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EXCEL 2000 POURW INDOW S RAPPELS)

La barreoutils com binée Standard M ise en Form e

Par défaut, la barre d'outils affichée est une combinaison des outils les plus
fréquemment utilisés parmi les deux barres d'outils Standard et Mise en Forme

appartenant da barre Standard

Création d'un nouveau classeur Ouvrir un classeur

Enregistrement du classeur Message electronique

Imprimer la feuille active Apercu avant impression
“:/0 Correcteur orthographe Edition - Couper

Edition - Copier Edition - Coller

Edition - Annuler %J Insérer un lien Hyper texte

Fonction SOMME Liste des fonctions

Tri 'ordre croissant ;@_ﬂJ Création de graphique
@ Compagnon Office 2 Autres Boutons

<F cu - 2] @A 100% - |

Ajouter/Supprimer des bouktons -«

appartenant da barre Mise en Forme

| Arial [#] Polices [10 [g] TailesPolice

disponibles

@ Gras ltalique

E Souligné Aligné dgauche

ﬂ Euro 2 Auftres Boutons

CH 22 000 4
= -

1 4
i 11

dw
L=
(==

>

AjouterSupprimer des boutons -
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Si on le souhaite, on peut demander de dissocier les deux barres d'outils de maniére &
ce gu'elles s'affichent distinctement. Il suffit de demander le menu

Outils / Personnaliser [y BE

, . , Barres d'outils | Cormmandes
Dans l'onglet Options décocher !

la case "Afficher... sur la méme

Menus et barres d'outils personnalisés

v afficher les barres d'outils Standard et Mise en Forme sur la méme ligne

Ilg ne v afficher en haut des menus les dernigres commandes Utilisées
v afficher les menus entiers aprés un courk délai

Reéinitialiser les menus

La barre outils standard

Création d'un nouveau classeur Ouvrir un classeur

&)

Enregistrement du classeur Message Electronique

iy

Imprimer la feuille active Apercu avant impression

Correcteur orthographe Edition - Couper
Edition - Copier Edition - Coller

Edition - Coller format Edition - Annuler

HRCIER =)

Edition - Répéter Insérer un lien Hyper texte

|
t
i el

Fonction SOMME Liste des fonctions

Tri 'ordre croissant Tri I'ordre décroissant

=M EEENEE gD

Création de graphique Cartes géographiques

|
|l
@ B =

g! Création de dessin |1I]I]X Zoom
@ Compagnon Office J Ajouter / Supprimer des
- Boutons
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La barreoutils M ise en Form e

| Arial

T EE 22| [zl m@@

ol = {
||+ |

|E| Polices disponibles
Gras

Souligné

Aligné Centré

Fusionner et centrer

Style Pourcentage

Format de la virgule

Supprime une décimale

Augmenter le retrait

Fonds de cellules

Ajouter / Supprimer des Boutons

ITIB Tailles Police
Italique

Aligné dgauche
Aligné &droite

Style Monétaire

Euro

o (@) ] [ [~

-
Dlh+
oo

Ajout d'une décimale

Diminuer le retrait

Tk
[

Listes des encadrements

[
1+ |

de cellules

Couleur de la Police

>

1/
[\

il
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Menus Personnalisés ou Fixes

Deux types de menus déroulant sont désormais disponibles dans EXCEL

Les m enus Personnalisés

par défaut les menus Excel 2000 sont plus "courts" que ceux des version

précédentes | mais peuvent ... s'allonger !
Un exemple permetira de mieux comprendre:

| Affichage Insertion Format Cuo

EEE_ Mormal

]| Apercu des sauts de page Court
Barres d'outils 3 < >
Za0m... Long

£«®

S'allonge si :
on le laisse dl'écran quelques secondes
on re-clique de nouveau dans le titre du menu

¥

on clique sur

! Affichage  Insertion Format  Cukil
{E Mormal
1| apercy des sauks de page

Barres d'outils 3

I
| v Barre de formule
g

| v Barre d'état

En-téte et pied de page...
Ty} Carmmentaires

Affichages personnalisés, .,
Plein &cran

ZO0M, .,

Ces menus "'mémorisent" automatiquement les commandes que vous
étes aller chercher dans les "versions longues" en vous les proposerons en

standard lors du prochain appel...

1° appel classique: le menu court apparait

| Affichage  Insertion Formab  Cu
EEE_ Marmal
N Apercy des sauts de page

Barres d'outils k

Z00mm. ..

Eod

Si on va chercher une commande du menu long telle que plein écran
(par exemple), et bien désormais le menu court integre cette

commande par défaut
! affichage Insertion Formak Sul
.E Marmal
| Apercu des sauts de page

Barres d'outils 3

! Plein écran

£oam...

=

|ﬂ @ Excel 2000 - Perfectionnement - Cabaré Michel
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DONC ON PEUT DIRE QUE AU FUR ET A MESURE DES UTILISATIONS LES MENUS
S'ETOFFENT DES NOUVELLES COMMANDES UTILISEES !

Pour remettre dzéro la "mémoire" des commandes qui s'adjoutent aux menu court, il
faut demander dans le menu Ouitils / Personnaliser

Personnalizer
Dans |IOhg|eJr Op’rions C”quer Barres d'outils ] Commandes
sur le bouton "Réinitialiser les Menus et barres d'outils personnalisés
menus" W afficher les barres d'outils Skandard et Mise en Forme sur la méme ligne

¥ Afficher en haut des menus les dernigres commandes utilisées

[ Afficher les menus entiers aprés un court délai

Reinitialiser les menus

Les m enus fixes

Pour faire afficher dans Excel toujours les menus complets, il faut demander dans le
menu Outils / Personnaliser

Personnaliser
Dans l'onglet Op‘rions Barres doutils I Commandes  Cptions |
décocher la case "Afficher Menus et batres d'outils personnalisés
en haut des menus les l“énfficher les barres d'outils Standard ek Mise en Farme sur la méme ligne |
derniéeres Commandes/v I™ afficher en haut des menus les dernigres commandes wtilisées
utilisées" I™ afficher les menus ent spres un courk délal
Réinitialiser les menus

Menus contextuels

Ce type de menu s'obtient en cliquant avec le bouton droit de la souris.

En cliquant dans la feuille de En cliquant sur une barre d'outils

calculs
Fichier Edition Affichage Insertion Fi
o I —_ PP —_
— = !V i
& Couper al Erv Mise en Farme
Copier NEL Baite & outils Contrdles

BB, coller i

Collage special, ..

Dressin
Données externes

1=

. | Farmulaires
Inserer... i
e Graphigue

Irage

Effacer le contenu
Presse-papiers

"3 Insérer un commentaire il Révision

Tahleau croisé dynamigus
Format de cellule i 5

i E Wisual Basic
Liste de choix,..
) Weh
% Lien hvpertexte
Wordark

Personnaliser. ..

En cliquant sur un numéro de ligne En cliquant a lintersection des
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I“ (Excel 9) ver 20



ou de colonne numéros de colonnes et de lignes.

1

L

3 &% Couper & Couper
- 5 B Copier > B2 Copier
_4 B, Coller B coller
5 Collage spécial... 4 Collage special...
iz Insertion 2 Insertion
= Supprimer i Supprimer
8 Effacer le contenu Effacer le conten
] =) . .
? Format de cellule 3 '3 Insérer un commentaire
kel de ligne... Forfriat de cellule
12 LR Liste de choix...
_,]E Afficher
En cliquant sur la barre d'état En cliquant sur I'onglet d'une feuille
ALCun Inserer. ..
Supprimer
Moyenne
Renommer
Compteur 5 :
: Deplacer ou copiar. .,
Chiffes Selectionner toutes les feuilles
Max
Min Yisualiser le code
[ IS
:| v Somme

En cliquant sur le bouton de défilement des onglets des feuilles

Fewill

v Feuil2

Feuil3

D éplacer ke curseur de travail

place le curseur dans le coin supérieur gauche de la feuille de calculs

(AT)

place le curseur dans le coin inférieur droit des données

[£]
(%]

place le curseur au début de la ligne
place le curseur d'adresse que vous lui indiquez
remonte le curseur d'un écran

descend le curseur d'un écran

Accéder rapidem entaune cellu ke précise

|ﬁ-‘«rial

j I-||:| j 1. Venez cliquer sur la référence de cellule
, 2. Saisissez I'adresse de la cellule aaccéder

10 |

—
A f B | 3. Appuyez surla touche

I\
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Sélkectionnerunecelluk unique

Amenez le curseur sur la cellule dsélectionner. Cliquez

“ —1

Sélkectionner plusieurscellu ks

Cliguez dans la premiére cellule, maintenez et glissez jusqu’'dla derniere
cellule du champ dasélectionner.

- Autre solution -

Cliguez sur la premiéere cellule du champ dasélectionner, reldchez puis
cliquez sur la derniere cellule du champ dsélectionner tout en appuyant

sur la touche L4k =hift |

Sélectionner b feuille de ca lculentiere

Cliquez sur le bouton Cliguez ICI

"Tout sélectionner”

(le rectangle apparaissant sur
la feuille dlintersection de la
colonne des numéros de
lignes et de la ligne des tétes
de colonnes)

(=0 R==N e NY R=p} A5 g - 9 TR ]

Sélkectionnerdescellulksnon-adjcentes

Sélectionnez la premiére cellule (ou le premier champ) puis appuyez sur
la touche CTRL, maintenez la et sélectionnez la cellule suivante (ou le
champ suivant) et ainsi de suite.

Pour sélectionner ces cellules

vous devez :

Sélectionner le champ A2:A4

Appuyer sur la fouche CTRL

Sélectionner le champ B4:Bé

Sélectionner le champ C1:C3

|ﬂ @J Excel 2000 - Perfectionnement -  Cabaré Michel Page 13
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Sélectionner des cellu ks particu lieres

On peut demander dans Excel de sélectionner pour nous
automatiquement certaines cellules selon leur nature (constante,

formule...)
Il suffit de demander le menu Edition / Atteindre ou F5
Atteindre [ 7] %] Sélectionner les cellules
A = Sélectionner
o " Différences par ligne
" Conskantes " Différences par colonne
" Farmules " Antécédents
¥ rombres " Dépendants
¥ Teuts % Directs seulemient
| ¥ aleurs logigues {7 Tous nivaals
. ¥ Erveurs " Dernigre cellule
ﬁererence : T Cellules vides " Cellules visibles seulement
" Zome en cours " Formats conditionnels
celules.., | o I i i " Matrice en cours " Yalidation des données
" ohiets = Toukes

+ " Identigues

et demander Cellules... |—I
QK annuler
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FORMAT ALIGNEMENT

Ecrire sur plusieurs Ignesauseindunecellule

Sélectionnez la cellule, saisissez la premiere ligne puis appuyer sur les
tfouches ALT + Entrée

Saisissez la ligne suivante sur le méme principe. Lorsque toutes les lignes
sont saisies validez

Centrerune inform ation sur pluskeurs colonnes

Deux techniques existent selon que I'on fusionne ou non les cellules

Centrer engardant ks celu ks

A B C D
1 TITRE CENTRE SUR PLUSIEURS COLONNES
5 PRODUCTION PRODUCTION | CROISSANCE RATIO
TRIMESTRIELLE ANNUELLE ANNUEL

Saisissez le texte dans la cellule la plus agauche (ici A1) de la zone sur
laguelle aura lieu le centrage (ici A1:D1). Toujours sur cette cellule faites
la mise en forme (Police, Taille)

Sélectionnez la zone de centrage (ici A1:D1)

Horizontal:

‘Cenfre sur plusieurs colonnes

7|

Puis Format - Cellule - Alignement

Centrer en fusonnant ks celuks

Sélectionnez la zone de centrage (ici A1:D1)

Puis demander tout simplement

N.B: Noter que les cellules disparaissent réellement et que pour récupérer
cette partie du tableau il faudra aprés avoir sélectionné la cellule

1/
[\
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fusionnée demander
Edition / Effacer / Format

C réationdun form atpersonnalisé

Sélectionnez les cellules concernées par le nouveau format.

Format - Cellule - Nombre

3. Venez saisir ici les éléments composant le
format acréer

Standard
Marmbre
tonétaire
Cormptabilité
Drate

Heure
Fourcentage

Fraction

Scientifigue # ##0.00

H4HOY FoH #H0Y F
# #1804 F [Pouge) B #E04 F
MO G0Y_Fo-H 80,004 _F

1. Choisissez la 2. Choisissez dans les formats proposés celui qui
catégorie se rapproche le plus de celui que vous désirez
Personnalisé créer. (cliquez dessus).

Modifiez le format en sachant que :

» Les chaines de caractéres doivent apparaitre entre

 Un format sur les nombres peut comporter jusqu'd quatre parties,
séparées par des ;

v" La forme que prendra le nombre s'il est positif.
v' La forme que prendra le nombre s'il est négatif

v' La forme que prendra le nombre s'il est nul

v' La forme que prendra le texte

exem p ke de form ats

"Bien";"Mauvais”;"Nul" est un format qui permetira I'affichage du terme
Bien si la cellule contient une valeur positive,
Mauvais si elle est négative, Nul si elle est nulle

"£'0.00 est un format qui permettra l'affichage du préfixe £
devant une valeur numérique a2 décimales

I" @ Excel 2000 - Perfectionnement -  Cabaré Michel Page 16
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# ##0.00" " est un format qui permettra d'afficher une valeur
numérique avec 2 décimales, un séparateur de
milliers et décalée du bord droit de la cellule de
frois espaces.
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Supprim er un form atpersonnalisé

Choisissez la commande Format - Cellule - Nombre

Choisissez (cliquez dessus) le format personnalisé adétruire.

Cliquez sur

Enlever un form atutilisé sur des nom bres

Sélectionnez les cellules voulues

Ctrl | R

Effacer ke form atou ke contenud’unecellu k

Sélectionnez la zone sur laquelle doit porter l'effacement puis
commande Edition - Effacer

Tout

Supprimer. ., Formats
Supprimer une fewille Conterl Suppr
Deéplacer ou copier une feuille. .. Comrmentaires
Tout Permet d'effacer le format mais

aussi le confenu, ainsi que les
Commentaires associées aux
cellules sélectionnées.

Formats Permet de ne supprimer que le
format des cellules sélectionnées

Contenu Permet de ne supprimer que le
contenu des cellules sélectionnées

Commentaires Permet de ne supprimer que les
commentaires associées aux
cellules sélectionnées.
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Reproduire lam ise en form e

Reproduire une mise en forme de cellule(s) sur d'autre(s) cellule(s).

M ode opératoire

f‘]gg ﬁ 1. Venez cliquer sur la cellule

. =] dont la mise en forme vous
Ter Trirmestre | 1 500.50 satistait

Ze Trimestre | 2000.00
Je Trimestre | 175000
de Trimestre | 2 600.00

VLl 7 B50.50

Année
ﬁ 2. Venez cliquer sur cet outil

& ||EI~®9

. 1989
3. Avec le curseur obtenu venez 1er Trimestre 150050
sélectionner la zone sur \ . i 2 000.00
laquelle vous désirez 1 780.00
reproduire le format 2 A00.00
7 850,50
|ﬂ @j Excel 2000 - Perfectionnement -  Cabaré Michel Page 19
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DEPLACERRECOPIERDES DONNEES

Déplacer etinsérer desdonnéesen ks faisantglisser

Sélectionnez le champ ddéplacer (et dinsérer)
Appuyez sur la touche MAJ et maintenez la enfoncée

Placez le curseur sur la bordure de la sélection et cliquez puis faites rouler.

