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|. Gestion des feuilles et des classeurs

[.1. Protection de classeurs et feuilles

Comme tout fichier, on peut protéger un classexs die son premier enregistrement, en utilisant
la fenétre « Enregistrer sous ». Dans cette fenégtvez le bouton « Outils » > Options
générales.

Renseignez la fenétre « Options générales ». Vougagz définir un mot de passe pour la lecture,
ainsi qu’'un mot de passe pour sa modification. l&sseur en « lecture seule » est modifiable,
mais les modifications ne pourront pas étre ent@gis. Il est en revanche proposé d’enregistrer
une copie du fichier, contenant les modificatioppatées.

Il existe divers autres moyens pour protéger classet feuilles de calcul.

[.1.1. Protection d’'un classeur

Marquer comme final
Un classeur marqué comme final, ne peut plus étwifid, sinon il faut désactiver le marquage.
Pour marquer le classeur en cours, ouvrez le maieF > Protéger le classeur (volet central) >
Marquer comme final. L'icdne d’info-bulle « Marq@émme final » apparait dans la barre d’'état
quand le classeur actif est ainsi protége. Pouadati@er le marquage, effectuez I'opération
inverse pour désactiver I'option « Marquer comnnalfp>.

Masquer un classeur
Pour masquer le classeur en cours, activez le boutilasquer » du groupe « Fenétre », sous
'onglet Affichage. Masquer n’est pas supprimeruPafficher un classeur masqué, activez le
bouton « Afficher », situé juste en dessous. Sélecez le nom du classeur, puis validez. Le
classeur n’est plus masqué.

Protéger le classeur, structure et fenétres
Pour afficher la fenétre « Protéger le classeuactivez le bouton « Protéger le classeur » du
groupe « Modifications », sous I'onglet Révisioru Bien : ouvrez le menu Fichier > « Protéger
le classeur » > « Protéger la structure du classeur
Cocher la case « Structure » empéche de modifistriecture, par exemple d’ajouter ou de

supprimer des feuilles, ainsi que d’afficher lesilffes masquées.
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Cocher la case « Fenétres » empéche le changeetdilles ou des positions des fenétres. On
peut saisir un mot de passe pour protéger I'accesta fenétre. Suite a la protection de la feuille

le bouton « Protéger le classeur » devient le bout®ter la protection de la feuille ».

[.1.2. Protection d’'une feuille - Protection d’'une sélectin de cellules
Masquer une feuille
Pour masquer la feuille active : sous l'onglet Agitudans le groupe Cellules, cliquez sur le
bouton « Format » > Masquer & afficher > Masquaeieuille.
Masquer n’est pas supprimer. Pour afficher undléemasquée, choisissez en derniére option >
Afficher la feuille. Dans la fenétre « Afficher eljquez sur le nom de la feuille a afficher.
Masquer ou verrouiller une sélection de cellules

Verrouiller une cellule empéche sa modification.elellule verrouillée n’est accessible qu’en
lecture seule.
La protection s’effectue en trois étapes :

- sélectionner les cellules a protéger ;

- verrouiller et/ou masquer la sélection de cellules
Masquer : apres protection de la feuille (étape 3), lesteous des cellules masquées ne
s’afficheront pas dans la barre de formule. Pousquar les cellules, faites un clic droit sur la
sélection > Format de cellule. Ouvrez la fenétkrmat de cellule » a I'onglet « Protection », et
cochez la case « Masquée ». Validez.
Cette fenétre contient également la case a cocWerreuillée ».
Verrouiller : toutes les cellules sont verrouillées par défeette option n’est effective que si la
feuille est protégée, voir étape 3 ci-dessous)r Retrouiller ou déverrouiller des cellules, on
peut utiliser la fenétre « Format de cellule »ban le menu déroulant du bouton « Format » du
groupe « Cellules ».

- Protéger la feuille.
Pour rendre effective la protection des celluleagguage ou verrouillage), il est nécessaire de
protéger la feuille.
Par défaut, toutes les cellules de la feuille samtouillées. Ainsi, en protégeant la feuille (en
effectuant cette étape 3, sans effectuer les éfapesdentes), on protege toutes les cellules de la

feuille. Il est plus courant de protéger toute feelle, plutét que des plages de cellules.
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Affichez la fenétre « Protéger la feuille », aciMe bouton « Format » du groupe « Cellules »
(onglet Accueil) > Protéger la feuille. Ou bienuvrez le menu Fichier > « Protéger le classeur »
> « Protéger la feuille active ».
Pour protéger la feuille, la premiere case « Pmtdg feuille et le contenu des cellules
verrouillées » doit nécessairement étre cochéad&alDans la mesure ou toutes les cellules de
la feuille sont verrouillées par défaut, vous payvel’étape précédente, déverrouiller les cellules
a protéger, puis choisir dans la fenétre « Prot&g@uille » I'option « Sélectionner les cellules
déverrouillées ». Pour supprimer la protection d'@euille, activez le bouton « Format » > Oter
la protection de la feuille.

Attribution d’'un mot de passe a une sélection de dales
L’attribution d’'un mot de passe a une sélectioreltules s’effectue en plusieurs étapes :

- Otez la protection de la feuille, si elle est pgéte ;

- sélectionnez les cellules a protéger;

- sous l'onglet Révision, dans le groupe Modificasioactivez le bouton « Permettre la
modification des plages ». Dans la fenétre du méome, cliquez sur « Nouvelle » ;

- dans la fenétre « Nouvelle plage », saisissezatrdmpasse;

- de retour dans la fenétre « Permettre la modiboaties plages », cliquez sur le bouton «
Protection de la feuille ». Comme pour le masquageour le verrouillage, la protection
de la feuille est nécessaire pour l'attributionrdiaot de passe a une sélection de cellules.
S'’il est perdu, le mot de passe n’est pas récufeerab

Protection de formule
Il est important de protéger les cellules conterded formules dans une feuille de calcul. La
protection se fait en deux étapes :

- isoler les cellules comportant des formules. Leuxiest de les sélectionner toutes en une
seule fois. Une fois cette sélection faite, utdis$® command&ormatdu groupe Cellule
puis I'ongletProtectionpour indiquer quelles sont les cellules a protégeus pouvez
cocher aussi masquer si vous ne voulez pas quaraife soit visible dans la barre de
formule.

- protéger ensuite la feuille elle-méme : Dans laigeoModifications de I'onglet Révision,

cliquez sur Protéger la feuille.
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Assurez-vous que la case a cocher Protéger lafetile contenu des cellules verrouillées est

sélectionnée, puis cliquez sur OK.

|.2. Figer et libérer les volets

[.2.1. Figer les volets

Lorsqu’un tableau comporte beaucoup de lignes eetalonnes, les étiquettes saisies en toute
premiére ligne ne sont plus visibles lorsque bescend dans la liste.

Il est possible de figer les étiquettes afin qe®ltestent affichées méme sil'on sait défiler les
lignes. Pour cela fractionner la feuille en vdlEest dire faire définir ce qui doit étre figé)ipu

figer les volets crées.

¢ Placez le curseur tout au début de la ligne oti &m haut de la colonne servant de
limite au fractionnement. Ce sont les lignes situ@u-dessus ou les colonnes situées a
gauche de cette ligne qui seront figées.

+ Cligue la command@effichage/Figer les volets.

g UL — PWEFLCF PSR B O

Affichage
i _ ] % E'—I'—' .| = Mouvelle fenétre ] Fractionnear |
b = = = Réorganiser tout ~_: Masguer E‘I
Zoom 100% Zoom sur e | ) - Enregistrer Changemer
la sélection ;EI Figeries volets-=| ] Afficher 14 | I'espace de travail de fenétre’

Zoom

il- = Figer les volets |
j:j Garde des lignes et des colonnes visibles lors de déplacements |
dans la feuille de calcul rpa.r_za.n.n.n.d;.i_La_:éLer:th.n_a.cb_nrue],

o Figer la ligne supérieure | Figer les valets de la feuille
== Garde & I'écran la ligne supérieure lors du defilement du reste &
= H = de la feuille de calcul,

T Figer la premiére colonne

Garde & I'écran la premiére colonne lors du défilement du
reste de la feuille de calcul,

Cliquez sur la commandaffichage/Libérer les volets. Le fractionnement disparait et legtl

sont libérés.

|.3. Lier des données entre feuilles et /ou classeurs

[.3.1. Lier des feuilles de classeur Excel
Les liens dynamiques entre cellules donnent a Uoheda sa raison d'étre. Des liaisons
dynamiques peuvent également étre créées enttiedenil entre classeurs. Il s'agit d'insérer dans

une cellule une référence qui pointe vers une desitéée dans une autre feuille
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La création d'un lien entre deux feuilles ou enteex classeurs, est simple. En fait chaque fois
que vous créez une formule en y insérant des ré&fése vous établissez des liens entre
différentes cellules. Mais on ne parle pas de lemgant que tels, car les différentes référenees s
trouvent sur la méme feuille.

