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2 Les séries

2.1 Larecopie (incrémentée)

La recopie incrémentée’ consiste a créer une série logique a partir d’un
exemple de départ.
« Tapez dans la cellule B2 le mot « lundi », validez et sélectionnez la
série, et placez le pointeur sur le coin inférieur droit de la sélection. Le
pointeur se change en une petit croix noire (le pointeur de précision)

A B

Lundi 7

VN =

Ecran 1, poignée de recopie

« Tirez cette poignée vers le bas, observez I'info bulle qui accompagne la
souris ;.

Lundi

Dirmanche

+

Ecran 2, recopie incrémentée en cours

e Lachez la souris et admirez le résultat.

! Qui augmente d’une valeur « incrément », ou pas 1, 2, 3, ...
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Lundi
Mardi
Mercredi
Jeudi
“«'endrgﬁi
Samedl

Dimanche
B —————

Ecran 3, liste créée

2.2 Larecopie par le menu

|ier|EditiDn affichage Insertion Format Cutils Donnees Fepefre ?

B = annuler Recopie Incrémentée  Ctri+z f 2] %l | ﬂl_ 100% =
;7 Retablir Remplir Ctrl+Y © or o %Y 0| = £§|
B ¥ Couper Ctrl+
I Copier Ctrl+C | 2 | =
E & coller CHEl+Y
! Collage special. ..
M Coller camme lien hyperteste
Recopier En bas Ctri+B
gl Effacer 3 A droite  Ctrl+D
Supprimer. .. En haut
Supprimer une feuills & gauche
Ceplacer ou copier une feuille. .. YErs Un groupe.. .
8 Rechercher... cisF WI
Justifier
Femplacer... Ctri+H

|
Ecran 4, menu Edition - Recopier - Série

L’'option SERIE de la commande RECOPIER du menu EDITION permet de préciser
comment doit se fabriquer la série dans la plage de cellules sélectionnées, au
départ d’une valeur initiale.

« le pas indique I'écart entre deux valeurs

« type linéaire ou géométrique indique si le pas doit étre ajouté ou
multiplié a la valeur précédente

« différentes unités de temps peuvent étre précisées

» la série s’arréte des que la plage sélectionnée est remplie ou que la
derniére valeur est atteinte
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Série de données |
Erie en Type nité de temps
* Lignes = Linéaire & Jour
i~ Colonnes ™ GEometrigus = Jour ouvré Annuler |
" Chronologigue " Mois
™ Tendance ™ Recopie incrémentée " Année

Yaleur du pas: I_ Dernigre valeur: I

Ecran 5, Série de données

2.3 Créer une série (liste) personnalisée

On peut créer des listes personnalisées. les valeurs comprises dans une liste
personnalisées peuvent étre prises en compte lors des tris.

Des listes prédéfinies et des listes personnalisées peuvent se visualiser dans la
fiche a onglets LISTES PERSONNALISEES. de la commande OPTIONS du menu
OuTILS.

Si la liste a ajouter est sélectionnée dans la feuille, elle peut étre
automatiquement créée par 'option IMPORTER

4 1 = - - = = == A el s oaae T L I - —— I B & - A -
= H Y o
H Options 2| x|
i Affichage | Caloul | Modification I Général | | I
F Transition Listes pers, | Graphigue I Couleur
! : " . ' ouvrier
Listes personnalisées Entrées de la liske
| [T 7] e
- A Ajouker o

! Lun, Mar, Mer, Jeu, Yen, _—l Szcr?t_altret
! Lundi, Mardi, Mercredi, Je ; | [administrateck
1 Janw, Féwr, Mars, Avr, M; SLETIEN

Janwier, Février, Mars, A

[~ [~

Appuyez sur ENTREE pour séparer les entrées de la liste,

Importer la liste des cellules J$1$2;$1$5 :kJ Impfter

T T S | IR Y | VY

(] 4 I annuler |

Ecran 6, importation pour création d'une liste personnalisée
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3 Les listes de données

Une liste est reconnue automatiquement par EXCEL a condition qu’elle soit
structurée. Idéalement, vous nommerez les entétes de colonnes (champ -
noms de champ).

Une ligne correspondra toujours a un enregistrement, un fiche. Une fiche ne
peut pas étre répartie entre deux lignes ou plus.

Les données peuvent étre encodées avec des minuscules et/ou des
majuscules.

Excel détecte la liste de données dynamiquement ; pour cela, il faut que la
cellule active soit dans la liste sans sélection. Excel considere que la liste se
termine a la premiére ligne vide et a la premiére colonne vide.

Vous pouvez placer plusieurs listes sur une feuille, mais ce n’est pas fort
recommandé.

Si EXCEL permet de traiter facilement des listes de données, il ne sait pas
respecter l'intégrité des enregistrements, des fiches. C’est principalement le
cas lors de tris rapides.

Il faut prendre beaucoup de précautions comme ne pas travailler sur l'original
et vérifier I'organisation par de nombreux sondages.

Pour ajouter des données, il suffit de les taper dans le bas de la liste. L'ordre
d’encodage n’est pas important puisque les données peuvent étre triées.
Pour supprimer des enregistrements ; supprimez simplement les lignes
concernées.
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4  Lagrille

Données
%l Triet. ..
Eiltre:

k

Sous-tobaux,.. !

Yalidation. ..

Table. ..

Conwverkir, ..
Assistant Modéle, .
Consalider, ..

Grouper ek créer un plan

Rapport de tableau croisé dvnamigue. ..

Données externes
! actusliser [es donmees

Ecran 7, grille

A | B | c | D | E | F
1 |[NOM PRENOM GENRE TITRE SALAIRE CATEGORIE
2 |&llard Benoit Il Chuvrier € 22.500,00 p
3 |Cardinal Paul Il Chuvrier € 20.000,00 p
4 |Lalonde  Karl hl Chuwrier € 31.500,00 :
5 |Dupuis  |Josée F Yendeur € 22500 00 i
E |Dupuis  Carole F Yendeur € 22,800 00 i
8 |Smith  Alex SocichS 2 x]p
9 |Allard  Jocelyn MOM: [ ﬂ 1 sur15
10 [Bibeau Martin ; . |
0|5t Pierra g [ FRENOME erat s g
12 |Bibeau |Rita GEMRE: |M % SUPRrimer | i
13 |Croshy | Julian e, W A&t ahlic | i
14 |Gingras | Marc = ¢
15 | Thibault |Yvon  SALAIRE: |225|:u:| = i
16 |Thibault Gratien _préctente ||,

CATEGCRIE: |2 _

I _swvanee_ |
18
19 _ Giteres |
20
21 Eermer |
22
23
24 |
75

La commande GRILLE du menu DONNEES va présenter les rubriques servant de
titre aux colonnes de la liste sous forme d’une fiche permettant de visualiser la

liste ligne par ligne :

La grille
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NOUVELLE permet d’ajouter une ligne d’information en bas de liste.

