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Sommaire  Excel Perfectionnement .... Votez Tableau Croisé Dynamique
Excel

Perfectionnement
Un grand Merci a Yvan Blanchard (Gestionnaire Clg La Chataigneraie 85) pour la rédaction de la partie TCD

Introduction : L'objectif de ce cours de deux jours est de former des administratifs a I' utilisation moins traditionnelle du Tabeur Excel 97.
Les"Pros' n'y feront aucune découverte. Les personnels n'ayant eu qu'uneinitiation traditionnelle trouveront peut-étre quel ques éléments
intéressants. Ce cours est bien siir incomplet (par nature), orienté (par vice). |1 sera complété au fur et a mesure:

Les Graphiques (Juillet 2000)
Excel et MsQUERY (parution non fixée)
Excel et Visual Basic (parution non fixée)

Excel Initiation (parution non fixée)

PLAN DU COURS

I. Calculer Efficacement

- Zones : Création-utlisation Coursen PDF

- Les Formules matricielles

- Lier et Synthétiser les données Fichier Exemplevide

- les Fonctions Dates et Textes Fichier Exemple Corrigé

1. Limiter La Saisie d'Informations
- Les Assistants
- Les Contréles Formulaires

1. La Gestion et |'exploitation des | nformations en Base de Données
- Importer les Données
- Exploitation Directe
- Le Rapport de Tableau Croisé Dynamique

| CALCULER EFFICACEMENT
A ZONES: CREATION —UTILISATION

Sur Excel, I’ utilisation des formules particulierement peu explicite du type : (A1* B5)/C3 peut étre avantageusement remplacée par |’ utilisation
de nom de zones, voire par les en-tétes de lignes ou de colonnes (nouveauté 97)
1. En-tétes:

Dans un tableau, les entétes de lignes ou de colonnes peuvent remplacer une plage de cellule, il suffit de taper le nom de

5 Cetteentéteal’intérieur delaformule
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R e Exerple : -

Indiquer : letotal

|ﬂ Fichier Edinon effickage  [nsertior  For tilisation Fes Farére 7 marteau
DEE &A%Y | 4 BE < Dein Q&2 & & Alm @ ﬂ-l L)L =somme(malteal)
Avial 10 5| Coper| g tétes =S %6 m == - 8 —purtol -

H4 j _|_|:|U~TC|T,5\ v Ili?ggz:ler sur les

D | ¢ | D | C | = : Il | den-dessous
VENTE QUTIL FERR=ZLE =3omm e(MARTEAT graceaun
— double-clic sur la
: poignée de
recopie -
Indiquer : letotal
janvier
=somme(janvier)
- Pour éviter de
faire disparaitre
lesformats, tirer
la poignée de
recopie par un
clicdroit jusgu’'a

1C —_— somme total et
= sofn e avril) choisir
incrémenter les

valeurs.- Copier cedernier total, pour fairela somme dela colonne” montant " par un clic droit, collage spécial, formules

u|m|w|m|m|h|;u r\_'|—x

11 est possible de fractionner les calculs : Rajouter un calcul sur le 1€ trimestre : =somme(TOTAL1 JANVIER :MARS)

Toutefois, attention al’insertion de nouvelles colonnes, I’ insertion du nouvelle colonne devant la colonne” TOTAL * ne provoquera pas de
recalcul, mais placé entre la colonne d' en-téte et lacolonne ™ Avril ", le recalcul s effecteura normalement. Toutefois, ne pas oublier également
les grandes potentialités du bouton somme automatique.

2- lesnoms (pour économiser et rendre plus efficace les formules)

A uneceluleou a uneplage de cellule, il est possibled’ attribuer un nom qui varendre plus explicite |’ utilisation des formules et sera
disponible danstout le classeur . Plusformaliste que précédemment puisque nous sommes obligés de passer par la création préalable du
nom, cette possibilité offre plus de puissance (disponibilité dansle classeur) et plus de souplesse (possibilité de modification et de gestion
des noms, type dedonnées: cellules, formules, constantes...). L'intérét principal de cette technique reste la clarté des formules : dans une
feuille de paye =BRUT*RDS est plus compréhensible que =E6* B24 et que les différents taux peuvent étre stockés dans une feuille de constantes
dans le classeur.

a- Création du nom:

U e .
- dansla zone de saisie : il suffit deletaper ala || gz 10 FlBg F 8 === oon a2 gt
place de la référence de type Al de la ou des ” " - == = |§ % 8 4
cellule(s) sélectionnée(s). bval j =| 206%

o Lenom peut concerner une cellule A

CODE

Exemple: Dansla
feville" cst" (pour MARTEAL

Constantles),e” I FAUCILLE
nommer la cellule

contenant 20.6% BECHE

en TVAL - Dansle ENCLUME
tableau Nom1, PIOCHE
dansla colonne

montant TVA,

Indiquer le

montant de la Tva
pour les marteaux
=marteau

montant* TVAL et
recopier versle bas
par la poignée de
recopie
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Le nom peut concerner une plage de cellule

Exemple : nommer les valeurs de la colonne Montant H T en " MontantHt " (nota : utiliser les majuscules a bon
escient afin defaciliter lalecture) Indiquer le montant de la Tva pour |es marteaux =MontantHt* TVAL et recopier
versle bas par la poignée de recopie - Faites |’ essai en nommant les valeurs de la colonne Montant en

" MontantHt2 " - Indiquer e montant de la Tva pour les marteaux =MontantHt2* TVAL et recopier versle bas par
la poignée de recopie. Le Résultat provoque un message d'erreur, car Excel a besoin d’avoir des référence en
ligne pour ce type d’ opération. Seule, une formule matricielle (cf plus bas) portant sur le méme nombre de cellules
que la plage nommée donnera les bons résultats.

1
bérne
Montant TYA | Montant Tva e}{ermceteln
MONTANT | par cellule par plage ncumlman 2
HT nommees normmes ,,;1':' Dtnnet"
TWAl | "MontantHt" ortan
nomimee en
3] "MWaontantHt2"
1) MAPTERY  o720F 200232 200232 #/ALEUR
1] FAVCLLE 10322F 212633 2126.33
B Bl 9000F 1854.00 1654.00
3| INCLUME  12180F | 251114 2511.14
1| Pt 18734F 385320  3859.20
5| TOTAL? | so99esF | 1235300 | 12353.00

par le menu
INSERTION NOM
DEFINIR

Avec cette
technique
vous
pouvez
faire
référence a
une cellule
ou une
plage de
cellules,
une valeur
numérique
ou texte,
une
fonction qui
seront
utilisables
danstout le

classeur .Vous

pouvez
modifier les
références
d’un nom
par

" Ajouter ",
supprimer
un nom par

" supprimer "

« Lenom peut concerner une constante - Exemple : par Insertion-Nom-Définir, créer une constante appelée TVA2 qui égale 20.6% :

=20.6%. Les calculs devenant B20* TVA2

« Lenom peut concerner une fonction - Exemple : Pour avoir le montant TTC, : par Insertion-Nom-Définir, créer une formule appelée

TTC qui égale: =1+tva2. Les calculs devenant B20* TTC

« Pour les formules (un peu plus compliquées) de type recherche (RECHERCHEV, INDEX...) I' utilisation de nom de plages permet une
plus grande clarté des formules ex =M ontantHt* RECHERCHEV (PRODUIT;CODE_TVA;2;FAUX) au lieu de
=B12* RECHERCHEV (A12;Cst! A2:B6;2;FAUX) —dans I’ exemple des taux de tva multiples- Exemple : Dansla feuille" Cst ", nous
avons des taux de TVA différents suivants les articles. Grace a la fonction RECHERCHEV , nous allons appliquer le bon taux au bon

produit.

