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1 —Introduction
1-1 : INTRODUCTION

Excel est un logiciel du type tableur. Il permet de réaliser des tableaux de données sous forme
de liste contenant des calculs plus ou moins complexes, des graphiques de données. Chaque
document, ou classeur, est composé de plusieurs feuilles de calcul composées de 256 colonnes
(A alV) et de 65536 lignes.

1-2 : LANCER L APPLICATION EXCEL

Pour lancer le logiciel Excel, vous avez deux solutions :

v La premiere est de double cliquez sur le bureau sur |7cdne suivant:

Microzaft Excel

v La deuxieme solution consiste & cliquer sur le menu Démarrer puis
Programmes et enfin Microsoft Excel

1-3 : FAISONS CONNAISSANCE AVEC L ECRAN D EXCEL 2000
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La barre de titre est composée du nom du logiciel (ici Microsoft Excel) puis du nom que 1 on
va donner au classeur Excel. Par défaut, Excel nomme son premier classeur « classeurl».




C ®st un espace de travail mis a votre disposition pour construire vos tableaux. Il est composé
de 3 feuilles que 1'dn peut voir en bas a gauche. On peut ajouter ou retirer des feuilles a ce
classeur.

La cellule est | Elément de base de la feuille et se trouve a | Zintersection d une ligne et d “une
colonne. Chaque cellule est identifiée par une référence spécifique, qui fait appel aux numéros
de ligne et de colonne ou elle se trouve dans une feuille. Par exemple, dans chaque feuille, la
cellule qui se trouve a | intersection de la colonne A et de la ligne 1 est donc identifiée par sa
référence Al.

Une cellule peut recevoir :

v Des données numériques ou alphanumériques,
v" Des formules de calcul,
v Des commentaires.

La cellule active est celle qui apparait en sur brillance & | Ecran. C ®st la cellule sélectionnée
dans laquelle vous travaillez. On peut voir aussi la référence de la cellule active dans la barre
de formule.

CREATION DE GRAPHIQUE

Pourquoi un graphique ?

4 Pour simplifier I'analyse d'une masse de donnees.

+ Pour ressortir rapidement les tendances des séries de données.
4 Pour pouvoir comparer les données.

+ Pour ressortir des proportions.

Un graphique sert a faire ressortir clairement des tendances, des proportions, des
comparaisons d'une masse de données. Ce chapitre va montrer comment créer plusieurs types
de graphiques, comment modifier des options et comment ajouter des éléments a ceux-ci.

Cet exercice consiste a créer un graphique de type "Historigrames3D" sur une nouvelle feuille
de calcul.

> Entrez les données suivantes sur une feuille de calcul du classeur.

A B G D
1 2005 2006 2007
2 Impdts 15 20 25
3 |Locations 25 30 35
4 |Subventions 30 35 40

> Sélectionnez les données en utilisant un bloc (continu ou non continu), pour cet
exemple de Al jusqu'a D4.



La sélection des données est trés importante. Il ne faut pas choisir des lignes ou des colonnes
vides. Généralement, la premiére colonne et la premiere ligne d'un bloc qui va servir pour
créer un graphique servent a la description de I'axe des " X ", I'axe des abscisses, et pour la
Iégende. Cela fonctionne bien lorsque la premiere colonne et la premiére ligne du bloc sont du
texte.

Mais Excel peut se confondre dans certains cas si la description dont vous avez besoin est
sous forme de chiffres. Le logiciel va penser qu'il s'agit des chiffres de la premiére série de
données. Pour éviter cette situation, placez un espace devant les chiffres de la description sur
la premiére ligne. Une autre possibilité est de laisser la premiere case de la premiere ligne
vide.

Si vous avez besoin d'un bloc non continu pour générer le graphique, il ne faut pas prendre
des cellules éparpillées partout. Assurez-vous que chaque bloc représente au moins une série
de données.

> Du menu Insertion, sélectionnez Graphique

ou

» En utilisant I'assistant de graphiques d'Excel L1}
> Répondez aux questions qui se retrouvent dans les prochaines fenétres.
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La premiére étape consiste a choisir un graphique parmi les 14 catégories qui sont
représentées dans la colonne de gauche.