A | B | ¢ | b [ E [ F | G |

LD S0 [ =) || | e | o [ P | b
—
—
—
—
—_
—_
—_
—_

Lors de cette opération une ligne verticale ou horizontale apparaitra
symbolisant ainsi I'emplacement de linsertion du champ sélectionné.
Une ligne verticale signifie que le contenu des cellules sera inséré entre 2
lignes. Une ligne horizontale signifie que le contenu des cellules sera
inséré entre 2 colonnes

A | B [ ¢ | b | E [ F [ G |

LD | OO = | O | 7T | D [ | P [
"
—
—_
—
—_
—_
"
—

-
=
—_
—_
j—y
—_
—_
—_
—_
—_

Les cellules et les données existantes sont déplacées pour faire place aux
nouvelles cellules.

A D [ E [ F |
| 1 1
| 2 | 1
| 3 | 1
| 4 | 1
|5 | 11 11 11
| 6| 11 11 11
[ 7 | 11 11 11
| 8 | 11 11 11
| 9 | 1
|10 | 1
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Copierune inform ation sur plusieurscellulesa lafois

Sélectionnez le champ de recopie

Saisissez I'information (valeur numérique, texte, formule)

Concluez par un

Adressage relatif& absolu

Lorsque vous écrivez une formule, vous pouvez utiliser deux types de

références. Ceci est capital si vous déplacez ou recopiez la formule dans
une autre cellule.

Référence Relative : indique une cellule par rapport dune autre. Il s'‘agit en fait de

mémoriser plutdét un déplacement par rapport dun point de départ
plutdt qu'une cellule particuliere de la feuille.

Exemple: selon la notation d'Excel...Al

"B" "C" "D"
"1 T Référence "D1"
" Référence "B2" ™|
"3" ( Dép)'orT )

"4" < I Référence "D4"

On l'obtient en "cliquant"

Référence Absolue : indique une cellule précise, toujours la méme, c'est une référence

ayant des repéres fixes et inchangeables, tels que les n® de ligne et de
colonne de la feuille.

Exemple: selon la notation d'Excel...Al

"B" "C" "D"
"1 T Référence "$D$1"
"2" Référence "$B$2" /
"4" \ Référence "$D$4"

On l'obtient en "tapant" la coordonnées au clavier ou en "cliquant" + F4
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Copikerautrechoseque ke contenudescellules

Dans Excel on peut cependant désirer copier uniqguement les valeurs ( par exemple)
Dans ce cas il faut commencer comme une copie classique mais ferminer ensuite
par un collage spécial.

1. Sélectionner les cellules dont on veut copier une partie
Menu Edition - Copier

Se positionner [dou on veut recopier une partie des cellules

A LD

Demander le menu Edition - Collage spécial

Collage spécial
Coller

0+ iTout: " Commentaires

" Faormules i validation

" Waleurs " Touk sauf la bordure

" Formats " Largeurs de colonnes
Cperation

&+ fucune " Multiplication

" addition " Division

e Soustraction

™ Blancs non compris [ Transpose

| Ik I annuler | Coller avec ligison

U tiliser ke Pressepapier 0 fiice 2000

Il est possible d'utiliser un presse papier qui mémorise jusqu'al?2 sélections dla place
du presse papier classique windows qui ne peut mémoriser que la derniere sélection

Il est nécessaire de faire apparaitre la barre d'outils Presse-Papiers via le menu
Affichage / Barres d'outils

Presse-papiers

@Cniler Eejb|e @’

[EiRAEE

Pour copier des cellules, on peut indifféremment utiliser I'outils copier classique aussi
bien que I'outils copier de cette barre d'outils
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Chaque fois que I'on copie quelque chose, ... ce quelque chose est stocké dans le

presse-papier

Avec un maximum de 12 objetfs...

Presse-Papiers (6 sur 12)

e, Cocller botit B

Sl e
B8 |

pour "coller" un objet, il suffit de se
positionner sur la cellule de

1 I 2 I 3 I I 5 | G | 7 | |
|1 vl w2 o
S '1'995 i 4 14 Presse-Papiers (1 sur 12)
: - E=

4 1997 = g 14 B Coller tout B

] 1998 A = 11

6 | 1999 12 1 13 ’ % |_\ |_\ |_\

7 2000 7 4 11
L

0

Sont stockées ici les 12 derniers
objets ayant étés sélectionnés et

copiés : ce ne sont pas
forcément que des sélections
Excel...

Presse-Papiers (8 sur 12)

frll ol bcrit

destination, et de choisir I'objet a
coller dans le presse-papiers...

On peut aussi "vider" le presse papier de tout son contenu en cliquant sur I'outils vider

le presse-papiers

Presse-Papiers (& sur 12)

el Cecfler bt 0

sl e
Ba |

Presse-papiers

%Ccﬂler bt a

ST

1/
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STYLES

Créerunnouveau style (l1erem éthode)

1. Sélectionner la cellule dont on veut mémoriser la mise en forme.

2. Demander Menu Format - Style

Style | x|
Marm du style: iexemme Ll
~Le style inclut (par exemple)
Annuler |
3. taper le nom du W hombre - Standard 4 d der ok
e deré _ Modifier... | . aemanager o
Style acreer ¥ alignement  Horizontal: standard - Yertical: bas
v Police Algerian 10; Gras Italique Souligne Ajouter
IV Baordure Pas de bordure Supprimer
¥ Motifs Pas diombrage Fusionner. .. |

IV Protection Warrouillé

Créerunnouveau style (2em e m ethode)

1. Demander menu Format - style

Style

Mom du style: iexemple =] ol \

~Le style inclut (par exermple) R 4. demander ok pour
¥ Normbre Standard .

2. taper le nom du
style acréer

définir le style et
l'appliquer a4 la
IV Palice lgerian 10; Gras Italique Souligné Ajouter cellule active
\ ou
4. demander Ajouter
pour définir le style
I Protection  Werrouillé sans l'appliquer a
la cellule active

: Modifier..,
IV alignement  Horizontal: standard - Yertical: bas

il

¥ Bordure Pas de bordure Slpprimer

IV potifs Pas diombrage ELsionner. .. |

3. Dans Modifier on
refrouve foutes les
commandes de
mise en Forme...
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Créerunnouveau style (outils3°m éthode)

M od fier b barre doutibk

Il faut ajouter un outils permettant d'accéder directement aux styles

1. dans
commande

2. Choisir le menu

Ce qui est possible en demandant le menu

Affichage - Barre d'outi

l'onglet

Personnaliser

Is - Personnaliser_

Barres d'outils Commandes | DOptions |

Catégories: Commandes:
Fichier - cellule... -
Edition Bolice: =
affichage :
Insertion Taille de la police: -
Style...
Ouitils : ._.
Données etvie:l 7|
Fenétre et Aide (7) A sugmenter |3 taille de |3 palice
Dessin s Sho : y
& Reduire | taille de la police
Formes automatiques LI P Li

Commande sélectionnée:

Description

| [MEdifier |5 seleatnmg T |

-

o)

Fermer

4.

” Arial

» 10 = exemple v| G I 5

B @ %m

+0 00
W0 +,0

et la faire glisser dans la barre de menu dpersonnaliser

— 3. cliquez la
commande
R i =

Par exemple

iCi

d'outils format

C réer un styk

enfre la taille et le gras de la barre

1. Sélectionner la cellule dont on veut mémoriser la mise en forme

2. puis cliquer dans

as@@\,n-n-lg

l'outils style D ey
(surtout pas sur ]| ] v 10 = Mormal | - 6 1
la  fleche de ' = ~| = sty
LI & | &8 [ € |
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3. Le nom étant sélectionné |H8lE

4. taperle nom du nouveau styl

5. Valider

U tiliser un style existant (m enu)

1. Sélectionner les cellules sur lesquelles on veut appliquer le style

2. Demander Format - Style

Style
Mam du style:

-Le style inclut—
v 1
3. choisir le nom du

N v alignement
style autiliser -

¥ Paolice
¥ Bordure

¥ Motifs

¥ Protection

Milliers
Milliers [0]
Monétaire
Monetaire [0]
Marmal
Fourcentage

(2] x]

Pas d'ombrage

Werrouille

Anruler

Modifier... |
bas

igne & jouter |
¥ Supprimer |
Fusionner... |

4. choisir le nom du
style autiliser

U taliser un style existant (outils)

Si un outil style Gété créer précedament

1. Sélectionner les cellules sur lesquelles on veut appliquer le style

2. Choisir dans l'outil le style dappliquer

H Arial

exemple
Milliers
Milliers [0]
Monetaire
Maonetaire [0]

Pourcentage [

I\
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Supprim er un style existant

1. Demander Format - Style

Style
Marn du style: &
e style inclut—
Milliers Annuler
M Mombre Milliers [0]

g

Mongtaire Modifier...
I¥ alignement  |Monétaire [O] bas —
Mormal
Ar:y Pourcentage igne e
2. choisir le hom du Biarte - Supprimer
style dsupprimer F Mntifs Pas d'ombrage Fusionner... |

W Protection  Werrouillé

4, supprimer

Récupérer des styles provenant dun autre fichier.

Quvrez le classeur sur lequel existent les éléments de style qui vous
intéressent.

Passez dans le classeur qui doit recevoir les éléments de style intéressants.

Choisissez la commande Format - Style

Fusionner des styles m

Fusionner a partir de:

Annuler |

=

Choisissez dans la liste le fichier (modele .XLT, feuille .XLS) qui détient les

éléments de style désirés.

NG Microsoft Excel m

Si des styles de méme nom
existent, il faudra ':@ Youlez-vous fusionner des styles qui ont le méme norm?
éventuellement confirmer

Mon | Annuler |
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PRESENTATION AUTOMATRUE

Miseenformeautom atique

Permet de faire une mise en forme automatisée sur un tableau en se
positionnant dedans et en demandant

Format/Mise en Forme automatique...

Format automatique E

Janv Féur Mars Total Jany Féur Mars Total Ll
Est 7 7 5 14 Est 7 7 ] 14 |
ouest B 4 8 13 |ouest| B 4 8 18 ﬂl

Sud =] 7 ] 21 Sud ] 7 ] 21
Total 21 18 A 58 Total 21 18 21 58
Simple Classique 1

Jamv  Féwr hars Total

Est 7 7 5 19 Est 7 T 5 19

Quest B 4 & 15 jouest G 4 g 15

Sud 5 7 9 M lSud 5 7 o) 21

Total 2 18 21 58 [Total 2 18 2 55
Classique 2 Classique 3

darv  Favr Mars  Total Jary Févr Marz Total

Ex=t TF TF &F 19F }|Est vF YF &F 18F
Ouest 6F  4F  &F 18F Houest 6F 4F &F 18F
Sud S5F TF 89F 21F }|Sud 5F JF 89F HMF
Total 2 F 18F 21F S58F f|Total 21F 18F M F 53F

Comptabilité 1 Comptabilité 2 =

De plus le bouton Option>>

Permet de "personnaliser" les formats proposés en enlevant certains

attributs
-Formats & appliquer
¥ MNombre ¥ Palice IV alignement
¥ Bordure v [atifs Iv Largeur/Hauteur
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Form atcondraonnel

Permet de donner un format dépendant de la valeur de la cellule
Il faut sélectionner les cellules dmettre en forme et demander

Format/Mise en Forme conditionnelle...

Mise en forme conditionnelle

~Condition 1

La v

lluile et L! |c0mprise entre L! | y et! _"‘;{

Apercu du format & utiliser

Sans mise en forme Format... II

lorsgue la condition est vraie:

Ajouter =3 | Suppritmer. . | Ok, | Annuler

Non seulement on peut définir le oot i it
format de la cellule de facon assez [:F‘TD]??._H e ||
complete, en demandant Hiile Etyle: Tails
Format... | |
iz L J Harmal J = J
Ialioue 3
[Fie] i1}
Fl o g = =l
QoL :
) . : . | [—
De plus il est possible de définir une v
conditionnelle allant jusqu'a ftrois
. / oY
niveaux en demandant _ AsBbCoYwiz
Ajouter... '
Dare k2 format conditonnel vous pouver dhaisr un stule
de palica, wh souligré, Lne caulaur et B stykebarrs, Effacar
De facon 4 obtenir la boite de
dialogue suivante o | e |
~Condition 1
ILa valeur de la cellule est j Icomprise entre LI I }J etl }!
Apercu du format a utiliser - I
/ lorsque la condition est vraie: Sans mise en forme e
~Condition 2
\ ILa valeur de la cellule est j Icomprise entre LI I j_ij etl _121
Apercu du format a utiliser Sans mise en forme
lorsque la condition est vraie: ml
[2) | Ajouter == I )4 | Annuler |

Supprimer le format conditionnel m .
Le bouton Supprimer permet de

Condition{s) & supprimer: diminuer e niveau des
I Condition 2 L“'erl conditionnelles

I~ Condition 2
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LES FONCTIONS

La Fonction :SOMME (cham p)
Ob ectif:
Permet de faire la somme du champ spécifié
Syntaxe :

somme(champ)

Le champ spécifié peut étre un champ de cellules contigués

Dans I'exemple ci dessous, il est calculé la somme des cellules C2, C3,

C4,C5
A | B | C |
1 |MOM PREMOM | SALAIRE
2 |Dupant Gilles 150 000
3 |Durand Fahianne 200 000
4 |Etienne Marcel 175 000
8 |Martin Jeanne 250 000
6 |TOTAL DES SALAIRES =S OMME (SR e

Cecise note: =SOMME(C2:C5)
Cecisellit: somme de C2 jusqu'aCh

Le champ spécifié peut étre un champ de cellules discontinues

A | B | ¢ | p | E | EFE | 6

1 |Budget 1 |Résultat 1 Budget 2 Résultat 2 Budget 3 Résultat 3

2 | 100000 1071000 520000 4500000 1230000 150 560

3

4 |Somme des Budgets Somme des résultats

§ | =50MMEAL C2EL =S0MME(BZ, D2 F2)

Cecise note: =SOMME(A2;C2;E2)

Cecise lit: somme de A2, de C2 et de E2
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La Fonction :MOYENNE (cham p)
Ob ectif:
Permet de faire la moyenne du champ spécifié
Syntaxe :

moyenne(champ)

Le champ spécifié peut étre un champ de cellules contigués

Dans I'exemple ci dessous, il est calculé la moyenne des cellules C2, C3,

C4, C5
A | B | C | D
1 (MO PREMCK  SALAIRE
2 |Dupant Gilles 150 000
3 [Durand Fahienne 200 000
4 |Etienne harcel 175 000
5 [Martin Jeanne 250 000
6 [MOYEMNMNE DES SALAIRES |=MO‘1"ENNELCE:CE]||

Cecise note: = MOYENNE(C2:C5)
Cecise lit: moyenne de C2 jusqu'aC5

Le champ spécifié peut étre un champ de cellules discontinues

A | B | ¢ | b | E | F | G |
1 |Budget 1 |Résultat 1 Budget 2 Fésultat 2 |Budget 3 Résultat 3
2 | 100000 101000 520000 4500000 123000 150560
3
4 |Somme des Budgets Somme des résultats
5 | = MOYENME[(AZ, C2EL) =MOYENNE(EZ,DZ;FZ)

Cecise note: = MOYENNE(A2;C2;E2)

Cecisellit: moyenne de A2, de C2 et de E2
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La Fonction :SI(test;action;action)

Ob ectif:
Permet de faire des calculs différents selon la valeur d'une cellule

Par exemple dans une facture, le % de remise n'est pas toujours de 5%,
mais peut varier selon le montant total, soit 3% si le total est < 1000 et
5% sinon.

