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Cours de Microsoft Excel

Prof. M. BENABDELLAH



Plan de cours

1. Définition

2. Fonctions de base

3. Analyse des données

4. Pour en savoir plus sur Excel
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1. Définition

Excel est un logiciel de la suite bureautique Microsoft-
Office, appelé tableur, permettant la création, la
manipulation et l|'édition des données qui sont
organisées sous forme de tableaux.

Membre de la Famille Microsoft Cifice
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2. Fonctions de base

U, Structure d’un classeur Excel

& Options d’affichage des données
& Insertions et suppressions

& Mise en formes des données

& Calculs : exécution, fonctions, etc.
& Création des graphiques

& Impression



Description genérale

Barre d’outils
« Standard »
Barre de Titre

Barre des Menus Barre de formules

- Microsoft Excel - Classeurl

%3 1 Fichier Edition Affichage Insertion Formgt Outils Données Fenétre 7 - & x|
DEzESAV 6 BRT o -0 - @& | Z i 2y ¢ |l
| Avial -0 |6 F s E=E=EE T %m0 -8 AL
A1 = =
A B | I L E F & —
1 I
- \
a

Cellule \

13/11/2019 Colonne Feuille de calcul



Notion de classeur

Microsoft Excel produit des classeurs (des fichiers tel
que leur extension est (.x/s) ou (.x/sx)) sur lesquels vous
travaillez et vous stockez les données.

Chaque classeur peut contenir de nombreuses feuilles.

Vous pouvez organiser différentes sortes d'informations
au sein d'un méme Fichier Excel.
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Notion de feuille de calcul

Les feuilles de calcul du classeur servent a répertorier
et analyser des données.

Vous pouvez renseigner ou modifier des données
dans plusieurs feuilles de calcul et effectuer des
calculs a partir de données provenant de plusieurs
feuilles.

Vous pouvez placer un graphique sur la méme feuille
de calcul que les données qui s'y rapportent ou sur
une feuille distincte.

29

0 Insérer. ..

T Supprimer

Click droit sur I’'onglet de 32

ll:> 33 Déplacer ou copist.. .

I a fe u | | | e concern ée 34 Sélectionner toutes les Feuilles

35
] visualiser le cod —
|4 |4 » [®I[% Feuill £ Feuilz % Feui - e b
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Structure de données sous Excel (i)

-.Une base de données excel est composée
d'enregistrements. Chaque enregistrement est subdivisé
en champs (Attributs).

. Dans Excel, les enregistrements se présentent en lignes
et les champs en colonnes.

Champ 1 Champ 2 champ3 = |--"-"=---=---- Champ n
Enregistrermnent1 o ——— -
Enregistrementz - - - = - = — = —

Enregistrement3 - - == == =

Enregistrernentn - - - - - — _

13/11/2019 http://benabdellah-informatique.wifeo.com



Structure de données sous Excel (ii

. Les champs d’une base de données se distinguent par leurs
noms.

. Le nombre maximum des champs et/ou d'enregistrements
dépendent respectivement du nombre de colonnes et du
nombre de lignes de la feuille et de l'espace mémoire
disponible.

- Au sein d'un méme classeur, plusieurs feuilles peuvent
contenir des données. On parle alors des tables. La base de
données étant représentée par le classeur.
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Options d’affichage

Sous Excel, vous pouvez ajuster la largeur des lighes et
des colonnes pour afficher le contenu des cellules.

¢ Placez le curseur de la souris entre deux boutons de colonnes et/ou de lignes
jusqu'a voir apparaitre les fleches de redimensionnement, enfoncez le
bouton gauche et glissez jusqu’au appariation du contenu.

135
139

Chantons sous la pluie ; La gquerre des etoiles | Le
monstre de l'opéra ; Les morfalous ; Pigge de

140 cristal

141
142
143

s Pour dfficher le texte en gardant la taille de la cellule: Sélectionnez la
cellule puis cliquez sur bouton droit - Format de cellule - Alignement
-> Ajuster.
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Masquage et Affichage

Certaines lignes et colonnes, ne servent qu’a la mise en ceuvre
de calculs intermédiaires du tableau. Leur affichage n’étant
pas indispensable, il est possible de cacher ces lighes et
colonnes en cliquant sur bouton droit puis sur Masquer.

Vous pouvez les afficher, par la suite, en sélectionnant les
deux cotés (Lignes ou colonnes) et en cliquant sur bouton
droit puis sur Afficher.

Prix Total
.;',"E Couper

] Copier

E. Coller

Collage spécial. ..

.;'i'E. Couper
Copier
E. Coller

Collage spécial. ..

Insertion Insertion

Supprimer Supprirmer

Effacer le contenu Effacer l= contenu

Format de cellule

Format de cellule

Largeur de colonne. ..

Largeur de colonne. ..

Masquer

AFFicher Afficher




Insertion et suppression

Vous pouvez gérer l’insertion et la suppression de lignes, de
colonnes et de cellules :

R Insertion: Vous sélectionnez toujours la cellule, la ligne ou la
colonne qui vient par la suite, cliquez sur bouton droit puis sur
insertion.

R Suppression : Sélectionnez la cellule, la ligne ou la colonne,
cliquez sur bouton droit puis sur supprimer.