- Lapremiére étape consiste a nommer les plages concernées : de Marteau a pioche de la feuille Noml, la zone portera le nomde " Produit * ;
dansla feuille Cst, de marteau a 5.5%, le tableau s appellera™ CodeTva ".La fonction RECHERCHEYV permet de retrouver un nom, une valeur,
dansla 1€ colonne d un tableau et renvoie la valeur situé sur la méme ligne, mais se trouvant & la Xéme colonne du tableau, I’ argument FAUX
définit que nous cherchons une valeur exacte dans la premiére colonne et non une valeur proche. La formule compléte et unique pour toutes les
cellules devenant =MontantH T* RECHERCHEV(produit,CodeTva,2,Faux) a savoir je recherchetel produit dans la 18€ colonne du tableau des
taux de tva et je renvoie la valeur située dans la deuxieéme colonne, précision, je cherche le produit exactement comme il est écrit dansla feuille
Nom. Pour parachever : la formule RECHERCHEYV peut étre stocker sous la forme d’ un nom =TvaProduit, la fonction finale devenant

MontantHt* TvaProduit.
B LESFORMULESMATRICIELLES (ANNEXE 1)
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Ce sont des formules renvoyant a une plage rectangulaire de valeurs et non a une seule cellule. Leur intérét est de Sappliquer al'ensemble d'une
plage de cellules ou "matrice”" (somme conditionnelle a multiples critéres...) Pour les amateurs, visitez le site passionnant d'un "pro" :
http://longre.free.fr , 1a vous verrez ce que Connaitre Excel veut dire, votre humble serviteur lui doit beaucoup.

Forrnule Forrmule Forrnule
Matricielle Matricielle Matricielle
exemple 1 exemple 2 | exemple 3

MAPTEAY 200232 200232 | 1235300

FAUGLLE 212633 212633

BECHE 1 854.00 1 854.00

INCLUME 251114 251114

PigCHE 3 859,20 3859.20

TOTALY? 1235300 1235300

11 convient de sélectionner la zone de destination, de taper laformule dans la cellule active et de valider par ctrl+maj+entrée. Exemple
{=MontantHt*tval} ce qui garde une grande lisibilité tout en diminuant (un peu) lataille du fichier 1 formule au lieu de 6. Cependant, le temps
derecalcul est pluslong qu’ avec des formules standard.

A noter, toutefois, I’ utilisation de formules matricielles dans une seule cellule quand I’ apparition des résultats intermédiaires ne présente pas
d'intérét.

CLIER SYNTHESISER LESDONNEES

1- Lier descellules de différentes feuilles (exemple activité de synthése, une fois par mois ou par service -it is not agood method for me!). Si
la position des cellules & sommer est identique une formule de type =somme(janv :déc !b4) est la plus efficace et plus rapide. Une foislafonction

somme engagée, La sélection doit comprendre la premiére feuille, puis avec latouche majuscule enfoncée, clic sur laderniére feuille, puisclic
sur la cellule concernée. Ceux qui ont bien suivi pourront faire une seule formule (matricielle) pour I'ensemble des calculs.

sLEPHOME 38 185.00 0.73 26 415.05
CLECOPIE 14 519.00 0.73 1055587
TERMET 5.331.00 0.73 257891.63

‘=SOMME[Janv:DecIEI11] }_

2- Lier lesclasseurs Le principe est identique mais |e classeur source doit préalablement étre enregistré afin que son adresse soit connue et lors
de I'ouverture I'actualisation demandée soit possible. Pour passer d'un classeur aun autre, utilisez le menu Fenétre qui vous liste tous les
classeurs ouverts. L’ utilisation de noms pour une cellule, une plage ou une base facilite la rédaction de laformule liée.

DEEEAY | $BBI|o o (€2 6815|980 |8
£S5 Ll =| ="Téléphone : " &C\StagefintIENU XLS el &" - Télécopie : "&'C:AStageMinMENU XLS fax

Collége Jacques Prévert

4 rue des Fontaines - 49330 Chateauneuf-sur-Sarthe
] Telephone | 0241 9619 60 - Télécopie ; 02.41 96 19.55

Cesysteme est également trés pratique pour les constantes: nom, adresse... réunisdans un classeur menu lancé a chaque démarrage car
lesinformations sont misesajour a chague lancement pour tousles classeurs et peuvent ére personnalisés par chaque service (ex
menu.xls et bexls). N’oubliez pasles nouvelles possibilités 97, d'insérer un lien hypertexte (bouton dans la barre d’ outil standard) qui charge
un fichier aun endroit précis.

3—LaConsolidation (pour mémoire)
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onsolider
Eonction:

ISomme - l

Reférence:

o]
Fermer |

|maitgBgal

Références source:

Parcourir. .. |

Avrill$B44
Fevr|$B44
Janv!$B$4
Mars!$E44
~Etiquettes dans
™ Ligne du haut

™ Colonne de gauche

i
;I Ajouter |
LI Supprimer |

V' Lier aux données source

La consolidation de données a évoluer sous Excel 97 en incorporant le mode
plan et en permettant un recalcul par rapport aux données sources.

Néanmoins, lamise en cauvre reste encore assez lourde et peu pratique par

rapport au tableau croisé dynamique

D LESFONCTIONS
Coller une fonction

Catégorie de Fonctions:

Mom de la fonckion:

Tous

Finances

Dake & Heure

rMath & Trigo
Statiskiques
Recherche & Matrices
Base de données
Texte

Logique

Information |
Personnalisées |

AUIOURDHUI()

DATE
DATEVAL
HEURE

JOLUR
JOURS360
JOURSEM
MAINTEMANT
MINUTE

MOIS hd|

Donne le numéro de série de la date du jour, dans le code dheure et de date
de Microsoft Excel, S5i vous tapez ALIOURD'HUI dans une cellule, Microsoft

Excel le changera en date,

e

[ o |

Annuler

Bien souvent, la méconnaissance des fonctions d' Excel entraine la création de fonctions tres longues a base de Sl imbriqués avec des opérandes
(+,-,/,*) danstous les sens ou de calculs intermédiaires. L’ assistant fonction permet de visualiser rapidement le type de catégories et de trouver la

fonction adéquate.

