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Ce chapitre est consacré a la présentation des différentes possibilités offertes
par Excel pour travailler sur un tableau dont la taille dépasse I'écran. Vous verrez
ainsi comment visualiser différentes parties d’'un méme tableau dans I'écran.

Ensuite, vous apprendrez a créer et a utiliser des styles afin de faciliter la mise
en forme et rendre homogéne la présentation d’un tableau.

Enfin, avant d’'imprimer le tableau, vous apprendrez a régler la mise en page

d’'un grand tableau.

1. Afficher / Masquer une barre d’outils

Par défaut, Excel affiche deux barres d’outils a I'écran : la barre d’outils standard et
la barre d’outils Format. Néanmoins, il existe d’autres, et chaque barre d’outils peut
étre affichée ou masquée selon vos besoins.
Pour afficher ou masquer une barre d’outils :
o Sélectionnez la commande Barre d’outils dans le menu Affichage, une liste
de barre d’outils s’affiche avec des cases a cocher ; les barres d’outils qui

sont affichées sont cochées d’'une croix.
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o Cocher les barres a afficher et décocher les barres a masquer



JAH Informatigue plus Cours EXCEL

Si une ou plusieurs barres souhaitées n’existent pas dans la liste, choisir la
commande Personnaliser. Choisir 'onglet Barre d’outils de la boite de dialogue
qui s’affiche

o Cocher les barres a afficher et décocher les barres a masquer.

o Cliquez sur Fermer pour terminer

Barres d'outils | Commandes | Cptions I

Barres d'outils ;

e — So——— |
¥ Mise en forme —

[ actualiser Rernomrner. .. |
[ arréter l'enregistrement

[ audit SUppFirmEr |
[¥ Barre de menus Feuille de caloul o

[ Barre de menus Graphique Retablir. .. |
[ Boite 4 outils Contrdles

[ Désactiver le mode création | Attacher... |

¥ Dessin

™ Données externes
[~ Formulaires

[ Graphique

[ Image

™ Options d'ormbre |

o

2. Personnaliser une barre d’outils

Les différentes barres d’outils Standard et Format contiennent les outils les plus
couramment utilisés. Mais, ces barres peuvent étre personnalisées en y ajoutant oui

supprimant des outils au fur et mesure des besoins.

Barres d'outils ~ Commandes | options |

Cakégories Commandes
Fichier - K73 Annuler | Sl
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Insertion =
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Commande sélectionnés

Descripkion | Madifier la séleckion =
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Pour personnaliser une barre d’outils :

Choisir Personnaliser de la commande Barre d’outils du menu Affichage. Choisir
'onglet Commandes de la boite de dialogue affichée.

La boite de dialogue contient la liste des outils disponibles, classés par catégories.
Pour ajouter un outil dans une barre, il suffit de faire un Glisser-Déplacer de I'outil, de
la boite de dialogue vers I'emplacement voulu dans la barre affichée. Inversement,
pour supprimer un outils d’'une barre existante, il suffit de faire un Glisser-Déplacer de

I'outils vers la boite de dialogue.

3. Partager la fenétre active

o Ouvrez un fichier contenant un tableau assez grand

Si le tableau est tellement grand, sa plus grande partie n’est pas visible dans I'écran.
Pour travailler dans un grand tableau, Excel vous offre la possibilité de partager la
fenétre active afin de créer des copies du tableau.

Cliquez quelque par au milieu du tableau pour activer une cellule.

o Sélectionnez la commande Fractionner du menu Fenétre

Vous remarquez I'apparition dans I'écran de deux barres, I'une verticale et I'autre
horizontale. Ces barres sont appelées Barres de Fractionnement. La fenétre est
fractionnée verticalement & Gauche de la cellule active et horizontalement au-
dessus de la cellule active.

A présent, il y a quatre barres de défilement : deux verticales et deux horizontales. Si
vous utiliser un ascenseur vertical, la partie droite et la partie gauche se déplacent
ensemble. De méme, si vous utilisez un ascenseur horizontal, la partie haute et la

partie basse se déplacent ensemble.

4. Déplacer les barres de fractionnement

Les barres de fractionnement peuvent étre déplacées aprés leur mise en place.

Pour déplacer une barre de fractionnement :

o Placer le pointeur de la souris sur la barre a déplacer : il se transforme en double
fleche (e ou )

o Cliquez sans relacher et faites un Glisser-Déplacer.

5. Supprimer le partage de la fenétre active
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La suppression des barres de fractionnement peut se faire soit avec la souris, soit avec

le menu fenétre.

o Sélectionnez lacommande Supprimer le fractionnement du menu Fenétre. Cette
commande permet de supprimer les deux barres au méme temps.