B C D E F | E | F H
a\t Couper Gt H. TwA, 1Taux Comi
23 Copier 150 108000 3.56%
B Coller 125 112500 3,17 %
Collage spédial... 245 147000 ah1%
Insertion Fis S0000 3 .55'::"::l
Supprimer 355 213000 3 .51 %

Effacer le contenu
"ff‘ Format de cellule

Largeur de colonne...,

L = R == e = R < LTI L R

Masquer

Afficher

b I
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Format de cellule (i)

En sélectionnant une cellule ou un ensemble de cellules et en
cliquant sur bouton droit vous aurez une liste déroulante, la boite
de dialogue affichée en bas s’affiche si nous choisissons Format de
cellule:

Fomatdecolle G 3 |l Format de collue B

Mombre | lignemert | Police | Bordurs | motifs | Pratection | Norbre | Alignement { | Police | Bordure | Matifs | Protection |

Categotie: Apercu Alignement du texte ~Orienkation

Standard ;I : »

Mombre Horizonkal; Fetrait: * .
Mombre de décimales: |2 E" Standard «| [0 = *

Camptabilit | =l = g

Date ymbole: Wertical: ; —

Heure [ et < || exte —

Pourcentage T Bas i

Fraction Mombres négatifs: I = .

Scientifique Zaontrdle du kexke .

Texte 1234,10F

Spécial -1 734,10F [T Renvover 3 la ligne automatiquement

Personnalisé ;I -1 234,10F ™ Ajuster IEI 5‘ degrés

[T Fusionner les cellules
Les formats Monétaire sonk utlisés pour des waleurs monétaires générales,
Utilisez les formats Comptahilité pour aligner les décimaux dans une colonne,

Ok Annuler (0] I annuler
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F

Format de cellule (ii

ormat de cellule

Taille:
|10

Skyvle:
[Nu:urmal

Police:
I.ﬁ.rial

T &rial Black
T Arial Cyr

Soulignement:

aras
Gras jtalique j

Couleur;

i1 =

Aucun j Automatique j M Palice normale
—Aktributs —ApErcy

[~ Barré

I Exposant | AaBbCe¥yZz

[ Indice

Police TrueType, identique a I'écran et a limpression,

Format de cellule EE3 |

Préseélections e
sanzamn | pe— | repees gt':ﬂE-':
SEIEN I B | Aucung == —--
fucune  Contour  Inkériesr || e —_—
Bordupe ——— | .
Texte
i Couleur:
Autamatique j

Le skyle de bordure sélectionné peut &tre appliqué en cliquant sur 'une des
préselections, sur 'apercu ou les boutons ci-dessus,

annuler

Ik

annuler

Ik,
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Faire des commentaires

R Avec la barre d'outils Revision, vous pouvez
insérer des commentaires aux cellules. Si un
commentaire existe déja pour une cellule, vous
pouvez effectuer des modifications.

Affichage - Barres d'outils = Révision

R Pour afficher les commentaires,
sélectionner Affichage - Commentaires
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Mise en forme rapide avec des styles
ou des formats predeéfinis

& Excel propose des styles pour mettre en forme des
nombres en tant que monnaie, pourcentage ou a l'aide de
la virgule comme séparateur des milliers : Format — style

& Pour mettre en forme une liste entiére vous pouvez lui

appliquer un modele de tableau prédéfini : Format — Mise
en forme automatique

Style

Mo du style:

vionékaire

—Le skyle inchak
¥ mombre

™ alignement
™ Police

™ Bordure
™ Motifs

r Proteckion

13/

_F @ E#0,00 F_-;-* # ##0,00
F _l; __* II_II?? F_—l; __@__

(04
Annuler

Madifiet,..

Ajouter

Supprimer

Tl K

Fusianner, .,

Mize en forme automatique

Format du tablzau:

Simple A
Classique 1

ClassiEue Z

= gl

21x]

Janv  Fove Mars Total

Est 7 7 5 19

Comptabifité 1

Campahilté 2 Ouest B 4 & 18
Comptabilité 3 Sud 5 7 8 A
Comptabilité 4 Total 21| 1 53
Couleur 1

Couleur 2

Couleur 3

Liste 1 x|
Farmats & appliquer

¥ Hombre W Palice W alignement

¥ Bordure W Motifs W Largeur/Hauteur

Annuler

s

Options ==




Format conditionnel

Pour une méme cellule ou un ensemble de cellules,
plusieurs formats d'affichage sont possibles en
fonction des valeurs contenues.

Format — Mise en forme conditionnelle

Conditional Formatting |
—Condition 1

ICEII Value Is j IIess than or equal ko j |4EIEIIIIIIIIII

Y
e st e | NS | oo |
when condition is true: Format. ..

—_ondition 2

CellvalueIs ¥| |between =] 400001 3] and [490000 &

wrencndtonceoe. | NGNGINSSCTE | oo

when condition is true: armat. ..
—Condition 3

m@mﬂ Igreater than j ISEIEIIIIIIIEI

Preview of Format to use
when condition is true: AaBbCcYy/iz Farmat. ..,

I

@ | Add == Delete. .. | kK I Cancel |
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Modele de classeur

Certaines feuilles ou classeurs sont utilisés
comme base de calcul avec des données
différentes. Leur structure peut étre sauvegardée
comme modele (.xlt ou .xltx). Les formules de
calcul, les graphiques et les rapports font partie
intégrante du modele.

Save As E E3 |
Save in: ID Spreadsheet Solutions j | | IﬁEl I 58 |
Expense Statement . xlk Save
Inwoice. xlt
Purchase Order, xlk Cancel
Yillage Saftware, xlk Options. ..
File name: [Repartoon. <l ~]
Save as kype: ITempIaI:e i*,xlk) j
13/11/2019




Opérations arithmétiques

& Pour effectuer des opérations arithmétiques simples ou
calculer des expressions mathématiques, sur une cellule,
dans une feuille de calcul Excel, utiliser le champ "=" de la

barre de Formules.
& Vous pouvez utiliser ce champ avec des références a des
cellules.

