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LES MACRO COMMANDES

Introduction

Une macro-commande est une série de commandes qui sont exécutées 1'une apres 1'autre toujours dans le méme ordre. Elles sont trés
pratiques pour automatiser certaines taches répétitives. L'exercice qui suit est pour vous démontrer comment créer une macro
commande. Il s'agit de changer la couleur de fond de cellules. Elle ne comporte qu'une seule commande. Vous pourrez ensuite créer vos
propres « macros » et insérer autant de commandes qu'il est nécessaire.

Création d'une macro-commande y BT ¢ ]
@ FEcrivez les chiffres suivants dans les cellules respectives. 1 1 2 3

@ Placez le pointeur sur la cellule Al. 2 |
3 4 5 6

11 faut mettre le pointeur a l'endroit ou vous voulez commencer votre « macro ».
@ Dans le menu Outils, sélectionnez I'option Macro.
@ Sélectionnez I'option Nouvelle macro.

Qutils | Données  Fepétre I
7| Orthographe... Ao @ ] .
;;l Bibliothéque de recherche...  Alt+Click
Espace de travail partagé... [ H ] I |
Partager le classeur...
Conversion en euro...
Protection »
Collaboration en ligne »
Macro v | » T Macros... Alt-F8
Macros complémentaires... ‘q Nouvelle macro...
Personnaliser... SECUrité...
Options... #| Visual Basic Editor Alt+F11
g 5| Microsoft Seript Editor  Alt+Maj+ F11

Une nouvelle fenétre va s'ouvrir vous demandant de I'information sur cette nouvelle macro. En autre, elle vous demande le nom que
vous voulez donner a la macro. Aussi vous pouvez avoir une touche raccourcie pour exécuter cette macro plus tard. Pour I'exécuter, il
faudra appuyer sur les touches Ctrl et la lettre que vous avez décidée. La touche raccourcie n'est pas obligatoire.

La fenétre vous demande si vous voulez enregistrer la macro dans ce classeur ou dans un autre. Il vous est possible de « réutiliser » les
macro-commandes dans un classeur de macros personnelles. Une méme macro peut donc étre utilisée dans plusieurs classeurs.

Pour I'exercice:
r R
Enregistrer une macro &

MNom de la macro :

Macrol
Touche de raccgurei @ Enregistrer la macro dans :
Ct’"@ Ce dasseur E]
Description Classeur de macros personneles .

— Mouveau dasseur
Macro enregistrée le 15 o -

[ OK ][ Annuler ]

.

Donnez un nom a votre macro. Il devrait étre représentatif de l'action voulue. Il est aussi possible d'avoir une touche raccourcie pour
activer une macro-commande.

@ Entrez les informations telles qu'affichées ci-dessus.

@ Appuyez sur le bouton OK.
Toutes les actions que vous allez faire jusqu'a ce que vous arrétiez l'enregistrement seront ajoutées a la macro-commande.
Au moment ou vous appuyez sur le bouton OK, la fenétre disparait et une petite barre d'outils apparait a son tour. Celle-ci n’a que deux
boutons. Le premier est pour arréter l'enregistrement de la macro. Le second est pour activer ou désactiver I'enregistrement de la macro
avec ou sans position relative. Ceci peut étre important selon le type de macro que vous voulez accomplir. Il y aura plus de détails sur
cette option un peu plus loin sur cette page.

@ Appuyez sur le second bouton pour vous assurer que 1'option relative est activée. (C'est important pour cette démonstration).

Aucun remplissage
: ialtes un bloc1 dgs cellu(lies Al alCI. de fond et 1 furd o EEEEEEEN
ppuyez sur le bouton de remplissage de fond et sélectionnez la couleur de votre choix. EEEEEEEN

O ELE
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@ Appuyez sur le premier bouton pour arréter l'enregistrement de la macro.
ou
@ Dans le menu Outils, sélectionnez les options Macro et Arréter I'enregistrement.
La macro-commande est maintenant terminée. Il est temps de voir s'il est possible de répéter cette macro.
@ Placez le pointeur sur la cellule A3.
@ Appuyez sur les touches Ctrl et a.
Voici le résultat de la macro. Le fond des cellules de la troisiéme ligne est maintenant de la méme couleur que celle choisie pour les
cellules de la premiére ligne.

A | B | ¢ |
1 2 3

4 & ]

I1y a quelques explications, si cela n'a pas fonctionné. Vous avez oublié¢ d'activer l'option de position relative mentionnée plus haut.
Excel répete donc la macro au méme endroit au lieu de la commencer a l'endroit ou se trouve le pointeur.

Parce que l'option de position relative a été activée, il est possible d'exécuter et d'appliquer une macro a un autre endroit que celle ou
elle a été créée. Il suffit de mettre le curseur ot on a besoin de la macro et de l'activer. Si cette option n'est pas activée, la macro va
toujours s'exécuter au méme endroit.

Vous pouvez aussi avoir un message d'erreur 1004. Généralement, c'est parce que vous n'avez pas placé le pointeur a la cellule A1 avant
de commencer la macro-commande. I sera donc nécessaire de modifier la macro.

Modifier une macro commande
@ Dans le menu Outils, sélectionnez 'option Macro.
@ Sélectionnez la macro de votre choix appuyez sur le bouton Modifier.

Macro @Ii_hr

1]
2
3

Mom de la macro :

:

Pas & pas détaillé

> Supprimer

I

Macros dans : Tous les dasseurs ouverts |z| Options

Description
Macro enregistrée le 14/01/2008 par Boulay

L'éditeur de Visual Basic va apparaitre avec le code de la macro-commande que vous voulez modifier.

<% Classeurl - Modulel (Code) (o= ==
|:Général] j |Macr03 j
.Pattern = x15o0lid z‘
End With

End Sub
Sub Macro3 ()

' Macro
' Macro enregistrée le 14/01/2008

' Touche de raccourci du clavier: Ctrl+b

ActiveCell.Range ("Al:C1").5elect
With Selection.Interior
.ColorIndex = 8
«Pattern = x150lid
End With
End Sub
Sub Macro4()

' Macro4 Ma
' Macro enr

' Touche de raccourci du clavier: Ctrl+s

With Selection.Interior
.ColorIndex = 8
«Pattern = x150lid

End With

End Sub

= =
Il indique la couleur ainsi que le motif que le fond des cellules sélectionnées va avoir. Il s’agit d’un langage, sans étre tres difficile, que
vous ne connaissez pas. Je vous conseille donc plutot que de la modifier et perdre beaucoup de temps de la supprimer et d’en créer une
nouvelle, sans oublier une tache cette fois-ci.

Attacher une macro commande a un bouton

11 est parfois trés intéressant de pouvoir exécuter des macro-commandes simplement en appuyant sur un bouton ; encore plus si vous
laissez votre classeur a d'autres personnes. Elles ne connaissent probablement pas toutes les macro-commandes que vous avez créées.

Le prochain exercice consiste a attacher une macro-commande a un bouton.
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IMPORTANT: On présume que vous avez déja créé une macro auparavant. L TR 20

Standard

@ Dans le menu Affichage, sélectionnez l'option barre d'outils. w L o
@ Dans la liste des barres d'outils disponibles, sélectionnez la barre d'outils. T[] i entorme — | 4a abl
Formulaires. - g:::: :::i:‘cuf:tra\es -~ L
Si cela est nécessaire, pour déplacer la barre d'outils. N M G
@ Placez le pointeur sur la barre titre de la barre d'outils. O | o E-1S:
@ En gardant un doigt sur le bouton gauche de la souris, déplacez la barre d'outils | eo— ‘ E.CR
a l'endroit de votre choix. p—— 3 3
@ Une fois la barre a sa nouvelle position, relachez le bouton gauche de la souris. Image = =
Cette barre d'outils vous offre plusieurs objets, des contriles, qui vous permettent de créer des formulaires. Pour le ! 1

moment, on se préoccupe seulement du bouton pour y attacher une macro-commande.

@ Appuyez sur le bouton =4 .
@ En gardant un doigt sur le bouton gauche de la souris, déterminez l'emplacement et la taille du bouton.

Excel va ensuite vous demander le nom de la macro parmi celles qui sont cré€es. [ pxcir une macro =)
Mom de la macro :
eur 1'Macro3 [T]
Macro2 -
Macros dans : Tous les dasseurs ouverts IZ|
Description
Macro enregistrée le 14/01/2008 par Boulay
Sélectionnez la macro de votre choix. 4

Pendant que le bouton est encore encadré, changez le nom du bouton a votre choix.
Une fois terminée, cliquez a I'extérieur du bouton.
Pour exécuter la macro qui est reliée au bouton.
@ Placez le pointeur au dessus le bouton.
@ Appuyez sur le bouton gauche de la souris.
Pour modifier les options du bouton.
@ Placez le pointeur au dessus le bouton.
@ Appuyez sur le bouton droit de la souris. Groupe N
Un menu contextuel va apparaitre a c6té du bouton. Ordre

L
@ Appuyez sur le bouton OK.
@
L

Couper

[ e R
B

53| Copier

=]

N IS

Désactiver la modification de texte

% Eormat de contréle...

Si vous voulez affecter une autre macro a ce bouton, sélectionnez l'option Affecter une macro.

@ Pour vous montrer les propriétés d'un bouton, sélectionnez 1'option Format de controle.
Le format de contrdle vous permet de modifier toutes les options du bouton a votre choix. Ces options ressemblent beaucoup a ceux que
l'on retrouve pour le format des polices de caractéres. Toutes les options se retrouvent sous six onglets: police, alignement, dimensions,
protection, propriétés et marges.

il 3
Format de contréle @Iﬂ_hJ

i hes | Marges | Web

Police Alignement | Dimension | Protection
Police : Style : Taille :
Arial Mormal
I Angsana New -~
Hp AngsanalPC | |talique 9 il
Arabic Typesettin —!| |Gras '
i Gras italigue ™ 11 i
Soulignement : Couleur :
Aucun IZ| Automatique IZ| PD"CE normale
Attributs Apercu
[ Barré
[C] Exposant AaBbCcYyZz
[ tndice

Police TrueType, identique & 'écran et & limpression,

oK ] [ Annuler
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Sous 'onglet Police se retrouvent toutes les options pour la présentation du texte qui se retrouve sur le bouton.

L'onglet Alignement permet de décider de I'emplacement du texte et de son orientation sur le bouton.

L'onglet Dimension permet de déterminer exactement la taille du bouton sur la feuille de calcul.

Comme pour la protection des cellules, il est aussi possible de protéger les boutons sous l'onglet Protection. Par défaut, tous les boutons
sont protégés lorsque la protection est activée. A moins que vous vouliez permettre a l'utilisateur d'apporter un changement.

L'onglet Propriétés vous permet de décider si le bouton doit changer de forme lorsque vous changer la taille de la cellule en dessous de
celui-ci. Vous pouvez aussi décider de déplacer ou non le bouton si vous insérez ou supprimez des cellules. Par défaut, le bouton ne sera
pas imprimé a moins que vous activiez 1'option Imprimer ['objet.

L'onglet Marges permet de contrdler l'espace, ou la marge, entre le texte du bouton et sa bordure. Vous pouvez utiliser les marges
prédéterminées ou les changer a votre choix.

L’onglet Web sert quand vous créez ce classeur a destination d’internet, donc en fichier « html ». Vous pouvez y mettre des balises de
reconnaissance.

Attacher une macro a un dessin

11 est intéressant, méme pratique, de placer une macro sur un bouton de commande. Cela est plus facile pour les usagers d'utiliser les
options que vous leur avez préparées pour eux. Mais ces boutons manquent d'esthétisme, d'originalité. C'est pourquoi Excel vous offre
aussi la possibilité d'affecter une macro a un dessin. Avec un peu de travail, ces dessins peuvent avoir des formes trés intéressantes.

Voici quelques exemples.

Action |

<7 ®

Avant de pouvoir attacher une macro a un dessin, il vous faut deux choses: un dessin et une macro. On présume ici que vous avez déja
les deux. La prochaine partie consiste seulement a attacher la macro au dessin.

Placez le pointeur au dessus le dessin.

Appuyez sur le bouton droit de la souris.

Dans le menu contextuel, sélectionnez 1'option Affecter une macro.

De la liste des macro-commandes que vous avez déja préparée, sélectionnez celle de votre choix.

Appuyez sur le bouton OK.

PERSONNALISER UN GRAPHIQUE

Une fois que vous avez terminé la création du graphique, il est toujours possible de le personnaliser pour mieux répondre a vos besoins.
La partie qui suit consiste & vous montrer quelques-unes de ses options ainsi que comment les appliquer.

| [ A | B | ¢ | D |

1 2003 2004 2005

| 2 |Autres 15 20 25

| 3 [Tapis 25 30 5

Commencez a partir de ce petit exemple Meubles 30 3 40

Revenus par catégories

Meubles
Tapis

Autres Catégories

2004
Années

||:|Autres H Tapis DMeubIes|

Et obtenez ce graphe

Changer la couleur et le motif des barres
Pour faire ressortir une série de données, il est possible de changer sa couleur de fond ainsi que son motif.
@ Double-cliquez sur I'une des séries de données et vous aurez alors cette fenétre :
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Format de série de données [&J

| Forme | Etiquettes de données | Ordre des séries | Options |

Bordure Aires
@ Automatigue @ Automatique
() Aucune () Aucune
() Personnalisée EEEEEEEN
- [] "eEEEEEE
EEEEEEERE

Couleur : Automatique IZ| ||

épaissgur = |z|

Motifs et textures. ..

Apercu
| [ tnversée si négative

@ Appuyez sur le bouton Motifs et textures...
@ Changez la couleur et le motif de la série.
@ Sélectionnez I'onglet Forme.
[ Format de série de données @1

| Motifs | Forme | Etiguettes de données | Ordre des séries | Options |

Forme d'histogramme

@ Changez la forme de la série de données.
@ Appuyez sur le bouton OK.
Vous pouvez changer la couleur et le motif de n'importe quelle barre du graphique. Vous devez cependant changer la forme d'une série
de données au complet et non seulement I'une des barres.
Changer l'ordre des séries

Il arrive par moments qu'une série de données soit cachée par les autres. Il vous est possible de changer 1'ordre des séries de données
pour éviter cette situation.
@ Double-cliquez sur la série dont vous voulez changer I'emplacement dans le graphique.
@ Dans cette fenétre, sélectionnez 1’onglet ordre des séries.
Format de série de données ﬁ

| Motifs | Forme | Etiquettes de données | Ordre des séries | Options

Ordre des séries :

Descendre

Revenus par catégories

Catd
gori
s

Tapiz

Meubles
2003 appq Saos

Annies

O Meubles B Autres B Tapi

=

@ Sélectionnez la série de votre choix de la colonne de gauche.
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@ Appuyez sur le bouton « Monter » ou « Descendre » selon votre choix.
@ Une fois terminée, appuyez sur le bouton OK.
Plus la série de données est vers le haut, plus est vers 1'avant du graphique.
Replacez la série a son endroit original dans le graphique.
Les étiquettes de données
Vous pouvez afficher la valeur de la barre ou la description de l'axe des différentes séries de données.
Double-cliquez sur la premiére série de données.
Dans cette fenétre, sélectionnez 1’onglet Etiquettes de données.
Cochez le bouton radio a c6té de 'option Valeur.
Appuyez sur le bouton OK.

r N
@ Format de série de données @
Motifs | Forme | Etiguettes de données | Ordre des séries | Options |

Texte de ['étiquette
[] Mom de série

[ Mom de catégorie
Valeur

Séparateur : E|

Les valeurs que représentent les barres vont apparaitre au dessus de ceux-ci. Vous pouvez ensuite les déplacer a 'endroit de votre choix.
Cette option vous affiche les valeurs d'une série a la fois. Il est possible d'afficher les étiquettes de toutes les séries en une seule fois.

@ Dans le menu Graphique, sélectionnez I'option Options du graphique. [Graphique | Fenetre 2
@ Sélectionnez l'onglet Etiquettes de données. L A

@ Sélectionnez l'option Afficher la valeur. [ z;:::t: :::;mm

@ Appuyez sur le bouton OK. Ve .,

P Options du graphique @Iﬁ

|T|tres I Axes |Quadri\|age Légende | Etiquettes de données | Table de données

Texte de ['étiquette
[ Nom de série Revenus par catégories
[ Nom de catégorie
] ¥aleur!

Caté
gori
e

Maublsz

Séparateur El

Autraz

2003 2004 o0

Annies

[ symbole de légende

B Futres BT apiaD ekl

Les valeurs de la série apparaissent au dessus des barres.

Insertion d'images autour du graphique

Il est aussi possible d'ajouter des images telles que les logos de compagnies ou une image appropriée au graphique.
@ Dans le menu Insertion, sélectionnez I'option Image puis A partir d’un fichier.

Insertion | Format OQutils  Données  Fenétre 7
Lignes R 2 b9
Colonnes
Feuille [ F [ G
ﬂ Graphique...
J= Fonction...
Nom 3
Image r | (8] Images clipart...
i&, | Lien hypertexte..  Ctrl+K |& A partir du fichier...
£ @ Formes automatiques
] Al Wordart..,

@ Sélectionnez le bon répertoire et le bon fichier.
@ Appuyez sur le bouton OK.
Vous pouvez alors déplacer I’image, modifier sa taille...
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Insertion d'images sur les barres de données

C'est une autre fagon de distinguer une série de données d'une autre. En fait, il existe deux facons de mettre une image sur les barres.

@ Sélectionnez la série de données.

@ Dans le menu Insertion, sélectionnez les options Image et A partir du fichier.
@ Sélectionnez I'image de votre choix. Insertion | Format _Quils _Graphique Fenétre

@ Appuyez sur le bouton OK. [ mage ,

Images clipart...

Feuille A partir du fichier...

Revenus par catégories

@ Graphique...

A partir d'un scanneur ou d'un appareil-photo numérique...

Formes automatiques

d i Y E| B

WordArt...

Catégories

L'image importée, n’apparait
Meubles gu’une seule fois sur toute la
T s
= hauteur de la barre de données

Autres

2004
Années

mAutres @ Tapis OMeubles

2005

ouU
Sélectionnez la série de données.

Dans le menu Format, sélectionnez I'option Série de données sélectionnée.
Sélectionnez 1'onglet Motifs.

Appuyez sur le bouton Motifs et textures. Mot

Sélectionnez l'onglet Image. Dégradé | Texture | Motif | Image

Appuyez sur le bouton Sélectionner une Image....

Sélectionnez 1'image de votre choix.

Choisir dans « Format » la troisieme option « Empiler et mettre a 1’échelle »
Appuyez sur le bouton OK.

Appuyez sur le bouton OK.

Revenus par catégories

40 aps |
35 F_orn'm?t Sélectionner une image. ..
g @ Eti
1@) Efirer
= i "
* 3-, () Empiler Appliquer
25 = () Empiler et mettre & Chtés
[5] l'échelle : Avant
ME 20 5 Unités/image [#] Ein

Annuler

Exemple :

Meubles

Tapis
Autres
2005

Années

‘lAutres & Tapis O Meubles |

Vous avez un peu plus de contrdle sur la forme (étirer, empiler) ainsi que I'endroit ou sera appliqué 1'image (cotés, avant, fin) qu’avec la

premiere méthode. Vous pouvez toujours revenir et changer les options a votre choix.
Attention, cette option ne fonctionne pas sur les formes cylindriques et coniques.

Insérer du texte libre

A part des titres pour les axes et le titre principal, il est possible d'ajouter du texte au graphique pour ajouter des commentaires.

@ Sélectionnez la zone de graphique.

@ Cliquez sur la barre d’édition. Zone de grap... * X «/ & Hausse spectaculaire !l
@ Ecrivez le texte. ] A | B [ C [ D | E
@ Appuyez sur la touche Entrée. ! =

Revenus par catégories

Le texte va apparaitre dans le graphique. Vous pouvez alors le déplacer comme une
simple zone de texte.

Vous pouvez ensuite changer le format du texte tel que sa taille, sa couleur et son

3
s
=
2
3
4]
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orientation. Il faut simplement sélectionner le texte et par un clic droit on obtient la fenétre de modification, choisir alors Format de la
zone de texte....

O 0
Hausse spectaculaire I

% | Couper
23 Copier
| Caller
Modifier le texte
Groupe »
Ordre »

Affecter une macro...
Définir comme attributs par défaut

2ubles
Format de la zone de texte...

&, Lien hypertexte

Insérer une fleche

Vous pouvez non seulement ajouter du texte mais aussi des dessins. Le prochain exercice consiste a ajouter une fléche au graphique
pour mieux expliquer un point. Il est aussi possible d'ajouter des carrées, des cercles et plusieurs autres dessins. Avant, il faut activer la
barre d'outils de dessins. Elle apparaitra peut étre directement en bas de votre écran.

@ Dans le menu Affichage, sélectionnez 'option Barre d'outils. Affichage | Insertion Format Qutils Données Fenétre 1
@ Activez la barre d'outils dessin. Normal o R s - AL E |
@ Sélectionnez la zone de graphique. il Aperqu des sauts de page
@ Cliquez sur le bouton fléche. Volet Office arn | E [ F [ G
@ Placez le pointeur juste a coté du texte « hausse spectaculaire !!! ». | Berres doutis ] standara
@ En gardant un doigt sur le bouton gauche de la souris, déplacez le pointeur arre deformule Mise en forme

jusqu'a la troisiéme barre de la premiére série de données. SE'Z: :f:t_ — ;‘”ﬁ‘:'t\‘m:mc“'est )

A . En-1ete pie € page... CILe @ outils Lontroles
@ Relachez le bouton de la souris. - [P fordires
Affichages personnalisés... Dessin
Revenus par catégories =] Plein écran Données externes

Hausse spectaculaire Il

Catégories

S
b

A\

2003 Autres

2004

2005

Années

|lAutres @ Tapis OMeubles ‘

Ajouter une série de chiffres
Aprés avoir présenté le graphique a votre patron, celui-ci vous demande d'ajouter une série de données qui comprend les exportations de

l'entreprise.
@ Ajoutez cette derniére série de données de chiffres a votre modéle.