- commencez une formule (avec le signe

- pointez sur une cellule se situant dans une aatridld, (en sélectionnant la feuille avec

l'onglet), le lien est créé automatiquement.

La différence que vous allez constater dans laditenc'est I'apparition du nom de la feuille qui a

éte liée (feuille source) a cote de la référence.

[.3.2. Lier des classeurs Excel
La facon la plus facile de lier deux fichiers Exest de les ouvrir tous les deux a I'écran :
- Cliguez sur une cellule dans votre fichier original
- Insérez le signe =
- Cliguez sur la cellule correspondante dans le sktiohier
- Appuyez sur la touche ENTREE
Vous devriez voir maintenant apparaitre dans lemme fichier la valeur de la cellule
sélectionnée dans le second fichier. De méme gharte de formule devrait afficher une chose
de redoutable du genre :
- = [EX.xlIsx] Feuil1!$B$17
- [EX.xIsx] st le nom du fichier que vous liez
- Feuill estle nom de la feuille que vous liez

- lindigue ou se termine le nom de la feuille

-  $B$17: est la cellule que vous liez. Le signe duollindique une référence absolue
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[l. Rappel sur quelques fonctions

II.1. Fonction logique « Si » (test simple).

Elle permet d’effectuer un test conditionnel sus d@leurs et des formules. La syntaxe pour
utiliser la fonction « Si » est la suivante :

Si (condition; action si condition vérifiée; actisncondition non vérifiée) ou
Si(Test_Logique;Valeur_Si_Vrai;Valeur_Si_Faux)

L’argument test_logique : est la condition qui d&lite, c'est-a-dire toute valeur dont le résultat
peut étre vrai ou faux.

L’argument valeur_si_vrai est la valeur ou l'actigni doit étre affichée ou exécutée si la
condition du test logique est remplie.

L’argument valeur_si_faux est la valeur ou l'actiqni doit étre affichée ou exécutée si la
condition du test logique n’est pas remplie.

Exemplel : Supposons que la moyenne de passagkasse supérieure soit 12 sur 20. Pour
décider du passage ou du redoublement d’'un éldea sa moyenne, on peut poser la formule
suivante : (Ia note est dans la cellule D3)

=Si(D3>=12 ; "passe" ; "redouble”).

Si la note est supérieure ou égale a 12/20 ; bédeve passe ; sinon il redouble sa classe.
Exemple2 :

Vous décidez d’élaborer une facture et souhaitiez Egnéficier a votre client d’'une remise sur le
prix de vente. Cette remise sera de 5% du total teores de la facture si ce total est inférieur a
10 000 francs. Si le total hors taxes est supédauggal a 10 000 francs, le taux de la remise sera
de 10 % sur la totalité du montant. Supposons guetél hors taxes soit dans la cellule D5 ; on
aura la formule suivante : =Si(D5<10000 ;D5*5% ;6%0)

La formule compare le résultat obtenu en D5 au merdB000. Si le montant est plus petit que
10000, alors (symbolisé par le point virgule) lsuléat a afficher sera celui du calcul D5*5%.
Sinon (symbolisé par le deuxieme point virgule)st'a dire que le montant en D5 est égal ou

plus grand que 10000, le résultat a afficher sehai du calcul D5*10%.

Par-GS_Formation du personnel non statisticien des ministéres sectoriels



e

IE Support de formation Microsoft Excel 2010

II.2. Fonction « Si » (test imbriqué)

Pour tester plusieurs conditions, il est possibimlatiquer plusieurs tests dans une séquence

logique. Il faudra préter attention a I'ordre chotogique dans lequel vous imbriquez les tests,

pour éviter qu’'une condition ne soit pas déja sepdu préalable par un autre test.
=SI(Test_logiquel; valeur_si_vrail; Sl(Test_logigu€aleur_si_vrai2 ; Valeur_si_faux))

[1.3. Fonction SOMME.SI

La fonction SOMME.SI permet de calculer la somme daleurs d’'une plage qui répond au
critere spécifié.

La syntaxe est :

SOMME.SI(plage;critere;[somme_plage])

plage Obligatoire. Plage de cellules a calculefagrction du critére. Les cellules de chaque
plage doivent étre des nombres ou des noms, detesabu des références contenant des

nombres. Les valeurs vides ou textuelles ne sappses en compte.

critere Obligatoire. critere, exprimé sous forme rd@mbre, d’expression, de référence de
cellule, de texte ou de fonction qui définit ledldes a ajouter. Par exemple, I'argument
critere peut étre exprimé sous 'une des formegasiies : 32, ">32", B5, 32, "32", "pommes"
ou AUJOURDHUI().

Important ! Tous les criteres textuels et tous t@ieres qui contiennent des symboles
mathématiques ou logiques doivent étre placés guitemets (). En revanche, les guillemets

ne sont pas nécessaires pour les criteres numsrique

plage_somme Facultatif. Cellules réelles & ajosierpus voulez ajouter d’autres cellules que
celles qui sont spécifiees dans I'argument plagéagument plage_somme est omis, Excel
ajoute les cellules spécifiées dans I'argument plélgs cellules auxquelles s’applique le

critere).

10
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Exemple: supposons que dans une colonne contenant delsresinvous vouliez uniquement

calculer la somme des valeurs supérieures a 5. poungez utiliser la formule suivante :
=SOMME.SI(B2:B25;">5")

Dans cet exemple, le critére est appliqgué aux valeaiculées. Si vous le souhaitez, vous pouvez
appliquer le critere a une plage et calculer ldeura dans une autre plage. Par exemple, la
formule =SOMME.SI(B2:B5;"Jean";C2:C5) calcule uréguent la somme des valeurs de la
plage C2:C5, dans laquelle les cellules correspmtedade la plage B2:B5 contiennent le mot

« Jean ».

La commande « Formule/Insérer une fonction »

- Cliquer dans la cellule qui doit contenir la focti

- Cliguer sur 'ongleFormules

- Dans le groupeBibliothéque de fonctions toute une palette de fonctions classée par

cateégorie s'offre a vous

- Cliquer surf afin d’'insérer une fonction a rechercher. La bdiedialogue « Insérer une
fonction », apparait
- Cliguer sur la catégorie de fonction recherchéegélectionner I'option Tous pour
afficher une liste de toutes les fonctions)
- Cliguer sur la fonction recherchée et faire OK
Une boite de dialogue apparait. Si elle dissimate données utiles au calcul déplacez-la en
placant le pointeur sur la barre de titre et etijplacant vers un autre endroit
- Dans les zones « Nombre 1 », « Nombre2 » ... saigicessivement les nombres a
utiliser dans les calculs en cliquant sur la celldé la feuille de calcul qui contient le
nombre concerné.
- Cliquer enfin sur OK. Le résultat s’affiche dansélule.

Nb : On a aussi la possibilité d’insérer directeméad fonctions usuelles.

11
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I1l. Gestion des données

lll.1. Trier des données
Pour ordonner vos listes, Excel met a votre digjmwsla commande Trier. On peut faire le tri sur
un ou plusieurs critéres rangés par ordre de pFidPiour la mise en ceuvre, procéder comme suit:
- sélectionner la zone que vous voulez trier ;
- faites Données/Trier et Filtrer/Trier ;

- pour ajouter un nouveau niveau, faites Ajouter weau.

"'ngiouter un niveau ){ Supprimer un niveau E‘@ Copier un niveau - Options... Mes données ont des en-tétes

Colonne Trier sur Ordre

Trier par | pom e Valeurs R DeAaZ o

Puis par | prENOM e Valeurs e De A&z ~

Annuier

Le tri peut se faire suivant plusieurs critéreisd@s au libre choix. Vous spécifiez a chaque fois

la colonne et I'ordre du tri : croissant ou décsais.

A| E
On peut aussi utiliser les boutc 24 &

l1l.2.  Filtrer des données

Les filtres permettent d’afficher les données sdémcriteres voulus. Les filtres automatiques
fournissent des résultats rapides. Néanmoins lebrembe critéres limite cette procédure. A cet
effet, les filtres élaborés sont indiqués pour n&jye a cette préoccupation.

Sélectionnez une cellule et cliquez sur donnétsffil 0

Des listes déroulantes apparaissent sur la ligedittes (fleche a droite de chaque étiquette de

colonne permettant ainsi d'extraire les enregistréscorrespondant a I'une de ces valeurs).