”ﬁ Fichier Edition Affichage Insertion” Formak ©wukils L

‘.ﬁ.rlal = 10 "J/ﬁ r E‘

M |=| =MOYENNE(B2:C2)

— = " |
Zone de formule

25 (=N 107 5

H

13/11/2019 http://benabdellah-informatique.wifeo.com



Opérateurs de calcul (i)

& Opérateurs arithmétiques: Pour effectuer les opérations
mathématiques de base telles que I'addition, Ia
soustraction ou la multiplication.

& Opérateurs de comparaison: Pour comparer deux valeurs.
Le résultat obtenu est une valeur logique VRAI ou FAUX.

UP]?RATZE["R SIGNIFICATION OPERATEUR DE SIGNIFICATION

ARITHMETIQUE (EXEMPLE) COMPARAISON (EXEMPLE)
t (signe plus) Addition (3+3) = (signe égal) Egal 2 (A1=BI)
- (signe moins) S_““St‘:a':ﬁ““ (3-1) > (signe supérieur i) Supérienr a(A1=Bl)

Négation (-1)

- Maltplication (373 < (signe inférieur a) [nférienr 2 (Al<Bl)
e Division (3/3) == (signe supérieur ou égal i) Supérieur ou égal  (A1==Bl)
% (signe pourcentage) Pourcentage (20%) == (signe inférieur ou égal a) Inférieur ou égal a (Al==Bl)
A (signe insertion) Exposant (32) <= (signe différent) Différent de (Al<=Bl)
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Opérateurs de calcul (ii

& Opérateur de concaténation de texte: Utilisez le signe
« & » (et commercial) pour combiner (concaténer) une ou
plusieurs chaines de texte en vue d'obtenir un seul
élément de texte.

& Opérateurs de référence: Combinez les plages de cellules
pour effectuer des calculs.

OPERATEUR DE SIGNIFICATION (EXEMPLE)
TEXTE
& (ef commercial)  |Lie, ou concaténe, deux valears pour donner une

13/11/2019

valeur de texte confmu ("Mer"& "veille")

OPERATEURS
DE REFERENCE

SIGNIFICATION (EXEMPLE)

: (deux-points)

Opérateur de plage qui produit une référence
a toutes les cellules qui sont comprises entre

deux référemces, ces deux références étant
incluses (B5:B15)

; (point-virgule)

Opérateur d'union qui combine plusieurs
références en une seule
(SOMME(B5:B15;D5:D15))

(espace)

Opérateur d'intersection qui produit une
référence aux cellules qui sont communes a
deux références (B7:D7 C6:C8)




Exécution d’un calcul (i}

& Cliquez sur la cellule dans laquelle vous souhaitez voir
apparaitre le résultat.

" Dans la barre de formule cliquez sur fx. Cette barre
permet de saisir ou de modifier les valeurs ou les formules
des cellules.

& Pour faire référence au contenu d'une cellule, cliquez sur
la cellule correspondante ou saisissez les références de la
cellule.

Exemple: Recettes Tarif plein = Tarif plein * Nb Entrées au

Tarif plein \
MOYENHE |~ X o/ =| =E3°G3 \
A B C D | E F G H 1 J
Fi Tatifs Entrées
g | |Titre du film Genre |SemeTarif pl|Tarif réd Entrées pl. Entrées réd. R\gcetspéT pl. [Région
9 | |Weekend 3 Rome Comedie 1 ) 34 874k 4232|=E5"55 Haute Marmandie
100 |Weekend 4 Rome Comedie 2 51 32 54595 4521 Haute Mormandie
11| [VWeekend a Rome Comedie 1 51 31 5423 7801 Ficardie
12| [Weekend 4 Home Comédie 2 51 31 5321 k12 Picardie




Exécution d’un calcul (ii

Pour répéter une formule dans plusieurs cellules adjacentes,
cliquez sur la partie inférieure droite de la cellule contenant
la formule et faites glisser le curseur :

Recettes T pl
4455551

NOTE : Excel recalcule automatiquement les formules en
utilisant les valeurs des cellules qui ont été modifiées.
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Reéeferences relatives et references
absolues

R Dans les formules de calculs, I'adaptation des coordonnées
des cellules en fonction de leur position relative est

automatique.

R La mise en absolu de la référence d'une cellule au sein
d'une formule de calcul s'effectue via le caractere S.

R Le symbole $ bloque la référence de la cellule concernée

dans la formule.

Nustration Signification

BA Reference de cellule relative.

$BS$5 Reférence de cellule ahsaolue pour la calanne ET la ligne.

$B43 Feference de cellule absolue pour la colonne seule.

BSS Reférence de cellule absolue pour la ligne seule.
13/11/2019




Cellule nommee

3 Excel autorise la création d'étiquettes pour une cellule

ou un groupe de cellules. Les etiquettes utilisent des
références absolues par défaut.

3 Par exemple, on peut définir I'étiquette TVA pour la
cellule H106 :

©3 On sélectionne la cellule H106 puis pour la renommer
on passe au menu Insertion comme suit :

Insertion 2> Nom = définir

HIG

105
7

13/11/2019
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Utilisation de fonctions

Excel propose différentes catégories de fonctions pour
satisfaire un large panel d'utilisateurs :

Caoller une fonchion

Catégorie de fonctions:

Les derniéres Utiisées
Taus

Finances

Date & Heure

Math & Trigo
Statistiques
Recherche & Matrices
Base de données
Texte

Logique

InFormation

o

Insertion — fonction

Mo de la Fanction:

MOYENME
SOMME
S0mE, 51

al
LIEN_HYPERTEXTE
ME

e

SN

WP

ECARTYPE

o

MOYENNE(nombrel;nombred:...)