SUPPRIMER  permet de supprimer la ligne de la liste dont la fiche est dans la
grille

RETABLIR permet d’annuler la derniere opération

PRECEDENTE permet de passer a la ligne précédente dans la liste

SUIVANTE permet de passer a la ligne suivante dans la liste

FERMER permet de fermer la grille de présentation des lignes

CRITERES présente une fiche vide dans la grille dans laquelle des conditions
peuvent étre introduites, une par rubrique au maximum
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5 Trier une liste

5.1 Trirapide

Dans la barre d’outils standard, Excel vous propose deux outils pour trie
rapidement.

r

1. Cliquez dans la colonne que vous voulez trier. NE PAS SELECTIONNER

2. Cliquez sur l'outil de tri, croissant ou décroissant.

J@ Eichier Edition Affichage Insertion Formaf Dutils Donnees Fenét

DR EGRY | 4BAC | v-o-|& = £ 42 il

: - — — = by -n
Jﬁrhal il & | 5 o2 |g == | F Tri croissant
A2 LI =| &llard I
A | B | ¢ | D | E | F |
1 |[NOM PRENOM GENRE TITRE SALAIRE CATEGORIE
2 |A&llard !Eiennit Il Chuvrier € 22.500,00 2
3 |Lalonde  karl Il Chuvrier € 31.600,00 4
4 |Cardinal  Paul hl Chuwrier € 20.000,00 2
5 |Dupuis  Josée F Yendeur € 22.600,00 2

Ecran 8, tri rapide

5.2 Tri par dialoque

La commande TRIER..du menu DONNEES appelle une boite de dialogue qui

permet de préciser de 1 a 3 criteres, dans un ordre ascendant ou descendant,
pour le classement des lignes de la liste dans laquelle une cellule est activée.

Données

A

lrer
Filtre r
arille. ..

Sous-kobaux, ..

Yalidation, ..

Table...

Canvettir, .,
Bssistant Maodéle. .,
Consolider. ..

Grouper ek créer un plan r

Rapport de tableau croisé dvnamigue. ..

Dornées externes 3

! grtualiser es donmees

Trier une liste
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A B | C | D | E | F

HOM PRENOM GENRE TITRE SALAIRE CATEGORIE
' [Allard  Benait 2] %] 2
i JLalonde Karl _ 4
|cardinal paul  TEFPE b 2
i |Dupuis  Josée [T ~ | * Ceissant 2
i |Smith e " Décroissant 1
_|savoie  Jean Puis par 4
i |Dupuis  Carale | ~| @ Craissant 2
| Jallard  Jocelyn " Décroissant 3
0 |Bibeau  Martin p o, 2
1 |St-Pierre Aline I = & Croissant 2
2 [Thibault  van ¢ Décroissant 3
3 |Crosby  Julian NN - 3
i |Gingras  Marc HETE &2 t.'tres ~ 4
5 |Bibeau  Rita  ou bion 3
b |Thibault  Sratien 4
7 Cpkions. .. | | Ik I annuler T
3

Ecran 9, Dialogue "Trier"

1. Dans I'exemple ci-dessus, nous avons :
2. Cligué dans la colonne NOM (pas sélectionné !)

3. Appelé le menu Données - Trier...
Excel a sélectionné lui-méme le tableau sauf la premiéere ligne qui,
comme l'indique le bas de la boite de dialogue est une ligne de titres

4. En faisant Ok maintenant, la liste est triée par nom.

5.3 Tri personnalisé

Au point 2.3, nous avons créé une liste personnalisée (ouvrier, vendeur, ...)

que l'on voudrait utiliser comme option de tri. Cette liste n‘est pas

alphabétique.
Trier

il

AL ML LELAIRIL

2x| 2
a

Trier par -
[rITRe gl Options de tri 2 x|
Premigre clé de ['ordre de tri
Puis par ouvrier, vendeor, secrétaire, adm -
| Ll Marrnal - L"'lerl
Lun, Mat, Mer, Jeu, Ven, Sam, Dinm
PL Lundi, Mardi, Mercredi, Jeadi, Yen
His par Janw, Févwr, Mars, Awr, Mai, Juin, .
I ;I Jarvier, Février, Mars, fvril, Mai
‘oLyrier, vendeur, secrétaire, di
Ligne de kitres ———————_|
{* i " Mo &
1 4|
- | ]

Options... I 0] .4

annuler I

Ecran 10, options de tri

Trier une liste
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Si nécessaire, comme au point 2.3, créez la liste personnalisée.
Appelez le dialogue Trier via le menu Données - Trier...

Dans |I'exemple, choisissez la clé de tri.

Cliquez sur le bouton Options...

Choisissez la liste pers.

Validez 2 fois, c’est fait.

Trier une liste
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6 Filtrer une liste

6.1
6.1.1

Filtre automatique

Mise en oeuvre

L’option FILTRE AUTOMATIQUE de la commande FILTRE du menu DONNEES fait

apparaitre une fléche de liste a coté de chaque nom de champ.

H I
r|Country  + |Continent | v sale

&rgenting | (Tous) £
Argerting (10 premiers...) £
Argenting (Personnalisé...) £

: Africa
Brazil £
= Iim .
Brazil Eurape £
Brazil America £

Ecran 11, Mise en oeuvre d'un filtre automatique

—
A B | c [} | E [ F ¢ | H | 1 | J |
| 1 |Nunx|Company Name ¥|Contact Name | Contact Title x| Address | ity x| Postal x| Country x| Continent :l%\ sales  =|
L 1 Rancho grande Sergio Gutiérez Sales Representative Au.delLibertador 900 Buenos Aires 1010 Argentina | America I 162,00
| 3 | 2 Cactuz Comidas para llevar Fatricio Simpson Sales Agent Cerrito 333 Buenos Aires 1010 Argentinag  America I 1.986,00
il 3 Oeéano Atlantico Ltda. Ywonne Moncada Sales Agent Ing. Gustavo Moncada 8585|Piso 20-A Buenos Aires 1010 Argentina IAmenca .l ] £.119,00
ENR 2 Familia Arquibaldo AriaCruz Mark.eting Azsistant Riua Ords, 92 SioPaula 05442-030  Brazil America I 1.441,00
[ 10 | 4 wellington Importadora Faula Parente Sales Manager Rua do Mercado, 12 Resende 08737-363  Brazil America I 2.050,00
L 10| Comércio Mineiro Pedro Afonso Sales Associate Av.dos Lusiadas, 23 530 Paulo 05432-043  Brazil America I 3.628,00
1_ 11 Gourmet Lanchonetes André Fonseca Sales Associate A Brasil, 442 Campinas 04276-786  Brazil America I 4.108,00
i 12| Que Delicia Bernardo Batista Accounting Manager Rua da Panificadora, 12 Rio de Janeirc 02389-673 | Brazil America I 4.127.00
| 14 | 13| Queen Cozinha Licia Carvalho [arketing Assistant Alameda dos Candrios, §31 S¥oFaulo | O54E7-020 | Erail America | 416500
i 14 Hanari Carnes Mario Pontes Accounting Manager Rua do Pago, 67 Riio de Janeirc 05454-876 | Brazil America I 4.943,00
i 15 Ricardo Adocicados Janete Limeira Azzistant Sales Agent Au. Copacabana, 267 Rio de Janeirc 023%9-290 | Brazil America I 7.330,00
[ 17 | 16 Tradigio Hipermercados Anabela Domingues Sales Representative Au.Inés de Castro, 414 S3oPaulo | 05634-030  Brazil America | 734700
ﬂ 17 Meére Faillarde Jean Fresnigre Marketing Assistant 43 rue St Laurent Montréal HIC3 Canada America I 4.208,00
ﬁ 12| Laughing Bacchus Wine Cellars *oshi Tannamuri Marketing Assistant 1900 Dak St. Yancouwer W3IF 2K Canada America I 4.716,00