12
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[11.3. Utilisation du sous total

Il est généralement plus facile de créer une tistaportant des sous-totaux a I'aide de la

commande Sous-total dans 'ongnnées

Considérons les statistiques de vente de diffénemduits :

Date Produit Province  |Chiffre affaire
20-avr|lait Kadiogo 250 000
18-mai|viande Houet 300 000
15-juin|céreéales  |Kadiogo 350 000
13-juil|viande Comoé 400 000

10-aodt|lait Comoé 450 000
07-sept|céréales  |Houet 500 000
05-oct|lait Kadiogo 550 000

Elles ont été tries selon la région dans ce tahlea

Date Produit Province  |Chiffre affaire
13-juil|viande Comoé 400 000
10-aoiit|lait Comoé 450 000
18-mai|viande Houet 300 000
07-sept|céréales  |Houet 500 000
20-avr|lait Kadiogo 250 000
15-juin|céréales  |Kadiogo 350 000
05-oct|lait Kadiogo 550 000

La fonction sous-total d'Excel va nous permettréotigliser les ventes suivant des criteres variés.

Il est impératif de trier les statistiques selonchamp avant d'appliquer un sous-total.

Pour appliquer un sous total, sélectionnez lessstates en cliquant a l'intérieur du tableau, puis

dans l'ongleDonnées cliquez suiSous-totaux la boite de dialogue ci-contre apparait alors.

Aghaque changement de :
[Prowinee ______|ikd

Utiliser la fonction :

Somme

SAjouter un sous-total a :

et

|:| Date
[ Produit
Province

Chiffre affaire

Remplacer les sous-totaux existants

|:| Saut de page entre les groupes
Synthése sous les données

Supprimer tout

Annuler

Par-GS_Formation du personnel non statisticien des ministéres sectoriels
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Dans la zoné\ chaque changement de choisissez le champ selon lequel les données tseron
regroupées pour étre totalisées. Ici, les statisiseront calculées par région.

Dans la zondJtiliser la fonction : sélectionnez la fonction mathématique souhaitéeletc
valeurs seront additionnées.

Dans la zon&\jouter un sous-total a : choisissez le champ auquel sera appliquée la toncti
mathématique sélectionnée précédemment. Ici, celesrchiffres d'affaires (CA) qui seront
additionnés.

Le boutonSupprimer tout permet d'effacer les sous-totaux présents danteuiie

A B c D
1 |Date Produit Province Chiffre affaire
2 13-juil|viande Comoé 400 000
3 10-aoiit|lait Comoé 450 000
-] 4 Total Comoé 850 000
5 18-mai|viande Houet 300 000
6 07-sept|céréales |Houet 500 000
-] 7 Total Houet 800 000
8 20-avr|lait Kadiogo 250 000
g 15-juin|céréales  |Kadiogo 350 000
10 05-oct|lait Kadiogo 550 000
=] 1 Total Kadiogo 1150 000
-] Total général 2 800 000

TN

A leur création, les sous-totaux apparaissent gel#lustrés plus haut, c'est a dire avec le
maximum de détails.

Les boutond, 2 et 3 situés en haut & gauche de la feuille permettenisuialiser plus ou moins
de détails sur les statistiques présentées.

Les boutons- et- de la colonne de gauche permettent de développeivaau de sous-total pour
I'afficher en détail, ou, au contraire, de ne man¢ue son total général.

14
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La syntaxe de la fonction SOUS.TOTAL est : SOWBTAL (no_fonction, réfl, [réf2],...).
Elle contient les arguments suivants :

Arguments de la fonction

= EEE

SOUS TOTAL
Mo_fonction ||

RETT

Résultat =

Aide sur cette fonction

Mo_fonction:

55

2.5

Renvoie un sous-total dans une liste ou une base de données,

représente un nombre de 1 a 11 déterminant quelle fonction de
synthése utiliser pour calculer le sous-total.

Annuler

no_ fonction : Obligatoire. Le nombre 1 a 11 ou 101 a 111spécifie la fonction & utiliser pour

calculer le sous-total :

no_fonction-(comprend| no_fonction (ignore les valeurs Fonction
les valeurs masquées) masqueées)

1 101 MOYENNE
2 102 NB
3 103 NBVAL
4 104 MAX
5 105 MIN
6 106 PRODUIT
7 107 ECARTYPE
8 108 ECARTYPEP
9 109 SOMME

réfl Obligatoire. Premiere référence ou plage nommeée\dnrs souhaitez calculer le sous-total.

réf2 : . Facultatifs. Plages ou références nommées 2 a @dvdus souhaitez calculer le sous-

total.

15
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IV. Graphiques
IV.1. Création de graphiques

Vous pouvez créer un graphique a partir des dorseéés feuille de calcul :

- sélectionner les cellules contenant les donnéesclaré dans un graphique sans
oublier les titres des lignes et des colonnes.

- cliquer sunnsertion

- dans le groupeGraphique cliquer sur le type de graphique souhaité afin de
sélectionner le graphique lui-méme

- le graphique est créé et attend les différentessres forme que I'on souhaite pour le
rendre plus expressif.
Supprimer un graphique

Cliguer sur le graphique et appuyer sur la toucBeigpr » du clavier

I\VV.2. Modification de graphique

IV.2.1.Déplacer un graphique
Dans la méme feuille
- cliquer d’abord sur le graphique ;
- placer le pointeur sur une partie vierge du graypig
- maintenir le bouton gauche enfoncé tout en déptdeagraphique vers un nouvel
emplacement.
- relacher ensuite le bouton gauche
Sur une nouvelle feuille
- cliquer d’abord sur le graphique;
- cliquer ensuite sur la commanDéplacer le graphiquesituée a I'extréme droite du
ruban dans le groupe Emplacement ;
- dans la boite de dialogue affichée cocher l'opt@jet dans et sélectionner la
feuille souhaitée.

16
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250 7
Deplacer le graphique @

Choisissez I'endroit ol vous voulez placer le graphigue :

|J_JJJ | @ Mouvelle feuile :

|_|J 17 Obijet dans Feuil3 IEI

O ] | Annuler |

IV.2.2.Redimensionner un graphique
- Cliguer sur le graphique (des poignées apparaissentles coins et les cbtés du
graphique)
- Placer le pointeur sur une des poignées ; le paideange de forme
- Maintenir le bouton gauche de la souris enfoncé éoudéplacant le c6té du graphique
jusqu’a atteindre la taille voulue.

Relacher le bouton de la souris. Le graphique &dsgpnouvelle taille.
IV.2.3.Modifier le type de graphique
On peut modifier le type du graphique en utiliskast différents groupes de I'onglet création, a
savoir :
- type pour modifier le type
- données pour reprendre la sélection des donnéesro@es
- dispositions de graphique pour modifier la disposit

- style de graphique pour changer le style

IVV.3. Réaliser une combinaison de graphiques

Pour mettre en évidence différents types d’infofomst dans un graphique, vous pouvez
combiner plusieurs graphiques. Par exemple, vousrgzocombiner un graphique en courbes
représentant des données d’effectif d’'une entrepasec un graphigue en histogrammes

représentant des volumes de la masse salariale.

17
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260 710000
700000
690000
680000

255

250

245

670000
240 660000
535 650000

640000
230

630000
225 620000
220 610000

2009 2010 2011 2012 2013 2014
BN EFFECTIFS  emmm= MASSE SALARIALE

Pour créer une combinaison graphique, vous devez :

- disposer de plusieurs séries de données;

- utiliser un graphique 2d, comme un graphique avex ecourbe 2d, un histogramme
2d, en nuage de points ou en bulles;

- dans le graphique, sélectionnez une série de denRéeexemple, dans un graphique
en courbes, cliquez sur I'une des lignes pour sélarer toutes les marques de
données de cette série de données;

- sous l'ongletGraphiques, sousModifier le type de graphique Série de données
cliquez sur un type de graphique, puis sur le gopgh2D que vous voulez ajouter au

graphigue existant.

Muodifier le type de graphigue Série de données

i‘tl' K @ Bo- QN o @

Colonne  Ligne  Secteurs  Barre Aires  Muages de points  Autre

IV.4. Copier des données et des graphiques Excel dans Wlor
- sélectionnez les données ou le graphique que vul#iez copier ;
- dans l'onglet Accueil cliquez s@opier ;
- passez dans Microsoft Word ;
- cliguez dans le document a I'endroit ou vous voplaeer les données et coller les

données sous forme de tableau Word.

18
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Pour coller avec une liaison vers les données Egeetorte que les données du document Word
soient mises a jour lorsque vous modifiez les desmt classeur Excel d'origine, cliquez sur

collage spécial et cocher I'option coller avecsaai.

