
Cakégorie : Apercu
Standard AI ’7N° 1204 |
Mombre
Monétaire Type
Comptabilite NG #H0
Diate
Heure Standard ﬂ
Pourcentage a
Fraction 0,00
Scientifique #FR0
Texte # ##0,00
Spécial ##200_F-# #20), F x|
W vI

Supprimer |
Entrez le code du Format de nombre, en utilisant un des codes existants
comme point de départ.,

Annuler

oK [,

Le format ""N° "# ##0 permet de conserver le contenu en numérique, précédé d’un texte.
Le format 0" articles" permet de conserver le contenu en numérique, suivi d’un texte.

16. Modifier la hauteur d’'une ligne

Sélectionnez la ligne voulue
FORMAT

LIGNE

HAUTEUR...

La fenétre Hauteur de ligne apparait :

e Saisissez la hauteur voulue
* (Cliquez sur le bouton OK

Ou
* Pointez le bas de la ligne voulue

Le curseur se transforme en _I_

* Cliquez-glissez vers le haut ou vers le
bas pour obtenir la hauteur voulue.

Hauteur de ligne :

2=

annuler |

E20

2

| o | B ‘ ©

| Hauteur: 30,00 {40 pixels)
re
1

B 29-0c01.01
3
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17. Modifier la largeur d’une colonne

e Sélectionnez la colonne voulue

* FORMAT

+ COLONNE 21x]
* LARGEUR... Largeur de colonne |25

La fenétre Largeur de colonne apparait : ok I Anmuler |

» Saisissez la largeur voulue
* Cliquez sur le bouton OK

ou

¢ Pointez la droite de la colonne voulue

H19 w Largeur: 25,0‘0 (180 pixels) |
A L, B [ C [ D
Le curseur se transforme en + 1 Facture N° 1204
[ 2|
. . | 3| 29-0ctO1 08:00
* Cliquez-glissez vers la gauche ou vers la 4|

droite pour obtenir la largeur voulue.

18. Renvoyer le texte a la ligne

18. 1. Renvoi automatique

Format de cellule 2

Mombre  Alignement | Folice | EBordure | Motifs | Protectionl

* Sélectionnez la ligne voulue

Alignement dutexte —— ~Orientation
° FORMAT Horizontal : Retrait
Centré ~| |0 ﬂ
« CELLULE... l = T
Wertical ; Y
N A~ IBas j ;
La fenétre Format de cellule apparait :
Contrdle du texte
[V {Renvoyver ala ligne automatiquement | =
* Cliquez sur ’onglet Alignement o o =deges
" . N . I Fusionner les cellules
* Activez I'option Renvoyer a la ligne
automatiquement
* Cliquez sur le bouton OK
oK N Annuler |
C5 j =| Prix Unitaire
. \ . . A B [ ¢ [ © T E ]
Le texte revient a la ligne automatiquement
dans la cellule. o Facture N1204
La hauteur de la ligne est automatiquement 3 Z-octl 250
. 4 |:|P.
a-]UStee' 5 Désignati Q tité Unitna};re ] Prix total
| B |Pull-over 2 76 € 5152 €
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18. 2. Renvoi forcé

Sélectionnez la ligne voulue

Appuyez sur la touche "] pour passer

en mode « Saisie/Modification » ezl =P

Placez le curseur entre les mots voulus ’ Facture N° 1204

2]
' ER 28-0ct-01 08:00

4

Al =
Pri | Pri |
Appuyez sur leS tOllChGS + ﬂ Désignation Quantité Unitna’;re turll:l i
| B |Pull-over 2 2876 € 5152 €

Supprimez I’espace

Un retour forcé est créé.

19. Centrer le texte en hauteur

A A, Haut - '
La fenétre Format de cellule apparait : com -
Bas_ 2 - pment
JUStIJFLI_Fs e IU 5‘ degrés

20.

Format de cellule ﬂll
Mombre  Alignement | Folice | Bordurel IMotifs | Protectionl
. Sélectionnez la cellule voulue Alignement dutexte —— ~Orientation
Horizontal : Retrait
hd FORMAT ICentré j ID ﬂ T
« CELLULE... e .
e g ;
La fenétre Format de cellule apparait : Contrle du texte
™ Renvover & la ligne automatiquement
. I Ajuster IE‘ deqrés
* Cliquez sur I’onglet Alignement ¥ Eusionner les cellues
* Choisissez le nombre de degrés voulus
* Cliquez sur le bouton OK
oK Annuler
1%

Format de cellule 2 ed b3

Mombre  Alignement | Police | Bordurel Motifs | Protectionl

Sélectionnez la cellule voulue Alignement du texte —— Orientation

Haorizontal : Retrait
FORMAT ICentré j ID ﬂ
CELLULE... e

@ omoom

IBas

Cliquez sur l’onglet Alignement I Fusionner les cellules
Choisissez I’alignement Vertical Centré
Cliquez sur le bouton OK

Ok I Annuler

Changer l'orientation du texte
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21. Créer des bordures

e Sélectionnez les cellules voulues
« FORMAT
« CELLULE...

La fenétre Format de cellule apparait :

* Cliquez sur I’onglet Bordure

* Choisissez le style de trait voulu

* Cliquez sur les bordures voulues ou sur
la présélection voulue

 OK

Ou

¢ Sélectionnez les cellules voulues
* C(Cliquez sur la fleche du bouton

Bordures
¢ Choisissez la bordure voulue

Format de cellule

Mombre | Alignement | Palice

Bordure | IMotifs | Protectionl

21|

Présélections

Aucune  Conkour  Inkérieur

EBordure

~Ligne

Skyle

Texte

Texte

Texte

Texte

Le style de bordure sélectionné peut &tre appligué en cliquant sur l'une des
présélections, sur I'apercu ou les boutons ci-dessus,

Couleur :

I Aukomatique ™ l

oK |: I Annuler
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Mettre en page un tableau

1. Modifier la mise en page

1. 1. Modifier le format et [’orientation du papier

* FICHIER
* MISE EN PAGE...

La fenétre Mise en page apparait :

* Cliquez sur I’onglet Page
* Vous pouvez modifiez I’Orientation de
la feuille

* Vous pouvez modifiez I’Echelle du
tableau

ou

e Ajuster le tableau sur x page(s) en
largeur et sur x pages en hauteur

* Vous pouvez modifiez le Format du
papier

1. 2. Modifier les marges

* FICHIER
* MISE EN PAGE...

La fenétre Mise en page apparait :

* Cliquez sur I’onglet Marges

* Vous pouvez modifiez les marges

* Vous pouvez centrer le tableau
Horizontalement et Verticalement

Mize en page 2=
| Marges | En-tétefPied de page | Feuille |
Crientation . |
Irnprimer. ..
I
I
% Portrait " Paysage APEICU. . |
Echelle Options. .. |
i péduire/agrandi & 100 < % de la kaille normale
" Ajuster : |1 5‘ pagels) en largeur sur |1 5‘ en hauteur
Format du papier : [a4 (210 % 297 mm) =l
Qualité dimpression IMoyenne j
Commencer la numérotation &: Inuto
Ok I Annuler
Mise en page 21x|
Page | En-téte/Pied de page | Feuile |
Haut : En-téte : Imprimer... |
s = =
Apercu,., |
Options... |
Gauche : Droite :
2 = 2 =
Bas : Pied de page :
= N =
Centrer sur la page
I Horizontalement [ werticalement
OK I Annuler
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2. Afficher un en-téte ou un pied de page

Vous pouvez créer des en-tétes et des pieds de page qui comprennent du texte ou des graphismes (par
exemple, numéro de page, date, logo d'une société, titre du document ou nom de fichier, nom d'auteur)
imprimés dans la partie supérieure ou inférieure de chacune des pages d'un document. L'en-téte est
imprimé dans la marge du haut et le pied de page, dans la marge du bas.

2|
Page | Marges | Feuile |
° FICHIER | Irnprimer. .. |
° MISE EN PAGE. oo Apercu... |
En-téte : ;
. . . I(aucun) j Opkions.. . |
La fenétre Mise en page apparait :
En-téte personnalisé. . N Pied de page personnalisé... |
. A . Pied d 8
e Cliquez sur longlet En-téte/Pied de = r
page
e Cliquez sur le Dbouton En-téte ‘ |
personnalisé...
0K I Annuler
Erigte 2ix|
Po e e pag, o dt T o o o e S
L. N le curseur dans une section, puis ciquez sur I bouton approprie. — T
* Saisissez le texte voulu a gauche Lo |
. Al 8|e] Blo| Bl
° SalSlSSCZ le teXte Voulu au centre Section de gauche : Section centrale : Section de droite :
° SaISISSCZ le teXte VOLllu é dl'Oite Imprlmé le &[Date] & &[Heure]'j Page &[Page] sur &[Pages]E

[

Le bouton _| permet d’insérer le nom du fichier.

il

Le bouton _| permet d’insérer le nom de la feuille.

)

Le bouton _| permet d’insérer la date d’impression.

©

Le bouton _I permet d’insérer I’heure d’impression.
.y .
Le bouton permet d’insérer le numéro de la page.
Le bouton permet d’insérer le nombre de pages.

Le bouton A permet de mettre en forme le texte d’une section.
Il faut, au préalable, sélectionner le texte a mettre en forme.

Ces champs se mettent a jour a chaque changement du tableau.
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3. Insérer un saut de page

A | [
| Facture N° 1024
2
| 3 | 29-oct-01 03.00
* Cliquez sur la colonne qui se trouvera - — T
A 5 - Unitaire Total
apres le saut (par X, COlonne C) 6 |Pull-over 2 2876 € 81482 €
7 |Pantalon 1 JMITE 3491 €
® INSERTION 8 |Chaussures 1 7546 € 7546 €
9 Sous-total 16183 €
« SAUT DE PAGE o i Romice | 20 17%
| 11| Mt Hemise 238 €
| 12| TDt.a\ 12951 €
Le saut de page apparait : il = ST
| 15 |Mombre d'articles 3
| 16 |Moyenne des prix 45,38
| 17 |Avitcle le plus cher 75,46
| 18 |Article le moins cher 2576
|19
A [ c [ o ]
‘ Facture N° 1024
2
1 3| 28-oct-01 08:00
* Cliquez sur la ligne qui se trouvera apres - — prin Prin
3 5 - Unitaire Total
le saut (par eX" hgne 9) B |Pull-over 2 2576 € 6162 €
7_|Pantal 1 491 € 3491 €
® INSERTION 3 C:zuaszzres 1 7546 € 7546 €
9 Sous-total 161,89 €
* SAUT DE PAGE 10 i Lll;e:':}:e 20,00%
|11 Wt Remise 3236 €
|12 | Total 12951 €
Le saut de page apparait : e = Hesr
| 15 [Nambre darticles 3
| 16 |Moyenne des prix 45,38
| 17 |Avitcle le plus cher 75 46
| 18 |Article le moins cher 2576
KE]
* AFFICHAGE
Apergu des sauts de pag 21xl
* APERCU DES SAUTS DE PAGE :
Yous pouvez déplacer les sauts de
page en cliquant dessus et en les
A i kgl | b
La fenétre Apercu des sauts de pages e
apparait :
 OK
A 5 [ ]
" Facture N° 1024
| 2 |
| 3 | 29-oct-01 0300,
4
Dési " " Prix Priz
5 - Unitaire Total
B [Pull-over 2 2876 € 5152€
7 |Pantalon 1 JMITE MITE
A 1 ] . 8§ |Chaussures 1 7546 € 75 46 €
Le tableau se présente ainsi : a e
| 10 | Ty Remise 20,00%,|
| 11 Mt Remise 3238 €
| 12 | Tatal 12981 €
113 ] Soit 84354 F
|14 |
| 15 [Nombre d'articles 3
| 16 [Maoyenne des prix 4538
| 17 |Aritcle le plus cher 7546
18 |Article le maoins cher 25 76
| 19
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5. Faire un apercu avant impression

e Cliquez sur le bouton [& de la barre e e e
d’outils STANDARD

ou

e FICHIER

* APERCU AVANT IMPRESSION
L’écran ci-contre apparait :

Remarque : 11 est possible d’imprimer
directement a partir de 1’apergu en cliquant

% .

le bouton Imprimer

e Vérifiez le nombre de pages sur la barre
d’état

Apergu des sauts de page | Eermer Aide:

Apercu: page 1 sur un total de 4. | [ [

o hom

* Cliquez sur le bouton Fermer.

6. Lancer I'impression

* Cliquez sur le bouton Imprimer = . L’impression s’exécute directement.
Ou
*  FICHIER, IMPRIMER...

La fenétre Imprimer apparait :

21

rImprimant

. [om HP Desklet 970C Series - Propriétés...
e Cliquez sur OK e !:ime A _rowe. |
Qi LPT1:
. . , Commentaire :  HP Desklet 370C Series [ Imprimer dans
L’impression du document est lancée. Tope s 1P Dokt S70C Serce un fichier
rImpression opie:
A . . " S5élection Mombre de copies : Ilﬁ‘
En passant par cette fenétre, on peut choisir : £ Feuilos sélectionnées { ﬂﬂ r S
_ de n’édltel‘ que quelqueS pages, "~ Classeur entier assemblées
57 1¢ , . ~Etendu
- de n’¢éditer que la sélection, P
- de n’¢éditer que les feuilles sélectionnées, Ceagetsy pe: [ Ha [ =
- d’éditer le classeur entier, sos | ’Tkl arver

- de faire plusieurs copies.
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Créer un graphique

1. Créer un graphique

1. 1. Sélectionner les données a représenter

A B C D |
1 Prénom Gain %
, . , . , 2 |Anne 1000 F 52 53%
e Sélectionnez les données a représenter L o
sous forme graphique e
7 |Total 1900 F
[&]

1. 2. Tracer le graphique a [’aide de [’Assistant Graphique

Assistant Graphique - Etape 1 sur 4 - T x|

Types standard | Types personnalisés I

Sous-type de graphique :

* Cliquez sur le bouton Assistant

graphique 1]

La fenétre Assistant graphique — Etape 1
sur 4 apparait :

==

i Cllquez sur le type de graphlque Histogramrgifgmupé. Cbompare les waleurs
. rises & différentes abscisses x.
Histogramme ’
* Cliquez sur bouton Suivant > |

@l Annuler < Précédent | Suivank > I Terminar |

Assistant Graphique - Etape 2 sur 4 - D ﬂﬂ
La fenétre Assistant graphique — Etape 2 Plage de dornes | série |
sur 4 apparait :
La case Plage de données contient la zone e
sélectionnée préalablement. soor :l*
200F +—
. [T =
* Vérifiez que I’option Série en Colonne
soit bien activée, sinon activez-la. Plage ds dorinées :
Sérig en  Lignes
& Colonnes

Effectivement, les données a représenter sont
bien saisies dans la colonne Gain.

* (Cliquez sur I’onglet Série

@ | Annuler < Précédent | Suivank = I Terminer
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Assistant Graphique - Etape 2 sur 4 - Dnnnéi 2=l

Flage de données

La fenétre ci-contre nous permet de vérifier
les séries détectées par 1’assistant : g

ooor 1
Pour la série Revenu : la case Nom se référe W = :r N = =
bien a la cellule B1 et la case Valeurs se
réfere bien a la plage de cellules B2:B6. e
Les étiquettes des abscisses (X) =] om: et g1 )
correspondent a la plage de cellules A2:A6. ol v [ <
* Cliquez sur le bouton Suivant > Etcuattos dos abadssos () [E=mrre =

@l Annuler | <Erécédent| Suivant = I Terminer |

La fenétre Assistant graphique — Etape 3 Assistant Graphique - Etape 3 sur 4 - Dptions de l3|f:E 21|
1t - Eti tes de données I Table de données I
sur 4 apparalt : Axes I Cuadrilage Légende
i . Titre du graphique : -
* Vous pouvez modifier le titre du Gain
. . Axe des abscisses (%) 1200F
graphique et les titres des axes. e
Axe des ordonnées () S00F 1
BOOF 1
Remarque : les autres onglets Axes, ml Er e —— seor j
Quadrillage, Légende, Etiquettes de ) |d e — e I
, , xe des () superposé v P R R
données et Table de données permettent — A
aussi de paramétrer les options du graphique.
. . EI Annuler | <Erécédent| Suivant = I Terminer |
* Cliquez sur Suivant >

Assistant Graphique - Etape 4 sur 4 - Emplacement du gl ﬂﬁl

La fenétre Assistant graphique — Etape 4 Placer o craphinue s
sur 4 apparajt . " sur une nouvells Feuile ¢ |Graph1

Annuler | <Erécéder|t| Supeank = |’m

* Choisissez I’option en tant qu’objet
* Cliquez sur le bouton Fin

L
Gain
1200F
Le graphique apparait dans la feuille de calcul, vomp L D0F
accompagné de la barre d’outils Graphique : o
" BF ShAF 7

o r
Zone de graphique Z | s - | =8 | S ’ﬁ| % ¥ 200F +— i +EEH a
: ] B = ==
Anne Josée Christian Louis Paul
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2. Modifier le graphique

2. 1. Sélectionner le graphique

~ Graphique

[x]
Zone de graphique - |‘v| 222} | E,ﬁ| LA

L
Gain
. . 1200F
* Cliquez dans le graphique 1000 F
1000F
.. y, . r 800 F +—
Celui-ci est entouré de ses poignées et la L J
. N 600 F +— S
barre d’outils GRAPHIQUE apparait.
400 F +—
200 F
200 F +— e e
. , [ = =
Anne Josée Christian Louis Paul
2. 2. Déplacer le graphique
o
---------------------- -~ 268 F-
. . . & oo F e
* Cliquez sur le graphique en maintenant le § sor
bouton gauche de la souris i [ oF 1 ¢ :
. R a0 F +—
o Glissez le cadre sous le tableau et lachez ; roe L j ‘W‘ | s pr
le bOUton de la Souris T Anne Josée Christian E ’;‘

2. 3. Agrandir le graphique

* Vérifiez dans la barre d’outils Graphique que la Zone de graphique est sélectionnée, sinon,

. . . . . . Fone d hi -
choisissez cette option dans la liste Objets du graphique e o ArapTiate

* Cliquez sur le bouton Format de la zone de graphique

Format de la zone de graphique ﬂll
Matkifs Police | Propriétés I
Palice : Skyle : Taille :
A . A rial ormal
La fenétre Format de graphique apparait: 'A% TS _ - 'EE
Algerian Italique El
, . . i ~ g:: italique ﬂ 11 ﬂ
° DesaCther l’EChelle autOmathue Soulignement : Couleur Arrigre-plan @
IAucun j I Automatique j IAutUmatiquE j
® OK Atkribut: Aperou
I parré
. . ™ Exposant I AaBbCeYyZz
Les caracteres ne seront pas automati- s
quement agrandis_ I Echelle automatique
Palice TrueType, identique & '€cran et & limpression.
m Annuler |
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. . . I oan T
* Pointez la poignée en bas a droite du . |
. Jome | 1O09F
graphique e |
* Cliquez-glissez la  poignée jusqu’a T swr " :
obtenir la taille souhaitée T o :
A . ! 200F +— HIE HIE i
e Lachez la souris . . 11 = = |
! Anne Jozée Christian Louis Paul 3
Le graphique est agrandi - §
________________________________________________________________________ 4
2. 4. Modifier un élément du graphique
.. Titre du graphigue . . .
* Choisissez dans la liste Objets du graphique
* Cliquez sur le bouton Format du titre de graphique
Format du titre du graphigue ﬂﬂ

La fenétre Format du titre du graphique

apparait :

* Choisissez les parametres voulus dans

les différents onglets
 OK

2. 5. Modifier le type de graphique

* Cliquez sur la fleche du bouton Type de

graphique‘ i
* Choisissez le graphique voulu

Le type de graphique est modifié

Motifs Police | Alignement I
Folice : Style Taille ;
Arial [CE |
T Agency FE Marmal 10
T algerian Tralique
Amaze

Gras italique T

Soulignement ; Couleur :

Arrigre-plan :

Inucun

j Inutomatique j Inutomatiqua j

Attribut: Apercu

I~ Barré

™ Exposant | AaBbCcYyZz _
I Indice

[~ Echelle sutomatique

Police TrueType, identigue & I'écran et & limpression.

'TN_I Annler |
-
b i &
= &

1000 F
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3. Imprimer le graphique

3. 1. Imprimer le graphique seul

* Vérifiez que le graphique est toujours sélectionné.