Nous pourrons faire un descriptif de chague fonction. Nous insisterons plus particulierement sur quelques catégories :

1-Fonctions dates et heures : cf. feuille complémentaire

Laregle de base a connaitre pour éviter des problemes demeure que les dates et heures sont des valeurs numériques sur lesguelles sont

appliquées un format particulier. Lavaleur 1 correspond au 1 Janvier 1900. Le 10008 jour aprés le 01/01/19000 correspond au 26/09/1902 . Le
numéro de série du 01/01/2000 est 36526. Ainsi Excel, peut effectuer des calculs sur les dates en renvoyant une valeur numérique.Les heures, les
minutes et les secondes correspondent aux chiffres apréslavirgule.

La seconde régle est |a connaissance des formats de cellule date : exemple le 14/07/2000. Pour accéder a ces format, faire un clic droit sur une
date, Format Cellule, et dans|'onglet Nombre, regarder la catégorie Personalisé, vous pourrez alors modifier le format aloisir !
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[EXPRESSION | [FORMAT | [EXPRESSION | FORMAT | [EXPRESSION FORMAT |
140700, jifrmm/iaa 7.m 0d  iaa
140742000, jfmmiaaaa 07 mm 2000 aasa
14, juil mmm 36721 Standard
ven| ] Juillet|  mrmrmm vendredi 14 - juillet -2000 0 [jjjj ]l - mmmm - aaaa
vendredi  jjii

Parmi lesfonctions Date les plus utilisés : inscription automatique de la date du jour automatiquement actualisé : préférez AUJOURDUI() a
MAINTENANT(). Car le premier ne renvoie que la date du jour en coupant heures minutes secondes. Utilisez également le raccourci clavier
"CTRL ; " qui inscrit ladate en tant que valeur (ne serecalcule pas). "CTRL : " inscrit I'heure active.

Enoutre: Lafonction DATE(Année ;Mois; jour) permet de verrouiller tout ou partie de I’ affichage de la date. Les fonctions d’ extraction
ANNEE, MOIS, JOUR permettent de travailler sur des parties de ladate. Les Fonctions FIN.MOIS, MOIS.DECALER offrent des raccourcis
rapides (macro complémentaire : Utilitaires danalyse ainstaller si besoin).

Les calculs entre 2 dates sont simples mais ne renvoie qu’ un nombre de jours intransposable sous laforme AA MM JJ, le seul format acceptable
est un format nombre ou du type 0 ou # ##0,00. Et n’ oubliez pas que sur les PC, le 1/1/1900 égale 1, sur lesMac 1 est égal au 01/01/1904 et que
pour un calcul entre 2 dates, la date du type 15/09/99 est suivie de 00 :00 pour les heures et minutes (attention .

Pour les calculs sur les horaires, n’ oubliez pas que lajournée n’a pas plus de 24 heures. Seul, le format particulier [h] :mm peut permettre de
dépasser cette limite (les crochets sont a taper directement dans la zone Type-Catégorie personnalisée de I'onglet Nombre du Format cellule)

Pour des calcul spéciaux sur lesjours ouvrés, il existe des fonctions puissante : NB.JOUR.OUVRES, SERIE.JOUR.OUVRES

2- Fonctions Textes : cf. feuille complémentaire

« laConcaténation de texte avec des formules ou des nombres. Ce qui permet de mélanger les genres (texte, nombre, formule..) al’intérieur
d'une méme cellule.

« Laplusclassiqueestle"&" qui concaténe des chaines de caractéres entre guillemets et des formules (ou des nombres). Allié ades
fonctions convertisseuses : surtout TEXTE qui permet de définir le format numérique, mais ausst FRANC, MAJUSCULE,MINUSCULE.

Concalénabon smple |

Lasommede 18 +5est23 ='Lasomme de"&18 &" +"£5 &" est"&(18+5)

Concaienafon avec formalage

nous sommes le mardi 23 mai 2000 ="hous sommes e "ETEXTEAUJOURDHUIG | mmmm aaaa")

dans 50 jours, nous seront un mercredi ="dans 50 jours, nous seront un " &TEATEAUIOURDHIIG+E0;"ji"

Somime 2 coRveriy 1580 ) )
La conversion de 1 580.00 F est 240.87 Euros ="La conversion de "&FRAMCICHE" ect"STEXTECIIG S5967),"# #2#0.00" 8" Euros”

« Parmi les opérations classiques, notons celles qui concernent les bases de données, consistant a scinder ou a séparer des colonnes textes.
Pour regrouper, par exemple, nom et prénom dans un colonne, le plus simple consiste a créer une nouvelle colonne comprenant une
formule du type=A1& " "&B1, puisarecopier versle bas, par un double clic sur la poignée de recopie. Enfin, la colonne est copiée au
méme endroit, et un collage spécial-valeur est demandé. |1 ne reste plus qu’a supprimer les deux premieéres colonnes devenues inutiles..

« Pour séparer une colonne en plusieurs, le menu DONNEES CONVERTIR pour le plus pratique, bien que les résultats ne sont pas fiables
a100%. La colonne d'origine étant sélectionnée, I'assistant Conversion permettra en choisissant |'option délimitée, puis le séparateur
espace, de séparer des noms et des prénoms par exemple, alors que I'option largeur fixe permettra de séparer les deux premiers caractéres
d'un code postal pour récupérer le département. Les fonctions textes complémentaires, pourront extraire d’ une base de donnée récupérée
lesinformations adéquates et de les mettre en forme.

I LIMITER LA SAISIE D’INFORMATIONS

A LESASSISTANTS
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. Microsolt Excel - Perf.xls

ER )z Mise en forme conditionnelle K3
5 6or [ Condition 1 2y

ILa valeur de la cellule est j

OJ
i}

Apercy du Format & utiliser
larsque la condition est wraie:

Iinfériaure &

L
5]

1 3% ~Condition 2

o La valeur de la cellule est j Isupérleure 4 j IIEI j‘_l
al _

= — | apercu du format & utiliser | AaBbCcYyZz ‘

4 NE | lorsque la condition est vraie: | | (R

5 Mt

671 ~Condition 3

= ILa valeur de la cellule est j Icomprise entre j |9.5 i“_] Et|9.75 j‘_]
ERlE o du format & util

O FE | e conion oot e | | AaBbCcYyZz | ‘ CFomat

lorsque la condition est wraie:

10 F:

1

12 'NE @ Ajouter = | Supprimer. .. | [a]'s I Anridler |
13 [Pé

14 B4R JOUR 50 3953.25

15 |PAR ELEVE ET PAR JOUR [ EEEA

16

1=

1-Lamiseen forme conditionnelle (menu
Format) : Elle permet de mettreen relief lerésultat
d’uneformule selon des criteres préétablis. Trois
conditions au maximum sont possible et si elles sont
remplies, leformat (police, bordure, motif) est appliqué.