Source: Feuille de calcul Microsoft Excel
Feuildil2C1:L12C5

Entant que:

1 | Texte mis en forme (RTF)

i | Texte sans mise en forme

Image (métafichier Windows)
Image en mode point

Format HTML

Texte unicode sans mise en forme

[] Afficher sous forme d'icone

Résultat

Insére e contenu du Presse-papiers comme une image.

|
@ Le collage spécial crée un raccourci vers le fichier source, Toute modification apportée a ce fichier
source sera automatiquement reflétée dans votre document.
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V.1. Tableau croisé dynamique(TDC)

Un tableau croisé dynamique est un outil qui pemheetessortir rapidement une synthése a partir
d’'une masse de données. Il est possible de compaeevariable, une donnée, par rapport a un
autre (aspect crois€). Mais la partie la plus ggsante est 'aspect dynamique. Le tableau croisé
se recalcule rapidement aprés que vous ayez apjestéhangements.

Soit la liste de données suivante :

B

C

o}

E

F

NOM PRENOM SEXE FONCTION CATEGORIE |SALAIRE VILLE

TRAORE Saly F Secrétaire 2| 160000 |Ouagadougou
PODA Jean M Compable 1| 400000 |Banfora

DAO Ahmed M Manoeuvre 4 50 000 |Bobo-Dioulasso
KABORE Jean M Electricien 3 70000 |Bobo-Dioulasso
TOE Solange F Secrétaire 2| 150000 |Ziniare
OUEDRADGO Salif M Administrateur 1| 500000 |Koudougou
BARRO Kadi F Informaticienne 1| 300000 |Dori

Sou Clarisse F Assistante direction 1| 450000 |Ouagadougou
CISSE Bernard M Administrateur 1| 500000 |Kaya

ILOU Francis M Logisticien 2| 200000 |Banfora

Placez le pointeur sur I'une des cellules
Cliquez sur Insertion/Tableau croisé dynamique.
La boite de dialogue suivante s’affiche :

Choisissez les données a analyser
-:§Z- Sélectionner un tableau ou une plage
Feuil115452:5G512|

() Utiliser une source de données externes

Tableau/Plage :

Mom de la connexion :
Chaoisissez I'emplacement de wotre rapport de tableau croisé dynamique
(®) Mouvelle feuille de calcul
-:::Z' Eeuille de calcul existante

Emplacement :

Indiquez si vous souhaitez analyser plusieurs tables

[] Ajouter ces données au modéle de dannées

Annuler

Il est préférable de placer le tableau dans ungeileufeuille de calcul. Appuyez sur le bouton
OK.
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Champs de tableau croise d...

NOM
PREMOM
Pour générer un rapport, choisissez SEXE
- FONCTION
des champs dans la liste des champs CATEGORIE
de tableau croisé dynamigue SALAIRE

VILLE

PLUS DE TABLES..

= —
E E E E Faites glisser les champs dans les zones voulues
E E E E |:| ci-dessous:
FILTRES COLONMES
D A
LIGMES % VALEURS

Le tableau croisé dynamique est composé de quatieszChacune a une fonction particuliere :
Filtre : Permet de filtrer les données du tablaaws ou plusieurs champs.

Colonnes : Regroupe les valeurs communes ensenbfiche le résultat de chaque valeur dans
une colonne.

Lignes : Affiche les résultats de la synthese degale valeur sur une ligne différente.

Valeurs : Affiche les résultats des fonctions deddéms (somme, nombre, moyenne ...) selon les
valeurs affichées sur les lignes et les colonnes.

Pour remplir le tableau cochez les différents creenmclure dans le rapport

SEXE (Tous) hd

Etiquettes de lignes = Somme de SALAIRE

Administrateur 1000000
Assistante direction 450000
Compable 400000
Electricien 70000
Informaticienne 300000
Logisticien 200000
Maneceuvre 50000
Secrétaire 310000
Total général 2780000

Vous avez la possibilité de filtrer le tableau poueux éclairer votre analyse.
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V.2. Graphique croisé dynamique
Sur la base dun tableau croisé dynamique: cligwer Outils de tableau croisé
dynamique/graphique croisé dynamique.
Choisissez le type de graphigue souhaité (boitialegue habituelle des graphiques).
En I'absence d’'un TCD

Cliquez sur insertion/graphique croisé dynamique :

Chaisissez les données & analyser

(®) Sélectionner un tableau ou une plage
Tableau/Plage: | Feuil1/SAS2:5G812| £
() Utiliser une source de données externes

Nom de la connexion :
Choisissez I'emplacement du graphique croisé dynamique
(®) Nouvelle feuille de calcul
() Feuille de calcul existante
Emplacement : S
Indiquez si vous souhaitez analyser plusieurs tables

[] Ajouter ces données au modéle de données

Indiquez la source de données, la destination ..dre@au de la Liste de champs est affiché :
construisez le tableau. Le graphique est consgtioitiitanément mais c’est un histogramme par

défaut. 1l faudra si nécessaire modifier le type dgaphique ultérieurement.
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VI.

VI.1. Lavaleur cible

Pour le calcul de la valeur cible, on a d'une pame cellule qui doit prendre une valeur

déterminée et d’autre part, une autre cellule dentontenu doit étre modifié pour que la

premiére cellule regoivent la valeur en questiopplguons cela au cas concret d’'un étudiant

inquiet pour son passage. En effet, celui-ci vawbs la note qu'’il lui faut au dernier devoir de

Proba pour avoir 12 comme moyenne annuelle. Onableau suivant :

INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE

FICHIER ACCUEIL

(=] Connesions B H Y ey =" Ea v E

el B M 21 e - ¥ E- Mg
Access Web Fichier Autres Connexions Actualiser z| Tier Fibwer Convertir Remplissage Supprimer Validation des Consolider | Analyse

ces™  existantes tout : T Avancé instantané les doublons  données ~ scénarios

onn Connexions Trier et Outils de données Gestionnaire de scénarios...
. . e Valeur cible...
Table de données...
A B [ D E F G H J ~

1 Informatique Fiscalité Statistique Mathématiques Moyenne
2 7 9,33 14,5 6,23
3

La cellule E2 contient la formule de calcul de lay@anne avec les coefficients soit :
E2 = (7*A3+6*B3+5*C3+9*D3)/27.

Se placer sur la cellule réesultante d’'un calcuisp®nglet Données, Analyse de scénarios,

Valeur cible...
D2 T Jr | =(A2*7+B2*5+C2*5+D2%9)/27
A B C D E F G H
Informatique Fiscalité Statistique Mathématiques Moyenne
7 933 145 : 6,23/

Cellule a définir :

Valeur a atteindre :

sDs2

Cellule a modifier :

=ST= R R I = Y L

=1

=

23]

=

5]

Annuler

On remplit la boite de dialogue comme indiqué sufigure ci-contre. La cellule a définir est

celle qui contient la moyenne E2, la valeur a attes est 12 et la cellule @ modifier est la note de

Mathématiques D2. Un clic sur Ok affiche un coundtant apres une boite de dialogue ou Excel

annonce que le probleme a été résolu.
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Le Solveur vous permet de trouver une valeur opénfenaximale ou minimale) pour une

formule dans une seule cellule, appelée celluleatihj en fonction de contraintes ou de limites
appliquées aux valeurs d’autres cellules de la titendans une feuille de calcul. Le Solveur
utilise un groupe de cellules, appelées variabtedétision ou simplement cellules variables, qui
interviennent dans le calcul des formules des lesllabjectif et de contraintes. Le Solveur affine

les valeurs des cellules variables de décision patisfaire aux limites appliquées aux cellules de

Support de formation Microsoft Excel 2010

VI.2. Le Solveur

VI.2.1. Définition et installation du solveur

contraintes et produire le résultat souhaité pawellule objectif.