A | B | ¢ [ D |
| 1] 2003 2004 2005
| 2 |Autres 15 20 25
| 3 |Tapis 25 30 35
| 4 |Meubles 30 35 40
| 5 |Exportations 5 10 20

=
En fait, on aurait pu placer ces données n'importe ou sur la feuille de calcul. C'est seulement I'endroit le plus logique pour les placer. I1
faut maintenant les ajouter a votre graphique. Il existe deux manicres de les insérer : en utilisant les options du graphique ou simplement
en les "glissants" au dessus du graphique.
Ajouter une série de données en utilisant les options du graphique.
Sélectionnez la zone du graphique.
Dans le menu Graphique, sélectionnez I'option Données source.
Alors que vous étes dans le premier onglet, la plage de données est entourée dans le tableau. Cliquez sur I'onglet Série.
Appuyez sur le bouton Ajouter.
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- = -
Données source LB |
Plage de données |  Série

Revenus par catégories

Meubles

Autres

2004

=]
=
&

Annies

B Autres B Tapis O Meuble: O Séricd]

Série

# | Nom :
= | Valeurs : ={1}
Supprimer
Etiquettes de I'axe des absdsses (X) : =Feuil1!$B$1:$DS1

Les cases a droite vous demandent un nom, des valeurs et I’étiquette de 1'axe des abscisses ( X). Il faut maintenant remplir ces cases.

@ Appuyez sur le bouton a la fin de la case de la ligne Nom.

Données source - Nom : @I&J
| =Fevil1! §A55|
@ Sélectionnez la cellule, dans la zone du tableau, contenant le texte Exportations.

@

=

Appuyez sur le bouton au bout de la fenétre.

@ Appuyez sur le bouton a la fin de la case de la ligne Valeurs.

@ Sélectionnez la série de données pour les exportations soit les cellules BS a D5.

@ Appuyez sur le bouton au bout de la fenétre.

@ Puisque les étiquettes pour 1'axe des abscisses sont les mémes que les séries précédentes, ne changez pas les données.
@ Appuyez sur le bouton OK.

Revenus par catégories

Hausse spectaculaire Il

e
7
s

e .

Autres

2004

Années

2005

|lAutres & Tapis OMeubles DExpurlatiuns|
Biriart | Pont sanstiou

Une nouvelle série de données a été ajoutée au graphique. Cette série est cependant au fond du graphique. Elle est cachée par les autres.
Vous pouvez bien sur changer 1’ordre de présentation des séries (voir paragraphe déja traité plus haut).
Ajouter une série de données au graphique par glisser au dessus du graphique.
Attention, cette option ne fonctionne que si les données et le graphique sont sur la méme feuille de calcul.
@ Ajoutez cette derniére série de données de chiffres a votre modéle.

A | B [ C [ D [

1 2003 2004 2005
| 2 |Autres 5 8 5
| 3 |Tapis 24 30 34
| 4 |Meubles 30 345 40
| 5 |Exportations 5 10 20
6 [Tables 10 12 20

@ Sélectionnez I’étendue de données incluant le titre.
@ En gardant un doigt sur le bouton gauche de la souris, déplacez la sélection par-dessus le graphique.
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\

Une fois au dessus du graphique, le pointeur devrait avoir le signe "+" a c6té du pointeur.
@ Relachez le bouton de la souris.
La série sélectionnée va ensuite apparaitre sur le graphique.

Revenus par catégories

jire: 111
— Hausse spectaculaire

Catégories

Tables
Exportations
Meubles

Tapis

Autres

Années

‘lAulres @ Tapis OMeubles OExportations lTab\e-.

Changer l'orientation du graphique
Excel donne généralement une bonne présentation des données. Mais vous pouvez changer l'orientation du graphique pour mieux
représenter vos données. Le logiciel vous offre deux facons de changer 1'orientation : en utilisant 'option Vue 3D ou en bougeant les
coins du graphique.
Vue 3D

@ Sélectionnez la zone de graphique.

@ Dans le menu Graphique, sélectionnez l'option Vue 3D.

Format de vue 3D Iﬁ

EH

AI_titL.lde : Perspective :
30
Rotation : Tizz=s
|:| Axes & angle droit
Hauteur : % de la base
[ Par défaut ] [ QK. Fermer ] [ Appliquer ]

Vous pouvez changer l'orientation Verticale ou horizontale de votre graphique. Vous pouvez aussi avant de valider votre choix en
appuyant sur OK, appuyer sur le bouton Appliquer pour avoir un apergu des changements sur le graphique.

@ En appuyant sur les boutons d'altitude ou directement dans la cellule, changez celle-ci a 0 ; Appliquer.
@ En appuyant sur les boutons de rotation ou directement dans la cellule, changez celle-ci a 0 ; Appliquer.
@ En appuyant sur les boutons de perspective ou directement dans la cellule, changez celle-ci a 40 ; Appliquer.
@ Appuyez sur le bouton OK.
Revenus par catégeries Revenus par catégories
-
40+ o Hausse spectaculaire !!!
A
40
35
30
Catégories 25
20 M€
15
Tables
Exportations 10
Meubles
Exportations Tapis
Autres
Autres oogs | 2004 2005
2003 2004 2005 Années
- Sénan | Fontanetiea
Années ‘lAutres B Tapis O Meubles O Exportations B Tables |
Les coins

Il y a aussi une autre facon de changer l'orientation d'un graphique. Vous pouvez utilisez les coins du graphique pour changer son

orientation.
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Cela peut donner des résulta

@ Placez le pointeur sur I'un des coins du graphique. Une info bulle doit apparaitre pour vous dire que vous étes sur le coin et le

pointeur doit devenir un « + ».
@ En gardant un doigt sur le bouton gauche de la souris, changez l'orientation du graphique a votre choix.

Revenus par catégories
.
___— Hausse spectaculai

‘3 [mAutres @ Tapis CMeubles O Exportations M Tables

=

o T
ts intéressants, mais cette méthode est moins précise que la premiére.

=]

Insérer un second axe des ordonnées

Excel rend possible I'ajout d'un second axe des ordonnées a la droite du graphique. Ceci vous permet de comparer des valeurs de
proportions différentes. Par exemple, il serait trés difficile de comparer des millions d'unités vendues au pourcentage de promotion du
produit. Cette option est seulement disponible pour les graphiques a deux dimensions.

@ Entrez le texte et les chiffres dans les cellules appropriées.

|| A | B | ¢ | b |

1 2005 2006 2007
Unités vendues 121000 145000 199000
| 3 |Part du marché 017 0,22 0,25

@ Sélectionnez les cellules B3 a D3 et transformez-les en % avec cette touche /2

Vous remarquez immédiatement que les deux séries ne sont pas de la méme échelle et difficilement comparable lorsqu'elles sont placées
'une a c6té de l'autre. La prochaine étape consiste a créer le graphique. C'est seulement aprés qu'un second axe des ordonnées sera
ajouté pour mieux comparer les données.

@ Sélectionnez les cellules Al jusqu'a D3.
@ Obtenez ce graphe :

250000

200000

150000

O Unités vendues
W Part du marché

100000 ——

50000 ——

2005 2006 2007

Comparé aux unités vendues, on ne voie pas la part du marché. Une colonne est bien vide a droite de la colonne « Unités vendues ».
Nous allons maintenant modifier ce graphe pour voir apparaitre cette colonne avec son axe des ordonnées propre. Il faut d'abord
sélectionner la série Part du marché.

@ Positionnez le pointeur de votre souris a ’emplacement de la série de données qui est « invisible ».
@ Quand vous voyez I’info bulle, faites un clic droit et sélectionnez dans la fenétre Format de la série de données .

auu ‘

50000

0~

ZUOE‘fﬁ Format de la série de données... 2007
0+ ; : N Type de graphique...
2005 2006 2007 I_? Données source...

Série "Part du marché” Pointer "2005" Ajouter une courbe de tendance...
Valeur:017
Effacer

. . . . Affichage | Inserion Format  Outils  Graphique Fenétn
@ Taites apparaitre la barre d’outils Graphique. Bones doutie » [[] Stondard
@ Positionnez la sous la barre d’outils principale. Zoom Mise en forme
¥ Audit de formules
@ﬂ Eichier Edition Affichage [nsertion Format Outils  Graphigue — 00T EUUEUEM i Boite 3 outils Contréles
HENE=N" REYI= NN A< FER A - O | f 9 [] pesn
i Série "Part du marché" - | ey - iﬂ | | 2% @ ! ::,:j::ﬁmes
Graphique |
Image
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@ Sélectionnez dans le menu déroulant de gauche la série « Part du marché ».

@ Appuyez sur le bouton 2?
Cette fenétre apparait :

Format de série de données

oS

Ordre des séries | Options |

Sélection de l'axe Barre derreur Y |

Bordure
@ Automatique

(@) Aucune

() Personnalisée

Aires

@ Automatique

@ Aucune
EEEEEEEN
EEEEEEEN

Sty : — .
D EEENEEEN
Couleur : | Automatique E ERCEEENE
Epaisseur ! B - - -
A (I EMEEC
[ ambre [ § Emiey § § § |

Motifs et textures. ..
Apergu

[ tnversée si négative

@ Sélectionnez I’onglet Sélection de ’axe .

@ Cochez Axe secondaire.

La seconde série de données pourra étre comparée en utilisant la seconde échelle qui va apparaitre a droite du graphique.

@ Sélectionnez I’onglet Options.

Format de série de données

==

| Ftiquettes de connées [ ordre des séries | optons |
Motifs Sélection de [axe Barre dlerreur Y
Tracer la série avec
() Axe principal
®; ndalre;
250000 | s
200000 { 028
0z
150000 1 __
o [FUE vond
"B [P du marchd
00000
01
so000 05
2005 2008 2007
3
Format de série de données =5
‘ Motifs Sélection de 'axe | Barre d'erreur Y |
‘ Etiquettes de données Ordre des séries Options

Superposition : 0

Largeur de lintervalle :

300

Lignes de série
[ variation des couleurs par point

| [

250000 1

200000 {

150000 1

100000

50000

0

2008 2008

2001

Si vous ne faites pas cette étape, vous ne verrez que la nouvelle série.
@ Changez l'option Largeur de I'intervalle & 300.

@ Appuyez sur le bouton OK.

250000 03
200000 1025
102
150000
015 @ Unités vendues
) W Part du marché
100000
T01
50000 1 ——1 05
0 T T 0

Vous voyez maintenant les deux séries. Cependant, il est encore difficile de lire le graphique. 1l est préférable de changer la présentation

de la série de données « Part du marché ».

2005

2006 2007
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@ Assurez-vous que la série Part du marché est encore sélectionnée.

P IEENENTREY
Série "Part d__. : (3 Feuil2I5B31:5051
A | D I
| 1] 200
2 |Unités vendues 12100 199000
@a
3 [Part du marché] 0.1] (i ﬁ - 0.2
] — .
' 6 | 9 Courbes
| 7 | '
o
@ De la barre d'outils Graphique, sélectionnez le type de graphique Courbes.
@ Vous devriez obtenir directement :
250000 30%
200000 — 2%
/ 20%
150000 — _
15% == Unités vendues
° —=— Part du marché
100000
10%
E0000 59
0 T T 0%
2005 2006 2007

Vous pouvez changer la présentation de votre graphique en tout temps. Cela est presque nécessaire lorsque vous avez un graphique avec
deux axes d'ordonnées. Le graphique est beaucoup plus lisible qu'auparavant.

Changer 1'échelle de I'axe d'ordonnée
Une autre fagon de rendre un graphique plus claire est de mettre plus de variations sur les axes des ordonnées. Pour cela, il faut changer
I'échelle de I'axe pour que le minimum affiché soit plus proche des chiffres des séries. Comparez le graphique ci-dessus avec celui qui
va apparaitre apres ces quelques modifications.

@ Dans la barre d’outils Graphique, sélectionnez dans le menu déroulant de gauche Axes des ordonnées.

i Axe des ordonnées v||£'|.£ﬁ|jﬂ|‘t6 ?!

@ Appuyez sur le bouton ﬂ*

5
Format de l'axe ﬁ

‘ Motifs | Echelle ‘ Police INombre |Alignemant

Echelle de 'axe des ordonnées (¥)

Automatique

[E1 Minimum : 100000|
Maximum : 250000
Unité principale : 50000
Unité gecondaire : 10000
Axe des abscisses (X)
coupe & : 1]
Unités daffichage : | Aucune |z| Afficher les unités sur le graphique

[ Echelle logarithmique
[ valeurs en ordre inverse

[ Axe des abscisses (X) coupe & l'ordonnée maximale

@ Sélectionnez l'onglet Echelle.
@ Changez le minimum pour I'axe d'automatique a 100 000. Comme proposé juste avant.
@ Appuyez sur le bouton OK.

220000 2%
Voici le méme graphique aprés avoir aussi changé le second axe des — e
ordonnées a un minimum de 0,15. La tendance est beaucoup plus
marquée sur ce graphique qu'auparavant. Cela donne une perspective trés  1so0 L oay
différente avec les mémes données ! La prochaine fois que vous verrez //
. J o s 11z rar e 160000 ——t 21% B
une graphique, vérifiez si I'échelle a été modifice. = Part du marché
Avertissez le lecteur si vous changez I'échelle. 140000 L 1o%
120000 1 w —— 17%
100000 T T 15%
2005 2006 2007
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Ajouter une courbe de tendance ou une droite de régression
@ Sélectionnez la série (un clic gauche) dont vous voulez avoir une tendance. Pour le besoin de l'exercice, sélectionnez la série
Unités vendues.
@ Placez le pointeur au dessus la série.
@ Appuyez sur le bouton droit de la souris.

220000 27%

200000 25%

180000 23%
/ == Unités vendues
160000 21% A
—s— Part du marché

140000 19%

120000 =

' Format de |2 série de données...

Type de graphique..

100000 . - .
2005 20 Données source...

Ajouter une courbe de tendance..,

Effacer

@ Appuyez sur le bouton droit de la souris.
@ Vous verrez alors cette fenétre :

v
Insertion de courbe de tendance &J
Type de régression/de courbe de tendance
Linéaire Logarithmique Paolynomiale
Puissance Exponentielle Mayenne mobile
Série de base :

Ce menu vous permet de choisir le type de droite de régression, selon le type de données que vous avez, et la série de données de votre
choix.

@ Choisissez la régression Linéaire.

@ Appuyez sur le bouton OK.
Voila votre courbe au final....

220000 27%

200000 25%

180000 d — 23%
// == Unités vendues
160000 ——— 21% |—=— Part du marché
/ ——Linéaire (Unités vendues)
140000 / T 19%
17%

120000 +— = —

100000 T T 15%
2005 2006 2007

LES COMMENTAIRES

Introduction

Les commentaires permettent aux usagers de se rappeler des points importants du modéle. Ils permettent aussi d'avoir un suivi des
changements qui ont ét¢ apportés au modele. Il permet en plus de partager de l'information avec les autres usagers du modele. Ils
peuvent étre utiles lorsque vous collaborer avec d'autres personnes pour créer un modele. Vous pouvez ainsi passer des messages aux

autres dans le mode¢le. IIs peuvent étre discret ou s'afficher en tout temps.
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Barre d'outils révision
11 est parfois préférable d'avoir toutes les options pour les commentaires disponibles & un seul endroit. C'est pour cette raison qu'il y a
une barre d'outils juste pour ceux-ci.

@ Dans le menu Affichage, sélectionnez les options Barres d'outils et Révision.

Affichage | Insertion  Format Outils Données Fenétre 2
=l Normal SRR NS YN
Ll Apercu des sauts de page

[ Banes d'outils v

i

Standard

Zoom... Mise en forme

¥ Audit de formules
Boite & outils Contréles
Bordures

Dessin

Deonnées externes
Formulaires

Graphique

Image

Liste

Protection

Révision

0 Bt B R M- NELS B W R e L0 {{-1 | ¥¢ Répondre en incluant des modifications... Terminer la révision... !

Voici une courte description des options de la barre d'outils.

Bouton Nom Description
ﬁ Modifier Permet de modifier le contenu d'un commentaire.
‘?_] '_*_] Commentaire précédent/suivant Passer du commentaire précédent au suivant dans le modéle.
e | Afficher/Masquer le commentaire Affiche le commentaire sur la feuille de calcul relié a la cellule.
iry Afficher tous les commentaires Affiche sur les commentaires de la feuille de calcul.
E Supprimer le commentaire Supprimer le commentaire de la cellule.

Mais il est toujours possible d'ajouter, de modifier ou de retirer des commentaires sans avoir a utiliser cette barre d'outils.

Insérer un commentaire
@ Placez le pointeur sur la cellule A1.
@ Appuyez sur le bouton droit de la souris.
@ Choisissez Insérez un commentaire.

A | B | ¢
;
2] & | Couper
13| U3 Copier
4 .
= [ Caller
6 | Collage spécial..
7] s
8 i
o | Supprimer...
E Effacer le contenu
L) ' Insérer un commentaire
[12] =
[13] 1 Format de cellule
114 Liste déroulante de choix...
15
16| Ajouter un espion
E Créer une liste...
% | Lien hypertexte
[20] il Rechercher...
Une boite jaune, similaire a un « post-it » va apparaitre a coté de la cellule. Vous pouvez inscrire vos commentaires dans cette boite.
A B [ C
1 1% Boulay:
2 Ceci est votre premier
3 commentaire ! ]
4
| 5 | 4
6

@ Pour les besoins de l'exercice, entrez votre nom et un commentaire de votre choix. Une identification est déja peut-étre
présente, elle vient de I’installation d’Excel.
@ Une fois terminée, cliquez a 'extérieur du commentaire.
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A |

EXEE

. . . . . . o . . . .
Le commentaire disparait mais un indicateur de commentaire va apparaitre au coin supérieur droit de la cellule. Vous pourrez ensuite
placer le pointeur au dessus de la cellule pour voir le commentaire.

A [ B [ C
" [Boulay:
Ceci est votre premier
commentaire !

T

Le commentaire va apparaitre a ce moment.

Afficher un commentaire
11 est préférable parfois de voir le commentaire plus qu'un instant. Il est possible d'afficher le commentaire a c6té de la cellule aussi
longtemps que requis. Voici comment afficher un ou plusieurs commentaires.

@ Sélectionnez la cellule ayant un commentaire.

@ Dans la barre d'outils Révision, appuyez sur le bouton = .
ou
@ Placez le pointeur sur la cellule ayant un commentaire.
@ Appuyez sur le bouton droit de la souris.
@ Dans ce menu contextuel, sélectionnez l'option Afficher/Masquer les commentaires.
Le commentaire de la cellule va apparaitre. Mais il est aussi possible d'afficher tous les commentaires en méme temps. Il suffit de

cliquez dans la barre de révision sur le bouton = .

Modifier un commentaire
Vous pouvez toujours modifier un commentaire lorsqu'il est affiché en cliquant directement dessus. Mais pour modifier un commentaire
qui n'est pas affiché.

@ Placez le pointeur sur la cellule ayant le commentaire.

@ Appuyez sur le bouton droit de la souris.

@ Dans ce menu contextuel, sélectionnez l'oEtion Modifier le commentaire.

i |;ﬁ Modifier le commentaire

13 ~J) Effacer le commentaire
14 Afficher/Masquer les commentaires
15 Al Earenat da rallula

Déplacer commentaire

@ Affichez le commentaire.
@ Placez le pointeur sur la bordure du commentaire. Le pointeur change de forme et devient 4§>
e votre choix.

@ En gardant un doigt sur le bouton gauche de la souris, déplacez le commentaire a I'endroit d
A B [ © [ Db ]

e o

=1

y:
Ceci est votre premier
commentaire !

]

o

=

el

Le commentaire reste toujours relié a la cellule par une fleche. Vous pouvez aussi changer les dimensions de la boite de commentaire en
utilisant les carrées de dimensionnement.

Supprimer le commentaire
11 faudra aussi étre capable de retirer les commentaires qui ne sont plus utiles.
@ Placez le pointeur sur la cellule ayant le commentaire a retirer.
@ Appuyez sur le bouton droit de la souris.
@ Dans ce menu contextuel, sélectionnez l’optlign Effacer le commentaire.

4l Modifier le commentaire

|‘_\_,] Effacer le commentaire

Masquer le commentaire

1R “f Farmat de cellule
Afficher les commentaires en tout temps
11 est possible d'afficher tous les commentaires des l'ouverture du mode¢le. I suffit de modifier une option.
@ Dans le menu Outils, sélectionnez 'option Options.
@ Sélectionnez I'onglet Affichage.
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Options o |
| cCodewr | intenational |  Ewregstrer | vérificaondeserews | Orthographe | Séauité |
Affichage | Call | Modificaon |  Général |  Tramsiton |  listespers. |  Graphigue

Afficher
Volet Office au démarrage [¥] Barre de formule Barre d'état [¥] Fenétres dans | barre des tiches
Commentaires
© Agan © Indicateur seul => ©@ Commentaire et indicateur!
Objets
@ Afficher tout ) Indicateurs de pesition ) Masquer tout
Fenétres
[ 5auts de page [7] En-tétes de ligne et de colanne [] Barre de défilement horizontale
[] Formules Symboles du plan Barre de défilement verticale
[¥] Quadrilage [] valeurs zéra Onglets de dasseur
Couleur du quadrillage : | Automatique E

@ Dans la section Commentairés, sélectionnez I'option Commentaire et indicateur.
@ Appuyez sur le bouton OK.
Imprimer les commentaires
11 est parfois intéressant d'imprimer les commentaires avec le modéle. Excel vous offre aussi cette possibilité.

@ Du menu Fichier, sélectionnez I'option Mise en page.
@ Sélectionnez l'onglet Feuille.

[ Mise en page &Iﬂ_hj1
| Page | Marges | En-téte/Pied de page | Feuile |
Zone d'impression :
Titres & imprimer
Lignes & répéter en haut :
Colonnes & répéter & gauche :
Impression
[ quadrillage [ En-t&tes de ligne et de colonne
[T] En noir et blanc Commentaires : | {Aucun)
[T Qualité broillan Erreurs de cellule g {Aucun) -
A la fin de la feuile
Ordre des pages Tel que sur |z feville i
@ Versle bas, puis & droite EE E|
() A droite, puis vers le bas BE EIE =

Excel vous offre trois possibilités pour I'impression des commentaires. L'option habituelle est de ne pas les imprimer (aucun). Mais vous
pouvez aussi décider de les imprimer a la fin de la feuille de calcul ou tel que sur la feuille.

@ Dans la section Impression, sélectionnez dans la liste déroulante pour commentaires 1'option Tel que sur la feuille.

@ Appuyez sur le bouton OK.
Les commentaires vont maintenant s'imprimer. Ils vont cependant cacher les cellules qui sont en dessous. Faites un apergu avant
impression pour vous assurer de ne pas cacher des chiffres importants et déplacez les commentaires si nécessaires.

LES OUTILS D’ ANALYSE

Introduction

11 arrive que des erreurs s'infiltrent dans les formules et cause des problémes au modeéle. Excel vous offre I'outil Audit pour vérifier les
formules et pour déterminer les dépendances entre les formules. Vous pouvez ainsi trouver les problémes et les régler.

Aprés avoir congu votre modele décisionnel, vous voulez qu'Excel vous aide a trouver la solution optimale selon certaines conditions.
Le logiciel posséde plusieurs outils pour vous aider. Cette page explique le fonctionnement de cinq de ces outils : 1'audit, la valeur cible,
la table de données, le gestionnaire de scénarios et le solveur. Chacun répond a vos besoins dans différentes situations.