Renvoie la moyenne (esperance arithmétigue) des arguments, qui peuvent
Etre des nombres, des noms, des matrices, ou des références contenant des

nombres,

ol

o, Annuler |

MOTERE || X /| = =MOYENNED4:PY)

MOVERNE

Norre . T . = {.4232.4656. 31
NamhreZ }J =

= %2411,32727

Renivoie la movenne (gsperance arthmetique) des arguments, qui peuvent étre des nombres, des noms,
des matrices, ol des reférences contenant des nombres,

Nombrel: nombred nombre2:... représente de 1 4 30 arguments numeriques dont

s souhaitez obtenir la movenne,
@ Resultat = 92411 32727 Anuler |




Traquer les erreurs (i)

R Utilisez la barre d'outils Audit pour traquer les

erreurs de vos calculs : X
el B2 RO 2| B E

£F
1

R Cliquez sur l'icone Repérer une et.’eur.

- Toutes les cellules impliquées dans le processus
sont marquées en rouge.

- Les cellules susceptibles d'étre a ['origine de
l'erreur sont marquées en bleu .
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Traquer les erreurs (ii)

A, B C O E F (5

7 000 FB 3.50%
B | 10000 FB Hello
9 | 15000 4.25%
10| 200000 4 50%
11 | & 000 000 5.20%
12 | 10 000 000 F £ .00%
13 \
14

LS Foytant Initial | Interét Brut h’!””ta”t .Snl,deﬁ Solde Annuel Interetf
16 placement Frecompte | dinterét Curmule
1k 1995 fak00 FB 26 250 FB 0FE 2k 250 FB fAEZ2E0FBE 0 2B 250 FEB
17 1996 /B0 FE 27 169 FB 0OFE 27 169 FB B03 419 FB 0 53 419 FB
18 1997 s AW FBE 28120 FB 0OFE 28120 FB 031538 FB @ 51538 FB
149 1998 031 538, FB 29104 FB OFE 29104 FB BED B42 FB | 110642 FB
20 1999 Obl B2 B 30122 FB 0OFE 30122 FB 050 YRS FB | 140 VBS FB
2 2000 890 765 31177 FB 0OFE 31177 FB 921941 FB | 171 941 FB
2 2001 921 941 FBy, 32 268 FB 0FE 532265 FB 954 209 FB 0 204 209 FBE
23 2002 054 209 FB 433 397 FB 0FE 33397 FB 957 BO7 FB | 237 BOY FB
24 2003 937 607 FB | 94 566 FB OFE 3456 FB 1022173 FB 272 173 FB
29 2004 : AN Biaife ! i b A LLIE!




Création des graphiques (étape 1)
Sur la barre de menu, sélectionnez Insertion - Graphique. Excel ouvre
I'assistant graphique.
» Cet outil guide l'utilisateur selon 4 étapes pour réaliser des
graphiques.
» Les éléments sélectionnés au sein de cet assistant ne sont pas
définitifs. Par la suite, toutes les modifications utiles et nécessaires au
parachevement de I'ensemble peuvent étre apportées.

Aszsistant Graphigue - Etape 1 sur 4 - Type de Graphique EE

Types skandard I Types personnalisés I

Tvpe de araphique: Sous-tyvpe de graphique:
M a]
E Barres
|ﬁ Courbes

@ Secteurs ‘m Mﬂ

;. Nuiages d points Assistant graphique, 1?' étape,
I e M m - Type de graphique -

i Radar ———

@ Surface b

L::ﬂ Bulle o @ Excel propose de nombreux types de graphiques
krn Boursier -

standards et personnalisés.
Histogramme groupé. Compate les waleurs
ptises & différentes abscisses x.

@ | Annuler I < Precédent Suivank = Ein




Création des graphiques (étape 2)
Cette étape propose de définir la zone de données source du graphique.
Si la sélection d'une zone source est réalisée a priori, ses coordonnées
apparaissent dans la Plage de données. Le nom de la feuille et les
parametres de la zone sont repris.
La lecture de cette zone s'effectue soit horizontalement (Lignes), soit
verticalement (Colonnes). Les 2 lectures produisent des graphiques

V 4
différents.
Plage de données | SEtie I
2 500 000 FE
2000 000 FE
o Trim 1
1 500 000 FE m Trim 3
O Trim 3§
1 000 000 FE oTrim 4
W Ann
500 000 FE
ore | Assistant graphique, 2°™ étape,
Antwerpen Ligge Erugge  Bruxelles  Totaux
- Données source du graphique -
Flage de données: |='Data 114041 4FE7 jﬂ

Serie en: & Tignes!

" Colonnes

@ | annuler < Précédent | Suivant = I Ein




Création des graphiques (étape 3)
4 titres sont accessibles selon le type de graphique sélectionné :
Le titre général du graphique, le titre de I'axe des X, le titre de
I'axe des Y et le titre de I'axe des Z.
Pour Excel, I'axe des Y se situe a droite du graphique. L'axe des Z se
situe a gauche ou dans la profondeur pour une représentation
tridimensionnelle.