Le solveur n’est pas activé dans le logiciel Exitéhut d’abord l'installer comme suit :

Cliquer sur I'ongleFichier

Cliquer sur

Options Excel

S

Options , ce qui affichera la boite de dialogue

Options Excel

| S
Général - . ;
_‘51‘-. Affichez et gérez les compléments Microsoft Office.
Farmules
Vérificotion i ook
Enregistrement Mam Emplacement Type -

Langue
Options avancées
Parsannaliser le Ruban

Barre d'outils Accés rapide

| Compléments

Centre de gestion de la confidentialite

Compléments d'applications actifs

Compléments d'applications inactifs
Analysis ToolPak

Analysis ToolPak - VBA

Complément Salver

Contenu invisible

Date (XML

Données XML persannalisées
En-tétes et pieds de page

Feuilles de calcul cachées

Lignes et calonnes cachées
Microsoft Actions Pane 3

Mom de personne [Contact Outlook]
Qutils pour I'euro

PowerPivot for Excel

Compléments fiés au document

Compléments d'applications désactivés

Ch M AnalysistANALYS32 XLL
S nalysis\ATPYEAEN. XLAM
A SOLVERNSOLVER XLAM
- e\Officel 4A\OFFRHD.DLL
\Smart Tag\MOFL.DLL
Officel4\OFFRHD.DLL
.. e4Officel 4\OFFRHD.DLL
G etOfficel OFFRHD.DLL
Ch e\Officel4\OFFRHD.DLL

C:\. Smart Tagh\INTLNAME.DLL
. ibrantEUROTOOL.XLAM
G FieldList.wstojvstolocal

Complément Excel
Complément Excel
Complément Excel
Inspecteur de document
Action

Inspecteur de dacument | |
Inspecteur de document
Inspecteur de document
Inspecteur de document
Kit d'extension XML
Action

Complément Excel
Complément COM

Complément ;
Editeur

Compatibilité :
Emplacement :

Analysis ToolPak
Micrasoft Corporation

Description :

Aucune information de compatibilité disponible
C\Program Files'Microsoft Office\Officel4\LibranfAnalysis\ANALYS32 XLL

statistiques et d'ingénierie

Gérer: |Compléments Excel | = ‘ﬁttemdre.‘.

Fournit des outils d'anzalyse de données permettant d'effectuer des analyses

[ QK ‘ Annuler

Cliquer sur complément dans la boite de dialogue

Cliquer sur le bouton atteindre cela affichera ddtdbde dialogue macro complémentaire dans
laguelle il faut cocher la case d’option complémsoiver puis cliquer sur le bout@k.
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¢ |1

Macro complémentaire X

Macros complémentaires disponibles :

|| Analysis ToolPak - QK
|__| Analysis ToolPak - VBA |
pour l'euro
Parcourir...
Automatisation...

"1 Qutils

Complément Solver

Outil d'optimisation et de résolution des équations

En cliguant maintenant sur I'onglBlonnées vous pouvez constater la présence du solveur dans
le groupe de commandésalyse

% Solveur

Analysa

VI.2.2.Utilisation du solveur :

En vendant 50 articles a raison de 300 F l'unitécommercant réaliserait un bénéfice de 6000 F,
si le prix d’achat unitaire des articles était @@ F.

Quantité vendue 50

Prix de vente unitaire 300 F
Prix d'achat unitaire 180 F
Marge commerciale 6 000 F

Le commercant souhaite atteindre une marche conmderde 8000F, mais les conditions
suivantes s'imposent:

- la quantité vendue ne doit pas étre supérieurelmidés

- la concurrence limite le prix de vente a un maxinmde850 F

- le prix d'achat unitaire ne peut étre inférieur8A Comment résoudre le probleme en
utilisant le solveur ?
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Pour calculer la marge commerciale, nous utiliseans la cellule B4, la formule =B1*(B2-B3)

iy B
1  Quantité vendue 50
2 Prix de vente unitaire 300
3 Prix d'achat unitaire 180
4 Marge commerciale =B1*(B2-B3)

Pour utiliser le solveur,

- cliquer sur 'ongleDonnées
- cliquer sur Solver dans le groupe de commardaesyse

- cliquer sur la command8olveur, ce qui affichera la boite de dialogBaramétre du

solveur.
Paramétres du sohveur =
Objectif & definir : = [E=]

A 5 pm e S valeur : s000

Cellules variables :

[ Agouter
- e
[] Rendre les variables sans contrainte non négatives

Smuir vinerasciction s [GRenen e = N F—e—

Methode de résclution

. linSaire pour des problémes non lingaires simples de salveur.
Selectonnez le moteur Simplex PL pour les problémes linSaires, =t le moteur Evolutionnaire peur les
problémes complexes.

Aide | Fesoudre ] [ Fermer

- cliquer sur le bouto deva@bjectifs a définir, puis cliquer sur la cellule B4

- cliquer sur le bouton radidaleur, puis taper le8000 F

- cliquer sur le bouto deva@ellules variables puis sélectionner la plageBd :B3 »
- cliquer sur le boutorAjouter, pour renseigner la premiére contrainte qui careda

guantité vendue.

- B
Ajouter une contrainte ﬁ
Référence de cellule : Contrainte :
| sms1 Bl | <= ~| &0 S
o]
h _

Répéter I'opération pour chacune des autres dotésa
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Voici les résultats auxquels on aboutit si le camgant veut faire une marge commerciale de

8000 F avec les contraintes indiquées :

Quantité vendue 52

Prix de vente unitaire 333 F
Prix d'achat unitaire 180 F
Marge commerciale 8000 F
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VIl. Connexion d’'un classeur aux données externes

Lorsque vous vous connectez a des données exté&raicipal avantage est que vous pouvez
analyser régulierement ces données dans Microgfifie@xcel sans avoir a les copier a chaque
fois, ce qui prend du temps et est sujet a erdgomres vous étre connecté aux données externes,
vous pouvez également actualiser vos classeurd Bxgartir de la source de données d'origine
lorsque celle-ci est mise a jour.
Connexion aux données
- dans le groupe Données externes de l'onglet Donredegiez sur Connexions
existantes. La boite de dialogue Connexions exeseasiaffiche.
- dans la liste déroulante Afficher de la boite dalatjue, procédez de I'une des facons
suivantes :
Pour afficher toutes les connexions, cliquez surnt@sles connexions. Il s'agit de I'option
par défaut.
Pour afficher uniguement la liste des connexiondiséés récemment, cliguez sur
Connexions de ce classeur.

Connexions existantes IEI

afficher Toutes les connexions [=]

. : Toutes les connexions
Selectorfie S nnnexions de oo dasseur

Fichiers de connexion du réseau
e c Fichiers de connexion de cet ordinateur

— L e

< ACUNEe Conmexion trouwee =

Cotations boursieres Microsoft Investor
[wide]

Principaux indices Microsoft Inwvestor
[vide]

Taux de change Microsoft Investor

[wide]

- .
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VIIl. Le mode plan

VIIL.1. Travailler en mode plan
Le mode plan permet d’occulter, dans une feuillealeul, les lignes ou les colonnes que l'on
appellelignes ou colonnes de détaibfin de n’afficher que les lignes calonnes de synthese
c’est a dire les lignes ou les colonnes conterearddultat d'un calcul. Ce mode d’affichage est
trés pratique quand on utilise de gros tableaux.
Il permet de masquer temporairement certainesdigumecolonnes pour ne visualiser que celles

qui vous intéressent.

VIIl.2. Création d’'un plan

La création d'un plan sur une feuille de calcufatautomatiguement. Excel va créer le plan
en se basant sur les lignes ou colonnes conterarfbtmules de calcul.

- les lignes ou colonnes contenant des formules tbelsaseront considérées comme des

lignes ou colonnes de synthése.

- les lignes ou colonnes auxquelles se référe ladtame calcul de la ligne ou colonne de
synthese, seront considérées comme des lignedannes de détalil.

Dans le cas ou des lignes ou colonnes contiendrdes formules de calculs faisant elle-

méme référence a des lignes ou des colonnes cohigemformules de calcul, Excel va créer

un deuxieme niveau de plan.

— -
- Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
N L] Connexions A $ =] =] =4 validation des données ~ % Grouper ~ #Z [l Utilitaire d’anz
B 2 81 217 | == 5 e -z
B | ot &l Trer | Fitrer o, rvance Bl scénarios - i'Z]SQUS.mm -
Connexi ons Trier et filtrer Plan 7] Analyse
) =
[2] = r = =
H -
A B [ D E E G H I J K L M N o B Q R
1
; ~MOIS JANVIER FEVRIER MARS 1ER TRI AVRI Mal Juin 2 EM TRIM JUILLET 200T 3EM TRIM OCTOBRE NOVEMBRE DECEMBRE 4EMTRIM TOTAL
4 WENTE 100 200 300 600 100 200 300 600 100 200 600 100 200 300 600 2400
5
5
Pour créer un plan vous | — Classeu - Mirosof b
procederez comme suit : g5 L Données ) Révision  Affichage  Développeur
1) Cliquez sur une cellule i} { { TJ ) = Valdation des données f"| 9 Grouper | #=  3ttalk danayse
A . —n
guelconque du tableau == Bcomolder 9| o
.. r | Filteer 7 Convertr Supprimer
2) Choisissez le ruban « 7 Avancé les doublons =7 Analyse de scenarios Plan automatique
Données » puis 'outil Trier et filtrer Qutils de données PIan 7 fnalyse
; ilH | JLKIL M N 0 P & i §
« Grouper » option « Plan . . ‘

aUtomathue » | N 2EMTRIM  JULLETACOT 3EMTRIM OCTOBRE  NOVEMERE DECEMBRE 4EMTRIM TOTAL

a0 30 600 100 20 600 1l 0 k] 600 2400

L’écran va alors changer d’aspect, et de nouvegmbsles
vont apparaitre. Ces symboles vont vous permeérgéder
le mode plan qui vient d’étre créé.