Audit

Excel offre 1'outil Audit pour repérer facilement les dépendances entre les cellules et déterminer la cause d'un probléme dans le modele.
Cette partie vous montre comment utiliser les options de la barre d'outils Audit.
@ Allez chercher et ouvrez le fichier analyses de données a cette adresse http:/thierryboulay.free.fr/presentation.html#excel .

A | B | C | D [ E [

1 Janvier Février Mars
| 2 |Revenus
| 3 |Produit 100 100 000,00 € 125 000,00 € 156 250,00 €
| 4 |Produit 200 55 000,00 € 68 750,00 € 85 937,50 €
| 5 |Produit 300 35 000,00 € 43 750,00 € 54 687,50 €

6
| T |Total Revenus h 190 000,00 € 237 500,00 € 296 875,00 €

8
[0 Irharane
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Repérer les antécédents
La premicre chose qu'on veut généralement savoir est quelles sont les cellules a la source du résultat qui se retrouve dans cette cellule.
Pour cela, il faut voir les cellules antécédentes.

@ Placez le pointeur sur la cellule D19.

@ Dans le menu Outils, sélectionnez les options Audit de formules et Repérer les antécédents.

Qutils | Dennées  Fenétre 1
% Orthographe.. FI hose - (@) [} Aval - 10
[, Bibliotheque de recherche... AltrClick [~ !
| Verification des erreurs.
Espace de travail partagé... | F I G I H |
Partager le classeur.
Syivi des modifications v
Conversion en euro
Protection >
Collaration en ligne »
Valeur cible.
Gestionnaire de scénarios.
Audit de formules b | #2 Repérer les antécédents
Macro =% Repérer les dépendants
Macros complémentaires. @ Repérer une erreur
7| Options de correction g e Supprimer toutes les fléches
Personnaliser... (#)| Evaluation de formule
Options... &3 | Afficher la fenétre Espions
%) Mode Audit de formules Cule"
Afficher la barre d'outils Audit de formules

D19 - f =+D18+C19

A I B | c | D I

b e At e e
| 18 |Profit Net 10 500,00 € 13 125,00 € 16 406,25 €
| 19 |Cumulatif 10 500,00 € ; 4003125€1

L'option vous montre les cellules qui sont utilisées pour déterminer le chiffre qui se retrouve dans la cellule. La formule de la cellule
D19 est bien =D18+C19. C'est le cumulatif du mois précédant plus le profit net du mois.

La barre d'outils Audit
Les options sous le menu Audit vous permettent plusieurs possibilités pour voir les dépendances entre les cellules. Mais il est parfois
préférable d'avoir toutes les options dans une barre d'outils.

@®Du menu Affichage, sélectionnez Barres d’outils puis Audit des formules.

Mormal

| Apercu des sauts de page

Affichage | Insertion Format Outils  Données  Fenétre 2

MR RS T RN |

ire en incluant des modifications... Terr

Barres d'outils

,7‘ Standard

Zoom...

¥

Mise en forme

Audit de formules |

100 000,00 € 14 Boite a outils Contrdles
55 000,00 € 6 | Bordures
35 000,00 € E e -

YA eI .

La barre d'outils Audit de formules va apparaitre. Voici une bréve description des boutons de celle-ci.

Boutons
a a
e
=F =
o
i

Description

Vérifie les erreurs

Affiche ou retire les lignes qui montrent la source des chiffres pour la formule de la cellule sélectionnée.

Affiche ou retire les lignes des cellules qui dépendent du contenu de la cellule

Effacer les lignes de référence entre les cellules.

Trouver rapidement la cellule qui cause une erreur dans la formule.

Ajouter un commentaire a une cellule.

Affiche ou masque les données non valides selon les validations que vous avez mises auparavant.

Affiche le volet espions, pour suivre le changement des cellules importantes

Evalue les formules en mode pas a pas

La prochaine partie consiste a essayer chacun des boutons de la barre d'outils Audit.
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+=

@ Dans la barre d'outils Audit de formules, appuyez une nouvelle fois sur le bouton

| 15 | Total Charges Y 175000,00 € 218 750,00 € 213 437,50 €
Prafit brut 15 000,00 € 18 750,00 € 2343750 €
Impéit (30%) 4 500,00 € 5 625,00 € 703125 €
| 18 |Profit Net 10 500,00 € 1312500 € 16 406,25 €

| 19 | Cumulatif 40031295 €]

Ceci montre que vous pouvez allez chercher les antécédents de plusieurs cellules.
s
@ Pour retirer toutes les lignes, appuyez sur le bouton s
Repérer les dépendants
Audit vous permet de voir quelles sont les cellules qui sont a la source du résultat dans la cellule mais aussi les cellules qui dépendent de
cette méme cellule pour leurs propres besoins.
@ Placez le pointeur sur la cellule D7.

=
)
@ Dans la barre d'outils Audit de formules, appuyez une nouvelle fois sur le bouton 22 (c’est effectivement le méme

qu’avant).
A [ B [ C I D [

| 1| Janvier Février Mars
| 2 |Revenus
| 3 |Produit 100 100 000,00 € 125 000,00 € 156 250,00 €
| 4 |Produit 200 55 000,00 € 68 750,00 € 8593750 €
| 5 |Produit 300 35 000,00 € 43 750,00 € 54 687,50 €

6

7 _|Taotal Revenus b 190 000,00 € 237 500,00 € "296 875,00 €

La fleche indique que la cellule D7, c]ui est le total des revenus du mois, dépend des chiffres des cellules D3 a D5.

a

=%

@ Dans la barre d'outils Audit de formules, appuyez sur le bouton
A

| B | c | D |
| 1| Janvier Février Mars
| 2 |Revenus
| 3 |Produit 100 100 000,00 € 125 000,00 € 156 250,00 €
| 4 |Produit 200 55 000,00 € 68 750,00 € 85 937,50 €
| 5 |Produit 300 35 000,00 € 43 750,00 € 54 687,50 €
6
| T [Total Revenus h 190 000,00 € 237 500,00 € 296 875,00 €
8
| 9 [Charges
| 10 |Production 100 000,00 € 125 000,00 € 156 250,00 €
| 11 [Salaires 15 000,00 € 18 750,00 € 2343750 €
| 12 |Promation h 50 000,00 € 62 500,00 € 78 125,00 €
| 13 |Hypothéque 10 000,00 € 12 500,00 € 15 625,00 €
14
| 15 |Total Charges h 175 000,00 € 218 750,00 € 273 437,50 €
| 16 |Profit brut 15 000,00 € 18 750,00 € 23 437,50 €
| 17 |Impédt (30%) 4 500,00 € 562500 € 7103125 €
| 18 |Profit MNet 10 500,00 € 13 125,00 € 16 406,25 €
19 |Cumulatif 10 500,00 € 2362500 € 4003125 €

La seconde fleche indique que la cellule D16, qui calcule le profit brut pour le mois dépend en partie de la cellule D7 pour avoir le bon
résultat. Ce petit exercice démontre aussi qu'il est possible d'avoir plusieurs fleches de dépendances en méme temps sur une feuille de
calcul.
Repérer une erreur
11 arrive par moments que des erreurs s'infiltrent dans le modele. Cela peut étre une erreur de frappe ou de logique. Mais il peut étre
difficile de retrouver la source du probléme. Le prochain exercice va vous montrer 1'avantage de I'option "Repérer une erreur" dans
Audit.

@ Placez le pointeur dans la cellule B3.

@ Entrez le texte suivant: ABC.
Bien sur, cela affecte plusieurs cellules qui dépendent du chiffre qui se retrouve dans cette cellule incluant le cumulatif trimestriel a la
cellule D19.

A I B [ C [ D [

1] Janvier Février Mars
| 2 |Revenus
| 3 |Produit 100 ABC " #VALEUR! " #VALEURI
| 4 [Produit 200 I 55 000,00 € _| 68 750,00 € 85 937,50 €
| 5 |Produit 300 35 000,00 € 4375000 € 54 687,50 €

6
| 7 |Total Revenus h 90 000,00€ ” #VALEUR! [ #VALEUR!

8

| Mypocmygu. YRR R B Tt ~ o weu
| 14
| 15 |Total Charges Y 175000,00 € 218 750,00 € 273 437,50 €
| 16 |Profit brut - 85000,00€ " #VALEURI " #VALEURI
| 17 |Impét (30%) - 2550000€ #VALEURI | #VALEUR!
| 18 |Profit Net - 59 500,00 € " H#VALEUR! " #VALEUR!
| 19 |Cumulatif - 59500,00€ " #VALEURI " #VALEURI
20
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@ Placez le pointeur la cellule D19.
Il faut maintenant trouver la cause de I'erreur.

@ Dans la barre d'outils Audit de formules, appuyez sur le bouton

A | B | C | D |

| 1 Janvier Février Mars
| 2 |Revenus
| 3 |Produit 100 AB YALEHRE—F—#VALEURI
| 4 |Produit 200 . 68 750,00 € 85 93750 €
| 5 |Produit 300 35 000,00 € 4375000 € 54 GAT 50 €

3
| 7 |Total Revenus h 90 000,00€ ] #VALEUR! | ALEUR!

8
| 9 |Charges
10 |Production 100 000,00 125 000,00 € 156 250,00 €
|11 |Salaires 15 000,00 € 18 750,00 € 2343750 €
| 12 |Promotion 3 50 000,80 € 62 500,00 € 78 125,00 €
| 13 [Hypothéque 12 500,00 € 15 626,00 €
14
| 15 | Total Charges Y 175000,00 € 218 750,00 € 273 431,50 €
| 16 |Profit brut - 8500000 BVALEURI | BVALEURI
|17 |Impét (30%) - 25/50000€" #VALEURI | #VALEUR!
| 18 |Profit Net 4500,00€ 7 #VALEUR! " ALEUR!
| 19 |Cumulatif 29500,00€ " #VALEURI | BVALEURI

0

21 |Taux de croissance 25%

La fonction retrace toutes les cellules affectées jusqu'a la source. Dans ce cas, le probléme commence a la cellule C3 (repérée par le

pictogramme ). La formule de cette cellule dépend des cellules B21 et B3 (fleches bleues). 11 est donc facile de vérifier ces deux
cellules pour voir que le probléme est a la cellule B3.
@ Entrez la valeur 100 000 dans la cellule B3.

4
T

Le probléme a été réglé. Vous pouvez donc retirer les fleches de référence avec
Données non valides
Excel vous offre la possibilité de mettre des bornes a des cellules. Ceci est pour vous assurer que les valeurs dans les cellules soient
possibles selon votre modele. Mais cela est surtout pratique lors de 1'entrée de données. Mais la validation peut aussi étre pratique pour
des cellules ayant des formules. Pour cet exemple, prenons 1'hypothése que le cumulatif des revenus pour le mois de janvier ne peut pas
étre au-dessus de 300 000 €. Pour I’instant, il n’y a aucune manicre de vérifier cette limitation. Il faut premiérement mettre une
validation pour ensuite s'assurer qu'elle est respectée grace a Audit.

@ Placez le pointeur sur la cellule B7.

@ Du menu Données, sélectionnez l'option Validation.

@ Sélectionnez l'onglet Options.

& By
Validation des données @

; Options !

Message de saisie I Alerte derreur

Critéres de validation
Autoriser :
Tout |Z| Ignorer si vide
Données :

comprise entre

Appliques

@ Dans le menu déroulant d’Autoriser : sélectionner Décimal.
Validation des données Iﬁ‘

Options | Message de saisie I Alerte d'erreur |

Critéres de validation
Autoriser :
ﬂ} |Z| Ignorer si vide
Données :
comprise entre IZ'
Minimum :

0

Maximum :

300000
Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques
—
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@ Rentrez les valeurs proposées.
@ Appuyez sur le bouton OK.
La validation est placée. Il faut maintenant vérifier qu'elle fonctionne correctement.

@ Dans la barre d'outils Audit, appuyez sur le bouton I'% .

Rien n'apparait dans le modele. Ceci est normal puisque la valeur de la cellule B7 est en dessous du maximum de la validation.
@ Placez le pointeur sur la cellule B3.
@ Entrez la valeur 250 000.

E3

@ Dans la barre d'outils Audit, appuyez sur le bouton
A I B [ C [ D

| 1| Janvier Février Mars

| 2 |Revenus

| 3 |Produit 100 250 000.00€  312500,00€ 390 625,00

4 |Produit 200 [—=co0000€] 8 750.00€ 85 937.50 ¢

| 5 |Produit 300 3500000 € 43 750,00 € 54 667.50 1
6

| 7 |Total Revenus Z_340000,00€> 425000,00€ 531 250,00+
8

La cellule B7 est maintenant encerclée en rouge. Ceci montre que la valeur dans la cellule ne respecte pas la validation que vous avez
placée auparavant. Cette option avec la validation peut étre un outil puissant pour s'assurer que le modele montre des valeurs qui sont
réalisables et non irréalistes.

7

@ Dans la barre d'outils Audit, appuyez sur le bouton =2,

@ Placez le pointeur sur la cellule B3.

@ Entrez la valeur 1000 000.
Espionner une cellule
Vous pouvez suivre les changements des cellules importantes de votre modéle en affichant les valeurs dans une barre d'outils appelée
"Volet espions". Mais il faut placer un espion sur les cellules qui vous intéressent.

@ Placez le pointeur sur la cellule D19.

@ Dans la barre d'outils Audit de Formules, appuyez sur le bouton Sk

Volet Espions

24 Ajouter un espion...
Classeur Fi Ajouter un espion Cellule Valeur Formule

4 Supprimer un espion

@ Appuyez sur le bouton Ajouter un espion.

Ajouter un espion L&J
Sélectionnez les cellules dont vous voulez surveiller les valeurs
=Feuil 1! 80519

[ Ajouter ][ Annuler ]

Comme vous aviez déja sélectionné la cellule D19 elle apparait directement. Vous pourriez seulement a ce moment la sélectionner en

cliquant sur .

@ Appuyez sur le bouton Ajouter.

3 Ajouter un espion... 5 Supprimer un espion

Classeur  Feuille Nom Cellule Valeur Formule
analys... Feuill D19 40031,25€ =+D18+C19

@ Placez le pointeur sur la cellule B3.
@ Entrez la valeur 150 000.

Volet Espions v =

24 Ajouter un espion... £ Supprimer un espion

Classeur  Feuille MNom Cellule Waleur Formule

analys... Feuill D19 173 468,75 € =+D18+C19

IUT SENART Dpt GIM | Thierry BOULAY BPZYAY



Cette option est intéressante parce qu'elle vous permet de suivre les valeurs des cellules importantes de votre modéle méme si elles ne
sont pas a 1'écran. Vous pouvez prendre cette fenétre volante et la mettre en haut de votre écran et ainsi toujours avoirs les cellules

visibles.

F3 Microsoft Excel - analyse de données.ds

i3] Fichier Edition Affichage [nserion Format Outils Données Fenétre 2 une ¢ -8 X
NEEHRSRITE S BB-F 90 @e - g e - @l - 10 = o |0 o 0 € 5 s

HeEe 0 s | j 1| S | [ B i | ¥4 Répondre des ns.. Terminer |a révision., !‘@|fﬁf?\“§f“@f|gﬂ|@|.ﬂ|%%l\ﬁ!

Volet Espions v x
2, Ajouter un espion... ner un espion

Classeur Feuile  Nom Celle  Valeur Formule

analys... Feuill D19 173 468,75 € =+D184C19

Al - &

a 1 8 [ ¢ [ o [ e [ F [ 6 [ w [ v [ o [T k [ v [ m [ N~ [ o [ P [ o [SH
1 | '
= abl
: &

@ Fermez le volet espions.

@ Changez la valeur de la cellule B3 a 100 000.
Evaluation de formules
Cette fonction vous permet aussi de voir les résultats intermédiaires d'une formule composée du contenu de plusieurs cellules. Cela peut
vous montrer l'endroit ou il y a un probléme dans votre formule.

@ Placez le pointeur sur la cellule D19.

@

@ Dans la barre d'outils Audit de Formules, appuyez sur le bouton

- 5
Evaluation de formule @
Référence : Evaluation :
Feuill'$D$19 = |+D18+C19 o

Pour afficher le résultat de l'expression soulignée, diquez sur Evaluer. Le résultat le plus
récent apparait en italique.

| Evaluer | [Pas a pas détaillé ]

@ Appuyez plusieurs fois sur le bouton Evaluer au bas de la fenétre pour voir le potentiel de cette nouvelle option.
@ Appuyez sur le bouton Fermer.

Valeur cible
Le concept de la valeur cible est de savoir quelle devrait étre la valeur d'une variable pour que le résultat soit un montant X. Dans
l'exemple qui suit, quel devrait étre le montant de la cellule A1 pour que la cellule A3 affiche un montant de 500 ? Vous connaissez déja
le résultat voulu mais pas ce que devrait étre la valeur d'une des variables. Au lieu de faire plusieurs essais manuellement, Excel peut
vous trouver le montant recherché en utilisant l'option de valeur cible.

@ Sélectionnez une nouvelle feuille vierge.

@ Entrez les valeurs et les formules suivantes dans les cellules appropriées.

A
1 100
T 200 Outils | Données  Fenétre 1
— “F | Orthographe... g%
3 | =A1+A2 [ Bibliotheque de recherche... AksClick [
. , . , . . A "&) Vérification des erreurs... [
@ Dans le menu Outils, sélectionnez 1'option Valeur cible.... Eopace de travall partage. e
- Y o
Valeur cible @ Partager le classeur...
Suivi des modifications ,
Cellule & définir : SAS3 Conversion en euro...
Valeur & atteindre : | 500 omparas
Protection »
Cellule & modifier : 5""51| Collaporation en ligne 3
Valeur cible...
[ OK ] [ Annuler ] Gestionnaire de scénarios...

Pour qu'Excel trouve la valeur cible, le logiciel a besoin de trois informations.
Quelle est la cellule dont vous connaissez le résultat voulu ? Cette cellule devrait toujours avoir une formule.

@ FEcrivez dans la case Cellule 4 définir la valeur A3. Ou sélectionnez la par
Quelle est la valeur que vous voulez atteindre dans cette cellule ?
@®Fcrivez dans la case Valeur a atteindre la valeur 500.
Quelle est l'adresse de la cellule variable? Celle qu'Excel peut changer pour essayer d'atteindre la valeur voulue. Cette case devrait
seulement contenir un chiffre; pas de formules. Sinon, Excel va refuser de procéder.
@ Ecrivez dans la case Cellule 4 modifier la valeur Al.
@ Appuyez sur le bouton OK.
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Excel va ensuite faire des essais pour déterminer quel est le montant recherché pour avoir le bon montant dans la cellule a définir. Pour
cet exemple, Excel a trouvé le résultat suivant :

-

Etat de |a recherche

Recherche sur la cellule A3
a trouvé une solution.

Valeur dble : 500
Valeur actuelle : 500

@ Appuyez sur le bouton OK pour valider la proposition.
I1'y a cependant des limites a 'option de valeur cible. Elle ne permet qu'une seule cellule, ou variable, modifiable. La valeur résultante
doit étre connue. Il est impossible de minimiser ou de maximiser le résultat.

La table de données (1 ou 2 variables)
Excel vous offre plusieurs outils pour analyser les résultats de votre modele. Voici l'une des plus veilles techniques : la table de données.
Cet outil vous permet de créer un tableau qui affiche le résultat de certaines cellules si on change le contenu d'une ou de deux variables.
Au lieu d'essayer manuellement des "qu'arrivera-t-il a telle cellule si" avec plusieurs valeurs, le résultat est affiché rapidement sous
forme d'un tableau.
Les prochains exercices consistent a créer des tables de données a une et deux variables pour les paiements hypothécaires d'une maison.
Avant de pouvoir créer une table, il faut un modele complet. Pour ce cas, il faut entrer les données et les formules nécessaires pour
calculer les paiements.

@ Entrez le texte, les chiffres et les formules suivants dans les cellules appropriées dans une nouvelle feuille.

A |
| 1 |Maontant 100000
| 2 |Intérét 0,075
| 3 |Années 25
| 4 |Nbr paiements 12
| 5 |Paiement =VPM(B2/B4.B3"B4,B1)
Total =B4*B5*B3

L'avant derniére ligne est la formule pour calculer les paiements selon le taux d'intérét, le nombre de paiements par année et le montant
total a payer. La derniére ligne du calcul indique la somme totale, capital et intérét, que vous devrez payer avant d'étre le « vrai »
propriétaire de la maison. C'est probablement un peu plus que vous n’imaginiez.

@ Entrez le texte, les chiffres et les formules suivants dans les cellules appropriées.

@ Pour la cellule B5, vous pouvez entrer directement la fonction en commengant par « = » dans la barre de formule.

OU Fenétre 7
- Y e , , . e . :
@ Parl 1nterrr}edlglre du. b.out.on déroulant, sélectionnez l'option Autres fonctions.... Y = 2|44 %4 | 4 [53] 100%
@ Dans la catégorie choisir Finance. B Sommrs
@ Dans la fonction, sélectionnez VPM. || Moyenne
Insérer une fonction lilé]“ I Compteur
Recherchez une fonction : Max.
T bréve deseription d lez faire, ok Min.
DEEE;GISEEZ SFUE:'EKESG'ID 0N de Ce quE VOoUs VOUIEZ TaIre
o , - | Autres fonctions...
Ou sélectionnez une catégorie : | Finances |Z|

Sélectionnez une fonction :

VPM(tawgnpmiva;vGtype)
Calcule le montant total de chague remboursement périodigue d'un
investissement & remboursements et taux dintérét constants.

Aide sur cette fonction
@ Entrez les données dans les cases appropriées.
Arguments de la fonction =

VPM
Taux

Hpm
va

Type

Calcule le montant total de chaque remboursement périodique d'un investissement  remboursements et
taux d'intérét constants.

Taux estle taux dintérét du prét par période Par exemple, utiisez 6%/4 pour

des paiements trimestriels & 6% APR.