Avec la souris :

o Placez le pointeur de la souris sur la barre a supprimer avec la double fleche (e
ou ?) et faites un double-clic.

Remarque : Les barres de fractionnement peuvent étre mise en place séparément

avec les curseurs de fractionnement qui sont matérialisées par des rectangles noirs

situés au-dessus de I'ascenseur vertical et a gauche de I'ascenseur horizontal.

6. Figer les volets

Pour pouvoir conserver la ligne et la colonne des titres du tableau lors du défilement,

il est possible de bloquer leur affichage dans | ‘écran.

o Cliquez dans la cellule qui se trouve a l'intersection des lignes et des colonnes a
figer

o Sélectionnez la commande Figer les volets du menu Fenétre

o Déplacez-vous dans la feuille de calcul

Les lignes situées au-dessus de la cellule active et les colonnes situées a gauche de

la cellule active restent figées. Ceci permet de conserver I'affichage des titres de lignes

ou/et d colonnes quand on se déplace dans un grand tableau.

Pour libérer les volets : Sélectionnez la commande Libérer les volets du menu

Fenétre.

7. Créer un style

Pour faciliter et rendre homogéne la présentation de vos feuilles de calcul, 'ensemble
des attributs de mise en forme d’'une cellule peut étre mémorisé dans un style nommé.
Une fois créé, un style peut s’appliquer a une sélection quelconque pour la mettre en
forme avec I'ensemble des attributs de ce style.
Un style peut comporter les attributs de format du texte, des nombres, la police, la
position, I'encadrement, le motif ainsi que les options de protection.
Pour créer un style a partir d’'une cellule déja mise en forme :

o Cliquez dans la cellule contenant les attributs de mise en forme

o Sélectionnez la commande Style du menu Format
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o Remplacez le mot Normal par le mot que vous voulez donner a votre style dans
la zone du Nom du style
o Cliquez sur le bouton de commande Ajouter

o Cliquez sur OK pour valider

Style

pom d stle v o
Le style incluk
annuler
v pombre Standard

Modifie. ..
¥ alignement  Horizontal: standard - Wertical: bas —

¥ Paolice arial 10 Ajouter
V¥ Bordure Pas de bordure Supprimer

[¥ Motifs Pas dombrage Fusionner. ..

FLEE k)

¥ Protection  Werrouilé

8. Appliquer le style

Une fois, créé un style peut étre appliqué a d’autres cellules si nécessaire.
o Sélectionnez les cellules sur lesquelles vous voulez appliquer le style
o Sélectionnez la commande Style du menu Format
o Dans la zone Nom du style, sélectionnez le nom du style a appliquer et
validez
Remarque : Dans la boite de dialogue Format / Style, le bouton Modifier permet de
modifier les attributs de format du style sélectionné. Et lorsqu’un style est modifié, la

présentation de toutes les cellules qui possédent ce style est modifiée aussitot .

9. Imprimer une partie du tableau

Pour n’imprimer qu’une partie du tableau :
o Sélectionnez le champ de cellules que vous voulez imprimer
o Sélectionnez la commande Imprimer du menu Fichier
o Activez I'option Sélection dans le cadre Impression

o Cligquez sur le bouton Ok puis revenez a la feuille de calcul



JAH Informatigue plus Cours EXCEL

mprimer 2|
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10.Régler la mise en page du tableau

o Sélectionnez la commande Mise en page du menu Fichier

o Dans 'onglet Marge, réglez les marges du document a 2 cm partout (Haut,
Bas, Gauche et Droit) et activez les cases a cocher Horizontalement et
Verticalement dans le cadre Centrer sur la page

o Dans l'onglet Page, activez 'une des cases d’option Portrait ou Paysage

dans le cadre Orientation

{ Page |Marges | En-tEtePied de page | Feuille I

Crrientation i
Imnprimer, .. |
L=,
[
* Portrait " Paysage apercu.. |
Echelle Cpkions. .. |

* Réduirefagrandir 4: |1I:II:I 5‘ % de |a taile normale

" Ajusker |1 5‘ pagels) en largeur sur |1 5‘ en hauteur

Formak du papier : I,.:.,4

=
Cualiké d'impression IE-IIIIII u]u]u] j

Commencer la numérotation A I.ﬁ.utn

| (04 I annuler
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Dans l'onglet Entéte/Pied de page, Cliquez sur le bouton Entéte personnalisé
ou Pied de page personnalisé pour définir votre entéte et votre pied de page.
Dans l'onglet Feuille désactiver la case a cocher Quadrillage pour ne pas
imprimer le quadrillage de la feuille