20 18 Bottom-Dollar Markets Elizabeth Lincaln Accounting Manager 23 Tsawassen Blud, Tsawassen  T2F 8M4  Canada America I 9.264,00
E 66 Ana Trujillo Emparedados y helado: Ana Trujilo Qwner Avida, de la Constitucidn 2222 Méyica D.F. | 05021 Mlegico America I 603,00
ﬁ 67 Toruga Restaurante Miguel Angel Pacling | Owner Auda Aztecal2d Mésico DF. | 05033 Metica America I 1072,00
ﬂ 6% Antonio Moreno Taqueria Antonio Morena DOwner Mataderos 232 Méyica DF. | 08023 Megica America I 1524,00
| 70 | 69| Pericles Comidas clasicas Guillerma Fernandez Sales Representative Calle Or. Jorge Cash 321 Mésica OLF. | 05033 Metico America | 434500
71 70 Centro comercial Moctezuma Francisco Chang Marketing Manager Sierras de Granada 3333 Mésico D.F. | 05022 Megico America I B.763,00
E a0 Split Rail Beer & Ale Art Braunschweiger Sales Manager F.0. Box 555 Lander a2620 usa America I B.570,00
2 A LILA-Supermercado Carlos Gonzalez Accounting Manager Carrera 52 con Ave. Bolivar #685-35 Llano Larg Barquisimeto | 3608 Wenezuela | America I 8.885,00
B
z - - ’

Ecran 12, liste filtrée

La liste ci dessus est filtrée : on ne voit plus que les lignes

pour lesquelles le champ CONTINENT a la valeur AMERICA. Pour L

T . . R I - | =ales | -
indiquer clairement que la liste est filtree, les numéros de ces Tous)

. . . . . aus il
lignes sont en bleu, ainsi que le bouton de filtre automatique —
du champ filtre,. On observe que la numérotation des lignes
est discontinue

£€1,072,00
- Ve - 7
6.1.2 Combiné et personnalisé € 1.441,00
1.
£€1,534,00
£€1,986,00
On peut combiner des filtres. Par exemple, quels sont mes € 2,050,00
: - : . £ 3,628,00
clients en Amérique qui achetent pour plus de € 5000. &4108.00
' El
1. Dans le filtre SALES, choisir PERSONNALISE comme Ci- £4.127,00
contre £ 4,165,00
. ; £ 4,208,000
. , s 2 .
2. Faites les réglages comme a I'écran Ecran 13, Dialogue £4.716,00
i : o £ 4,943,00
Filtre automatique personnalisé" ci-dessous '
£ 4,945 00
£5,570,00
£6,119,00
= T.a33% Ul
= araran

Filtrer une liste
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2%

Filtre automatique personnalise

Afficher les lignes dans lesquelles

zales
Iest supérieur ou égal & ;I ISEIIIIEI| LI =

¥ Et oy _I
I LI I ;I annuler

I Utilisez 7 pouUr représenter un carackére

| Utilisez * pour représenter une série de carackéres

Ecran 13, Dialogue "Filtre automatique personnalisé"

6.1.3 Supprimer le filtrage

Deux possibilités :
« Dans chaque filtre actif, demander d’afficher tout
« Activer le menu DONNEES - FILTRE - AFFICHER TOUT

6.2

Comme son nom l'indique, I'option FILTRE ELABORE de la commande FILTRE du
menu DONNEES permet de définir un filtrage plus élaboré que les filtres auto. Il
permet aussi d’extraire des données.

A contrario, la manipulation est plus compliquée.

6.2.1

Filtre élaboré

Zone de criteres

Il faut préparer une zone de critéres puis une zone d’extraction si on ne filtre
pas sur place.
1. Pour préparer la zone de criteres, faites un copier/coller des entétes de
colonnes nécessaires.

Ecran 14, zone de critéres

A | B | & | D | E | F | G | H | I |
| 1 |NOM PRENOM |GENRE TITRE SALAIRE CATEGORIE
| 2 |Allard Bennit Il Oyriar € 2250000 2
| 3 |Cardinal Paul I Ouvrier € 20.000,00 2 GENRE SALAIRE
ilLaInnde Karl Il Ouyrier € 31.500,00 4 I I:QDEIEIEI _l
| 5 |Dupuis | Josee F “endeur € 22.500,00 2
| B |Dupuis  Carole F “endeur € 22.5900,00 2
| 7 |Savoie  Jean Il “endeur € 31.500,00 4
| & |Smith Alex Il “endeur € 18.000,00 1
| 9 |Allard Jdocelyne |F Secrétaire € 27.000,00 3
| 10 |Bibeau  Martin Il Secrétaire € 2250000 2 =
| 11 |5t-Pierre | Aline F Secrétaire € X2 500,00 2
| 12 |Bibeau  Rita F Administratear € 27.000,00 3
| 13 |Crosby  Julian Il Administrateur € 27.000,00 3
| 14 |Gingras  Marc Il Administrateur € 40.500,00 4
| 15 | Thibault | *van Il Administrateur € 27.000,00 3
| 16 | Thibault Gratien |k Administrateur € 32.000,00 4

Dans |I'exemple, on va filtrer sur le genre (sexe) égal a « M » et sur les

salaires >20000

Filtrer une liste
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2. Placez vous dans les données et appelez le dialogue FILTRE ELABORE.
Données

%l Triet. ..

Afificher baut

Filkre élabarg, .,

3. Vérifiez si la plage est correcte,
4. puis sélectionnez la zone de critéres
5. Validez.

Filtre élaboré

2 x|

Action

' Filtrer la liste sur place
0 Copier vers un autre emplacement

Plages : | TR B
Zone de critéres |$H$3:$I$4 i :u_j
Copier dans | EY
[ Extraction sans doublon
Ik I Annuler |
Ecran 15, filtre élaboré
A E | C | D T E | F |
| 1 [HOM PRENOM GENRE TITRE SALAIRE CATEGORIE
| 2 |Allard Beannit fl Ouwrigr € 22.500,00 2
LLaInnde b arl fl Ohuvrier £ 31.500,00 4 =20000
LSavnie Jean fl “Wendeur € 31.500,00 4
EBibeau hartin fl Secrétaire € 22.500,00 2
| 13 |Crosby  |Julian il Administrateur | € 27.000,00 3
| 14 |Gingras | Marc Il Adrministrateur | € 40500 00 4
| 15 | Thibault | ‘von fl Administrateur | € 27.000,00 3
| 16 |Thibault | Gratien |t Administrateur | € 32.000,00 4

Ecran 16, résultat filtrage élaboré (1)

Comme on peut le constater ci-dessus, le filtrage sur place masque des lignes

dont celle(s) des criteres. Ce n’est pas toujours l'idéal.

6.2.2

Extraction

Rétablissez la liste compléte via le menu DONNEES - FILTRE — AFFICHER TOUT.
Préparez la zone d’extraction comme celle des critéres : en copiant/collant les

entétes nécessaires.

Filtrer une liste
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Ecran 17, préparation de la zone d'extraction

Réglez le dialogue filtre élaboré comme suit.