Syntaxe :
=SI( TEST ; ACTION ; ACTION )

T

vrai

faux

avec

TEST : n'importe quelle expression valant vrai ou faux et construite &
I'aide d'un opérateur de comparaison pris dans la liste suivante :

> supérieur
>= supérieur ou égal
< inférieur
<= inférieur ou égal
= égal
<> différent
exemple : B4 <40 vrai quand la cellule B4 est

inférieure 40, faux sinon
ACTION : nimporte quelle expression valable dans excel ayant la
valeur que I'on souhaite obtenir comme résultat
exemple : 3 valeur constante 3

Al valeur de la cellule de
coordonnées Al

"texte" du texte (entouré de
guillemets )
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LaFonction ET (testtest)etla Fonction OU (test;test)

Permet I'écriture des conditions complexes.

Fonction ET : dans une facture la remise n'est accordée que lorsque :

le montant total dépasse 1000 F

il y a au mois trois articles de facturés.
ET( TEST ; TEST) avec

TEST : n'importe quelle expression valant vrai ou faux et construite a
I'aide d'un opérateur de comparaison pris dans la liste suivante :

> supérieur
>= supérieur ou égal
< inférieur
<= inférieur ou égal
= égal
<> différent
exemple : B3 < 40 vrai quand la cellule B3 est

inférieure 040, faux sinon

N.B: Un ET est vrai si tous les tests qu'il contient sont vrais, si un seul est
faux, le ET est faux

Fonction OU : dans une facture la remise est accordée soit quand le

montant total dépasse 1000 F soit quand le client & un numéro
d'adhérent spécial.

OU( TEST ; TEST) avec

TEST : n'importe quelle expression valant vrai ou faux et construite a
I'aide d'un opérateur de comparaison dans la liste suivante :

> supérieur
>= supérieur ou égal
< inférieur
<= inférieur ou égal
= égal
<> différent
exemple : A5 < 40 vrai quand la cellule A5 est

inférieure 040, faux sinon

N.B: Un OU est vrai dés qu'un seul des tests qu'il contient est vrai, si
tous sont faux , le OU est faux
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LaFonction RECHERCHEV (code;tablke ;colonne)

Par exemple dans une facture, le code article doit permetire d’'extraire
automatiquement un libellé ou un prix dans une table

=RECHERCHEV( Code cherché ; Table ; Colonne)

Code cherché: n'importe quelle expression ayant la valeur du code
qgue I'on recherchera dans la table:

Table nimporte quelle expression valable dans Excel désignant un

ensemble de cellules constituant une table au sens de la fonction
RechercheV (références Absolues ou Nommées)

Colonne : il s’agit de la colonne de la table qui contient la référence &

extraire; 1° colonne, ou 2° ou 3°.... Ne corresponds absolument pas aux
colonnes de la feuille Excel !

=RECHERCHEV( Code ; Table ; Colonne ; Vrai/Faux)

dans cette variante le 4° parameétre supplémentaire peut prendre 2 valeurs :

Vrai : pour étre compatible sur des versions différentes peut étre omis A

partir de la version 5.0 nécessite une table trié suivant le code de recherche.
Renvois une valeur proche (inférieure dans la liste) est renvoyée si le code
exact n'existe pas

Faux: A partir de la version 5.0 permet d'avoir un table de recherche pas

forcément trié en ordre croissant de code de recherche. Renvois N/A ! sile
code exact n'existe pas

|ﬂ @ Excel 2000 - Perfectionnement -  Cabaré Michel Page 35
IL‘ (Excel 9) ver 20



Que lgues autres fonctions intéressantes a connattre

AUJOURDHUIQ

Renvoie la date du jour

MAX (cham p)

Renvoie la valeur maximale rencontrée sur le champ.

D |

Renvoie la valeur minimale rencontrée sur le champ.
Arrondi le nombre au NOMBRE _DE_CHIFFRES précisé.
cC |
=ARROMDIAT )
=ARROMNDIAZ 2

M IN (cham p)
ARROND I(hom bre;nom bre_de_chiffres)

B |
789 45
38001

785 =ARRONDIAZD)

A |
789 452

1
38000 BS54
7o4 S6457

2
3

TRONQUE (nom bre)

Tronque le nombre dsa partie entiére.

A [ B | ¢ | Db |

789 =TROMQUE{AT)

38000 =TROMQUEAZD

1 709 452
38000 655

Assistant fonctions

On peut se faire aider dans la saisie d'une fonction par un assistant

Sélectionnez la cellule qui va recevoir I'information et Cliquez sur le = de
v 6 I 8|

la barre de formule
” Arial ~ 10 = Marmal
c2 M =
£l r
A | B Zone de formule
1 QT FPRIX
2 10 4,5' _|
2
La barre de formule se "dilate”
[ arizt + 10 | Mormal e s | == = B =
| MOVENME | w| X o= =
Reésultat = OK, | Annuler |
10 4,5|: |
L]
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En cliquant sur la partie gauche on peut choisir une fonction et obtenir
une boite de dialogue permettant une saisie facilité de la syntaxe et des
parameétres de la fonction

| wowenE  |+| X v|=] =MOYENNE(A2:B2)
~TADYENNE
Nombrel (IS = {10.4,5%
Nombre2 | }J -
= 7,25

Renvoie la moyenne {espérance arithmetigue) des arguments, gui peuvent 8tre des nombres, des
norms, des matrices, ou des références contenant des nombres,

Mombrel: nombrel;nombreZ;.. représents de 1 & 30 argurments numeriques
dont vous souhaitez obtenir la moyenne,
(2 | Résultat = 7,25 oK | Annuler

ArddeenlLigne

Venez cliquer ici

On peut trouver la
demandant le menu

liste des fonctions disponibles dans Excel en

Insertion - Fonction

Coller une fonction

Catégorie de fonctions: MNom de la fonction:

Les dernigres utilisees B
Tous MOYEMME

Finances SI

Date & Heure LIEN_HYPERTEXTE
Math & Trigo ME

Statistiques Tlai

Recherche & Matrices SIM

Base de données SCMME. SI

Texte I il

Logique ECARTYPE

Infarmation L‘ f_l

SOMME({nombrel;nombreZ;...)

Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

K | Annuler
.
. Compagnon
on obfient alors | office
le compaghon |De quel type daide
Office avez-vous besoin 7 1. On demande
® [hide sur cefte de l'aide
fonction
@ Ajde sur
autre chose
H.
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" Choisissez une catégorie, puis Mir Je=soft Excel = Aide ol x
cliguez sur un nom de fonction. |—d!— —— =l0l

. Pour obtenir de I'aide sur la Fonction
On confirme la sélectionnée, cliquez sur le boukan

demande en-dessous.
——p © Aide sur la Fonction

<'.l:l E‘J}

selectionnee =
Si vous ne savez pas quelle SOMME
fonction utiliser, tapez une vair aussi
bréve description de N
I'opération que vous voulez additionne tous les nombres contenus
effectuer puis cliquez sur dans une plage de cellules,
Rechercher. Syntaxe

| SOMME(nombrel;nombrez;...)

nombrel, nombrez, ... représentent
Rechercher de 1 4 30 arguments dont vous

L = J ! voulez calculer la waleur totale ou

somme,

® les nombres, les valeurs
logiques et les représentations
de nombres sous forme de texte
directement tapés dans la liste
des arqurnents sont pris en
compte. Reportez-vous aux
deux premiers exemples ci-
dessous,

et I'on obtient une aide en ligne ; ;
® I un argument est une matrice

complé’re et ]mpr]m0b|e ou une référence, seuls les
nombres de cette matrice ou de

cette référence sont pris en
compte, Les cellules vides, les
valeurs logiques, le texte ou les
valeurs d'erreur contenus dans
cette matrice ou cette référence
sant ignorés, Reportez-vous au
troisiéme exemple ci-dessous.,
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VALDATIONDESDONNEES

Lesoptions de valdation

On peut demander dExcel d'attirer notre attention si on essaye dans une
cellule de saisir une valeur non conforme dnos attentes

Yahdation des données EE
Options | Message de saisie | Alerte d'erreur i
Critéres de validation
Aukariser
INDmbre entier ;l ¥ Ignorer si vide
Donnees ;
Liske 5
camprise entre -
Dake l —I
Heure Miniirnur ¢
Longueor du texte |10 Y
Personnalisé :
Maxirnur
£ Y
[ ‘appliquer ces modifications aux cellles de parametres identiques |

Effacer kout I Ok I Annuler

non comprise enkre
égale 3

différente de
supérieure 4
inférieure &
sUpérieure ou égale 3
infFérieure ou égale &

M essage de saisie

On peut demander aExcel de nous "informer au préalable
" de la valeur attendue dans cette cellule soit via le
compagnon

attention

waleur entre 0 et

soit s'il est masqué

de le maniére m

suivante attention
waleur entre
10etz0
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Il suffit de sélectionner I'onglet Message de saisie

Yahdation des données EE3

COptions ~ Message de saisie | Alerte d'erreur I

v iSiand 13 celille st sélectionnés |

Afficher le message de saisie suivant

Titre :

Iattentinn

Message de saisie |
valeur entre 10 et 20 =

H

Effacer tout I (0] 4 l Annuler

|

Message d'alerte

Il s'agit ici de définir I'action au cas RS

ou la saisie ne respecterait pas les
Q mantank non autorise

regles énoncées dans les options de
validation

Annuler |

Il suffit de sélectionner I'onglet Alerte d'erreur

VYalidation des données EE

Options | Message de saisie

W Guand des données non valides sont tapées

Afficher le message d'erreur suivant ;
Style Titre !
[meret | [desale

Message d'erreur :

Q montant non aukorisé ;I

Effacer tout l (04 I Annuler
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CHAMP NOMME

0b jectif:
Permet de donner un nom dun groupe de cellules.

» Pratique pour écrire des formules

> Pratique pour accéder rapidement dune zone de cellules

Nommerunchampdecellules

1° solbution

1. Sélection du champ de cellules dnommer

A

1 quantité

2. Cliquer agauche de la barre de formule (mais surtout pas sur la fleche
de choix)

=

3. Taper le nom adéfinir et valider
(par exemple qgt)

g v

Attention aux caractéres que vous inscrivez dans le nom
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2° solution

1. Sélection du champ de cellules dnommer

1989

1er Trimestre 1 500.50
2e Trimestre 2000.00 3 400.00 2 400.00 a0 2000.00
Je Trimestre 1 7a0.00

4e Trimestre
— ; - - =

2. Insertion - Nom - Définir

3. Venez saisir le nom que vous désirez donner avotre sélection

Définir un nom .
Cliquez sur
Moms dang le clazzeur m
v 1 J
;‘Jentes
‘:j Fermer i

Ajouter 1
Supprimer ;

Réfere &
[FFeuill 1 $B$5: $F 35

Utlisation duncham pnomm édans une form ule

1° Solution

Lorsque vous avez nommeé un champ, vous pouvez utiliser ce nom dans
les formules acondition de s'en rappeler

Exemple :

Vous avez nommé cette cellule Total_Crédit
Vous avez nommé cette cellule ‘\ /

Total_Débit
Total Dghit | Totg] Crédit
1 500.00 2 B12.00
— lci vous pouvez écrire :
=Total_Crédit - Total_Débit
Solde T
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2° Solution

On peut aller le chercher ( s'il existe dans un classeur ouvert) dans le
Menu Insertion / Nom / Coller

Coller un nom EE3

Coller un nom ;
= [k

montant _—_i
taLix Anhuler I

[Enl Er urediete

).

ou par le Menu Edition / Atteindre ou F5

Atteindre

Atteindre

L1435 =
L7Z9

mantank

kaux

Reférence :

Cellules. .. I Ok I annuler

Accéder auncham pnomm é

- |
_1 er_T_rimestre B |
e Trimestre 1. Venez cliquer ici
da Trimeste 2. Choisissez le champ daccéder

Supprimerunnom

par le Menu Insertion - Nom - Définir

DE&finir un nom
Moms dans e classeur
= IIIIIEHIIIII
ltaux
sélectionner le e - ﬂl
\ . » Aok
nom Asupprimer iR et demander

Supprimer I<_ Supprimer

i |
Fait reférence a:
|=Feuil11L15C3 )
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LAGESTIONDES CLASSEURS

Lesoptions d®enregistrem ent

Elles servent surtout lors du premier enregistrement d'un classeur

Fichier - Enregistrer sous - puis cliquer sur le bouton
demander le menu Options générales...

Options d'enregistrement

Créer une copie de sauvegarde Permet de conserver la version
actualisée et la version précédente
d'une feuille de calculs. La version
précédente portera le méme nom
mais aura une extension BAK.

Mot de passe protégeant le document Empéche l'ouverture du
fichier si on ne connait pas le
mot de passe.

Mot de passe réservant I'acces al'écriture Empéche la modification du
document si on ne connait
pas le mot de passe.