Dans la partie droite de I'écran des graphiques, il y a des sous-types de graphiques pour
représenter les mémes informations de maniere différente.



Avant de continuer, il est possible d'avoir un apercu du graphique pour s‘assurer d'avoir choisi
le bon type de graphique pour mieux représenter les séries de données. Il suffit d'appuyer sur
le bouton "Maintenir appuyé pour visionner". La section avec les sous-types de graphique
sera remplacée par une représentation du graphique.

» Faites votre sélection. Pour I'exercice, sélectionnez la méme qui est affichée sur
I'image ci-dessus.
» Appuyez sur le bouton Suivant >.

Pour la seconde étape de la création du graphique, il y a deux onglets : I'un est pour
déterminer la plage de données et I'autre est pour donner de I'information sur les séries.

Plage de données | Série ]
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Plage de données : |EETNEASEDE B
Série en : (% Lignes
" Colonnes
Annuler | < Précédent | Suivant > | Terminer

L'onglet "Plage de données" est pour s'assurer que vous avez choisi la bonne étendue de
cellules pour les séries de données de votre graphique. S'il y a une erreur, vous pouvez
toujours appuyer sur le bouton a la fin de la case pour re-sélectionner les cellules nécessaires.

Aussi, vous pouvez déterminer que les séries de données sont en colonnes ou en lignes. Ceci
veut dire que chaque ligne ou chaque colonne représentent une série de données sur un item
que vous voulez représenter dans le graphique. Pour les besoins de cet exercice, assurez -vous
que les séries de données soient en lignes et non en colonnes.

Vous avez méme un apercu du graphique final avant de l'avoir terminé. Vous pouvez
expérimenter et voir quel sera le résultat final en changeant la représentation des séries de
données.

» Cliquez sur l'onglet Série.

Sous l'onglet série, il est possible de changer, d'ajouter ou de supprimer des séries de données.
Au bas a la gauche de la fenétre, vous avez le nom de chacune des séries.



A la droite, la case " Nom : " vous permet de changer le nom d'une série. C ‘est le nom qui va
apparaitre dans la légende du graphique. VVous pouvez sélectionner le contenu d'une cellule
d'une des feuilles de calcul du classeur ou vous pouvez écrire le texte de votre choix.

Dans la case " valeur ", il y a I'étendue des cellules qui représente la série de chiffres que vous
voulez dans votre graphique. Vous pouvez le changer ici I'étendue d'une série si nécessaire.

La case " Etiquette des abscisses (X) " indique la description qui sera affichée sur I'axe des ™
X " du graphique. Il vous est encore possible de la modifier. Il suffit d'appuyer sur le bouton a
la fin de la case. Ensuite sélectionnez les cellules que vous désirez. Appuyez sur le bouton a la
fin de la case de la fenétre qui est apparue pour ensuite revenir a cette fenétre.

Etiquettes de données | Table de données I
Titres Axes l Quadrillage Légende l

Titre du graphique :

Ressources de la commune
|Ressources de la commune

Axe des abscisses (X) :

40 17
|Années 354

30 4

25 4

| Dirbams 204

15 4

Axe des ordonnées (Z) : '2 1
|Dirhams| 04

O lImpats
@ Locations
0 Subventiond

2005 2006 2007

Années

@ | Annuler < Précédent || Suivant > | Terminer

» Faites votre sélection et appuyez sur le bouton Suivant >.

Pour la troisieme étape, il y a plusieurs onglets. Chacun décrit une caractéristique du
graphique.

L'onglet des titres sert & écrire le texte qui va apparaitre au titre principal du graphique ainsi
que pour les descriptions de chacun des axes du graphique. Pour les besoins de I'exercice :

A la case " Titre du graphique ", écrivez : Ressources de la commune.
A la case " Axe des abscisses (X) ", écrivez : Années.

A la case " Axe des séries ()", écrivez : Catégories.

A acase " Axe des ordonnées (Z) ", écrivez Millions Dhs

Cliquez sur I'onglet Axes.

YVVVYV



Changer le texte de la légende
Il vous est aussi possible de changer le texte qui est dans la légende. Voici la 1égende avant le
changement.

» Du menu Graphique, sélectionnez I'option Données source.
» Cliquez sur lI'onglet Plage de données.