Filtre élaboré

2 x|

Ackion

™ Filtrer la liste sur place

is in:ﬁr wers Un aukre emplacement

Flages :

Zone de critéres

Copier dans

[~ Extraction sans doublon

[$a%1:4F416 S
| $Hg3:4144 i
[socigreiskszgosel el

s 4 I Annuler |

Ecran 18, Dialogue "Filtre élaboré" — extraction

1. Cochez CoOPIER VERS UN AUTRE EMPLACEMENT (=extraction)
2. Cliquez dans la zone COPIER DANS

3. Sélectionnez la zone

4. Validez

[k [ L [ ™ [ wN [ o
NOM PRENOM GEMRE TITRE SALAIRE
Allard Benoit kd Cluwrier £ 2250000
Lalonde Karl kd Clurier £ 31.500 00
Savnoie Jean ] Yendeur £ 31.500 00
Bibeau Martin il Secrétaire € 2250000
Croshy Julian il Adrministrater € 27.000 00
Gingras Marc Il Adrministrater € 40.500 00
Thibault Yyan i Administratel] € 27.000,00
Thibault Gratien kd Administrater] € 32.000,00

Ecran 19, résultat d'une extraction

6.2.3 Critéres élaborés

. 4
Excel 2000 - Listes de donnees
A [ B T ¢ ] [ E F G [ H [ 1 [ J [ K | L [ m | N [ 0 [

| 1 |NOM PRENOM GENRE | TITRE SALAIRE CATEGORIE
| 2 |Allard  Benait ] Ouvrier € 22.500,00 2 EOM PRENOM  GEHNRE TITRE SALAIRE |
| 3 |Cardinal Paul Il Quvrier € 20.000,00 2 GENRE SALAIRE
| 4 |Lalonde | Karl Il Ouvrier € 31.500,00 4 il =20000

5 |Dupuis  Josée F “endeur € 2250000 2
| 6 |Dupuis  Carole F “endeur € 2290000 2
| 7 |Savoie  Jean Il “endeur € 31.500,00 4
| 8 |Smith Alex M “endeur € 18.000,00 1 E\}‘

9 |Allard Jocelyne F Secrétaire € 27.000,00 3
| 10 |Bibeau  Martin il Secrétaire € 22.500,00 2
| 11 |St-Pierre Aline F Secrétaire € 250000 2
| 12 |Bibeau  Rita F Administrateur € 27 000 00 3
| 13 |Crosby  Julian il Administrateur € 27.000,00 3
| 14 |Gingras  Marc il Administrateur € 40,500 00 4
| 16 |Thibault | fvon Il Administrateur € 27 000,00 3

16 |Thibault  Gratien W Administrateur € 32000 00 4

17

Dans une telle zone de critéres, les conditions se trouvant sur une méme ligne
sont considérées comme étant reliées par un logique; les conditions se
trouvant sur des lignes différentes sont considérées comme étant reliées par

un logique entre lignes, le restant prioritaire.

Filtrer une liste
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Par exemple, je désire voir les hommes qui gagnent entre € 20.000 et

€ 30.000.
Regardons ceci :
GENRE SALAIRE
M =20000
= 30000

Ecran 20, criteres mal placés

HOM
Allard
Cardinal Paul
Lalonde | Karl
Dupuis
Dupuis
Savoie  |Jean
Smith | Alex
Allard
Bibeau
ot-Pierre Aling
Bibeau Rita

Crosby Julian

Gingras Marc
Thibault Y¥waon

Thibault | Gratien

Le résultat n’est pas celui escompté :

J'ai tout les méles qui gagnent plus de 20000 n‘importe quel genre qui
gagne en dessous de 30000.

Josée
Carole

Jocelyne
hdartin

i

fl
ul
F
F
fl
fl
F
fl
F
F
ful
fl
fl
fl

PRENOM GEMRE TITRE
Benoit

Chowrier
Chwrier
Cluvrier
“Wendeur
endeur
“endeur
“endeur
Secretaire
Secrétaire
Secrétaire

Administrateur
Administrateur
Administrateur
Adrministrateur
Admministrateur

SALAIRE

€ 2250000
£ 20.000,00
€ 31.500,00
€ 22.500,00
€ 222,900 00
€ 31.500,00
£ 18.000 00
€ 27.000,00
£ 22.500,00
€ 22.500,00
€ 227.000,00
€ 7.000,00
£ 40.500,00
€ 27.000 00
£ 532.000 00

Je dois changer mes critéres en mettant tout sur la méme ligne :

Ecran 21, critéres corrects

GENRE SALAIRE SALAIRE NHOM PRENOM GENRE TITRE SALAIRE
b 30000 =20000 Allard  Benaoit b Ciuvrier € 2250000
Bibeau Martin i Secrétaire € 22.500,00
oo Crasby | Julian Il Administrateur | € Z7.000,00
Thibault  Yvon i Administrateur € 27.000 00

Filtrer une liste

Page 16



Excel 2000

- Listes de données

14 Les sous-totaux d’'une liste (triée)

Données

%l Triet...
Eilkre r
Grille. ..

Yalidation. .. !

Table...

Canverttir, ..

Bssistant Madéle. .,

Consolider, .,

Grouper ek créer un plan r

Rapport de tableau croisé dvnamigue. ..

Dornées externes 3

! grtualiser es donmees

Ecran 22, menu données - sous-totaux...

La commande Sous-TOTAUX du menu DONNEES permet d’ajouter des sous-

totaux de facon relativement automatique a une liste existante.

| F | 6 | H | I | J

City Postal Codi Country Continent sales
Abidjan 720 Ivar Cogst  Africa £  1.5835,00
Abidjan 95034 Iwor Comst  Africa £ 272300
Abidjan g 363800

N o :

Abiclan {Sous-total 2 x| 548100
Abiclizn 9 A chague changement de 541200
CUCE T R ——— | > 522,00
Shidjan q 574500
AbiclEn 8 Uiliser la Fonckion g.402,00
Abidjan g §.587,00
Rabat L IS':'"““E | &79,00
Rabat r Ajouter un sous-kotal &: 761,00
Rabat 9 Country ;I 273,00
Rabat 9 ™ Continent 3.086,00
Rkt |V T - | B
Rabat = G.769,00
Durban 4 5.232,00
Durban g v Remplacer les sous-kakaux existants 9.050,00
Durban 1 [ Saut de page entre les groupes 9.780,00
Buenos Aires 1 [ Synthése sous les données % 165,00
Buenos Aires 1 1.886,00
Buenos Ares 1 Supprimer bouk | ok I Annuler 5.119,00
S&0 Paulo 1] 1.441,00
Resende 08737-365 Brazil America £ 205000

Ecran 23, Dialogue "Sous-total"

Les sous-totaux d’une liste (triée)
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Les différentes options de cette commande permettent de préciser :

+ le champ (titre de colonne) sur lequel doit porter les sous-totaux
Il est clair que la liste devra avoir été préalablement triée sur ce champ
pour permettre le regroupement des données

« le type d’opération calculée souhaitée

« le champ qui fera I'objet de cette opération.
Une opération de calcul ne peut évidemment porter que sur des données
numériques

+ REMPLACER LES SOUS-TOTAUX EXISTANTS créera une nouvelle liste avec de
nouveaux sous-totaux; dans le cas contraire, les sous-totaux demandés
s’ajouteront aux sous-totaux existants

« SAUT DE PAGE ENTRE LES GROUPES permettra a chaque groupe de
commencer sur une nouvelle page tandis que_REMPLACER LES SOUS-TOTAUX
EXISTANTS permettra d'indiquer I'emplacement du résultat des sous-totaux

* SUPPRIMER TouT efface les sous-totaux de la liste.

L'exemple choisi ci-dessous s’applique a une liste qu’on a préalablement triée
par Continent, puis par ville (2 clés). On demande un premier niveau de sous-
totaux, avec effacement, par continent (le critére le plus large), en veillant a
effacer les sous-totaux antérieurs.

Puis on demande un second niveau basé sur le champ ville, avec maintien des
sous-totaux existants (par continent).