———— e mm———

e .

- EEI =

NEEHESRY BB oo

Zone de kexte 5 j =

| A B | ¢

11 existe une autre possibilité qui fait apparaitre un message si une condition est vrai ou fausse. La condition est énoncée dans une cellule sous la
forme =si(condition ; AfficheVrai ,AfficheFaux). Cette cellule peut étre ensuite masquée. Un cadre texte sans bordure ni motif peut étre dessiné
et dans la zone de formule (en haut), on indique les références de la condition.

PAR ELEVE ET PAR JOUR |

9.54 \_ En C17 nous trouvons la formules =S| (C15>9.5;"Good";)

2 - Validation (menu Données) L’ assistant validation permet de
contréler lasaisie d’ informations par les utilisateurs ultérieurs a

I"intérieur d’ une feuille de calcul ou d' une base de données dans les limites définies par |e concepteur. D’ ou des saisies plus sures. L'assistant se

décompose en trois étapes.

Autorisations et comparatif des données. A noter que |’ option liste (certainement la plus intéressante) fonctionne avec une plage de cellule

préal ablement nommée et pr

écédée du signe=

Message de saisie : s affiche quand I utilisateur est positionné sur lacellule : un titre et un texte d'aide (un peu comparable aux commentaires

d'Excel 97 qui apparai ssent

par simple passage au-dessus de la cellule)

Alerted’erreur : Arrét (refuse de passer outre), avertissement (demande une confirmation), information (avertit smplement I’ utilisateur). Les

trois font apparaitre une boit

e de dialogue avec un titre et du texte

A ¥ahdation des donnees i 3
SETCEIESI\TIIEE EEEE Message de saisie | Alerte d'erreur | Les mémes opérations peuvent étre faites pour
s ol el les entétes de colonnes dans une base de donnée
=RECHERCHEY(; iteres de validation de telle sorte que la base puisse étre interrogée
Autoriser: suivant différents critéres.
- IListe j v Tgnorer si vide
22 - Données: ¥ Liste déroulante dans
= : la cellule
Icomprise enkre j
Source:
=zonel &
FOMCTION HYPER I _J
=LIEM_HYPERTEX
. P . 3-SOMME CONDITIONNELLE :
-SESSS’LSG-I—EANT RECTI_I;[ [ ;Ccklﬂaléniqquue;sces modifications aux cellules dont les parametres sonk
Effacer kout | (a4 I Annular
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hssistant Somme conditionnelle - Etape 2 sur 4 | Cest
Quelles colonnes cantiennent les valeurs 3 totaliser? Sélectionner

Iétiquette de colonne,

Colomne & totalser: [~coy -

Sélectionnez ensuite une colonne & évaluer puis tapsz ou sélectionnez
e valeur de comparaison des dannéas de catts da cette colonne.

Colanne: Est: Caite valeur;

=l >= == I |

Afouter la condition | Surimer |2 condhion |

NOMERE>=20
PAIEMENT< >NUMERAIRE

) Annuler | <Evécédenl| Suwant>l il |

I"équivalent de lafonction SOMME.SI en plus puissant, permettant le calcul selon 1 a PLUSIEURS parameétres. Lamise en cauvre dela
validation est moins évidente puisqu’ elle doit porter sur les conditions préalablement choisies.

La premiére étape est identique : définition de la zone. La seconde permet de choisir le champ atotaliser soit avec lafonction SOMME pour les
champs numériques soit avec NBVAL pour les champs textes. De plus, les conditions seront définies :

Les autres étapes sont identiques a celle de | assistant Recherche. Laformule est de type matricielle.

Exemple :={ SOMME(SI (journal!$D$2:$D$104=A7;Sl (journal! $$2:$3$104<>B7;SI (journal | $G$2: $G$104>=C7;journal ! $1 $2:$1 $104;0);0);0))}

= CRITERE 1 CRITEREZ |CRITERE3 RESULTAT Lavalidation al’intérieur d une liste peut s effectuer maisil faudra
EGAL DIFFERENT | SUPERIEUR indiquer en source les valeurs possibles (exemple: A ;B ;C ;D ouliste
_A mUNMERAIRE 10 240000  aveczonede nom particuliere.
:El BAMQUE 0 120.00
C 200 252000 N . .
o 14 200,00 gtn reyantc,he, laformule peut étre r ecopiée et d' autres conditions peuvent
= : re gjoutées .
1

4- RECHERCHE : il peut aisément remplacer lafonction
RECHERCHEYV (faux) qui constitue une partie importante des recherches al’intérieur du base et peut étre couplé efficacement avec |’ assistant
VALIDATION du menu Données : C'est un mélange des fonctions INDEX et EQUIV

1¢re gtape : Appeler I’ assistant depuis le Menu Outils — Assistant

) ) ) . Assistant Recherche - Etape 1 sur 4 ®
Les étiquettes de lignes et de colonnes serviront de critéres de SEELAN. L ELN Sl ape = Ul B

recherche:

La deuxieme étape vous propose de trouver ces étiquettes de lignes et
de colonnes. Si vous souhaitez choisir aprés les critéres de recherches,
appuyer sur le bouton suivant.

L'Assistant Recherche vous aide 3 &crire une formule de recherche
d'une valeur & lintersection d'une ligne et d'une colonne.

Assistant Recherche - Etape 2 sur 4 |_ 150204 101054 250785
45 53 a0 5155
Quelle colonne contient la valeur recherchée? 1015 10,54 13 54 57
Sélectionnez 'étiquette de la calonne, 1530 1283 56 387
I CATESORIE LI 1645 1595 16,59 95,02
150294 101084 25075 | Ol s trouve la plage 4 examiner, étiquettes de lignes et de
0545 531 a0 51,55 colonnes comprises?
1013 10,54 13 g4 87
| : | -
1530 | 1283 56 83,87 | BasetsBgighs =l

=1
1843 1559 1634 .02 A Z) | Annuler = Erécédentl Suivank I i |

Q,L:e"e_ ligne ci?',"t,ie"'t la vdalelurlla rechercher? La troisiéme étape vous permet de choisir entre la copie du résultat ou
2electionnez [etiquette de laligne. des paramétres de recherche et du résultat.

| BEGUE =1

) | Annuler < Précédent

£ Suivant
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Asziztant Hecherche - Etape 3 sur 4

L'Azsistant Recherche peut afficher le résulkat de deusx Fagons.

" Copier dans une cellule la Farmule seule,

CERTHCL

" iCopier la Formule et les paramétres de recherche, |

[catecorie T BEGUE [ CERTHoL |

2 | Annuler < Erécédentl Suivant I i

derniéres étapes vous permettront de disposer |es différents ééments al’ endroit que vous souhaitez.
Assistant Recherche - Etape 4 sur 6

O voulez-wous copier le paramétre "CATEGORIE"?