Lecture seule recommandée Lors de l'ouverture du document, on

VOUS recommandera de ['ouvrir
uniquement en consultation, libre avous
d'accepter.
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Le m ulafenétrage

Avoir la liste des classeurs ouverts  Fepatre
(présents en mémoire centrale) Nouvelle fenéte

.. A REeorganiser,..
Choisissez la commande Fenétre. =

. . ires Iasguer
Apparait la liste des différents .
o SRS
fichiers Excel ouverts
Fractionner

Figer les valets

1 Classeur3
2 Classeur2

Le classeur actif est celui avec lequel vous étes en train de fravailler. Son
nom apparait dans la barre de fitre. Pour activer un autre classeur
choisissez la commande fenétre, puis venez cliquer sur le nom du classeur
qui vous intéresse. Une autre solution consiste dappuyer sur les touches

+F6 .
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LAGESTIONDES FEUILLLES

Activer une feuillke de calkcul (dans un classeur)

Amenez la souris sur l'onglet de la feuille " 1F
dactiver puis cliquez 18

W[ «>I>: Prod 88 Frod @ £ F

Si l'onglet n'est pas visible déplacez

vous gréce aux boutons RIRIE

On peut aussi visualiser foutes les feuilles d'un classeur avec le menu
contextuel en cliquant En cliquant sur le bouton de défilement des onglets
des feuilles

Feuill

| v Feuiz

Fewil3

Nommerune feuillke de calkculs

Activer la feuille dnommer en venant faire un clic sur son onglet

Cellule... Ctrl+1
Ligne 3
Colonne (3

Masquer
Alichey |

Format automatique... ‘
[t N I

Autre solution double |CUC] sur I'onglet de la feuille drenommer

Dans les deux cas, I'ancien nom passe en surbrillance

|
4 TR FeLilz / Feuils /- . )
LRI il suffit de retaper le nouveau nom

Feuil2 / Fewil3 .
|I4 4 » [ M nouvel / Feuilz /Fewils / ot Valider
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Ajouter une feuille dans un classeur

Sélectionnez la feuille de calculs & gauche de laquelle va s'insérer la
nouvelle feuille de calculs

4[> M Feuill Y, Feul2 { Feuils
hy

Frét

puis le menu Insertion - Feuille

4] 4] » [ M Feuill b Feuill 7/ Feui2 f

Prét

on peut utiliser aussi le menu contextuel insérer / feuille... /ok

Déplacer une feuille dans un classeur

Cliquez sur l'onglet de la feuille de 4| 4] Feull  Fewl? { Feuid /
)

calculs adéplacer , maintenez Prét
. . =

faites glisser M DI Feui Y, Feuil2  Feula rieuid 7
Prét &3

Rel&chez M 4] » ][, Feull 7 Feuid’ Feuil2

Recopierune feuille dansun classeur
Appuyez sur [ 4] r] H-I\‘- Feuill %, Fewl 2 4 Feulls E
Prét 4

Cliguez sur l'onglet de la feuille de

calculs drecopier, maintenez

faites glisser M Feuil Y, Feuil2 { Feuid frjeud 7
Frét b

Reldchez la souris [ A > M5 Feuill £ Feul2 f Feuild ', Feuil2 (2)
Prat

Reldchez

Supprim erune feuilke de cakubk dansun classeur

1° sobution

Activez la feuille dsupprimer puis Edition - Supprimer une feuille

2° solution

Cliquer avec le bouton droit (souris) sur l'onglet de la feuille dsupprimer

Insérer..

Supprimer
Renormmer...

N.B: Toute feuille supprimée l'est définitivement
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Déplacer une feuille dun classeur vers un autre

Ouvrez les classeurs concernés

Passez sur la commande Fenétre - Réorganiser

Réorganiser 2| x

Cliguez sur I'onglet de la feuille de calculs adéplacer,
maintenez et faites glisser dans l'autre classeur.
RelGchez

Recopierune feuille dun classeur vers un autre

Quvrez les classeurs concernés

Passez sur la commande Fenétre - Réorganiser

Réorganiser 7] x]

Appuyez sur la touche

Cliguez sur l'onglet de la feuille de calculs acopier,
maintenez et faites glisser jusque dans ['autre
classeur. Reldchez le bouton de la souris puis

rel@chez la touche | it
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Sélkectionner plusieurs feuilles de cakuls

C réer un groupe de travail

Sélection continue Sélection discontinue

Un Clic sur l'onglet de la premiére | Un Clic sur I'onglet de la premiere

feuille de calculs asélectionner. feuille de calculs dsélectionner.
4 Shitt | jgintenu & | maintenu

Puis 1 clic sur la derniere feuille de | Puis 1 clic sur chacune des feuilles
calculs concernée. de calculs concernées.

D ssocker un groupe de feuilkes

Venez cliquer avec le bouton droit sur une des feuilles du groupe puis

ssocier les feuilles

Insérer..

Mod ifier plusieurs feuillkesenm ém e tem ps

A partir du moment oU un groupe de travail dété constitué, toute saisie
dans une cellule d'une feuille est répercutée instantanément sur toutes les
cellules homologues des autres feuilles du groupe de travail

17
l4| 4 » | M\ Feuill /Feuilz /Feuild /

Dans l'image au dessus un groupe de travail a été créé avec la feuille
Feuill et Feuil2 (mais pas avec Feuil3)

Si on rentfre une valeur (ou une formule) dans la cellule A2 de Feuill, alors
la cellule A2 de Feuil2 contfiendra la méme expression
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LIAISONS ENTRE FEUILLES EXCEL

Ecriturede h formuk

Plusieurs méthodes existent pour lier des feuilles entre elles

1°m éthode avec b soures :

1. Sélectionnez la feuille dans laquelle doit s'écrire la formule de calculs
(et par conséquent le résultat). 1 Clic sur I'onglet de la feuille.

2. Sélectionnez la cellule dans laguelle doit s'écrire la formule de calculs
(et par conséquent le résultat). 1 clic sur la cellule
3. Saisissez = (car il s’agit d'une formule). sauf si vous utilisez I'outil EI

4. Changez ensuite de feuille(s) afin d’'aller sélectionner la cellule qui entre
dans la composition de la formule.

Le principe d’écriture de ce type de formule est identique al’habitude,
la seule différence se situe dans le changement de feuilles.

2°m éthode par kmenu :

1. Sélection des cellules dcopier (une ou plusieurs)

2. Menu : Edition / copier
3. Se positionner IGou on veut les récupérer
4. Menu : Edition / Collage Spécial / Coller avec liaison
Collage spécial EE
Coller ~Opération
© [ © fucune ===
€ Formules ™ Addition Annler |
 Valeurs ™ Soustraction

" Eormats " Multiplication Coller avecliaiscn[f |
£ Annotations  Division

" Tout sauf |a bordure

™ Blarcs non compris [T Transposé
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Résulatobtenu

Les deux procédés amenent le résultat souhaité, mais les formules
générées sont différentes et donc ne se recopieront éventuellement pas

de la méme maniére

Construction avec b sours

Positionnement dans la cellule puis frappe d’'= et positionnement avec
souris dans la feuille et la cellule

(sans F4 en relatif) (avec F4 en absolu)

=Feuillel ! =Feuillel !

Nom de la feuille J \— Références de la

cellule dans laquelle

dans laqguelle on
on a cliaué

est allé cliauer

Constructionavec Emenu

sélection d'un cellule et menu Coller avec liaison :

=Feuillel !

Copeemnatricelke

Il s'’agit de lier en une fois plusieurs cellules

1. Sélectionnez la feuille dans laguelle doit s'écrire la formule de calculs
(et par conséquent le résultat). 1 Clic sur I'onglet de la feuille.

2. Sélectionnez les cellules dans lesquelles doit s'écrire la formule de
calculs (et par conséguent le résultat)

3. Saisissez = (car il s'agit d'une formule)

4. Changez ensuite de feuille(s) afin d'aller sélectionner un bloc de cellules

de méme dimension

5. Valider par la combinaison + MAJ + Entfrée

{=Feuillel! }

Plage de cellules Crochets indiquant

sélectionnées — _ une opération
"maftricielle’
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-

On peut observer une auto-protection de la &Micrnsumucel

copie, en cas de tentative de suppression, on :n"‘a'iﬁz;‘b'e e Mokt e piard de

obtient le message suivant :

Impossible de modifier une partie de la liaison :
tout ou rien |

Lier par unnom

Si on n' a pas dlier des feuilles entre elles de facon répétitive, on peut fres
avantageusement utiliser des nom dans les formules, en sachant que par
classeur il ne peut exister qu'un seul nom donné

une seuk celluk nom m ée

Alors la liaison se fera trés classiquement en tapant la formule suivante
=NOM

phge de celukes nom m ée
Alors la licison ne pourra se faire que par une liaison matricielle =NOM

1. Sélectionnez la feuille dans laquelle doit s'écrire la formule de calculs
(et par conséquent le résultat). 1 Clic sur I'onglet de la feuille.

2. Sélectionnez les cellules dans lesquelles doit s'écrire la formule de
calculs (et par conséguent le résultat)

3. Saisissez = XXX avec XXX le nom de la plage dlier

4. Valider par la combinaison +MAJ + entrée

Résulatobtnu

Lorsque une seule cellule est nommée on aura

=NOM

Lorsque une plage de cellule est nommée on aura

{=NOM}
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LIAISONS ENTRE CLASSEURS

Ecriturede h formuk

Les principes restent identiques mais le probleme des modifications des
formules lorsque une feuille détails est touchée (insertion de ligne par
exemple) est beaucoup plus important

En général la formule générée dcet aspect si on a lié une cellule

=[Clagsl.xIs]Feyillel !
Nom du classeur x Références de la

utilisé cellule dans laquelle

Nom de la feuille ona cliaué

du classeur

Ou cet aspect si on a lié un groupe de cellule

{=[Classl.xlIs]Feuillel ! }

\ /C Références de la

plage de cellules

Crochets indiquant
une opération
"matricielle’

M ise a jour des liaisons

- A partir du moment ou tous les classeurs utilisées sont ouverts dl'écran,
aucun probléme, tout se met gjours parfaitement. D'ailleurs, méme si
on le voulait, on ne pourrait empécher la mise djour !
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- Si un dasseur récapitulatif est ouvert, alors que au moins un classeur
détail ne l'est pas, une question se posera lors de son ouverture : il
faut savoir ce que cela ne concerne que les classeurs "non ouvert"

Microzoft Excel

Le classeur que vous avez ouvert comporte des lisisons avec un autre classeur.
Woulez-vous mettre & jour ce casseur avec les modifications apportées & lautre

['\:E_?) classeur?

» Pour metkre & jour toutes les lisisons, diquez sur Qui,
+ Pour conserver les informations actuelles, cliquez sur Mon.

On ne peut empécher la mise djour dpartir d'un classeur ouvert a

I'écran |

M ise a jour "m anuelle™ des liaisons

Si on veut décider quels sont les classeurs dont on veut extraire les
informations, il vaut mieux ne garder & l'écran que le classeur
récapitulatif, et demander le menu Edition / Liaisons

i

Liaizons

Fichier source Elément

Mettre & jour |

la liste des classeurs
utilisé apparait —>

Ouvrir la source |

| Modifier la source. .. I

Fichier source ; FAGESTION 1990 COMPTES  details., xls
Elément !

Twpe ! Feuile de caloul
Mise & jour | o Aukomatigue = Mariuells

614 Fermer

Apres avoir
sélectionner un
classeur, le bouton Mettre & jour

permet de collecter les données depuis ce classeur

N.B: si on adéjarépondu "mettre djour les licisons" lors de l'ouverture du
classeur récapitulatif, ce bouton ne sera pas actif

N.B: On peut interdire la mise djour des liens en allant dans le menu Outils
/ Options onglet Calculs et en décochant

Cpkions de classeur
¥ Mise 4 jour des références hors pragramme
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m odfication des feuilles liées

Si on modifie une feuille liée dans sa structure, il y a de fortes chances
que lors de la prochaine réouverture du classeur récapitulatif, le lien soit
corrompu.

Pour cela il vaut mieux lier des classeurs avec un adressage par nom en
adoptant la fechnique suivante :

1. ouvrir les deux classeurs dlier, détail et récapitulatif
nommer dans le classeur détail la zone dextraire (plusieurs cellules)
demander de réorganiser en mosdai que dl'écran les deux classeurs

se placer dans le classeur récapitulatif

o A~ b

sélectionner les cellules qui vont recevoir la licison (cette zone doit
étre de méme taille que la zone dextraire)

6. taper le signe =
7. cliguer une fois dans la fenétre du classeur détail

8. demander menu : Insertion / Nom / Coller et choisir les cellules
nommeées dlier puis Ok dans la boite de dialogue

9. terminer la formule si besoin

10.1a valider en tapant CTRL+MAJ+Entrée

X Microsoff Excel
Fichier  Edtion  Affichage  Insertion Format  Outile  Dionnées Fenétre 2

n[le| sl slelals ol =|a] szl Klslelf = ol
[osa S0 =l 6lz]s /=== B selm| @] o 0] =

Zone nommée QT —f—\ a1 x| &l =Détail xsigt
dans le  classeur |
1 qt priz montant L1 |=Détail xlslgt
2 1 10 1000F | 2 |
3 10 S0 500,00 F 1 3 |
4 20 10 200,00 F | 4 |
5 (5
6 taux 20 60% | 6 |
7 (7]
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Déplacer des classeurs liés

Si on déplace un classeur sur une machine; alors qu'il est lié, les formules
risquent de ne pas se mettre djour, et donc lors de la prochaine
ouverture du classeur récapitulatif, les classeurs détails ne seront pas

retrouvés

Il existe une méthode pour "restaurer” des liaisons

Dans le classeur récapitulatif, il faut demander le menu

Edition / Liaison...

Liaison m
e Elément Twpe Etat | Ok I
Fermer |
Tous les el Efther e mut |
classeurs _
I . Qutir source |
utilisés doivent
ODDOFOTTFG j kModifier source... |
Fichier source: Detailxls
Elément:
Type: Feuille de calcul
Mise & jour; * Automatigue Cllfanielle
2. Il faut sélectionner le classeur pour lequel le lien est corrompu et

demander Modifier source...

3. Dans la boite de dialogue Modifier les liaisons il faut retrouver le classeur &

odifier leg haisons

Reagarder dans : Ig Me-dos_a {Ci)

Hdem @ X E - ous -

K E3

Acrobat3
adeg
Cokkel
Dastzs
Fun
Mes Docurments
msdn

] msdownld.kmp
Program Files
shig
Symbios
femp
Win3il
YZk5can
ZyREL

@ test. xls

Mom du Fichier I

- [=

Ok

lier

Tvpe de fichiers :IFichiers Micrasoft Excel (. xl* * wls * eday * xlky * xdm; j

Annuler
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LIAISONSWORD -EXCEL

PasserdeW ord a Excel

Vous étes dans Word (par exemple) et vous avez besoin d'Excel.

Vous avez la BARRE DE TACHES suivante :

iﬁ[ﬁlémanerl“ m .@ ﬁ I‘.;;l I@ Document] - Microzo._..

\; 1. Venez cliquer sur le bouton

Démarrer
2 Glisse7 sur le aroune nroarammes

Vous obtenez la BARRE DE TACHES suivante :

iﬂ[ﬁlémanerl“ 7] B @& I@ Document] - Microso_ i Microsoft Exce.

Pour repasser dans Word cliquez sur I@D““““‘E"" - Microso. .

Copked'nform ations entreExceletW ord

Excel et Word doivent étre déjalancés et votre BARRE DE TACHES
ressemble dacela

iﬂ[ﬁlémanerl“ @ .@ ﬁ I‘_:il I@ Document] - Microzo. .. | Microsoft Exce. ..

Sélectionnez dans la feuille de calculs Excel les cellules drecopier dans
Word

Ep:
Venez cliquer sur ou Edition / Copier. Cette commande permet
de stocker votre sélection dans le presse-papiers.

I@ Document] - Microso...

Repasser dans Word en cliguant sur
Positionnez le curseur de travail [doU doit apparaitre la recopie
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Menu Edition / Collage spécial ... en effectuant un choix

Collage spécial

Source : Feuille de calcul Microsoft Excel
achivibe 11L1C1:L7C4 ok ]

I e En te.nnt que ! : .
Feuille de calcul Microsoft Excel Obj

et *
" Caller avecliaison : [Tyt mis en forme {RTF) /
Texte sans mise en forme
Image
Image en mode paint
Image (métafichier amélioré o

Annuler I

[~ affichet sous Forme dicine
Resulkat

Insére le contenu du Presse-papiers comme Format HTML.