Sous-total 1 x]

& chaque changement de
|Cit~,.=

3l

Lkiliser la Fonction :

3l

ISDmme

Ajouter un sous-tokal &:

Caunkry
[ Continent

V - |

I E‘F‘_\eﬁacer |es sous-tokauy existanks §

B

& page entre les groupes

¥ syrthése sous les données

Supptirner bouk | Ok I Annuler |

Ce type de liste fait également apparaitre les symboles du plan qui permettent
de visualiser la liste totalement (3) ou partiellement, avec uniquement soit les
sous-totaux des groupes (2), soit le total général (1).

Les sous-totaux d’une liste (triée) Page 18
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Ecran 24, sous-totaux déployés

1[2[3]4] A E [ C [ i E [ F T [ H ] 1 [~
|_1_|Humerc Company Hame Contact Hame Contact Title Address City Postal CodiCountry  Continent sales =
rr-.24 51 The Big Cheese Liz Mixon Marketing Marager 83 Jefferson WayDSute 2 Abidjan 37201 Ivor Coast  [Africa 1e e
- 3| 52 Traifs Head Gourmet Provisioners  Helvetius Nagy Seles Agsociate 722 Daivinci Blvd. Abidian 33034 Ivor Coast | Adfrica € 27z
< [ 4] 53 save-adot Markets Jase Pavaratti Sales Represertative 187 Suftaik Ln Abicjan 63720 Wor Coast | Africa € 363800
« [[B | 54The Cracker Box Liutong Marketing Assistant 55 Grizzly Peak Rd Abidjan 59801 Wvor Coast Africa € 515100
- [ B | 55 OnVvor Delicatessen Rene Philips Sales Represertstive 2743 Bering St Abicjan 23508 Ivor Coast | Africa & 54120
- 7| 6 Lonesome Pine Restaurart Fran Wilson Sales Manager 89 Chiaroscuro Rd Abidjan 97219 Wvor Coast Africa € &E2200
- | 8| 57 Lets StopNShap Jaime Vorres Ovenier &7 Poll: St.0Sute 5 Abidjan 94117 Wvor Comst | Africa € BTS00
- | 8| 56 Rattlesnake Canyon Grocery Faula Wison Assistant Sales Representative | 2817 Miton Dr Abidjan 67110 Wvor Coast | Africa € 840200
- 10| 59|Lazy KKouniry Stare John Steel hiarketing hanager 12 Orchestra Terrace Abidian 33362 Ivor Coast | Africa € BSET
= [11] Somme Abidjan € 4531630
- [12] 75 HLARION-Abastos Carlos Hernandez Seles Representative Carrera 22 can Ave. Carlos Soublefte #8.35 Durban 5022 South Africa Africa € 52300
- [13] 76 white Clover Markets Karl Jablonski Overisr 305 - 14th Ave. §.O5uite 38 Durban 93128 South Africa | Africa € L0800
- [T4] 77 GROSELLARestaurarte WManuel Pereira Ovenier 5 Ave. Los Palos Grandes Durban 1081 South Africa | Africa € o700
-| | 15] Somme Durban € 2409200
[+ [ 16|  60|island Trading Helen Bennstt Marketing Marmger Garden HoussOCrovether Way Rabat LASFKE  Maroco Alrica € e7an
- [ 17| 81 Seven Seas Imports Hari Kumar Seles Manager 0 vachurst Rd. Rabat OX15 4MB Maroca Africa €
- [ 18] 62 Hungry Coyrte Import Store Voshi Latimer Sales Represertative City Center Plazas16 Main St Rabat are27 WMaroco Atrica 3
- [19] 63 Grest Lakes Food Market Howeard Snyder Marketing hManager 2732 Baker Blvd Rabat 97403 Waroco Atrica €
- [20] 64 Eastern Connection Ann Deven Sales Agert 35 King George Ralat VK3 EFA Maroco Africa €
| 21| &5 North/South Simon Crowdher Sales Associate South House D300 Gueensbridge Rabat W7 1RZ  Maroco Alrica €
-l 2] Somme Rabat €
= |23 Somme Africa €
[T [22] st le-supermercado Carlos Gonzélez Accounting hanager Carrera 52 con Ave. Bolivar #55-95 Liano Largo Barouisimeto | 3508 Venezuela  America €

Les symboles + et - permettent de visualiser ou non chaque groupe

individuellement.

Si on clique sur le petit bouton carré 3, on voit apparaitre les données

jusqu’au niveau 3 :

1] 2] 3] 4| F G | H

b

City Postal Codi Country
Somme Abidjan
19 Somme Durban

Somme Rabat

e [+ |+

[+ [+ [+ [+ [+ [+ [+ ]+ |+ |+ |+

Somme Barquisimeto
Somme Buenos Aires
Somme Campinas
Somme Lander
Somme México O.F.
Somme Montréal
Somme Resende
somme Rio de Janeiro
Somme Sido Paulo
somme Tsawassen

3 |[Somme Yancouver

Somme Calcutta

E3

Somme Aachen

==l
=

Ecran 25, sous-totaux fermés au niveau

——

Continent

Somme Africa

Somme America

£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
Somme Asia £
£

3

sales

48.163,00
24.092,00
20.982,00
93,237 00
5.555,00
8.273,00
410800
5.570,00
16.922,00
4.208,00
2.050,00
16.400,00
17.081,00
9.269,00
4.716,00
a7 452,00
3.629,00
3.629,00
5468 00

AEEIE] F | = | H

b

1 |city Postal Codi Country
23
57
[+{1]
194
155
156

1L/

EAEAEE)

Total

=

Ecran 26, sous-totaux au niveau 2

— L

Continent
Somme Africa
Somme America
Somme Asia
Somme Europe

£

sales
€ 9323700
€ 9r482.00

3.629,00

£ Z26.394,00

€ 420.742,00

Total

£ 420.742,00

1]2]3]4|

F | & | H

b

1
155
196
1af

Ecran 27, sous-totaux au niveau 1

City
Total

Postal Codi Country

]

Continent

sales

€ 420.742,00

Total

£ 420.742,00

Les sous-totaux d’une liste (triée)
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8  Les tableaux croises (dynamiques)

Donneées

%l Triet...
Eilkre r
Grille. ..
Sous-tokaux, ..

Yalidation. ..

Table...

Canverttir, ..

Bssistant Madéle. .,

Consolider, .,

Grouper ek créer un plan r

Dornées externes 3

! grtualiser es donmees

Ecran 28, menu Données - Rapport de tableau croisé dynamique...

L'installation de fonctions statistiques en rapport avec une base de données
peut dans certains cas s’effectuer de facon automatisée en se servant d’un
assistant appelé tableau croisé dynamique accessible par la commande
TABLEAU CROISE DYNAMIQUE du menu DONNEES, dont le résultat est la création
(dans une éventuelle nouvelle feuille insérée automatiquement dans le
classeur en cours) d’un tableau a double entrée par transformation d’une liste
initiale avec ajout de sous-totaux ou autres fonctions.

Ce tableau croisé est dit dynamique parce qu’une fois créé, il peut étre modifié
directement dans la feuille par déplacement de ces éléments constitutifs, sans
nécessairement repasser par la commande complete.

Les tableaux croisés (dynamiques) Page 20
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Assistant Tableau et graphique croises dy

b

11 s& trouvent les données 4 analyser ¢

is Liste ou base de données Microsoft Excel:

" Source de données externe
" Plages de Feuiles de calcul aver étiquettes
" Autre tableau ou graphique croisé dynamigue

Quel kype de rappart woulez-vous créer ¢

{* Tableau croisé dynamigue
™ Graphigue croise dynamigue {avec le bableau)

Ell annuler | -::F'réu:éu:lentl Suivant::-l Terminer |

Ecran 29, 1ére étape de I'assistant TCD?