* Cliquez sur la barre d’outil le bouton :

[& pour faire un apergu avant
impression

ou

 FICHIER

* APERCU AVANT IMPRESSION

L’écran ci-contre apparait :

* Cliquez sur le bouton Page... pour

modifier la mise en page du graphique
La fenétre Mise en page apparait :

* Choisissez les paramétres voulus
* OK

* Fermez I’aper¢u avant impression.

| I V77 N I

Mise en page

Page I Marges | En-téte/Pied de page Gr

2=

rTaille du graphique imprime
& Utlisée sur toute la page
' Ajustée 3 la page
' personnalisée

_| Cptions. .. |

rImpression
™ Qualité brouilon
I En noir et blanc

Annder

* Cliquez sur le bouton Imprimer = . L’impression s’exécute directement.

3. 2. Imprimer le graphique et le tableau sur la méme feuille

* Vérifiez que le graphique n’est pas sélectionné. (Si ce n’est pas le cas, cliquez dans une cellule)

* Cliquez sur le bouton Imprimer = . L’impression s’exécute directement.
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Export de données vers Word

1. Ouvrir les applications

¢  QOuvrez Excel
e Réalisez le tableau ci-contre

¢  Ouvrez Word
o Saisissez le texte ci-contre

2. Basculer sur Excel

* Dans la barre des taches, sélectionnez le bouton de 1’application Excel

i Démarrer |

E

A B C
1 Prénom Gain k]
2 |Anne 1000 F 52 B3%
3 |Josée S00 F 26,32%
4 |Christian 200 F 10,53%
5 |Louis 100 F 5 A5%
B |Paul 100 F 5 26%
7 |Total 1800 F
a

Résultat-des-gains-du-mois-de-juillet.q

3. Copier - coller le tableau (collage spécial)

3. 1. Marguer le tableau a copier

* Sélectionnez le tableau a copier (Al a
C7)

J & P |JMiu:ru:usu:uftE:-:u:el-Gain“@Eain de juillet - ___

Lx3C  x =| Prénam
A B C

1 Prénom Gain %
2 JAnne 1000F 52 B3%
3 |Josée 500 F 26.32%
4 |Christian 200 F 10,53%
5 JLouis 100 F 5.26%
6 |Paul 100 F 526%
7 |Tatal 1900F | cp
R
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3. 2. Copier le tableau dans le presse-papiers

* Cliquez sur le bouton Copier de la barre d’outils STANDARD
Ou

EDITION
COPIER

Le contenu de la zone est mémorisé dans le presse-papiers.

3. 3. Basculer sur Word

3. 4.

Dans la barre des taches, sélectionnez 1’application Word

iﬂﬂémarrerl“ :-;fj ﬁ ) IS |J|Hi-::msuft Excel .. @Gain de juillet - Micr...

Coller le tableau

* Cliquez I’endroit ou coller le tableau
 EDITION
* COLLAGE SPECIAL...

La fenétre Collage spécial apparait :
* Sélectionnez Feuille de calcul Microsoft

Excel Objet
* Cliquez sur le bouton OK

Le tableau est inséré :

Celui-ci est dissocié du texte. Nous allons
modifier sa mise en forme.

Attention :

Si la formule suivante apparait a la place du
tableau

£ EMBED-Excel.Sheet.8--}

* OUTILS

* OPTIONS...

*  Onglet Affichage

* Désactivez la case Codes de champ
* (Cliquez sur le bouton OK

Collage spécial ﬂl‘

Annuler |

Source : Feuille de caloul Microsoft Exiel
FeuillIL1C1:L7CS
Enkant gue :

@ Coller :

O Coller avec lisson | [Teske mis en Forme (RTF)
Texte sans mise en Forme
Image

Image en mode paint

Image (métafichier amélioré)
Faormat HTML LI ™ afficher sous Forme dicéne

Esultat

r, Insére le contenu du Presse-papiers dans votre document
Em pour que vous puissiez le modifier en utilisant Feuille de
calcul Microsoft Excel.

Résultat-des-gains-du-mois-de-juillet.§

o

Prénom Gain Yo
Anne 1000F 52.63%
Josée S00F 26,30%
Christian 200F 10.52%0
Louis 100 F 5.26%|
Paul 100F 5.26%)|
Total 1900 F
L a
1
1

2l
Grammaire et orthographe I Modfications | Utilisateur
Compatibilité Dossiers par défaut
Affichage Gengral I Edition | Impression | Enregistrement
Afficher
¥ surlignage ¥ Textes animés
I sigrets v Barre de défil. horizontale

¥ Barre détat Lars de la sélection +

¥ Info-bulles

¥ Barre de défil. verticale

[” Espaces pour images

Marques de Format
I Tahulations
I Espaces
™ Margues de paragraphe

I Texte masqué
I~ Traits dunion conditionnels
v Toukes

Options de mode Page et de made Web
v Dessins v Régle verticale {mode Page unigusment)
™ ancrage d'objsts
™ Limites de texte

Options normales et de plan
I Ajuster 4 la fenétra Largeur de la zane de style :

I Police brouillan Ocrm

sorer_ |
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3. 5. Modifier la mise en forme du tableau

FORMAT
OBJET...

La fenétre Format de I’objet apparait :

Cliquez sur I’onglet Habillage
Cliquez sur le style Aligné sur le texte
Cliquez sur le bouton OK

Le tableau est positionné dans le texte.

Centrez le tableau sur la ligne

Format de I'objet

Couleurs et traits I Taille Habillage | Image I

Style d'habillage

o f

el

Zone detextel Web I

N

ENE}

Aligné sur le texte  Encadré

Alignement. horizontal

Rapproché  Derriére e texte Devant le texte

™ Gauche 7 Centré € Droite

& Autre

Avance, .. |

OK I Annuler |

Résultat-des-gains-du-mois-de-juillet.q

" Prénom Giin %

Anne 1 000F 52,63%
Josée 500 F 26,32%
«Christian 200 F 10,53%a
Louis 100 F 5,26%
Paul 100 F 5.26%
Total TH00F o

4. Copier - coller le tableau avec liaison

4. 1. Basculer sur Excel

4. 2. Sélectionner et copier le tableau dans le presse-papiers

4. 3. Basculer sur Word

4. 4. Coller le tableau

Cliquez I’endroit ou coller les données
qui se trouvent dans le presse-papiers
EDITION

COLLAGE SPECIAL...
La fenétre Collage spécial apparait :

Sélectionnez Feuille de calcul Microsoft
Excel Objet

Choisissez I’option Coller avec liaison
Cliquez sur le bouton OK

Collage spécial

Source

i Coller :

* Caller avec liaison | ‘

Feuile de calcul Microsoft: Excel
FeulllL1C1:L14C2

iFeuille de
ale mis en Forme (RTF)

Image en mode point
Word Hyperlink
Format HTML

LI I afficher sous Forme dicéine

esultat

[1+fa)

Insére le contenu du Presse-papiets comme une image.

Le collage spécial crée un raccourci vers le fichier source,
Toute madification apportée & ce fichier source sera
automatiquement reflétée dans wotre document,
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Le tableau est inséré :
Celui-ci est dissocié du texte.

* FORMAT

* OBIJET...

* Cliquez sur I’onglet Habillage

e Cliquez sur le style Aligné sur le texte
* Cliquez sur le bouton OK

Le tableau est positionné dans le texte.

* Centrez le tableau sur la ligne

5. Vérifier la liaison

5. 1. Basculer sur Excel

* Changez la valeur du gain d’Anne par
1200.

5. 2. Basculer sur Word

Le second tableau (avec liaison) a été
modifié.

Résultat-des-gains-du-mois-de-juillet.q

Prénom Gain %
Anne 1000F 52,63%
Josée 500 F 26,32%
Christian 200 F 10,53%
Louis 100 F 5,26%
Paul 100 F 5,26%
Total 1900F q
Prénom Gdin % B
Anne 1000 F 52,63%
Josée 500 F 26,32%
*Christian 200 F 10,63%=
Louis 100 F 5,26%
P aul 100 F 5,26%
JTotal 1800F
A B ©
1 Prénom Gain ]
2 |Anne 1200F 57 14%
3 |Josée 500 F Z381%
4 |Chrigtian 200 F 952%
5 |Louis 100 F 4 7B6%
E [Paul 100 F 4 7B6%
7 |Total 2100 F
3

Résultat-des-gains-du-mois-de-juillet.q

Prénom Gain %
Anne 1 000F 52,63%
Josee 500 F 26,32%
Christian 200 F 10,53%
Louis 100 F 5,26%
Paul 100 F 5,26%
Total 1800F q
Prénom Gain %
Anne 1200 F a7.14%
Josée 500 F 23,81%
Christian 200 F 9,52%
Louis 100 F 4, 76%
Paul 100 F 4, 76%
Total 2100 F n

Page 64 sur 124

© Vincent-Pierre Cointauvlt



Aoiit 2004

Support de notes

Excel 2000

Valider et protéger des données

1. Valider la saisie

1. 1. Définir un critere de saisie

e Sélectionnez la cellule D8
* DONNEES
* VALIDATION...

La fenétre Validation des données apparait :

e Sélectionnez Décimal dans la liste
Autoriser

e Saisissez 0 dans la zone Minimum

e Saisissez 0,5 dans la zone Maximum

1. 2. Définir un message de saisie

* Cliquez sur I’onglet Message de saisie
» Saisissez le titre du message
* Saisissez le message

A [ B [ C [ D |
; Facture N° 1024
2
. . L Prix Prix
Désignation uantité .
3 9 Q Unitaire Total
4 |Pull-over 2 2576 € 5152 €
5 |Pantalon 1 349 E 349 £
B |Chaussures 1 75 46 € 746 €
7 Sous-total 16189 €
] Tx Remise 20 .00%
=) Mt Remise 3238 €
10 Tatal 12951 €
11 Soit 84954 F
12
Validation des données 21x|
Options | Message de saisie I Alerte d'erreur I
Critéres de validation
Aukariser
Décimal - [¥ lgnover sivide
Données
Icomprise entre VI
[limirmurn
lo 3
Maxirmurn
fo.s =5
I~ appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques
Effacer tout | OF I Annuler
Validation des données 21 x|
Options ~ Message de saisie | Alerte d'erreur
[V ©uand la cellule est sélectionnée
Afficher le message de saisie suivant
Titre :
ISaisie du kaux de remise
Message de saisie :
Le taux doit Etre compris entre 0 et 50 % d
Effacer tout | Ok I Annuler |
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¥alidation des données e

Options I Message de saisie  Alerte d'erreur

¥ Quand des données non valides sonk kapées

Afficher e message d'erreur suivant :

* Cliquez sur I’onglet Alerte d’erreur e Ttre
° Choisissez le style du message d’alerte IAvertissement j |Saisie du taux de remise
.. . 5 Message d'erreur :
® SalSISseZ le tltre du message d alerte & Si e taux est compris entre 0 et 50 %, cliquez ;I
° Saisissez le message QUI, sinon cliquez MON et corrigez.|
* Cliquez sur le bouton OK -l
Effacer tout | OF ﬂ Annuler |

1. 3. Verifier la validation

Sous-total 161,89 €
) Tx Remize 20,00%
e Sélectionnez la cellule D8 Mt Remise coieie du o de remiee
Tatal 12 Le taux doit étre compris entre
=oit G349 Det 0w

Le message de saisie apparait en info-bulle

e Saisissez la valeur 60%

Saisie du taux de remise x|

, A Si le baux est compris entre O et 50 %, cliqgusz OUI, sinon diquez NON et corrigez.,
Le message d’erreur apparait : &

Youlez-vous continuer ?

Annuler

* Cliquez sur le bouton de votre choix

2. Protéger les données d’une feuille

Les cellules peuvent étre protégées (verrouillées) ou masquées :

- Les cellules protégées ne peuvent plus étre modifiées tant que la protection est activée

- Les cellules masquées laissent apparaitre les résultats des calculs mais masquent la formule dans la
barre des formules.

Attention : la protection est réalisée en deux étapes :
- Sélectionner les cellules et la protection désirée
- Activer la protection
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2. 1. Sélectionner les cellules contenant des formules de calcul

« EDITION
* ATTEINDRE...

La fenétre Atteindre apparait :

* Cliquez sur le bouton Cellules...

La fenétre Sélectionner les cellules
apparait :

* Cliquez sur I’option Formules
* Cliquez sur le bouton OK

¢ Les cellules contenant des formules sont
sélectionnées

21x
Atteindre :
El
=
Reférence ;
Cellules. .. [\1 (o] 4 I Annuler |

Sélectionner les cellules 7| x|

Sélectionner
" Différences par ligne
" Différences par colonne
" Antécédents

" Commentaires

v Mombres " Dépendants
v Texte % Directs seulement
v waleurs logiques = Tous niveaus

¥ Erreurs " Degrigre celule
 Cellules vides " Cellules visibles seulement
" Zone en cours " Eormats conditionnels
' Matrice en cours " yalidation des données
" Cbists ¥ Toukes
= Identiques

OK Annuler |
2N
A T8 [ ¢ [ o ]
1 Facture N° 1024
|2 |
L. . L Prix Prix
3 Désignation Quantité Unitaire Total
4 |Pull-over 2 ETEE] 5152 €]
3 |Pantalon 1 M€ 38N &
6 |Chaussures 1 7h 46 € 75 .46 €
| 7 Sous-total 1h1 89 €
| 8 Tx Remize 20 00%
1 9 | Mt Remise 3238 €
|10 | Tatal 28 & E
|11 Soit 549,54 F
[12]

2. 2. Choisir la protection désirée

* FORMAT
e CELLULE...

La fenétre Format de cellule apparait :

* Cliquez sur I’onglet Protection
* Activez la case : Masquée

La case Verrouillée doit étre activée puisque

nous voulons protéger ces formules de calcul
contre toute modification

OK

Format de cellule

Mombre | Alignement | Palice | Bordure | IMotifs

v werrouilée
¥ Masquée

Le verrouillage des cellules ou le masquage des Formules sonk
sans effet sila Feuile n'est pas protégée. Pour protéger la
feuille, dans le menu Outils, cliquez sur Protection puis Prokéger
la Feuille, Le mot de passe est Faculatif,

oK |: I Annuler
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2. 3. Oter le verrouillage des cellules

A B8 c_ | D]
; Facture N° 1024
2
Dési : 0 . Prix Prix
, . . 3 - Unitaire Total
Sélectionnez les cellules D1, A4:C6 et D8 qui 4 [Pullover 3= e oi52e
A e r NRIT 4 |Pantalon 1 M9 € M9 E
peuvent étre modifiées par I’utilisateur 6 [Chaussures I
| 7 Sous-total 161,89 €
| 8 | Tx Remise | 20,00%]
1 9 | Mt Remise 3236 €
10| Tatal 12951 €
|11 Soit 549,54 F
12

Format de cellule 21x|

Mombre | Alignernent | Paolice | Bordure | IMokifs Proteckion |

* FORMAT
e CELLULE...

Le verrouillage des cellules ou le masquage des Formules sont

La fenetre Format de Cellllle apparalt . sans effet sila feuile n'est pas protégée, Pour protéger la
feuille, dans le menu Outils, cliquez sur Pratection puis Protéger
la Feuille, Le mot de passe est Faculkatif,

* Cliquez sur I’onglet Protection
Désactivez la case : Verrouillée

 OK
oK Annuler
2. 4. Activer la protection
* OUTILS Proteger a feuile TP
° PROTECTION Eléments & protéger ————
* PROTEGER LA FEUILLE... :;ib]tt
v gcénarios
La fenétre Protéger la feuille apparait : _
Mot de passe (Facultatif) ;
|
* Ne pas saisir de mot de passe [ o 1] e
° OK 4
. ; .
3. Tester la protection d’'une feuille
A [ B [ c [ o ]
1 Facture N° 1024
|2 |
. : 0 . Prix Prix
* Modifier le prix du Pull-over :23 € 3 pesty Unitaire | _Total
4 |Pull-over 2 2300€ 46,00 €
5 |Partalon 1 L EIE M9
La facture est recalculée A S [ iETe
| 8 | Tx Remise 20 00%
| 9 | Mt Remise M2r €
| 10 | Total 12510 €
|11 | Soit §20.55 F
| 12|
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A B8 [ ¢ ] D |
1 Facture N° 1 024
| 2 |
e Sélectionnez la cellule D4 Désignation Quantita | FTI% Prix
3 Unitaire Total
4 |Pull-over 2 2300 € 45 00 €
5 |Pantalon 1 3491 € 3491 €
La barre de formules n’affiche aucune B [Chaussurss [ remme|  imame
. . ’ 7 Sous-total 166 37 €
information car cette cellule est masquée 6] Tx Femise 2 00%
3 | Wt Remise .7 E
10| Tatal 126,10 €
17 Sait G20,58 F
12

Miciosoft Excel

* Modifier son contenu en appuyant sur
n 9 impOI'te quelle tOuChe Cette Feuille est protégée aver la commande Protection du menu Outils.

Pour modifier les cellules ou le graphigue d'une feulle protégée, procédez de la Fagon suivante:

1. Dans le menu Outils, sélectionnez Protection, et ciquez sur Gter la protection de |a Feuille. Si la Feuills est
N A protégée par un mot de passe, vous devee taper |e mot de passe pour Gter |3 protection,
Un message d erreur app aralt . 2.5électionnez les cellules que vous woulez madifier,
M 3. Cliquez sur le menu Format Cellules et chaisissez longlet Protection.
4. Désactivez la case a cocher Yerrouillge puis diquez sur OK.
5, Dans le menu Cutils Protection ciquez sur Prokéger |a feuile,

. OK

4. Désactiver la protection d'une feuille

Afin de modifier le tableau, vous devez oter la protection.

* OUTILS
* PROTECTION
* OTER LA PROTECTION DE LA FEUILLE...

* N’oubliez pas de protéger de nouveau la feuille !
Remarque :

La protection d’une feuille ne concerne que les données qui y sont saisies. L’utilisateur peur déplacer
voire supprimer cette feuille. Pour éviter cela, il suffit de protéger le classeur.

5. Protéger un classeur

¢ OUTILS Protéger le classeu e
° PROTECTION Elémerits & protéger
e PROTEGER LE CLASSEUR...

¥ Structure

La fenétre Protéger le classeur apparait :

Mot de passe (Faculkatif) ;

|
* Ne pas saisir de mot de passe o 1o | nnuer

* OK
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6. Tester la protection d’'un classeur
[ Edition

2 annuler frappe de « 232 enC4 Chr+2Z
1) Impossible de repeter: g

33 Couper Chrlx
Copier Chrl4+C
E Coller Chrl+y

* (Cliquez sur le menu EDITION Collage spédial...

Caller camme lien hupettexte

Recopiet »

Les commandes Supprimer une feuille et o ,
Déplacer ou copier une feuille... sont SUpprimEn..
indisponibles. Supprimer; une feuls

Deplacer ou copier une Feuile, .

4 Rechercher... Chrl+F
Remplacer. .. ol HH
Atteindre, .. Chrl+T

Liaisons. ..
Ghjet

7. Désactiver la protection d’'un classeur

Afin de modifier le classeur, vous devez oOter la protection.

« OUTILS
* PROTECTION
* OTER LA PROTECTION DU CLASSEUR...

* N’oubliez pas de protéger de nouveau le classeur !
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Aoiit 2004

Support de notes

Excel 2000

Tris, Sous-totaux et Mode Plan

1. Trier un tableau

1. 1. Tri simple

* Cliquez dans une cellule du tableau

* DONNEES
* TRIER...

La fenétre Trier apparait :

* Choisissez le champ sur lequel effectuer

le tri (Représentant)
* Choisissez I’ordre de tri (Croissant)
* Cliquez sur le bouton OK

La liste est triée.