Textem isenforme

C'est la valeur par défaut et c'est d'ailleurs ce que I'on obtient lorsque
I'on colle sans rien spécifier

Collage spécial m

Source:  Feuille de caloul Microsoft Excel
FeuilllL5c1:L12C3 | Sl I

En tant que:

& Coller: Annuler I

Feuille de calcul Microsoft Excel Ohjet
Texte mis en forme (RTE)
Texte sans mise en forme
Image

Image en mode paint IS e
Image {metafichier améliore)

 Coller avec liaison:

o texte

.:.! I™ | ffickier sous forme d'icdne
rResultat

Ingére le contenu du Presse-papiers comme texte

avec polices et tableaus: formates,

N.B : Ce Tableau est un véritable tableau Word !

Haieharairan 5 a000F : 5

"""""" ‘mordantbrdte TR RES GG
: : F:
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In age

Peu importe le type d'image, méme si c'est le plus simple qui souvent est
le meilleur compromis

Collage spécial m

Source:  Feuille de calcul Microsoft Excel
FeuilLlL5C1:L12C3 | OK I
En tant que:
& Coller: T i . . Annuiler I
Feuille de caloul Microsoft Excel Obijet ‘_‘*_1

" Coller avec liaisan:  |Texte mis en forme (RTF)
Texte sans mise en forme

Irmage en mode poirt

: b P ¥ Dissocier du texte
Irmage (metafichisr améliore)

.:..! I™ | &ffichier sous forme d'icone

rResultat
Insére e contenu du Presse-papiers comme une
—= irmage. Ce format est plus performant que celui des
Eﬁ images en mode point lors de l'impression sur des
imprimantes de qualité; il prend moins de place et
Word permet de redessiner plus rapiderment.

1 2 3 4 5
1
2 fiche de salaire test de mr dupont
3
4 MR DUPONT
5
6 nombre d'heures 169
7 taux horaire 140,00 F
8 montant brut 23 660,00 F
9
10 securité sociale 12,00%) 2 839,20 H
11 assedic 3.00% 709.80 F
12 retraite 4,50% 1 064,70 H
13
14 net a payer 19 046,30 F
15

N.B: Ce Tableau est une Image classique dans Word modifiable via

g,

| uw OT QL0 ol #FSE %S @

ObjetExcel

Collage spécial E
Source:  Feuille de caloul Microsoft Excel
Feuil1ILSC1L12C3 | el I
En tant que:
* Coller: = e Annuler l
lle de 1| oft
C Coller avet liaison:  [Texts mis en forme (RTF)
Texte sans mise en forme
Image
Image en mode point ¥ Dissocier du texte

Irnage (metafichisr amélioré) _I .
et Afficher sous forme d'ictine

Resultat
Inzere I contenu du Presse-papiers dans voire

[ e :
P document pour gue vous puissiez le modifier en
E utilisant Feuille de calcul Microsoft Excel.
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1 2 3 4 5
1
2 fiche de salaire test de mr dupont |
3
4 MR DUPONT
5
6 nombre d'heures 170
7 taux horaire 140,00 F
8 montant brut 23 800,00 H
9
10 securité sociale 12,00% 2 856,00 F
11 assedic 3,00% 714,00 F
12 retraite 4,50% 1 071,00 F
13
14 net a payer 19 159,00 F
15

N.B: il s'agit ici d'un tableau Excel véritable modifiable via un double

clic dessus .
|'2'I'1'I'I'I'1'3'2'I'3'I'4'I'5'I'B'I'?'I'S'I'9'I'1EI'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'!'I'1?'I'18' T
i 3 [t igmaigy [
1 |
2 fiche de zalaire test de mr dupont |
3
4 |mMRr DuPoHT |
5
[ nombre d'heures 163
7 tauy horaire 140,00 F
L] montank brut 23BE000F l
a
10 securitd sociale 12,00 283920F
i1 aszedic 3,005 TO9.80F ez
12 retraite 4 502 1 064,70 F
13
14 mel 3 pager RS
15 -
] 4] »] W[, SALAIRE sans miseenfor | 4| | 3 4

Les liens
Dans ce cas le tableau collé est lié au tableau dans Excel. Si ce dernier
vient détre modifié la modification se produira aussi dans Word.
C! Coller: Précisez que vous désirez coller une
(= Collage avec | feuille de calculs avec liaison
Baigon:
. . A 1 [ &cisi |
Source:  Feuille Microzoft Exzel pporte —quelques — precisions sur1d
FeuillIL1C1:L9C3 source du collage, tel que le nom de la
feuille de calculs et le champ concerné
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Com portem entdes llaisons

Lorsque le fichier Source et le fichier Destination sont ouverts la licison est
automatique. Toutes modifications faites dans Excel se répercutent
automatiquement dans le document Word.

Lorsque vous ouvrez le fichier Destination (dans word) et que le fichier
Source (dans Excel) est ouvert [daussi la liaison est automatique.

Lorsque vous ouvrez le fichier Destination et que le fichier Source n'est
pas ouvert, ce dernier est consulté et le fichier Destination est mis djour
automatiquement.

Si vous désirez ouvrir le fichier Source double |ELIC] sur le tableau. Ceci
ouvre Excel ainsi que le fichier Source. Vous basculez donc dans Excel et
vous pouvez faire les modifications que vous désirez.

Ce qui aura pour effet de créer une liaison automatique avec le fichier
dont vous avez copier une partie, et ce quel que soif le mode de copie (
texte mis en forme, image ou tableau excel )

En général la mise djour se fera dans le sens fichier Excel document Word
a chague enregistrement de modification dans le source Excel et a
chaque ré-ouverture du fichier Word

Mais si de plus vous avez demandé de coller sous forme
d’objet Excel, toute modification de la copie dans Word (via
double clic) modifiera le tableau originel Excel a son
emplacement!
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CREATION D UNE BASE

Créationde labase de données

Toute table existante composée de cellules contigles peut étre considérées
comme une base de donnée

On peut aussi en créer une
1. Saisissez les noms de champs

Mom de champ
|
| 1 1

|SDCIETES PAYS CH-AFF 90 CH-AFF 91 CROISSANCE

2. Saisissez les fiches (enregistrements)

Framtaur Fr 47 §12 457.00 50 000 000.00

Klups All 4500 000.00 470000000
Enregistrements—|Rhin-Boulac |Fr 9542 167.00| 10000 000,00
Fiches Scheind All 4 b24 5497.00 4500000.00
Wolks All 10005 000.00{17 000 000.00

3. Saisissez les éventuelles formules, recopiez les

4. Eventuellement faites la mise en forme des données (format, sur les
nombres, gras etc.)

Nom de champ

|
| ! 1

SOCIETES PAYS CH-AFF 30 CH-AFF 91 CROISSANCE
Framtour Fr 47 812 457.00 50 000 000.00 458%
Klups All 4500 000.00 4700000.00 4.44%;
Enregistrement Rhin-Boulac Fr 89542 167.00 10000000.00 4.80%
Scheind All 4624 897.000 4500000.00 -2.70%
Wolks All 10005 000.00/11 000 000.00 9.95%
Champ
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Lagrille

Choisissez la commande Données - Grille

= PERS0.XLS
SOCIETES: 4] 1 surd

: I— | Saisie d'une nouvelle fiche
PAYS: Fr [ enregistrement = fiche ]
CH-AFF 90: |47 812 457,00 Supprimer || [~ Suppression de la fiche

CH-AFF 91: |50 000 000,00 Hatabie | | Annulation de la saisie
d'information en cours

CROISSANCE: 4,502
Précédente | |—Fiche précédente

+ Fiche suivante
— Appel de la boite
Critéres de dialogue permettant

une recherche sur critéres

Fermer + Quitter la grille

d0N i

[«]

N.B :Pour un fonctionnement toujours correct de la grille voir nommer la
base de donnée dans les filtres élaborés
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TREERUNE BASE

Trinorm al
Attention a la nature des données dtrier :
Numeérique texte forcé texte forcé
/ texte avec un méme début
1 ‘1 ‘001
2 ‘10 ‘002
5 ‘12 ‘002 bis
10 ‘2 ‘002 ter
12 ‘2 bis ‘005
2 bis ‘2 ter ‘010
2 ter ‘5 ‘012
1° Solution
Sélectionnez une cellule dans les données dtrier
Choisissez la commande Données - Trier
Trier m
Trier par
m # Croissant
" Dércroissant
Puis par
I 'I @ Crojssant
" Décrojssant
Puis par
I v| ' Crojssant
" Décroissant
Ligne de titres
& oy " Mon
Options... | 6] 4 I Annuler |
Vous pouvez spécifier jusqu'dtrois clés de tri. Une clé de ftri identifie la
colonne dautiliser pour trier les lignes ou la ligne autiliser pour trier les
colonnes. Si vous utilisez plusieurs clés de tri, les colonnes ou les lignes
comportant des doublons pour la premiéere clé sont triées en fonction
des deuxieme et troisieme clés.
|ﬂ @ Excel 2000 - Perfectionnement -  Cabaré Michel Page 64

I\

(Excel 9) ver 20



2° Solution

Sélectionnez une cellule dans la colonne qui doit servir de clé de tri.

Choisissez

Ici la base a été triée par chiffres d'affaires 1991 croissants

SCCIETES FAYS
Scheird A1
Elape an
FhivrFoulas F1
Wolke A1
Framntonm F1

GH-AFF 20 CH-AFF 31
4 634 29700 4 500 000,00
4 500 000,100 4 700 000,00
9 543 14700 10 000 0o, 00

10 005 00,00
4T81Z 45700

11 000 0o, 00
50000 0oo, 00

Tripersonnalisé

2. Demander
d'importer
cellules

les

Apprendre lordre personnalisé

1. Pour apprendre dExcel I'ordre personnalisé il suffit de taper valeurs de

l'ordre personnalisé
Outils - Option - Liste
Options
Affichage I
Transition

Listes personnalisees:

-

Lun, Mar, Mer, Jeu, Yen, !
Lundi, Mardi, Mercredi, Je
Janw, Févr, Mars, Awr, Ma
Janwier, Féwrier, Mars, Av

/|

AppLyez sur ENTREE pour séparer les entrées de la liste.

Irnporter la liste des cellules:

dans des cellules, puis demander le menu
EE
Calcul I Modification | General
i Graphique | Couleur
Entrées de |a liste:
= aputer |
Supprirmer
| |
[pag1:5a54 X meoer |L 3 faire OK

0K, I Annuler |

N.B: On peut supprimer les cellules al'origine de l'importation, désormais
Excel connait notre liste personnalisée

N.B: On peut modifier cette

Listes personnalisées:

Entrées de la liste:

. . Mouvells liste a|l [mauvais :_]
liste personnaliseée en la |, ‘mar, mer, teu, ver, ! - en
2 . Lundi, Mardi, Mercredi, Je bon
selectionnant sur la Jany, Févr, Mars, Awr, Ma excellent
i Janvier, Fevrier, Mars, &v
gauche puis en la -
TIOYEr, O
modifiant dans lo
partie centrale, (voire
en lo supprimant o o

1/
[\

il

Excel 2000 - Perfectionnement -

(Excel 9)

Cabaré Michel
ver 20

Page 65



compléetement )

U tiliser lordre personnalsé

1. Pour trier suivant un ordre personnalisé il suffit de commencer dtrier
classiqguement

—1re clé : —
CH-AFF 91 E @ Croissant
' Décroissant Annuler

I

—2e clé N
= Opt
oo

() Décroissant

af;

X —— 2. Demander
. Option...
E (® Croissant

() Décroissant

~Ligne de titres

@ Qui  Hon

3. Et choisir la
iste I

personnalisée

.. Eremiére cle de l'ondre de ti
utiliser TR
Annhuler i

[T Bespecter la casse

~Trier
| Dy haut vers le bas
" Dela gauchs vers la dicite
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LEFILTREAUTOMATRUE

Activer k filtre autom atique

Sélectionnez une des cellules de la base

Données-Filtre -Filtre automatique

Vous obtenez

A B C D
(1| SOCIETES[z] PAYS[3] CHAFF90[3] CHAFF9M [z
2 |Framtour Fr 47 812 45700 | 50000 000,00
3 |Kiups All 4 500 000,00 4 700 000,00
4 |Rhin-Boulac Fr 9542 167,00 | 10000 000,00
8 |Scheind All 4 524 897 00 4 500 000,00
B [Wolks All 10005 000,00 11000 000,00

C réationdun filresm pk
(dl'aide du filtre auto)

A B C D
1| sociETES[z] PAYS[s] CHAFF90[s] CHAFF91[s
2 |Framtour[(Tout) 47812 45700 | 50000 000,00

3 |Klups  piFeiscnnalise 450000000 4 700000,00
4 |Rhin-Boullfy 9542 167,00 | 10000 000,00
5 |Scheind | (vides) 4 624 897 00 4 500 000,00
6 [Wwolks [[Non vides] 1000500000 | 11 000 000,00

Pour savoir si la table

est filtrée,

ne

pas

"compter” les lignes...

Ici sélection des sociétés allemandes

Vous obtenez la base de données suivante

A B C D
1 SOCIETES|* PAYS [ CH-AFF 90 [+ CH-AFF 91 [+
_3 [Klups Al 4 500 000,00 4 700 000,00
_ 9 |Scheind All 4 524 837 00 4 500 000,00
B |WWolks All 10 005 000,00 11 000 000,00

...Mais plutét regarder la couleur des boutons de filtrage
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Supprim er I'effetd un filtre

A B C D
1| SocCieTES[s] PAYS[s| CHAFF90[s] CHAFF91[s
3 |Klups q __ 4 500 000,00 4 700 000,00
75 |Scheind | [ersonnalisé...) 4 624 97 00 4 500 000,00
16 |waolks  |Fy 10005 000,00 | 11 000 000,00
Fi MWides)
T [Mon wides]

Filtrages possib kes

Lorsque l'on cligue sur un bouton de filtrage, les différentes valeurs

proposées sont les suivantes

- |

{Tous) — Supprime l'effet du filtre

{10 premiers...)