Cliquez sur Ok pour valider

11.Imprimer les titres de lignes / colonnes

Cliquez sur le bouton [& Apercu avant impression

Le tableau sera imprimé sur plusieurs pages, mais les colonnes contenant les titres

des lignes du tableau ne seront imprimées que sur la 1¢¢ page. Dans ce cas, il est

utile de pouvoir imprimer ces titres a gauche de chaque page

o

o

o

Sélectionnez la commande Mise en page du menu Fichier

Cliquez sur 'onglet Feuille

Dans la zone Colonnes a répéter a gauche, tapez les références des
colonnes séparées par « : » (Exemple A :B pour imprimer les colonnes A et B
dans chaque page) et cliquez sur le bouton Apercu

Visualisez les différentes pages puis revenez a la feuille de calcul

La méme possibilité existe aussi horizontalement pour imprimer les titres des

colonnes en haut de chaque page (Utiliser Lignes a répéter en haut).

Page | Marges | En-téte/Fied de page  Feuils |

Zone dimpression : ] f't_] Imprimer. .. |

Titres & imprimer

Apercu,.. |

Ligres 3 répéter en hauk : |

Opkions. .. |

Ul

Colonnes & répéter & gauche : I":":B

Impression

[ Quadrillage [~ Er-tétes de ligne et de colonne

™ En noir et blanc Commentaires ; I(.ﬁ.ucun} j
[ Qualité brouillon

Ordre des pages

¥ Yers le bas, puis 4 droite EE ElE EE
- -
" & droite, puis vers |z bas E‘E:é E‘. E‘E

Ik I annuler
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12.La protection des cellules

La protection des cellules se fait de telle maniére a rendre la cellule non modifiable ni
dans sa forme ni dans son contenu. Elle permet en fait de rendre une formule
invisible pour I'utilisateur, qui ne voit que le résultat dans la cellule.
Pour protéger des cellules, il faut procéder en deux étapes :
% Préparer la protection
o Sélectionnez les cellules a protéger
o Sélectionnez la commande Cellule du menu Format et cliquez sur 'onglet
Protection. Dans la boite de dialogue qui s’affiche, activez les cases a
cocher Verrouillée et Masquée
Remarque : Les cellules verrouillées et masquées sont sans effet si la feuille n’est

pas protégée.

Format de cellule

Mombre | Alignement | Palice | Bordure | Makifs

V¥ Yerrouillée
¥ Masguée

Le verrouillage des cellules ou le masquage des Formules sonk
zans effet i la feuille n'est pas protégée, Pour prokéger la
feuvile, dans le menu CQutils, cliguez sur Proktection puis Protéger
la Feuille, Le mak de passe est Faculkatif,

Ik I Annuler |

% Appliguer la protection
o Sélectionnez la commande Protection du menu Outils et cliquez sur
Protéger la feuille
o Dans la boite de dialogue qui s’affiche, saisir un mot de passe qui ne doit
pas dépasser 15 caracteres avec la différenciation entre majuscule te

minuscule
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Apres la mise en place de la protection, seules les cellules verrouillées et masquées
seront protégeées.

Une fois les cellules protégées, les formules qu’elles contiennent sont masquées et

n’apparaissent pas dans la barre des formules, et seuls leurs résultats sont affichés.

En plus, les cellules protégées ne peuvent pas étre modifiées.

Protéger la feuille i |

Eléments & protéger
v CZonkenu
v Ohijets
[V Scénarios

Mok de passe (Facultakif)

Ik I Annuler

% Pour oter la protection
Pour faire réapparaitre les formules et rendre les cellules modifiables, il faut 6ter la
protection.
o Sélectionnez la commande Protection du menu Outils et cliguez sur Oter
la protection de la feuille.

o Tapez le mot de passe et validez

13.Protection du classeur

o Sélectionnez la commande Enregistrer sous du menu Fichier

o Cliguez sur le bouton de commande Ouitils et choisir Options générales

o Tapez un mot de passe dans la zone Mot de passe protégeant le
document

o Tapez une deuxieme fois le mot de passe pour le confirmer et validez

o Cliquez sur Enregistrer

o Cliguez sur Oui pour confirmer I'enregistrement sous le méme nom et fermez
le classeur

Remarque : Un fichier protégé en ouverture ne peut pas étre ouvert sans mot de

passe



JAH Informatigue plus Cours EXCEL

14.0Oter la protection en ouverture

Pour pouvoir éter la protection, il faut d’abord ouvrir le fichier.

o Ouvrez le fichier
Une boite de dialogue s’affiche vous demandant de taper le mot de passe. Donc un
classeur protégeé en ouverture ne peut pas étre ouvert sans mot de passe.