Tapez ou sélectionnez une cellule puis diquez sur Suivant.

[ =

Les

Laformule obtenue utilise la fonction EQUIV pour retrouver la position du critére de ligne et de la colonne arechercher, lafonction INDEX
récupere a partir ces positions dans la base les informations. Exemple ={ INDEX (Base4! $B$1:$H$23; EQUIV (A25;Base4! $B$1:$B$23;);

EQUIV/(B25;Based! $BS$L:$HSL;))}

Unefois le résultat obtenu, pour modifier les paramétres de recherche, il convient au préalable de nommer les étiquettes de lignes et de colonnes.

Puis |’ étiquette de ligne étant sélectionnée, on appelle le menu Données Validation Autoriser Liste =NomEntéte. On pratique de méme avec la

1 colonne. Et la base de donnée est interrogeable dans tous les sens.

B LESCONTROLESFORMULAIRES

Ce sont desoutils aussi appelés contrdles qui permette de sécuriser la saisie par I’ utilisateur. Les valeursrenvoyées sont utilisées par les

concepteurs au cours du développement d’ applications.

I1s peuvent étre présents soit dans une feuille de calcul classique vialabarre d’ outil Formulaire ou viala création de boites de dialogues dites

UserForm ou Dialogsheet dans le module Visua Basic Editor

A chaguefais, ils renvoient des valeurs et peuvent servir a exécuter des macros. |Is constituent en fait des points de décisions ou des

embranchements.

Dansle module Visua Basic :
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Euntrﬁlexl

& A abl EEB
W o& 2 o
=i 2= E
=

Dans labarre d’ outils formulaire :

EFEEOEEEEEE

1
Le plussimplele bouton, il permet de lancer une macro. Le texte doit étre explicite : validation, Ok, annuler, Report

m La zone de groupe sert aréunir des contrdles d’ un méme type : Case a cocher, bouton d’ option
i Case acocher : peut prendre 3 valeurs actif, desactif, grisé. Cette case est liée aune cellule qui prendralavaleur True (vrai ou 1),

False (faux ou 0) et #N/A (erreur)

Bouton a option : souvent par deux ou plus, ils sont liés a une cellule qui indique le bouton coché 1, 2, 3. Ce contrdle peut étre utilisé dans
Cl des formules avec un Sl ou dans des procédures avec If —End If

Zone deliste : Les propriétés de controle pour une zone de liste comprennent les éléments suivants (dans clic droit format de controle):
- Plage d'entrée faisant référence a une liste de valeurs sur une feuille de calcul. Cette plage fournit les valeurs figurant dans |a zone de liste.

- Cellule liée renvoyant une valeur représentant I'élément sélectionné dans laliste. Ce numéro peut étre utilisé dans une formule pour renvoyer un
résultat basé sur I'élément sélectionné dans laliste. Par exemple, si une zone de liste est liée alacellule C1 et que la plage d'entrée de laliste est
D10:D15, laformule suivante renvoie lavaleur de laplage D10:D15 en se basant sur la sélection danslaliste : =INDEX(D10:D15,C1)

-Type de sélection spécifiant lamaniére dont |es éléments peuvent étre sélectionnés dans laliste. Si vous définissez le type de sélection comme
Multiple ou Etendue, la cellule spécifiée dans la zone Cellule liée est ignorée (plus compliqué!).

Zone de liste modifiable : Une zone de liste modifiable est une zone de liste déroulante. Les propriétés de contrdle d'une zone de liste
= modifiable comprennent les éléments suivants:

-Plage d'entrée faisant référence a une liste de valeurs sur une feuille de calcul. Cette plage fournit les valeurs figurant dans la zone de liste

combinée.

-Cellule liée renvoyant une valeur représentant I'élément sélectionné dans la liste. Ce nombre peut étre utilisé dans une formule pour renvoyer un

résultat basé sur I'élément sélectionné dans laliste. L'élement "Lignes" spécifiant le nombre de lignes a afficher dans laliste déroulante.

- Barres de défilements et compteurs (dit bouton toupie)
v El Les propriétés de controle pour les barres de défilement comprennent les éléments suivants :

- Valeur actuelle du curseur de défilement dans |la barre de défilement, représentant la position relative du curseur de défilement a
I'intérieur de labarre.
- Valeur minimale du curseur de défilement, représentant la position la plus proche du haut d'une barre de défilement vertical ou de I'extrémité
gauche d'une barre de défilement horizontal .
- Valeur maximale du curseur de défilement, représentant la position la plus éloignée du haut d'une barre de défilement vertical ou de I'extrémité
gauche d'une barre de défilement horizontal .
- Changement de pas exprimant I'importance du déplacement du curseur de défilement lorsque vous cliquez sur une fléche al'une ou I'autre
extrémité de la barre de défilement.
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- Changement de page exprimant |'importance du déplacement du curseur de défilement lorsque vous cliquez entre |e curseur de défilement et
I'une des fleches de défilement.

- Cellule liée renvoyant la valeur en cours du curseur de défilement. Ce nombre peut étre utilisé dans une formule pour renvoyer un résultat en
fonction de la position du curseur de défilement.

Les propriétés de contrdle d'un bouton toupie sont les mémes que celles d'une barre de défilement, hormis le fait que les boutons toupie n'ont pas
la propriété de Changement de page.

L’ étape la plus importante pour chague contréle est le format de contréle (clic droit) avec le plus souvent la plage d’ entrée ou de zone de
référence et la cellule liée (n'importe laguelle mais définie).

Exemple: EXTIK

Il LA GESTION ET L’'EXPLOITATION DESINFORMATIONS EN BASES DE DONNEES

Tres souvent les informations existent déja quelque part sur le réseau ou sur un autre micro, il n’est guere rationnel de les retaper al’ occasion
d'un tableau de synthese qui peut avoir une durée de vie courte. Excel permet des importations de fichiers et une exploitation en directe ou en
différé particuliérement souple et efficace notamment gréce au tableau croisé dynamique

A -Importer lesdonnées

Excel dispose de convertisseurs qui permettent directement d’ ouvrir un certain nombre de type de fichiers (fichier-ouvrir-type) notons
particulierement DBASE, référence qui sert bien souvent de passerelle. De plus, un assistant d’importation qui peut vous aider a
récupérer une base de type texte (txt). De plus, avec MsQuery (viale module ODBC du panneau de configuration),il est possible
interroger une ou plusieurs bases faites sous SGDB et renvoyer les informations sous Excel.