Résultat =

pide sur cette fonction

IUT SENART Dpt GIM | Thierry BOULAY BRPIVAY



Vous devriez alors avoir :

A | B |
| 1 [Montant 100 000,00 €
| 2 |Intérét 7.50%
| 3 |Années 25
| 4 |Mbr paiements 12
| 5 |Paiement 713899 €
| 6 |Total -221 697,35 €

Table de données a une variable
Avant de pouvoir utiliser une table de données, vous devez avoir un modele qui fonctionne correctement. Sinon, les résultats de la table
ne valent rien.
@ Entrez les chiffres et les formules suivantes dans les cellules appropriées.
A | B | C |

Pour créer une table de données, il y a toujours deux informations qui sont nécessaires. Il y a les cellules dont vous voulez voir les
résultats ct les valeurs que vous voulez changer par rapport aux valeurs actuelles. Ces informations sont toujours affichées sur la
premiére ligne et la premiére colonne du tableau. Il est aussi important de ne pas mélanger les valeurs et les cellules. L'une est placé
horizontalement et I'autre verticalement. Pour une table a une variable, il n'y a pas d'importance si les valeurs a essayer et les cellules
dont vous voulez voir le résultat sont sur une ligne ou une colonne.
Selon les données que vous avez entrées de I'image précédente, les valeurs a essayer sont sur la premiére colonne et les cellules a voir le
résultat sont sur la premicre ligne.
La table de données va afficher 'effet sur les paiements et le total, les cellules de la premiére ligne, selon les changements du taux
d'intérét de la premicre colonne. Puisqu'on veut savoir dans ce tableau ce qui arrive au paiement et au total lorsque le taux d'intérét
change, il faut aussi savoir dans quelle cellule se retrouve le taux d'intérét. Dans cet exercice, il s'agit de la cellule B2.
Ensuite, il suffit d’indiquer a Excel ou 1'on veut que la table remplace le contenu de la premiére ligne, de la premiére colonne ou des
deux. Puisqu'il s'agit d'une table de données a une variable, sculement I'une deux cases suivantes aura une adresse de cellule.
Faites un bloc avec les cellules de A10 a C15.
@ Dans le menu Données, sélectionnez 1'option Table.

Table [

Cellule d'entrée en ligne :
Cellule d'entrée en colonne : | sgg2|

[ OK ][ Annuler ]

Cliquez dans la case Cellule d'entrée en colonne.
Cliquez ensuite sur la cellule, celle qui sera remplacée par chacune des valeurs de la premiére colonne de la table de données.

Pour les besoins de l'exercice, sélectionnez la cellule B2.
@ Appuyez sur le bouton OK.

-138.99 € -221697.35 €
6.50% - 67521€ -202 562,15 €
T.00% - T06.78€ -212033.76€
TA0% - 738,99€ -22169735¢€
8.00% - 771.82€ -23154487€
8.50% - 80523€ -24156813€

Apres un petit arrangement sur la forme des cellules, vous obtenez ce résultat. Excel a calculé ce qui arriverait au paiement et au total si
I'on change le taux d'intérét de 6,5% a 8,5%.

@ Dans la cellule A15, changez le taux d'intérét de 8,5% a 10%.
La table s'ajuste immédiatement pour afficher le nouveau résultat. Il faudra cependant refaire la table si vous voulez ajouter d'autres taux
d'intérét ou d'autres cellules a comparer.

La table de données a deux variables
Le dernier exercice créait une table de données a une variable. Vous avez pu voir le résultat sur les paiements lorsque le taux d'intérét

est changé. Le prochain exercice consiste a développer une nouvelle table de données ayant deux variables. La prochaine table va
afficher ce qui arrive au total des paiements si on augmente le nombre de paiements par année selon le taux d'intérét.

A [ B | ¢ [ b [ E |
20 |=B6 12 24 36 48
21} 0,065
[22] 0.07
23] 0,075
Ea 0.08
25 | 0,085

@ Entrez les chiffres et la formule dans les cellules appropriées.
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La premicére ligne représente le nombre de paiements par année. Vous retrouvez cette valeur dans la cellule B4 du mode¢le précédent.
Comme pour la table a une variable, la premicre colonne montre les différents taux d'intéréts. La valeur est dans la cellule B2.
A l'intersection de la premiére ligne et de la premiére colonne se retrouve l'adresse de la cellule dont vous voulez voir le résultat. Pour
cet exercice, il s'agit du total des paiements qui est normalement dans la cellule B6. La structure d'une table & deux variables permet de
regarder ce qui arrive a une cellule a la fois.

@ Faites un bloc avec les cellules de A20 a E25.

@ Dans le menu Données, sélectionnez l'option Table.

Table X )

Cellule d'entrée en ligne : E054

Cellule d'entrée en colonne : | g2

[ OK ][ Annuler ]

@ Entrez les adresses de cellules dans les casLes appropriées.
@ Appuyez sur le bouton OK.

20| 22169735 € 12 24 36 48
21 6,50% -202 562,15 € -202 453.03 € -202 416,65 € -202 395,45 €
22 7.00% -212 033,76 € -211 92011 € -211 882,23 € -211 863,28 €
23 7.50% -221 697,35 € -221 57986 € -221 54069 € -221 62111 €
24 8,00% -231 544 87 € -231424 20 € -231 383,98 € -231 363,87 €
25 8,50% -241 568,13 € -241444 95 € |-241 403,89 € -241 383,36 €

Bien qu'il soit trés intéressant & savoir ce qui arrive a certaines cellules grace aux tables de données, cette technique a aussi des
désavantages. En utilisant une table de données a deux variables, vous pouvez seulement voir le résultat d'une cellule a la fois. Dans ce
dernier cas, vous pouvez toujours changer l'adresse de la cellule a comparer par une autre. Par exemple, changez le contenu de la cellule
A20 par =B5. Vous pouvez voir ce qui arrive aux paiements et au total mais pas les deux en méme temps. Pour contourner ce probléme,
il faut créer une autre table.

Une autre limitation plus importante est que vous pouvez faire des essais avec un maximum de deux variables. Le gestionnaire de
scénarios ouvre d'autres possibilités pour comparer des situations.

Gestionnaire de scénarios
Que faire pour comparer plusieurs possibilités ? Vous avez monté un modéle d'une compagnie ou d'un systéme. On vous offre ensuite
plusieurs possibilités. Comment savoir quelle est la meilleure ? Avec le gestionnaire de scénarios, vous pouvez entrer ces différentes
possibilités dans des « scénarios ». Une fois fait, le gestionnaire de scénarios peut vous montrer le résultat de cellules importantes tel
que le profit brut, les revenus, les charges, des ratios ... Bref, n'importe quelle cellule que vous considérez comme importante.
Mais, avant d'utiliser le gestionnaire de scénarios, vous devez avoir un modele qui fonctionne correctement. Assurez-vous de valider
votre modele avec plusieurs tests. Changez des valeurs des cellules variables et vérifiez les résultats. Il arrive trés souvent d'avoir oublié
quelque chose dans un modele ; que ce soit un chiffre ou une formule. C'est pour cette raison qu'il faut absolument vérifier le modéle. Si
le mod¢le donne de mauvais résultats, le gestionnaire de scénarios en donnera aussi.
L'une des limitations du gestionnaire de scénarios est que toutes les cellules variables et toutes les cellules résultantes doivent étre sur la
méme feuille de calcul. Certains de vos calculs peuvent étre sur une autre feuille de calcul ; mais pas les cellules variables ou les cellules
dont vous voulez voir le résultat.
L'objectif de cet exercice est de connaitre le résultat de la cellule A3 selon un scénario optimiste ou pessimiste. Donc, il faut créer deux
scénarios : I'un nommeé « optimiste » et I'autre nommé « pessimiste ». Ce n’est qu’un exemple simplifié.

@ Sélectionnez une nouvelle feuille vierge.

@ Entrez les montants et les formules dans les cellules appropriées.

A
[ 1] 100
[2 | 200
3| =AtsA2

@ Dans le menu Outils, sélectionnez I'option Gestionnaire de scénario.
L'écran suivant va apparaitre. C'est de cette fenétre que vous allez créer deux scénarios : un optimiste et 'autre pessimiste. Si vous faites
une erreur, ne vous inquiétez pas. Vous pourrez toujours appuyer sur le bouton modifier aprés pour apporter vos corrections.
[ (o |

Gestionnaire de scénarios

Wucun scénario défini @ choisissez
Wjouter pour définir des scénarios.

Fermer

2 Fusionner...
Cellules variables :

Commentaire :
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@ Appuyez sur le bouton Ajouter.

-
Modifier un scénario l&]

MNom du scénario :
Optimiste

Cellules variables :
EAS1:6AE2

Pour gjouter des cellules non adjacentes & la zone de cellules variables,
appuyez sur CTRL et diguez sur les cellules pour les sélectionner.

Commentaire :
Créé par Boulay le 17/01/2008 i

Protection
Changements interdits [ Masquer

[ QK ][ Annuler ]

@ Dans la case Nom du scénario, entrez le nom du scénario : Optimiste.
@ Dans la case Cellules variables : entrez les adresses des cellules que vous voulez changer dans votre modéle.

. Appuyez sur 16 bouton OK. . [ Valeurs de scénarios &Jw
Excel va ensuite vous demander quels sont les montants pour les cellules variables. P PRSP
@ Pour la cellule A1, entrez 1 million. TEPEE S8 VEIEUTS pour chacine des cellies 2 modter
oyye iz 1 | 1000000
@ Pour la cellule A2, entrez 2 millions. s
2: $A$2 | 2000000
@ Appuyez sur le bouton OK.
Ajouter
g |
Gestionnaire de scénarios léj
Scénarios : L
.
- Modifier...
Cellules variables :
wsian |
Commentaire :
Créé par Boulay le 17/01/2008

11 faut ajouter le scénario pessimiste.
@ Appuyez sur le bouton Ajouter.
@ Suivez les étapes

»
Ajouter un scénario l&]

Mom du scénario :

Pessimiste|

Cellules variables :
Al:Aa2

Pour ajouter des cellules non adjacentes & la zone de cellules variables,

appuyez sur CTRL et diquez sur les cellules pour les sélectionner. r T b
Valeurs de scénarios &J

Commentaire :

Créé par Boulay le 17/01/2008 " Tapez des valeurs pour chacune des cellules a modifier,

1: gag1 |0

.
2: sagz 0l
Protection

Changements interdits [ Masquer

[ Ok ] [ Annuler

@ Apfmyez sur le bouton OK.

@ Puisqu'il n'y a plus de scénarios a ajouter, appuyez sur le bouton Synthése.
L

Excel vous offre deux types de rapports: Synthése de scénarios et Scénario du rapport de tableau croisé dynamique.
La synthése de scénarios génere une nouvelle feuille de calcul avec la liste des cellules variables et des cellules dont vous voulez voir le
résultat. Une fois que la synthése est générée, elle ne changera pas si vous apportez des changements au modele ou aux scénarios. 11
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faudra régénérer une nouvelle synthése avec les nouveaux résultats. Il sera possible de comparer les différentes synthéses selon vos
changements.
Le tableau croisé dynamique vous permet aussi de comparer le résultat de plusieurs variables. Mais le tableau dynamique vous permet
de changer la présentation et d'accomplir des analyses plus approfondies. Nous le verrons plus tard dans ce cours.

@ Sélectionnez I'option Synthése de scénarios.
Excel va ensuite vous demander quelles sont les cellules dont vous voulez voir le résultat. Vous pouvez choisir plusieurs cellules

@ Pour cet exemple, sélectionnez seulement la cellule A3.

@ Appuyez sur le bouton OK.

[ Synthése de scénarios I&-‘

Type de rapport

@ Synthése de scénarios

() Scénario du rapport de tableau croisé dynamique
Cellules résultantes :

=sAs3

[ OK ] [ Annuler

e

Excel va créer une nouvelle feuille de calcul avec les résultats de tous vos scénarii.
Synthése de scénarios

WValeur. lles : Optimiste
Cellules variables :

$A51 100 1000000 0

$A$2 200 2000000 0
Cellules résultantes :

$A$3 300 3000000 0

La colonne Valeurs actuelles affiche les valeurs des cellules variables
au moment de la création du rapport de synthése. Les cellules variables
de chague scénario se situent dans les colonnes grisées.

le / table de donnees ', Synthése de scénarios ;/ scenarios // Feui6 / Feui7 /
Le tableau se sépare en deux parties. La partie du haut inclut I'adresse des cellules ainsi que sa valeur pour chacun des résultats. La
partie du bas affiche les résultats selon les scénarii. Chaque scénario ajouté se retrouve dans une colonne. Les cellules de couleur grise
de la partie haute veulent dire que vous avez changé la valeur de la cellule par rapport a la valeur en cours de la feuille de calcul.
Effacer la feuille de synthése
@ Faites un clic droit sur la feuille de synthése de scénarios et choisissez Supprimer.

Insérer...

| Supprimer |

Renommer
Déplacer ou copier..

Sélectionner toutes les feuilles

Couleur d'englet...

o visualiser le code
1 Synthése déoccmoro —— s

Donner des noms aux cellules

Vous avez peut-étre remarqué que le nom des cellules apparait & la gauche de la synthése ($A$1, $A$2, $AS$3). Mais que représente
exactement le contenu de ces cellules ? Ne serait-il pas plus intéressant d'avoir un nom représentatif pour la cellule ? Ceci est un autre
avantage de donner des noms aux cellules importantes.

@ Sélectionnez la feuille de calcul avec les chiffres et la formule.
@ Sélectionnez la cellule Al.
@ Directement au dessus, a la place de « Al » écrivez « Produit_1 ».
@ Faites de méme avec la cellule A2 et nommez la « Produit 2 » ; avec la cellule A3 nommez la « Bénéfice ».
-
Zone Nom l—
1 100
2 200
3 300
4
Une autre méthode est de passer, apres sélectionné la cellule, par le menu Définir un nom e
Insertion | Format Qutils Données Fenétre 7 Noms dans le dasseur :
Lignes He =gl il | oK
Colonnes I_i Bénéfice -
Feuille — Produit_1
= Produit_2
W Sroptique.
S Fonction... Supprimer
| Wom 4 H Définir... | |
Image 3 Caoller... —
Fait référence a:
=srenarios! SA51

[<
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Il est maintenant temps de régénérer une nouvelle feuille de synthése avec les noms des cellules.
@ Du menu Outils, sélectionnez I'option Gestionnaire de scénarios.
@ Appuyez sur le bouton Synthése.

Vous devriez obtenir :

'Synthése de scénarios

Valeurs actuelles : Optimiste
Cellules variables :

Produit_1 100 1000000 0

Produit_2 200 2000000 0
Cellules résultantes :

Bénéfice 300 3000000 0

11 est beaucoup plus facile de comprendre les résultats lorsque vous avez des noms représentatifs. Mais on peut faire un peu de
nettoyage. Il est possible de retirer les soulignés des noms des variables. Il faut suivre les étapes suivantes.

@ Dans le menu Edition, sélectionnez I'option Remplacer.
Rechercher et remplacer [E=R=x=)

Rechercher | Remplacer

Rechercher :

[=]
[=]

[Rempiguartuut] [Remp{ac&r ] [Recterdverbaut] [ Suivant ] [ Fermer ]

Remplacer par :

Cette option permet de remplacer des mots ou des caractéres par d'autres. Elle est disponible dans toutes les applications Office.
@ Dans la case Rechercher, entrez le caractére tiret bas ou underscore.
@ Dans la case Remplacer par, entrez un espace (barre d'espacement).
@ Appuyez sur le bouton Remplacer tout.
Synthése de scénarios

Waleurs actuelles : Optimiste
Cellules variables :
Produit 1 100 1000000 0
Produit 2 200 2000000 0
Tl o il B -
Bénéfice 300 3000000 0

Le texte est maintenant encore plus lisible apres un simple remplacement.
Le gestionnaire de scénarios est tres intéressant pour comparer plusieurs situations. Mais, il faut faire attention a deux choses : le
bouton « Afficher » et le remplacement d'une formule par un chiffre.

| Gestionnaire de scénarios @

Scénarios
-
Ajouter...

Dans le coin supérieur droit de la fenétre du gestionnaire de scénarios, le bouton « Afficher » vous permet d'afficher les résultats d'un
scénario sur le classeur. Cela est intéressant pour voir I'effet du scénario sur tout le mode¢le. I1 faut cependant faire attention a cette
option.

A B | c [ D A | B | C [ D

1 0 1 1 UUUUUQ!

| 2 | 0 | 2 | 2000000

| 3 | 0 | 3 | 3000000

(4], - | | o, - - -

| 5 | Gestionnaire de scénarios @ | 5 || Gestionnaire de scénarios @
6 6 .

T Sceénarios T Scenarios

—1 | [optimiste P o - Affich

| 8 % Pessimiste
s g

Si vous continuez de travailler, cela sera avec les valeurs du scénario et non les valeurs originales.
Pour revenir aux valeurs initiales
@ Fermez la fenétre du gestionnaire de scénarios.

@ Appuyez sur le bouton Annuler autant de fois que vous aurez utilisé la fonction « Afficher ».

11 faut aussi faire trés attention de ne pas mettre parmi la liste des cellules variables une cellule qui contient une formule. Sinon, le
gestionnaire de scénarios va automatiquement remplacer la formule par la valeur affichée. Voici un exemple.

@ Créer un scénario test avec :
l Ajouter un scénario @

Mom du scénario :
test

Cellules variables :
sas3

Pour ajouter des cellules non adjacentes a |a zone de cellules variables,
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@ Appuyez sur le bouton OK.

Microsoft Excel

oS

|19

le scénario,

Au moins une des cellules variables spécifiées contient une formule. Les formules dans les cellules variables seront remplacées par des constantes lorsque vous afficherez

Excel vous avertit que l'une des cellules que vous avez sélectionnées, la cellule A3 pour I'exercice, contient une formule. Il vous avertit
qu'il va convertir la formule en une valeur au moment d'afficher le scénario ou aussi lors de la création de la synthése du scénario. Il
vous est encore possible d'éviter la conversion en modifiant votre scénario pour ne pas inclure la cellule.

@ Appuyez sur le bouton OK.
@ Changez la valeur a 500. La valeur n'a pas vraiment d'importance pour I'exemple.
@ Appuyez sur le bouton OK.
@ Appuyez sur le bouton Synthése.
Synthése de scénarios @1
Type de rapport
(@) Synthése de scénarios
(7) Scénario du rapport de tableau croisé dynamique
Cellules résultantes :
R
[ CK ] [ Annuler ]
@ Sélectionnez pour la cellule résultante la cellule A3 et sélectionnez le rapport Synthése de scénarios.
@ Appuyez sur le bouton OK.

Excel vous affiche la feuille de synthése du scénario.
Synthése de scénarios

Valeurs actuelles : Optimiste
Cellules variables :
Produit_1 100 1000000 0 100
Produit_2 200 2000000 0 200
Bénéfice 300 300 300 500
Cellules résultantes :
Bénéfice 300 3000000 300 500

@ Retournez a la feuille de calcul ayant les chiffres et la formule.

@ Placez le pointeur dans la cellule A3.

Bien que la valeur soit la méme, il n'y a plus de formule.

Bénéfice - A 300
A | B | C | C
ER 100
2 200
3 300l

Le gestionnaire de scénarios a remplacé la formule par la valeur du moment. Donc, pour éviter cette situation, ne sélectionnez jamais
une cellule contenant une formule dans la liste des cellules variables. Excel vous avertit méme avant de faire la conversion.

Le solveur

Le solveur sert a trouver la solution optimale de votre modéle selon les conditions que vous déterminez. Il peut aussi bien trouver
comment maximiser vos profits que minimiser vos pertes ou déterminer quelle est la meilleure maniére d'atteindre au certain nombre.

A | B | c | D
1 [100 ] 1000000
2 (200 ] 2000000
3 [=A1+A2 Mminimum | maximurm

Le modgele est trés simple. 11 faut découvrir quels sont les chiffres a mettre dans les cellules A1 et A2 pour maximiser le résultat de la

cellule A3. La premicre action consiste a activer le solveur.
@ Dans le menu Outils, sélectionnez Macros complémentaires....
@ Dans la liste, cochez Complément solveur.

QOutils | Données  Fenétre 2

" Orthographe...
:11 Biblicthéque de recherche...
‘@ Veérification des erreurs...

Alt+Click

Fi

Espace de travail partagé...
Partager le classeur...

Suivi des modifications

» P

Conversion en euro...

Protection

Collaboration en ligne

Macro complémentaire

Macros complémentaires disponibles :

4 [ Assistant Recherche - 0K
» [ Assistant Somme conditionnelle
Complément Salveur

Valeur cible...
Gestionnaire de scénarios...

Audit de formules

g
Outils pour 'Euro
[T utilitaire d'analyse _

» [T utilitaire d'analyse - VBA

Macro

Parcourir...

, [T]vBA pour I'Assistant Internet

Macros complémentaires...

Automatisation
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L'option va maintenant apparaitre dans le menu outils.

Paramétres du solveur

Cellule cble & définir: | $A63 Résoudre

Egale & @ Max (O Mn () Valeur: 0
Cellules variables:

Fermer

SAS1:5AS2 Proposer

Confraintes: Options

»

3
L
il

Ajouter

Modifier
Reétablir
. ppr

Dans la premiére case de la fenétre, le solveur vous demande quelle est la cellule a optimiser ?

@ Dans la case Cellule cible a définir, sélectionnez la cellule A3.
Ensuite le solveur veut savoir s'il doit maximiser, minimiser ou optimiser a une certaine valeur de la cellule. Aprées, le solveur a besoin
de savoir quelles sont les cellules qu'il peut modifier pour essayer d'optimiser la cellule cible.

@ Dans la case Cellules variables, sélectionnez les cellules A1 et A2.
Pour que le solveur fonctionne correctement, il faut lui déterminer des contraintes qu'il va respecter. Pour cet exemple, il faut ajouter 4
contraintes qui détermineront les maximums et les minimums des cellules A1 et A2. Les montants minimums et maximums que les
cellules A1 et A2 doivent respecter, sont inscrits dans les colonnes C et D. Pourquoi ne pas simplement entrez ces montants directement
dans la contrainte ?
11 est beaucoup plus facile de changer le contenu d'une cellule que d'essayer de retrouver une contrainte parmi une longue liste pour
ensuite la modifier.

@ Appuyez sur le bouton Ajouter.
@ Pour la case Cellule cliquez sur la case Al.
@ Pour la case centrale choisissez le type de contrainte, ici sélectionnez l'option <=.
@ Pour la case Contrainte cliquez sur la case D1.
Ajouter une contrainte Iﬁ
Cellule: Contrainte:
a51 <= E| &5
[ Ok ] [ Annuler ] [ Ajouter ] [ Aide ]

Vous venez d'ajouter votre premiere contrainte. Celle-ci indique au solveur que la cellule A1 doit étre inférieure ou égale au contenu de
la cellule D1. Vous venez de déterminer le maximum que la cellule A1 peut atteindre.
@ Appuyez sur le bouton Ajouter.
@ Renseigner comme proposé pour les 3 derniéres contraintes.