Résultat
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- Accueil Insertion Mise en page Formules [ Révision Affichage Développeur .
EY B 5] connexions 3l % Effacer == E = = validation des donné 9 Grouper ~ #3 Emi
= Z ] -

U=t ' Propriétés £ (; Réappliquer S== — [Fa Consolider @ Dissocier ~ =2

Yonnées = Actualiser Zl Trier Filtrer ) Convertir Supprimer )

dternes~| tout~ 52 Modifier les liens d'accés || A I Y avancé les doublons =2 Analyse de scénarios ~ @ Sous-total

Connexions Trier et filtrer Outils de données Plan Il
2] [+]
3
e

A A ] E | | | M | Q | R | S T | U

D

3 MOIS 1ER TRIM 2 EM TRIM 3 EM TRIM 4 EM TRIM TOTAL

4 |VENTE 600 600 600 600 2400

5

Le plan ainsi créé peut ét
Supprimé par le ruban Formules £ Données '} Révision  Affichage  Développeur | p—
« Données » pUiS 'outil ¢ %l‘ potitacer E‘g 2 Validation des données ~ /% Grouper + 3
DisSOCier » Option « Effacer le , . py 00 o % o] ]

ﬂ Trier | Filtrer v . Convertir Supprimer ., —
p|an » 7 Avance les doublons = Analyse de scénarios * ¥ Dissocier..
) Trier et filtrer Outils de données Effacer e plan
X

| ———a a.__‘\a

FlGIH! | [J[KI M N [ 0 [ P T p [ ¢S

~

TRIAVRIMAL JUN  2EMTRIM  JULLEVAQOT 3EMTRIM OCTOBRE  NOVEMBRE DECEMERE 4EMTRIM TOTAL
00 100 200 300 600 100 200 600 100 20 300 600 2400
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IX. Consolidation des données

Pour synthétiser et afficher des résultats de dessar des feuilles de calcul distinctes, vous
pouvez consolider les données de chaque feuille daa feuille de calcul (ou feuille maitre).
Les feuilles que vous consolidez peuvent figurersd@ méme classeur en tant que feuille
maitre ou dans des classeurs différents.
Lorsque vous consolidez les données dans unedfalélicalcul, vous pouvez plus facilement
les mettre a jour et les agréger régulierementoiolection des besoins. Par exemple, si vous
disposez d’une feuille de calcul de frais pour clealureau régional, vous pouvez utiliser une
consolidation des données pour rassembler cesashidins une feuille de calcul de dépenses
d’entreprise. Cette feuille maitre peut contensr Ventes totales et moyennes, les niveaux de
stock actuels et les produits les plus performpats toute I'entreprise.

Il existe plusieurs méthodes pour consolider lemées :

IX.1. Consolider par position

Faites appel a cette méthode lorsque les donnéptusieurs zones source sont organisees

dans le méme ordre et utilisent les mémes étiqueltelignes et de colonnes, par exemple,

lorsque vous utilisez une série de feuilles deutale frais créées a partir du méme modele.

Dans chaque feuille de calcul qui contient les @asngue vous voulez consolider, définissez

les données en procédant comme suit :

- assurez-vous que chaque plage de données estraat fiste : la premiére ligne de chaque
colonne contient une étiquette, chaque colonneigrntles faits similaires et la liste ne
contient aucune ligne ou colonne vide ;

- placez chaque plage dans une feuille de calcuhdist mais ne placez aucune plage dans
la feuille de calcul sur laquelle vous envisagepldeer la consolidation.

- assurez-vous gque toutes les plages ont la mémestisp ;

- dans la feuille de calcul maitre, cliquez sur lBute située dans I'angle supérieur gauche
de la zone ou vous souhaitez faire apparaitredeséks consolidées ;

- sous l'ongleDonnées dans le group®utils de donnéescliquez suiConsolider.

s B B X &= B3

Convertir Remplissage Supprimer Validation des Consolider  Analyse
instantané les doublons  données -~ scénarias

Outils de données
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Dans la zond-onction, cliquez sur la fonction de synthése que Microg&oftel doit utiliser

pour consolider les données.

- 2
Consolider :

Fondtion :
Somme W
Reférence ;
F®z| | Parcourir...
Toutes les références :
T1'18ES85G515 Ajouter
Supprimer

Etiquettes dans

Ligne du haut
Colonne de gauche Lier aux données source

Si la feuille de calcul qui contient les donnéesoasolider est dans un autre classeur,

cliquez surParcourir pour localiser le classeur, puis SOK pour fermer la boite de

dialogueParcourir .

Le chemin d'accés au fichier est saisi dans la z&w&érence suivi d’'un point

d’exclamation.

Si la feuille de calcul contenant les données ques\souhaitez consolider se trouve dans le

classeur actif, procédez comme suit :

- Dans la zoneRéférence cliquez sur le bouton Réduire la boite de diadoguour
sélectionner les données dans la feuille de calcul.

- Cliquez sur le classeur contenant les données gue woulez consolider, sélectionnez
les données, puis cliquez sur le bouton Dévelolapleoite de dialogue.

- Dans la boite de dialogue Consolider, cliquez Sout&r, puis répétez les étapes 6 et 7
pour ajouter toutes les plages souhaitées.

- Spécifiez la méthode de mise a jour de la congididajui vous convient en effectuant

I'une des actions suivantes :

Mettre a jour la consolidation manuellement Pour que la consolidation soit mise a jour
manuellement en changeant les cellules et les plemptuses, désactivez la case a cocher

Lier aux données source
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Mettre a jour la consolidation automatiquementdassla feuille de calcul qui contient les
données se trouve dans un autre classeur Pauidaquaonsolidation soit mise a jour
automatiquement lorsque les données sources diom @dasseur changent, activez la case a

cocherLier aux données sources

IX.2. Consolider par catégorie

Faites appel a cette méthode lorsque les donnéphisieurs zones sources sont organisées
différemment, mais que les mémes étiquettes dedigst de colonnes sont utilisées. Par
exemple, vous pouvez y avoir recours lorsque vadilisaz une série de feuilles de stock pour
chaque mois qui utilisent la méme disposition, ceatguille de calcul contenant différents
éléments ou un nombre différent d’éléments.

Dans chaque feuille de calcul qui contient les @asmjue vous voulez consolider, définissez
les données en procédant comme suit :

Assurez-vous que chaque plage de données estraatfbiste : la premiere ligne de chaque
colonne contient une étiquette, chaque colonneiamntles faits similaires et la liste ne
contient aucune ligne ou colonne vide.

Placez chaque plage dans une feuille de calcuhdist mais ne placez aucune plage dans la
feuille de calcul sur laquelle vous envisagez @egi la consolidation.

Assurez-vous que toutes les plages ont la mémesiigm.

Dans la feuille de calcul maitre, cliquez sur |Hute située dans I'angle supérieur gauche de
la zone ou vous souhaitez faire apparaitre lesékmoonsolidées.

Sous l'ongleDonnées dans le group®utils de donnéescliquez suiConsolider.

e B BE =X B B

Convertir Remnplissage Supprimer Validation des Consolider  Analyse
instantané les doublons données - sCénarios ©

Cutils de données

Dans la zone Fonction, cliguez sur la fonction gatl®se qu’Excel doit utiliser pour
consolider les données.
- Si la feuille de calcul est dans un autre classdiguez sur Parcourir pour localiser le
fichier, puis sur OK pour fermer la boite de dialed?arcourir.
- Le chemin d'accés au fichier est saisi dans la zBé&rence suivi d’'un point
d’exclamation.

- Sila feuille de calcul se trouve dans le classetif, procédez comme suit :
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Cliquez sur le bouton de référence a droite deotee Référencepour ouvrir la boite
de dialogueConsolider - Référence
Ouvrez le classeur contenant les données que \ouszvconsolider, sélectionnez les
données, puis cliquez sur le bouton a droite dertes.
Dans la boite de dialogue Consolider, cliqguez sjaut&r, puis répétez les étapes 6
et 7 pour ajouter toutes les plages souhaitées.
Choisissez la méthode de mise a jour de la cora@id qui vous convient. Effectuez
I'une des actions suivantes :
Pour que la consolidation soit mise a jour autoguetnent lorsque les données source
changent, activez la case a codher aux données source
Pour que la consolidation soit mise a jour manuogdiet en changeant les cellules et les plages
incluses, désactivez la case a codher aux données source
Activez les cases a cocher situées dbtiguettes dans qui indiquent 'emplacement des

étiquettes dans les plages source, a savoir Ligredt, Colonne de gauche ou les deux.