A B (o} D
1 |Représentant] Secteur | Trimestre Ventes
2 |Andree Mord Ter trim. 148
3 |Jean ort Ter trim. 94
4 |Paul are Ter trim. 108
5 |Sandrine are Ter trim. 125
6 | Andrée on 2e trim 122
7 |Jean Mard 2e trim 93
8 |Paul Mard 2e trim 102
9 |Sandrine Mard e trirm 135
10 | Andrée Nard 3e trirm 131
1|Jean ari 3e trirm 04
2 |Paul ari 3e trirm 11
3 |Sandrine o 3e trim 35
4 |Andrée ari e trirm 40
5 |Jean ari e trirm 08
B |Paul ari e trirm 20
7 | Sandrine ari e trirm 18
8 |Andrée Sud er trimn 28
9 |Paul Sud er trim 01
|20 |Jean Sud er trim. 0o
21 |Sandrine Sud er trim. 04
22 |Andrée Sud Ze trim. 12
23 |Paul Sud 2e trim. 99
24 |Jean Sud Ze trim. 98
25 |Sandrine Sud Ze trim. 125
26 |Andrée ud Je trim. 11
27 |Paul ud 3e trim, 10
28 | Jean ud e trim, 08
29 | Sandrine ud e trim 25
|30
21

Triet par
=" Croissant

" Décroissant

Puis par
~| * Croissant
" Décroissark
Puis par
~| = Croissant
"~ Décroissant
Ligne de titres
& O " Mon

Options. .. | [al'4 ;I Annuler

A B c D

1 [Représentant] Secteur | Trimestre Ventes
2 |Andrée Mor 1er trim 148
3 |Andrée hlor 2 trim 122
4 |Andrée hlar e trim. 131
5 |Andrée Mord 4e trim. 140
B |Andreée Sud Ter trim. 128
7 |Andree Sud Ze trim, 12
B |Andrée Sud 3e trim m
9 |Jean Mord Ter trim 94
10 | Jean Mord 2e trim 99
1 |Jean Mord 3e trim 104
2 |Jean Mord 4 trirm 108
3 |Jean Sud 1er trim 100
[ 14 |.Jean Sud 2 trim 98
5 |Jean Sud e trim. 108
16 | Paul Mord Ter trim. 108
17 | Paul Mord 2e trim. 102
18 | Paul Mord 3e trim, m
19 | Paul Mord de trim 120
20 | Paul Sud Ter trim 101
21 |Paul Sud 2e trim 99
22 |Paul Sud 3e trim 10
23 |Sandrine o 1er trim 25
24 |Sandrine o 2e trirm 35
| 25 | Sandrine or 3e trim 35
26 | Sandrine or 4e trim. 18
27 |Sandrine Sud Ter trim. 104
28 |Sandrine Sud 2e trim. 125
29 | Sandrine Sud 3e trim, 125
|30
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1. 2.

Tri multicriteres

Cliquez dans une cellule du tableau
DONNEES
TRIER...

La fenétre Trier apparait :

Choisissez le 1 champ sur lequel
effectuer le tri (Représentant)
Choisissez I’ordre de tri (Croissant)
Choisissez le 2°™ champ sur lequel
effectuer le tri (Trimestre)

Choisissez I’ordre de tri (Croissant)
Cliquez sur le bouton OK

La liste est triée.

2. Afficher des sous-totaux

Cliquez dans une cellule du tableau
DONNEES
SOUS-TOTAUX...

La fenétre Sous-total apparait :

Choisissez champ sur lequel effectuer le
sous-total (Représentant)

Choisissez la fonction (Somme)
Choisissez le(s) champ(s) a totaliser
Cliquez sur le bouton OK

2=

Trier par

IRaprésentant vl ' Craissant

" Décroissant

Puis par
rimestre -

% Croissant
" Décroissant

Puis par

I vl %' Craissant

" Décroissant

Ligre de titres
& o " Mon

Options... | (o]'¢ |:I Annuler

(o D

1 |Représentant| Secteur | Trimestre Ventes |
2 |Andrée Mard 1er trim 48
| 3 |Andrée Sud Ter trim. 28
4 |Andrée Mord Ze trim. 22
5 |Andree Sud Ze trim. 112
B |Andree Mord e trim. 131
7 |Andrée Sud e trim, 1
8 |Andrée Mard 4e trim 140
9 |Jean Mard 1er trim 94
0Jean Sud ler trim 100
1 |Jean Mard 2e trirm 99
2 |Jean Sud 2e trirm 98
[ 13 |Jean Mord e trim 104
4 |Jean Sud Fe trim. 108
15 |Jean Mord 48 trim. 108
16 |Paul Mord Ter trim. 108
17 |Paul Sud Ter trim. 1
18 |Paul Mard Ze trim 102
19 |Paul Sud Ze trim 93
20 |Paul Mard Se trirm 1"
21 |Paul Sud e trirm 0
22 |Paul Mard e trirm 20
23 | Sandring Mard 1er trim 25
24 |Sandrine Sud Ter trim. 04
25 |Sandrine Mord Ze trim. 135
26 | Sandrine Sud Ze trim. 125
27 |Sandrine Mord e trim. 135
2B |Sandrine Sud e trim 125
28 |Sandrine Mard 4e trim 118
30

Sous-total 2=

& chaque changement de :

L

IReprésentant

Utiliser la Fonction :

L

ISomme

Ajouter un sous-total &

Secteur
[ Trimestre
=2 =

13

[V Remplacer les sous-takaux existants
[" saut de page entre les groupes
¥ Synthése sous les données

Supprimer kout | QK hl Annuler
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12[z A [ ® C D
1 |Représentant| Secteur | Trimestre Ventes

Andree Mord 1ertrim 148
Andrée Sud 1er trim 128
Andrée Mard 2e trim 122
Andrée Sud 2e trim 12
Andrée Mard 3e trim 131
Andrée Sud 3e trim m
Andrée Mard 4e trim 140

Somme Andrée 692
Jean Mard 1er trim 94
Jean Sud 1er trim 100
Jean Mard Ze trim 99
Jean Sud 2e trim 98
Jean Mard 3e trim 04
Jean Sud 3e trim 08
Jean Mard 4& trirmn 08
Somme Jean "
Paul Nard Ter trim 108

\

Les sous-totaux apparaissent a chaque
changement du représentant.
Le tableau apparait avec un plan de trois

Paul Sud Ter trim 101

1o ka1 1o [ [ [ ]
v R R RERE e

. ALy Paul Mord 22 trim. 102
niveaux sur le coté gauche. Pl fsud et &
. Paul Mard Se trim. m
. Paul Sud Se trim. 110
. Paul Mard [4e trim. 120
=] Somme Paul 751
[ - | 26 [Sandrin Mord et trim 25
+ | 27 |Sandrin Sud Ter trim 04
+ | 28 |Sandrine Mord Ze trim. s}
+ | 29 |Sandrine Sud Ze trim. 25
- | 30 [Sandrine Nard e trim 3
- |31 [Sandrine Sud e trim 5
- |32 [Sandrine Nard 4 trim 118
=| |33 |Somme Sandrine G867
= 34Total 7]
E3
1] 2] 3 A B c D
. Cliquez sur le bouton .= pour réduire le 1 _[Représentant] Secteur | Trimestre | Ventes
#| | 9 |Somme Andrée 892
plan aux sous-totaux EREE Jean] 711
#| |25 [Somme Paul | 751
. #| |33 |Somme Sandrine BE7
Les sous-totaux et le total apparaissent : r S Total 3221

» Un clic sur le bouton | permet d’afficher le total.
* Un clic sur le bouton # permet d’afficher tout le tableau (tout le plan).

3. Créer un plan

3. 1. Grouper des données

e Sélectionnez les colonnes B et C

3 . . =
* DONNEES e A - =
(] GROUPERET CREER UN PLAN... 1 Représentant Secteur | Trimestre Ventes
Ed 0 |Somme Andrée 792
° GROUPER... * 7 |Somme Jean 711
* |25 |Somme Paul 751
. #| |33 |Somme Sandrine 867
Un plan de deux niveaux apparait sur le haut =l 4 Total 3221

du tableau.

3. 2. Afficher un niveau de plan

:1‘ #
2
123 A D
. , . 1 Représentant Ventes
» Cliquez sur le bouton | pour réduire le +| 9 [Somme Andrée 852
#| |17 |Somme Jean 711
plan aux ventes +| [75|Somme Paul 751
#| |33 |Somme Sandrine 867
=l [34[Total 3221
35
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3. 3. Supprimer un niveau de plan

e Cliquez sur le bouton 2| (en haut) pour
afficher tout le plan. —

1 2] 3 A i D
y .
o Sélectionnez les colonnes B et C 1| Représentant | Secteur | Trimestre | Ventes
Ed 0 |Somme Andrée 892
® DONNEES | 7 |Somme Jean 711
+| |25 |Somme Paul 751
L]
GROUPER ET CREER UN PLAN... M 51
* DISSOCIER... - 322
. r
* Le plan du haut est supprimé
.
3. 4. Supprimer un plan
A B [ 1]
1 Représentant Secteur | Trimestre Ventes
2 |Andrée Mord Ter trim 148
3 |Andrée Sud 1er trim 28
4 |Andrée Mord Ze trim 22
5 |Andrée Sud 2e trim 12
B |Andrée Mord Je trim il
| 7 |Andrée Sud e trim 11
g |Andrée Nord de trim. 40
| 9 |Somme Andrée 892
. 10 |Jean MNord Ter trim 94
* Cliquez dans une cellule du tableau e T m— 12
13 |Jean Sud 2e trim 98
o DONNEES 14 [Jean Nord 3e trim 104
5 |Jean Sud 3e trim 108
B |Jean Mord de trim 108
* GROUPER ET CREER UN PLAN... P Somms Jaan s
8 |Paul Mord Ter trim 108
e EFFACER LE PLAN... 18 [Paul Sud Ter trim 101
20 |Paul Nord 2e trim. 102
21 |Paul Sud Ze trim. 99
22 |Paul MNord Je trim. 111
. , 23 |Paul Sud e trim. 110
L] Le plan est Supprlme 24 |Paul Mord de trim 120
25 |Somme Paul 751
25 | Mord Ter trim 125
27 | Sandring Sud 1er trim 04
28 | Sandring Mord Ze trim 35
28 | Sandring Sud 2e trim 25
30 | Sandring Mord Je trim 35
| 31 |Sandrine Sud Je trim. 25
32 | Sandrine Nord 4e trim. 18
| 33 |Somme Sandrine 867
| 34 | Total 3221
S
r .
3. 5. Créer un plan automatique
[EIE] A B c o]
1 Représentant Secteur | Trimestre Ventes |
< | 2 Andrée Mord 1er trim 48
- | 3 |Andrée Sud 1er trim 28
< |4 |Andrée Mord 2e trim 22
- | 5 |Andrée Sud 2e trim 12
+ | B |Andrée Nord e trim 31
© | 7 |Andrée Sud e trim. 11
© | 8 |Andrée Nord e trim. 40
= | 9 |Somme Andrée 832
. + |10 | Jean Nord ler trim 94
* (Cliquez dans une cellule du tableau fillsen Su lorinm 1w
13 |Jean Sud 2Ze trim. 98
. DONNEES 4 [Jean Mord Se trim. 04
+ |15 |Jean Sud e trim. 08
|16 |Jean Mord 4e trim. 08
* GROUPER ET CREER UN PLAN... 4 17 Sortme Jean i
= |18 |Paul Mord 1er trim 108
« PLAN AUTOMATIQUE... =
= | 20 |Paul Mord 2e trim 102
= | 21 |Paul Sud 2e trim 99
+ |22 |Paul Mord Se trim (ANl
rr = | 23 |Paul Sud e trim 1o
e Je plan est cree - | 24 [Paul Nord s trim 20
=| | 25 Somme Paul 751
+ | 26 | Sandrine Mord 1er trim 25
27 |Sandrine Sud 1er trim 04
28 |Sandrine Mord 2e trim 35
29 |Sandrine Sud 2e trim 25
- | 30 | Sandrine Mord e trim 35
- | 31 | Sandrine Sud e trim 25
- | 32 | Sandrine Mord e trim 18
=| |33 |Somme Sandrine 867
= [34Total 3221
ES
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Liaisons, consolidations

1. Le groupe de travail

Pour que les ajouts ou les modifications soient répercutés sur plusieurs feuilles, il faut créer un groupe
de travail.

1. 1. Créer un groupe de travail

* Cliquez sur I’onglet Nord

* Appuyez sur la touche |4 | 4 [» [pilNord f sud fEst 7 Ouest / Tous 7

* Cliquez sur I’onglet Ouest N
Pret

Les quatre onglets sont sélectionnés

La barre de titre fait apparaitre la notion de
groupe de travail.

Ed Microzoft Excel - Clazszeur]l [Groupe de travail]

Remarque :

La touche permet de sélectionner certaines feuilles.

1. 2. Saisir les données

A B (© D E F
Répré Ter trim. 2e trim. Je trim. 4e trim. Total
Andrée
Paul
Jean
Sandrine
Total 0 a 0 0

e Saisissez et présentez les données
communes aux différentes feuilles

|-~lcnm-x=-mm4‘
ololojo|o

1. 3. Dissocier un groupe de travail

* Cliquez sur un onglet en dehors du groupe

Si toutes les feuilles du classeur font partie du groupe

* Appuyez sur la touche

* Cliquez sur un onglet
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2. Créer une liaison entre feuilles

2. 1. Présenter le tableau récapitulatif

A B
1 Secteurs Total
. , 2 |Mord
e Sur la feuille Tous, créez le tableau 3 [5ud
, . . 4 |Est
récapitulatif E(Coea
5 |Total
L7
r - - . r .
2. 2. Créer une liaison par Copier / Collage spécial
A E B D E F
° Cllquez sur la feullle Nord 1 |Réprésentant| 1er trim. 2a trim. Je trim. 4e trim. Total
2 [Andrée 145 122 131 140 541
4 3 3 [Paul 108 102 1 120 141
* Sélectionnez la cellule Fé6 SPau ® o o 1 ul
. 5 [Sandrine 125 135 135 18 513
. Chquez sur le bouton Copier g Tatal 475 453 481 455 JE
Collage spécial 2l
* Cliquez sur la feuille Tous
, . " Commentaires
* Sélectionnez la cellule B2 des € validation
P
. EDITION ;::ialeurs - Taout sauf la bordure
Formats Largeurs de colonnes
e COLLAGE SPECIAL... Epatiar
& Aucune " Multiplication
A r e A " Addition " Division
La fenétre Collage spécial apparait : € Soustraction
. [ Elancs non compris [T Transposé
* Cliquez sur le bouton Coller avec liaison | | T

B2 - =[ =MordI$F 6
A B C |
Secteurs Total
Nord 1900
Sud
Est
Quest
Total

La formule de liaison apparait dans la barre
de formules

"‘H-ID‘.!UW-&-LAJN—\

2. 3. Creéer directement une liaison

* Cliquez sur la feuille Tous

sOMME [ =] X o =] =SudIFE
e Sélectionnez la cellule B3 [ Riprin P T T B T T Wy e e
* Saisissez le signe = Sirad T - R S I
» Cliquez sur la feuille Sud — AT o1 o o 1 — &l
e Sélectionnez la cellule F6 A = = = S
4[4[ B Mord 3 Sud {Est £ Ouest £ Tous

* Validez par Entrée

B3 - =| =SudlFE
A B C |
Secteurs Total
Mord 1900
Sud 1758
Est
Quest
Total

La formule de liaison apparait dans la barre
de formules

"‘H-ID‘.!UW-&-LAJI\J—\
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2. 4. Plage 3D

Une plage 3D fait référence a une plage de cellules située dans plusieurs feuilles.
Additionnons toutes les cellules F6 des feuilles Nord, Sud, Est et Ouest.

somME [ ~| X o/ =| =somme(
A B C |
* Cliquez sur la feuille Tous | et | ol
e Sélectionnez la cellule B6 3 [Sud 1758
.. 4 |Est 1864
e Saisissez =somme( 5 [Ouest 1877
6 |Total |=sommed
L 7]
+ Cliquez sur la feuille Nord e [ZIX =] “sommelordFe = _
° Sélectlonnez la Cellule F6 ; E:;;Zsentant 1ertr|rr;;18 Ze tr|m1.22 e tnrr|1.31 e lnn!].‘10 Totals‘11
3 |Paul 108 102 111 120 441
4 |Jean i o4 o9 104 108 405
La barre de formules affiche - [andine = = = T
=Somme(N0rd!F6 |4?4 ¥ [l\Mord 5ud £Est { Guest £ Tous /
soMvE [ =] % W/ =] =somme(Nord: Ouest'FB
* Appuyez sur la touche A B £ B E F
. 1 |Répré 1er trim. 2e trim. 3e trim. de trim. Total
. Chquez sur l’onglet Ouest 2 [Andrée 148 22 131 140 541
3 |Paul 108 102 111 120 441
4 |Jean 94 G99 104 108 405
5 |Sandrine 125 135 135 118 513
La barre de formules affiche § [Total 175 45 261 T L
7
=somme('N0rd;Ouest'!F6 1[4 ¥ [¥isNord ¢ ud JEst { Ouest 7 Taus
BE - =] =SOMME (Nord: Oue stIFE)
A B C [ D |
. 1 Secteurs Total
» Saisissez la parenthése fermante ) 2 [Nord 1900
. 3 [Sud 1758
e Validez le calcul 4 [Est 1884
5 |Duest 1877
6 |Total 7399
| 7]
y 4 L] L] ,
3. Créer une liaison avec d’autres classeurs
Le tableau récapitulatif se trouve dans un classeur différent des autres tableaux.
Les 2 classeurs doivent étre ouverts en méme temps.
. 1 3
Cliquez sur le bouton du Classeurl sur la &) Classeurl
barre des taches -
A =] [ 8] E F
° Cliquez sur la feuille Nord 1 |Répreé lertrim. | Zetrim. | 3etrim. | de trim. Total
2 |Andrée 148 122 131 140 541
A 1 3 [Paul 108 102 111 120 441
e Sélectionnez la cellule Fé6 S Paul > z il 120 a1
. 5 |Sandrine 126 135 135 18 513
* Cliquez sur le bouton Copier 6 [Total 178 158 151 aeef T80
. 1 3
Cliquez sur le bouton du Classeur?2 sur la &) Classeur?

barre des taches
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* Cliquez sur la feuille Tous
e Sélectionnez la cellule B2

e EDITION

* COLLAGE SPECIAL...

La fenétre Collage spécial apparait :

* Cliquez sur le bouton Coller avec liaison

La formule de liaison apparait dans la barre
de formules

4. Consolider des données

Collage spécial

Coller

2]

«
-

ules

 waleurs
" Formats

" Commentaires

" validation
" Tout sauf la bordure

" Largeurs de calonnes

Opération

% Aucune
 addition

" Soustraction

 Multiplication
" Division

[~ Elancs non compris

[ 1

Annuler |

[ Transposé

Coller avec liaison I\l

B2

4

=| =[Classeur! JMordlBF$E

B

£

D |

Secteurs

Total

Mard

1900

Sud

Est

Quest

Total

|"*~JD‘JU"IJ=-I'_AJM—‘

La consolidation consiste a regrouper plusieurs plages de données en une seule. Elle applique une

opération entre les plages (somme, moyenne, etc.)

Les quatre tableaux se présentent de fagons différentes (ordre des représentants différents, nombre de

trimestres différents) :

Feuille Nord
A B [ D E F
1 |Répre 1er trim. 2e trim. 3e trim. 4e trim. Total
2 |Andrée 148 122 131 140 541
3 |Jean 94 99 104 108 405
4 Paul 108 102 111 120 441
| 5 |Sandrine 125 135 135 118 513
B Total 475 458 481 486 1900
| 7
Feuille Est
A B © D E
1 |Réprésentant| 2e trim. 3e trim. de trim. Total
2 |Sandrine 135 125 110 370
3 [Paul a7 104 115 316
4 |Jean 121 108 120 349
8 |Andrée 122 13 124 7
G |Total 475 458 459 1412
7

* Cliquez sur la feuille Tous (vierge)
e Sélectionnez la cellule A1

* DONNEES

* CONSOLIDER...