L’ assistant d’importation s ouvre directement, si besoin, aprés Fichier Ouvrir et se décompose en trois étapes

1/3 Choix du type de données: Assistant Importation de texte - Etape 1 sur 3 I ES
délimité ou largeur fixe o T X L
Choix du point de départ de L'Assistant Texte a déterminé que vos données sont de type Delimité,
I’ importation (pas obligatoi rement la  Sice choix vous convient, chaisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit le mieux vos données,
premier ligne)
Choix de I’ origine du fichier : Mac, Type de données d'origine
Windows (ANSI), Dos (Ascii) Choisissez le type de fichier qui décrit le mieux vos données:
- Ds carackéres tels que des virgules ou des tabulations séparent chague champ,

" Largewr fixe - Les champs sant alignés en colonnes et séparés par des espaces.
Le choix est facilité par I’ apercu dela  Commencer limpartation & |a ligre: |1 E‘ Origine du fichier: IDOS ou 052 (PC-8) j
deuxieme partie Apercu du fichier C:\Stageibasexlsieleve txt.,

2Marie—LaurelFI126- 0783119830049 1 3GIAGLIIESP2ILATINI3GZIDE DANIAGIN
3 IngridIF117-06-8201982004913GIAGLLIALLZ113G3IDE DANI4GINI08-09.-94]
4 Jes=1calF128-03-83011983104903GIALLL IAGL2 1 13GLIELT . 14GIN108-09.79410
SlhlexisIMI07-08-8301983004913GIAGLLIESE2113G41DF DANI3GION108-09.-94]
SDe=ireIMI22-09-8301983 0049 CPANAGTINIIICEAIDE DANR4GINIOG-03-34183 LI

1 FLEPREIELESEXEIELEDATHAIS IELEANNATSIELEDEPHATS IMEFLCF IELEOPT1 1 ELECH ﬂ

< | 0
q . . 2
zziztant Importation de texte tape 2 sur 3 il B e | Suivant = I Fin |
Cekke étape vous permet de choisir les séparateurs contenus dans vos données. Vous pouvez voir les 2/3 Séparati on des champs

changements sur votre texte dans l'apercu ci-dessous,

(dépend des choix dela1ee
partie), soit fixer lalargeur des

Eparakeut

™ Interpréter des séparateurs identiques champs soit définir les délimiteurs
W Tabulation [~ Point-virgule I ¥irgule consecutifs comme uniques (type tabulation, espace...)
[~ Espace [~ autre: l_ "

Identificateur de texte: I j’

-Apercu de donnée:

I ERECSF [ERELCSE [ERESITU ERELSITU -
61 DUYRIER QUALIFIE 1 EMPL
1] DUVEIER HON QUALIFIE 1 EMPL
61 DUVRIER QUALIFIE 1 EMPL
43 PROFESSION INTERM. SANTE-TREAVAIL S50 (1 EMPL

JB 2 EESOHHE SAHS ACTIVITE PROFESSTONNE |4 ITE O LI

4 »

3/3 Définition du format pour
| chacun des champs : Attention, "
Standard " met en valeurs
numériques toute colonne qui contient des chiffres. Pour les codes postaux, les départements, il faudraforcer en " texte . " Date" permet
de ranger ce type d' informations suivant I’ origine des données ou du progiciel. " Non distribuée " permet d’ éliminer directement une
colonne.

Annuler < Précédent
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A I'intérieur d’'Excel, le menu DONNES/Convertir offre la possibilité de scinder une colonne soit en largeur fixe (code postaux en
département), soit en délimité (espace pour séparer nom et prénom mais attention aux noms et prénoms composés). Exemple Part de
Bourses.

Exercice avec DOCO01.TXT (avec F5 Cellules)

B - EXPLOITATION DIRECTE

Pour les bases volumineuses, il convient de paramétrer son écran afin de garder la premiére ligne et premiére colonne toujours alavue.
Positionné sur cellule (B2), par le menu FENETRE/Figer les volets, nous verrouillerons les colonnes & gauche et les lignes au-dessus (ici, 1ére
ligne et 1ére colonne).

L’ exploitation classique consiste en des tris (attention aux risques de modifier la base)

Régle : étre sur une et une seule cellule avant de lancer un tri soit par DONNEES/Trier (a noter OPTION suivant des listes personnalisés) soit par
les boutons.

Mais aussi et surtout dans des extraits ou filtres:
Pour cela, positionné sur une cellule de la 1€ ligne, on appelle le menu DONNEES/FILTRE/FILTRE AUTOMATIQUE. Gréce aux fléches, on
peut faire des extraits al’ écran suivant les valeurs possibles dans chaque colonne ce qui permettra de faire des totalisations.

L = | r & 1 m 1

YAIS = |DPT MAIS = |NIVEAL  [<]OPT1 =|0PTZ =|0FPT:
1986 44 (Tous) AL
1986 4gilopremiers ) o) 4
1566 4 {Personnalisé. .. AGLA
1986 4 AGL1
1986 4 AGL1
1986 4 AGL1
10RR AQ I EFRRAF Azl A

Sur les taux de bourses (colonne O) nous allons demander afficher les non-vides puis lancer le bouton Somme automatique. C'est lafonction
SOUS.TOTAL qui apparait (car, sur base filtrée), il convient de vérifier les points de départ et d' arrivée (de O2 jusgu’ a O530). Le 9 correspond
alafonction somme, car nous avons afaire a des données numériques. Pour les autres parametres, cf fonctions mathématiques. L’inconvénient
principal demeure d’ avoir arajouter une ligne pour les calculs et par [a&méme a modifier labase.

C —LeRapport de Tableau Croisé Dynamique

Outil d'une grande puissance, |e Tableau Croisé Dynamique permet de synthétiser les données de laliste en réalisant un tableau externe alaliste.
Lié dynamique, ne mettant en oeuvre aucune formule, le TCD permet de synthétiser un ou plusieurs champs placés en lignes ou en colonnes.

L es opérateurs possibles sont ceux qui existent avec lafonction sous-total (somme, moyenne, dénombrement, mini, maxi...). La présentation
peut dépasser le simple calcul brut pour arriver aux pourcentages par ligne...

Composition d'un tableau croisé dynamigue (image Extraite de'aide en ligne
Microsoft Excel)
[ Champ de page | W Etéments de champ depage | | . e do données Excal estla
source la plus souvent utilisée, le
TCD peut prendre des sources de
& B 5 | 3] | E | données ext_ernes (Dbase, Access...),
T [Regon & = = une ou plusieurs plages de calcul ou
encore un TCD dgaréalisé.
2
=@ Somme des|cummandes | Trimestres &
I Champ dJe dgﬁﬁlé;s I‘ ;’endu par @ Tr.2 Tr.3 Total général
- odsworth 15 376,89 19620 30 34007 19
|6 | Fuller 7 189,59 5026 50 12 21609
|7 ] Suyama 1301379 B 158,04 19171 83
g | Total 35 580,27 30604 84 B 385,11
9 | Fruits de mer Dodswarth 3075378 39 240 B0 £9 5994 30
-+ Fuller 14 379,18 10 053,00 24 432 18
11 Suyama 2B 027 58 1231608 32 343 5B
12 | Total 71 160 54 61609 58 132 70,22
13 | Total général 105 740,81 a2 414 52 199 155 33 Le Ted & partir sur uneliste de
I E|ément‘s‘ + données Excel
W a. création
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Se positionner n’importe ou
dans les données (voire
ailleurs) et appeler la
commande DONNEES
/Rapport de tableau croisé
dynamique. L’ opération se
déroule en 4 étapes.