Doméessowce |

Plage de données | Série I
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El (4 I Annuler |

Les options type de graphique, données source, options du graphique et emplacement du
menu Graphique sont les mémes que vous avez utilisé pour créer le graphique. Vous pouvez y
revenir en tout temps pour apporter des corrections au graphique.

Sous cet onglet, vous pouvez changer I'étendue des données et changer les séries de données
de lignes en colonnes ou vice versa.

» Cliquez sur I'onglet Série.
Sous cet onglet, vous pouvez ajouter ou retirer des séries de données du graphique. Il vous est
aussi possible de changer le nom de la série qui apparait dans la Iégende, changer I'étendue
d'une série de données et la description qui apparait sur la des "X" du graphique. Cet exercice
consiste & changer le nom qui apparait a la 1égende pour la série"Autres".

> De la colonne de gauche, cliquez sur la série Autres.

Les informations sur la série vont apparaitre dans les cases de droite.

» Cliquez dans la case Nom .



Vous pouvez écrire du texte ou écrire le nom de la cellule qui sera la description de la
légende.

2 —Export de données vers Word
2-1 : OUVRIR LES APPLICATIONS
Pour ouvrir le logiciel Word 2000, cliquez sur Démarrer puis monter la souris sur

Programmes. Lorsque Programmes est devenu bleu, déplacez la souris sur le sous menu et
cliquez sur Microsoft Word. Il est possible que le logiciel Word se situe sur le bureau, pour

cela double cliquez sur | 1cone Microsoft Word
2-2 : BASCULER SUR EXCEL

Pour passer d Une application a une autre, il faut regarder dans la barre des taches. Vous
avez tous les logiciels qui sont ouvert. En cliquant, sur le logiciel que vous voulez, vous

allez rentrer dans ce logiciel.

| Démarrer”J & =3 = |J {2 Microsoft Excel - Classeur] ” Document] - Microso...

Vous devez amener la souris sur Microsoft Excel est cliqué
dessus pour passer de Word a Excel.

2-3 : COPIER —COLLER LE TABLEAU (COLLAGE SPECIAL)
2-3-1 : Marquer le tableau a copier

Marquer le tableau a copier revient a sélectionner les cellules que 1dn veut copier pour les
mettre sur le logiciel Microsoft Word. Si vous ne vous souvenez plus comment on sélectionne
des cellules, reportez a la partie 5.

2-3-2 : Copier le tableau dans le presse papier

Le presse papier est un logiciel fournit par Windows ou on copie les informations que |bn
veut passer d Un logiciel a un autre. Pour copier les informations se situant sur Excel, il faut

R . . . . B . .
sélectionner les informations puis appuyer sur le bouton suivant ou choisir Copier dans
le menu Edition. Le presse papier sduvre alors avec |1cone dExcel (ce sont des
informations provenant du logiciel Excel) :

Presse-Papiers {1 sur 12} E3

@CDIIer kouk a

& ||




2-3-3 : Basculer sur Word

Tout comme dans la partie 11-2, passez du logiciel Excel au logiciel Word en cliquant dans la
barre des taches

2-3-4 : Coller le tableau

Pour coller les informations d Excel sous Word, appuyez sur |1cone d Excel dans le presse
papier. L Image suivante vous montre le coller d Excel sous Word :

Impots Subventions Recettes
Commune Ait Brahim| 10 8 13
Commune Tadart 11 15 9
Commune Tislite 7 10 15

2-3-5 : Modifier le tableau

A partir de ce moment vous pouvez modifier les éléments qui se situent dans votre tableau
Word (Police, taille, ... ), tout comme si vous aviez crée un tableau sous Word

2-4 : COPIER —COLLER LE TABLEAU AVEC LIAISON
2-4-1 : Basculer sur Excel
Grace a la barre des taches, passez du logiciel Microsoft Word a Microsoft Excel.
2-4-2 : Sélectionner et copier le tableau dans le presse papiers

Tout comme dans la partie 11-3-2, sélectionnez les éléments de Microsoft Excel puis copiez
les dans le presse papier

2-4-3 : Basculer sur Word

En passant par la barre des taches, passez du logiciel Microsoft Excel & Microsoft Word.