La fenétre Consolider apparait :

* Choisissez la fonction voulue (par
ex., Somme)

Feuille Sud
A B c D E
1 |Répré 1er trim. 2e trim. 3e trim. Total
2 |Andrée 128 112 1" 351
3 |Paul 101 99 11 310
4 |Jean 100 93 108 306
5 |Sandrine 104 125 125 354
B |Total 433 434 454 1321
17
Feuille Ouest
A B C D E F
1 |Réprésentant| 1er trim. 2e trim. 3e trim. 4e trim. Total
2 |Sandrine 101 125 145 120 491
3 |Andrée 1o 120 140 128 495
4 |Paul 106 108 104 128 443
8 |Jean 99 m 108 130 448
6 |Total 416 464 457 500 1877
7
Consolider 2=l
Fonckion
ISomme VI
Référence ;
|| j‘.] Parcaourir... |
Références source :
;I Ajouter |
Supprimer |
E
rEtiquettes dans
" Ligne du haut
™ Colonne de gauche [ Lier aux données source
Ok I Fermer
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A B c D E F
1 !Répré Ter trim. 2e trim. Je trim. 4e trim. Total 11
2 (Andrée 148 122 131 140 9418
3 lean 94 93 104 108 4054
4 |Paul 108 102 111 120 4414
5 |Sandrine 125 135 135 118 513)
6 Total_____|______47% [ 4m|_____am;
7
& 2l
. . % Fonction :
* Cliquez sur la feuille Nord 1| o -
, . 112 | wa
e Sélectionnez la plage de cellules A1:F6 s
. Bl [oraigegt:srgel 5 parcourr.,, |
* Cliquez sur le bouton Ajouter 5| Référonces sace N
15 | . Ajouter L\{
E SUpPHmEr
18| [ ] Lasrne |
ﬂ Etiquettes dans
| 20| ™ Ligne du haut
A I” Colonne de gauche [ Lier aux données source
2
|23 |
|25 |
A B c D E
1 !Répré 1er trim. Ze trim. Je trim. Total 11
2 (Andrée 128 12 111 3478
3 |Paul 101 99 110 3104
4 |ean 100 95 108 306
5 |Sandrine 104 125 125 354
(6 otal L osl oAzl asal 1an)
7
& ErTE— 21
. . % Fonction
* Cliquez sur la feuille Sud H ome =
’ . 2] .
* Sélectionnez la plage de cellules A1:E6 T s
. . 14| |Sud‘$A$1:$E$6| j‘.] Parcouri. ..
* Cliquez sur le bouton Ajouter 15| Références sauree
5 | [Mordi$Ap1igFse =] Ajouter ;
% LI Supprimer
E ~Etiquettes dans
| 20| | " Ligre du haut
A ™ Colonne de gauche: ™ Lier ausx données source
2
|23 |
j Fermer
|25 |
A B C D E
Réprésentant] 2e trim. Je trim. 4e trim. Total E
Sandrine 135 125 110 3708
Paul 97 104 115 316
Jean 121 108 120 3499
Andrée 122 1 124 377
Motal [ a8 4| aea[  1412)
Consolider x|
. . Fanction @
* Cliquez sur la feuille Est Ee—
e Sélectionnez la plage de cellules A1:E6 e
[Estigagi begs A parcowir... |
°

Cliquez sur le bouton Ajouter

Reéférences source ;

Mord | $4%1:$F6
Sudi$aflifEde

~Etiquettes dans
™ Ligre du haut
I™ Colonne de gauche

;I Ajouter [i%
Supprimer
[ |

™ Lier ausx données source

O T e e e g —

Fermer |
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* Cliquez sur la feuille Ouest

* Sélectionnez la plage de cellules A1:F6
* Cliquez sur le bouton Ajouter

* Activez les options Ligne du haut et
Colonne de gauche pour qu’Excel puisse
additionner les données correspondantes

I’option Lier aux données

e Activez
source
* Cliquez sur le bouton OK

Les données sont consolidées dans un tableau

récapitulatif.

Consolider

Fonckion

ISomme - l
Référence ;

A E C [ E F |

1 !Répré Ter trim. 2e trim. Je trim. 4e trim. Total E
2 Sandrine 101 125 145 120 4318
3 lAndrée 110 120 140 125 495
4 |Paul 106 108 104 125 4431
5 |Jean 98 111 108 130 448]

|5 )

7

| 8 |

% Fonction :

T Somme hd

% RéFérence

W IOuest‘$A$1:$F$6| j‘_] Parcourir..,

? RéFérences saurce |

15 | EstI§Ag1i4ESE =[ Ajouter

= ordi g1 5F 66 =

i Sud!$asli$ESE _| Supprimer
18 - =

E Etiquettes dans

| 20| ™ Ligne du haut

A I” Colonne de gauche [ Lier aux données source
2

|23 |

2

|25 |

Références source :

Parcourir. .. |

Estl$agl $ES6
Mord!$adl $F4e
Ouesti$a$1:4F$6
sudl§ag1$ESE
rEtiquettes dans
[V Ligne du haut

¥ Colonne de gauche

Al
;I Ajouter |
;I Supprimer |

Ok |: I Fermer |

g Al B | C [ D [ E [ F [ G

1] 1er trim 2e trim 3e trim 4e trim Tatal
# |6 |Sandrine 330 520 530 348 1728
# 11 |Paul Bil5 4086 429 360 1510
4|16 JJean 293 429 428 358 1508
4| 21 JAndrée 386 476 SilS] 389 1764
| | 26 |Total 1324 1831 1900 1455 B510

27
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Excel 2000

Filtrer une base de données

Le filtre consiste a sélectionner des lignes en fonction de critéres

1. Filtre automatique

* Cliquez dans une cellule du tableau
* DONNEES

e FILTRE...

* FILTRE AUTOMATIQUE

Chaque en-téte de colonne apparait sous
forme de liste.

1. 1. Réaliser un filtre simple

* Cliquez sur la liste du champ Secteur

* Cliquez sur la valeur a afficher (par ex.,
Nord)

Comme le critére est appliqué a la colonne
Secteur, la fleche de la liste apparait en bleu.
Comme certaines lignes sont masquées, les
numéros de lignes apparaissent en bleu.

La barre d’état indique le nombre d’enregis-
trements trouvés.

A B © D

1 Représentant | Secteur~| Trimestn~| Ventes =
2 |Andrée Nord Tertrim. 148
3 |Andrée MNord 2e trim. 122
4 |Andrée Nord 3e trim. 131
5 |Andrée MNord de trim. 140
B |Andrée Sud Ter trim. 128
7 |Andrée Sud 2e trim. 12
8 |Andrée Sud 3e trim. 111
9 |Andrée Est 2e trim. 122
10 | Andrée Est 3e trim. 131
11 [Andrée Est de trim. 124
12 |Andrée CQuest Ter trim. 110

| Secteur |

(Tous)

(10 premiers,..)

(Personnalisé, ...

Est

Quest

Sud

A B © D

1 Représentant | Secteur~| Trimestn~| Ventes ~
2 |Andrée Nord Ter trim. 148
3 |Andrée MNord 2e trim. 122
4 |Andrée Mord 3e trim. 131
5 |Andrée MNord 4e trim. 140
16 |Jean MNord 1er trim. 94
17 |Jean Nord 2e trim. 99
18 [Jean MNord 3e trim. 104
19 |Jean Mord 4e trim. 108
30 | Paul MNord 1er trim. 105
31 |Paul MNord 2e trim. 102
32 |Paul MNord Je trim. 111
33 |Paul MNord 4e trim. 120
44 | Sandrine Mord 1er trim. 126
45 | Sandrine MNord 2e trim. 135
46 | Sandrine MNord 3e trim. 135
47 | Sandrine MNord 4e trim. 118
58
44 [k M| Liste

16 enregistrement(s) rouva(s) sur 56
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1. 2. Réaliser un filtre sur plusieurs colonnes

A ] [ C ]
1 Représentant | Secteur | Trimestr{~| Ventes
2 |Andrée Mord (Tous) 148
3 |Andrée Nord {10 premizrs, .} 122
. . 4 |Andrée Mard 131
* Cliquez sur la liste du champ Secteur 5 |Andrée Nord T 140
. \ 16 [Jean Mard Ja Lrim, 94
* Cliquez sur la valeur a afficher (par ex., - Hord etrim. | =
NOl'd) 18 |Jean Mord 3e trim. 104
B . . 19 |Jean Mard 4e trim. 103
* Cliquez sur la liste du champ Trimestre 30 Paul Nord er trim. 108
. N 31 [Paul Mord 2e trim. 102
* Cliquez sur la valeur a afficher (par ex., 32 [Paul Nord 3e trim. 111
: 33 [Paul MNord 4e trim. 120
ler trlm') 44 |Sandrine Mard 1er trim. 125
45 |Sandrine MNord 2e trim. 135
46 [Sandrine MNord 3e trim. 135
47 |Sandrine MNord 4e trim. 1158
53
A B © D
1 Représentant ~| Secteur~| Trimestn~| Ventes -
2 |Andrée Nord Ter trim. 148
Seuls les enregistrements correspondant aux 1o dean e o -
. , au ar Br 1rm.
critéres sont affichés. 44 |Sandrine Nard Ter trim. P
58
4|4 [0 M| Liste

4 enregistrement(s) trouve(s) sur 56

1. 3. Afficher tous les enregistrements

* DONNEES
* FILTRE...
* AFFICHER TOUT

1. 4. Réaliser un filtre personnalisé

* Cliquez sur la liste du champ Ventes
* Cliquez sur (Personnalisé)

La fenétre Filtre automatique personnalisé s 2
N Icher les ignes dans lesquelles @

apparalt . Ventes

Iest supérieur ou égal 3 j |IDD j

g Cou

* Choisissez le critere de comparaison [ i on o | arner_|
» Saisissez la valeur » » )

ilisez 7 pour representer un caractereg
° Cllquez sur le bouton OK Ltilisez * pour représenter une série de caractéres

Seuls les enregistrements correspondant aux
criteres sont affichés.

1. 5. Supprimer le filtre automatique

* DONNEES
* FILTRE...
* FILTRE AUTOMATIQUE

Les fléches des en-tétes de colonnes sont supprimées.
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2. Filtre élaboré

Avec un filtre automatique, la sélection est limitée a deux critéres par colonne. Au-dela de cette limite,
il faut utiliser un filtre ¢laboré.

2. 1. Creéer la zone de criteres

La zone de critéres est un tableau séparé, compos¢ uniquement des en-tétes qui font 1’objet d’une
sélection.
Dans notre exemple la liste de données se trouve sur la feuille Liste.

| F [ & [ H |
. . , Secteur Ventes Ventes
. Su'r‘ la feuille Liste, créez la zone de Nord ~=100 =200
criteres S ==110 ==210

2. 2. Filtrer sur place

, . Filtre élaboré 21xl
» Sélectionnez une cellule quelconque de la st
feullle Liste % Filtrer la liste sur place
" Copier vers un autre emplacement
L]
DONNEES —
d FILTRE Zone de critéres : I q‘]
° FILTRE ELABORE. oo Copier dans : I %]
I Extraction sans doublan
La fenétre Filtre élaboré apparait : sonuer_|
Filtre élaboré el 1|
. . . . Acki
+ Laissez ’option Filtrer la liste sur place it la st sur place
e Dans la zone Plages, sélectionnez la liste " Copler vers un autre emplacement
de données (plage A1:D57) Plages [Lstesastdngsy o
e Dans la zone Zone de critéres, Zonedecriéres i [lteigretigngs
sélectionnez la plage F1:H3 Coplrdons: | k3|
° Cliquez sur le bouton OK I Estraction sans doublon
oK [\I Annuler |
A B C D E [ F [ & T H 7]
1 Repré: Secteur | Trimestre Ventes Secteur Ventes Ventes
2 André Mord lert 148 Mord =100 =200
3 A:d:zz Ng:d 22rtr\rrlﬂ:n 122 SE;I i:110 ::210
4 | Andrée Mard 3e trim 13
5 |Andrée Mord 4de trim 140 I _l
B |Andrée Sud 1er trim 128
7 |Andrée Sud 2e trim 112
8 |Andrée Sud 3e trim 11
18 | Jean Mord e trim 104
19 Jean Mord de trim 108
. , 30 |Paul Mord 1er trim 108
La liste est filtrée. 31 Paul Nord 26 tim [
32 |Paul Mord 3e trir 1
33 |Paul Mord de trim 120
36 |Paul Sud e trim 110
44 | Sandrine Mord ler trim 125
45 |Sandrine Mard 2e trim 135
4B | Sandrine Mord Se trim 135
47 |Sandrine Mard de trim 118
48 | Sandrine Sud Ze trim 125
50 |Sandrine Sud 3e trim 125
:E1 ¥ [#i' Liste £ Fitres / 1K
20 enregistrement(s) rouvé(s) sur 56 el
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2. 3. Afficher tous les enregistrements

* DONNEES
* FILTRE...
* AFFICHER TOUT

2. 4. Extraire toutes les données

L’extraction de données ne peut s’effectuer que sur la feuille active (celle contenant la zone de
critéres).

A | E | s |
* Sur une nouvelle feuille Filtres, copiez la 1| Secteur _VEMES _VEMES
de crité y la feuille List 2 |Mord ==100 ==200
zone de critéres créée sur la feuille Liste 3 |2ud =110 «=210
4

* Sélectionnez une cellule quelconque de la feuille Filtres
» DONNEES

* FILTRE

* FILTRE ELABORE...

La fenétre Filtre élaboré apparait :

* Cliquez I'option Copier vers un autre

emplacement Filtre élaboré 2|
* Cliquez dans la zone Plages Action
 Sélectionnez la feuille Liste r, Dhrerlalste s plce
e Sélectionnez la liste de données (plage

i+ Copier vers un autre emplacement

Plages : |Liste!$A$1:$D$5? =]
A1:D57) o e
Zone de critéres Filtres!$as1:4C43 =k
o4
e Dans la zone Zone de criteres, Gty dkrs [Fiwestsassl =]
y .
.
sélectionnez la plage A1:C3 I Extraction sans doublon
. r .
* Dans la zone Copier dans, sélectionnez AN
la cellule AS
* Cliquez sur le bouton OK
A T 8§ [ © T © ]
| 1| Secteur Ventes Ventes
| 2 |Mord =100 <=200
| 3 |Sud =110 <=210
4
5 tan] Secteur | Trimestre Ventes
B |Andrée MNard et trim 148
7 |Andrée Mord 2e trir. 122
8 |Andrée Mord 3e trim 13
9 |Andrée Mord 4e trirm. 140
10 | Andrée Sud 1er trim 128
11 |Andrée Sud 2e trim 112
. , 12 | Andrée Sud Se trim. 1
La llste est ﬁltree_ 13 [Jean hard Je trim 104
14 |Jean Nord 4e trim. 108
158 |Paul MNard et trim 108
16 |Paul Mord 2e trir. 102
17 |Paul Nord e trim. m
16 |Paul Mord 4e trim 120
19 | Paul Sud Se trim. 110
20 |Sandrine MNard 1er trim 126
21 |Sandrine Nord 2e trim. 138
22 |Sandrine MNard 3e trim 135
23 |Sandring Mord 4e trirm. 118
24 |Sandrine Sud 26 trim 125
25 |Sandring Sud e trirn. 125
26
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2. 5. Extraire certaines données

saisissez en
la plage

Sur la feuille Filtres,
A27:B27 les en-tétes de
d’extraction

* Sélectionnez une cellule quelconque de la feuille Filtres
* DONNEES

* FILTRE

* FILTRE ELABORE...

La fenétre Filtre élaboré apparait :

Cliquez I’option Copier vers un autre
emplacement

Cliquez dans la zone Plages

Sélectionnez la feuille Liste

Sélectionnez la liste de données (plage
A1:D57)

Dans la zone Zone de
sélectionnez la plage A1:C3
Dans la zone Copier dans, sélectionnez
la plage A27:B27
Cliquez  l’option
doublon

Cliquez sur le bouton OK

critéres,

Extraction sans

La liste est filtrée.

2. 6. Quelques exemples de zones de criteres

Exemple 1 :

Zone de critéres permettant d’extraire tous
les enregistrements dont la ville est Tarbes
ou Lourdes ou Bagneres de Bigorre.

Exemple 2 :

Zone de critéres permettant d’extraire la liste
de tous les cadres dont le salaire est compris
entre 60 000 F et 80 000 F.

25
27 |Représentant| Secteur
23

Filtre élaboré 21|

Action
" Filtrer la liste sur place

i+ Copier vers un autre emplacement

Plages : |Liste!$A$1:$D$5? =k:]
IFiItres!$A$1 4043 =k]
|Fi|tres!$A$2?:$B$2? =k]

Zone de critéres

Copier dans :

K Annuler |
L
26
7Repr' Secteur
28 |Andrée MNord
28 |Andrée Sud
30 |Jean Nord
31 |Paul Mord
32 |Paul Sud
33 |Sandrine MNord
34 | Sandrine Sud
| 35|
A
1 |Wille
2 |Tarbes
3 |Lourdes
4 |Bagnéres de Bigorre
]
A | B [ ¢ |
1 |Emploi Salaire Salaire
2 |Cadre ==k0000 ==80000
3
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Exemple 3 :

Zone de critéres permettant d’extraire la liste - A |
.y . 1 |prénom

de tous les salariés dont le prénom 5 Ina

commence par les lettres pa. 3 :
Exemple 4 :

Zone de criteres permettant d’extraire la liste A |

de tous les salariés dont le prénom est Paul. 1 |prénom

La cellule A2 contiendra la syntaxe 2 |=Paul

suivante : ="=paul’ 3
Exemple 5 :

A | B |

Zone de criteres permettant d’extraire la liste 1 |E-Mail Portable

de tous les salariés qui ont une E-Mail ou un 2

portable. 3 =0

4
A2 contiendra la syntaxe = : elle permet de rechercher, dans la liste, les fiches de tous les
salariés dont I’E-Mail (colonne de texte) est renseignée.
B3 contiendra la syntaxe U : elle permet de rechercher, dans la liste, les fiches de tous les
salariés contenant un numéro de téléphone (colonne de chiffre).

Exemple 6 :

Zone de critéres permettant d’extraire la liste ’E" | B |

. . s . 1 |E-Mail Portahle

de tous les salariés qui ont qu'une E-Mail (et 5 ~

pas de portable) ou qu’un portable (et pas 3= -0

d’E-Mail). 4
A2 contiendra la syntaxe =" : elle permet de rechercher, dans la liste, les fiches de tous les

salariés dont I’E-Mail (colonne de texte) est renseignée.

elle permet de rechercher, dans la liste, les fiches de tous les

salariés n’ayant pas de portable (cellules non renseignées).

elle permet de rechercher, dans la liste, les fiches de tous les

salariés n’ayant pas d’E-Mail (cellules non renseignées).

B3 contiendra la syntaxe =0 : elle permet de rechercher, dans la liste, les fiches de tous les
salariés contenant un numéro de téléphone (colonne de chiffre).

B2 contiendra la syntaxe =

A3 contiendra la syntaxe =
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Exemple 7 :

Zone de critéres permettant d’extraire la liste “ﬂ‘ | B |

it i . 1 |E-Mail Portable

de tous les salariés qui ont une E-Mail et un 5 -0

portable. 3
A2 contiendra la syntaxe = : elle permet de rechercher, dans la liste, les fiches de tous les

salariés dont I’E-Mail (colonne de texte) est renseignée.

B2 contiendra la syntaxe =0 : elle permet de rechercher, dans la liste, les fiches de tous les

salariés contenant un numéro de téléphone (colonne de chiffre).

Remarque :
Pour visualiser le contenu réel des tables de critéres, vous pouvez afficher (et masquer) les formules de

calcul ( + ou menu OUTILS OPTIONS... Onglet Affichage, Case Formules)

3. Les fonctions Base de données

Les Fonctions Base de données permettent d’effectuer des calculs statistiques sur les fiches de notre
liste.

Toutes ces fonctions utilisent la méme syntaxe :
Nom_Fonction(base_de_données;champ;critéres)
base de données groupe de cellules défini comme liste

champ colonne de la liste sur laquelle doit étre opéré le calcul statistique
critéres groupe de cellules représentant la zone de criteres

3. 1. Créer la zone de criteres

Dans une nouvelle feuille Fonctions, ,“ﬂ‘ B
. . \ . 1 |Représentant| Secteur
saisissez a partir de la cellule Al la zone de -
.y 2 |Andrée Mard
criteres 3
A B
1 |Représentant| Secteur
2 |Andrée MNord
3
Saisissez dans les cellules A4 a A8 les 4 |Mombre de ventes
libellés des calculs que nous allons réaliser. 5 |Somme des ventes
B |Moyenne des ventes
7 |Yente la plus élevée
8 |“ente la plus basse
|
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3. 2. Fonction BDNB

La fonction BDNB renvoie le nombre de fiches répondant aux critéres.

soMvE [ ~| X/ =] =bdnb(

A B C | D |
1 |Représentant| Secteur
. 2 |Andrée Mord
* (liquez dans la cellule C4 =N
. . r 4 [Mombre de ventes |=hdnbi |
e Saisissez le début de la formule ?ISDmme dos ventes T
=BDNB( EMoyenne des Yent}as
7 |Wente la plus élevée
_8 |Wente la plus hasse
9
44 umm Fonctions
somME | =] X «/ =| =bdnb(ListelA1:D57|
A B C o] [
48 [Sandrine Sud Tar trirm. 1041
49 [Sandrine Sud 2 trirm. 125!
. . 50 iSandrine Sud 3e trim. 1268
* Cliquez sur I’onglet Liste 51 [Sandrine Est 2e trim. 135]
r . . , 52 |Sandrine Est Je trim. 125)
* Sélectionnez la liste de données (plage 53 [Sandrin Eet o trim Tl
. 54 1Sandrine OQuest 1er trim. 101}
AI'D57) 55 ISandrine Ouest 2e trim. 1251
56 [Sandrine OQuest 3e trim. 1451
| 57 1Sandrine______ [Ouest __ [#etim [ ¢ o 120!
a8

14 |4 | #|%Liste { Fitres £ Fonctions

SOMME | v| X +/ =| =bdnbiListelAl:D57; ListelD1 _

.. . . A B c | D |
i Saisissez un pOlnt-VlrgUIG 5 1 Représentant Secteur | Trimestre | _Ventestn
r . 2 |Andrée Mord 1er trirm. 148
* Sélectionnez la cellule D1 correspondant = Andrée Nord e i ™
] A 4 | Andrée Mord 3e trim. 131
au champ Ventes sur lequel doit étre S ondree o i, o
opéré le calcul B |Andrée Sud Ter trim. 128
7 |Andrée Sud 2e trirm. 112

14 |4 [» ¥ Liste  Fikres 4 Fonctions

Les onglets Liste et Fonctions sont tous deux blancs car I’action a été engagée a partir de Fonctions
alors que la feuille Liste est actuellement active.