I 233,90, | 12380 1997 | now®7 1 123990 1 we
I;é Assistant Tableau croisé dynamique - Etape 2 sur 4 2| Ve

VE

:"J Parcourir, ., | RE
17
@ Annuler | <P_récédent| Suivank > I Fin | RE

29
= 0l 5e brouvent vos données?

21 : : ~ |re
2044.20] 224420 ; i ;
1 NCn Any 1 AC 4N 0o ! —hne ! 1ncn An! N

il se trouvent les données & analyser?

& iliste'on base de données Microsoft Excelt

iz " Spurce de données externe
rar " Plages de Feuilles de caloul aver ériquettes
1y € autre tableau croisé dynamiqus
2Nne
sy
BC
=
Li @ Annuler | < Précédent | Suivant = I Fin
3 cat[F 2047 1987 A9BEME AGLT

Etape 1 : L' accés aux sources
:laplupart du temps:: liste ou
base de données Excel
convient; Source de données
externes permet d'appeler
Microsoft Query et de faire
des requétes sur une ou
plusieurs bases (jointure entre
champs possibles).

Etape 2 : Laplage de
données : En reégle général,
Excel détecte
automatiquement la plage
contenant les données
(équivalent du raccourci clvier
CTRL *, i e sélection d'une
plage a données contiglies),
voire lorsqu’il s'agit d’une
base de données non-modifiée,
un nom (base_de_données) est
attribué d' office al’ ensemble
delabase. Sinon, la
sélectionner et appuyer sur
suivant.
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Etape 3 : Laconstruction du
tableau (I’ étape essentielle).
Elle donnerale sens avotre
tableau et dépend de VOTRE
PROJET

Le diagramme central est vide
et les noms de champs
apparaissent sous forme de
bouton. La construction
consiste afaire glisser les
boutons de champs voulus
vers leurs emplacements. Au
moins un champ est nécessaire
dans lazone Données et un
autre soit danslazone Ligne
ou dans la zone Colonne
(plusieurs dans chaque
emplacement sont possibles).
Lorsgu’ on positionne un
champ dans |a zone donnée,
Excel adapte lafonction
mathématique utilisé, Somme
pour les valeurs numériques,
Nb pour les autres.

Assistant Tableau croisé dynamique - Etape 3 sur 4 EEd ED
I

L — ES Construisez votre tableau croisé ar
\ dynamique en Faisant glisser les 7E

— boutons champs (& droite) sur e o

diagramme (& gauche). (C

7t

COMPTE I ORIGINEI M=DECISI gE

MeDECIST COMPTE IQOLONNE 3

s = CF\TF\LOﬂ 5 ANS I WALELR
DATE

SiEe TOTEL SECTIONI mnmsl MODE

Somme TSTAL
LIGMNE [

=TT I 20 .D.I"-JSI RESTE

DATE I TOTALI LIEL

FE L

40
DESIGMNAT [DATE SOF I
AE
7
@ | Annuler | = Précedent | [ Slivant > Ein
10
& & ofF T 199r TIMPRIMAMTE | ASFR FPSAM FRIRRON FR I 4 44"

Le tableau en préparation va
croiser le champ Compte avec
le champ DATE en totalisant
lesvaleursal’inventaire en
permettant de filtrer ce qui est
présent ou non.
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@ | Annuler

Destinatian:

% Wouvells Feuille

" Feuille existante

Cliquez sur Fin pour créer le tableau,

Opkions. ..

< Précédent

Suivant >

Etape 4 : Destination. De
préférence, prendre une
nouvelle feuille. Cliquez sur

Fin

= - . - - " SN " -
1 Towr) |*
z

TOTEIEOMETE |
4 [DATE 1541 2154 21544 21k 253 zi%d Tatal
5 [E TR 3898 szedd  davee3
3 1967 1416265 4545 anzz.7 ZTT91.55
T 1964 SEZ0LE 5E20.5
F 1970|  4z55.15 9255.15
[] 147 B3 7.5 43175
in 1974 zzen 2260
11 1475 [FrE 1100 1223
1z 1976|  11035.4 1221 124054
[ 1477 16dds Z05E 15500
id 1973 1d137.35 z6T1 #4d3|  E5751.35
i5 1a79]  IIevR.aE 42596 TEdid. 55
e 1930  FzEe.z: A500 IET54.28
17 1931]  Tdzvege £3TE q9g1.93  dEizT.eE
1% 193z| 1951571 am0e F240 33217.57
14 1933 £359.44 10540 Fa00 205959
F 19gd|  IEIege 323999
1 1935| 575633 210 hsRdingg TETHT.AE
zz 19g6|  T0ddz.id 2155 #9181.41 2dzEa il 145115.5%
23 1957 1591991 3285E 4577191
zd 1933 5195535 TEE0|  ZEZLT.TT 1964788 105721
25 1939 #s06.05 F90% TEIze.43 SEid0. 45
zé 1ag0] 12749941 Eied.an 51950 1e0iznzz  oiod 7| z2veis.od
7 1951 dzEAE TEATIAE FLEER T2471.43
F 199z|  a7E91.5% 2EES IETZR.AE 112074.51
z4 1993 SEdin ZEETH.FA dz337.86 7475655
30 199d|  aToaTE 107355.8  167a9.a8| 129365.68
E1] 1995| 1705533 10000 §7430.44 114485.52
3z 1996 15T164.21 azdid.aEa ZE0079.2
EE) 1997 1549954 SE4Ta.l 11255.%|  3zEmdg)
kT 1998 szEenof 6433 EE 9937353
35 1994 16400 16300
36 [ Takal Tad70d.3E 12345193 dviegesdi 10000 Spdzec.35  pandd.ed] 1ees035.4
37
%
Lerésultat est le suivant
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b. modification
o labarred outils.