Ajouter une contrainte Ajouter une contrainte Ajouter une contrainte

Cellule: Cantrainte: Cellule: Contrainte: Cellule: Contrainte:
sas1 >= =] lscs1 sas2 <= [7] [os2 %2 >= [z [scs2

[ ok ] [ amuer | [ Ajouter | [ ok ] [ aonder | [ Ajouter | [ ok ] [ aAonuler | [ Ajouter |

s

@ Appuyez sur le bouton OK
Voici la liste des contraintes que vous venez d'ajouter.

-
Parametres du sclveur

Cellule cible & définir: | EEEIE
Egale &: @ Max (O Min () Valeur: 0
Cellules varizbles:

Résoudre

Fermer

sasisasz
Confraintes: Options
a1 <= D81 .
LAS1 >=8C%51
sas2 <= D52
SAS2 == SCS2 — Rétablir
- Supprimer

Y g |

@ Appuyez sur le bouton Options.
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Options du solveur

Temps max: 100 secondes K
Itérations: 3000] Annuler
Prédsion: 0,000001 Charger un modéle...

Tolérance: 5 % | Enregistrer le modéle...

Convergence: 0,0001

(LA

[7] Modile supposé lindaire [ Echelle automatique
[ supposé non-négatif [[] afficher le résultat des itérations

Estimations Dérivées Recherche
@ Tangente @) A droite @ Newton
_) Quadratique ) Centrée _ Gradient comjugué

@ Augmentez le nombre d'itérations a environ 3000.
Les itérations sont le nombre d'essais que le solveur va accomplir pour essayer de trouver la solution optimale. S'il n'y a pas assez
d'itérations, le solveur ne trouvera pas la solution optimale. Il vous affichera la meilleure solution avec le nombre d'itérations
disponibles.

@ Appuyez sur le bouton OK.
Il ne reste qu'a demander au solveur de trouver la solution optimale.

@ Appuyez sur le bouton Résoudre.
[ Résultat du solveur &11

Le solveur a trouve une solution satisfaisant toutes
les contraintes et les conditions d'optimisation.

Rapports
- Réponses P
@ iGarder |a solution du solveur: Sensibilité
s . Lirnite:
_) Rétablir les valeurs d'origine mites i
[ oK ] [ Annuler ] [ Enregistrer le scénario... ] [ Aide ]

@ Appuyez sur le bouton OK.
Voici le résultat. Excel a déterminé que le maximum possible pour la cellule Al est de 1 million et que celui de la cellule A2 est de 2
millions. Donc, pour un total de 3 millions dans la cellule A3.
Vous pouvez voir ce qui se passe si vous mettez A3 avec une contrainte maxi de 5 millions et en modifiant les maxi de Al et A2a3
millions chacun.
Note:
Il arrive qu'avec les marges de manceuvres allouées qu'il y ait plusieurs solutions optimales possibles. Le solveur va seulement vous
montrer la premicre solution qu'il a trouvée.

LES LISTES DE DONNEES

Introduction

Méme si Excel est un chiffrier, il vous offre plusieurs outils pour gérer une petite base de données. La terminologie d'Excel est une liste
de données. Vous pouvez entrer et modifier et retirer des données. Le logiciel offre aussi des options pour retrouver rapidement
l'information que vous désirez. Il y a aussi des fonctions pour analyser la masse de données que vous avez accumulée.

Les données, les champs et les enregistrements.

Voici quelques termes avec lesquels vous devez vous familiariser. Ces mémes termes sont utilisés avec Access.

Données: Toute information que vous voulez conserver pour vous aider dans vos analyses.

Champ: Les informations de mémes types sont conservées dans un méme champ. Ex.: Nom, Prénom, Taille, Salaire,
Quantité ... Avec Excel, les données d'un méme champ sont conservées dans une méme colonne. Les noms des
champs sont toujours a la premiere ligne d'une liste de données.

Enregistrement: Toutes les informations concernant une personne, une chose ou un événement. Avec, Excel, chaque ligne de la liste
de données est un enregistrement. Donc, une liste de données peut contenir des enregistrements sur des choses,
des personnes ou des événements.

Ouvrez le fichier « bases de donnees.xlIs » qui vous a été fourni ou charger le a partir de
http://thierryboulay.free.fr/presentation.html#excel
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A | B [ ¢ [ D] E | F | G
| 1 |CODE 5§ NOM PRENOM SEXE TITRE SALAIRE  CATEGORIE
| 2 1720595300 210 DUMAS Yvon M Administrateur| 27 000,00 € 3
| 3 (2821218 145 019 PARIS Josée  F Vendeur 22 500,00 € 2
| 4 [18010 72 783 254 DELEMASURE Alex M |Vendeur 18 000,00 € 1
| 5 [16404 75 123 456 DEBET Julian M |Administrateur| 27 000,00 € 3
| 6 |2 640144573951 WILLOT Jocelyne |F Secrétaire 27 000,00 € 3
| 7 1750461672301 CHENE Jean M |Vendeur 31500,00 € 4
| 8 [16908 69 122 333 THOMAS Martin M Secrétaire 22 500,00 € 2
| 9 [17002 83 650 340 KESPI Benoit M Ouvrier 22 500,00 € 2
| 10[1 52 11 60 100 540 DONATI Marc M Administrateur | 40 500,00 € 4
| 11 (162 06 60 110 243 MOREL Karl M | Ouvrier 31500,00 € 4
| 12 (2 8110 56 322 056 DUMAS Aling F Secrétaire 22 500,00 € 2
| 13[2 79 10 49 023 111 CABOT Rita F Administrateur| 27 000,00 € 3
| 14[17509 22420 331 CHESNAIS  Paul M |OQuvrier 20 000.00 € 2
| 15 [164 07 17 151 622 ROSET Gratien |M  Administrateur| 32 000,00 € 4
| 16 (2 82 11 69 112 245 |GUYAUX Carole |F Vendeur 22 900,00 € 2

Voici une liste de données d'employés d'une entreprise. La premiére ligne d'une liste de données contient foujours le nom des champs.
Chaque ligne suivante contient un enregistrement qui décrit une personne, une chose ou un événement selon les champs que vous avez
choisis. Une liste de données ne doit jamais avoir de lignes vides. C'est a dire que tous les enregistrements doivent se suivre sans
interruption.

Trier les données
Excel vous permet de trier rapidement le contenu d'une liste de données pour vous aider a, retrouver rapidement ce que vous recherchez,
mettre de l'ordre et organiser les données.

. Al Z . . . ..
Vous pouvez utiliser les boutons 24 &} de 1a barre d'outils pour trier une colonne en ordre croissant ou décroissant. Tous les
enregistrements de la liste de données vont se déplacer selon 'ordre que vous avez choisi. Si vous ne sélectionnez qu’une seule colonne,
Excel vous propose de corriger votre erreur. Sinon, seules les données sélectionnées seront triés. Cela aura pour effet de mélanger les
données.

A ¢c | o | E | F | G |
| 1 |CODE s5 NOM PRENOM SEXE TITRE SALAIRE  CATEGORIE
|2 |172 05 95 300 210 |DUMAS Yon M | Administrateur 27 000,00 € 3
[3 ]2 82 12 18 145 019 |PARIS Josée F  Vendeur 22 500,00 € 2
|4 |180 10 72 783 254 |DELEMASURE |Alex M Vendeur 18 000,00 € 1
| 5 |164 04 75 123 456 |DEBET Uulian M ini
[ 6 |2 64 0144 573 951 [wiLLOT Jocelyne F [ Atention -
|7 |175 04 61 672 301 [CHENE Jean M | — - ——
11690869 122 353 [THONAS[Marin 2o Oftce ot e s dorvcs o
| 9 |1700283 650 340 [KESPI Benoit M || sélectionnées, elles ne seront pas triées.

10 |1 52 11 60 100 540 |DONATI Marc M

(11162 06 60 110 243 |MOREL Karl Tl |

(122 81 10 56 322 056 [DUMAS Alne  F |

[13]2 79 10 49 023 111 |cABOT Rita F ection en cours

1417509 22 420 331 |[CHESNAIS ~ [Paul M

(151 64 07 17 151 622 |ROSET Graten M | [z [ Aeer |
(162 82 11 69 112 245 |GUYAUX Carcle  |F A

@ Sil’option Etendre la sélection est bien cochée, validé en appuyant sur Tri.
Excel vous offre une autre fagcon plus élaborée de trier la liste de données. Le prochain exercice consiste a trier les enregistrements selon
le nom de famille et le prénom.

@ Placez le pointeur sur n'importe quelle cellule de la liste de données.

@ Dans le menu Données, sélectionnez l'option Trier.

A [ B L= e E [ F [ G
1 [CODE S8 NOM PRENOM SEXE TITRE SALAIRE __ CATEGORIE.
| 2 [17205 95 300 210 DUMAS Yvon M Administrateur 27 000,00 € 3
| 3 |28212 18 145 019 PARIS Josée F  Vendeur 22 500,00 € 2
4 [18010 72783 254 DELEM - X £ i
5 |1 64 04 75 123 456 DEBET " e e € 3
| 6 |264 0144 573 951 WILLO] | Trier par € 3
|7 |175 04 61672 301 CHEN e [5] © crossent € 4
| 8 |16908 69122 333 THOM! o € 2
9 |17002 83 650 340 KESPI|| z 2
10 [1 52 11 60 100 540 DONAT | P Pr S £ 4
1116206 60 110243 MORE] | | TENCINENNN | © Crossant € 4
|12 |2 81 10 56 322 056 DUMA ) Deddssant € 2
(13279 10 49 023 111 CABOT | Puis par i z 3
|14 |175 09 22 420 331 CHESI [+] © croissant € 2
15 |1 64 07 17 151 622 ROS! ) Décroissant € 4
16 |2 82 11 69 112 245 GUYAWN | Ma plage de données a une ligne de titres € 2
| 17 | @ oui ©) Non
| 18|
i I Options... ] [ OK. ] [ Annuler ]
20 |
EF] -

La zone entiére des données a été sélectionnée. Vous pouvez trier jusqu'a 3 champs en méme temps.
@ Pour le premier tri, sélectionnez le champ NOM.
@ Pour le second tri, sélectionnez le champ PRENOM.
@ Conservez l'ordre croissant. pour les 2 critéres.
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Le tri de la premiére case va avoir la priorité sur le second tri. Cela veut dire qu'Excel va premiérement trier sur le nom de famille. Pour
les enregistrements ayant le méme nom, Excel va ensuite trier ces enregistrements selon leurs prénoms.
@ Pour accomplir le triage, appuyez sur le bouton OK.

A | B [ ¢ [T o] E | F | G
| 1 [CODE ss NOM PRENOM SEXE TITRE SALAIRE  CATEGORIE
| 2 |27910 49 023 111 CABOT Rita F Administrateur| 27 000,00 € 3
| 3 [17504 61672301 CHENE Jean M Vendeur 31500,00 € 4
| 4 1750922420331 CHESNAIS  |Paul M Ouvrier 20 000,00 € 2
| 5 [16404 75123 456 DEBET Julian M | Administrateur 27 000,00 € 3
| 6 [138010 72 783 254 DELEMASURE |Alex M Vendeur 18 000,00 € 1
| 7 |15211 60 100 540 DONATI Marc M | Administrateur| 40 500,00 € 4
| 8 [28110 56 322 056 DUMAS Aline F Secrétaire 22 500,00 € 2
| 9 [17205 95 300 210 DUMAS Yvon M | Administrateur | 27 000,00 € 3
| 10 [2 82 11 69 112 245 GUYAUX Carole F Vendaur 22 900,00 € 2
| 11170 02 83 650 340 KESPI Benoit |M  Ouvrier 22 500,00 € 2
| 121 62 06 60 110 243 MOREL Karl M Ouvrier 31500,00 € 4
| 13 (2 82 12 18 145 019 PARIS Josée F Vendeur 22 500,00 € 2
| 14 [1 64 07 17 151 622 ROSET Gratien |M | Administrateur| 32 000,00 € 4
| 15 |1 69 08 69 122 333 THOMAS Martin ~ |M  Secrétaire 22 500,00 € 2
| 16 |2 64 01 44 573 951 WILLOT Jocelyne |F Secrétaire 27 000,00 € 3

La liste de données est maintenant triée selon les critéres choisis.

Les filtres

Il peut étre frustrant d'essayer de retrouver des informations sur une longue liste de données. Le filtre automatique est une option pour
vous aider a retrouver rapidement l'information désirée.
Le filtre automatique
@ Placez le pointeur sur n'importe quelle cellule de la liste de données.
@ Dans le menu Données, sélectionnez les options Filtrer et Filtre automatique.
Données | Fenétre 7
g1 Trier. @ J; Aal

| Filtrer 4 | Eiltre automatique |i

Sous-totaux...

Validation... Filtre élaboré...

A la premiére ligne de la liste de données, il y a maintenant des boites de sélection ayant le nom des champs.
|CODE S5 [~|NOM [~ |PRENOM [~ | SEXE [~ |TITRE [+] SALAIRE |[+|CATEGORIE [v|
En cliquant sur le bouton a droite du nom du champ, vous pouvez sélectionnez ce qui doit &tre affiché.
NOM [v

Tri croissant
Tri décroissant

{10 premiers...}
(Personnalisé...)

CABOT
CHENE
@ Dans la boite de sélection du champ NOM, sélectionnez DUMAS.
A | B C D | E | F | G
| 1 |CODE $5 []NOM ~|PRENOM [~ | SEXE [~ |TITRE [+] SALAIRE [+|CATEGORIE [~]
| § [28110 56 322 056 DUMAS Aline F Secrétaire 22 500,00 € 2
9 [172 05 95 300 210 DUMAS Yvon M Administrateur | 27 000,00 € 3

Comme vous pouvez le constater, il y a 2 enregistrements qui répondent a la demande. Le bouton de déroulement est passé de E a EI
11 est toujours possible de combiner des filtres pour limiter encore plus les résultats.
@ Dans laboite de sélection du champ TITRE, sélectionnez 1'option Administrateur.

A B c D E F G
1 |CODE SS ~ |NOM -~ |[PRENOM | » | SEXE |~ |TITRE ~ | SALAIRE |~ |CATEGORIE |~
| 9 |1720595300210 DUMAS Yvon M Administrateur | 27 000,00 € 3

I1 ne reste plus d’un enr‘e—gistrement. Pour réafficher I’ensemble de la liste :
@ Dans le menu Données, sélectionnez les options Filtrer et Afficher tout.

Données | Fenétre 7
41 Trier.. @ gl § Avial
| Filtrer 4 | Filtre automatique
Formulaire... | Afficher tout |
Sous-totaux... Filtre élaboré...

Vous pouvez accomplir, toujours en filtrage automatique, le filtre d’un champ sur 2 conditions.

@ Cliquez sur = de la colonne NOM.
NOM [v

Tri croissant
Tri décroissant

(Tous)

10 premiers. ..
Pem:x‘naisé... |

CABOT
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@ Sélectionnez l'option Personnalisé.
Une nouvelle fenétre s'ouvre vous offrant de placer jusqu'a deux conditions. De plus, vous pouvez choisir parmi plusieurs conditions
celle qui répond mieux a vos besoins.

Filtre automatique personnalisé @1
Afficher les lignes dans lesquelles :
NOM
égal E DUMAS [=]
.-
égal E DEBET [=]
Utilisez ? pour représenter un caractére
Utilisez * pour représenter une série de caractéres
K ] [ Annuler
@ Pour la premiére case, sélectionnez la condition égal.
@ Pour la seconde case, sélectionnez le nom DUMAS
@ Entre les deux conditions, sélectionnez I'option Ou.
@ Pour la troisiéme case, sélectionnez la condition égal.
@ Pour la quatriéme case, sélectionnez le nom DEBET.
@ Pour filtrer selon ces conditions, appuyez sur le bouton OK.
A B = D E F G
1 |CODE S5 -~ |NOM = |PRENOM |~ | SEXE |~ | TITRE = | SALAIRE |~ |CATEGORIE |~
| 5 1640475123 456 DEBET Julian M Administrateur | 27 000,00 € 3
| 8 (2811056 322 056 DUMAS Aline F Secrétaire 22 500,00 £ 2
9 (1720595300210 DUMAS Yyon M Administrateur | 27 000,00 € 3

Le filtre automatique vous permet de réaliser des recherches intéressantes. Mais le filtre élaboré vous offre encore plus de possibilités et
de flexibilités.

@ Dans le menu Données, sélectionnez les options Filtrer et Afficher tout.
Le filtre élaboré
Excel vous permet aussi d'accomplir des recherches plus complexes. Vous pouvez choisir les champs de votre choix pour les critéres et
entrer des valeurs. Vous pouvez aussi utiliser les conditions ET et OU sous la forme d'un grillage.
Avant d'utiliser un filtre élaboré, vous avez besoin d'au moins deux choses : une liste de données (vous 1’avez déja) et une zone de
critere.

| I g
TITRE CATEGORIE

Administrateur

QOuvrier 4

@ Ajoutez les informations suivantes dans les cellules appropriées.
La premicére ligne de la zone de critéres doit contenir le nom des champs dont vous avez besoin pour les critéres. Pour cet exercice, il
s'agit des champs TITRE et CATEGORIE. Faites attention a I'orthographe ! Si le nom n'est pas identique au nom du champ de la liste
de données, Excel ne vous affichera pas le résultat que vous voulez.
Les lignes suivantes incluent les criteéres. Par défaut, Excel présume le signe =. Pour I'exemple, TITRE = Administrateur. Vous pouvez
aussi utiliser d'autres manieres d'évaluer tel que >, <, <=, >=, <>. Pour appliquer les conditions ET et OU, vous devez utiliser le grillage
d'Excel a savoir :
Les critéres qui sont sur une méme ligne utilisent le critére ET.
Les critéres qui sont sur des lignes différentes utilisent la condition OU.
Dans l'exemple, la troisiéme ligne de la zone de critére équivaut @ TITRE = Ouvrier ET CATEGORIE = 4. Cela permet d'avoir le
résultat de plusieurs conditions en méme temps. Pour cet exercice, tous les critéres équivalent & TITRE = Administrateur OU TITRE =
Ouvrier ET CATEGORIE = 4.

@ Placez le pointeur sur I'une des cellules de la liste de données.

@ Dans le menu Données, sélectionnez les options Filtrer et Filtre élaboré.

@ Renseigner la fenétre comme proposé ci-dessous.

.
Filtre &labaré (X
Action
(@) Filtrer |z liste sur place
() Copier vers un autre emplacement
Plages : SAS1:5GS16 EH
Zone de critéres || [STE16161:4143 EH
Copier dans : SAS29:5F529 EH
[~] Extraction sans doublon
OK ] [ Annuler ]
L 4
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Le filtre élaboré vous permet deux actions : filtrer la liste ou copier les données a un autre emplacement. Pour la prochaine étape,
laissez I'action a filtrer. L'exercice suivant consistera a utiliser I'action copiée. Normalement, Excel devrait avoir correctement choisi la
bonne plage de cellules pour la liste de données. Mais, il faut toujours vérifier. Il ne faut pas de contenu dans les cellules autour de la
liste de données. Il ne faut pas prendre plus de cellules qu'il faut pour la zone de critéres. Sinon, le résultat ne sera pas ce que vous
attendez.

@ Appuyez sur la touche Entrée.

A | B | C | D | E | F | G
1 |CODE SS§ NOM PRENOM SEXE TITRE SALAIRE CATEGORIE
| 2 27910 49 023 111 |CABOT Rita F Administrateur | 27 000,00 € 3
| 5 |16404 75123 456 DEBET Julian M Administrateur . 27 000,00 € 3
| 7 |1521160 100 540 | DONATI Marc M Administrateur . 40 500,00 € 4
| 9 |17205 95300 210 DUMAS Yvon M Administrateur | 27 000,00 € 3
| 12 |1 62 06 60 110 243 MOREL Karl M Cluvrier 31 500,00 € 4
| 14 |1 64 07 17 151 622 ROSET Gratien M Administrateur . 32 000,00 € 4

Un filtre élaboré vous donne plus d'options qu'un filtre automatique.

@ Du menu Données, sélectionnez les options Filtrer et Afficher tout.
Le filtre élaboré offre aussi une autre option intéressante. Au lieu de masquer les enregistrements qui ne répondent pas aux critéres, le
filtre peut recopier les « bons » enregistrements a un autre endroit sur la feuille de calcul. Le prochain exercice consiste a utiliser le filtre
¢laboré avec 'option de copier les enregistrements.

| I | 4 [ kK |
[ 6] nom PRENOM  |SALAIRE

@ Ajoutez les informations suivantes dans les cellules appropriées.
La premiére ligne de la destination du filtre élaboré doit contenir le nom des champs, correctement orthographié, dont vous voulez voir
le résultat. Les cellules en dessous de celles-ci doivent étre libres. C'est dans celles-ci que les enregistrements qui répondent aux criteres
seront recopiés.

@ Placez le pointeur sur I'une des cellules de la liste de données.

@ Dans le menu Données, sélectionnez les options Filtrer et Filtre élaboré.

F |
Filtre &laboré =

Action

() Filtrer la liste sur place

(@ Copier vers un autre emplacement

Plages : SAS1:6GE16
Zone de critéres : || 15T £161:4153]
Copier dans : 5156:8K50

Extraction sans doublon

[ CK ][ Annuler ]

@ De la liste des actions possibles, sélectionnez Copier vers un autre emplacement.

o
La plage de la liste de données et de la zone de criteres devrait étre correcte. Mais il faut toujours vérifier. Il reste a déterminer la
destination.

@ Placez le pointeur dans la case Copier dans .

@ Sélectionnez les cellules ayant les noms des champs dont vous voulez voir le résultat. Pour les besoins de I'exercice,

sélectionnez donc les cellules 16 a K6

@ Activez l'option Extraction sans doublon
Cette option évite de voir plusieurs fois un méme enregistrement si celui-ci répond a plusieurs critéres que vous avez inscrits.

@ Appuyez sur la touche OK.

MNOM PRENOM SALAIRE

CABOT Rita 27 000,00 €
DEBET Julian 27 000,00 €
DOMATI Marc 40 500,00 €
DUMAS Yvon 27 000,00 €
MOREL Karl 31500,00 €
ROSET Gratien 32 000,00 €

Excel a recopié les enregistrements a I'endroit que vous avez demandé.

Formulaire
Au lieu d'entrer, de modifier et de retirer les données directement dans les cellules d'une feuille de calcul, Excel vous permet de gérer
vos listes de données en utilisant un formulaire. La prochaine partie consiste a vous montrer le fonctionnement de celui-ci.

@ Placez le pointeur sur l'une des cellules de la liste de données.

@ Dans le menu Données, sélectionnez 'option Formulaire.... El’””é&‘ | Fenetre 2
74 Trier..