La deuxiéme étape permet de préciser I'emplacement de la liste a traiter.

Une proposition figure éventuellement dans la rubrique si la cellule active a ce
moment se situe elle-méme dans la liste.

Assistant Tableau et graphique croises dy 2 x|

Destinakion :

&+ Mouvells Fevile

" Feuile existante
| =l

Cliguez sur Terminer pour créer le ta%au.

@I Dispasition. .. Qpkions, ., I Annuler | -::F‘_réu:éu:lentl Suivant = |

Ecran 30, Assistant TCD, 2éme étape

En cliquant sur disposition, on peut préparer le tableau juste avant sa création
(mais ce n’est pas obligatoire)

Cette étape va permettre d’indiquer, en les faisant glisser vers un des 4
emplacements prédéfinis du tableau (LIGNE, COLONNE, DONNEES, PAGE), a
qguel endroit du nouveau tableau doivent apparaitre les champs constitutifs de
la liste

2 TCD = Tableau Croisé Dynamique - Jargon Excel

Les tableaux croisés (dynamiques) Page 21
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Assistant Tableau et graphigue croise 7 x|
e T PR
it & h Construisez vokre tableau croisé
dynamique en Faisant glisser les
bautons champs (& draike]) sur le
diagramme (& gauche],
MM
PaGE GEMRE [COLONME
TITRE
LIGHE

fide | Annuler |

Ecran 31, Assistant TCD - disposition

» LIGNE et COLONNE constituent les 2 entrées du tableau

- DONNEES représente les informations numériques a traiter, sur
lesquelles porteront le ou les sous-totaux souhaités (par défaut la somme
est proposée)

« PAGE va permettre de limiter I'affichage en fonction du critere spécifié

Ici, on glisse le champ (bouton) « TITRE » dans la zone ligne et le champ
« GENRE » dans la zone colonne, et le champ « SALAIRE » dans la zone
données.

Une fois la disposition validée, vous pouvez afficher et régler des options.

Généralement, il ne faut pas modifier les options. N’oubliez pas que vous

o 9 . s i
pouvez utiliser le bouton 2l pour voir de l'aide a chaque rubrique.

Les tableaux croisés (dynamiques) Page 22



Excel 2000 - Listes de données

Options du tableau croisé dynamigue 7| x|

ableau croisé dyvnamiguel

Cptions de mise en Forme

¥ Totauw: des colonnes % Mise en page : |Vers le bas, puis & eritEj
¥ Tataus des lignes Champs par colonne: IIII E‘

v Mise en Forme automatique
[T Sous-tatal des éléments page masqués

[ Fusionmer les étiquettes

[ waleurs d'erreur, afficher I

¥ Préserver la mise en Forme v cCellules vides, afficher : I
W Répéter les étiquettes des Eléments sur chaque page imprimée
[ Impression des Litres ¥ Marguer les kotaux: avec *
Donnees

Données saurce Données externes

I¥ Enregistrer les données et la mise en Forme ¥ Enreqistrer le mot de passe

v activer le rappel des éléments ™ Requéte en arrigre-plan

[ aActualiser lors de l'ouverture ™ optimiser la mémoire

™ Mettre & jour boutes les IEvIII E‘ rnindkes
Il I Bnnuler

Ecran 32, options du TCD
Vous pouvez clore |'assistant et admirer le résultat

Ecran 33, TCD et sa barre d'outils

Vous pouvez « dynamiquement » modifier le tableau en prenant des

A | B | ¢ | D E | F | G
1
2
3 |Somme SALAIRE IGENRE |
4 [TITRE - [F Ml Tatal
& |Ouvrier 74000 74000
b |“endeur 45400 49500( 24900
7 |Secrétaire 49500 22600( 72000
8 |Administrateur 27000 1264500 153500
9 | Tatal 121900 272600(394400
10
1; Tableau croiseé dynamique
13 Tableau croisé dynamigue - @ﬂ =3 @'§| 4 |%|§
1; MOM  PREM... GEMRE  TITRE  SaLA... 4
16 CATE...
17 <
18

« boutons - champs » et les poser dans le tableau pour les ajouter, ou sur la

barre pour les enlever

Les tableaux croisés (dynamiques)
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A | ¢ | D E | F | G

1 fd

2 =

3 [Sorme SA IRE,JIGEENH ad

4 |TITRE fl Total

5 |Ouvrier 74000| 74000

6 |“endeur 45400 43500| 24300

7 |Secrétaire 43500 22500| 72000

8 | Administrateur 27000 126500) 153500

8 | Total 121900 272600 | 394400

10

1; Tableau croisé dynamique [ x|
13 Tableau croise dynamique - 7 ﬂ | =E OZ | ; | %I%
1; NOM  PREN... GENRE  TITRE  GSALA.. 4

16 CATE...

17 ¥

1A
Ecran 34, ajout d'un champ dans un TCD

A E C | D E | F | G

1 MOk (Toug) =

2

3 |Somme SALAIRE [GENRE |

4 |TITRE *|F fl Total

5 | Ouwrier 74000( 74000

B |“endeur 45400 49500( 94900

7 |Secrétaire 49500 22500( 72000

8 |Administrateur 27000 126500) 153500

9 | Total 1215900 272500( 324400

10

1; Tableau croisé dynamique | x|
13 Tahleau croisé dynamique - | 5 @l | =Z 43 | H | %l%
14 TITRE  S&LA..

15

15

17 b

18

Ecran 35, retrait d'un champ dans un TCD

Un champ de page peut servir de filtre.

Pour les outils de la barre d’outils TCD, vous trouverez respectivement,
e un menu,
e une mise en page rapide,
« la construction rapide d’un graphique (sur une nouvelle feuille),
» |'assistant TCD,
« deux outils en cas de regroupement,
« la mise a jour (en cas de modification de la liste),

+ des infos du champ Pivot qui permet de changer de fonction de calcul,
de format, etc. (voir Ecran 36, propriétés du champ PivoTable)

« et enfin la possibilité de masquer les contours de champ.

Les tableaux croisés (dynamiques) Page 24
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Champ PivotTable

Champ source ; SALAIRE

1
x

0].4

Mom:  |Somme SALAIRE
= Annuler |

Synthése par

Masquer |
Mombre. .. |

Optiops ==

Afficher les données ;

A - |

Champ de base ; Elément de base :
-

SALAIRE
CATESORIE ;l ;l

Ecran 36, propriétés du champ PivoTable

Les tableaux croisés (dynamiques)
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La validation des données

9.1 Regles de validation

La validation de données consiste a déclarer des régles d’encodage au niveau

des cellules.
Vous y accédez via le menu DONNEES, VALIDATION....
Sélectionnez auparavant les cellules concernées.

Validation des données 2 x]

Cpkions | Message de saisia I Alerte d'erreur |

Critéres de validation

Aukariser

¥ Ignorer si vide

Mombre entier
Décirmal

Liske:

Date

Heure
Longueur du kexte
Personnalisé

I™ appliquer ces madifications aux cellules de paramétres identiques

Effacer tout | (] 4 I Annuler

Ecran 37, Dialogue "Validation des données"

1. Restreindre la saisie a des chiffres, dates ou heures ou limiter la longueur

du texte

« Dans l'onglet OPTIONS et dans la zone AUTORISER, cliquer sur le type de

données.

o Pour spécifier des nombres, des dates ou des heures, choisir

NOMBRE ENTIER ou DECIMAL, DATE ou HEURE.

o Pour limiter la longueur du texte, choisir LONGUEUR DU TEXTE.