o Tapez le mot de passe et validez

o Sélectionnez la commande Enregistrez sous du menu Fichier

o Cliquez sur le bouton de commande Outils et choisir Options générales

o Effacez le mot de passe et validez

o Enregistrez le classeur en confirmant I'enregistrement sous le méme nom
Remargue : Une feuille de calcul peut également étre protégée en modification. Dans
ce cas, il sera possible de la visualiser mais pas de la modifier.
Pour modifier un classeur protégé en écriture, il faut I'enregistrer sous un, autre nom.
La protection en écriture se fait de la méme maniére que la protection en ouverture,
en tapant le mot de passe dans la zone Mot de passe permettant I’accées en

écriture.
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Dans ce chapitre, vous allez apprendre a créer un modéele de feuille de calcul a partir
duquel vous allez créer des documents qui vont récupérer la structure du modele, afin
d’avoir des documents homogénes congus et présentés de la méme maniere.

1. Créer un modele de feuille de calcul

Afin d’avoir une méme structure dans plusieurs feuilles, il est possible de créer un
modéle de feuille de calcul aprés 'avoir congu et présenté.
o Sélectionnez la commande Enregistrer sous du menu Fichier
o Dans la zone liste Type de fichier sélectionnez Modele
Dans la zone Enregistrer dans, Excel se place par défaut dans le dossier Modéles.
o Taper le nom a donner au modeéle dans la zone Nom du fichier

o Cliquez sur le bouton Enregistrer

Enreqgistrer dans : ||:| Modéles j = | @ N - Outils -

.‘
“’

Mes documents

Bureau

]
ﬁ’

Favaris

Mo du Fichier IFE"I'I'-IFE j |H Enregiskrer I
Type de fichier : IMndéIe j Annuler |

2. Prendre une copie du modeéle

Pour créer un document basé sur un modele :

o Sélectionnez la commande Nouveau du menu Fichier

o Dans la boite de dialogue qui s’affiche, cliquez sur 'onglet Général

o Sélectionnez le nom du modéle que vous avez créé et validez
Un nouveau classeur apparait avec toutes les caractéristiques du modéle a partir
duquel il a été créé.
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Nouveau 2| |

General | Solutions - Tableur |

S

Classeur ~Apercy

Apercu non disponible,

Ik annuler

3. Ouvrir le modeéle

Pour ouvrir le modele afin de le modifier :
o Sélectionner la commande Ouvrir du menu Fichier
o Dans la zone type de fichier, sélectionnez Modéle
o Dans la zone Regarder dans, sélectionnez le dossier dans lequel vous avez
enregistrez le fichier (sous Windows 2000 : C :\Documents and Settings\Nom
d’ouverture de la session\Application Data\Microsoft\Modéles)
o Dans la liste qui s’affiche, sélectionnez le modéle et validez
Une fois le modéle ouvert, il peut étre modifié€ comme s’il s’agissait d’'une feuille de
calcul ordinaire. En plus, les prochaines feuilles de calcul qui seront créées a partir
de ce modele récupéreront apportées au modele.
o Fermezle modéle en confirmant I'enregistrement si vous avez effectué des
modifications.

4. Créer un classeur personnalisé

Par défaut, Tout nouveau classeur ouvert par Excel contient 3 feuilles de calcul et
d’autres propriétés prédéfinies. Ces propriétés peuvent étre modifié :
o Seélectionnez la commande Options du menu Outils et cliquez sur I'onglet

Général
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options 2 x|
Transition | Listes pers, | Graphique I Couleur I
affichage I Calcul | Madification =énéral
Paramétres
[T style de référence L1C1 [ afficher la fenétre des Proprigtés
[ 1gnorer les autres applications [ Avertissement sonore

[ Zoom aver la roulette InteliMouse

IV Liste des detniers Fichiers utilisés : |4 E‘ Fichise (=) Dptions Web. .. |

Mombre de Feuilles de calcul par nouveau classeur |3 5‘
Police standard @ [ arial j Taille :|1|:| vI
Dossier par défaut IC:'l,Dn:n:uments and SettingsisefriouiiMes docume

Autre dossier de démarrage : |

Mom d'utilisateur : IseFriu:uui

(0] 4 I annuler |

- Liste
des derniers fichiers utilisés : Représente les noms des derniers fichiers utilisés
gue vous retrouvez dans la liste des commandes du menu Fichier. Par défaut ce
nombre est de 4 par contre il peut étre modifié.

- Nombre de feuilles de calcul par nouveau classeur : Représente le nombre de
feuilles dans un nouveau classeur ; par défaut il est de 3, mais il peut étre modifié.