SOMME =[xV =| :bdnb(Liste!N:D57;Liste!D1;Fonctiuns!A1:El2|
A BE__| ¢ [ o [ E |
Repré Secteur_}
iAndiés [ Nord g ]

* Cliquez sur I’onglet Fonctions
* Sélectionnez la plage de cellules A1:B2
correspondant a la zone de critéres

Mombre de ventes =bdnb Liste!ﬁ1:D5?;Liste!D1 :FonctionslAl:B2
Somme des ventes

Moyenne des ventes

Yente la plus élevée

Yente la plus basse

Ln|n:||w|cn|u1 .h.|L|J|M —

¥ | MY Liste £ Fitres Fonctions

Y
-

[or j =\ =BDME(ListelA1:057;ListelD1; FonctionslAl:B2)
A E c [ o [ E ]

Repré Secteur

Andree Mard

Mormbre de ventes I d.l

Somme des ventes

Moyenne des ventes
Wente la plus élevée
“ente la plus basse

e Saisissez la parenthese fermante )
* Validez le calcul

Le résultat apparait.

‘(.D|00|N|m|m|h|t_u P | —
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3. 3. Fonction BDSOMME

La fonction BDSOMME additionne les valeurs d’un champ des fiches répondant aux critéres.

e Dans la cellule C5, saisissez=BDSOMME(Liste!A1:D57;Liste!D1;Fonctions!A1:B2)

Le résultat apparait.

3. 4. Fonction BDMOYENNE

Moyenne des ventes
Wente la plus &levée
“Wente la plus basse

ezl =fesleal=

| =] ~BDSONME (Listel Al D57, ListelDT;F onctionslAT:E2)
A B C D [ E [ F
Repré Secteur
Andrée MNord
Mombre de ventes 4
Somme des ventes I 541!

La fonction BDMOYENNE calcule la moyenne des valeurs d’un champ des fiches répondant aux

criteres.

* Dans la cellule C5, saisissez =BDMOYENNE(Liste! A1:D57;Liste!D1;Fonctions!A1:B2)

Le résultat apparait.

3. 5. Fonction BDMAX

& =]

=\ :.BDMOYENNE(Liste!AW D&7;ListelD1;FonctionslAl Ei2j

A B

C

D

E

F

Repré Secteur

Ant‘lrée Mord

Maornbre de ventes
Somme des ventes
Moyenne des wentes
Wente la plus élevée
Wente la plus basse

u:u‘cn|\1 m|m‘n|w [N1EN

4
541

==

La fonction BDMAX renvoie la plus grande valeur d’un champ des fiches répondant aux critéres.

* Dans la cellule C5, saisissez =BDMAX(Liste!A1:D57;Liste!D1;Fonctions!A1:B2)

Le résultat apparait.

3. 6. Fonction BDMIN

Mombre de ventes
Somme des ventes
Woyenne des ventes
“ente |a plus Elevée
“Wente la plus basse

[l /e ]eal o[~

541
13525
148

]

C7 j =| =BDMAX(ListelA1:057; ListelD; Fonctions!A1:B2)
A B C b [ E ]
Repré Secteur
Andrée Mord

La fonction BDMIN renvoie la plus petite valeur d’un champ des fiches répondant aux criteres.

* Dans la cellule C5, saisissez =BDMIN(Liste! A1:D57;Liste!D1;Fonctions!A1:B2)

Le résultat apparait.

s

Nombre de ventes
Somme des ventes
Moyenne des ventes
ente la plus élevée
“ente la plus basse

(L}

(=]

]

£

9

4
541
13525
148

[ 12]

o) j =| =BOMIN(ListelA1:057;ListelD1; FonctionslAT: BZ)
A B C 1] E [
1 |Représentant| Secteur
2 |Andrée MNard
3
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3. 7. Modifier un critere

* Remplacez Andrée par Jean dans la

cellule A2
e Validez

Les formules de calcul
nouveaux résultats correspondant a la

nouvelle zone de critéres.

* Remplacez Nord par Sud dans la cellule

B2
e Validez

Les formules de calcul
nouveaux résultats correspondant a la

nouvelle table de critéres.

3. 8. Autres fonctions

La fonction BDNBVAL

La fonction BDPRODUIT

La fonction BDLIRE

La fonction BDECARTYPE

La fonction BDECARTYPEP

La fonction BDVAR

La fonction BDVARP

A B C |
1 |Représentant| Secteur
2 |lean IMard
3 z
4 |Mombre de ventes 4
. 5 |Somme des ventes 405
renvoient  de E |Moyenne des ventes 101,25
7 |%ente la plus élevée 108
8 |Yente la plus basse 94
g
A B C |
1 |Représentant| Secteur
2 |lean aud I
3
4 |Mombre de ventes 3
. & |Somme des ventes 06
renvoient  de B |Moyenne des ventes 102
7 |Yente la plus élevée 108
8 |“ente la plus basse 98
g

renvoie le nombre de fiches répondant aux critéres dont le champ
n’est pas vide.

multiplie les valeurs d’un champ des fiches répondant aux critéres.

renvoie la valeur d’un champ si un enregistrement unique répond
aux criteres. Sinon elle renvoie la valeur d’erreur #nombre!

calcule I’écart type a partir d’'un échantillon de population des
fiches répondant aux critéres.

calcule I’écart type a partir d’une population entiere des fiches
répondant aux criteres.

calcule la variance a partir d’un échantillon de population des
fiches répondant aux critéres.

calcule la variance a partir d’une population enticre des fiches
répondant aux criteres.

Page 90 sur 124

© Vincent-Pierre Cointauvlt



Aoiit 2004 Support de notes Excel 2000

Tableaux croisés dynamiques

Les tableaux croisés dynamiques synthétisent les listes de données. Ils sont dynamiques, car, apres
création, leur structure peut évoluer pour présenter les données de manieres différentes.

1. Manipuler un tableau croisé

A B © D

. Cliquez dans une cellule de la liste (par 1 Représentant Secteur | Trimestre Ventes
2 |Andrée Mord 1er trim. 148
exemple Al) 3 [Andrée Nord Ze trim. 122
4 |Andrée MNord 3e trim. 131
* DONNEES 5 [Andrée Mard 4e trim. 140
B |[Andrée Sud et trim. 1258
¢« RAPPORT DE TABLEAU CROISE andrec o o o
])YNAMIQUE_" 8 [Andrée Sud 3 trimm. 11
9 |Andrée Est 2e trim. 122

Asgsiztant Tableau et graphique croisés dynamigues - ﬂﬂ

Qi1 se trouvent les données & analyser 7

+ i{iste on base de donnees Microsort Excel

L’¢tape 1 de la fenétre Assistant Tableau
croisé dynamique apparait :

L’option Liste ou base de données
Microsoft Excel est déja présélectionnée

" Source de données externe
" Plages de Feuiles de calcul aver etiquettes
" Autre tableau ou graphique croisé dynamique

Guel bype de rapport voulez-vous créer 7
* Tahleau croisé dynamique
™ Graphique croisé dynamique (aver s tableau)

* Cliquez sur le bouton Suivant >

Dans la fenétre de I’étape 2, la plage de

données exprimée en références absolues T i
$SA$1:$DS57 est déja renseignée. 4 s rouvent vos donniées
Excel a déterminé la plage contenant les G _—
donnees' EI Annuler <Erécédent| Supvank = I Terminer |
* Cliquez sur le bouton Suivant >
Agzistant Tableau et graphigue croisés dynamigues - llﬂ

La fenétre de 1’étape 3 apparait : Destnaion

& poovelle fevills

" Feuille existante
* Cliquez sur le bouton Disposition... -

Cliquez sur Terminer pour créer le tableau.

@l [jspns\tlnn”r\J Options. .. | Annuler |<Bécédent| Suivant = I
1%
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E0  mamitoe o e et e
La fenétre Disposition nous permet de G S
disposer les champs de maniére a concevoir —
le tableau croisé [racr ] eprEsen{CoLONNE e

timestre

. . - ¢ ‘entes
* Faites glisser le bouton dans la o e
zone COLONNE

fide I o I Annulsr

&

Ix

Exa| -\—.\ [ — ; »

= — \ Canstruisez votre kableau croisé

dynamique en Faisant glisser les

boutons champs (3 droite) sur e
diagramme {4 gauche).

* Faites glisser les boutons puis Levae | ___emiemlcotome e

Si
- b rimeskre
[mmestre] Gans 1a zone LIGNE . .
LIGHE DONMEES

&

Ix

\ Canstruisez votre kableau croisé
. dynamique en Faisant glisser les
boutons champs (3 droite) sur e

diagramme {4 gauche).

» Faites glisser le bouton dans la [ oot | ReprésenlcoLonme —
zone DONNEES sectey

Trimestre

* Cliquez sur le bouton OK Lane DONNEES e

= =
3
a
)
a

Assistant Tableau el graphique croisés dynamiques - Etape 3 s

Destination :

La fenétre de 1’étape 3 réapparait :

£+ Mouvelle Feullls

" Feuille existante

* (Cliquez sur le bouton Options...

Cliquez sur Terminer paur créer le tableau,

Options... I Annuler |<P_récédent| Supvank = | Terminer

Page 92 sur 124 © Vincent-Pierre Cointault
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Dptions du tableau croizé dynamigue ﬂﬂ

Options de mise en Forme

[V Tataux des colonnes Mise en page | |vers le bas, puis & droie vl

v Tokaux des lignes
v Mise en forme automatique

H =
[~ Sous-tokal des éléments page masgqués
_ I waleurs d'erreur, afficher :

Champs par calonne:

* Les options Totaux des colonnes et I~ Fusgnner s édauetios
. . r [V Préserver la mise en forme ¥ Cellules vides, afficher :
TOtaux des llgnes SOl’lt aCtlvees [V Répéter les étiquettes des Eléments sur chague page imprimée
. [~ Impression des titres I~ Marguer les totaux avec *

* Cliquez sur le bouton OK I
Données source : Donness externes |
W Enregistrer les données et |a mise en forme I™ Erregistrer le mot de passe
V' activer le rappel des éléments I™ Requéte en arrigre-plan
I™ actualiser lors de l'ouverture I™ Cptimiser la mémoire

I™ Mettre & jour toukes les IﬁD 3‘ minutes
Anuier

Assistant Tableau et graphigue croisés dynamiques - Etapi@ 2=

La fenétre de 1’étape 3 réapparait :

Destination |

&+ Houvelle Fevile

* Laissez I’option Nouvelle feuille
* Cliquez sur le bouton Terminer pour
créer le tableau

" Feuille existante

Cliquez sur Terminer pour créer le kableau.

EI Options. .. | Annuler |<&'écédent| Suivant>| Terminer I

A | B | B | D | E | F L& |
1 |
2
3 |Somme Went Représentant LI
4 Secteur  «[Trimestre_~|Andrée Jean Paul Sandrine [ Total
., . , | 5 [Est 2e trim 122 121 57 35| 475
Le tableau croisé est inséré sur une nouvelle e e i ot 10 jo: 125/ 468
feuille et la barre d’outils TABLEAU o e e I o 316 e
CROISE DYNAMIQUE apparait sur la T e i o o 1'3? o
. 12 | e trim. 140 108 120 118 486
feuille. T R fim 5 i A
[ 15 ] 2e trim 120 m 108 125] 464
[ 16 | 3e trim 140 108 104 145) 497
, . , . 7 e trim. 125 130 126 120) 5001
Les données sont organisées en ligne et en 118 Sone Gueet__ e 4 e o107
colonne selon les catégories de ligne et de e Zo ttin 112 2 = 1251 404
r . 22 Sormme Sud 351 306 310 35411321
colonne que nous avons définies dans Eti e 5% g Taleatn
> 3 (25 Tablea aique =]
I’assistant. = bl s ymemive - | 8 ) | = 72| ¢ @)
% Représe.‘ B Seckeur Trimest. .. Wentes -~
= o
131

Actuellement, les données en colonne sont organisées en deux catégories qui permettent d’analyser,
pour chaque Secteur, les Ventes réalisées pour chaque Trimestre. La catégorie principale est donc
Secteur tandis que la catégorie Trimestre est une sous-catégorie de la catégorie Secteur.
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2. Déplacer les champs affichés

Nous souhaitons examiner, pour chaque Trimestre, les Ventes réalisées dans chaque Secteur. Dans ce
cas, la catégorie principale est Trimestre tandis que Secteur devient une sous-catégorie de Trimestre.

* Cliquez et gardez le bouton appuyé sur le champ_mﬂﬂ

Le curseur est accompagné du symbole

Lachez le bouton de la souris

Faites glisser ce champ sur le champ Secteur -]

=

Le champ Mﬂ se place devant le
champ Secteurv] et les cellules calculées

du tableau s’ajustent en ce sens.

 Cliquez et gardez le bouton appuyé sur le champ Trimestre ~]
* Faites glisser ce champ sur le bord gauche du champ Fepresentant -|

Le curseur est accompagné du symbole

Lachez le bouton de la souris

Le champ Trimestre =] g est placé, en

Vs

colonne, avant le champ Representant x|

* Faites glisser le champ FRepresent
derriére le champ S&cteur -]

A [ B ]| © [ ] I E I F [G]
1 |
2]
| 3 |Somme Vert Représentant_«|
4 |Trimestre ~|[Secteur v|Andrée Jean Paul Sandrine Total
| 5 |Tertrim Nard 148 94 108 126| 475
| B | Ouest 110 99 108 01| 416]
7 Sud 128 100 101 104) 433]
| 8 | Somme ler trim 386 293 315 330) 1324]
| 8 |2e trim Est 122 121 97 135| 475
| 10] Mord 122 99 102 135| 458
[ 11] Ouest 120 11 108 125| 464
12 Sud 112 98 9 125 434
13 | Somme Ze trim 476 428 406 520) 1831
| 14 |3e trim Est 131 108 104 125| 4686
| 15] Nard 131 104 11 135| 481
| 16 Ouest 140 108 104 1456| 497
17 Sud 1 108 110 125) 454]
[ 18| Somrne 3e trim 513 428 429 530) 1900]
| 19 |4e trim Est 124 120 115 110 489
| 20| Mord 140 108 120 118| 486|
21 Ouest 125 130 125 120| 500|
| 22 |Somme 4e trim. 389 358 380 348 1455
23 Total 1764 1508 1510 1726|6510
24
A | B | [ | D | E | F |
1
2 |
| 3 |Somrme Ventes[Trimestre v |Représentant +]
4 1er trim Sorame Ter trim. |2
5 |Secteur > [Andiée Jean Paul Sandrine A
| B |Est
[ 7 |Mord 148 94 108 125 475
| B |Ouest 110 99 108 101 418
[ 9 |Sud 128 100 101 104 433
| 10| Total 366 293 315 330 1324
"
A ] B [ c | b | E F 6]
1 |
2|
| 3 [Somme Ventes Trimestre ~]
4 |Secteur ~|Représentant «|1er trirm 2e trim e trirm 4 trim Total
| B |Est Andrée 122 131 124) 377
| 6 | Jean 121 108 120 343
[ 7] Paul 97 104 115| 316
8 Sandrine 135 125 110] 370
| 9 [Somme Est 475 468 169 1412|
[ 10 |Mord Andrée 148 122 131 140| 541
1 Jean 94 99 104 108 40|
ant vI 12| Paul 108 102 111 120] 441
13 Sandrine 125 135 135 118] 513
| 14 |Somrme Mard 475 458 481 486 1900
[ 15 | Ouest Andrée 110 120 140 125 495
| 16 Jean 99 m 108 130) 448
117 Paul 108 108 104 125 443
8 Sandrine 101 125 145 120] 491
| 19 |Somme Ouest 418 464 457 500] 1877
[ 20 |Sud Andrée 128 112 111 351
[21] Jean 100 96 108 306
[22] Paul 101 99 110 30
23 Sandrine 104 126 125 364
| 24 |Somme Sud 433 434 454 1321
| 25 |Total 1324 1831 1900 1455|6510
26
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3. Masquer / Afficher un champ

Nous désirons n’examiner que deux Secteurs (Nord et Sud). Nous allons donc masquer des ¢léments

du champ.

3. 1

Masquer un élément d’un champ

* C(Cliquez sur la

Secteur  +|

fleche

du champ

e Décochez les éléments Est et Ouest

* Cliquez sur le bouton OK

Les données Est et Ouest ont disparues dans

le tableau

o, |

Annuler

A

[ B

I c D

E

Fd

G ]

Somme Ventes

Trimestre ~|

Tord

e e Juara] =

Secteur -

Représentant ~
Andrée

Jean
Paul
Sandrine

lertrim 2e {rim.

Je trim.

de trim.

Total

94
108
125

102
135

104
11
135

140
108
120
18

A41
405
441
513

Somme Mord

475

458

481

486

1900)

=)

Sud

i

Andrée
Jean
Paul

128
100
101

112

39

Sandrine 104 125

11
108
110

3a1
306
3104

125 354

Sornme Sud 433 434

|"“ LL“

454 1321

o

Total 908 852

935 4863221

o

3. 2. Afficher un élément d’'un champ

* Cliquez sur la fléche du champ S&cteur =]
¢ Cochez les éléments Est et Quest

* Cliquez sur le bouton OK

Les données Est et Quest réapparaissent dans le tableau

4. Masquer / Afficher un sous-total

Nous désirons masquer les sous-totaux concernant les Secteurs.