2-4-4 : Coller le tableau

Pour coller le tableau avec liaison, choisissez Collage Spécial dans le menu Edition.



Valeur de trois terrains a I'hectare

Terrain A Terrain B Terrain C
500,00 Dhs 1 500,00 Dhs 2 500,00 Dhs

Quelques explications : Dans la mesure du possible, les informations que copiez vers un autre
programme sont collées dans un format susceptible d'étre modifié par ce programme. Par
exemple, les données des feuilles de calcul Microsoft Excel sont collées dans Word sous
forme de tableaux Word reproduisant, entre autres, la largeur des colonnes et la mise en forme
des caractéres. Les textes Word séparés par des tabulations sont collés dans Microsoft Excel
sous forme de lignes et de colonnes de cellules.

Si un programme ne peut pas modifier des informations, il les incorpore en tant qu dbjet.
Vous pouvez alors utiliser le programme source pour modifier ces objets. Lorsque les
informations ne peuvent pas étre incorporees, elles sont collées sous forme d'image fixe non
modifiable.

3 —Valider et protéger les données
3-1 : PROTEGER LES DONNEES D UNE FEUILLE
3-1-1 : Sélectionner les cellules contenant des formules de calcul

La protection des données évite & une personne de supprimer une formule de calcul. C ®st
pour cette raison qu dn protége les cellules ou se trouvent une formule de calcul.

3-1-2 : Choisir la protection désirée

La protection la plus appropriée est la protection par mot de passe car on n'est pas obligé de
mettre de mot de passe mais en choisissant Protection puis Oter la protection dans le menu
Outils, on enléve la protection et la feuille n st plus protégée. Tandis que si une personne fait
la manceuvre précédente alors qu1l y a un mot de passe, avant de pouvoir enlever la
protection, il faudra mettre le mot de passe.

Oter la protection de la fe sille d |

Mok de passe ||

ok I annuler |




3-1-3 : Oter le verrouillage des cellules

Avant de mettre une protection sur

apparait :

dh
ic

les cellules qui ne peuvent pas étre modifiées, il faut
enlever la protection sur les cellules qui sont susceptibles d ” &tre modifiées (toutes les cellules
qui ne contiennent pas de formules de calcul). Pour enlever le verrouillage de ces cellules, il
faut les sélectionner. Ensuite, vous faites un clic droit sur une de ces cellules. Le menu suivant

Couper
opier
Caller

Zollage spécial. ..

Insérer. ..
SUpprimet. ..

Effacer le conkenu

3

Insérer un commentaire

e

Format de cellule

Liste de choix. ..

Lien hvpertexte

Choisissez « Format de cellule » et cliquez dessus. Une boite de dialogue apparait. Cliquez

sur 1 dnglet « Protection » comme le

Format de cellule i

Mombre I Aligrnement I

montre | Image suivante :

Palice I Eh:uru:lurel Matifs

[*Verromitée— |

[ Masquée

Pour enlever le verrouillage des cellules,
décochez la case « Verrouillée », puis cliquer sur
le bouton OK.

Le verrouillage des cellules ou le masquage des Formules sonk
sans effet sila Feuille n'est pas protégée, Pour prokéger la
feuille, dans le menu Qutils, cliquez sur Protection puis Protéger
la Feuillz, Le mat de passe est Faculkakif,

I, I annuler




3-1-4 : Activer la protection

Maintenant pour rendre inactive les cellules qui contiennent une formule de calcul, choisissez
Protection puis Protéger la feuille dans le menu Outils. La boite de dialogue suivante
apparait :

Protéger la feuille 21x|

Eléments & protéger

Laissez les différentes cases cochées

SCenarios —
| Saisissez un mot de passe

Mot de passe I:Fa}ukﬂﬁﬂl:/

I*******l x

(] 4 I annuler |

Une fois le mot de passe saisi, cliquez sur le bouton Ok, une autre boite de dialogue apparait
en vous demandant de retaper le mot de passe. C ®st juste une vérification pour voir si vous
ne faites pas d ®rreur en tapant le mot de passe.