« Sélectionner I'opérateur souhaité dans la zone DONNEES, puis spécifier

les limites supérieure et/ou inférieure pour les données en fonction de
I'opérateur sélectionné. Les limites peuvent contenir des valeurs, des

références de cellules ou des formules.

cormprise entre

‘comprise enkre
non comprise entre
&gale 3

différente de
sUpérieure 3
inférieure &
supérieure ou égale 4
[inférieure au gale a

La validation des données

Page 26



Excel 2000 - Listes de données

Pour spécifier qu'une cellule doit contenir du texte (LONGUEUR DU TEXTE)
sans imposer de limite au nombre de caracteres, il faut, dans la zone DONNEES,
sélectionner SUPERIEURE OU EGALE A, puis introduire 0 (zéro) dans la zone
MINIMUM.

» Cocher I'option IGNORER SI VIDE pour autoriser des cellules vides dans

la sélection. Pour appliquer les restrictions définies pour les cellules
vides en traitant ces cellules comme si elles contenaient des zéros,
désactiver la case a cocher IGNORER SI VIDE.

2. Limiter la saisie aux données d'une liste

« Dans l'onglet OPTIONS et dans la zone AUTORISER, cliquer sur LISTE.

« Dans la zone SOURCE, entrer la référence de la liste des données
valides qui doit se trouver dans la méme feuille de calcul (cf
Remarques). Introduire cette liste des entrées valides dans une
seule colonne ou dans une seule ligne.

» Cocher I'option IGNORER SI VIDE pour autoriser des cellules vides dans
la sélection. Pour appliquer les restrictions définies pour les cellules
vides en traitant ces cellules comme si elles contenaient des zéros,
désactiver la case a cocher IGNORER Sl VIDE.

« Cocher LISTE DEROULANTE DANS LA CELLULE pour pouvoir accéder a la
liste proposée lors de la saisie des données. Exemple :
Administrateur | € 27

Adrinistrateur | - |27
Quvrier ]
Yendeur -7
Secrékaire

« Sila liste d'entrées valides est courte, on peut indiquer les valeurs
possibles dans la zone SOURCE au lieu de le faire dans la feuille de
calcul.

Identifier les entrées valides a I'aide d'une formule

Dans l'onglet OPTIONS et dans la zone AUTORISER, cliquer sur
PERSONNALISE.

Dans la zone Formule, introduire une formule qui calcule une valeur
logique (VRAI ou FAUX). Les entrées dans la cellule ne sont pas valables
lorsque la formule évalue la valeur logique FAUX.
Par exemple, sur une feuille qui calcule un bénéfice en soustrayant les
dépenses des recettes, on peut fixer pour objectif d'étre averti si le
bénéfice est inférieur a certain pourcentage des recettes.
Ainsi dans I'exemple suivant, on désire que le bénéfice (de chaque
ligne) soit au moins égal a 20% de la recette.
o Dans la colonne C, on indique une formule qui calcule ce bénéfice
(=A2-B2 c'est-a-dire : Recette-Dépense).
o Dans la colonne B (B2:B10), on définit la validation a I'aide de la
formule suivante : =C2>=A2*20%.
Si on introduit la valeur 81 dans la cellule B2, on recevra un message
d'avertissement ou d'erreur.

Cocher I'option IGNORER SI VIDE pour autoriser des cellules vides dans la
sélection. Pour appliquer les restrictions définies pour les cellules vides
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en traitant ces cellules comme si elles contenaient des zéros, désactiver
la case a cocher IGNORER SI VIDE.

A B | E 8] E F
I Recettes  Dépenses  Bénéfices
| 2 | 100 [EE 20
E3 110 5| &5
| 4 | 12000
5 120
E 140 LEPU'-'"_".‘I Meszage de sakhe ] Alatre darreur I
i ::;E Criteres de valdation
9 170 duutoricer ©
10 1600 [Personnaist = ¥ lanares si vide
1 1 Qﬂ!ﬁai H
12 Prr—— 7]
1‘3 L} =82 2N
14 Formude:
15 |=czsmpzt20m =]
16
17
18
izl ™ appbguer oss modtications aux celules de paramitres identiguss
an
;; Effacer baut 5.3 I Annufer !

9.2 Messages d'invite a la saisie

Pour introduire les messages d'invite a la saisie, il faut :

. Sélectionner les cellules a limiter.
o Choisir : VALIDATION... - DONNEES

+ Dans l'onglet MESSAGE DE SAISIE :
o Vérifier que la case QUAND LA CELLULE EST SELECTIONNEE est cochée.
o Introduire un texte dans la zone TITRE pour afficher le titre de la
boite de dialogue.
o Introduire le texte du message (maximum 255 caracteres) dans
la zone MESSAGE DE SAISIE. (Pour passer a la ligne, utiliser la
touche ENTREE).
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Vahdation des données

Optens  Message de saisie | Alerte derrenr |

[ Quand la celuls ast sébctionnae
Affcher le message de saisie suivant -

Titre :
]'.-'.-Jn;l,r de |a dépense:

Messape de saisia

-
Valewr de la dépense:
Waler manimun: B0 de L valeur de ls recette. ] = | ep

Valeur magimum: 80% de
Lz valeur de |a recatts.

4

s N~

=
i

Effacer bout ITI Arediler l tqi 2

Ecran 38, Dialogue "validation des données" - "Message de saisie"

9.3 Messages d'avertissement ou d'erreur

Pour introduire les messages d'avertissement ou d'erreur, il faut :

« Sélectionner les cellules a limiter.
« Choisir : VALIDATION.../DONNEES

- Dans l'onglet ALERTE D'ERREUR :

o Vérifier que la case QUAND DES DONNEES NON VALIDES SONT TAPEES
est cochée.

o Dans la zone STYLE, spécifier le type de message souhaité.
Pour afficher un message d'information comprenant des boutons
OK et ANNULER avec le bouton Ok sélectionné par défaut, cliquer
sur INFORMATIONS.
Pour afficher un message d'avertissement comprenant le texte
"Continuer ?" suivi des boutons Oul, NON et ANNULER, avec le
bouton NON sélectionné par défaut, cliquer sur AVERTISSEMENT.

Dans les deux types de message, les boutons OK et
Oul permettent d'entrer les données non valides dans
la cellule. Le bouton NON renvoie a la cellule pour
effectuer des modifications. Le bouton ANNULER
restitue a la cellule la valeur précédente.

Pour afficher un message d'arrét comprenant les boutons
REESSAYER et ANNULER tout en sélectionnant par défaut le bouton
REESSAYER, cliquer sur ARRET.

o Introduire un texte dans la zone TITRE pour afficher le titre de la
boite de dialogue.

o Introduire le texte du message (maximum 255 caracteres) dans
la zone MESSAGE D'ERREUR. (Pour passer a la ligne, utiliser la
touche ENTREE). Si on n'indique pas de texte dans la zone
MESSAGE D'ERREUR, le message qui s'affiche est le suivant : "La

La validation des données Page 29



Excel 2000 - Listes de données

valeur que vous avez tapée n'est pas valide. Un autre utilisateur
a restreint les valeurs que peut prendre cette cellule".