4. 1. Masquer un sous-total

 Double-cliquez sur le champ Secteur =]
La fenétre Champ dynamique apparait :

* Cliquez sur Aucun dans la zone Sous-

totaux
* Cliquez sur le bouton OK

Champ dynamique

2]

Mom : |Secteur

Sous-totaus

oK EI

Annuler

' Automatigue
nalisés

Sarme
Mbrval
Moyenne

Max
Min
Produit

[ afficher les éléments sans données

]
=

Masquer |
Avancé. .. |
Disposition. .. |
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A [ B [ C [ 1] [ E [ F [ G ]
1 |
|2
3 | Somme Ventes Trimestre_~|
4 [Secteur ~|Représentant = [lertim___ Ze trim Se tim detim__|Total|
|5 |Est Andrée 122 131 124] 377
|6 Jan 121 108 120| 349
17 Paul 97 104 15| 318
8 Sandrine 135 126 110] 370
| 8 [Mord Andrée 148 12 131 140|541
. |10 Jean 94 EC] 104 108| 408
Les sous-totaux ont disparus dans le tableau i Paui 0L 1) am
12 Sandrine 125 136 1% 18| 513
113 [ Ouest Andrée 110 120 140 125 495
|14 Jan 98 11 108 130| 448
115 Paul 106 108 104 125 243
16 Sandrine 101 125 145 120| 491
117 [Sud Andrée 126 112 11 351
|18 Jean 100 98 108 306
19 Paul 101 99 110 310
20 Sandrine 104 125 125 354
| 21 Total 1324 1831 1500 1455[B510
2

4. 2. Afficher un sous-total

«  Double-cliquez sur le champ Secteur ~| LI

21|
om : |Secteur oK
La fenétre Champ dynamique apparait : Saus fataux Aruler i

ique: | Somme -
" personnalisés |Mbval Masquer |
 Aucun moyenne
: . = £ Awvance, ..
* Cliquez sur Automatique dans la zone s = v, |
Produit hd § iFi
Sous-totaux Diposion.
° Cllquez sur le bouton OK [~ afficher les éléments sans donnges
A [ B [ C [ 1] [ E [ F [G ]
1 |
12
3 Somme Ventes Trimestre LI
4 [Secteur ~|Représentant ~|1er trim. 2e trim. 3e trim. 4e trim. |Tatal|
| 5 [Est Andrée 122 131 124| 377
[ B | Jean 1= 108 120| 349
[ 7| Paul 97 104 115| 316
8 Sandring 135 125 110] 370,
| 9 |Somme Est 475 468 4639|1412,
[ 10 |Mord Andrée 148 122 131 140| 541
r . 1 Jean 94 99 104 108| 405
Les sous-totaux reapparalssent dans le 2] Paul ] 102 m 120 a1
bl 13 Sandrine 128 135 135 18| 813
14 |Somme Nord 475 458 481 486 1800
tableau | 15 [Ouest Andrée 118 120 140 125| 495
[ 16 | Jean o9 1 108 130| 445
[17 | Paul 106 108 104 125| 443
18 Sandring 101 125 145 120] 481
| 19 |Somme Ouest 416 464 497 500 1877
[ 20 |Sud Andrée 128 12 1 351
[21] Jean 100 98 108 306
[ 22 | Paul m 99 110 310
23 Sandrine 104 125 125 354]
| 24 [Somme Sud 433 434 454 1321
25 |Total 1324 1831 1900 1455|6510
7R

5. Modifier la fonction d’'un sous-total

5. 1. Modifier la fonction d’un sous-total

 Double-cliquez sur le champ S&cteur =]

Champ dynamique

2]
La fenétre Champ dynamique apparait : s [Secter 5]

. . 7 Sous-totaux Annuler |
* C(liquez sur Personnalisés dans la zone  Automatique
% personnalisés ﬂl
SOUS-tOtaUX © Aucun

Avance, .. |
Disposition. .. |

* Cliquez sur Moyenne puis dur Max dans
la liste des fonctions de la zone Sous-
totaux pour les sélectionner

* Cliquez sur le bouton OK

[~ afficher les éléments sans données
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A I B e [ b [ E [ F ] & 7
1 |

12

3 Somme Ventes Trimestre_~|
4 |Secteur ~|Représentant ~|1er trim. 2e trim. 3e trim. 4e trim. Total

5 Est Andrse [ 2 377
|6 Jean 121 108 120 349
17 Paul 7 104 115 316
8 Sandrine 135 125 10 370
9 [WMoyenne Est 11875 7 117.25] 117 peeie?,
10 Max Est 135 T3 24 [E3
(11 Nord Anires [ A T3l 140 ]
ey 12| Jean 94 %9 104 108 105
Les sous-totaux sont mOdlﬁeS KEl Paul 108 102 m 120 181
li f K 14 Sandrine 125 135 135 118 513
15 Wayenne Nord 11875 1145 1205 1215 118.75
Une ligne par fonction (moyenne et max) 1 Mo e Tas M Tl o
A 17 | Ouest [Anirée 110 0 140 5 9%
apparalt dans le tableau 18| Jean £ 1 108 [E0] 445
l19] Paul 106 108 104 125 113
o Santine il o 145 20 1
21 Wioyenne Ouest ] B 12425 25| 117 a1
22 Wiax Ouest 10 P 125 130 125
23 [Sud Andrés = [ i ES]
|24 Jean 100 % 108 308
|25 Paul 101 % 110 310
% Sandrine 104 25 125 354
27 Woyenne Sud 1085 085 1135 1100553530
28 Max Sud 128 5 5 128
25 Total 24 THiat [En 45 BA1D

Ell

5. 2. Rétablir la fonction par défaut d’'un sous-total (somme des valeurs)

+ Double-cliquez sur le champ Secteur |

Champ dynamique

21|

Mom : |Secteur

Sous-totaus

o] 4
Annuler

La fenétre Champ dynamique apparait :
* Cliquez sur Automatique dans la zone

Sous-totaux
* Cliquez sur le bouton OK

Les sous-totaux sont rétablis

6. Supprimer un champ

» Cliquez et gardez le bouton appuyé sur le
champ Secteur -]

* Faites-le glisser sur une cellule de la
feuille située en dehors du tableau

Le curseur prend la forme &

e Lachez le bouton de la souris

 Aucun

¥ SAlkomatigue
" Personnalisés

Mbrval

Sarme

Moyenne

Max
Min
Produi

14

[ afficher les éléments sans données

i
=l

Masquer |
Avancé. .. |
Disposition. .. |

A | B [ C [ D [ E [ F [G]

1 |
[2]

3 [Somme Yentes Tnmeslre;‘

4 'Secleur = JReprésentant ~|1er trim. Ze trim. Je trim. 4e trim. Total
| 5 |Est | Andrée 122 124| 377,
| 6 | [Jean 121 108 120| 349
[ 7] Paul a7 104 115| 316

8 Sandrine 135 125 110) 370
| 9 |Somme Est 475 468 4691412
[ 10 |Mord | Andrée 148 122 13 140| 541
[11] [Jean 94 L] 104 108| 405
[12 ] Paul 108 102 111 120 441
13 Sandring 128 135 135 118| 513
| 14 |Somrme Nord 475 458 431 436 1900
[ 15 | Ouest | Andrée 11a 120 140 125| 435
| 16| [Jean o9 111 108 130| 445
117 Paul 106 108 104 126| 443
18 Sandring 101 125 145 120|491
| 19 |Somme Ouest 416 464 497 500)1877
[ 20 |Sud Andrée 128 12 m 351
[21] [Jean 100 98 108 306
| 22| Paul 10 L] 110 310
23 Sandring 104 125 125 354]
24 | Sormme Sud 433 434 454 1321
| 25 |Total 1324 1831 1900 1455|6510
26
A | B [ C [ D [ E [F ]

1 |
H

3 |Somme ventes [Trimestre -]

4 |Représentant |1er trim. Za trim. e trim. de trim Total
| 5 |Andree 386 476 413 389| 1764
| 6 |Jean 293 429 428 3538|1508
| 7 |Paul 315 406 429 360| 1510

8 |Sandrine 330 520 530 348[1728

9 |Total 1324 1831 1900 1455|6610

10
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7. Ajouter un champ

A I B [ [ o [ E [ F T&]
1 |
12
3 Somme Ventes Trlmestrell
4 ISecteur ~|Représentant ~|ler trim 2e trim. 3e trim. 4e trim, Total
|5 [Est Andrée 124] 377
Sl |6 Jean 121 108 120| 349
: : 7 Paul 7 104 15| 316
® CllqueZ-ghSSCZ le Champ de |6 | Sandrine 135 125 110| 370
. 9 [Somme Est 475 468 2631412
b e 12
la barre d’outils Tableau croisé [0 org e B TR 1]
. 11 Jean 94 99 104 108| 408
12 Paul 108 102 11 120| 441
dynamlque avant le Champ 113 Sandrine 125 13 135 18| 513
: 14 [Semme Mord 475 453 451 4561900
Repreaentant "'I | 15 [Ouest Andrés 110 120 140 125] 495|
|16 Jean EE] 11 108 130| 448
117 Paul 106 108 104 125| 443
18 Sandrine 101 125 145 120| 491
. A 19 [Somme Ouest 418 454 457 500[ 1877
Le champ est inséré dans le tableau. o i T i
[21] Jean 100 9% 108 306
|22 Paul 101 99 110 310
23 Sandrine 104 125 125 354
24 [Somme Sud 433 434 454 [EA]
| 25 Total 1324 1831 1500 14556510
2%

8. Masquer / Afficher les détails

Les données de chaque sous-catégorie peuvent étre masquées. Ici, seuls les Représentants constituent

une sous-catégorie.

8. 1.

Masquer les détails

Cliquez sur le champ Secteur =] quj est

[ ]
la catégorie qui englobe la sous-catégorie — — . —
Représentant | I '
o= | 3 |Somme Ventes | _ Trimestre_=|
° CllqueZ SuI‘ le bouton Masquel‘ = ; E;ﬁteur vlﬁegresentan ~ | 1at trim 2a trimn = 3e trim = e trim 459%
B |Mard 475 458 481 486 | 1900
7 Ouest 416 464 497 00| 15877
, . , , 8 [Sud 133 434 454 1321
Les détails des Représentants sont occultés s Tud Toi___ies T iaEElesin

mais le nom du champ reste apparent dans le
tableau

8. 2. Afficher les détails

«  Sinécessaire, cliquez sur le champ Secteur =]
o

Cliquez sur le bouton Afficher

Les détails des Représentants réapparaissent dans le tableau.
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9. Filtrer les données d’un tableau

Nous pouvons filtrer les données affichées dans un tableau croisé en sortant de ce tableau le champ sur
lequel les données doivent étre filtrées. Ce champ, devenu externe, est appelé champ de page.

9. 1. Créer un champ de page

+ Cliquez-glissez le champ .=S&cteur =]

dans la zone Déposer champs de page A | B [ © 1 Db [ E [F]
o o 1 |Eecteur | Tous) -| |

1C1 2

3 |Somme Yentes [Trimestre vI

4 |Représentant = l1er trim 2e trim. 3e trim. Ae trim. Tatal
A 40 5 |Andrée 36 176 513 385 1764
Le curseur est accompagné d’un symbole & e e a5 a3 309 1764
ﬁ 7 [Paul 38 406 429 360[1510
— 8 |Sandrine 330 £20 530 348|1728
1] 9 [Total 1324 1831 15900 14556510

10

e Lachez la souris

9. 2. Filtrer les données

La fleche de déroulement permet de sélectionner les informations a filtrer : ici, le terme (Tous) signifie
que toutes les valeurs du champ Secteur sont sélectionnées. Aucun filtre n’est donc actif et les
données du tableau sont les mémes que précédemment.

* Cliquez sur la fleche du champ de page
Secteur

Les différentes valeurs du champ Mois se
déroulent

* Cliquez sur Nord

. oK | annuler
* Cliquez sur le bouton OK
A [ B | C [ D [ E [ F
1 |Secteur [Mord ~| |
2
3 [Somme Yentes |Trimestre vI
Seules les données du Nord apparaissent 4 |Representant |1er trim. Ze trim. e trim. de trim Total
| 5§ |Andrée 145 122 131 140| 541
dans le tableau [ 6 |Jean 94 a9 104 108| 405
| 7 |Paul 108 102 111 120] 441
8 |Sandrine 125 135 135 118] 513
9 |Total 475 458 4581 485] 1900

=1
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10. Afficher tous les filtres

Quel que soit le filtre en cours dans le champ de page, seul le tableau correspondant au filtre est

imprimé.

Pour imprimer, en une seule fois, les tableaux correspondants aux quatre valeurs du champ de page
Secteur (Nord, Sud, Est, et Ouest), nous devons demander I’affichage des pages dans des feuilles

distinctes du classeur.

* Renommez I’onglet Feuill en lui donnant
le nom Tous

* Cliquez sur la fleche du champ de page
Secteur

* Cliquez sur (Tous)

10. 1. Afficher les pages

Cliquez sur le bouton Tableau croisé
dynamique de la barre d’outils Tableau
croisé dynamique

Cliquez sur le bouton Afficher les
pages...

La fenétre Afficher les pages apparait :

e Le choix Secteur étant en surbrillance,
cliquez sur OK

Quatre nouvelles feuilles correspondant aux

quatre valeurs du champ de page Secteur ont
été insérées entre les feuilles Liste et Tous.

10. 2. Imprimer toutes les pages

* Cliquez sur I’onglet Est

¢ Maintenez la touche enfoncée

* Cliquez sur I’onglet Tous

e Lachez la touche

Les 5 onglets sont sélectionnés.

Attention: le fait d’avoir sélectionné
plusieurs feuilles a constitu¢ un groupe de
travail.

A [ B | C [ D [ E [F 1

1 |Secteur [iTous) =] |
2

"3 |Somme Wentes [Trimestre vI

4 |Représentant «|1er trim. 2e trim. Je trim 4e trim. Tatal
_ 8 |Andrée jila] 478 413 3891764
_B |Jean 2493 428 428 356 (1508
7 |Paul 315 408 428 360(1510
g |Sandrine 330 520 530 J458[1725
9 |Tatal 1324 1831 1900 1455|6510
10

M4k M} Liste ) Tous

=

Afficher les pages ﬂll

ukes les pag

|

OK N Annuler |

a4
4[4 [p [ M Liste " Est ¢ Mord £ ouest £ 5ud £ Tous /
Prét

34 |
[4 |4 [» [p1[% Liste % Est @ Mord & Ouest & Sud ,-ﬁu:uus%5

Frét

E4 Microsoft Excel - Tableau croizé [Groupe de travail]
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Excel répete les manipulations effectuées dans la feuille active sur toutes les autres feuilles
sélectionnées. Il se peut que ces modifications remplacent des données sur les autres feuilles. Nous
allons donc imprimer les cinq feuilles puis désactiver le groupe de travail.

2lx

FICHIER
IMPRIMER...

Dans la fenétre Imprimer, ’option Feuilles
sélectionnées est active

rImprimante

Mo ¢

Etat :

Ol
Commentaire :

Type :

e 1P Deskaer 970C Series
Inactive

LPT1;

HP DeskJet 970C Series

HP Desklet 970C Seties

j Proptiétés..,

I™ Imprimer dans

un fichigr

[ Impression

Opie:

aux 2 fonctions de synthése

;gé\e;tionl Igie degﬁs: Iﬁ
* Feuiles sélectionnées [¥ Copies
. . . "~ Classeur entier assemblées
* Cliquez sur OK pour lancer I’'impression —
* Tout
. . r " Page(s) De: I 5‘ ET 5‘
Toutes les pages sont imprimées selon la S -
mise en page courante. e | oI ALY
* Cliquez sur I’onglet Liste pour annuler le groupe de travail.
* Cliquez sur I’onglet Tous pour afficher le tableau crois¢ dynamique.
11. Insérer un champ de synthése
Actuellement, les cellules calculées du
tableau contiennent le champ Somme
Ventes. Ce nom figure en cellule A3. Ce
\ . A [ B [ ¢ [ © [ E TFi
champ est un champ de synthése car il . e TSI |
] \ !
additionne, pour chaque représentant, par ot Ventes [Trmeie
Secteur’ les ventes réalisées de Chaque 4 [Reprécentant v |1er trim Ze thim Se thim de trim Tatal
. | & |Andrée 386 A76 513 3689|1764
trimestre. | B_|Jean 293 429 426 358/ 1508
7 |Paul 315 406 429 360[1510
| B |Sandrine 330 520 530 348[ 1728
Un tableau croisé peut afficher plusieurs e o e e R R
champs de synthése et chacun de ces
champs peut faire 1’objet d’une fonction
différente : somme, moyenne...
Nous allons insérer un champ de synthése permettant de calculer la moyenne des ventes.
: : Yentes
* Cliquez-glissez lq champ 4 de —
la barre d’outils Tableau croisé 1 fBectew Towe) <] '
. El Trimestre v|
dyllamlque sur 16 Champ SIIIrT'IrT'IE l"'."IIEntES | | 4 |Représentant ~|Oonnées - 1ertr|n'l1 26 trim 3e trim A trim Tatal
| 6 |Andrée Sormme Yentes 389[1764
o Ea TR N /N TR T
Le Champ est inséré dans le tableau. 8 Somme Ventes? 293 12 128 3458|1508,
| 9 [Paul Somme Yentes 315 406 429 3e0{1510
7 10 Somme “entes2 315 406 429 360] 1510
Le Calcul Somme Ventesz apparalt pour | 11 |Sandrine Somme \/’en:es 330 520 530 348[1728
chaque représentant. 1o o Sarma Vareee | ool ool iate[een
Un Champ DOlllléeS GSt apparu COI‘I‘GSpOl’ldal’lt £Tulal Somme Ventes2 1324 1831 1900 1485|6510
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* (liquez sans la cellule B6
* Cliquez sur le bouton Paramétres de

Ly 2 x]
champ Champ source : Wentes ’TI\_I
Mo INB Ventes pr—— |
A . A Synthése par :
La fenétre Champ PivotTable apparait : Masquer |
Mombre. .. |
* Cliquez sur Nbval dans la zone Synthése Options >>
par
e Modifiez éventuellement le Nom
* Cliquez sur le bouton OK
A [ B ¢ [ ©o [ E [ F 6]
1 |Becteur |(Tnusj v| |
B |
B Trimestre -
Pour Chaque SOllS-CategOI'le MOIS de . la iiid:zzemam * ggnmnrizs\/eme; et 396 — 478 el 513 e 333 :?’tﬁatll
catégorie Vin, les cellules du tableau croisé AT ME enies - - - e
affichent deux résultats synthétiques: la R Semmevemes|  FE AR @m0
3 s 7 10 MB Ventes 3 4 4 3] 14
somme et le nombre des ventes réalisées. 1 o [Somis e ™0 G =0 T[T
12 MB Yentes 3 4 4 3| 14
13 |Total Somme Yentes : 1324 1831 1900 1455|6510
14 |Total NG Wentes 12 1B 16 12| 5B
[15]
12. Supprimer un champ de synthéese
* (liquez sans la cellule B6
* C(liquez sur le bouton Paramétres de 21|
h % Charnp source ! Ventes
cham -
p Annuler |
A . A M
La fenétre Champ PivotTable apparait : ‘as:uer
Mombre. ..

!

Opkions =

* Cliquez sur le bouton Masquer pour
supprimer cette fonction de synthése
* (Cliquez sur le bouton OK

A [ B [ 5 [ D [ E [ F
1 |Secteur [Tous) - |

2

3 [Somme Yentes |Trimestre vI

L bl , n 4 |Representant = |1er trim. Ze trim. 3e trim. e trim. Total
e tableau reapparait : | 5 |Andrée 366 476 513 359 1764
pp LI.Jean 293! 429 425 3558|1508
| 7 |Paul 315 406 429 360) 1510
8 |Sandrine 330 520 530 3481728
9 |Total 1324 1831 1900 1455 E510

10
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13. Mettre a jour un tableau croisé

Une donnée est erronée. Nous allons la modifier.

. . . A B [ D
d Activez la feuille Liste et remplaCGZ la 1 | Représentant Secteur | Trimestre | Ventes |
LY 2 |Andrée IMord Ter trim 145]
premicre vente par 145 3 |[Andrée Nord 26 trim. [P
A B8 [ ¢ [ © [ E JF]
1 |Secteur [Tous) - |
° ACtiveZ la feuille TO“S %Summe “Yentes |Trimestre vI
4 |Représentant «|1er trim e trim e trim Ag trirm Total
. . , L, . | 5 |Andrée 356 476 513 3859|1764
Les modifications n’ont pas été prises en | 6 [Jaan EE] 429 428 358( 1508
| 7 |Paul 315 406 429 360) 1510
compte 8 |Sandrine 330 520 530 3438|1728
9 |Total 1324 15831 1500 1455] 6510
|10
* Si nécessaire, cliquez sur une cellule du A B [ ¢ T b [ E TF]
., 1 |Secteur [Tous) =] |
tableau croisé (par exemple B6) 2|
. . 3 |Somme Yentes [Trimastre -]
° ChqueZ sur le bOuton Actualiser les 4 |Représentant «|1er trirn. e trirm. Je trim. da trim Total
! | 5§ |Andrée 383 476 513 3891761
/4 i‘Jean 293! 429 428 358 | 1508
donnees | 7 |Paul 315 406 429 3601510
8 |Sandrine 330 520 530 348 1725
. . 9 |Total 1321 1831 1500 1455 | 6507
Les fonctions de synthése se recalculent. | 10]
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Fonctions Conditionnelles

Les fonctions de décisions permettent de tester le contenu des cellules et d’agir en conséquence.

1. Fonction SI

La fonction SI utilise la syntaxe suivante : SI(Test; Valeur si vrai; Valeur si faux)

Le 1¥ joueur regoit 1 000 F, les autres 500 F.

Si Classement = 1 Alors Classement = 1

Gain = 1000
Sinon
Gain = 500

FinSi ( Gain = 1000 > ( Gain = 500 >

OUI NON

* Cliquez dans la cellule C2 2 A = = =/ —SI[A2—1C,1EIIZIEI,5IIIEI]|

» Saisissez le début de la formule =SI( 1 |Classement| Prénom Gain

* Cliquez sur la cellule A2 2 1 Anne 000

e Saisissez la fin de la formule 3 2 Josée 500
=1;1000;500) 4 e Christian S00

* Validez le calcul avec la coche ¥ 3 4 Louis 500

e Recopiez le calcul vers le bas. g 5 Paul =00}

2. Fonctions Sl imbriquées

Le 1 joueur regoit 1 000 F, le 2°™ et le 3™ 500 F et les autres 200 F.
Nous sommes ici en présence de trois solutions alors que la fonction SI n’en propose que deux. Il est
donc nécessaire d’imbriquer plusieurs fonctions SI
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Si Classement = 1 Alors

Classement = 1

Gain = 1000 OUl | NON
Sinon o T~
Si Classement =2 Alors ( Gain = 1000 > Classement = 2
Gain = 500
Sinon OUI | NON

Si Classement = 3 Alors
Sinon

Gain = 200

T~

Classement = 3

OUI

NON

FinSi
FinSi ] ]
FinSi Gain = 500 Gain = 200

* Cliquez dans la cellule C2

» Saisissez la formule =SI(A2=1;1000;SI(A2=2;500;SI(A2=3;500;200)))

=[ =51(A2=1;1000; 51{A2=2;500; 51(A2=3;500;200)))

B

C

b [ E |

Prénom

Gain

Anne

1000

Jogée

500

Christian

500

Louis

200

Paul

200

c2 -
A
. 1 |[Classement
e Validez le calcul avec la coche ¥ g ;
* Recopiez le calcul vers le bas. 1 3
a 4
b <]
| 7|

Remarque :
Le gain est de 500 F si Classement = 2 OU Classement = 3.