Confirmer le mot de passe 21

Mot de passe:

I*******l

Aktention ¢ si wous oubliez ou perdez vaotre mot de passe,
il sera impossible de le récupérer, Il est recommandé de
conserver en lieu sir une liste des mots de passe

et des noms de Feuilles et de classeurs correspondants
{en distinguant bien majuscules ek minuscules).

(] 4 I annuler |

Remarque : le mot de passe s¥Ecrit sous forme d ®toile pour éviter qulne personne se
trouvant derriére vous puisse lire votre mot de passe.

Il est conseillé d Utiliser toujours le méme mot de passe que ce soit sous Word, Excel ou
Internet.

Maintenant, vous ne pouvez pas effacer 1a ou les cellules contenant des formules mais vous
pouvez modifier les cellules qui ne contiennent pas de formules de calcul.

3-2 : TESTER LA PROTECTION D UNE FEUILLE
Pour tester la protection d “une feuille, placez-vous sur une cellule qui contient une formule de

calcul, puis appuyez sur la touche SUPPR de votre clavier. Normalement, si vous avez suivi
les étapes précédentes, la boite de dialogue suivante apparait :



o ™y

& Microsoft Excel

Cette feuille est protéges avec la commande Protection du menu Cutils,

Pour modifier les cellules ou le graphique d'une feuille protégée, procédez de la
facon suivante:

1. Dans le menu Outils, sélectionnez Protection, et cliquez sur Oter |a protection
de la feuille. Si la feuille est protégée par un mot de passe, vous devez taper le
maot de passe pour Gter |a protection.

2.5electionnez les cellules que vous voulez madifier,

3. Cliquez sur le menu Format Cellules et choisissez ['onglet Protection.

4. Desactivez la case 4 cocher Yerrouillee puis cliquez sur Ok,

5. Dans le menu Outils Protection cliquez sur Protager la feuille.

Si cette boite de dialogue apparait lorsque vous voulez supprimer cette cellule ¢ ®st que la
protection de la feuille est activée.

3-3 : DESACTIVER LA PROTECTION DE LA FEUILLE
Pour désactiver la protection de la feuille, choisissez Protection, puis Oter la protection
dans le menu Outils. Si vous avez protégé la feuille avec un mot de passe, la boite de

dialogue suivante apparait :

Oter la protection de la feuille 2=l

Mok de passe ||

ok I annuler |

Vous devez saisir le mot de passe que vous avez mis lorsque vous avez mis la protection sur
la feuille. Une fois le mot de passe saisi, cliquez sur le bouton OK et la feuille n®st plus
protégée.

ATTENTION : Si vous avez oublié le mot de passe de votre feuille, il n% a aucun moyen de
passer outre cette protection. Donc vous ne pourrez plus porter de modification aux formules
de calcul.



3-4 : PROTEGER UN CLASSEUR

Un classeur Excel ¢ st comme un classeur ou | "on range ses feuilles a | Antérieur. Un classeur
Excel est composé donc de plusieurs feuilles. On peut les voir en bas a gauche. Par défaut,
elles ne sont que trois mais on peut en ajouter d autres en cliquant sur Feuilles dans le menu
Insertion.

Tout comme on protége une feuille du classeur, il serait judicieux de protéger tout le classeur.

Mais avant de protéger tout le classeur, il faut protéger toutes les feuilles qui entrent dans le
classeur. Une fois les feuilles protégées, choisissez Protection puis Protéger le classeur dans
le menu Outils. La boite de dialogue suivante apparait :

Protéger le classeur ﬂﬂ

Eléments & protéger

v Skruckure
[ Eenétres

Mot de passe (Faculkatif) :
I*******l

(] 4 I annuler |

Comme pour la protection de la feuille, il vaut mieux saisir un mot de passe. Une fois le mot
de passe saisi, cliquez sur le bouton OK. La boite de dialogue de confirmation du mot de
passe apparait :

Confirmer le mot de pazse ilﬂ

Mok de passe:

ekbekkok

Attention : si vous oubliez ou perdez votre mot de passe,
il sera impossible de le récupérer, Il est recommandé de
conserver en lieu sir une liste des mots de passe

et des noms de Feuilles et de classeurs correspondants
{en distinguant bien majuscules ek minuscules),

(] 4 I annuler

Une fois le mot de passe ressaisi, cliquez sur le bouton OK.