Filtrer 3

| Formulaire... |
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" LsTE [=5=)

CODE 55: - 1 sur 15
MNOM: CABOT Nouvelle
PREMOM: Rita Supprimer
SEXE: F

TITRE: Administrateur

Précédents
SALAIRE: 27000
Suivante

CATEGORIE: 3 -
Critéres

Fermer

-

Excel vous offre maintenant la possibilité de modifier les données de chacun des enregistrements a partir de ce petit formulaire. Voici
une courte description des boutons.

Nouvelle Ajouter un enregistrement a la liste de données. Cet enregistrement sera placé a la fin de la liste.
Supprimer Supprimer un enregistrement de la liste de données. Excel va demander une confirmation avant de procéder.

Restaurer Permet de rétablir les valeurs d'un enregistrement avant des modifications que vous avez apporté. Doit étre utilisé avant
de changer d'enregistrement.

Précédente Passer a I'enregistrement précédent.

Suivante  Passer a I'enregistrement suivant.

Critéres Permet d'établir des criteres de recherche et afficher seulement les enregistrements requis.
Fermer Fermer le formulaire pour revenir a la feuille de calcul.

L’évidente facilité de ce maniement nous permet de ne pas le développer plus.

Les fonctions de base de données
Une fois que vous avez compris les listes de données et les zones de critéres, vous pouvez ensuite accomplir des analyses avec les
fonctions disponibles d'Excel. Il y en a 12 en tout. Voici une courte description de quelques-unes de ces fonctions.

Vous pouvez toutes les retrouver en faisant :

@ Dans le menu Insertion, sélectionnez 1’option Fonction.... lnseiiopaiETmaTRROHIERSNon)
L. .. 3 U
@ Dans le menu Catégorie choisir Base de données. Signes
Colonnes
[ Insérer une fonction @ér Feuille
ﬂ Graphique...
Recherchez une fonction :
|_f.— Fonction...
MNom 3

Ou sélectionnez une catégorie : |Base de données IZ|

Sélectionnez une fonction :

.
BDECARTYPEP

BDLIRE =
BDMAX

BDMIN

BDMOYENNE

BONE -

BDECARTYPE(base_de_données;champ;critéres)
Evalue I'écart-type & partir d'un échantillon de population représenté par les
entrées de base de données sélectionnées.

Aide sur cette fonction [ oK ] [ Annuler ]

Par un simple clic sur chacune des fonctions vous avez sa description.

Le prochain exercice consiste a vous montrer comment utiliser ces fonctions.

11 s'agit de savoir quelle est la masse salariale totale des administrateurs et des ouvriers de catégorie 4. La liste de données, de Al a G16,
et la zone de critéres, de I1 a J3, ont déja été établies dans les exercices précédents.

Pour utiliser la fonction =BDSOMMEY(), et la plupart des autres, vous avez besoins de trois données ou parameétres : I'étendue de la liste
de données, le nom du champ a additionner et I'étendue de la zone de critéres. Voici comment I'écrire en utilisant 1'assistant des
fonctions.

Placez le pointeur sur la cellule I4. (En fait sur une cellule vide)

Dans le menu Insertion, sélectionnez 1’option Fonction....

Dans le menu Catégorie choisir Base de données.

Sélectionnez la fonction BDSOMME.

Appuyez sur le bouton OK.
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r 1
Arguments de la fonction @

BDSOMME
Base_de_données Ai:.Gis

{"CODE 55"."NOM",
Champ Fi "SALATRE™

Critéres | Criteres

= 185000

Additionne les nombres se trouvant dans le champ (colonne) d'enregistrements de la base de données
correspondant aux conditions gue vous avez spédifiées.

Critéres estla plage de cellules qui contient les conditions. Cette plage incut une
étiquette de colonne et une cellule en dessous de 'étiquette de la
condition.

Résultat = 185000

Aide sur cette fonction

Une nouvelle fenétre apparait vous demandant les trois paramétres mentionnés auparavant. Au bas de celle-ci, il y a une description des
¢léments que vous devez entrer dans chacune des cases.

@ Cliquez dans la case Base de données.

@ Sélectionnez I'étendu de A1 jusqu'a G16.

@ Cliquez dans la case Champ.

@ Sélectionnez la case F1.
Pour le nom du champ, vous pouvez entrer le nom du champ entre guillemets « SALAIRE » ou entrer le numéro de la colonne. Puisque
le champ SALAIRE est la sixiéme colonne de la liste de données, vous pouvez aussi entrer le chiffre 6.

@ Cliquez dans la case Critéres.

@ Sélectionnez la zone I1 & J3. Si vous étes resté sur le méme exercice, vous verrez apparaitre non pas I1 :J3 mais le mot

« Critéres »

Toutes les informations requises sont entrées. Vous avez méme le résultat au bas de la fenétre.

@ Appuyez sur le bouton OK.
Le résultat est de 185 000 €.

Analyse sur des regroupements
Les fonctions d'analyses peuvent vous sortir des données intéressantes. Cependant, cela peut prendre du temps si vous voulez la méme
information pour plusieurs regroupements de données. Par exemple, il vous faut plusieurs fonctions pour connaitre la masse salariale par
catégorie d'employés. Excel vous offre la possibilité d'afficher rapidement des sous totaux de plusieurs fonctions (somme, moyenne,...)
par regroupement.
Avant méme de commencer des analyses, il faut premi¢rement trier les enregistrements sur le champ dont vous voulez voir les sous
totaux. Pour les besoins de l'exercice, il faut trier sur le champ CATEGORIE.

@ Placez le pointeur sur l'une des cellules sous le champ CATEGORIE.

@ En utilisant les boutons 24 &} , trier en ordre croissant le champ CATEGORIE.

A | B | C | D | E | F | G
| 1 |CODE 5SS NOM PRENOM SEXE TITRE SALAIRE CATEGORIE
| 2 (1801072783 254 DELEMASURE Alex M Vendeur 18 000,00 € 1
| 3 (1750922420 331 CHESNAIS Paul M Ouvrier 20 000,00 € 2
| 4 (1700283 650 340 KESPI Benoit M Ouvrier 22 500,00 € 2
| 5 (2811056 322 056 DUMAS Aline F Secrétaire 22 500,00 € 2
| 6 (1690869122 333 THOMAS Martin M Secrétaire 22 500,00 € 2
| 7 |2821218 145 019 PARIS Josée F Vendeur 22 500,00 € 2
| 8 (2821169 112 245 GUYAUX Carole F Vendeur 22900,00 € 2
| 9 (2791049023 111 CABOT Rita F Administrateur | 27 000,00 € 3
| 10 (164 04 75 123 456 DEBET Julian M Administrateur | 27 000,00 € 3
| 11172 05 95 300 210 DUMAS Yvon M Administrateur | 27 000,00 € 3
| 12 |2 64 0144 573 951 WILLOT Jocelyne F Secrétaire 27 000,00 € 3
| 13 (164 07 17 151 622 ROSET Gratien M Administrateur . 32 000,00 € 4
| 14 {152 11 60 100 540 DONATI Marc M Administrateur | 40 500,00 € 4
| 156 (162 06 60 110 243 MOREL Karl M Ouvrier 3150000 € 4
| 16 (175 04 61 672 301 CHENE Jean M Vendeur 3150000 € 4
@ Placez le pointeur sur une cellule de la liste de données. i :
@ Dans le menu Données, sélectionnez 1'option Sous Totaux. e
r 5 zl Trier...
Sous-total @ X
Filtrer 3
A chaque changement de : o =i,
CATEGORIE IZ| | Sous-totaux...
Utiliser la fonction :
Somme IZ|
Ajouter un sous-total & :
[C]TTTRE o~
SALAIRE
2
Remplacer les sous-totaux existants
[ saut de page entre les groupes
Synthése sous les données
[ Supprimer tout ][ OK ] [ Annuler ]
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@ De la premiére case, sélectionnez le champ CATEGORIE.

@ Pour la deuxiéme case, sélectionnez que vous voulez la fonction Somme.

@ Dans la troisiéme partie, sélectionnez que vous voulez la somme du champ SALAIRE.
La fenétre des sous totaux vous offre aussi la possibilité de remplacer les sous totaux d'analyses précédentes. Vous pouvez aussi
accumuler ces analyses pour avoir plus d'informations. Par exemple, vous pouvez avoir la somme et la moyenne en méme temps sur la
feuille de calcul.
Vous pouvez aussi demander d'avoir un saut de page aprés chaque regroupement. Ceci est intéressant si vous songez a imprimer les
résultats. Vous pouvez aussi avoir a la fin de la liste de données une synthése des fonctions que vous avez demandée.

@ Appuyez sur le bouton OK.

1BE A B C D | E | F G |
' 1 |CODE SS NOM PRENOM | SEXE TITRE SALAIRE CATEGORIE
é | 2 [18010 72 783 254 DELEMASURE |Alex M Vendeur 18 000,00 € 1
3| 18 000,00 € Total 1
[ - | 4 [1750922420331 CHESNAIS  Paul M Ouvrier 20 000,00 € 2
- [ 517002 83 650 340 KESFI Benoit M Ouvrier 22 500,00 € 2
- | 6 |28110 56 322 056 DUMAS Aling F Secrétaire 22 500,00 € 2
| 7 [169 08 69 122 333 THOMAS Martin M Secrétaire 22 500,00 € 2
8 |28212 18 145 019 PARIS Josée F Vendeur 1 2250000 € 2
- [ 9 |282 1169 112 245 GUYAUX Carole F Vendeur 22 900,00 € 2
= [10] 132 900,00 € Total 2
[ - [ 11279 1049 023 111 |CABOT Rita F Administrateur| 27 000,00 € 3
- [12]1 64 04 75 123 456 DEBET Julian M Administrateur| 27 000,00 € 3
- [13]1 72 05 95 300 210 DUMAS Yvon M Administrateur| 27 000,00 € 3
- [14]2 64 0144 573 951 WILLOT Jocelyne  F Secrétaire 27 000,00 € 3
= [15] 108 000,00 € Total 3
[ - [ 16164 07 17 151 622 |[ROSET Gratien M Administrateur| 32 000,00 € 4
- [17]1 52 11 60 100 540 DOMATI Marc M Administrateur| 40 500,00 € 4
- [ 181 62 06 60 110 243 MOREL Karl M Ouvrier 31 500,00 € 4
|19 [175 04 61 672 301 |CHENE Jean M Vendeur 31 500,00 € 4
- [20] 135 500,00 € Total 4
[ 21 394 400,00 € Total

Les options a la gauche de la feuille de calcul vous permettent de masquer ( - ) et de réafficher ( + ) les catégories. Vous pouvez ensuite
vous concentrer sur les éléments que vous jugez important. Les boutons 1, 2 et 3 permettent de masquer et d'afficher la synthése, les
sous totaux et les enregistrements. Appuyez sur ces boutons pour voir leurs effets.
Pour revenir a la présentation initiale :

@ Placez le pointeur sur une cellule de la liste de données.

@ Du menu Données, sélectionnez l'option Sous Totaux.

@ Appuyez sur le bouton Supprimer tout.
La liste réapparait sans les sommes des catégories. Vous pouvez maintenant pousser vos analyses un peu plus loin grace a la liste de
données et ses options.

La validation
La validation est trés pratique lorsque vous préparez un modele pour d'autres utilisateurs moins expérimentés. Vous pouvez placer des
bornes pour I'entrée de données afin de réduire les erreurs. La validation fournie aussi un message pour guider les utilisateurs au
moment de l'entrée de données. La prochaine partie consiste en un petit exercice pour montrer comment cette option peut étre pratique.
L'exercice consiste a limiter 1'entrée de données a des entiers entre les valeurs 0 et 25.
Création de la validation

@ Sélectionnez la troisiéme feuille de calcul en cliquant sur I'onglet Feuil3. Elle doit étre vierge.

@ Placez le pointeur dans la cellule Al.

@ Dans le menu Données, sélectionnez 1'option Validation.

Données | Fenétre I

ﬁl Trier...

Filtrer 3

E 5
Validation des données &J Formulaire...

Sous-totaux...

Options | Message de saisie | Alerte d'erreur |

Validation...

Critéres de validation

Tori

Autoriser :

Ignorer si vide

[]
[]

Mombre entier
Données :
comprise entre
Minimum :

0

Maximum :
25

][ Annuler ]

Effacer tout
.

Les options pour une validation sont séparées en trois onglets. L'onglet Options détermine les bornes et les conditions qui doivent étre
respectés. L'onglet Message de saisie est pour donner de I'information supplémentaire a l'utilisateur sur les valeurs qui devraient se
retrouver dans la cellule validée. Malgré cela, 1'utilisateur peut toujours entrer un chiffre qui n'est pas permis. L'onglet Alerte d'erreur
sert donc a rappeler a l'utilisateur quels sont les valeurs permises.

@ Sélectionnez les options et entrez les chiffres dans les cases appropriées.

@ Renseignez les deux autres onglets comme proposé :
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Validation des données ﬁ [ Validation des données ﬁ

Message de saisie | Alerte d'erreur | Options | Message de saisie | Alerte d'erreur
Quand la cellule est sélectionnée Quand des données non valides sont tapées
Afficher le message de saisie suivant Afficher le message d'erreur suivant :

Titre : Style : Titre
Mombre d'employés Arrét IZ| Erreur 11

Message de saisie : Message d'erreur :

Vous pouvez salsir jusqu'a 25 employés dans cette unité. | - Vous n'avez pas respecté |a consigne. Valeur .
non comprise entre 0 et 25,
Effacer tout Effacer tout ok | [ Annuer

@ Appuyez sur le bouton OK.

Nombre d'employés
Vous pouvez saisir
jusqu'a 25 employes
dans cette unité,

EE R

@ Placez le pointeur dans la cellule Al.
Les options pour la validation ont été choisies. Il faut maintenant l'essayer. Le texte qui a été écrit dans la case message de saisie
apparait a co6té donnant une indication a l'utilisateur.
@ Entrez le chiffre 45 dans la cellule Al.
Erreur I!! Lﬂ

Vous n'avez pas respecté la consigne. Valeur non comprise entre 0 et 25,

[ Réessayer | ’ Annuler ]

Ce chiffre est a l'extérieur des bornes permises par la validation. Le message d'erreur apparait et demande a l'utilisateur s'il veut entrer
une autre valeur ou annuler 1'entrée d'information. Il faut aussi étre capable de retirer la validation lorsqu'elle devient inutile.

@ Placez le pointeur dans la cellule ayant la validation.

@ Du menu Données, sélectionnez l'option Validation.

@ Appuyez sur le bouton Effacer tout.

@ Appuyez sur le bouton OK.
Liste déroulante
11 est parfois plus intéressant pour les utilisateurs de choisir parmi une liste de choix prédéterminés. Il est possible de créer une liste
déroulante avec les valeurs de votre choix en utilisant la validation. Cependant, il faut d’abord entrer les valeurs dans les cellules avant
de pouvoir créer une liste déroulante.

A
[ 1]
| 2 |
Ex 12
4 24
| 5 | 36
6 48

o

@ Entrez les chiffres dans les cellules appropriées.
@ Placez le pointeur sur la cellule Al.

Il faut maintenant utiliser la validation pour créer une liste déroulante. [ Validation des données =)
@ Dans le menu Données, sélectionnez l'option Validation. :
, . , . Options | Message de saisie | Alerte d'erreur |
@ Sélectionnez I'onglet Options.
. L, . ' . . Critéres de validation
@ Dans la case Autoriser, sélectionnez 'option Liste. .
, . N Autoriser :

@ Pour la case Source, sélectionnez les cellules A3 a A6. : -
Liste |Z| Ignorer si vide
Données ! Liste déroulante dans la cellule
comprise entre
Source :
=SAS3:5A86 A

Appliquer ces modifications aux cellules d ques
@ Appuyez sur le bouton OK. [oc ) [ Annder |
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La liste est préte. Un menu déroulant est apparu. Il faut maintenant I'essayer.
A
L]

[o]on]e]eolo]=
=]
=

@ Cliquez sur > attaché 4 Ia cellule A1.
@ Sélectionnez une valeur dans la liste déroulante. Elle apparait dans la cellule Al.
Vous pouvez changer la valeur en tout temps et utiliser le contenu de cette cellule dans des formules.
Copier la validation
11 est aussi possible de copier la validation que vous venez de créer sur plusieurs cellules. 11 suffit de copier et d'utiliser 'option de
collage spécial pour 1'appliquer a l'endroit de votre choix. Voici les étapes a suivre pour recopier une validation.

@ Placez le pointeur au dessus de la cellule ayant la validation.
@ Faites un clic droit 4 la souris.
@ Du menu contextuel, sélectionnez I'option Copier.
@ Faites un clic droit sur la cellule dans laquelle vous voulez recopier la validation. Par exemple la cellule D1.
@ Dans le menu contextuel, sélectionnez 1'option Collage spécial.
[ Collage spécial @I&J
Coller

) Tout >
_) Formules _) Tout sauf |a bordure

) Waleurs _) Largeurs de colonnes

_) Formats _| Formules et formats des nombres

~) Commentaires ~1 Valeurs et formats des nombres
Opération

[ Blancs non compris [] Transposé

[ OK ] l Annuler

@ Dans la liste Coller, sélectionnez l’of)tion Validation.
@ Appuyez sur le bouton OK.

A | B [ C D
36 ~|

12
24
36
43
La validation est maintenant recopiée dans la cellule D1. Vous pouvez ensuite apporter des modifications a celles-ci si cela est

nécessaire.

LES TABLEAUX CROISES DYNAMIQUES

Introduction

Le tableau croisé dynamique vous permet de composer rapidement un tableau synthése provenant d'une masse de données. Comme le
nom l'indique, Excel génére un tableau qui permet d'avoir le sommaire d'une ou de plusieurs variables a la fois. De plus, ce tableau est
dynamique. Cela veut dire qu'il vous est possible d'ajouter, de retirer et de modifier la présentation du tableau.

Note:

11 est possible d'accéder aux options de tableau croisé dynamique d'Excel a partir d'Access. 11 suffit de créer un formulaire de tableau
croisé dynamique a partir des tables de votre base de données. Au moment de vouloir modifier le formulaire, Access va ouvrir Excel et
les options pour les tableaux croisés dynamiques.

Le prochain exercice consiste a créer un tableau crois¢ dynamique qui offre le total des salaires selon le sexe et le poste que I'employé
occupe dans l'entreprise.

Avant de créer un tableau
Avant de commencer, il faut une base de données. Il est possible de créer et de gérer des bases de données simples a partir d'Excel. [1y a
certains termes que vous devez connaitre.

Champ Caractéristique sur une personne, une chose ou un événement qui doit étre conservé dans une base de données.

Enregistrement Série de champs qui décrivent une personne, une chose ou un événement.
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Nous reprendrons la base de données du chapitre précédent mais dans sa version initiale.

A | B | C | D | E | F | G
| 1 |CODE SS NOM PRENOM |SEXE TITRE SALAIRE  CATEGORIE
| 2 |2791049023 111 CABOT Rita F Administrateur| 27 000,00 € 3
| 3 [1750461672301 CHENE Jean M Vendeur 31500,00 € 4
| 4 |1750922420331 CHESNAIS  Paul M Ouvrier 20 000,00 € 2
| 5 |164 04 75123 456 DEBET Julian M Administrateur| 27 000,00 € 3
| 6 [180 1072783 254 DELEMASURE Alex M Vendeur 18 000,00 € 1
| 7 1521160 100 540 DONATI Marc M Administrateur | 40 500,00 € 4
| 8 |28110 56 322 056 DUMAS Aling F Secrétaire 22 500,00 € 2
| 9 [17205 95300 210 DUMAS Yvon M Administrateur | 27 000,00 € 3
| 10 |2 82 11 69 112 245 GUYAUX Carole F Vendeur 22 900,00 € 2
| 11170 02 83 650 340 KESP! Benait M Ouvrier 22 500,00 € 2
| 12 |1 62 06 60 110 243 MOREL Karl M Ouvrier 31500,00 € 4
| 13 |2 82 12 18 145 019 PARIS Josée F Vendeur 22 500,00 € 2
| 14|1 64 07 17 151 622 ROSET Gratien M Administrateur | 32 000,00 € 4
| 15 (1 69 08 69 122 333 THOMAS Martin M Secrétaire 22 500,00 € 2
| 16 |2 64 0144 573 951 WILLOT Jocelyne  F Sacrétaire 27 000,00 € 3

Création d'un tableau croisé dynamique
@ Placez le pointeur sur n'importe quelle cellule entre Al et G16.
@ Du menu Données, sélectionnez l'option Rapport de tableau croisé dynamique.
Assistant Tableau et graphique croisés dynamiques - Etape 1sur3 @l&]‘

Autre rapport de tableau ou de graphigue croisé dynamigue

0l se trouvent les données & analyser ?
(@ iListe ou base de données Microsoft Office Excel:
() Spurce de données externe
§ () Plages de feuilles de caloul avec étiquettes

i

Quel type de rapport voulez-vous créer ?
(@ Tableau croisé dynamique
() Rapport de graphique croisé dynamique (avec rapport de tableau croisé dynamigque)

) (o) [T |

Excel vous demande ou est située la source des données qui va servir a composer le tableau croisé dynamique. Ces données peuvent
provenir de trois sources différentes.

Liste ou base de données Les données proviennent d'une base de données Excel ou d'une série de cellules située sur une feuille
Microsoft Excel. de calcul d'Excel.

Source de données externe Les données proviennent d'autres logiciels tels qu'Access, dBASE, FoxPro,....

Plages de feuilles de calcul Créer automatiquement un tableau apres lui avoir déterminé la plage de cellules a utiliser. Il utilise le
avec étiquette. contenu de la premiére ligne et de la premiére colonne pour déterminer le nom des champs du
tableau.

Excel vous demande ensuite quel type de rapport vous voulez : tableau ou graphique ? Cette version d'Excel permet non seulement de
générer un tableau mais aussi un graphique dynamique.

@ Pour les besoins de l'exercice, utilisez les mémes options que celle proposées sur la copie d’écran.

@ Appuyez sur le bouton Suivant.

Assistant Tableau et graphique croisés dynamiques - Etape 2 sliléj

0l ge trouvent vos données ?

Parcaurir...

[ Annuler l [<Erécédent] [ Suivant = l ’ Terminer ]

Excel vous demande de confirmer I'endroit ou sont situées les données dont vous avez besoin pour le tableau croisé dynamique.
@ Assurez-vous que les cellules sélectionnées soient bien entre Al et G16.
@ Appuyez sur le bouton Suivant.

i Assistant Tableau et graphique croisés dynamiques - Etape 3 sur 3 @I&Jw

0Ou souhaitez-vous placer le rapport de tableau croisé dynamique ?