- Police Standard et taille : Concerne respectivement le type de police de caractére
et sa taille; ces deux propriétés peuvent étres changés.

- Dossier par défaut : c’est le dossier par défaut dans lequel I'enregistrement du
classeur peut étre fait. Il est proposé dans la boite de dialogue d’enregistrement

(Enregistrer dans )

5. Copier ou déplacer une feuille dans un classeur

Une feuille peut étre copiée dans le méme classeur ou dans un autre classeur si
plusieurs sont ouverts.
Si plusieurs classeurs sont ouverts au méme temps, et pour les visualiser tous
ensemble a votre écran :

o Seélectionnez la commande Réorganiser du menu Fenétre

o Activez I'option de votre choix et valider

Pour copier ou déplacer une feuille :
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Cliquez avec la touche droite de la souris sur I'onglet de la feuille a copier
Dans le menu contextuel, choisir Déplacer ou copier

Dans la liste Dans le classeur de la boite de dialogue, sélectionnez le classeur
dans lequel vous voulez faire le déplacement ou la copie de la feuille

Dans la liste Avant la feuille de la boite de dialogue, sélectionnez la feuille
avant laquelle vous voulez placer la feuille a copier

Cocher la case a cocher Créer une copie si vous voulez faire une copie de la
feuille et pas un déplacement.

Déplacer les Feuilles sélectionnées

Dans le classeur ;

ICIasseurz j

Avant la Feuille :

Fewilz
Fewil3
fen dernier)

[

[ créer une copie

Ik I annuler |

6. Supprimer des feuilles

Pour supprimer une ou plusieurs feuille d’'un classeur :

(0]

(0]

Cliquez sur 'onglet de la premiére feuille a supprimer

Appuyez sur la touche Ctrl sans la relacher

Cliquez successivement sur les onglets des autres feuilles a supprimer
Sélectionnez la commande Supprimer du menu Edition

Cliquez sur Ok pour confirmer la suppression

7. Renommer des feuilles

Les noms des feuilles du classeur (Feuill,Feuil2, Feuil3) peuvent étre renommeés

chacun avec un libellé de 31 caractéres maximum.

Pour renommer une feuille :

©)

o

Faites un double clic sur son onglet

Tapez le nom que vous souhaitez lui donner et valider par Entrée
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8. Insérer une nouvelle feuille

Afin de pouvoir consolider les résultats des feuilles d’'un classeur, vous devez insérer
une nouvelle feuille dans laquelle vous ferez la consolidation.

o Sélectionnez la commande Feuille du menu Insertion
La nouvelle feuille est insérée a gauche de la feuille active. Pour la déplacer en
derniere position, cliquez sans relacher sur 'onglet de la nouvelle feuille et faite un

Glisser-déplacer apres I'onglet de la derniére feuille.

9. Faire une consolidation

Une consolidation consiste a appliquer une opération (somme, moyenne, ...) sur un
champ de cellules identiques de plusieurs feuilles du méme classeur ou de classeurs
différents.

o Sélectionnez le champ dans lequel vous allez réaliser la consolidation et qui
doit correspondre au méme champ des données a consolider des autres
feuilles (feuilles source)

o Sélectionnez la commande Consolider du menu Données

La fonction somme est proposée par défaut dans la zone Fonction a partir de
laquelle vous pouvez choisir une autre fonction.

La zone référence doit étre remplie avec les coordonnées du champ a récupérer
dans les autres feuilles.

o Cliguez dans la zone Référence

o Cliquez sur I'onglet de la premiére feuille pour I'activer et sélectionnez le
champ de cellules a consolider

o Cliguez sur le bouton Ajouter

o Cliquez sur I'onglet de la deuxiéme feuille

Excel insére automatiguement les méme références de la premiere feuille.

o Cliquez sur Ajouter puis sur I'onglet de la feuille suivante

o Cliguer sur Ajouter et répéter I'opération pour toutes les feuilles qui rentrent
dans la consolidation

Avant de valider vous devez activer 'option Lier aux données source afin que les
résultats soient obtenus grace a des formules, de telle sorte que si une valeur est
modifiée dans 'une des feuilles consolidées, le tableau de consolidation sera aussitot

mis a jour.
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Lorsque la consolidation est terminée, Excel génére automatiguement un plan de

fagon a pouvoir visualiser les valeurs qui ont été utilisées dans les calculs.

Fonction :
ISDmme j

Réference :
IFeuill 10415045 :"‘J Parcaurir,. .