ATTENTION : Vous pouvez mettre des majuscules et des minuscules dans votre mot de
passe mais quand vous voudrez enlever la protection de la feuille ou du classeur, il faudra
bien faire attention a la casse (majuscule / minuscule)



3-5: TESTER LA PROTECTION DU CLASSEUR

Pour tester la protection du classeur, il faut faire exactement la méme chose que pour tester la
protection d Une feuille (voir la partie 13-2)

3-6 : DESACTIVER LA PROTECTION D UN CLASSEUR
Pour enlever la protection sur un classeur, choisissez Protection puis Oter la protection du
classeur dans le menu Outils. Si vous avez mis un mot de passe au classeur, la boite de

dialogue suivante apparait dans laquelle, il faudra saisir le mot de passe :

fiter la protection du classeur ed bt

Mok de passe I

ok I annuler |

4 —Tris, sous-totaux et mode plan
4-1 : TRIER UN TABLEAU
4-1-1 : Trisimple

Le tri simple se fait sur une colonne. L 1Image suivante vous montre une liste de s non trié :

A =] c 8] E ]
1 |Titre Mo Frénaom Code Postal “ille
2 Madame brabet Khadija [oooo Rabat
3 |Madermoiselle Fahmi Souad 0000 Casablanca
4 [ Monieur brabet Salah 0000 Casablanca
5
=]

Nous voulons trier ces personnes par ordre alphabétique. Pour cela, sélectionnez tous les
éléments qui font partie de la liste des personnes (titre, nom, prénom, code postal, ville) sauf
le titre de chaque colonne sinon lui aussi sera trié. Choisissez ensuite Trier dans le menu
Données. La boite de dialogue suivante apparait :



Trier par
Iﬁ {* groissant
r;;hﬁ\ .
Dans la liste déroulante, : On va trier
choisissez Nom —_l (s oot
ae ces noms
eCroissant
Puis par

I LI {* Crojssant

{” Décroissant

Ligne de titres
* o &~ Mon

Options. .. | (] 4 I annuler |

Quand vous avez fini de faire votre choix de tri, cliquez sur le bouton OK, et la liste est triée
par ordre alphabétique comme le montre | Image suivante :

[} - -

A B IE; ] E
1 |Titre Mom Frénom Code Postal Wille
2 Mademaoiselle Fahmi Souad Sa0000 Casahblanca
3 Madame Mrabet Khadija "oooo Rabat
4 Monieur Mrabet Salah ®0000 Casahlanca
5
[=

4-1-2 : Tri multicritéres

Le tri multicritere se fait sur plusieurs critéres en méme temps. Sur | 2xemple précédent, on
voit que deux personnes s appellent « Mrabet » mais une personne habite Rabat et | autre
habite Casablanca.

Nous allons donc trier par ordre alphabétique les noms des personnes sur chaque ville. Pour
créer un tri multicritére, choisissez Trier dans le menu Données. Bien entendu, il faut
sélectionner avant les différents éléments qui vont étre triés. La boite de dialogue suivante
apparait :



2%

Ttier par
P ;I &+ Croissant
Le premier critére de . " Décroissant
tri est le nom et le | Puis par
deuxiéme critére de Plvl % Croissant
tri est la ville " Décroissant
Puis par
I LI {* Crojssant
"~ Décroissant
Ligne de titres
Lo ™ Mo
Options. .. | ITI annuler |

Ici aussi vous pouvez trier les cellules par ordre croissant ou décroissant. Une fois les choix
sélectionnés, cliquez sur le bouton OK. Les informations sont triées par nom et par ville
comme le montre | Tmage suivante :

A, B C D E

1 Titre Marm Prénarm Code Posgtal ille

2 Mademaoiselle Fahmi Souad Fa0000 Casahlanca
3 | Monieur Mrabet =alah Fo00o Casablanca
4 Madame Mrabet Khadija "oooo Rabat

5

il

4-2 : AFFICHER DES SOUS-TOTAUX

Les sous-totaux permettent d “afficher rapidement des totaux sans besoin de faire des formules
de calcul compliquées. L exemple suivant vous montre deux représentants qui vendent du blé
et du seigle pour une journée déterminé. On voudrait connaitre pour chaque représentant le
montant des ventes en blé et en seigle pour la journée et la somme totale vendue par journée.