Toutes les étiquettes qui ne correspondent padles cituées dans les autres zones source
génerent des lignes ou des colonnes distinctesldaossolidation.
Vérifiez si toutes les catégories que vous ne stempas consolider sont dotées d’'étiquettes

uniques qui N'apparaissent que dans une seule ptagee.
IX.3. Utiliser une formule pour consolider des données :

Au lieu d'utiliser la commande Consolidesnglet Donnéesgroupe Outils de donnéegs

vous pouvez également consolider des donnéesleanitiune formule.

En plus de consolider les données par position arucptégorie, vous pouvez également

consolider les données a l'aide de formules owgparts de tableau croisé dynamique.

Dans la feuille de calcul maitre, copiez ou inséde=z étiquettes de ligne ou de colonne
souhaitées pour les données consolidées.

Cliquez sur la cellule dans laguelle vous souhaitazer les données consolidées.
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Tapez une formule qui inclue une référence de leeliux cellules sources de chaque feuille
de calcul ou une référence 3D qui contient des éesira consolider. Pour les références de

cellules, procédez de I'une des fagons suivantes :

Si les données a consolider figurent dans des cédisi difféerentes de plusieurs feuilles de
calcul: Entrez une formule avec des références deleslf d’autres feuilles de calcul, une
pour chaqgue feuille. Par exemple, pour consoliégsrabnnées de feuilles de calcul appelées
Ventes (dans la cellule B4), RH (dans la cellulg éi9Viarketing (dans la cellule B9), dans la

cellule A2 de la feuille de calcul maitre, tapez :

A | B | € [ b | E

1
2 |=S0MME(Ventes!B4, RHIFS, Marketing|[B2)
3

“Wentes £ RH £ Marketing % Consolidation /

Si les données a consolider figurent dans les mémeallules de différentes feuilles de
calcul : Entrez une formule contenant une référence 3Barik une référence a une plage de
noms de feuille de calcul. Par exemple, pour catspbes données dans les cellules A2 de la
feuille de calcul maitre, tapez :

L

2| = SOMMEWentes:Marketingl 42)

“Wentes 4 BH 4 Marketing \}.,Eunsulidatiun,.-"(_
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X. Utilisation de macros dans le traitement des donnée
Il est possible d'automatiser certaines tacheswe simplicité grace a l'enregistreur de macros.
Pour prendre un exemple simple, nous allons autsendés opérations suivantes :

« supprimer le contenu des colonnes A et C

- déplacer le contenu de la colonne B dans la colénne

- déplacer le contenu de la colonne D dans la col@ne

AR B B e
Accueil Insertion Mise en page Farmules
= ;ﬂEangistrer Ure macroa :%‘S_g
’ —'512 E Lititiser les références relatives ©
WVisual Macros = T Compléements €
Basic Ay Sécurité des macros
Cade Complel
F9 - &
| A | B | C | D
1 Donnéesl Donnéesl Donnéesl Donnéesl
2 [Données2 Données2 Données2 Données2
3 Données3 Données3 Données3 Données?3
4 Donnéesd Donnéesd Donnéesd Donnéesd
5 |Donnéess5 Donnéess5 Donnéess Donnéess
jl 6 [Donnees6 Donnees6 Donneest& Donneest
| 7 |Données? Données? Données?y Données?
| 2 Données8 Données8 Données8 Données§
:::E[}orméES 9 Données9 Données9 Données9

X.1. Comment créer une macro ?
Avant de pouvoir enregistrer une macro, il fautvaetcette fonction dans Excel, car elle est
désactivée par défaut. Pour cela :
- Cliquez sur le bouto®ffice, en haut a gauche.
- Sélectionnez le boutddptions Excel en bas a droite.

- Cochez l'optiorAfficher I'onglet Développeur dans le ruban

| standara |

: a Madifie les options les plus courantes dExcel.
Foimules
Yerfication Meilleures options pour travailler avec Excel

V| Afficher I8 mind barme ' outils fors de 1a sélection (|
W At ¥
V| Afficher Fonglet Développeur dans 1 ruban

Enregistrement

Options svancées

OV E

Personnalizer Jeu de couleurs:

Complements Style d'info-bulie: | Afficher bes descriptions de fonctionnalites dans des info-bulies

Créez des listes & wtitiser lors des tris et dans les sequences de
remplissage :

Centre de gestion de la confidentialité " Modifier les listes personnalisé

Regsources

[P S SPE TR S —

Maintenant que cet onglet apparait, vous pouvezesguder votre premiére macro.
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Pour enregistrer manuellement votre commande t&@etivous devez lancer le module
d'enregistrement et faire votre manipulation darseE Celle-ci sera alors conservée sous le nom
de votre choix et, la prochaine fois, vous n'aupga lancer la macro qui effectuera seule les geste
- Dans l'onglet Développeur que vous venez de fapparaitre, cliquez sUgnregistrer une

macro.
fﬁﬂ H i - = Classeurl - Microsoft Excel
el
Aozl Insertion Mise en page Formules Données Révition Affichage Développeur
- 1 Enregistrer une macro ::'.EE;{F |5 Propriétés E _1'- Fropriete
=2 e Tences relathves ﬂ}“ = l'.gj\r'lsuill'jtl' Ie code = @ Kits d’ext
Visual Macros > ¢ Insérer Mode . Source |
Basie I\ Sécunité des macros = Créstion o] Exfcuter ia boite de dialogue 9} Actualise
Cade Contriles
Al -2 S

- Une boite de dialogue s'affiche alors :

Complétez le nom de la macro avec le terme de ohivex, en veillant & ne pas mettre d'espace ou
de caractéeres spéciaux. Prenez soin de remplarteelescription. Vous pouvez aussi y intégrer un
raccourci clavier en ajoutant une lettre avec Etrl +. Cliquez sur OK.
Excel commence alors a enregistrer vos gestesctiéfe votre action selon votre habitude puis
cliquez surArrétez I'enregistrement.

-
5
2
dl

Accueil Insertion

Mise en page

Wisual Macros el
Basic _ﬁ Securite des macros

il

Votre macro est créée, il ne vous reste plus tuilider quand vous en aurez besoin.
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X.2. Comment exécuter une macro ?

Pour lancer une macro, vous devez cliquer sur ledmoMacro dans l'ongletDéveloppeur
Une boite de dialogue s'affiche. Choisissez alatsevmacro (ici Macrotest) puis cliquez sur
Exécuter.

blom dle s macre : —_— F
vagarest [ )
i!nﬂ.rrmu_inm - —
|l Limacro_contextuel1 | as & pos détulé
|Feuit,
[
Feul2.macro_bouten [ Hodfer
ez mecro contextue1
Iﬁﬁl?_m&_hmt =
{mascro_bouton
W [ swomer |
| ;
Migcros dans _Tmhdmunml: E
Desarpbon

Anrudes

En quelques secondes votre commande s'applique.

X.3. Des macros bien utiles

Pour vous faciliter la vie, des macros déja cod®eéstent, vous n'‘avez alors qu'a les enregistrer
telles quelles ! Pour cela :

- Enregistrez une macro et nommez-la, puis appimerEdiatement subrrétez I'enregistrement.

- Rendez-vous ensuite sur l'ongléacro et sélectionnez celle que vous venez de créeru€digur
Modifier .

- Dans le module qui s'affiche, copiez/collez ledas donnés dans les exemples ci-dessous, puis
enregistrez.

& .« AN T » 4 AW BTH 5 8 ool
frtfet - VEAFTGRect | £ :

|Genarsn

Hub MaccoTest i)

P I
Faul fFut3) * MacToTess Masre

Votre macro est préte !
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Exemple 1 : Supprimer les doublons d'une base de doées

Lorsque vous éditez des tableaux, il se peut gaeldeblons créent des erreurs.
Au lieu de vérifier manuellement, vous pouvez erstegr une macro qui détecte les lignes
identiques et supprime celles qui sont inutiles.

Le code a recopier :

Sub suppr_doublons()

For lin = Cells.SpecialCells(xICellTypeLastCell)\®d o 2 Step -1
Forlinsup=1Tolin-1

For col = Cells.SpecialCells(xICellTypeLastCell)|@mn To 1 Step -1

If Cells(lin, col) <> Cells(linsup, col) Then Exttor

If col = 1 Then Rows(lin).Delete

Next col

Next linsup

Next lin

End Sub

=> La macro balaie les lignes et les colonnes;despare et les détecte, ainsi que les doublons,
automatiquement. Elle les supprime sans modifiedie des lignes.