Assistant Graphique - Etape 3 sur 4 - Options de Graphigue

Etiquettes de données | Table de données |
Titres | fixes | Quadrilage Légende
Titre: du graphique:
IDuFric ' Flouze: ashl Dwfric "n’ Flouze ashbl
five des abscisses (X 2500000 F&
Jsecteurs } auomere e Assistant graphique, 3*™* étape,
fixe des ordoninées (¥): 4 B Trim 3
o 'C| ) © 1sm o A - Options du graphique, Titres -
|En Francs Belges E 1000 000 FE aTrim
fie des (X) superposé: e I B Anni
| o S00000FE I ﬂ
) OFE 4 :
fire des I:"'II) SUpErpase. Antwerpen Erugge Totaux
I Sectewrs

@ | finnuler < Précedent | Suivant » Fin




Création des graphiques (étape 4)

Le graphique est créé soit sur une nouvelle feuille, soit comme objet
au sein de la feuille courante.

Azsiztant Graphigue - Etape 4 sur 4 - Emplacement du graphique

~Insérer le graphique:
[ —
|.| % sur une nouvelle feuile: |Gra|:|h1
—— .
gl H " entant gu'objet dans: IDaI:a 1 j
@ Annuler | = Précédent Suivant = | Ein

Assistant graphique, étape 4
- Localisation du graphique -
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Personnaliser un graphique

En plus du graphique, Excel affiche une barre d'outils Graphique
spécifique. Graphiaus ‘

Zone de graphigue - | bl -

Pour chaque élément sélectionné, vous pouvez définir plusieurs
parametres spécifiques, par exemple :

Format de graphique EE | I Motifz et textures

Motifs | Palice | ----------------------

=]
~Bordure Hhires ik |
. Texkure:
= Automatique |

0 Automatique

T Aucune T Aucune
" Personnalisée

Skule: I - I
Couleur; I Automnatique ¥ I

Epaisseur:

[ iOmbree L} JEEEE Jup N
................... EECEEEES

Annuler

DDDDDDDF

Makifs et kextures. ..

—Apercy

Exemple:

Autre texture. .. |

Ik I Annuler I




Types de graphiques (1)

A | 8 | ¢ | o | E | F | & | H [ 1 | J | kK [ L | M

|
Jan Feb Mar Apr May Jun Jul Aug Sep Oet Moy Dec K
Antwerpen 30 000 FB| 20 000 FE 30000 FB 20000 FB |20 000 FE| 30000 FB 22 000 FB 30 000 FB 30000 FE 40 000 FE 40 000 FB 40 000 FEE:

Brugge 30000 FB 30 000 FB 30000 FE|35 000 FE| 35 000 FB 15000 FB |27 000 FB 30 000 FE 30 000 FB| 30 000 FE 40 000 FE| 40 000 FEh

M= | k| —

Eiruxelles F0000 FB 7O 000 FB 70000 FE| 70000 FB 80000 FB 70000 FB 70000 FE 70000 FE 60000 FB S0 000 FE 80 000 FE| 80 000 FEi'
26000 FB 25000 FB 25000 FE|25 000 FE 35 000 FB 26 000 FB 25000 FB 25 000 FB 25 000 FB 30 000 FE 30 000 FE| A0 000 FEi"

Antwerpen




Types de graphiques (2)

L
i
E
=]
n
=
=]
L
L1}
=
-
=
m
=
=

& \iztin & Vidi & Soir




Types de graphiques (3)

A B | ¢ | Db | E | F
Anhalyse des Recettes

Sectew |Antwerpen _ Liege Brugge Bruxelles) Totsux
Trim1 s0000FE 75000FEB S0000FB 210000 FB 455000 FB
Trim 2 J0000FB 85000 FB 85000FB) 220000 FB 460000 FB
Trim 3 82000 FBE Y8000FEB &7000FB) 200000FEB 447 000 FB
Trim 4 120000 FB 100000 FB 110000 FB 260000 FB| A50000 FB
Année v 352000 FE 335000 FB 372 000 FB 580 000 FE*1 942 DOD FB

Dupognon & Deloseille

Bruzelles
462

Secteurs

Brugge
183




Types de graphiques (4)

Prox # Jours Yentes Frod Y Jours Yentes FProd £ Jours Yentes
10 50 5 40 7 30
20 222 10 50 15 70
20 a0 1 17 190
30 2580
Résultats des Yentes
00
250
200
~W
S 150
=
-

100

a0

10

15

Jours

20

Prox »

Prod v

Prod £

25

30

35




Imprimer les tableaux

L'impression d'un tableau s'effectue en cliquant sur Imprimer.

Cependant, pour s'assurer de la bonne réalisation de cette opération, il
s'avere utile d'effectuer préalablement un apercu avant impression :

X Microsoft Excel - Sujet_~1.xls [Lecture seule] HEE

ZDDITI | lmprlmer' L | Pagg' L Marges | 'ﬁ'per;u dES Sagts de page | Eermer | Elde i Erec, Zoom | Imprimer.. larges | Apercu des sauts de page | Fermer | Aide

I -
Mize en page EE ' ' ' '