@ MNouvelle feville
() Feuille existante
=k—=

Cliquez sur Terminer pour créer le rapport de tableau croisé dynamigue.

gisposiﬁon...][ Options... ] [ Annuler ][<Erécédent]
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Excel vous demande ensuite ou vous voulez conserver le tableau croisé dynamique. Est-ce sur une nouvelle feuille de calcul ou sur la
méme qu'en ce moment ?

@ Pour les besoins de l'exercice, sélectionnez 1'option Nouvelle feuille.
Vous pourriez appuyer sur le bouton Terminer et commencer a concevoir le tableau croisé dynamique. Mais auparavant, voyons les
autres options offertes dans cette fenétre.

@ Appuyez sur le bouton Disposition.
[ Assistant Tableau et graphique croisés dynamiques - Disposition Ié] ]

|

Construisez votre rapport de tableau
croisé dynamique en faisant glisser les
boutons champs (& droite) sur le
diagramme (& gauche).

[ Pace | COLONNE

LIGNE DOMMEES

Cette fenétre vous permet de concevoir immédiatement le tableau croisé dynamique. Vous pouvez placer les champs dont vous avez

besoin dans quatre zones différentes: PAGE, LIGNE, COLONNE et DONNEES.

PAGE Permet de « filtrer » les valeurs du tableau par rapport aux valeurs d'un champ. Ceci permet de voir seulement les
enregistrements qui répondent a un certain critere.

LIGNE Affiche chacune des valeurs d'un champ sur sa propre ligne.
COLONNE Affiche chacune des valeurs d'un champ dans sa propre colonne.
DONNEES Cette zone affiche les résultats que vous voulez voir pour un champ. Par défaut, le tableau affiche la somme des

valeurs si celui-ci est composé de chiffres. S'il est composé de texte, le tableau va afficher le nombre d'enregistrement
qui répond au critére.
Il'y a d'autres fonctions qui sont disponibles tel que la moyenne, I'écart type et plusieurs autres. Une liste sera
mentionnée a la fin de cette page.
Cette présentation de 1'option Disposition était seulement pour vous démontrer les éléments qui composent un tableau. La création du
tableau et la description de toutes les options seront faites un peu plus loin dans ce cours.
@ Appuyez sur le bouton Annuler.
@ Appuyez sur le bouton Options.
i Options du tableau croisé dynamigue &11

Mom ¢ ableau croisé dynamigue 1
Options de mise en forme
[¥] Totaux des colonnes Mise en page : | Vers le bas, puis a droite |Z|

[¥] Totaux des lignes

g Champs par colonne: 0 =
Ef_: Mise en forme automatique

[7] sous-total des éléments page masqués =
j'J £ i || valeurs d'erreur, afficher :

usionner les Etiquettes

[¥] Conserver la mise en forme [¥] cellules vides, afficher :

epéter les étiquettes des éléments sur chaque page imprimée

[] impression des titres

Données source : Données externes :

[¥] Enregistrer les données et la mise en forme
[V] Activer le rappel des éléments

= ;
|| Actugliser lors de l'ouverture

[ OK ]| Annuler ]

Cette fenétre vous permet de personnaliser 1'affichage de I'information dans le tableau. Vous pouvez décider d'activer ou non les totaux
pour chacune des lignes et des colonnes du tableau. De plus, vous pouvez les changer a tout moment selon vos besoins.

@ Appuyez sur le bouton OK.

@ Appuyez sur le bouton Terminer.
Excel a créé une nouvelle feuille de calcul avec la « coquille » d'un tableau croisé¢ dynamique. Le début de la feuille montre les quatre
zones du tableau: PAGE, LIGNE, COLONNE et DONNEES.
Il y a aussi la barre d'outils pour le tableau croisé¢ dynamique qui devrait apparaitre a c6té de celui-ci.
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A | B | ¢ | b | E | F | @ H [ 1 T 0 ]

Liste de champs de tableau croiséc * X

Déplacez les éléments vers le rapport de
tableau croizé dynamique

sodaq

sdlleys 1e

e}

aubl a

13

Zone de lignes IZ|

Tableau croisé dynamique

Tableau croisé dynamique = | 77 @| =l

—
w

3
=

I 4 » W[\ Feuill / LISTE { SALARE / Feui3 /
Voici ce que vous devez faire pour afficher la barre d'outils si vous ne la voyez pas.
@ Dans le menu Affichage, sélectionnez 1'option Barre d'outils.
@ Dans la liste des barres d'outils disponibles, sélectionnez 'option Tableau croisé dynamique.
11 est aussi possible que vous ne voyiez pas la liste des champs qui compose la base de données. Pour l'afficher, placez le pointeur
n'importe ou a l'intérieur du tableau croisé dynamique.
@ Faites un clic droit dans ’une des zones.
® Dans le menu contextuel, sélectionnez Afficher la liste des champs.

A | B | c | D | E | F | G
1
2
3
|4
L5
5 —
7 [ Format de cellule
_g [l Graphique croisé dynamique
0 [iZ] Assistant Tableau croisé dynamique
1 ¥ | Actualiser les données
112
13 -
14 Sélectionner s
%‘Z Grouper et afficher le détail 3
17 Ordre »
13 @l Paramétres de Champ
% Options du tableau
2 Masquer la barre d'outils Tableau croisé dynamique
|22] [E Afficher la liste de champs
2

Placer les champs
@ Dans la fenétre Liste de champs de tableau croisé dynamique, sélectionnez le champ Salaire.
@ En maintenant le bouton gauche de la souris cliqué, déplacez le champ Salaire dans la zone de données.
@ Relachez le bouton de la souris dés que le carré pour le champ Salaire est au dessus la zone de données.

A

B

1 Déposer champs de page
2

3 |Somme de SALAIRE [Total
4 [Total [394400

Le tableau indique maintenant que le total de tous les salaires de l'entreprise est de 394 400 €. La prochaine étape consiste a répartir ce
montant par occupation dans l'entreprise.
@ Dans la fenétre Liste de champs de tableau croisé dynamique, sélectionnez le champ Titre.
@ En maintenant le bouton gauche de la souris cliqué, déplacez le champ Titre dans la zone de colonnes (en fait au dessus de
« Total »).
@ Relichez le bouton de la souris dés que le carré pour le champ Titre est au dessus la cellule « Total ».

A | B | C | D | E | F
1 Déposer champs de page Ic
2
3 |Somme de SALAIRE [TITRE [=]
4 Administrateur  Quvrier Secrétaire Vendeur Total
5 [Total 163500 74000 72000 94900{ 394400

Le tableau affiche maintenant le total des salaires par occupation (titre : Administrateur, Ouvrier ...) toujours avec le total de 394 400 €.
Le tableau affiche chacune des valeurs du champ Titre avec le total des salaires pour celui-ci.
L'étape suivante consiste a répartir le total des salaires par titre et par sexe.

@ Dans la fenétre Liste de champs de tableau croisé dynamique, sélectionnez le champ Sexe.
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maintenant beaucoup plus large).

Relachez le bouton de la souris dés que le carré pour le champ Sexe est au dessus de la zone de colonnes.

En maintenant le bouton gauche de la souris cliqué, déplacez le champ Sexe dans la zone de colonnes (Cette zone est

A | B | C | D | E F | G | H | [ | | K
7
2
3 [Somme de SALAIRE |SEXE [~|TITRE [=]
4 F Total F |M Total M |Total
5 Administrateur Secrétaire Vendeur Administrateur Quvrier Secrétaire Vendeur
6 [Total 27000 49500 45400] 121900 126500 74000 22500 49500] 272500] 394400
Le champ Sexe est automatiquement placé devant le champ Titre.
La prochaine opération consiste a donner la priorité au champ Titre par rapport au champ Sexe.
@ Placez le pointeur au dessus le champ Titre de la zone des colonnes du tableau croisé dynamique.
@ En maintenant le bouton gauche de la souris cliqué, déplacez le champ Titre au dessus du champ Sexe.
@ Relachez le bouton de la souris.
A [ B [ ¢ ] D [ E[ F [ 6 [ H | [ o T k[ &t [ m™m]
1 |
| 2
| 3 |Somme de SALAIRE [TITRE [~[sEXE =
4 | Administrateur Total Administrateur |Ouvrier [Total Ouvrier |Secrétaire Total Secrétaire |Vendeur Total Vendeur |Total
5 F M M F M F M
6 [Total 27000 126500 153500] 74000 74000]  49500] 22500 72000] 45400 49500 94900 394400

Voici les mémes informations que le tableau précédent mais affiché de maniere différente. Les totaux des salaires pour les
administrateurs femmes de l'entreprise est toujours de 27 000 € tandis que celui des hommes est de 126 500 €.
@ Un clic hors de la zone et le tableau reprend une forme normale.

@ Sélectionnez la ligne 6 et cliquez sur i puis 2 fois sur

a0
S0

® Un nouveau clic sur I’une des cellules de la zone et vous retrouvez la dynamique.

3 [Somme de SALAIRE [TITRE [~]SEXE [+]
4 | Administrateur Total Administrateur |Quvrier Total Ouvrier |Secrétaire Total Secrétaire |Vendeur Total Vendeur Total
] F M M F M F M
6 |Total 27 000 € 126 500 € 163500 €| 74000 €| 74000 €] 49500 € 22500 € 72000 €] 45400 € 49500 € 94 900 €] 394 400 €

Cependant, les informations sont maintenant regroupées par occupation et ensuite par le sexe. La prochaine opération va afficher les
informations d'une maniére un peu plus simple & comprendre.

L
&

dynamique (au dessus de la cellule A6 « Total »).
@ Relachez le bouton de la souris.

A | B | c | D

.
| 2 |

3 |Somme de SALAIRE [SEXE__ [~]

4 [TITRE [~|F M Total
| 5 [Administrateur 27000 € 126 500 € 153500 €
| 6 |Ouvrier 74000 €| 74000 €
| 7 |Secrétaire 49500 € 22500 €| 72000 €
8 |Vendeur 45400 € 49500 €| 94900 €
9 [Total 121900 € 272500 €] 394 400 €

Placez le pointeur au dessus le champ Titre de la zone des colonnes du tableau croisé dynamique.
En maintenant le bouton gauche de la souris cliqué, déplacez le champ Titre dans la zone des lignes du tableau croisé

Bien qu'il s'agisse des mémes montants que pour les deux tableaux précédents, les résultats sont plus clairs.

Voir les données

Excel vous permet de voir les enregistrements qui composent les résultats du tableau. La prochaine partie consiste a voir quels sont les
enregistrements du total des administrateurs (153 500 €).
@ Placez le pointeur sur la cellule contenant le total des administrateurs (153 500 €).
@ Faites un double-clic sur la cellule.

A | B | c D E F | G
1 CODE S§ NOM PRENOM SEXE  TITRE  SALAIRE CATEGORIE
2 (2791049023 111 |CABOT Rita F Administrateur| 27000 3
3 164 07 17 151 622 ROSET |Gratien |M Administrateur| 32000 4
4 (1720595 300 210 DUMAS [Yvon M |Administrateur| 27000 3
5 [164 04 75 123 456 DEBET |Julian M Administrateur| 27000 3
6 [152 1160 100 540 DONATI Marc M | Administrateur| 40500 4

Une nouvelle feuille de calcul va étre créée avec les enregistrements qui correspondent au total des administrateurs. Vous pouvez
refaire la méme chose pour toutes les cellules du tableau croisé dynamique et ainsi créer autant de feuilles indépendantes que
nécessaires. Il s’agit de feuilles indépendantes sans plus aucun lien avec le tableau dynamique.

Filtrer sur les champs

La prochaine opération est pour vous permettre de « filtrer » les valeurs dont vous avez besoin. Elle consiste a déterminer le total des
salaires mais seulement pour les femmes. Le tableau croisé¢ dynamique vous permet de masquer les valeurs dont vous n'avez pas
besoin. Dans notre cas, il faut masquer les hommes.

@ A la droite du champ Sexe, cliquez sur E Pour I'exemple, il y a seulement deux valeurs possibles: F ou M.
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’ OK ] ’ Annuler ]

Le tableau croisé dynamique vous affiche une liste de valeurs qui sont dans les enregistrements.
@ Désélectionnez la case M parmi les valeurs possibles.
@ Appuyez sur le bouton OK.

A | B [ Cc |

| 1

2

3 |Somme de SALAIRE |SEXE [~

4 |TITRE ~|F Total
| 5 |Administrateur 27000 €| 27000 €
| 6 |Secrétaire 49500 €| 49500 €

7 |\Vendeur 45400 €| 45400 €

§ |Total 121900 €] 121300 €

Ce nouveau tableau affiche le total des salaires pour toutes les femmes de 1'entreprise.
@ Réactivez la sélection M pour le champ Sexe.
Il existe une autre fagon de filtrer les informations. C'est en plagant un champ dans la zone de pages.
@ Dans la fenétre Liste de champs de tableau croisé dynamique, sélectionnez le champ Catégorie.
@ En maintenant le bouton gauche de la souris cliqué, déplacez le champ Catégorie dans la zone de pages.
@ Relachez le bouton de la souris dés que le carré pour le champ Catégorie est au dessus de la zone de pages.

A B C

1 |CATEGORIE (Tous}) |=

2

3 |Somme de SALAIRE [SEXE |~

4 |TITRE ~|F Total
' 5 |Administrateur 27000 €] 27000 €
| 6 |Secrétaire 49500 €1 49500 €
7 |Vendeur 45400 €] 45400 €
8 |Total 121900 €] 121900 €

Puisque le champ catégorie est la zone de pages, il vous est possible de filtrer toutes les informations du tableau. Le prochain exercice
consiste & montrer les valeurs des employés qui sont de la catégorie 3.

@ A droite du champ Catégorie cliquez sur ™.
@ Dans la liste des valeurs possibles, sélectionnez la valeur 3.

oK H Annuler l
@ Appuyez sur le bouton OK.
A B c | D

1 [CATEGORIE 3 -

2

3 [Somme de SALAIRE [SEXE [~ ]

4 |TITRE - |F it Total
| 5 |Administrateur 27000 € 54000 € 81000 €
6 |Secrétaire 27 000 €] 27000 €
7 |Total [ 54000 €7 54 000 €] 108 000 €

Voici le tableau du total des salaires pour tous les employés qui sont dans la catégorie 3. Ceci montre qu'il est possible de filtrer les
enregistrements qui composent le tableau croisé¢ dynamique sur les champs qui le composent ; qu'il soit placé dans la zone de ligne, la

zone de colonnes ou la zone de pages.
@ Replacez le filtre pour le champ catégorie a Tous.
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Les options de la barre d'outils

La barre d'outils tableau croisé dynamique offre d'autres options pour changer la présentation de l'information. Cette prochaine partie
vous décrit ces options et leur fonctionnement. Vous avez ci-dessous une image composée de toutes les options du tableau croisé
dynamique.

Tableau croisé dynamique

'/_=| Mettre en forme le rapport...

I-fti_quette

araphigue croisé dynarigue 5
Iﬂ S 2 g Donnees

] [ [

14] fssistant Tabl iz i . £
i3] Mssistant Tableau croisé dynamique Drieee aF At aes

-

Actualiser les données Taut e tableau

CLAP hots connexion. ..

[2]

Activer la sélection

Masquer =

== Masquer
Sélectionner 3 _ 5 :
= = pfficher les détails
Grouper et afficher le détail b

5 | Grouper...
Formules 3 HHE

<A | Dissocier. .
Ordre 3

F Champ calculé...
oﬂ Paramétres de Champ. .. )
Elément calculg, ..
Sous-totaux

THieETap dns: Ordre de résolation..,

il Liste des formules

@ Champs de proprigtés. ..

Ciptions de la table... Retourner & l'origine
U Afficher les pages... Monker
Descendre
aller 3 la fin

Option Mettre en forme le rapport

3
2 : Vous avez créé un tableau croisé dynamique avec les champs et les critéres dont vous aviez besoin. Cette option vous permet
d'améliorer la présentation de votre tableau.

@ Appuyez sur le bouton Zd )

Format automatique [

d

usA
Cors  Total 333

Rapport 2

Roga Aires

Rapport 3

né Aires

Cors  Tot 333

Rapport 5 Rapport 6 -

@ Sélectionnez par exemple le rapport iO, vous obtiendrez :

A | B c I

1 [CATEGORIE I3 =]

2

kil SEXE B TITRE B SALAIRE
4 |F 54 000 €
| 5 | Administrateur 27000 €
1 6| Secrétaire 27000 €
7|
s M 54000 €
9 Administrateur 54000 €
10

il Total 108 000 €

@ Pour les besoins de l'exercice, revenez a la présentation classique (en fin de liste déroulante).
Option graphique croisée dynamique

lﬂ : Il y a des situations ou il est préférable de représenter une masse de données sous forme de graphique.

@ Appuyez sur le bouton @ une premicre fois.
Excel va automatiquement générer un graphique de type histogramme. Ce graphique représente le total des salaires selon 1'occupation et
le sexe des employés de l'entreprise. Vous pouvez changer la présentation de ce graphique comme vous le feriez pour n'importe quel
autre graphique. En plus, puisque c'est un graphique dynamique, il est possible de changer la présentation des données selon les champs
qui ont été choisis.
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CATEGORIE SE:I

Somme de SALARE

80000 €

Liste de champs de tableau croisé ¢ ¥ X

Déplacez les éléments vers le rapport de
tableau croisé dynamique

Total

+ El copess
Einom
[ PreENOM
[l sexe

50000 €

] TITRe
[E] SALAIRE
' [E| CATEGORTE

40000 €

30000 €

Axe des abscisses

O Total

20000 €

10000 €

Administrateur

Secrétaire

Administrateur

M

SEXE aTITRE a

@ Appuyez sur le bouton |H—:E une seconde fois.

Ceci active l'assistant pour générer des graphiques. Il passe a travers les mémes étapes que lors de la création d'un graphique avec des

données de votre feuille de calcul.
@ Appuyez donc sur le bouton Terminer.
Option assistant tableau croisé dynamique

]_‘_’.J

: Cette option permet de changer la disposition des champs dans le tableau croisé dynamique. Cette partie du texte va montrer qu'il

est possible de changer la présentation en ajoutant les champs Nom et Prénom a la zone des lignes. Ceci est aussi nécessaire pour
pouvoir vous montrer le fonctionnement de la prochaine option.
@ Revenez dans la feuille ou se trouve votre tableau croisé dynamique.
@ Assurez-vous de placer le pointeur a I'intérieur du tableau croisé dynamique. (sinon vous recommencerez toutes les étapes)
® Dans la barre d'outils du tableau croisé dynamique, sélectionnez I'option Assistant tableau croisé dynamique.

Asststant Tableau et graphique croisés dynamiques - Etape 3 sur3

D [ |

|4

00 souhaitez-vous placer le rapport de tableau croisé dynamigue ?

() Nouvelle feuille
@ Feuile existante

Cliquez sur Terminer pour créer le rapport de tableau croisé dynamique.

T |

[ Disposition. ..

Options...

] [ Annuler ][<Erécédent]

Terminer

@ Appuyez sur le bouton Disposition.

@ Déplacez le champ Nom en dessous du champ Titre de la zone des lignes.
@ Déplacez le champ Prénom en dessous du champ Nom de la zone des lignes.

Le résultat devrait ressembler a ceci :

Assistant Tableau et graphigue croisés dynamiques - Disposition Ié]
| ey
= Construisez votre rapport de tableau
croisé dynamigue en faisant glisser les
boutons champs (& droite] sur le
diagramme (& gauche).
CATEGOR] COLONMNE -m
_ 8E S de SALAIRE
omme de
TR
NOM -
PRENOM DONNEES =
(e |
SALAIRE
Aide ] [ QK ] [ Annuler ]
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@ Appuyez sur le bouton OK.
@ Appuyez sur le bouton Terminer.
Voici une partie du nouveau tableau qui affiche maintenant dans la zone des lignes les champs Sexe, Titre, Nom et Prénom.

A B C | D | E

1 |CATEGORIE 3 [+

2

3 |Somme de SALAIRE

4 |SEXE [~ |TITRE [=[NOM [ = |[PREMOM [ |Total
| 5 |F Administrateur [CABOT Rita 27000 €
| 6 | Total CABOT 27000 €
| 7 | Total Administrateur 27000 €
| 8 | Secrétaire WILLOT  [Jocelyne 27000 €
ER Total WILLOT 27000 €

10 Total Secrétaire 27000 €

11 |Total F 54 000 €
12 M Administrateur |[DEBET [Julian 27000 €
| 13 | Total DEBET 27000 €
| 14| DUMAS  [Yvon 27000 €
| 15| Total DUMAS 27000 €

16 Total Administrateur 54 000 €

17 [Total M 54 000 €

18 |Total 108 000 €

Option Actualiser les données

* : Cette option vous permet de remettre a jour les données du tableau croisé dynamique apres avoir fait une mise a jour dans la base
de données. Faites apparaitre pour simplifier I’exercice ce tableau :

A | B | c [ D [ B ]

1 [CATEGORIE [Tous) [+]

2

3 |Somme de SALAIRE

4 [SEXE [+ |TITRE [*]NOM __ [~]PRENOM [~ |Total
5 [m Ouvrier CHESNAIS [Paul 20 000 €
| 6 | Total CHESNAIS 20 000 €
| 7 | KESPI [Benoit 22 500 €
| 8 | Total KESPI 22500 €
| 9 | MOREL __ [Karl 31500 €
10| Total MOREL 31500 €
| 11| Total Cuvrier 74 000 €
12 Secrétare  [THOMAS  [Martin 22500 €
113 ] |Total THOMAS 22 500 €

14 Total Secrétaire 22500 €

15 [Total M 96 500 €

16 [Total 96 500 €

@ Sélectionnez la feuille avec la base de données.
@ Placez le pointeur dans la cellule F12 (salaire de Karl MOREL).
@ Changer le salaire de 31 500 € 2 37 100 €.
® Retourner a la feuille de calcul ayant le tableau croisé dynamique.
@ Assurez-vous de placer le pointeur a l'intérieur du tableau croisé dynamique.
@ Appuyez sur le bouton -
[ 9] [MOREL _ [Karl 37100 €
0] [Total MOREL 37100 €
| 11| Total Duvrier 79600 €
112 | Secrétaire  |[THOMAS _ [Martin 22500 €
13 [Total THOMAS 22500 €
14 Total Secrétaire 22500 €
15 [Total M 102100 €
16 [Total 102100 €
Options Masquer et afficher les détails
== gh= . . . . . .
= ; .= : 1l est possible d'avoir dans une zone plusieurs champs pour mieux décrire les valeurs. Ces options permettent d'afficher ou

de masquer les valeurs des champs qui sont a la droite du champ sélectionné.
@ Placez le pointeur sur le champ Nom.

@ Appuyez sur le bouton
Bien que le champ Prénom reste visible, les valeurs sont masquées. Elles ne sont pas affichées.