REférences source |

Feuilll$a$1 4045

Ajouker

il

Feuilz| bad 1 £045
SUpprirneEr
=
—Etiquettes dans
[ Ligne du haut
[ Colonne de gauche [ Lier aux données source

Ok I Fetmer

10.Insérer une fonction

Pour faire des calculs a I'aide de fonctions mathématiques, statistiques, etc., il est
possible d’insérer la fonction que vous voulez par la commande Fonction du menu
Insertion.
Par exemple, dans un tableau vous devez calculer la moyenne des ventes :

o Cliguez dans la cellule dans laquelle vous souhaitez avoir le résultat

o Sélectionnez la commande Fonction du menu Insertion

o Dans la zone Catégorie de fonctions, sélectionnez la catégorie Statistiques

o Dans la zone Nom de fonction, sélectionnez Moyenne et validez
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Coller une Fonction

Cakégorie de Fonctions

tom de |a Fonction

Cours EXCEL

Les dernigres utilisées
Tous

Finances
Date & Heure
Makh & Trigo

Recherche & Matrices
Base de données
Texte

Logique

Informations

=

&

faes
MaxA
MEDTAMNE
MIN
MINA
MODE

MOYEMNME, GEOMETRIGUE
MOYENME, HARMOMNIQUE
MOYEMNME.REDUITE

ME

MOYEMME{nombre1;nombrez;...}

Renvoie la moyenne (espérance aricthmétique) des arguments, qui peuvent
ékre des nombres, des noms, des matrices, ou des références contenant des

nombres,

o Dans

o |

21
]
[
la boite de
pnner_| dialogue qui

s’affiche, sélectionnez les cellules qui contiennent les valeurs dont vous voulez

avoir la moyenne, respectivement dans les zones

MCOYERMNE
Nombrel |c5 %] = 12
Mambre2 |cs =)= 14
Mombres |,.:.,3| ] = a7
Mombre4 | ] =
= 24,33333335

Renvoie la moyvenne (espérance arithmétique) des arguments, qui peuvent Etre des nombres, des noms,
des matrices, ou des références contenant des nombres.,

Mombre3:

vous souhaitez obkenir la moyvenne.

Résultat = 24,33333333

[ |

nombrel ;nombrez;. .. représente de 1 & 30 arguments numériques donk

Annuler
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Chapitre lll : Les bases de données

Saisir dans une liste

Trier une base de données
Utiliser une grille de saisie
Filtrer des données
Recherche approximative
Annuler le filtre

Le filtre élaboré

© N o o b~ W hPRE

Annuler le filtre
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Une base de données est un ensemble d’'informations stockées et organisées dans
une ou plusieurs fichiers.

Un fichier de base de données contient une suite de fiches (ou enregistrements) qui
ont toutes la méme structure, c’est a dire la méme liste de champs (ou rubriques).
Dans une base de données sous Excel, la premiére ligne de la feuille contient les noms
des champs. Chaque colonne constitue un champ ou une rubrique et chaque ligne est
appelée une fiche ou un enregistrement.

Dans le présent chapitre, vous allez apprendre a utiliser la grille de saisie, c’est a dire :
saisir, consulter, mettre a jour, rechercher, etc., les données d’'une base de données.
Vous apprendrez ensuite & extraire certaines fiches a partir de criteres de sélection

que vous aurez préalablement définis.

1. Saisir dans une liste

Une base de données peut contenir par exemple des informations se rapportant aux
salariés d’'une entreprise.
Pour modifier une base de données, il est possible de la modifier directement a
l'intérieur de la cellule. Il existe une autre méthode pour modifier une donnée :

o Positionnez-vous dans la cellule a modifier

o Sélectionnez la commande Liste de choix du menu contextuel
Excel affiche automatiquement une liste avec toutes les informations qui existent dans
la colonne courante.

o Cliguez sur la donnée de votre choix
Cette méthode présente un raccourci de manipulation et permet d’éviter de taper le

mot une deuxiéme fois.

2. Trier une base de données

o Cliquez dans la premiére cellule de la base
o Sélectionnez la commande Trier du menu Données
Excel sélectionne automatiquement le tableau en entier et reconnait la premiere ligne
comme ligne de titre.
o Dans la boite de dialogue qui s’affiche, sélectionnez un premier critére dans la
zone Tri par et un deuxiéme critere dans la zone Puis par et validez
o Cliguez sur croissant ou décroissant selon votre choix

La base de données est triée d’abord par le premier critére et ensuite par le deuxiéme.
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Trier par
IMatricuIe ;I * Croissant
i~ Décroissant
Puis par
|N-:|m LI " Croissant
& B
Puis par

I =] % Crojssant

" Décroissant

Ligne de titres
£ oui £ Mon

Cpkians. ., | Ik I Annuler |

3. Utiliser une grille de données

La grille de saisie permet de gérer la base de données fiche par fiche.

o Sélectionnez la commande Grille du menu Données
Vous obtenez une boite de dialogue qui affiche la liste des champs de la premiére
fiche dans une grille. Grace a cette grille de saisie et de modification, vous pouvez
ajouter une nouvelle fiche, visualiser les fiches existantes et détruire ou rechercher

une fiche particuliére de la base de données.