‘ersonnel Confidentiel 24ninz Page |
. : — iy
Page | Marges I En-téte/Pied de page Fewille | Tire i fin Eraes i Erliges ved ~Resallss T ol Focetis T res ot 1T Tl TTE ™ Erirges
B Spice Girls - The movie I7E G743 SDIEZBS  2WS33 M3 4TSASIGR QUISWGPR  18BTOB
: Chantans sousla pliie MR ROE 47282 WTITZ BOS24  IMTIEAE  79SI3E  1816M
i inr | Pidge de cristal 4000 I0SEED  44DDDA0  3TONT  TTRVORO 144BSIINE D223SME 10058
Zone leI'I'IFIrE-'SSII:II'I. ] g La guere des oiles BH920 102965 40D0BA0  FVEEGS  THETAOS 148330013 Q300513 19836
Les morfalous an THI3 GMGSR DS1EDSE  B34B8 MMDMAT TN AT 4514
. L. . L e monstre de 'opéra 5417 B4R 695435 ITRTBIG  AG4S1 GIDIBI 4B SDNET2ES 11455
Tikres a Imprimer Weekend & Rome 5766 19 18SIM0 107170 2925411 S44176406 46953745 70003
Total S52437 G364 TBADSBSE  TFADIASE 407412 GU4RITES3 SINSESODE 1056795

Lignes & répeter en haut: I

X
:‘J opkians. .,

! Colonnes & répéter & gauche: | Total TTC
|
i Impressian 10000000
: W Quadrilage W En-tétes de ligne et de colonne ::zz:zz
[V En noir et blanc Commentaires: I(,.:.,u.:un:. j -
™ Qualité brouillon e

Jrdre des pages o |l R P ' -
apice  |Chanton [Piége de | La Les le |Weeken
Gitls- |asousla | chistal | guene [moralow | menstre | da

| Tota) TTC (9400277 | 7852304 |8223500 (9330505 | 7275621 (5294673

% Yers |e bas, puis & droite

& droite, puis vers le bas

Sujet_~1.xls

B

0]4 |':'||'I|'I|.|IE!r Apercu; page 1 sur un total de 1, ‘ [l 0 MmO
iﬂDémalml”J o882 g H || Micrasat PowelPuin...l EPaintShap Fro | @Plem\els Pas - Micro | 37 Microsoft Excel .. | %@@*E 174




3. Analyse des données

& Classement

& Filtres automatiques

S Filtres élaborés

U, Sous-totaux et Plan automatique
& Tableaux croisés dynamiques



Classement (ordre de tri)

Positionnez le curseur dans la liste. Dans la barre de menus,
sélectionnez Données — Trier:
R Le classement s'effectue sur tous les champs et tous les
enregistrements du tableau.
R Le classement s'effectue d'abord sur la premiere clé. S'il
s'avere impossible de réaliser une distinction entre les éléments
de cette premiere clé, la deuxieme clé est consultée. La troisieme
clé est utilisée si aucune distinction n'est possible entre les
enregistrements sur les deux premieres clés.

Trier 7| X
Trier par ~ Options de tn EE
IEntrées pl. ;I _roissant .- . : :
(* Décroissant Premiére clé de ['ordre de tri ok I
. AT - |
Puis par

ITDI:aI HT | ¥ Croissant Annuler
" Décroissant [ Respecter la casse
Puis par Trier
[Tokal TTC =| © Croissa * Du haut vers |z bas
Lt * | 7 De la gauche vers la droite
Ligne de kitres '
« o men -4 4 ’ . « 7
U Vous pouvez également créer 'ordre de tri personnalisé :

Options. .. oK Annuler Outils - Options - Listes personnalisées




Filtres automatiques

Positionnez le curseur dans la liste. Dans la barre de menus, sélectionnez
Données - Filtre - Filtre automatique :
R Les opérations de filtrage permettent de retrouver un sous-
ensemble de données contenant une certaine valeur ou répondant a
des criteres de sélection. Un filtre ne réorganise pas les données du
tableau. Il permet de visualiser les données que l'on souhaite filtrer
et de masquer le reste du tableau.
R Vous pouvez appliquer au maximum deux conditions a une
colonne a l'aide de la commande Filtre automatique.

A | F G H | . _ -
Titre du film = |Entrées pl. v|Entrées ré‘ v Recettes Tv| S i i FTE
Spice Girls - The movie 10127 . 5015285 Afficherles ignes dans lesqueles:
Chantons sous la pluie. 5913 Eg“ premiers...) | g7o04p [ :
Pigge de cristal 8090 e 440D | leonmencea =ik =
La guerre des étoiles §3920 60145 4080840 FE Cou
Les morfalous 71991 52 618632 | G - |  [Fio: o o ¥ | e
Le monstre de l'opéra 54417 47473 2hYa455
Weekend a Rome Jb78H 102466 1863710  Utlisez ? pour représenter un carackére
Total 5324737 105650 MEADS95E  Utiisez * pour représenter une série de caractéres




Filtres élaborés : zone de criteres

Vous devez utiliser des filtres élaborés: Données - Filtre = Filtre élaboré:
Si vous cherchez a appliquer trois conditions ou plus a une colonne,
Si vous voulez utiliser des valeurs calculées comme criteres,
Si vous voulez copier des enregistrements vers un autre
emplacement.

Plusieurs criteres placés sur une méme ligne utilisent |'opérateur

relationnel ET. Des criteres placés sur des lignes différentes utilisent
I'opérateur relationnel OU.

i - Visualise tous les enregistrements relatifs a la spécification Prod X
Criteres AND (ET ou Produit A
b , T 7 Visualise tous les enregistrements relatifs au Client Nelson ou Page
apeciicaton |Gl | Gte
I —L— Visualise tous les enregistrements relatifs au client Nelson
oyt I NE|EE|H =1 > (quels que soient la spécification et la quantité),
(riteres . . | |
| Tous les enregistrements relatifs au client Page,
[]H([]”) Fm-}{-:_ —_— _——_—— mais uniquement pour ses commandes de ProdX
I PHUE| (sans quantité),
1 I
Tous les enregistrements de Prod A (quel que soit le client)
g —_— -
Frm v 1, :'—m_ - et dont la quantité est supérieure ou égale a 20.