{Personnalisé...)

g Toutes les occurrences se trouvant dans la
10 colonne en guestion

14 /

15

(Wides) Si au moins une cellule vide fait partie de la
{Mon vides) — |

colonne la possibilité d'effectuer un filtrage de
cette sorte parait

Filtrer kes 10 prem iers

Lorsque l'on clique sur un bouton de filtrage, et que I'on demande 10
premiers... on obfient la boite de dialogue suivante

Les 10 premiers B

~Afficher

IHaut Li |1D| = IEIéments Ll ‘

| AnnLler

L

Permet d'obtenir les 10 éléments les plus grand

Les 10 premiers m
Afficher
IE.as Ll i4 ij IEIéments ﬂ ‘
Annuler |

Permet d'obtenir les 4 éléments les plus petits
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In pression dune tab ke filtrée

Les boutons de filtfrage n'apparaissent pas et donc la sortie se fait
"oroprement"

C réationdun filtre sm p ke personnalisé

(dl'aide du filtre auto)

A B C D
_1 | SOCIETES|* PAYS | & CH-AFF 90 |+ CHAFF91 | &
_2 [Framtour Fr 47 812 457,00 |[Tout —
3 |Klups Al 4500 000,00 [HEIEAILEES
_4 |Fhin-Baoulac Fr 9542 167,00 | 4 700 00000
Choisissez Afficher les lanes dans lesquelles: .
lopérateur U CHAFF 91 [ ok | Choisissez

dans la liste
| Ou saisissez

\-
la valeur de

E comparaiso

de
comparaison

[ <

E

Utilizez ? pour symbolizer un caractére

Utilizez = pour gpmbolizer une zérie de caractéres

= Filtre automatique personnalise

| 0K I
Ici sélection des fiches pour lesquelles
le CHIFF-AFF-91 est supérieur 10 000 000

Afficher lez ignes danz lesquelles:
"EHIFF-AFF-EH

[> [2] [1o000000

Vous obtenez

A B C D
1| SOCIETES| & Pﬂg ¥ CH-AFF 90 & CH-AFF 91 | &
_2 |Framtour Fr 47 812 457 00 50 000 000,00
B [Wolks All 10 005 000,00 11 000 000,00

Restituer I'ensem bk des fiches

Données - Filtre - Afficher tout
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LEFILTRE ELABORE

C réationd’un filtre élabhoré

Sélectionnez les noms de champs et les fiches (enregistrements).

Insertion - Nom - Définir

[ ;
| Insertion

Vous devez impérativement
Cellules... .

saisir le nom

Ligres | '
Base_de_données, en

Colonnes
Feuille
il Graphigue...

T Dfinir un nom

£+ Fonction...

[ wem | e Noms dans le classeur

& Commentaire

2| =i

Créer... |Base de données
Irmage » - ==
Lealiguer
® e Efiquette. . | m

Ohiet...
o [ 0K ]

W, Lien hypertexte...  Cirl+k |

Rqg : Dans le cas ou vous n‘avez pas saisi d'enregistrement, vous devez :

» Saisir les formules sur la ligne vierge juste en dessous des noms de
champs.

» Sélectionnez la ligne de noms de champs et la ligne vierge juste en
dessous.

¢ Insertion - Nom - Définir

e Saisir le nom Base_de_données
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La base de données étant déclarée

Au dessus de la base saisissez la zone de critéres.

La zone de critéerem nim um

La zone de critere minimum se constitue de 2 cellules, I'une au dessus de
I'autre

Dans la premiéere cellule apparait le nom du champ sur lequel porte le
critere. Pour éviter des erreurs de syntaxe dans les noms de champs
recopiez les.

Dans la seconde cellule apparait la formule de critére.

Une formule de critére est constituée d'un opérateur de comparaison
suivi d'une valeur de comparaison.

Liste des opérateurs de comparaison
> Supérieur
>= Supérieur ou égal
< Inférieur
<= Inférieur ou égal
= Egal
<> Différent de

Exemples de zones de critéres simples

Recherche des sociétés Recherche des sociétés Recherche des sociétés
allemandes dont le chiffre d'affaires dont la croissance est
1991 est inférieur &5 000 000  supérieure A10 000 000

PAYS CH-AFF 91 CROISSAMCE

All <5 (00 000 =10 000 000
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Recherche des entreprises alkem andes

Créez la zone de critere

A | B | C | D

% iﬁ«‘f‘S :|— Fone de critére

_3 |

_4 | SOCIETES PAYS CH-AFF 90 CH-AFF 91
_ 5 |Framtour Fr 47 812 457 00 a0 000 000 0o
b |Klups All 4 500 000,00 4 700 000 00
_¥_|Rhin-Boulac Fr 8 542 167,00 10 000 000 0o
_8 |Scheind All 4 B24 897 00 4 500 000 00
9 |Walks Al 10 005 000,00 11 000 000,00

Cliquez dans une des cellules de la base

Commande Données - Filtre - Filtre élaboré..

Filtre automatique
Afficher tout

Grille...
Sous-total...

Charnp cnrrespnndlant 3 la base

= Filtre elabare

Action
@ Filtrer la liste sur place

| oK |

(! Copier vers un autre emplacement | Annuler I

Plages: SASA:SESY
Zone de critéres: ($831:3B%2 —

Eresiiaiion I

[ Extraction sans doublon

Charnp qui correspond & la zone de critére

A rréter I’effet du filtre

Commande Données - Filtre - Afficher tout
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Les filtres élaboreés (L extraction de fiches)

Exemple

Cette manipulation permet d'obtenir une liste dapart des fiches qui
correspondent au(x) critere(s).

La base de données étant déclarée
Au dessus de la base définissez la zone de critéres.

Définissez ensuite la zone d'extraction.

La zone d’extracton

Pour cela vous devez recopier les noms des champs dont les
informations vous intéressent. Les informations extraites viendront
s'afficher sous cette zone.

Dans la base de données actuelle vous avez accés aux champs suivants

SOCIETES PAYS CH-AFF 90 CH-AFF 91 CROISSANCE

Imaginons que parmi toutes ces informations seules les noms des sociétés
et leur chiffre d’affaires 1991 vous intéressent. Dans ce cas la zone
d'extraction sera composée uniqguement des noms de champs suivants :

SOCIETES | CH-AFF 190

Nom s et chiffres d”affaires des entreprises alkem andes

Créez (si elle n'existe pas déjd la zone de critere

Créez la zone d'extraction

A [ E [ B [ D E [F] G [ H [
Ll | PAYS ]— Fora da critéos
2| Al Zova dartaction
_3 I 1
4 | SCCIETES PAYS CH-AFF 80 CH-AFF 91 CROISSANCE SOGIETES | CH-AFF 1951
5§ |Frmtom F1 47513 45700 | 50 000 000,00 4, 58%
£ |Khge All 4 500 000,00 4 00 000, 00 4 4%
7 _|RhinEoulac F1 9 543 167,00 10 000 000,00 -4, 80%
S | Scheind All 4 624 397,00 4 500 000,00 2, 0%
3 |Walke All 10 005 000,00 11 000 000,00 5 95%

Cliguez dans une cellule de la base de données

Données - Filtre - Filtre élaboré.

Filtre automatique
Afficher tout Grille...
Sous-total...

1/
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Avant tout vérifiez la validité du champ qui correspond dla base, ainsi

gue celui qui correspond dla zone de critére.

Activez I'option :

Action
! Filtrer la liste sur place

@ Copier vers un autre emplacement

Dans Destination pensez &spécifier le champ qui ¢
d'extraction.

|SGSEI:5H54

Destination:

Vous obtenez :

orrespond dla zone

/ Champ de la base de données

Filire €laboré

]!

Action
! Filtrer la liste sur place

(1] 4
(® Copier vers un autre emplaceme

|3A54:5E$9

Zone de critéres: |$B$1;$h$2 « Champ de la z
[$G54:5H54 —— Champ de

[T Extraction zans doublon

Plages:

Destination:

bne de critéres

la zone d'extraction

Champ a partir duguel apparaitra la liste des fiches

[ Exztraction sans doublon

N'extrait qu'une occurrence des fiches dont il existe p

lusieurs exemplaires.

A [ E [ z [ D [ E [F] G [ H [

1 PAYE } .

— Fpra da critéos

_2 | Al Tore d'ariraction

_3 I 1
4 | SOCIETES PaY S CH-AFF 90 CH-AFF 91 CROISSANGE SOCIETES | GH-AFF 91
5 |Fronton Fr 47812 457,00 50 000 000,00 4 58N Eluge 4 700 000,00
B |Hhge A 4 500 000,00 4 700 000,00 4 44 Scheind 4 500 000,00
7 |FhinBoulac Fr 0543 167,00 10 000 000, 00 4 20 Wolke 11 000 000,00
8 | 8cheind Al 4 624 807,00 4 500 000,00 3,70%
9 |Wolke Al 10 005 000,00 11 000 000, 00 005
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Les zones de criteresm ultp ks

Le ET bgjue

Plusieurs critéres sur la méme ligne correspondent dun ET logique.

Nom de champ 1

Nom de champ 2

Nom de champ n

Formule du critére

Formule du critére

Formule du critére

Exemple :
Liste des noms et chiffres d'affaires 1991 des sociétés francaises dont le
chiffre d'affaires 1991 est supérieure a4 500 000.
A [ & 1 c [ D [ E [FI_ & | H
1 CH-AFF 81 PAVE .
12 |=4s0000 | Fr ]_ Zora ds etz [———
2
I SCCIETES FAYS CH-AFF 20 CH-AFF &1 CROISSANCE ISO'!}IETES CH-AFF 91|
_ 5 |Framtnm Fr 47313 457,00 A0 000 000,00 -4 58%
(B [Kimpe Al 4 500 000,00 4 700 000,00 4 4495
_ 7 |FhinEoulac F1 9543 167,00 10 000 (00, o -4 B0%
8 | Scheind An 4 424 897,00 4 500 000,00 2, T
_8 Wl Al 10 005 qog,00 11 000 Q0,00 -5, Qi
Le OU bgue
Plusieurs criteres sur des lignes différentes correspondent dun OU logique.
Nom de champ 1 Nom de champ 2 Nom de champ
n
Formule du critére
Formule du critere
Formule du
critéere
Exemple :

Liste de toutes les sociétés francaises ou des sociétés dont le chiffre
d'affaires est supérieure 10 000 000.

Saisissez les informations constituant la zone de critéeres
Saisissez les informations constituant la zone d’extraction

Positionnez vous dans une des cellules de la base.

A [ E [ B [ D [ E [F] G H
[1 | cHaFF31  Pavs
12 |=10000 000 :|~ Zora da crithrs
% Fr Fore d'artaction
— I 1
[8 | sociETeEs PAYS CH-AFF 30 CH-AFF 31 CROISSANGE SCGIETES | GH-AFF 31
LB |Fromtn Fr 4TR1Z45T00 | 50000 000,00 4, 58
17 [xape an 4 500 000,00 4 ‘00 000,00 4 449
& |RlinBoukhe  Fr 0543 167,00 | 10 000 000,00 4, 0%
1[5 |scheird an 4 624 897,00 4 500 000,00 2, 0%
[0 | Wl an 10 005 000,00 | 11 000 000,00 5,05
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QUELQUES FONCTIONS BASEDEDONNEE

Une sélection

BDMAX (base_de_données;"nom du champ™ ;criteres)

Calcule la Valeur maximale dans un CHAMP de la BASE_DE_DONNEES
correspondant aux CRITERES.

BDM INbase de _données;"nomdu champ" critéres)

Calcule la Valeur minimale dans un CHAMP de |la BASE_DE_DONNEES
correspondant aux CRITERES.

BDNB (base_de_données;"nomdu champ" critéres)

Nombre de valeurs dans un CHAMP de la BASE_DE_DONNEES
correspondant aux CRITERES.

BDNBVAL (base_de_données;"nom du champ™ ;criteres)

Nombre de cellules non vides dans un CHAMP de |la BASE_DE_DONNEES
correspondant aux CRITERES.

BDSOMME (base_de données;"nom du champ" ;critéres)

Somme des valeurs d'un CHAMP de |la BASE_DE_DONNEES correspondant
aux CRITERES.

BDPRODUIT(base_de données;"nomdu champ" ;criteres)

Produit des valeurs d'un CHAMP de la BASE_DE_DONNEES correspondant
aux CRITERES.

BDMOYENNE (base_de_données;"nom du champ™ ;criteres)

Calcule la Moyenne des valeurs dans un CHAMP de la BASE_DE_DONNEES
correspondant aux CRITERES.

BDECARTYPE (base_de_données;"nom du champ™ ;criteres)

Calcule I'Ecart type d'un échantillon de la population extrait d'un
CHAMP de la BASE DE DONNEES en fonction des CRITERES définis.

BDVAR (base_de données;"nomdu champ" jcriteres)

Variance d'un échantillon de la population extrait d'un CHAMP de la
BASE DE DONNEES correspondant aux CRITERES.

1/
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LE SOUS-TOTAL

Principe

Cette commande se fait dpartir d'une liste ou d'une base de données

Il est nécessaire de trier judicieusement la liste avant de lancer une telle
commande

C réation des sous totaux

e Triez la liste

» Sélectionnez une des cellules de la liste. Données - Sous Total

Sous-total [ x|

A chaque changement de:
1 - Choisissez e critére d'apparition des sous totaux | [PAYS |;|

Utilizer la fonction:

2 - Choisiszez e type de résultat devant apparaitre Eumme |;| Aide i
-Somime Ajouter un sous-total &:
-Moyerne T SOCIETES =
-Nbre de wvaleurs [~ PAYS
-Ecart type Z#CHAFFS0 R
-Variance

P k3 - | I
3 - Chaisissez pour quelle(s) colonnes devront X Remplacer les sous-totaux existants

apparaﬁre les résultats [T Saut de page entre les groupes
[* Synthése sous les données

Suppressiondes sous mtaux

e Sélectionnez une des cellules de la liste

¢ Données - Sous total. L
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Cakulkrplusieurs sous otaux

Ob ectif:

Faire afficher plusieurs sous totaux pour une méme colonne.

M éthode

* Calculez le premier sous total de facon habituelle

e Le premier sous total étant apparu, de nouveau lancez la commande
Données - Sous total

e Dans la fenétre obtenue modifiez le calcul demandé
Utlizer la fonction:

* Enlevez la demande de remplacement des sous totaux précédents

| [ Remplacer les sous-totaux existants
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LE PLAN

Principe

Le plan vous permet :

e De structurer vos feuilles de calculs (grdce & ces 8 niveaux
d'informations).

* La création de graphiques illustrant différentes parties d'une méme
feuille (données non contigués).

* L'impression de zones non contigués.

C réation autom atique (m enu)

Sélectionner la zone dorganiser en plan puis demander le Menu

Données - Grouper et créer un plan

Grouper et créer un plan == [Wasquer
= iflerier Si on demande ensuite
® Grouper...
4 Digsocier. . Plan automatique
R e Excel réorganise la

Effacer le plan . . ,
plage sélectionnée

Options. ..

N.B:Toutes les commandes disponibles dans le menu sont expliquées ci-
dessous dans la méthode avec Barre d'outils

C réationm anuelle (barre doutls)

I est quand méme plus pratique de se créer une barre d'outils
personnelle qui contiendra tous les outils nécessaires au mode plan
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Pour créer cette barre d'outils demander

Affichage - Barres d'outils - Personnaliser...
Personnaliser m

Barres d'outils | Commandes | Options |

Puis Nouvelle...

Barres d'outils:

cd

F Standard

™ Barre de menus Graphigue

/" Et la nommer "Plan"

Mouwvelle, .