Feuill 21|
Matricule: I_ - 1 sur 3

Rl ali Mouvelle

Prénom; Al Supprimer

Adresse: ICasa REtablir
E-rnail: Iaaaaaaa

Précedente
Suivanke

Critéres

il

Fermer

=

Les boutons Suivante et Précédente permettent de se déplacer de fiche en fiche
Le bouton Criteres permet de rechercher une fiche répondant au critére précisé

Le bouton Supprimer permet de détruire une fiche
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Le bouton Nouvelle permet d’ajouter une nouvelle fiche

Le bouton Fermer permet de quitter la grille saisie

4. Filtrer des données

Le filtre permet de n’afficher dans la base de données que les fiches dont on a besoin.

o Sélectionnez la commande Filtre du menu Données et cliquez sur Filtre
automatique.

Des zones liste apparaissent dans chaque cellule de la ligne des titres des champs

permettant ainsi de faire les choix a afficher.

5. Recherche approximative

Vous pouvez aussi personnaliser votre recherche en choisissant [I'option
Personnalisé.
Pour trouver les fiches qui répondent a deux critéeres en méme temps :

o Sélectionnez I'option Personnalisé dans la zone de liste correspondante
L’opérateur Ou sert a vérifier 'un des deux critéres, alors que l'opérateur Et sert a

vérifier les deux criteres en méme temps.

Filtre automatique personnalisé 7] x|

afficher les ignes dans lesquelles

Prénam

[oss T [C—

Ik

I _ — j I LI Annuler |

Ltilisez ¥ pour représenter un carackére

Lltilisez * pour représenter une série de caractéres

6. Annuler le filtre

Pour annuler les criteres de sélection des fiches : sélectionnez I'option Tout dans
toutes les zones liste
Pour annuler le filtre : Sélectionnez la commande Filtre du menu Données et cliquez

sur Filtre automatique pour désactiver

7. Lefiltre élaboré

Le filtre élaboré permet de filtrer les données en utilisant une zone de criteres.
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La zone de criteres doit comporter une premiéere ligne contenant les noms des champs.

La (les) ligne(s) suivante(s) située(s) en dessous contient(nent) des criteres.

Votre feuille de calcul doit contenir au moins trois lignes vides au-dessus de la liste qui

peuvent étre utilisées comme plage de criteres. La liste doit posséder des étiquettes

de colonne.

(@]

Sélectionnez les étiquettes des colonnes de la liste qui contiennent les valeurs
a filtrer, puis choisir Copier du menu Edition

Sélectionnez la premiere ligne vide de la plage de criteres, puis choisir Coller
du menu Edition

Dans les lignes situées sous les étiquettes de critére, tapez les critéres de
comparaison. Veillez a laisser au moins une ligne vide entre les valeurs des
criteres et la liste

Cliquez sur une cellule de la liste

Dans le menu Données, pointez sur Filtre, puis sur Filtre élaboré

Pour filtrer la liste en masquant les lignes qui ne remplissent pas les criteres,
cliquez sur l'option Filtrer la liste sur place. Pour filtrer la liste en copiant dans
un autre emplacement de la feuille de calcul les lignes qui remplissent les
criteres, cliquez sur I'option Copier vers un autre emplacement, cliquez dans
la zone Destination, puis sur le coin supérieur gauche de la zone dans laquelle

vous souhaitez coller les lignes.

8. Annuler le filtre

Pour retrouver 'ensemble des lignes de la base :

o Sélectionnez la commande Filtre du menu Données et cliquez sur Afficher

tout
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Chapitre IV : L’analyse des données

L’assistant tableau croisé dynamique

Actualiser les données

Ajouter un champs

Réorganiser les champs

Changer 'opération appliquée au champ de données
La fonction VPM

Créer une table a double entrée

Calculer un point mort

© © N o g s~ w DdhP

Calculer les charges proportionnelles
10. Calculer une valeur cible

11.Créer un scénario

12. Ajouter un scénario

13.Créer un tableau de synthése
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Dans ce chapitre nous allons voir les différentes méthodes d’analyse des données
dans une feuille de calcul

Dans un premier temps, vous allez apprendre a créer un tableau croisé dynamique qui
sert a étudier la répartition des données d’une feuille de calcul.

Dans un second temps, vous allez apprendre a résoudre un probleme relatif au résultat

final d’'une société et a faire des simulations en faisant varier certaines données.