Exemple 2 : Supprimer les lignes vides

Il existe une macro simple et rapide qui permeswgrimer les lignes vides et de faciliter votre
mise en page.

Le code a recopier :

Sub suppr_lignes()

For lin = Cells.SpecialCells(xICellTypeLastCell)®do 1 Step -1

If Rows(lin).Find("*") Is Nothing Then Rows(lin).Dete

Next lin

End Sub
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XI.  Mise en page et impression

L'affichage par défaut d'une feuille est le moddfithage "Normal®!

Pour la mise en page et l'affichage avant impressio utilise les autres modes d’affichage, dont
les noms respectifs sont signifiants :

- « Mise en page » et « Apercu des sauts de pagecessibles sous l'onglet Affichage, dans le
groupe « Affichages», également dans la barre td’Btaur que ces boutons soient présents sur la
barre d’état, I'option « Afficher les raccourcigleit étre cochée (clic droit sur cette barre >uziz
sur « Afficher les raccourcis »).

- « Apercu avant impression » : ouvrez le menuiErch Imprimer. A droite, chaque page apparait
comme elle sera imprimée.

Pour modifier la mise en page, on utilise les comubea du groupe « Mise en page » de l'onglet «
Mise en page ». En cliquant sur le lanceur dgroape, ou bien a partir du mode « Apercu avant
impression » (en cliquant sur « Mise en page »)affiche la fenétre « Mise en page ». Elle
comporte les quatre onglets : Page, Marges, EfRiétede page et Feulille.

XI.1. Zone d’'impression

Par défaut, la zone d’'impression d’'une feuillesssizone active, c’est-a-dire la plus petite plage d
cellules, commencant par la cellule Al, et contétautes les données de la feuille. Pour visualiser
et si besoin redéfinir la zone d’'impression, ils&idiverses méthodes :

En mode d’affichage « Apercu des sauts de page »

Passez en mode d’affichage « Apercu des sauts gke palLa zone d’'impression de la feuille
apparait sur fond blanc et délimitée en bleu. Paunodifier, cliquez-glissez sur son contour. Pour
annuler les modifications, afin que la zone d’inggien redevienne la zone active : clic droit >
Rétablir la zone d'impression.

Avec le bouton « Zone d’'impression » du groupe « e en page »

Sélectionnez la plage de cellules & imprimer. Darggoupe « Mise en page », activez le bouton «
Zone d’impression » > Définir.

Avec la fenétre « Mise en page »

Dans la fenétre « Mise en page », sous l'ongletllEgaliquez dans la zone « Zone d’impression »,
puis sélectionnez sur la feuille la plage de cefid imprimer. Les références de la plage de esllul
sélectionnée apparaissent alors dans la "Zone @dgsin". Le bouton avec la fleche rouge, en fin
de zone de saisie, permet d’agrandir ou de rétufienétre a convenance. Validez. Sur la feuidle, |
plage qui a été sélectionnée (devenue nouvelle dmpression) est entourée de traits pointillés

noirs.
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XI.2. En-téte et pied de page

Un en-téte ou un pied de page peuvent par exengpiprendre un nom, une adresse, la date, le
numéro de page, également un logo, une image, huwte.gPar défaut, le méme en-téte et le méme
pied de page apparaissent sur toutes les pages fdaille. Pour afficher 'onglet Création des «
Outils des en-tétes et pieds de page », activieauton « En-téte et pied de page » du groupe Texte,
sous l'onglet Insertion. La feuille s’affiche en deo« Mise en page » .

En-tétes et pieds de page prédéfinis

Excel propose des en-tétes et des pieds de paggfipig. Les deux premiers boutons « En-téte » et
« Pied de page » de I'onglet Création, affichert liste d’en-tétes ou de pieds de page prédéfinis.
En-tétes et pieds de page personnalisés

Vous pouvez également créer un en-téte ou un meghde personnalisé. En-téte et pied de page
comportent chacun trois zones de saisie.

Vous pouvez insérer des éléments a partir des coaesadu groupe « Eléments en-téte et pied de
page ». L'insertion d’'un élément se traduit paffithage d’'un code de commande de la forme :
&[élément]. Exemple Si on saisit : Le (espace) (bou« Date actuelle ») (espace) a (espace)
(bouton « Heure actuelle »), le code est : Le &fpat&[Heure]. L’en-téte de chaque page pourra
étre : Le 08/06/2010 a 20:35. Pour modifier la nesdorme des textes, utilisez les commandes du
groupe « Police » de I'onglet Accueil. Pour valiflen-téte ou le pied de page, il suffit de cliquer

sur la feuille de calcul.

Mise en page o e
| Fags I Marges En-tEte/Fied de page Feuille
En-t&te
{aucun) EI
[ En-t&te personnalis:s. .. ] [ Fied de page personnaliss. .. ]

Pied de page :

[T T | |

[] Pages paires et impaires différentes

] Premigére page différente

Metire a I'échelle en fonction du document
Aligner d'aprés les marges de la page

| tmprimer... | [ Apereu | | options... |

[ QK ] [ Annuler ]
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XI.3. Autres options avant impression

D’autres options sont disponibles a I'onglet « Mésepage » du ruban, ainsi que dans la fenétre «
Mise en page ».

Impressions des lignes ou colonnes de titréfenétre « Mise en page », onglet « Tailles ») La

procédure est similaire pour les lignes ou pourctdennes. Prenons I'exemple de lignes a répéter.

Cliquez dans la zone « Lignes a répéter en haptiis,sélectionnez sur la feuille la ou les lignes a
répéter en haut de chaque page.

Lo o =)
| Page I Marges I En-tEte fPied de page
Zone dimpression @ =S
Titres & imprimer
Lignes & répéter en haut : =S
Colonnes & répéter & gauche : =
Impression
[T ouadrilage Commentaires : {Aucun) EI
Emn noir et blanc
A . Erreurs de cellule comme : | affiche El
[ Qualité brouillon
[] En-t&tes de ligne et de colonne
Ordre des pages
@) vers le bas, puis & droite === (===
- P EE BJE E8
A droite, puis vers le bas ==l €-I ==
EB .djE' 38
[ Imprimer... ] [ Apercu ] [ COptons... ]
[ Ok ] [ Annuler ]

Marges Il y a 6 marges a définir : 4 marges pour le teldda feuille de calcul, une marge d’entéte
et une marge de pied de page. On peut utilisenleges prédéfinies proposées (bouton « Marges »

du groupe « Mise en page »), ou bien définir degyasapersonnalisées (fenétre « Mise en page »,
onglet « Feuille »).
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IE Support cours Microsoft Excel 2010

Mise en page [ (]
H i En-t&tef/Pied de page I Feuille
Haut : En-tEte
1,9 = 0,8 =
Gauche : Droite :
1,8 == 1,8 =
Eas Pied de page :
1,9 = 0,8 |=
Centrer sur la page
[l Horizontalement
[ werticalement
l Imprimer... I l SApercu I I Options... J
[ DIk ] I Annuler J

Centrage : Le texte peut étre centré horizontalement et cegiment (fenétre « Mise en page »,
onglet « Marges).

Orientation : Elle peut étre horizontale (Paysage) ou verti@@t&trait) (bouton « Orientation » du
groupe « Mise en page » ou fenétre « Mise en pagd'onglet « Page »). Format de papier I
existe des formats prédéfinis (bouton « Taille »gdoupe « Mise en page »). On peut en définir
d’autres (fenétre « Mise en page », onglet « Page »

Quadrillage, en-tétes des lignes et des colonnes Cochez sssdice les cases Afficher et/ou
Imprimer, présentes dans le groupe « Options deuile de calcul » (également dans la fenétre «
Mise en page », a l'onglet « Feuille »). Nombrepdges, ou bien changement d’échelle (groupe «
Mise a I'échelle » ou fenétre « Mise en page »adlet « Page »)

Soit vous choisissez le nombre de pages sur ladarginsi que le nombre de pages sur la hauteur,
gue contiendra chaque page imprimée,

Soit vous laissez I'option « Automatique » sur diesix zones précédentes, et vous définissez un
pourcentage de réduction (< 100%) ou d’agrandisserfre 100%) dans la zone « Mettre a
I'échelle ».

Mise en page [ >
‘ | Marges I En-t&te/Pied de page I Feuille

Crientation

- @ Portrait - ) Paysage
Echelle

@ Réduirefagrandir & : 100 | %% de la taille normale

0 Ajuster : 1 = | page(s) en largeur sur 1 = en hauteur
Format du papier : Letber El
Qualité d'impression : 500 x 300 ppp El
Commencer la numérotation & Auto

[ Imprimer... J l Apercu ] [ Optons... J
[ Ok ] l Annuler ]
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