Dicinniarace

Dans cette barre d'outils on va rajouter les outils suivant de la catégorie

Données

Barres d'outils  Commandes | Options |

Categories:

Fichier a
Edition

Affichage

Insertion

Farmat

|Ouitils

Feriatre et Aide (7)
Dessin
Formes automatigues _:l

Commandes:
= Masguer
U= afficher Masquer
4 Dissocier... Afficher
® Grouper... Dissocier
Plan automatique Grouper
Effacer le plan
= Symboles du plan Symboles du plan

Ainsi que celui-ci de la catégorie Edition

Barres d'outils  Cammandes | Options |

Catégories:

Commandes:

Affichage
Insertion
For rnat
Outils
Données
Fenétre et Aide (7)

Dessin

Formes automatiques LI

pour obtenir finalement

Supprirmer une feuille

Deplacer ou copier une feuills...
@#% Rechercher...

Rermplacer...

Atteindre...

== Selectionmer les cellules visibles Selectionner les

cellules visibles

2 Sélectionner cette région

AffichageM asquage dessym bolks duplan

Cliquez sur iz pour les masquer

Cliguez sur s pour les afficher
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Abaisser /hausser

Sélectionnez les lignes (ou les colonnes) qui doivent étre Abaisser fpu
Hausser).

. E pour abaisser d'un niveau

. E pour hausser d'un niveau.

Réduire oudévelopperunniveaude plan

=)=
E3]
. }~Niveau réduit - données non visibles
£
Niveau développé - données visibles
Réduire

cliquez sur B vous obtenez @

+—"enir cliguer ici

Développer [#«——"/enir cliquer ici

cliquez sur B vous obtenez E

Cellulesvisb ks

Réduisez (rendez invisibles les cellules qui doivent 'étre)

Sélectionnez les cellules visibles (afin de les copier)

Puis E

Vous pouvez ensuite
copier les données visibles (sélectionnées)

Pour mettre fin dcette commande, il suffit de développer ce qui a été
réduit.

Effacer ke plan

Menu

Données - Grouper et créer un plan - Effacer le plan
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VALEUR CBLE

Exemple :
Je désire que mon salaire s'éleve a 20 000 fr. net, combien dois je
demander de salaire brut horaire pour arriver dune telle somme?
On voit que dans ce cas on cherche dobtenir un résultat (le salaire
imposable) en ne faisant évoluer qu'une seule variable (le salaire brut
horaire)
Dans votre fiche de salaire
repérer ou se trouve le salaire brut horaire
repérer oU apparait le salaire net imposable (par exemple F42...ici)
1. Sélectionnez la cellule oU le net imposable se calcule puis demander
Outils - Valeur cible
2. Venez saisir la valeur du
salaire désiré
Celle & définir. ~ [$F$42 3. Venez préciser dans
Waleur & atteindre: |20000 &£ quelle cellule se trouve
Cellule & madifier: i|:2d la valeur qUI doif étre
modifiée
Etat de la recherche 5
FRecherche zur la cellule F42
a trouvé une zolution.
Annuler I
Waleur cible: 20000
Waleur courante: 20000.00 Pas dpas I
Faiize |
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SOLVEUR

Exemple :

Ouvrez le fichier nommé B_PaySol. XLS
Vous désirez gagner 17 000 fr. net par mois

avec les confraintes suivantes
Votre patron refuse de vous payer plus de 110 fr. brut de I'neure
Vous ne voulez pas gagner moins de 100 fr. brut de I'neure
Vous ne pouvez pas travailler plus de 169 heures (et pas moins de
84.5) normales par mois
Vous ne pouvez pas travailler plus de 15 heures (et pas moins de 0)
complémentaires par mois (payées au méme tarif
Vous ne pouvez pas fravailler plus de 5 heures (et pas moins de 0)
supplémentaires par mois (payées au double du tarif)

Mode opératoire

Sélectionnez la cellule F42

Outils - Solveur
2. Sélectionnez les cellules dont le contenu peut varié

1. Saisir la valeur datteindre

Paramétres du Solveur

Cellule cible & définir: |$F$42 | Résoudre
Egaled O Mad O Min & \aleyr 117000

-Cellulez vaniables:

Fermer

[$Ce20040823 Proposer |
-Contraintes: Options...
$C$20<=110 S djouter.

$C$20>=100 4
$C321 <=15 Maodifier. .
iC
MO

.

E&tablir

11

Supprimer

Lide

3. GrGce au bouton Ajouter venez

pré\JSUr leseontraintes 4. cliquez sur Résoudre
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LABARRED?0OUTIS

Affichage -M asquage dune barre d’outls

Demander le menu Affichage — Barre d’outils

—
s d'outils » |\/ Standard
Lo
| v Misa en forme

Commandes
Dessin

Données externes
Forrmulaires
Graphigue

Image

Revision

Tableau croise dynamigque
Yisual Basic

Wish

Wiordart

Personnaliser...

Posttionnem entdune barre d’outils

Lorsque une barre d'outils est dl'écran, si elle est "rangée" sur le haut ou le
bas de I'écran, on peut visudliser sur sa gauche un double trait, sorte de
poignée permettant de la déplacer

X Microsoft Excel - Classeur3

“E Eichier Edition Affichage [neertion Format Qutils Données Fenétre 7
DEEERY BRI - @® = A 45| BIH 0% B
' -0-6Is ESSE|Fr0BBEE DA
EHO vV W o EEA AR R

Bz % | =

A I B | C ! D ! E I F !

un clic dessus ameéene la barre d'outils "flottante"
Lorsque une barre d'outils "flotte", il est possible de

La remettre en haut de I'écran automatiquement en double cliquant
dans la barre de titre

1/
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X Microsoft Excel - Classeur3

”%ﬁI Eichier Edition Affichage Insertion Format ©

CeE ey i< -

”Arial "1EIv|E 7 §|
i 3

Commandes

)

k2 g5 &
¥ Rl EHER
A iAER

| b | —

La déplacer manuellement en amenant la souris dans la barre de
fitre puis en la faisant glisser

La fermer, c'est adire I'enlever de I'écran en cliquant sur la croix
E|

A
|

Commandes
I
IV el o & EH
2 IAR B

Reveniraux Barre d’outils standard

Affichage — Barre d’outils

Demander les deux barres Standard et Mise en Forme

Personnalisation d une barre d’outils

La barre d'outils dpersonnaliser doit étre affichée dl'écran

Demander ensuite

Affichage - Barre-outils - FPersonnaliser. . I

Sélectionner l'onglet Commande et chercher la commande dont on
veut afficher un oufil de raccourcis

NB: toutes les commandes sont regroupées comme dans les menus Excel
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1.

Lorsque l'on
a trouvé le
menu ainsi
que la
commande

voulue

Personnaliser

Barres d'outils  Commandes | Options I

Catégories:

Commandes:

2] x]

affichage
Insertion
Format
Cuitils
Donnees
Fenétre et Aide (7)
Dessin

Formes automatiques Ll

>

Commande selectionnée;

Description

Copier

B2, coller

Coll

En bas

Coller une valeur

Collage special. ..

o)

Fermer

2. On clique dessus
et on fait glisser

la souris X 4
'emplacement
de l'outils dans
la barre

D2 SRy s bR o

Enlkverunoutilde labarred’outils

pour enkver un seuloutilde b barre :

on peut venir cliquer dessus en maintenant la touche Erreur! Des objets
ne peuvent pas étre créés apartir des codes de champs de mise en
forme. appuyée, puis le faire glisser hors de la barre avec un curseur souris

£

de la forme

pour enkver tous ks outik personnalsés dun barre :

Affichage — Barre d’outils

rétablir

Personnaliser

Sélectionnez

Barres d'outils I Commandes | Cptions |

Barres d'outils:

v Mise en forme
™ Graphique

[ Révision

™ Formulaires

™ Tableau croisé dynamigue

¥ Barre de menus Feuille de calcul i

™ Barre de menus Graphique
oy A E—

™ Arrét de lenrenistremeant

et demandez rétablir

a

la barre d'outils a

EiE3

Mouvell. ..

Renarmimer, ..

Supprimer

Retablir, .“'_\h.

1/
[\

Excel 2000 - Perfectionnement -
(Excel 9)

Cabaré Michel
ver 20

Page 86



C réer une Barre -outils personnelle

Affichage —Barre d’outils - Personnaliser

Personnaliser

| Commandes | Options |

Barres d'outils:

[dEarre de menus Feuille de calcul
™ Barre de menus Graphigue

V¥ Standard

¥ Mise en forme

™ Tableau croisé dynamigue
™ ranhinos

SHnnrirmar

Hom de la barre d'outils:
[ Perso

“enez saisir le nom de la barre-outils

Ensuite cette barre d'outils existe

-]

<

Elle se personnalise comme une barre standard

Nouvelle, ., I

Benaimer, ..

HE3

Et

demander

Nouvelle...

Méme si elle n'est pas trés

impressionnante,
barre existe |

cette

Supprm eruneBarred’outils personnelle

Affichage — Barre d’outils

Sélection de la barre d'outils dGsupprimer
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PROTECTIONDUNDOCUMENT

Laprotection des cellules

Demandez

le

déverrouillage des

cellules
sélectionnées

— [ Masquée

Sélectionnez les cellules qui ne devront pas étre protégées.

Format - Cellule - Protection

‘ Maombre ] Alignement] Paolice ] Bordure ] bl ctif

Enlever cette croix
E _;ermuillée

Choisissez ensuite la commande Outils - Protection

[ qutils
¥ Orthographe. .. F7
Correction automatique. ..
Rechercher une référence. ..

Partage du classeur Excel...

Suivi des modifications »

Proteger le classeur...

waleur cibla... :
roctinmmaira da crdnaorine Proteéger &t partager le classeur..,

FProtéger la feuille m COHC'UGZ par OK

Elgments & protéger — i
¥ Conternu Vous pouvez éventuellement
¥ Chists protéger le verrouillage par un
e mot de passe. Cela signifie

que I'on ne pourra modifier la
protection des cellules que si
l'on connait le mot de passe.

Mot de passe (facultatif):

(4 I Annuler

D éprotéger undocum ent

Oter la protection de |a feille...

Choisissez la commande Outils -
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MODELESDEDOCUMENT

C réationdunm odelk

Créez les formats qui vous intéressent.
Définissez la mise en page qui vous intéresse.
Créez les éléments de style qui vous intéressent.
Créez le graphique standard qui vous intéresse.

Choisissez ensuite la commande Fichier - Enregistrer sous

Enregistrer sous EE3
Enregistrer dans | ID Modiles j P ‘ (%6 WPl - Outils -
4 1 Modiles Office 95
41 Madiles Office 97
1. Venez
saisir le nom du
modele

2. Venez choisir Modéle
/ dans Type de fichier

j | n Enregistrer I

Type de fichier : IMndéle {*.xlE) j annuler I

Hom du fichier | youpee. xit

Enreqistrer
Conclure par un

Vous obtenez un fichier ayant une extension .XLT

Vous pouvez maintenant fermer ce classeur.
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U tiliser classeur (créé apartird’unm ode k)

Choisissez la commande

Fichier - Nouveau document

aEneral I Solutions - Tableur I Modéles Office 95 I Modéles Office 97 I

—Apercy

waupee, xlt

T

Faites un double clic sur le modéle qui vous intéresse.

Cette méthode n'est possible qui si vous avez sauvegardé votre modele
dans le répertoire Modéles.

Mod fier unm ode ke

Choisissez la commande Fichier - Ouvrir

Sélectionnez le modéle douvrir puis OK
les modeles Office 2000 sont stockés en général dans un sous-dossier
Modeéles du dossier Application Data\Microsoft\ dans lequel
Windows est installé |

3 D% kA3 A pplication D atatMicrozoftyhodéles

Faites vos modifications

Enregistrez de nouveau et fermez

Supprimerunm odele

La suppression d'un modeéle ne peut se faire que lorsque I'on connait:

I'emplacement des modéles sur la machine les modéles Office 2000
sont stockés en général dans un sous-dossier Modeles du dossier
Application Data\Microsoft\ dans lequel Windows est installé |

2 O MM A8 Application D atahkicrosaft M odéles

Il faut ensuite
Choisir la commande Fichier - OQuvrir
Se positionner dans le dossier ou se trouve le modeéle
Sélectionner le modele dsupprimer

Appuyer sur la touche Suppr du clavier
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AUDIT

OQutls Audit

Il est possible de travailler uniguement avec le menu
Outils - Audit

Mais il est plus simple de faire afficher la barre d'outils d'audit via le menu
Outils - Audit - Afficher la barre d'outils Audit

Ou bien

Affichage - Barres d'outils - Personnaliser...
onglet barre d'outils / Audit

Pm 2n | E 3| R | O (3| BB

On pourra la supprimer de I'écran en cliquant sur sa croix

Les outils les plus importants sont les suivants

T 2m| 5|2 £

\ Supprimer toutes les fleches
Supprimer fleches dépendants
Repérer dépendants
Supprimer fleches antécédents

Repérer antécédents
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Repérer ks antécédents

=

|
Cette commande |vous permet de savoir quelles cellules entrent
dans la composition de la formule.

B8 - | =C5-B5
A B | C |

1

2 / 1. Sélectionnez la cellule
3 — — contenant la formule sur
4 Tatal Débiy/ [Total Crédit | I dési g

5 JEIIIEI 512 aquelle vous désirez des
G / informations

7 /

8 [Solde o2l

2. Outils - Audit - Repérer les antécédents

BS ;H | =C5-B5
A B | C |

1

2

3

4 Total Débit  [Total Cradit
] ’ 1500 = 2612
]

7

8 |Solde 1112]

Repérer ks dépendants

=CE .
Cette commande % vous permet de savoir dans quelle(s) formule(s)
intervient la cellule sur laguelle vous trouvez

Taux 1.60%

Mantant AugrnestSHeR
1200.00 A% 1. Sélectionnez la cellule
2 353.00 £ SEA0
56 314.00 ¥ @471 Outils - Audit -
56 541.00 ¥ 052 B2 Repérer les

Supprim er les fleches

Outils - Audit - Supprimer toutes les fleches
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MESSAGES DERREUR

HHu#H## !

Signification: La cellule contient un nombre (ou une formule) mais elle est trop
étroite pour que la valeur puisse s'afficher entierement. (Seule cette
cellule affiche ce message, les calculs des autres cellules continuant a
s'effectuer normalement.)

Solution Possible : Elargir le colonne ou modifier le format de la cellule

#DIVAO!

Signification . Excel ne peut diviser par le nombre zéro

Solution Possible: apparait lors d'une division par zéro. Il vaudrait mieux dans ce
cas faire une instruction condifionnelle permettant d'effectuer
I'opération uniquement si le diviseur est différent de zéro.

#NAL

Signification : Excel ne peut atteindre ou afficher une telle valeur.

Solution Possible: apparait fréquemment lors de ['utilisation de la fonction
rechercheyv lorsque la table dans lagquelle on effectue la recherche est
mal construite, ou lorsque le code cherché est inconnu.
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#Nom !

Signification :

Excel ne comprend pas dans une formule le nom utilisé. Toutes les

cellules utilisant une cellule affichant #NOM! affichent elles-mémes ce
message d’erreur.

Solution Possible: Repérer la cellule contenant le probléme, et corriger.