Les fonctions ET et OU permettent de grouper plusieurs tests.

La fonction ET utilise la syntaxe suivante :
Tous les tests doivent étre vrais

La fonction OU utilise la syntaxe suivante :
Un des tests doit étre vrai

ET(Testl ; Test2 ;...)

OU(Test1 ; Test2 ;...)

En C2, vous pourriez saisir la formule =SI(A2=1;1000;SI(OU(A2=2;A2=3);500;200))
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3. Fonction SOMME.SI

Une somme conditionnelle permet d’additionner des valeurs de méme nature.

La fonction SOMME.SI utilise la syntaxe

suivante :

» Saisissez les données

* Cliquez dans la cellule C9

e Saisissez le début de la
=SOMME.SI(

* Cliquez-glissez sur la plage A2:A6

* Cliquez sur la cellule C8

* Cliquez-glissez sur la plage C2:C6

» Saisissez la parenthése fermante )

* Validez le calcul avec la coche %

SOMME.SI(Plage; Critére; Somme Plage)

formule

co - =| =SOMME. SIA2: A5, C8; C2: CE)
& B C D |
1 |Classement| Prénom Gain
2 1 Anne 1000
3 2 Jnsée 500
4 3 Christian a00
=) 4 Louis 200
5] 5 Paul 200
| 7
| 8 |Classement =3
| 9 |Total des gains 400

—

* Sivous remplacez le contenu de la cellule C8 par 2, le total des gains affiche 500.

4. Fonction NOMBRE.SI

Un nombre conditionnel permet de compter des valeurs de méme nature.

La fonction NB.SI utilise la
suivante :

syntaxe

» Saisissez les données

* Cliquez dans la cellule C10

» Saisissez le début de la formule =NB.SI(
* Cliquez-glissez sur la plage A2:A6

* Cliquez sur la cellule C8

* Saisissez la parenthése fermante )

« Validez le calcul avec la coche ¥

NB.SI(Plage; Critere)

c10 - =| =MNB.SIA2: AR C)
A B C
1 |Classement| Prénom Gain
2 1 Anne 1000
3 2 Josée 500
4 3 Christian 500
5 4 Lauis 200
5} = Paul 200
| 7
| 8 |Classement =3
| 9 |Total des gains 400
10 |Mombre de gains I 2!
11

* Si vous remplacez le contenu de la cellule C8 par 2, le nombre des gains affiche 1.
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Fonctions de recherche

1. Fonction RECHERCHEV

La fonction de recherche RECHERCHEV permet d’extraire une valeur d’un tableau saisi
verticalement.

La fonction RECHERCHEYV utilise la syntaxe suivante :
RECHERCHEV (Valeur cherchée; Tableau; Colonne; Valeur proche)

A B ©
1 Dossard Nom Prénom
2 1 DUPONT Anng
3 2 DURAMD Josée
4 3 FORTIER Christian
* Créez dans une feuille Joueurs le tableau 5| 4 PACOUN |Louis
. B 5 SOLIER Paul
cl-contre 7 B FRANCLIN |Pierre
5] 7 DUBOIS André
9 i RAIMBALUD |Philippe
10 9 TESSIER Julie
11 10 SAALLON Sophie
[12]
A B I 0
1 |Cl t| Dossard Hom Prénom Gain
, . 2 1 a
¢ Créez dans une feuille Course le tableau 3 z E
. 4 3 5
ci-contre - . 5
B 5 1
7]
* Cliquez dans la cellule C2
e Saisissez le début de la formule
=RECHERCHEV/(
* Cliquez sur la cellule B2
.. . . 2 A =|=RECHERCHEV(EI2,.Juueurs!$A$2.$C$11,2,FAUX)
» Saisissez le point-virgule ; 2 B C D
. Py Classement| Dossard Nom Prénom Gain
* Cliquez sur I’onglet Joueurs : = IRAEALD

1
2
» Cliquez-glissez sur la plage A2:C11 — S it
5 4 2 DURAND
* Appuyez sur la touche pour passer 8l ¢ 1 [DUPONT

ces références en absolu $A$2:$C$11
e Saisissez la fin du calcul ;2 ;faux)
« Validez le calcul avec la coche ¥
* Recopiez le calcul vers le bas.
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2. Placer deux formules dans la méme cellule

* Cliquez dans la cellule C2

* Appuyez sur la touche . pour passer en mode « saisie-modification »
o Sélectionnez le texte RECHERCHEV(B2;Joueurs!$A$2:3C$11;2;FAUX)

Ctrl c
* Tapez + pour mémoriser le texte dans le presse-papiers

* Saisissez &" "& (il y a un espace entre les guillemets)

Le signe & permet de concaténer des chaines de caracteres. Les signes " " ajoutent un espace.

Ctrl v
* Tapez + pour ajouter le contenu du presse-papiers

* Remplacez le 2 par 3
* Validez le calcul avec la coche ¥
* Recopiez le calcul vers le bas.

c2 - =| =RECHERCHEY(BZ, JoueursIpAS2: 0511, 2, FALLDE" "ARECHERCHEY(B2; Joueurs!$AS2: $CE11,3; FALLK)
A B C D E | F | G | H |
1 | Classement| Dossard Nom Prénom Gain
2 1 g RAIMBALD Philippe
3 2 5] FRAMCLIMN Pierre
4 3 5 SOLIER Paul
H 4 2 DURAMND Jogée
6 = 1 DUPONT Anne
7

3. Fonction RECHERCHEH

La fonction de recherche RECHERCHEH permet d’extraire une valeur d’un tableau saisi
horizontalement.

La fonction RECHERCHEH utilise la syntaxe suivante :
RECHERCHEH(Valeur cherchée; Tableau; Colonne; Valeur proche)

r . . A B © D E
* Créez dans une feuille Gains le tableau 1 Classement| 1 2 3 4
Ci-Contre g Gain 1.000,00 F 500,00 F 500,00 F 200,00 F
* Cliquez sur I’onglet Course
* Cliquez dans la cellule D2
e Saisissez le début de la formule
=RECHERCHEH(
* Cliquez sur la cellule A2 D2 -~ = =RECHERCHEH(A2; GainsI§B$1-$E52,2;VRAI)
. . . . A B © D
* Saisissez le point-virgule ; il t| Dossard Nom Prénom Gain
*  Cliquez sur I'onglet Gains T & [FRANCLIN P o
° 1 ol . 4 3 5 SOLIER Paul 500
Cliquez-glissez sur la plage B1:E2 : : e R T e =
6 5 1 |DUPONT Anne 200
* Appuyez sur la touche pour passer 7|

ces références en absolu $B$1:$E$2
» Saisissez la fin du calcul ;2 ;vrai)
 Validez le calcul avec la coche ¥
* Recopiez le calcul vers le bas.
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4. |’Assistant de recherche

¢ Saisissez le tableau ci-contre

En saisissant le numéro du dossard en A16 et
la course en B16, la cellule C16 affichera le
classement.

* Cliquez dans la cellule C16
* OUTILS

* ASSISTANT

* RECHERCHE...

La fenétre Assistant Recherche apparait :

Remarque :

a e e o [ E [ F ]
|1 Classement par course
2
E Dossard Nom Prénom Course 1 Course 2 Course 3
4 1 DUPONT  |Anne 8 9 7
5 2 DURAND  |Josée 1 3
6 3 FORTIER___ |Christian 7 5] g
7 4 JACQUIN  |Louis 2 1 2
g ) SOLIER Paul B 7 5
9 5] FRAMCLIN _|Pierre 3 2 1
10 7 DUBCIS André 9 9 10
1 g RAIMBALUD |Philippe 10 10 9
12 9 TESSIER  |Julie 4 4 5
13 10 WALLON Saphie 5 3 4
14
15| Dossard | Course |Classement]
16 |
|17 |
Assistant Recherche - Etape 1 sur x|

L'Assistant Recherche vous aide & Ecrire une formule de recherche
d'une valeur 3 lintersection d'une ligne et d'une colonne.

1510204 100054 25107195

45 531 an 51,55
1015 1084 13 84,57
1530 1283 5 3,57
1845 1598 16,89 95,02

Qi se trouve |a plage & examiner, tiquettes de lignes et de
colonnes comprises?

| $A515:9CH16 =

Z) | Annuler < Erécédentl Suivant I i |

Si cette commande n’existe pas, cliquez sur le menu Outils Macros complémentaires, cochez la case

Assistant recherche puis OK.

* Cliquez sur le bouton = dans 1a zone Ou
se trouve la plage...

* Sélectionnez la plage A3:F13

* Cliquez sur le bouton E pour afficher la
fenétre Assistant Recherche

* Cliquez sur le bouton Suivant

* Course 1 correspond a la cellule D3
* 1 correspond a la cellule A4
* Cliquez sur le bouton Suivant

Assistant Recherche - Etape 1 sur x|

L'Assistant Recherche vous aide & Ecrire une formule de recherche
d'une valeur 3 lintersection d'une ligne et d'une colonne.

1510204 100054 25107195

45 531 an 51,55
1015 1084 13 84,57
1530 1283 5 3,57
1845 1598 16,89 95,02

Qi se trouve |a plage & examiner, tiquettes de lignes et de
colonnes comprises?

| Feul3gaga:gFeLs =i

Z) | Annuler < Erécédentl Suivant I:] i |

Asgsistant Recherche - Etape 2 sur =l

Quelle colonne contient la valeur recherchée?
Sélectionnez |'Etiquette de la colonne.

v
I Course 1 J_|
1502194 101084 25107195 |
0545 5,31 30 2155
1015 10,54 13 &4 57
1530 1283 BE 83,87
15:45 15,38 16,89 95,02

Quelle ligne contient. la valeur & rechercher?
Sélectionnez |'Btiquette de la ligne.

| 1 |
Ell Annuler | <Erécédent| Suivarnkt >[:] Fim |
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Aszsistant Recherche - Etape 3 sur 4 =l

L'Assistant Recherche peut afficher le résulbat de deux Fagons.

" Copier dans une cellule la Formule seule.

* Cliquez sur Copier la formule et les

3
parameétres de recherche
° CllqueZ sur le bouton Suivant % ‘Copier la formule et les paramétres de recherche, |
[ Course1 ] 1 | 8 |

=) | Annuler < Erécédentl Suivarnkt >H Fim |

Assistant Recherche - Etape 4 sur & x|

Ol woulez-vous copier le paramétre "Course 1'7

* Cliquez sur la cellule B16 de la feuille
e Au besoin, utilisez le bouton =l

Tapez ou sélectionnez une cellule puis diquez sur Suivant,

. . Fewil31$B416 =l
* Cliquez sur le bouton Suivant !
El Annuler < Précédent I Suivank > ﬂ Firt |
Assistant Recherche - Etape 5 sur 6 x|
Qi woulez-vous copier le paramétre "1"7
¢ Chquez sur la Cellule Al 6 de la feullle Tapez ou sélectionnez une cellule puis diquez sur Suivant,
e Au besoin, utilisez le bouton J | "
. . Feuil3l§afia o
* Cliquez sur le bouton Suivant
El Annuler <Erécédent| Suivank > I Firt |
Aszsistant Recherche - Etape B sur B x|
Qi woulez-vous copier |a formule de recherche?
* Cliquez sur la cellule C16 de la feuille raoes o sl - .
Tapez ou sélectionnez une cellule puis ciquez sur Fin,
e Au besoin, utilisez le bouton =l
. | Feuisiscite =

Cliquez sur le bouton Fin

(] | Annuler < Erécédentl Sillivant = Fin -

C16 = =[ =INDEX($A%3: $F$13; EQUIV(A16;5A83: 5A813,); EQUIV(E6;5A53:5F53,))
a8 T "o T E [T F [T 6 ]
1] Classement par course
2
3 | Dossard Nom Prénom | Course1 | Course? | Course3
4 1 DUFONT __|Anne ] 5 7
5 2 DURAND _[Josée 1 3
5} 3 FORTIER __ [Christian 7 5} 8
) . rorr . 7 ] JACQUIN _|Louis 2 1 ]
L’assistant a généré une fonction de calcul I = [ : 7 :
g & FRANCLIN [Pierre E] 2 1
10 7 DUBOIS ___|André 5 5 10
1 ] RAIMBAUD |Philippe 10 10 5
2 ] TESEIER _|Julie ] q 5
3 10 [VALLON _ [Saphie 5 3 ]
4
15| Dossard \ Course | Classement
16 1 | Course 1 3
[17]
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=INDEX($A$3:$F$13; EQUIV(A16;$A$3:5A$13;); EQUIV(B16;$A$3:3F$3;))

La formule contient la fonction INDEX
Elle utilise la syntaxe suivante :

INDEX(tableau; numéro ligne; numéro colonne)
tableau : représente la plage ou se trouvent les données

numeéro ligne et numéro colonne : donne la position de la valeur recherchée a I’intérieur du tableau.

Comme les cellules A16 et B16 contiennent du texte, la fonction EQUIV convertit le texte en
numéro de ligne ou de colonne.
Elle utilise la syntaxe suivante :

EQUIV(valeur cherchée; tableau)
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Valeur cible, Tables,
Scénarios et Solveur

1. La valeur cible

Lorsque vous connaissez le résultat souhaité d’une formule isolée, mais non la valeur d’entrée dont la
formule a besoin pour déterminer le résultat, vous pouvez utiliser la fonction Valeur cible. Pendant la
recherche de la valeur cible, Excel fait varier la valeur d’une cellule déterminée jusqu’a ce que la
formule dépendant de cette cellule renvoie le résultat souhaité.

e (Créez le tableau ci-contre

La cellule B2 contient le calcul

=EUROCONVERT(A2;"FRF";"EUR")

B2 | =| =EUROCONYVERT(AZ,"FRF";"EUR")

A | B [ © | © [ E

Prix

1
%I 15000 F 2287 €1

Nous voulons modifier le montant en Franc pour obtenir un montant de 23 €.

e Sélectionnez la cellule B2 contenant le montant a définir

« OUTILS
* VALEUR CIBLE

La fenétre Valeur cible apparait :

e Saisissez la valeur 23 dans la zone

Valeur a atteindre
e Activez la zone Cellule a modifier

e Sélectionnez la cellule A2 contenant le

Montant a modifier
* Cliquez sur le bouton OK
La fenétre Etat de la recherche apparait :
Excel a trouvé une solution.

* Cliquez sur le bouton OK

Les résultats sont visibles dans les cellules

A2 et B2

WYaleur cible 2 x

Celule & définir Bz =1

Maleur & atteindre |23
Cellule & modifier : |$;5.$2| ’t]

(a4 |:I Annuler |

Etat de la recherche

Recherche sur la cellule B2

a krouwé une solution.

H E
Annuler |

Waleur cible 23
Yaleur actuslle 23,00€ Pas 4 pas |
Pause |
A | B |
1 Prix
2 15D,85F| 23 I:IEI%!
i
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2. Les tables de données

Une table de données est une plage de cellules qui affiche les effets de la modification de certaines
valeurs de vos formules sur leurs résultats. Les tables de données fournissent un raccourci permettant
de calculer plusieurs versions en une opération ainsi qu’un mode d’affichage et de comparaison des
résultats de toutes les différentes variations dans votre feuille de calcul.

2. 1. Créer une table a simple entrée

Afin d’effectuer le choix sur le taux de A [ 8 [ ¢ [ 5 ]
remise, nous souhaitons faire varier celui-ci n Facture N° 1024
. . 2
et observer son incidence sur le montant e 5 P | Prx
3 = Unitaire Total
total de la facture. 4 |Pull-over 2 2300€ 3600 €
’ . \ 5 |Pantalon 1 3491 € 3491 €
Nous allons donc créer une premicére table a 5 |Chaussures 1| 7nape| mme
. , . , | 7 | Sous-total 15637 €
simple entrée (disposée en colonnes) o T Romics D00%
. . . | 4 | t Remise .
définissant les totaux en faisant varier le [70] ot 135.10€
taux de remise. [12] '
D14 =] = =010
A B I C I D [
] Facture N° 1024
Iz
Dési o Prix Prix
. 3 = Unitaire Total
® Chquez dans la cellule D14 4 [Pull-over 2| 23mne|  sEm0€
, , 5 |Pantalon 1 3481 € 3491 £
* Récupérez le contenu de la cellule D10 B [Chasssures 1| el  rmame
| 7 | Sous-total 16637 €
(formule de calcul du total) B T Remise | 2000%
19 | Wit Remise IHTE
|10 Total 12510 €
| 11| Soit 82058 F
[12]
13
[14] ==
115 |
13
[14] 12510 €

* Cliquez dans la cellule C15 et saisissez
le premier taux (0%)

* Cliquez dans la cellule C16 et saisissez
le deuxieme taux (2%)

e Créez la série

m

o

~

o

)

It
=]

N N R T T
= | S| | | g g B | Go k| =

0%
2%
4%
6%
%
10%
12%
14%
16%
18%
20%
22%
24%
26%
28%
0%

© Vincent-Pierre Cointault

Page 113 sur 124



[2]
e Sélectionnez la table (de C14 a D30) : Designati 0 R i
comportant le calcul du total et les & [Partair T—isre|asre
\ . . 6 |Chaussures 1 7546 € 7546 €
valeurs a substituer au taux pris en 7 Soustotal | 157 €
|8 | T Remise f:':::ZD;D'Q'j/'g
exemple. la Wi Remise 3137 E
10 Total 12510 €
« DONNEES 11 SDD: 520,55 F
12
 TABLE... o T 21
Cellule d'entrée en ligne : I ’k] . 125,10 €
Cellule d'entrée en colonne ; |$D$8 ’k] goﬁ:

0

B%
10%
12%
14%
16%
18%
20%
22%
24%
26%
28%

La fenétre Table apparait :

e Activez la zone Cellule d’entrée en
colonne

* C(liquez dans la feuille de calcul sur la
valeur prise en exemple pour taux (D8)

[0 Y [N Y 10 1Y Y Y FNCY P [N FY) PN ) ) ) P P
e (=1 = 1= b 14 ] phof P P e 13 o (=<3 o (=] o e

« OK 0%
12510 €
0% 156,37 €
A . , 2% 15324 €
La table apparait contenant les différents % 1m02€
. . B% 146,99 €
totaux envisageables en fonction du taux de o e
remise appliqué. 12413751 €
6%  13135€
Lqe , . 8% 128,22 €
* Améliorez la présentation de cette table % 10€
en mettant en forme les données. 2% 185 €

28% 11259 €
30% 105 46 €

Remarque : Dans notre exemple, les valeurs d’entrée sont disposées en colonne. Nous aurions pu
également les disposer en ligne. Dans ce cas, nous aurions utilisé la zone Cellule d’entrée en ligne de
la fenétre Table.

2. 2. Creéation d’une table a double entrée

Nous voulons créer une table a double entrée permettant de définir les totaux envisageables en faisant
varier le taux de remise (en colonne) et le prix d’un article (en ligne).

* Cliquez dans la cellule F14

* Récupérez le contenu de la cellule D10 (formule de calcul du total)

e Créez une série en ligne correspondant a la variation de prix du premier produit.
* Créez une série en colonne correspondant a la variation du taux de remise.
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Fl4 |
A B B D \ E [ F | G [ H [ [ J [

1 Facture N° 1024

2

Dési 0 Prix Prix

3 - Unitaire Total

4 | Pull-over 2 2300 € 46,00 €

& |Pantalon 1 MBI M E

B [Chaussures 1 7546 € 7546 €
| 7 | Sous-total 166 37 €
| 8 | Tx Remise 20,00%
EN Mt Hermnise 312 E
|10 | Total 12610 €
| 11 ] Soit g2058 F
112
| 13|

14 12510 € I 12510 é! 20,00 € 2100€ 2200€ 2300 €
|15 | 0% 156,37 € 0%
| 16 | 2% 15324 € 2%
| 17 | 4% 150,12 € 4%
| 16 | 6% 14699 € 6%
| 19 | 8% 14356 € 8%
| 20 | 10% 14073 € 10%
|21 12% 137 51 € 12%
| 22| 14% 134 48 € 14%
123 16% 13135 € 16%
| 24 | 18% 12822 € 18%
| 25 | 20% 12510 € 20%
| 26 | 22% 12197 € 22%
| 27 | 24% 118584 € 24%
|28 | 6% 1571 € 6%
129 | 2B% 11259 € 28%
| 30 | 30% 109 46 € 30%
31

e Sélectionnez la table (de F14 a J30) comportant le calcul du total, les valeurs a substituer au prix
du produit et les valeurs a substituer au taux de remise pris en exemple.