Filtres élaboreées : execution

Le curseur se trouvant au sein de la base de données, dans la barre
de menu, sélectionnez Données — Filtre — Filtre élabore.
L'action Filtrer la liste sur place affiche la sélection
a I'emplacement de la baze de données.
L'action Copier vers un autre emplacement duplique les
enregistrements sélectionnés dans une autre zone.
Par défaut, la base de/données est sélectionnée (Plages).
La Zone de criteres et la/Zone de Destination doivent étre
spécifiées par |'utilisateur.

Filtre élaboré

|'F'.|:I:i|:|n ‘ . I

" Filtfer la liste sur plac

+ Copier vers tre emplacement Annuler
Pl_ages/ I$E:$E:$I$1EI4 =|‘.]
Zone de critergs: |'Recettes 19961454541 k]
Destination: |'Recettes 1996 1$K452:4 Tl

13/11/2019 [ {Egtracti-:un sans doublon




Sous-totaux et plan automatique (i)

L'outil Données - Sous-totaux permet de réaliser une analyse plus

détaillée du contenu d'un tableau.

R A chaque changement de Titre du film utilisez la fonction

Somme. Ajoutez un sous-total au

ntrées

Sousz-total

AT H

Titre du Film j
Ltilizer la Fonction:

Somme j
djouter un sous-Khtal A:

Tokal TTC -

W

[ Miveau ~

v pemplacer les sous-kotaux existants

Ik

annuler

Supprimer bout

[~ saut de page entre les groupes o=
W synthise sous les données

13/11/2019

Effectue un saut de page entre
chaque groupe de données pour
une base de données faisant
plusieurs pages.



Sous-totaux et plan automatique (ii)

1] 2| 3] A B L D E F £ H I
1 Titre du film Genre Semestre Tarif pl. |Tarif réd,Entrées pl. Entrées réd/Entrées
[+ |19 Somme Chantons sous la pluie 99126 b2295| 161431
[ 20 La guerre des étoiles  |Fantastigue 1 55 00 35 00 4571 b423) 10994
21 La guerre des etoiles  [Fantastigue 2 45 00 a7 00 4345 b455 10803
22 La guerre des étoiles  |Fantastigue 2 459 00 35 00 5495 5123 10621
23 La guerre des étoiles  [Fantastigue 2 55 00 a7 00 4256 b245 10501
24 La guerre des etoiles  [Fantastigue 1 45 00 o5 00 b523 bE9Eb 13485
25 La guerre des étoiles  [Fantastigue 1 52 00 3= 00 45975 boBH 11567
26 La guerre des etoiles  [Fantastigue 1 47 00 =Rl 4532 75k 11288
27 La guerre des étoiles  [Fantastigue 1 45 00 a5 00 5465 578k 112451
20 La guerre des etoiles  [Fantastigue 1 52,00 a7 00 4656 bood 11245
29 La guerre des étoiles  |Fantastigue 1 45 00 37 10 4265 B954| 11219
a0 La guerre des etoiles  [Fantastigue 2 45 00 a5 00 5455 b/32 12230
31 La guerre des etoiles  [Fantastigue 2 47 00 ob a0 b575 459 12067
32 La guerre des étoiles  [Fantastigue 2 52 00 a5 00 4575 b523 11401
33 La guerre des etoiles  [Fantastigue 2 43 00 =Rl 4532 bo23 11355
34 La guerre des étoiles  [Fantastigue 2 52 00 3= 00 4555 b74d5 11334
- | 35 La guerre des etoiles  [Fantastigue 1 45 00 a5 00 8756 b265 15021
= |36 Somme La querre des étoiles 53920 102466 | 186360
[ - | 37 Le monstre de l'opéra  [Fantastigue 1 47 00 27 00 4552 54595 10030
35 Le maonstre de l'opéra  |Fantastigue 1 51,00 25 00 4250 5465 9721
a9 Le monstre de l'opéra  [Fantastigue 2 50,00 25 00 4575 5723 10601
40 Le monstre de l'opéra [Fantastique 2 51,00 o500 4165 021 9956
41 Le monstre de l'opéra  [Fantastigue 1 52 00 35 00 5521 b570 123595
42 Le monstre de l'opéra  [Fantastique 1 a0,00 27 00 5465 5921 11386
43 Le monstre de l'opéra  [Fantastigue 1 45 00 A7 00 5612 54595 11110
44 Le monstre de l'opéra  [Fantastigue 2 52,00 a5 00 bS5 54B5 12054
45 Le maonstre de l'opéra  |Fantastigue 2 47 00 27 00 b578 54231 12001
- | 4B Le monstre de l'opéra  [Fantastigue 2 45 00 27 00 B521 a/5kb 15277
= |47 Somme Le monstre de I"'opéra 54417 bO1458[ 114565




Sous-totaux et plan automatique (iii

&R Sur le coté gauche de I'écran, une colonne reprenant les icones
1 2 3 est ajoutée. Ces icones permettent de réaliser plusieurs
vues du résultat.

R Par défaut, Excel affiche le résultat en mode 3. Un clic sur
I'icone 2 donne une vue réduite aux seuls totaux.