1. L’assistant Tableau croisé dynamique

Un tableau croisé permet de connaitre la répartition d’'une données par catégorie et
sous-catégorie.

o Ouvrez un fichier de base de données et cliquez a I'intérieur de la base

o Sélectionnez la commande Rapport de tableau croisé dynamique du menu

Données

L’assistant Tableau croisé dynamique est lancé afin de vous guider pas a pas dans la
création du tableau croisé.
Les deux premieres étapes permettent de confirmer la sélection.

o Cliguez deux fois sur le bouton Suivant pour passer a la troisieme étape.

Dans cette étape, vous devez préciser le type de répartition que vous désirez avoir.

Assistant Tableau et graphique croisés dynamiques - Dispo ilil

EnyEmkE k-
Rt 2 Construisez waotre kableau croisé
dynamigque en Faisant glisser les
boutons champs (& draoite) sur le
diagramme (& gauche],

Dipldme

§ Mo g age
PAGE Agence ICOLONNE
= = Prenom
Faonckion —
| B Diplame
LIGHE DOMMEES

nciennet

Annuler |
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o Faites glisser les champs de votre choix successivement dans le cadre Ligne,

dans le cadre Colonne puis dans le cadre Données afin d’avoir une répartition

du champ données par rapport au champ sélectionné dans le cadre ligne et au

champ sélectionné dans le cadre colonne. Une opération (somme, Nombre,

Moyenne, ...) est appliquée au champ placée dans le cadre données

o Cliquez sur le bouton Suivant

o Dans la zone Destination, tapez ou sélectionnez la cellule dans laquelle vous

voulez insérer votre tableau croisé et cliquez sur le bouton Terminer

En plus du tableau croisé, une barre d’outils est placée sur la feuille. La barre d’outils

Tableau croisé dynamique permet de : Actualiser les données, Ajouter un champ,

Réorganiser les champs et Grouper les données.

Tableau croisé dynamique B
Tableau croisé dynamigue -~ ﬁ ﬂ == “‘}’E | ! | % E
Maom Prénam Fonckion Agence Dipldme 4~
Ancienr, . . Age
w

2. Actualiser les données

La modification de 'une des données de la base de données ne se répercute pas

automatiqguement sur le tableau croisé. En cas de modification des données, le tableau

croisé doit étre mis a jour.
Pour actualiser les données :

o Cliquez dans le tableau croisé

o Cliquez sur le bouton ' ¥ Actualiser les données de la barre d’outils Tableau croisé

dynamique.

3. Ajouter un champ

Si vous choisissez plus d’un seul champ par ligne ou par colonne, les catégories sone

divisées en sous-categories.

o Cliquez sur lez bouton Assistant tableau croisé dynamique de la barre d’outils

o Faites glisser le champ que vous voulez ajouter apres le champ choisi dans le

cadre ligne ou colonne

o Cliquez sur le bouton Terminer
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4. Réorganiser les champs

Il est possible apres avoir créé le tableau croisé de changer la répartition choisie au
départ.
Pour cela, il suffit de faire glisser la cellule qui contient le nom du champ jusqu’a la

partie de la zone dynamique de ligne ou de colonne pour avoir la répartition désirée.

5. Changer I’opération appliguée au champ de données

Lors de la création du tableau crois€, une opération est appliquée aux champs placés
dans le cadre données. Cette opération peut étre personnalisée :
o Cliguez sur le champ du tableau croisé pour lequel vous voulez changer
d’opération
o Cliquez sur le bouton @
o Dans la boite de dialogue Champ PivotTable qui s’affiche, sélectionnez 1’opération
désirée dans la liste Synthése par et cliquez sur Ok

Champ PivotTable ed |

Zhamp source ; Age

Mo IMax Age

Synthése par :

Options ==

6. Lafonction VPM

Une table a double entrée sert a calculer les résultats d’'une fonction en faisant varier

deux de ses arguments.
Pour calculer par exemple le remboursement d’un prét en faisant varier le montant et
la durée, vous allez utiliser la fonction VPM.
o Ouvrez une nouvelle feuille de calcul
o Saisissez dans les cellules de A1 a A4 respectivement les libellés suivants :
Montant, Durée, Taux et Mensualité
o Saisissez dans les cellules de B1 a B3 les valeurs suivantes : 300000, 48 et
10%
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o Tapez « =» en B4 et sélectionnez la commande Fonction du menu Insertion
o Dans la zone Catégorie de fonction, sélectionnez Finances

o Dans la zone Nom de fonction, sélectionnez VPM

o Cliquez sur le bouton de commande Suivant

o Tapez