+ Microsoft Excel affiche le message uniquement lorsqu'un utilisateur
introduit des données dans la cellule. Les données qui ont été copiées
ou remplies dans des cellules n'entrainent pas I'affichage du message
d'erreur ni le controle de validation

Optens | Mosssge de sais  Alevte derewr |

¥ Cuiand das dorrses non vaides sonk bapaes - .
Affucher le message d'srrewr suvant !:. '
: Tire: Dépense brop importante:
|m-Erlissement :j |D‘EFIE'-’H-EfrI:'F' importare: Vabeuwr marimum! 80% de |3 vakwr da la
recatha.
Meszage derrelr
i ] Valewr masimun: B0 de by valeur dela d Voules-yoes contireer 2
-'A‘ recette. :
i _'hg‘.ln Arnidler
Lo o
= N A
g
1
Effacer boit o I Areuller l ? i 5

Ecran 39, Dialogue "validation des données" - "Alerte de'erreur"

9.4 Visualisation des entrées erronées

Du fait qu'on peut copier ou recopier des données dans plus d'une cellule a la
fois, et que ces cellules peuvent étre affectées de regles de validation de
données et de messages différents, ces restrictions de données ne sont pas
prises en charge dans cette situation. De méme si on a introduit de nouvelles
regles de validation, on peut demander a Microsoft Excel d'identifier toutes les
cellules contenant des valeurs qui s'inscrivent en dehors des limites définies a
I'aide de la commande VALIDATION. Pour cela, il faut :

« Afficher la barre d'outils : OUTILS - AUDIT - AFFICHER LA BARRE D'OUTILS AUDIT
+ Dans cette barre d'outils AuDIT, cliquer sur ENTOURER LES DONNEES NON
VALIDES & pour obtenir :

i I B I i I
1 Recettes:. Dépenses, Bénéfices
2 mr 15
37 110 3 33
4 120 B0 B0
il 140 70 70
i 150 7E 75
] L2 S it it
st ' g 170 B5 B5
P = A C 3 BE| o 180 ap ap

L’audit est étudié en détail dans le module formules - 2
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9.5 Repérage des zones de validation

» Pour trouver toutes les cellules affectées des mémes restrictions de
données et messages, cliquer sur une cellule ayant les restrictions de
données et les messages a rechercher.

« Pour trouver toutes les cellules de la feuille de calcul affectées de
restrictions de données ou de messages, cliquer n'importe ou dans la
feuille de calcul.

« Choisir : EDITION - ATTEINDRE

« Cliguer sur le bouton CELLULES....

« Cocher I'option + Walidation des données |
Pour trouver toutes les cellules de la feuille de calcul affectées de
restrictions de don-nées ou de messages, cliquer sur TOUTES ou pour ne
trouver que les cellules affectées des mémes restrictions de données
qgue la cellule sélectionnée, cliquer sur IDENTIQUES. Les cellules qui
contiennent des critéres de validation sont ainsi sélectionnées.

Selechonner les cellules

'
i | commentares " Cifférermss par ligre
Athsindrs ; T ‘Constantes (" Différences par colonme:
o el S j l"Furm,ﬂﬁs - !.m
¥ Bt " Dépandants
¥ Tl O Dyt oo dispy
F salems aigoae 'rh i oS £ B
¥ Eress " Derigre calile
I iceliues vidss ™ Celhdes vishles seulement
" Zone enoors - Eormats cordionnels
2| Mabis encows @ [aiidation des donndes!
" Chjets & Tokes
iﬁ_,éﬁam: ™ iderpigues
codes.. | [ ok ] henuer | o | aeeuer |

Ecran 40, Dialogue "Atteindre" - "Sélectionner les cellules"
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10 Le collage spécial

Le copier/coller d’Excel est assez particulier.

Il y a d’abord le copier/coller classique ou la destination est identique a la

source.

Le collage spécial (menu EDITION — COLLAGE SPECIAL)permet de choisir ce que
I'on va coller et comment le coller.

Ex 1 Formules 1
Ex 2 Formules 2
Ex 3 Formats
Ex 4 Donnees
Ex 5 Graphigues

Collage spécirgl 2] x|

Ex 6 Ohjets d955ir'|_

Coller

i= i Comrenkaires

" Formules " yalidation

" Yaleurs " Tout sauf la bordure

i~ Formats i~ Largeurs de colonnes
Cpérakion

% Aucune " Multiplication

" addition " Division

i Souskrackion

[ Elancs non compris [T Transpose

O, I Annuler | Coller avec liaison

Ecran 41, collage spécial

10.1 Caoller

Tout C’est le collage normal, identique a la source.

Formules Seules les formules sont collées, pas les formats,
commentaires & Cie.

Valeurs Seules les valeurs, comme les résultats des formules sont
collées.

Formats Seuls les formats sont collés, c’est I’équivalent de l'outil

w®|nvnv

N

- . & Feproduire la mise en ﬁ:urme|
« reproduire la mise en forme » :

Commentaires

Seuls les commentaires son collés, sans toucher au contenu
existant

Validation Seuls les criteres de validation seront collés. Attention, les
contenus existants ne seront pas vérifiés.

Tout sauf la Explicite.

bordure

Largeurs de

Voila un truc bien pratique lorsqu’on désire avoir les mémes
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| colonne \ largeurs de colonnes sans jouer a |'a peu preés.

10.2 Opération

Vous pouvez coller en faisant une opération avec comme opérandes le contenu
du presse-papiers et le contenu des cellules de destination.

Cette opération a, par exemple, été beaucoup utilisée pour transformer des
montants BEF en euros.

Collage spécial 2]

I == =
T 30,3359
i i i
1490 Touk Cammentaires
1399 i~ Formules i~ validation
1450 i~ yaleurs " Tout sauf la bordure
w " Formats " Largeurs de colonnes
Cpération
" Aucune " Multiplication
" addition % Division |

™ Souskraction

[ Blancs non compris [ Transposeé

Ik I annuler | Coller avec ligison

Ecran 42, collage spécial avec division - pendant

o 40,3399

37,15923936
24,68020412
25944561091

ks

Ecran 43, collage spécial avec division — aprées

10.3 Blancs non compris

Si, dans la source, il y a des cellules vides, le vide ne sera pas collé et donc la
destination sera toujours la. Explications par deux copies d’écran.
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Excel 2000 -
:TE‘:X:‘I‘F‘D‘I’FH‘UTE‘ET ‘1‘“: Coucoul
! v [Coucou
\Ex 2 Forrmules 2 | [Coucou
EEx 3 Formats E Coucou
: ! Coucou
‘Ex 4 Donnees ! Coucou
\Ex & Graphiques | JCoucou
\Ex 6 Objets dessin!  |Coucou 1

Collage spécial

Coller

21X

= Touk

" Formules
i~ Yaleurs

i Formaks

Opération

& Cammenkaires
" yalidation

™ Tout sauf |a bordure

" Largeurs de colonnes

i Aucune
" addition

™ Souskraction

™ Multiplication
™ Division

™ Transposé

| Coller avec liaison

Ecran 44, blancs non compris — pendant

\Ex 1 Formules 1

\Ex 2 Formules 2

]

:Ex 3 Formats

h

]

‘Ex 4 Données

Ex & Gr;ph|qu95 .
\Ex 6 Objets dessin

Ex 1 Fl:urmulek

Coucou
Ex 2 Formule
Ex 3 Formats
Coucou
Ex 4 Donnee

2

Ex 5 Graphiglies

Ex 6 DbjetE .ESSir'I

Ecran 45, blancs non compris — aprés

Ex 1 Formules 1

Ex 2 Formules 2
Ex 3 Formats

Ex 4 Donnees
Ex & Graphiques
Ex 6 Chjets dessin

Ex 1 Furmulek

Ex 2 Furmuleﬁls
Ex 3 Formats

Ex 4 Donnee

2
oA

Ex & Graphiglies
Ex 6 Obiets .ESSir'I

Ecran 46, collage normal, avec les blancs
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