Se positionner sur la 1° cellule en « haut & gauche» affichant le
message. Noter la formule qui y est inscrite, et repérer le nom erroné |
soit un nom de fonction est mal orthographiée, par exemple
« SOME(...) » ou « SOMME () » dla place de « SOMME(...) », soit dans le
cas d'utilisation de cellules nommées, le nom n'existe pas ou plus
dans la feuille...)

#Refl

Signification :

La formule utilise une cellule qui n'existe plus maintenant comme elle
existait lors de la création de la formule. Soit cette cellule a été
supprimée (et non pas simplement effacée) soit la formule a été
copiée aun endroit ou elle ne peut se recalculer. (Toutes les cellules
utilisant une cellule affichant #REF | affichent elles-mémes ce message
d'erreur.)

Solution Possible: Corriger la formule qui contient la référence erronée.

Se positionner sur la 1° cellule en « haut & gauchey affichant le
message. Noter la formule qui y est inscrite, et repérer la cellule
« manguante » logiquement dans la formule

#valeur!

Signification :

Mélange de chiffres et de lettres. Toutes les cellules utilisant une cellule
affichant #VALEUR! affichent elles-mémes ce message d’erreur.

Solution Possible : Repérer la cellule contenant le texte, et corriger.

Se positionner sur la 1° cellule en « haut & gauchey» affichant le
message. Noter la formule qui y est inscrite, et repérer la cellule
contenant le texte ( soit elle est alignée a gauche, soit une inversion
enfre le point et la virgule...)

I\
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LECOMPAGNONOFFICE

Appeletm asquage ducom pagnon

On peut appeler le compagnon via l'outils

on obtient

Qu'aimeriez-vous faire ?

Qptions Rechercher

¥ s

b e

Si on veut fermer la bulle appuyer sur la touche Echap du clavier

Si on veut arréter le compagnon, il suffit de
cliguer dessus avec le menu contfextuel et

demander masquer
EE—

Masquer

Qpkions. .,
Choisit un Campagnon,..
Anirner |

U taliser ke com pagnon

=
taper le mot clé permettant d'accéder & Qu'aimeriez-vous faire 2

l'aide ici Tapez wokre question ic, puis cliquez

—p  surRechercher.

Oplions
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A de sans ke com pagnon

Il faut désactiver le compagnon. ce qui est possible en demandant dans
le menu contextuel du compagnon la commande Options...,

Masquer

Opkions. ..

Choisir un Compagnon. ..

animer |

Compagnon Office
ne pas cocher la case

—_— ‘sertation  Opti
Utiliser le compagnon Présentation  Optons |

Office"

> I itliser le Compagnon Office

¥ Réagir 4 la touche Fi
¥ [aide sur les assiskants

¥ afficher les avertissemients

¥ sons

I~ aide sur le produt et s progeammation

[V Déplacer la Fenétte siele géne

¥ Deviner la rubrique appropriée

B

Désormais le compagnon est désactivé tant que vous ne le réactivez
pas via le menu ? / Afficher le compagnon Office

Choxduncom pagnon

Pour choisir un compagnon demander dans le menu contextuel du

compagnon

@ Masgquer le Compagnan

Q Conseils

B Anirner!

quelgues compagnons ...

Mom: Trombine

Trombine est un frombone décontracte et
facétiewy, mais il saura s plier en quatre pour
yoLIS aider,

Marmn: Bille de Clown

YWous avez besoin d'un guide pour le monde viruel?
Aver sa téte transformable a volontg, Bille de
Clown vous indiguera toujours la bonne direction,

Mo Professeur Génial

Le cerveau du Professeur Genial fonctionne a la
vitesse de la lumiére. Utilisez toute la puissance de
son esprit pour gagner du temps.
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CREERUNGRAPHKRUE SMPLE

Créationd’ungraphiue

Sélectionnez les titres de colonnes, de lignes et les valeurs numériques.
Ces informations serviront pour les intitulés sur I'abscisse, la légende et
bien sOr la création des diverses séries.

A B C D E F
1 989 991] :E TOTAL RATIO
2 75.00 0.z7
3 B5.00 0.24
4 &7.00 0.25
5 i bb.00 0.24
b TOTAL 7700 106.00 30.00 273.00 1.00

(de graphique) assisté.

Apparait une fenétre, il s'agit de I'assistant graphique.

Dans cet assistant il suffira de répondre correctement aux différents choix
ceffectuer en se rappelant que

¢ Précédent

Suivant >

(!
5

Permet d'annuler la création du graphique.

Permet de repasser dl'étape précédente de I'assistance.

Permet de passer dl'étape suivante de I'assistance.

Permet la création du graphique standard, sans passer
par les étapes suivantes de I'Assistant Graphique.

I\
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1° Etape de I’assistant graphique

I faut choisir un type de graphique parmi les types standard et
personnalisés

Assistant Graphique - Etape 1 sur 4 - Type de Graphique m

Types standard | Types personnalises |

Type de graphigue: Sous-type de graphigue:
[l Histogramme =] Aperou:
B Barres \/¥
feq Courbes U4 e
O Secteurs . ik
5 Nuages de points
bty 2ires 25,00
D snneau —— 1 Trim
@ Radar 20,00 — —=— 2 Trim
@ Surface S0 3 Trm
 pulle 4 Trim
il Boursier 1200
B cylindre 5.00
& cone
0.00 T T
1989 1990 199
Courbes avec margues afficheeg & chague
oint, : ——
P Courbes avec margues affichees a chague
point.
|5............M.§!.i.'JF!?D.i[..?pDUYé pour visionner

Annuler l = F-re:‘.z—zde;'u‘-l Suivant = Ein

Pour s'aider on peut demander une pré-visualisation pendant laguelle (on dainsi
une idée de l'aspect final du graphique avec les options définies pour l'instant)

Quand le choix est fait, on demande

2° Etape de I’assistant graphique

Deux catégories de question sont proposées ici

P lge de données (par défaut)

Assistant Graphique - Etape 2 sur 4 - Données source du gr._. m
Plage de donnees | Serie |
Verifiez que les
35.00
cellules 30,00
sélectionnées 2adl] z — T Tim
. 20,00 e
sont bien celles i E
devant étre & 1000 Al
l'origine du 500 2. Verifiez le sens
. 0,00 : ;
graphique 1989 1930 1991 de lecture de
votre tableau
Plage de donnees !
Série en:  Lignes <
" Colonnes
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L Colonne

1989 1990 1991 total ratio
Ligne 1Trim 25,00 30,00 20,00 75,00 0,27
2 Trim 15,00 25,00 25,00 65,00 0,24
—_ > 3 Trim 20,00 32,00 15,00 67,00 0,25
4 Trim 17,00 19,00 30,00 66,00 0,24
TOTAL 77,00 106,00 90,00 273,00 1,00
Sur notre sélection, un sens de lecture en Ligne entraine un tracage de 4
courbes ayant chacune 3 points
35.00
30,00
25.00
—— 1 Trim
20,00 —=— 2 Trim
15,00 3 Trim
& Trim
10,00
500
0,00 T T
1889 1890 1891
Alors qu'un sens de lecture en Colonne entraine un tracage de 3 courbes
ayant chacune 4 points
35,00
30,00 = —
25.00
e
15,00 1991
10,00
5.00
0,00
1 Trim 2 Trim 3 Trim 4 Trim
Sére
A utiliser pour une modification manuelle sur les séries sélectionnées, c'est
adire lorsque dans l'onglet "plage de données" le résultat est incorrect
Assistant Graphique - Etape 2 sur 4 - Données source du gr... ’
Plage de données Serie
35,00
30,00
25,00
—— 1 Trim
20,00 —=— 2 Trim
15.00 3 Trim
4 Trim
10,00
500
Pour chaque 0,00 ' '
L. 18589 13590 1991
série

( ainsi que pour Série On peut modifier
o5 abissos] ........................................ o reuisee \ 5] o collule
N~ » ﬂm contenant le nom
| valews: [=Feuiluges2:gog2 ]
Ajouter | gupprimerl Voire la ploge
contenant les
Etiquettes des abscisses () I=Feui|1!$B$1 $OFL E
valeurs
|ﬂ @ Excel 2000 - Perfectionnement -  Cabaré Michel Page 99

I\

(Excel 9) ver 20



3° Etape de I’assistant graphique

Pas moins de 6 Onglets existent

T ires

Permet de poser des fitres sur le graphique

Assistant Graphique - Etape 3 sur 4 - Options de Graphique

Etiguettes de données I Table de données
Titres Axes i Quadrillage Legende
Titre du graphigue:
[TrTRE HIRE
Axe des abscisses (O 35.00
[nom des x 000
- d = ] 3; 25.00 —— 1 Trim
xe des ordonnées () $ 2000 L
INOM des ¥ E 1500 i P 3Tim
] E 4 Trim
Axe des (X)) superpose; 10,00
| 5.00
0.00 T
&ye des (7) superpose: 1939 1990 1991
I NOM dez X
Annuler < Précédent Sulivant = Ein

Axes

Permet de demander la tfracage ou non des axes du graphique

Quadnllage

Permet de choisir un type de quadrillage

Légende

Affiche et positionne une légende

Etiquettes de Données

Permet d'afficher la valeur pour chaque point des courbes

Tabk de Données

Ajoute une vue de la table des valeurs dans le graphique

1/
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4° Etape de I”’assistant graphique

Il faut choisir 'emplacement du graphique

Assistant Graphique - Etape 4 sur 4 - Emplacement du graphique

rInsérer le graphigue:

 sur une nouvelle feuille:

 en tant qu'ohjet dans:

IGraphl

R |

Annuler | <P_récédent| Suivarit = | Ein I

Par défaut le graphique est créé comme objet incorporé dans la feuille
de calcul, ce qui donnerait dpeu prés ceci

1989 1990 1991 total ratio
1 Trim 2500 30,00 2000 7500 027
2 Trim 15,00 2500 2500 6500 0,24
3 Trim 20,00 32.00 1500 67,00 (] 25
4 Trim 17.00 18,00 30,00 66,00 0,24
TOTAL 77,00 106,00 90,00 27300 1,00
——1Trim
TITRE —&—2Trim
40,00 3 Trim
» 30,00 4 e 4 Trim
._,_._.----""" P
= 20,00 - L s ==
o P
Z 10,00
0,00 :
1984 1990 1991
NOM des X
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GERERUNGRAPHIRQUE DANS LAFEUILLE

Supprim erungraphique

Sélectionnez le graphique, un clic dessus

Puis appuyez sur la touche Suppr

Déplacerungraphique
Sélectionnez le graphique (1 clic dessus)

Puis amenez la souris sur le graphique, vous obtenez %

b

—a— 1 trim

—— 2 trim
3trien | 1

4 trim

1989 19390 1981

= =l

Cliguez, maintenez et déplacez le graphique

Dup liqguer ungraphique

Idem ci dessus en appuyant sur la touche CTRL
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Modifier a tailke dungraphique

Sélectionnez le graphique (1 clic dessus)

Puis amenez la souris sur les poignets du graphique,

Fs

Vous obtenez un curseur ayant I'une de ces formes vou Moy **
Ix — o
——1 trim
—m— 2 trim
u 3 trim | @
4 trim
1854 1990 1991
[ = K?.‘i

In prim erungraphique

Soit vous imprimez la feville de calculs avec le graphique.

Il suffit pour cela d'étre dans la feuille de calculs et de demander
une impression. Dans ce cas la dimension du graphique imprimé
sera fonction de la taille du cadre qui le contient.

Soit vous imprimez uniquement le graphique.

Il suffit pour cela d'avoir ouvert la fenétre du graphique et de
préciser la mise en page. La dimension du graphique imprimé sera
fonction d'un réglage effectué dans la commande Fichier - Mise en
page - Graphique ( Feuille est remplacé par Graphique )

Mise en page

e =
H '

Fags | Merges | Ertmied de pae | Trachigue

rTaila du graphioua mprime: e

& tlkgs oo tute B pge

© ppstes 3 s page APEDUL.
Lt L optione

Tmpr esslon
I~ Gualité brauilon
™ En noir stblanc

ITI Ak I
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MODIFERUNGRAPHKR UE

Sélectionner ke graphigue

Venez faire un | CLIC| sur le graphique obtenu.

On sait que le graphique est sélectionné car les poignées apparaissent

La barre outils

Ceftte Barre d'outils apparait automatiqguement en mode graphique,
sinon il est toujours possible de la demander manuellement par le menu

Affichage / Barre d'Outils / Graphique

Graphigue

Zone de graphique = C57 |l - ||— 2] HE {652

Zone de graphique

Choix d'une zone du graphique graphique.

Format de la zone choisit du graphique.

h - Type de graphique.

Légende.

Ajout/suppression de la légende.

= Table de Données

= Données par ligne

iii Données par colonne

% Plier le texte vers le bas (le haut)
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Mod rfier ke type de graphique

Sélectionnez le cadre contenant le graphique | TE—

(1 dessus) L :
E &

Choisissez I'une des possibilités suivantes :
P hd &

@R
> § ¥

Mod ifier Faspectdu graphique

Sélectionnez le cadre contenant le graphique

(1 dessus)

Puis sélectionner la partie du graphique J | HipRiEEeiEts

modifier Axe des abscisses
Axe des ordonnses
Titre de l'axe des abscisses
Titre de l'axe des ordonnées
Titre du graphigue
Zone de graphigue

Zone de racage
Sérig "1 Trim"
Sérig "2 Trim"
Sérig "3 Trim"
Serie "4 Trim"

Puis demander format de la zone choisie

Faire apparattre /disparattre une légende

Sélectionnez le cadre contenant le graphique (1 dessus)

Puis

Inverser ligne etcolonne

Sélectionnez le cadre contenant le graphique (1 dessus)

Puis = ou iii
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Ajuter du texte sur ke graphique

Ouvrez le cadre contenant le graphique (double dessus)

Saisissez le texte puis

Déplacez le texte si nécessaire.

Supprim er du texte

Ouvrez le cadre contenant le graphique (double dessus)

Sélectionnez le cadre contenant le texte (clic | CLIC| dessus)

puis taper Suppr
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MODELEDE GRAPHKQUE

Créez et mettez en forme le graphique puis demander le menu

Format - Format automatique

E L Choisissez

rimarails Egrniats: Modéle utilisé

@ Prédéfini S

! Personnalisé D FlEdEf!nl
(® Perzonnalizé

Types:
Histogrammes +
Courbes
Secteurs

Anneau

Radar

MHuages de points
Combinaizons
Aires 3D

Bammes 3D
Histogrammes 3D
Courbes 3D

Vous obtenez

= Format automatique personnalise

Cette boite de dialogue vous permet de créer un modéle
personnalisé a partir du graphique en cours ou de supprimer un
de voz modéles personnalisés.

Formats: Exemples de modéles:

Cliquez sur le bouton Ajouter pour
ajouter un modéle

Choisissez Vous obtenez

= Ajouter un format automatique personnalisé

Entrez une chaine de caractéres pour le nom du modéle. | oK I

ﬂum du modéle: Il

Entrez un texte dezcriptif pour le nouveau modéle.

Descripon: |
Vous devez maintenant saisir le nom du modeéle ainsi que
la description du modéle créé puis puis
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