1]2]3 A B G H I

1 Titre du film Entrées pl.|Entrées réd/Entrées

+ | 18 Somme Chantons sous la pluie 85130 2295 1h1437
+ 3R Somme La guerre des étoiles Ha50 102466E| 186386
* 47 Somme Le monstre de l'opéra a4417 BO145| 114565
+ | Bd Somme Les morfalous 715991 F31231 145114
+ |80 Somme Piége de cristal G404 105680] 190555
* 97 Somme Spice Girls - The movie 101273 87433 1868700
+ 104 Somme Weekend 3 Rome 36786 33219 70005
El 105 Total 532452 524364 1056796

13/11/2019 http://benabdellah-informatique.wifeo.com



Tableaux croisés dynamiques (i)

Un tableau croisé dynamique est un tableau interactif qui permet
d'effectuer une synthése rapide et de croiser de grandes quantités
de données.
Vous pouvez faire pivoter ses lignes et ses colonnes pour:

Obtenir différentes syntheses des données sources,

Filtrer les données en affichant différentes pages,

Ou afficher les détails pour les zones qui vous intéressent :

Données -» tableaux croisés dynamiques



Tableaux croisés dynamiques (ii

Titre du film

Semestre Tarif pl Tarif réd Entrées pl. Entrées réd. Entrées

Chantons sous la pluie
Les morfalous
Chantans sous la pluie
Chantans sous |a pluie
Les morfalous
Les morfalous
Chantons sous la pluie
Chantons sous la pluie
Chantons sous la pluie
Spice Girls - The movie
Les morfalous
Les morfalous
Les morfalous
Les rmorfalous
Les rmorfalous
Spice Girls - The movie
Figge de crista
Figge de crista
Les morfalous
Spice Girls - The movie
Les morfalous
Les rmorfalous
Les rmorfalous

S

1

[ N S N A A R N B N B e e el L R R R O R o R

Tarifs Entrées
a1 31 4232
a1 34 3215
a1 31 4521
42 32 4656
a1 34 3265
43 o] 3289
42 32 4878
45 32 4345
all 32 5123
49 15} J547
a1 15} 4286
49 ia] 4571
a1 5] 4165
43 g 4539
a1 32 4265
A7 a7 3178
A7 32 a7
47 31 J1a2
a1 32 4532
49 15} JBE9
43 o] 3450
49 o] 4280
a0 33 5123

J152
4275
Y7
3164
4555
4657
3158
37595
3285
a001
4345
4165
4B5k
4256
4585
&785
5521
8921
4571
a423
) atie)
4975
4265

7304
749

gE01
8736
5821
8345
8854
5967
8015
2073
2103
g

o
=)

-

Assistant Tableau croisé dynamique - Etape 1 sur 4

i1 se trouvent les données & analyser?

g iListe ou base de donnees Microsaft Excel:

" Source de donmées externe

¢ Plages de feuiles de caloul avec étiquettes
™ Autre kableau croisé dvnamigue

El Annuler | {F'récédentl Suivank = I Ein
|

Somme Entrées Semestre |

Titre du filmn 1 2| Toatal
Chantons sous la pluie gE55E4 74867 161431
La guerre des étoiles 96074 20312 186386
Le monstre de 'opéra 54545 9914 114555
Les morfalous 72346 F2265 145114
Pigge de cristal 86456 104123 190539
Spice Girls - The movie 03915 977 1858706
YWeekend a Rome 35456 31549 J0005
Total 525967 530529 1056795




Utilisation de |

Iz
¥ cide

sur Microsaft Excel F1

@ Sommaire ek index
.;? Qu'est-ce que c'est ¥ Shift+F1L

Micrasaft sur le Web 3

aide de Lotus 1-2-3...

& propos de Micrasaft Excel

- Ny
Que souhaitez-vous faire?

@ Création d'un graphique a partir d'un
tableau croisé dynarmigue

@ Création d'un tableau croisé dynamigque
a partir d'une source de données externe

@ Choix d'une source de données pour un
tableau croisé dynarmigue

© Modification de la disposition d'un
tableau croisé dynarmigue

@ 2jout ou suppression d'un champ dans
un tableau croisé dynamigue

 Suivants,..

Tableauyx croises dynamiques @ analyses
interactives de donnees

L] Rechercher

@ Conseils @ Options @ Fermer

‘agide

Rubriquesz d'aide : Microsoft Excel

Sommaire de l'ade | Index I Fechercher

Cliguez zur un livre, puiz zur Duvnr, Ou cliguez sur un autre onglet, kel que Index.

@ Litilization de clazzeurs et de feviles de calcul ;I
@ Saizie de données et zélection de cellulez

@ todification des données d'un clazseur

@ Mize en forme de feuilles de caloul

@ Impression

@ Création de formulaires en ligne et imprimés

@ Création de formules et audit de claszewrs

@ Itilization de graphiques
@ Affichage des données sur une carte

@ Création de deszing et importation dimages

@ Gestion de listes

@ E straction de données

@ Syrthéze de données dans des listes et des tables

[ (JPYRUY PR [ RV QPO | P Y [P Y Y P PR Ut (PO U
4

o

O uperir I

Imprirner.... | Annuler

J




Pour en savoir plus sur i’%

& http://benabdellah-informatique.wifeo.com

@ http://www.sc.ucl.ac.be/training/indextraining.html

@ http://www.tutorials-online.com/tutorials/cursus/demo/x197/chap1/main.htm
& http://www.cma.cusim.ca/estouest/office97.fr/commence.html

@ http://www.poitou-charentes.iufm.fr/tice/ressources/tutoriels.html

@ http://csrs.qc.ca/goeland/proj/envolee/sacdestic/formations.html

@ http://www.cavi.univ-paris3.fr/ilpga/ilpga/tal/cours/tdMZ-00-01/index.htm

Je vous souhaite bon courage

13/11/2019