¢ DONNEES
e TABLE...
La fenétre Table apparait : Cellle dentrée enlione :  [goga %
» Dans la zone Cellule d’entrée en ligne, Cellule d'entrée en colonne : |$pgs g
entrez la référence C4
R ; | (04 I Annuler |
e Dans la zone Cellule d’entrée en
colonne, entrez la référence D8
* Cliquez sur le bouton OK
12610 € 20,00 € 21,00 € 2200 € 23,00 €
0% 160,37 € 15237 € 1654 37 € 156,37 €
2% 147 36 € 149 32 € 15128 € 153,24 €
n vy 4% 144 36 € 146 28 € 14820 € 150,12 €
La table apparait contenant les différents B% 14135€  14323€  14511€  14699€
. . : 8% 13834 € 140,18 € 14202 € 143,86 €
totaux envisageables en fonction du prix du el E ol it 1R el 14 T3e
prodult et du taux de remise_ 12% 13233 € 134 09 € 13585 € 137 61 €
14% 12932 € 13104 € 13276 € 134,48 €
16% 12631 € 127 99 € 12967 € 131,35 €
rq: ’ . 18% 12330 € 12404 € 12658 € 12822 €
b Amellorez la presentatlon de cette table 20% 120,30 € 12190 € 12350 € 125,10 €
A 22% 117 29 € 11885 € 12041 € 12197 €
en mettant en forme les données. AREI T IS IR IR T
26% 11127 € M275€ 11423 € 1571 €
28% 10827 € 10971 € 111,15 € 11259 €
30% 10526 € 106 66 € 103,06 € 109 46 €
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3. Les scénarios

Un scénario est un ensemble de valeurs qu’Excel enregistre et peut remplacer automatiquement dans
votre feuille de calcul. Vous pouvez utiliser des scénarios pour prévoir le résultat d’un modele de
feuille de calcul. Vous pouvez créer et enregistrer différents groupes de valeurs dans une feuille de
calcul, puis basculer vers un de ces nouveaux scénarios pour visualiser différents résultats.

Pour comparer plusieurs scénarios, vous pouvez créer un rapport qui les résume sur la méme page. Ce
rapport peut énumérer les scénarios cote a cote ou les synthétiser dans un rapport de tableau croisé
dynamique.

3. 1. Nommer les cellules

e Cliquez dans la cellule C4 Pl over = =2 —
* INSERTION 1 Facture N° 1024
« NOM B
L. " s Prix Prix
° DEFINIR E Désig a Unitaire Total
fat 4 |Pull-over 2 2300€ 46,00 €
* Saisissez le nom Pull_over = L TSroeT 3iaic
11 B |Chaussures 1 7546 € 75,46 €
» Saisissez le nom Pantalon pour la cellule i T T
Cs [ 6 | Tx Remise 20,00%
L. EN Wit Rernise 32V E
e Saisissez le nom Chaussures pour la |10 Total 126,10 €
17 Sot 52058 F
cellule Cé6 12|
r . . r .
3. 2. Mémoriser le premier scénario
Le premier scénario consiste a mémoriser Gestionnaire de scénarios 2|
les valeurs actuelles. __iarer_ |

ucun scénatio défini: choisissez

jouter pour définir des scénarios, Fermer |

e Sélectionnez les cellules C4 a C6 :
. OUTILS SUpprimer

Modifier. .. |
* GESTIONNAIRE DE SCENARIOS...
Fusionnet... |

Cellules wariables : Synthése.., |

La fenétre Gestionnaire de scénarios |
apparajt . Caommentaire :

e (Cliquez sur le bouton Ajouter...

Ajouter un scénario 21x|

Mom du scénario :

IPrix artusls|

Cellules variables :

La fenétre Ajouter un scénario apparait : lcsics |

Pour ajouter des cellules non adjacentes 4 la zone de cellules variables,
appuyez sur CTRL et cliquez sur les cellules pour les sélectionner,

e Dans la zone Nom du scénario, Commentaire : -
saisissez Prix actuels
¢ Cliquez sur le bouton OK -]
Protection
[V Changemertts inkerdits [ Masquer
Annuler |
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La fenétre Valeurs de scénarios apparait :

* Gardez les valeurs proposées
* Cliquez sur le bouton Ajouter

Le premier scénario est créé.

3. 3. Meémoriser le deuxieme scéenario

Le deuxieéme scénario consiste a prendre les

prix les plus bas.

La fenétre Ajouter un scénario apparait :

e Dans
saisissez Prix bas
* Cliquez sur le bouton OK

la zone Nom du

scénario,

La fenétre Valeurs de scénarios apparait :

» Saisissez les valeurs des trois produits

* Cliquez sur le bouton Ajouter

Le deuxiéme scénario est créeé.

3. 4. Meémoriser le troisieme scénario

Le troisiéme scénario consiste a prendre les

prix les plus hauts.

La fenétre Ajouter un scénario apparait :

e Dans la zone Nom du
saisissez Prix hauts

* Cliquez sur le bouton OK

scénario,

La fenétre Valeurs de scénarios apparait :

» Saisissez les valeurs des trois produits

* Cliquez sur le bouton OK

Le troisieme scénario est créé.

VYaleurs de scénarios el

Tapez des waleurs pour chacune des cellules & modifier,

L Pulover [ER

Annuler
2t Pantalon |34,91
& Chaussures |?5,46 Ajouter

Al

Ajouter un scénario 2=l

Mom du scénario

IPrix bas

Cellules wariables :
|ca:ce B

Pour ajouter des cellules non adjacentes 4 la zone de cellules variables,
appuyez sur CTRL et cliquez sur les cellules pour les sélectionner,

Comrmentaire

-
|

Protection
W Changements interdits

- Masquer

Annuler |

Valeurs de scénarios 21x|

[ o 1]

Tapez des valeurs pour chacune des cellules & modifier,

1: Pull_over IZD

Annuler |
2 Pantalon |32,28
s Chaussures |69,98| ﬂ%

Ajouter un scénario 2=l

Mom du scénario

IPrix hauts

Cellules wariables :
|ca:ce B

Pour ajouter des cellules non adjacentes 4 la zone de cellules variables,
appuyez sur CTRL et cliquez sur les cellules pour les sélectionner,

Comrmentaire
=l
E
Protection
W Changements interdits [ Masquer
Annuler |
Valeurs de scénarios 21x]
T d I h d llules & modifier.
apez des valeurs pour chacune des cellules & modifier ,W

1 Pull_over |28
2 Pantalon |39,48
3 Chaussures I?Q,S

Annuler |
Ajouter |
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3. 5. Afficher un scénario

A [ B T ¢ 1] o]
1 Facture N° 1024
| 2 |
Désignati a s F:ri:-.: Prix
3 Unitaire Total
4_[Pull-over 2 2000 € AN00€
~ . . 5 |Pantal 1 32:EE 2EE
e Dans la fenétre Gestionnaire de — [ R oon<
scénarios, sélectionnez le scénario Prix e Soc-iotel 1 e
—| Gestionnaire de scénarios ﬂﬂ = ;15 €°
3 .
baS E SFc'_énari:s :I Afficher I 11581 €
. 11 rix actucls =l
Cliquez sur le bouton Afficher o T Feme: |
ﬂ Ajouker.. |
, , ., , . 14| 113,81 €
Les données mémorisées dans ce scénario 15| suepriver || 14225 €
. . 16|  boiir.._| 139,41 €
remplacent les données de départ dans les 17 o el e
cellules B1 et B2. B e || 138372 €
T Cellules wariables : Synthése. .. | 128:03 €
El dceigCis 125,19 €
Z Commentaire : 12234 €
23 | 119,50 €
| 24 | 116,65 €
| 25 | 113,81 €
| 26 | 110,96 €
3. 6. Créer un rapport de synthese
Gestionnaire de scénarios Il
S;:‘_énari?s :I ’WI
Tlx acCuels
Fermet |
Ajouter... |
A . . Suppti |
e Dans la fenétre Gestionnaire de =
, . . Modifier. .. |
scénarios, cliquez sur le bouton B
S th < Fusionnet... |
yn €se... Cellules variables : Synthése. ..
BCF4gCEe R!
Comrmentaire
A | 8 | ¢ [ b0 |
’ Facture N° 1024
n \ , . A | 2 |
La fenétre Synthése de scénarios apparait : Désiamai o | Pix Prix
3 - Unitaire Total
4 [Pull-over 2| Zoooe 40,00 €
. . . 5 [Pantal 1 325 € 3206 €
o Sélectionnez les cellules résultantes B4 — T T eoose| _so08€
cl 7 = Soustotal ¢ 142 IR €1
\ " e e T e
et B6 a B8 (en utilisant la touche ) T M""ﬁ.ﬁ%’és
que nous Voulons dans le rapport de | 10 | ¥ Synthése de scénarios Total ! 113,81 €}
. l ' Tableau croisé dynamigue Soit 5,,,111@;5,3,5_5
Synthese' E Cellules résultantes :
e OK 14 [=s07:3059:50811 | 11381 €
[ 15 | 0% 14226 €
16 -OK Arinuler 2% 128041 €
117 | & 4%  13BE7 €
18 6%  13372€
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Le rapport de synthése apparait en mode plan dans une nouvelle feuille nommée Synthése de
scénarios. Celui-ci regroupe les trois hypothéses mémorisées.

La caolonne “aleurs actuelles affiche les valeurs des cellules variables
au roment de la création du rapport de synthése. Les cellules variables
de chague scénario se situent dans les colonnes grisées.

0 - ]
= .
1] 2] A | B | C | D E F G | H |
1
2 Synthése de scénarios
* |3 Prix actugls
= E Cellules variables :
- [ B | Pull_over noe 2300 € 20,00 € 28,00 &
| 7| Pantalon 3228 € 3491 € 3228 € 3948 £
| - | 8 | Chaussures B0 08 € 7546 £ BO08 £ 7980 €
= 19] Cellules résultantes :
=10 $D§7 142 26 € 166 37 € 14226 € 176,28 €
|11 | $D%9 2845 € MNIFE 245 € 3506 £
12| §D$10 M3 e 12610 € 11381 € 140,22 €
| - [13] D11 74653 F 82058 F 746 A3 F 91981 F
| 14 |
|15
|16 |

—
~J

* Améliorez la présentation de ce rapport en supprimant le contenu des cellules C10 a C13 et en
saisissant des libellés plus explicites : Sous-total, Mt Remise, Total et Soit.

4. Le Solveur

Vous pouvez déterminer des valeurs résultantes quand vous devez modifier plusieurs cellules utilisées

dans une formule et que ces valeurs sont soumises a plusieurs contraintes. Le Solveur ajuste les
valeurs des cellules spécifiées de facon a produire le résultat souhaité a partir de la formule.

4. 1. Premiere hypothése (sans contraintes)

Nous souhaitons obtenir un total de 130 € en faisant varier les prix des trois produits.

Paramétres du solyeur el
Cellule cible & définir: || =k] Résoudre I
Eqale &: @ Max Mo  valeur Jo
® OUTILS ricellules variables: = : i Fermer |
° SOLVEUR. oo | j‘_] Proposer |
Contraintes: Cptions |
La fenétre Paramétres du solveur =1 power |
apparait : wl Rétablir |
- SUppi | |
J Lppimer e
Remarque :

Si cette commande n’existe pas, cliquez sur le menu Outils Macros complémentaires, cochez la case

Solveur puis OK.
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Paramétres du solyeur 2=l

e Dans la zone Cellule cible a définir, Cellle cible & définir: [$D510 % Résoudre
entrez la référence de la cellule D10 Foske g ® Oy [120 Fermer %

* Activez la case Valeur [sCoesCie S proposer |

e Saisissez la valeur 130 Contraintes: options_ |

e Activez la zone Cellules variables A _mou |

e Sélectionnez les cellules C4 a C6 R |

* Cliquez sur le bouton Résoudre ) [ T — |

La fenétre Résultat du solveur apparait :

, . Résultat du solveur el
Excel a trouvé une solution.

Le solveur a trouvé une solution satisfaisant koukes

Le résultat est visible dans les cellules C4 a e et i et U= ameliers dfwpimmezaen .

C 6 - Reéponses N
. ] Sensibilité
Limites

" Rétablir les valeurs d'origine j
° Cliquez sur le bouton Enregistrel‘ le 0K I Annuler Enreqistrer le scénario. .., N aide I
scénario...
La fenétre Enregistrer le scénario ————— 21x|
apparalt : Mom du scénario:
|Sirnu|atinn 1
* Saisissez le nom Simulation 1 o 1] aner e

* Cliquez sur le bouton OK

La fenétre Résultat du solveur réapparait :

Résultat du solveur 21x|
« Choisissez I’option Rétablir les valeurs o comntoe et 05 coritions Fophmsaon.
d,origine " Garder la solution du solveur
e Sélectionner Réponses pour créer un ® Betablt los valeurs dorigine
I‘apport Ok Annuler Enreqistrer le scénario. .. Aide I
L

* (Cliquez sur le bouton OK

Al B [ ¢ ] D | E |
EN
| 6 |Cellule cible {valeur)
| 7 | Cellule Nom Valeur initiale Valeur finale
Total Prix
0§10 Total 125,10 € 130,00 €

Le rapport apparait dans une nouvelle feuille
nommée Rapport des réponses 1.

Cellules variables
Cellule Nom Valeur initiale Valeur finale

B4 Pull_ower 2300 2504 €
$CH Pantalon 3491 € 303 E
$CH6  Chaussures 7046 € 7648 €

Contraintes
Aucune

P e
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4. 2. Deuxieme hypothese (avec contraintes)

Nous allons compléter I’hypothése précédente en ajoutant des contraintes (le prix du Pull-over doit étre
inférieur ou égal a 24 €, celui du Pantalon supérieur ou égal a 36 €).

Paramétres du solyeur 2=
° OUTILS Cellule cible & définir: | RSO & Résoudre I
L4 SOLVEUR. X3 Egale ER i Max i Min o Waleur: |13D Fermer |
ricellules variables:
A B $CF4: 4046 = P
La fenétre Paramétres du solveur {l " 7| [ mopensr |
L Contraintes: Options |
apparalt . d Ajogter[: |
Madifier | —
e Cliquez sur le bouton Ajouter a droite | e | g |
de la zone Contraintes _ o |
La fenétre Ajouter une contrainte
apparait . Ajouter une contrainte i
Cellule: Conkrainke:
e Sélectionnez la cellule C4 [ A == x|l =3
. s 717 . <=
Ga@ez I’é1ément Qe comparaison e | o [ I\\J Tl
* Saisissez la contrainte 24 1
* Cliquez sur le bouton Ajouter
r . Ajout traint; ?|X
»  Sélectionnez la cellule C5 e —
.. 1, . Cellule: Contrainke:
¢ Choisissez I’¢élément de comparaison >= 2
! . P [ecss = [ =] B4 =
e Saisissez la contrainte 36
* Cliquez sur le bouton OK oK Q ponder | mouwsr | aide |
Paramétres du solveur 21xl
Cellule cible & définir: 3 Résoudre |:l
A N Egale &: CMax (Mo {* valeur J130 ’
La fenétre Paramétres du solveur B P Fermer _ |
reapparalt . |$C$4:$C$6 j‘_] Proposer |
Les deux contraintes sont mémorisées. Contraintes: optons_ |
e <2 b
 Cliquez sur le bouton Résoudre I |
;I SUpprimer | _mde
La fenétre Résultat du solveur apparait :
, . Résultat du solveur 21
Excel a trouvé une solution. , N
, R . Le solveur_ a trouveé une so_l_utlon slatls_Fa_lsaljt toutes
Le resultat est VlSlble dans leS Cellules C4 a les contraintes et les conditions d'optimisation. Rapports
Ré =
Ceé. Serabits
Limites
=
° CllqueZ sur le bouton Enregistrer le Annuler Enregistrer le scénario... Q Aide |

scénario...
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La fenétre scénario

apparait :

Enregistrer le

e Saisissez le nom Simulation 2
* (Cliquez sur le bouton OK

La fenétre Résultat du solveur apparait :

* Choisissez I’option Rétablir les valeurs
d’origine

* Sélectionner Réponses pour créer un
rapport

* Cliquez sur le bouton OK

Le rapport apparait dans une nouvelle feuille
nommeée Rapport des réponses 2.

. 3. Afficher une hypothese

e Activez la feuille contenant le tableau

e OUTILS

e GESTIONNAIRE DE SCENARIOS...
e Sélectionnez le scénario Simulation 1

* Cliquez sur le bouton Afficher

Les données du scénario Simulation 1 sont
affichées et remplacent les données de
départ.

* Cliquez sur le bouton Fermer dans la
fenétre Gestionnaire de scénarios

Enregistrer le scénario

Mom du scénario:

2l

|Simulati0n z

o &l

Annuler

Résultat du solveur

Le solveur a trouve une solution satisfaisant koutes

les contraintes et les conditions d'optimisation.

" Garder la solution du solveur

' Rétablir les valeurs d'origing

O |: I Annuler Enreqistrer le scénario. .. Aide I
Al B | ¢ D | E |
ER
| 6 |Cellule cible {Waleur)
| 7 | _Cellule Nom Valeur initiale Valeur finale
Total Prix
0§10 Total 125,10 € 130,00 €

Cellules variables

Cellule Nom Valeur initiale Valeur finale
$CH4  Pull_over 2300 € 2400 €
$CH5  Pantalon 3491 € FATE
$C%6  Chaussures 75 46 € A E

Contraintes
Aucune

Py e
BRlaRs2ER R

Gestionnaire de scénarios

21x|
Scenarios | afficher
Prix actuels -
Prix bas _I Fermer
Prix hauts
iSimulation 1 Ajouter...
Supprimer |
Modifier. .. |
ﬂ Fusionnet... |
Cellules wariables : Synthése... |
fcygcss
Caommentaire :
A [ B [ & [ 1o ]
’ Facture N° 1024
|2 |
. . L Prix Prix
3 Désignation Quantité Unitaire Total
4 |Pull-over 2|25.04333333] #/ALEUR!
5 |Pantalon 1]35.931666660 #/ALEUR!
B |Chaussures 1[76.481666660 #/ALEURI
| 7| Sous-tatal #/ALEUR!
| g | Tx Remise 20,00%
ER Wt Remise #ALEUR
ﬂl Total #AALEUR
|11 | Soit #AALEUR
[12]
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Les calculs ne peuvent pas étre réalisés car
la décimale est un point au lieu de la virgule

Propriétés de Paramétres régionaux : 2=l

Paramétres régionaus  Mombre |Symb0|e monétairel Heurel Drate I

* C(Cliquez sur le bouton Démarrer,

. Exemples d'apparence
Parametres puis Panneau de ’7Positif: |123 456 789,00 Megatit : |-123 456 789.00
configuration
* Double-cliquez sur I’icone Paramétres Sombole deciml: [ =l

o) Mombre de décimales : 2 =
régionaux | =l
Symbole de groupement des chiffres : I 'l
Mombre de chiffres dans le groupe : |3 'l

F'.farametres Symbole du signe négatif : I 'l
regionas
Format de nambre negatif : 11 =~

Afficher les zéroz non significatifs : IU,? 'l
Systéme de mesure IMétrique 'l
Séparateur de listes : I: 'l

» Saisissez le point comme Symbole [ ok | Ao | appiguer q
décimal X
* Cliquez sur le bouton OK

La fenétre Propriétés de Parametres
régionaux apparait :

A | B | c | D |
1 Facture N° 1024
|2 |
- . is Prix Prix
5 Désignation Quantité Unitaire Total
, , 4 |[Pull-over 2|25.043333337 50.03 €
Les résultats sont affichés correctement. 5 [Pantalon 1]35 5atbooeed_ 3503 €
6 |Chaussures 1|76 48166666 76.48 €
| 7 | Sous-total 162.50 £
| 8 | Tx Remise 20.00%
| 9 | Mt Remise 3250 £
10 Total 13000 €
11 | Sait B5274F
12

* Rétablissez la virgule comme Symbole décimal dans la fenétre Propriétés de Paramétres
régionaux
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