A | B | C | D | E |
1 [CATEGORIE [(Tous) [=]
2
' 3 |Somme de SALAIRE
4 [SEXE [~ |TITRE [*[NOM  [~IPRENOM [~ |Total
5 [m Ouvrier CHESNAIS 20000 €
6 | KESPI 22500 €
| 7 | MOREL 37100 €
| 8 | Total Quvrier 79600 €
ER Secrétaire  [THOMAS 22500 €
10 Total Secrétaire 22500 €
11 [Total M 102100 €
12 [Total 102100 €

Cette option cache les valeurs des champs qui sont a droite de cette dernicre.
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&
@ Appuyez sur le bouton

Les valeurs du champ Prénom vont réapparaitre.
@ Placez le pointeur sur le champ Prénom.

o ]
@ Appuyez sur le bouton

Afficher les détails S5

Sélectionnez le champ contenant les
détails que vous voulez afficher :

{CODE 55 i
SALAIRE
CATEGORIE

Anruler

Excel affiche la liste des champs qui ne sont pas déja dans cette zone.
@ Appuyez sur le bouton Annuler.
Pour les besoins du prochain exercice, revenez a cette configuration :

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

1 [CATEGORIE |Tous) [=]

2

3 [Somme de SALARE SEXE__[+]

4 [TITRE [~ [NOM [~ [PRENCM[~|F M Total
| 5 |Administrateur CABOT 27 000 € 27000 €
| 6 | DEBET 27000 €] 27000 €
|7 | DONATI 40500 €] 40500 €
| 8 | DUMAS 27000 €] 27000 €
9 ROSET 32000 €| 32000 €
10 [Total Administrateur 27000 €] 126 500 €] 153500 €
11 [Total 27000 € | 126 500 €| 153 500 €

Ajouter un champ a la zone des données
L'un des derniers exercices est de montrer qu'il est possible d'ajouter plusieurs champs dans la méme zone. Cette partie va ajouter un
méme champ dans la méme zone. Cependant, ils ne vont pas afficher la méme chose. Le premier va afficher le nombre de personnes
dans cette catégorie et le second va montrer le total des salaires.

@ Dans la fenétre Liste de champs de tableau croisé dynamique, sélectionnez le champ Salaire.

@ En maintenant le bouton gauche de la souris cliqué, déplacez le champ Salaire dans la zone de données.

@ Relachez le bouton de la souris dés que le carré pour le champ Salaire est au dessus de la zone de données.

A | B [ ¢ | D \ E | F | G | H \ |
1 |CATEGORIE |Tous)  [+] I
2
13| SEXE [+ Données [+
4 F M Total Somme de SALAIRE | Total Somme de SALAIRE2
5 |TITRE [ [NOM |~ |PRENOM [~ |Somme de SALAIRE _Somme de SALAIRE? [Somme de SALAIRE |Somme de SALAIRE2
| 6 |Administrateur CABOT 27 000 € 27000 € 27 000 € 27 000 €
| 7 | DEBET 27000 € 27000 € 27000 € 27000 €
| 8 | DONATI 40 500 € 40 500 € 40 500 € 40500 €
1 9 | DUMAS 1 27 000 € 27 000 € 27 000 € 27 000 €
10 ROSET 32000 £ 32000 € 32000 £ 32000 £
11 [Total Administrateur 27 000 € 27000 € 126 500 € 126 500 € 153 500 € 153 500 €
12 |Total 27 000 € 27 000 € 126 500 € 126 500 € 153 500 € 1563 500 €

@ Reprenez la cellule « Données » qui devrait se trouver dans la case E3.
@ Faites la glisser dans la zone de ligne a droite de la cellule Prénom.
Vous devriez obtenir :

A | B | c | D | E | F | G |

1 |CATEGORIE [Tous) [=] |

2

3 SEXE [~l

4 [TITRE [=]NOM [+|PRENOM [+ |Données [~ F W Total
| & |Administrateur CABOT Somme de SALAIRE 27000 € 27000 €
| 6 | Somme de SALAIRE2| 27000 € 27000 €
| 7 | DEBET Somme de SALAIRE 27000 €| 27000 €
| 8 | Somme de SALAIRE2 27000 €] 27000 €
| 9 | DONATI Somme de SALAIRE 40500 €| 40500 £
| 10 | Somme de SALAIRE2 40500 € 40500 £
| 11| DUMAS Somme de SALAIRE 27000 € 27000 £
|12 Somme de SALAIRE2 27000 € 27000 €
| 13| ROSET Somme de SALAIRE 32000 €| 32000 €

14 Somme de SALAIRE2 32000 €] 32000 €

15 |Somme de SALAIRE Administrateur 27000 € 126500 €| 153500 €

16 |Somme de SALAIRE2 Administrateur 27000 € 126500 €] 153 500 €

17 |Total Somme de SALAIRE 27000 € 126500 €| 153 500 €

18 |Total Somme de SALAIRE2 27000 € 126500 €| 153 500 €

Changer les paramétres des champs
Dans le tableau précédent, il y a maintement deux fois le total des salaires dans la zone des données. La prochaine partie consiste a
changer les propriétés, les caractéristiques, ou les paramétres comme l'indique Excel, d'un champ pour ressortir le potentiel du tableau

@ Cliquez sur l'une des cases ayant le texte Somme de SALAIRE?2.

croisé dynamique.
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(1]
@ Appuyez sur le bouton =

Champ PivotTable ﬁ
Champ source : SALAIRE
Mom : Mombre
nuier
Synthése par :
Max
Min Options ==
Produit
Nb <z
@ Changez le nom du champ de Somme de SALAIRE2 en Nombre.
@ Changez l'option de synthése par Nombre.
@ Appuyez sur le bouton OK.
@ Retransformez les lignes des « Nombre » en format standard.
A | B | C | D | E | F | G |
1 [CATEGORIE |Tous) =]
2
3 SEXE [+
4 [TITRE [=]HOM [+ ]PRENOM [~ |Données [~ F M Total
| 5 |Administrateur CABOT Somme de SALAIRE | 27 000 € 27000 €
| 6 | Nombre 1 1
| 7 | DEBET Somme de SALAIRE 27000 €| 27000 €
| 8 | MNombre 1 1
9 | DONATI Somme de SALAIRE 40500 €| 40500 €
1 10 | Nombre 1 1
| 11] DUMAS Somme de SALAIRE 27000 €| 27000 €
12| MNombre 1 1
| 13 | ROSET Somme de SALAIRE 32000 €] 32000 €
14 Nombre 1 1
15 [Somme de SALAIRE Administrateur 27 000 € | 126 500 €| 153500 €
16 [Nombre Administrateur 1 4 5
17 [Total Somme de SALAIRE 27 000 € | 126 500 €| 153500 €
18 |Total Mombre 1 4 5

Ce champ affiche maintenant le nombre de personnes dans cette catégorie au lieu du total du salaire. Il vous est possible de changer a
tout moment 'option de synthése a 1'une parmi la liste suivante:

Somme Affiche la somme de toutes les valeurs de ce champ.
Nombre Affiche le nombre d'enregistrements dans cette catégorie.
Moyenne Affiche la moyenne de toutes les valeurs de ce champ.
Max Affiche la plus grande valeur du champ.

Min Affiche la plus petite valeur du champ.

Produit Affiche la multiplication de toutes les valeurs du champ.
Nb Affiche le nombre d'enregistrements dans cette catégorie.
Ecartype Affiche I'écart type du champ.

Ecartypep Affiche I'écart type d'une population.

Var Affiche la variance du champ.

Varp Affiche la variance d'une population.

La fenétre des paramétres du champ vous offre aussi d'autres options telles que montrées dans la prochaine partie.
Rajoutez une fois de plus le Champ Salaire dans la zone de données. Vous devriez obtenir :

A | B [ C I 1] [ E I F [ G |

1 [CATEGORIE [Tous) [=] |

2

3 SEXE_|~]

4 [TITRE ~|NOM [~ |PRENOM [~ |Dannées BE M Tatal
| 5 |Administrateur CABOT Somme de SALAIRE 27000 € 27000 €
| 6 | Nombre 1 1
| 7 | Somme de SALAIREZ| 27000 € 27000 €
N DEBET Somme de SALAIRE 27000 €| 27000 €
| 9 | Nombre 1€ 1€
| 10 | Somme de SALAIREZ 27000 €] 27000 €
11 DONATI Somme de SALAIRE 40500 €| 40500 €
| 12| Nombre 1€ 1€
| 13 | Somme de SALAIRE2 40500 €| 40500 €
| 14 | DUMAS Somme de SALAIRE 27000 €] 27000 €
| 15| Nombre 1€ 1€
| 16 | Somme de SALAIRE2 27000 €] 27000 €
17 ROSET Somme de SALAIRE 32000 €| 32000 €
| 18 | Nombre 1€ 1€
19 Somme de SALAIREZ 32000 €] 32000 €
20 |Somme de SALAIRE Administrateur 27000 € 126500 €| 153 500 €
21 |Nombre Administrateur 1€ 4 € 5 €
22 |Somme de SALAIREZ2 Administrateur 27000 € 126500 € 153 500 €
23 |Total Somme de SALAIRE 27000 € 126500 €| 153 500 €
24 |Total Nombre 1€ 4 € 5 €
25 |Total Somme de SALAIRE2 27000 € 126500 €) 153 500 €
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@ Cliquez sur I'une des cases Somme de SALAIRE?2.

(1]
@ Appuyez sur le bouton iy

Champ PivatTable

i

Champ source : SALAIRE
Mo Pourcentage de masse

Synthése par :

Annuler

Masquer

Mombre. ..

Options ==

@ Changez le nom du champ de Somme de SALAIRE2 a Pourcentage de masse.
@ Changez l'option de synthése par Nombre.

@ Appuyez sur le champ Nombre....

Format de cellule

Nombre

Catégorie Exemple

Standard - Somme de SALAIRE2
Nombre i
Monétaire MNombre de décimales :
Comptabilité

Date

Heure 3
Fraction
Scientifique
Texte

Spédial

:

2

Les formats Pourcentage multiplient la valeur de la cellule par 100 et affichent le
résultat avec le symbole pourcentage.

L'option nombre vous permet de changer la présentation des valeurs du champ.

@ Parmi la liste des catégories, sélectionnez le champ Pourcentage.

@ Appuyez sur le bouton OK.

@ Appuyez sur le champ Options.

Champ PivetTable

Champ source : SALAIRE
Mom : Pourcentage de masse

Synthése par :

Afficher les données :

Mormal

Ol
Annuler
Masguer

Mombre. ..

Options ==

%% de

Différence en % par rapport
Résultat cumulé par

%% par ligne

%% par colonne

%o du total
index

Ed
m_| » 4 E

1

[SRLCAIRE 1

Un autre ¢lément puissant des paramétres des champs est qu'il vous est possible d'afficher les valeurs par rapport a autre chose. Dans ce
cas, nous allons demander d'afficher la valeur de champ par rapport au total des salaires.
® Parmi les modes d'affichages, sélectionnez % du total.

@ Appuyez sur le bouton OK.

@ Dans le champ Titre, sélectionnez Afficher tout.
Le tableau change de nouveau de forme pour montrer le nombre de personnes, par sexe, ainsi que leur pourcentage de salaire par rapport

a la somme globale des salaires.
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A | B [ C I D | E | F I G I

1 |[CATEGORIE |Tous) [=]

2

3 SEXE_[~|

4 |TITRE [~ |NOM [~ [PRENOM [+ |Données [~|F M Total
| & |Administrateur CABOT Somme de SALAIRE 27000 € 27000 €
| 6 | Nombre 1 1
| 7 | Pourcentage de masse 6.67% 0.00% 6.67%
| 8 | DEBET Somme de SALAIRE 27000 €| 27000 €
| 9 | Nombre 1 1
| 10| Pourcentage de masse 0.00% 6.67% 6.67%
| 1] DONATI Somme de SALAIRE 40500 €| 40500 €
| 12 Nombre 1 1
1 13 | Pourcentage de masse 0.00% 6.67% 6.67%
| 14| DUMAS Somme de SALAIRE 27000 €| 27000 €
| 15 | Nombre 1 1
| 16 | Pourcentage de masse 0.00% 6.67% 6.67%
| 17| ROSET Somme de SALAIRE 32000 €| 32000 €
| 18 | Nombre 1 1
19 Pourcentage de masse 0.00% 6.67% 6.67%
20 |Somme de SALAIRE Administrateur 27000 € 1256500 €| 153 500 €
21 |Nombre Administrateur 1 4 5
22 |Pourcentage de masse Administrateur 6.67% 26.67% 33.33%

Grouper les valeurs
Ceci vous permet de regrouper des valeurs d'un champ. Par exemple, on peut regrouper les employés qui sont au siége social
(administrateurs et secrétaires) de ceux qui sont "sur le terrain” (vendeur et ouvrier). La prochaine partie consiste justement a créer ces
deux groupes.

@ Dans la zone des lignes cliquez dans la case ou il est écrit Administrateur.

@ En gardant un doigt sur la touche CTRL, cliquez sur la case ou il est écrit Secrétaire.

@ Appuyez sur le bouton droit de la souris.

“F Format de cellule de masse 0.00%

@ Graphigue croisé dynamique 27000 € 1

id|| Assistant Tableau croisé dynamigque 5‘5?‘3{1

¥ Actualiser les données IALAIRE H
Masquer de masse 0.00%
Sélectionner r ALAIRE H
Grouper et afficher le détail Masquer les détails
Ordre Afficher les détails

@5 Paramétres de Champ... Grouper...
Options du tableau Diszocier...
Masquer la barre d'outils Tableau croisé dynamique

Masquer la liste de champs 0.00%

T oo roomrrreae—=ALAIRE 22500 €

Ce menu contextuel vous montre plusieurs des options que vous avez déja vues auparavant.
@ Dans ce menu contextuel, sélectionnez les options Grouper et afficher le détail puis Grouper....
Vous remarquerez qu'un nouveau champ s'est ajouté a la zone des lignes: Titre2.

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

1 [CATEGORIE |(Tous) =] |
2

3 [SEXE [+]

4 [TITRE2 |~ [TITRE |~ [NOM [~ |PRENOM |~ |Données [~ F M [ Total |

Regroupez ensuite les valeurs ouvrier et vendeur ensemble.
Il y a maintenant deux regroupements: groupel et groupe2. Essayez de faire apparaitre ce tableau déja plus synthétique.
A | B I C [ D [ E I F [ G [ H |

1 |[CATEGORIE [Tous) [=]

2

3 SEXE_[+]

4 [TITRE2 [~ ]TTRE [~[NOM __[~[PRENOM [~ |Données [~ F M Total
| & |Groupel Administrateur Somme de SALAIRE 27000 €| 126 500 €| 153 500 €
| 6 | Nombre 1€ 4 € 5 €
| 7] Pourcentage de masse 6.67% 26.67% 33.33%
18| Secrétaire Somme de SALAIRE 49600 € 22500 €| 72000 €
19| Nombre 2€ 1€ 3€
10 Pourcentage de masse 13.33% 6.67% 20,00%
| 11 |Groupe2 Ouvrier Somme de SALAIRE 79600 €| 79600 €
112 Nombre 3€ 3€
13 Pourcentage de masse 0.00% 20.00% 20.00%
[14] Vendeur Somme de SALAIRE 45400 €] 49500 €] 94900 €
115 Nombre 2 € 2€ 4 €
16 Pourcentage de masse 13.33% 13.33% 26.67%
17 [Total Somme de SALAIRE 121900 € 278 100 €] 400000 €
18 |Total Nombre 5 € 10 € 15 €
19 |Total Pourcentage de masse 33.33% 66,67% 100,00%

La prochaine partie consiste a améliorer encore un peu la présentation de ces groupes en changeant les noms du champ et des valeurs.

Changer le nom d'une cellule
@ Placez le pointeur dans la cellule Groupel.
@ Cliquez dans la zone des formules.
@ Changez le nom en Siége.
@ Faites de méme pour Groupe2 en Sites
Il ne reste qu'a changer le nom du champ Titre2 en Localisation.
@ Placez le pointeur sur le champ Titre2.
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(1]
@ Appuyez sur le bouton =

Champ dynamique

i)

Mom : | Localisation

Sous-totaux

]
Annuler

() Automatigue
() Personnalisés
@) Aucun

Somme
Nombre
Moyenne
Max

Min
Produit

-

[um

4

[T Afficher les éléments sans données
@ Changez le nom du champ de Titre2 en Localisation.
A [ B | C [ D [ E F [ G H |

1 |CATEGORIE |Tous) [=]

2

3 SEXE _[+]

4 [Localisation ~|TITRE [~]JNOM___ [+|PRENOM Données ~| F M Total
| 5 |Siége Administrateur Somme de SALAIRE 27000 € | 126500 €| 153 500 €
| 6 | Mombre 1 4 5
| 7 | Pourcentage de masse 6.67% 26,67% 33.33%
| 8 | Secrétaire Somme de SALAIRE 49500 € 22500 €| 72000 €
| 9 | Nombre 2 1 3

10 Pourcentage de masse 13.33% 6.67% 20.00%
| 11| Sites Ouvrier Somme de SALAIRE 79600 € 79600 €
|12 | Mombre 3 3
113 | Pourcentage de masse 0.00% 20,00% 20,00%
| 14 | Vendeur Somme de SALAIRE 45400 € 49500 €| 94900 €
1 15 | Nombre 2 2 4

16 Pourcentage de masse 13.33% 13,33% 26,67%

17 |Total Somme de SALAIRE 121900 € 278100 €| 400000 €

18 |Total Nombre 5 10 15

19 |Total Pourcentage de masse 33.33% 66.67% 100.00%

Voici un tableau intéressant ayant plusieurs données représentées de différentes manicres. Il affiche le nombre de personnes qui
travaillent au siége social et la proportion de la masse salariale qu'il représente.

Création d'un champ calculé

Le tableau croisé dynamique vous permet en plus d'ajouter des champs calculés. Ceci vous permet de faire ressortir de l'information a
partir des données du tableau. En plus des informations fournies dans le dernier tableau, I'employeur voudrait savoir a combien revient
sa contribution a divers programmes tels que les assurances et le régime de retraite parmi d'autres. Cette contribution est égale a 50 %
du salaire des employés. La prochaine partie consiste a ajouter un champ calculé qui calcule ce montant selon le salaire des employés.

@ Placez le pointeur sur le tableau croisé dynamique.

@ Dans la barre d'outils pour le tableau croisé dynamique, sélectionnez les options Formules et Champ calculé.

[ = ‘ﬁ | 6; \&! {| Tableau croisé dynamique ~ || ] H = E

i# Assistant Tableau croisé dynamique
' v

Actualiser les données F

Sélectionner 3
q Grouper et afficher le détail 3
| || Formules 3

LChamp calculé...

ement calculé @i Paramétres de Champ...
Ordre de résolution... Options de la table...
ig| Liste des formules L Afficher les pages...
% ¥

Dans la case Nom, écrivez Cotisation.

Dans la liste des champs, cliquez sur SALAIRE.
Appuyez sur le bouton Insérer un champ.
Cliquez dans la case Formule.

Placez le pointeur aprés =SALAIRE.

Ajoutez a la formule *0,5 .

Appuyez sur le bouton OK.

Inserticn d'un champ calculé

)

Mom :

Champs

Cotisation

Formule : | = SALAIRE*0,5|

CODE 55
NOM
PREMOM
SEXE
TITRE

CATEGORIE
Localisation

Inserer un champ

=] o]

QK ] [ Fermer
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A | B [ c [ D E \ F | G [ H [

1 |CATEGORIE |Tous) [+]

2

3 SEXE =]

4 |Localisation [~ [TITRE [ [NOM [+ |PRENOM |~ [Données [~ F M Total
| 5 |Siége Somme de SALAIRE 76 500 € | 149 000 €| 225 500 €
| 6 | Nombre 3 5 8
| 7 | Pourcentage de masse 20,00% 33,33% 53,33%

8 Somme de Cotisation 36250 € 74500 €£) 12750 €
| 9 |Sites Somme de SALAIRE 45400 € 129100 €| 174 500 €
| 10| Nombre 2 5 7
11 Pourcentage de masse 13,33% 33.33% 46,67%

12 Somme de Cotisation 22700 € 64550 €] 87250 €

13 |Total Somme de SALAIRE 121900 € 278 100 €| 400 000 €

14 |Total Nombre 5 10 15

15 |Total Pourcentage de masse 33.33% 66.67% 100.00%

16 | Total Somme de Cotisation 60 950 € 139 050 €| 200000 €

L'employeur connait maintenant quel est sa contribution par catégorie et global. Pour votre part, vous savez maintenant comment
ajouter un champ calculé a un tableau croisé dynamique.

Disposition des champs
Le dernier tableau donne les informations voulues par I'employeur. Cependant, il est possible d'améliorer la disposition des champs. En
clair, faire un petit nettoyage avant de remettre le rapport.

@ Placez le pointeur sur le tableau.

® De la barre d'outils du tableau croisé dynamique, sélectionnez 1'option Assistant tableau croisé dynamique.

@ Appuyez sur le bouton Disposition.

Assistant Tableau et graphique croisés dynamigues - Disposition &J‘
e
I:Iﬁlia 'l\ l\\5 \ Construisez votre rapport de tableau
croisé dynamique en faisant glisser les
boutons champs (& droite) sur le
diagramme (& gauche).
(CATEGOR SEXE |COLOMNME —
’—WEL—{ Localisatid 3
= Somm:or:bsr.:LAIRE otisation]
ot Pourcentage de mag
SEELEY gomme de Cotisatior|
Aide ] [ ok | l Annuler ]
Vous devez obtenir :
A B C | D | E |
1 |CATEGORIE (Tous) [+
2
3 SEXE [=)
4 |Localisation [+ |Données [=|F M Total
5 |Siege Somme de SALAIRE 76 500 € 149000 €| 225 500 €
B MNombre 3 5 8
[ Pourcentage de masse 20,00% 33.33% 53.33%
g Somme de Cotisation 38250 € 74500 €] 112750 €
9 |Sites Somme de SALAIRE 45400 € 129100 €| 174 500 €
10 MNombre 2 ] T
11 Pourcentage de masse 13,33% 33.33% 46.67%
12 Somme de Cotisation 22700 € 64550 €| 87250 €
13 |Total Somme de SALAIRE 121900 € 278100 €| 400000 €
14 |Total Mombre b 10 15
15 |Total Pourcentage de masse 33.33% 66.67% 100,00%
16 |Total Somme de Cotisation 60 950 € 139050 €| 200 000 €

Comme vous vous le voyez, le tableau crois¢ dynamique offre une multitude d'options pour représenter une masse de données. Vous
pouvez maintenant profiter de cette option pour vos propres besoins.
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