_3: ableau cro pnamigue
iz . ) - )
- ) 3 = O I est possible toutefois d utiliser le clic
Tableau croisé d namlue'| ‘* = E| | fENEE A A
e — il q . % ! . . . droit al’intérieur (_ju't'apleau pour
120 2] Assistant. .. 121 retrouver ces possibilités.
25 ¥ pctualiser les données 8020 Lasdlection : par défaut, le TCD est en
— 8343 11662.03 sélection normale, pour sélectionner lignes
= Sélectionner 3 ”:5532 ou colonnes, il est nécessaire d' activer la
: sélection (clic droit, sélection
337 Formules r 4931.93 45627.52 ( )
186 2044327 Lesoptions : possihilité de changer
165 % Champ. .. 12180 certains parametres : nom, totaux, garder
7 . 446579 lamise enforme...
21, Stions... 2zza61| 11201728

Options du tableau croisé dynamique

Mise en Forme
v Tokaux des colonnes [Mise en page: |Yers le bas, puis & droite j

v Totaux des lignes

Champs par colonne;
V¥ Mise en forme automatique

m —
[ Sous-tokal des éléments page masgués
I waleurs d'erreur, afficher: I

[~ Fusionner les étiquettes

¥ Préserver la mise en forme W Cellules vides, afficher:
Données
DOnnEes SoUFCES: Données externes:
V¥ Enregistrer les données et |a mise en Forme ™ Enregistrer le mot de passe
v activer le rappel des éléments [T Requéte en arrigre-plan
™ actualiser lars de l'ouverture [T optimiser la mémoire

oK I Annuler

Modifier I’ organisation des champs, ajouter des champs : En appelant I assistant , on récupére |’ étape 3. Cette opération est aussi possible en
direct, il suffit de prendre le bouton champ choisi et de le faire glisser. Suivant sa position en déplacement, la zone grise change de forme ( ligne,
colonne, page, hors tableau).

Le champ Page : il se comporte comme un champ filtré : selon I’ option choisi, le tableau est immédiat mis ajour.
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Afficher les Pages provoque la création de nouvelle feuilles avec un TCD

pour chaque é ément des champs pages

Modifier un champ (commande Champ) la boite de dia ogue permet de
modifier différents parameétres : Nom, Emplacement, Type de sous totaux,
masquer certains éléments, gérer lesvides, ainsi que le format de nombre.

Champ dynamiaue = RT MY CT LS

PREMCM

Champ source:

(0.4 |

Mom:  |MB PRENOM

Synthése par:

Moyenne
Max

Min
Produit

Mb hd

Annuler

Supprirner |
Mombre. .. |

gl

—afficher les données:

Mormal

Champ de base:

Elément de base:

R
rEmplacement s
rinuler |
& Ligne " Calonne " Page
~Sious-kokaux SUpptimer |
% Par défaut l?dahmn-lle - o
v |
" Personnalises Moyenne X
 Aucun Max Ml
commande - Min [
Praduit -
Champ sur la rodu
zone données, "
on ' accéde Masquer les élements:
qu’ aux 1952 -
fonctions de 1983
totalisation. 1954
Mais par le 1985 |
bouton options, |15
I’ affichage des 11957 =]
données peut » )
étre modifié. [~ afficher les éléments sans données

Différent par rapport : affiche toutes les données sous forme de leur différence par
rapport au champ de base et a I’ élément de base qui est sélectionné.

% de : Affiche toute les données en % par au champ de base et al’ éément de base
qui est sélectionné.

Différence en % par rapport : méme technique que Différence par rapport mais en

%.

Résultat cumulé par : Affiche les données correspondant aux éléments successifs
sous laforme d'un total cumulé. Vous devez sélectionner le champ des éléments
que vous voulez voir apparaitre dans le total cumulé.

% par ligne : Afficheletotal de chague ligne en indiquant le % qu'’ elle représente
par rapport au total delaligne.

% par colonne : Affiche le total de chague ligne en indiquant le % qu'’ elle représente

rapport au total du TCD.

par rapport au total de lacolonne.
% du total : Affiche letotal de chague ligne enindiquant le % qu’ elle représente par

Index : Affiche les données en utilisant I’ algorithme : (valeur dans la cellule*total général)/(total général delaligne * total de la colonne).

Champ (ligne, colonne, page ) Modification avancée : Tri sur un champ, affiche le classement des n premiéres ou derniéres valeurs sur un champ

particulier.

Masquer Afficher :Le résultat sera différent selon que la sélection se trouve dans la zone de données, dans | es éléments ou dans |es champs du

TCD.

« Cellule delazone donnée : Masguer est sans effet, Afficher (équivalent d’un double clic) afficher une nouvelle feuille avec le détail des

éléments synthésisés.

« Un ééments ou plusieurs sont sélectionnés : Afficher permet de faire apparaitre de nouvelles informations (nouveau champ). Masquer :
masque les éléments de second plan.
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35 TEST

37 AGE  |Somme
13 19] 3324
24 221 10000
45 23 1776

Grouper E

Aukomatique
¥ Déhut:
¥ Ein: |55

par: |1|:I

Annuler | i

22 441 4318
33 45] 8533
46] 3942

56

Grouper Dissocier :

Lacommande Grouper n’ agit que sur les éléments du TCD. Dissocier
annule le groupe.

Si les éléments sont du texte, le groupe ne pourra étre constitué que par
une sélection préalable du nouvel ensemble (le nom groupe 1 pourra étre
modifié et les @ éments constitutifs pourront &tre masqués ou supprimeés)

Si les éléments sont des nombres : Positionné sur une cellule, I’ appel a
Grouper proposer lavaleur minimale et maximale (modifiables) avec un
pas de 10 (modifiable)

Si les éléments sont des dates : Le groupement possible va des secondes
aux années, le pas est paramétrable et cumulable (mois et année).

Ajouter un champ calculé:

11 est possible de calculer de nouveaux résultats a partir des ééments du
TCD (exemple : disponible avec recettes — dépenses), ou TTC =ht*tva2 ).
Pour créer, un nouveau champ calculé, appeler lacommande Formules—

Champ calculé). On peut travailler au niveau du champ ou d’un élément d’ un champ. La liste des formules récapitule les formules créées.

Mise en forme
- Lamise en forme peut étre préservé sous Excel 97 et les formats automatiques ou personnalisés peuvent étre utilisés.
1019 35440
2029 29819
3039 28020
4049 28400 ) - R . - )
5059 5733 3 C —Graphiquelié au tableau. La condition indispensable demeure la suppression des totalisations verticale et
: horizontale. Le graphique est alors béti en ne sélectionnant au préalable qu' une cellule du TCD . Les étapes
Total 2936.6 suivantes sont identiques & la démarche habituelle des graphiques. Néanmoins, si des lignes ou colonnes
apparaissent lors d' une actualisation du tableau, |e graphique les répercutera
B17 - =]
A B [c/D[ E|F [6G] H L]l 0 [ rk[L ) M [Nl T
DOUBLANT [(Tous) =]
i ME PRENOM [NIVEAU |
AN NAIS 3G 4G 5G BEME 7EME 1939 P!
o 1982 10 s
i 1983 B/ 5 1988 |
{7 e o [
o 1966 193 42 3| | 196 |5 = 93| | CIPEME
7 1987 3 9 1085 | a6
1] 19686 5 1 ] — m4G
2 1989 1 1984 it a A 3G
3 147
4] 1983 _-'E—k—AI Ba
2| 1982
5 10
i [ 1 0 20 40 60 80 100
3 |
El : A
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