Vous allez dire que c¢ st tout simple et qu 7l faut juste faire des additions et je vous répondrai
que Oui mais il y a une autre solution. L Tmage suivante vous montre la vente par représentant
sur deux journées :

[y} 2 RS

A, B 5 D

Représentant  |Produit 09/09/2003) 10/09/2003
Bl& 500,00 B50,00

br Kaddour  [BI& 1.000,00 530,00
Saigle 50,00 /00,00

Bl& B00,00 700,00

br Redouane |BIé 1.208,00 800,00
Saigle g00,00 1.100,00

Maintenant en choisissant Sous-totaux dans le menu Données, la boite de dialogue

suivante apparait :



Cliquer sur le bouton OK. Les différents sous-totaux apparaissent sur la feuille comme le
montre | Tmage. JDe la couleur a été ajoutée aux différents sous-totaux pour bien les faire

ressortir :

b

1711 11711 1

o2 Elefm  m o e o =

A=

Sous-total

& chague changement de :

21l

IF‘ru:u:Iuit

Ltiliser la Fonction :

ISu:umme

Ajouker un sous-tokal &;

Choisissez dans
la liste

AdAvaiilanta

Cocher les cases des journées
car on veut faire un sous total

Produit -
PM
%

par jour
v Remplacer les sous-toktaux existants
[ saut de page entre les groupes
v Svnthése sous les données
Supprimer bouk | Ok I annuler |

Y B C D
Representant [Produit 09092003 10:092003

Ble 500,00 550 00

Ble 000,00 550 00

biiciatdons o HTe 1 500,00 1 540,00

Seigle 550 00 500 00

Total Seigle 850,00 600,00

Ble 500 00 700 00

R ]I _ 200,00 500,00

Total Bleé 1 800,00 1 600,00

Seigle 500,00 1100,00

Total Seigle 800.00 1 100.00

Total 1 950,00 4 840,00

Sur la partie gauche de la feuille sont apparues des accolades pour montrer ce a quoi
rassemblent les différents sous totaux. Si vous voulez juste les différents sous-totaux, il vous
suffit d appuyer sur la touche moins ( - ) pour juste laisser les sous totaux. Cette touche moins
(-) devient alors un plus ( +) pour voir apparaitre le contenu des différents sous-totaux.



5 —Liaisons, consolidations
5-1 : CREER UNE LIAISON ENTRE FEUILLES

Une liaison entre feuilles est une série de calculs provenant d uine feuille et se reportant sur
| Autre feuille. L txemple suivant vous montre une base de données client (avec un seul
client) et les factures correspondantes a ce client. Le but est de connaitre le montant TTC
de ce que nous doit le client :

| A | B | C I D | E | F |

1 [Mom Pranarm Adresse Code Postal Yille Montant des sommes payées

2 |Alaoui Mohamed 18, avenue Massira 10000 Rabat

]

‘ A P P F e
1 |Société Tissir Fait 4 Rahat 20-sept03
2 |15, rue Salam
.3 [10000 Rabat
4 Dait Alaoui Mohamed
= 18, avenue Massira
B 10000 Rahat

7

8 |Référence Deésignation Quantité Prix HT
ES 100 Ordinateur 5 22000 DH 1 100,00 DH
o)

11
2 HT 1 100,00 DH
Ll T 215 B0 DH
14 TTiC 1 315,60 DH
15
1B |Saciété Tissir Fait 4 Rabat 21-sept03
17115, rue Salam
18 (10000 Rabat
19 Dait Alaoui Mohamed
20 18, avenue Massira
21 10000 Rahat

22

23 |Référence Deésignation Quantité Prix HT
24 200 Machine a laver 10 350,00 DH 3 500,00 DH
25| 300 Cafetiere g 8900 0H 47200 DH
26
27 HT 397200 0H
28 T #7851 DH
29 TTiC 4 750,51 DH
30|

Le but des liaisons entre feuilles et de mettre le montant T TC des sommes que nous a payé le
client dans la cellule correspondante. Bien entendu, la base de données et les factures se
situent sur 2 feuilles différentes. L Zimage suivante vous montre le calcul du montant des deux
factures qui se situe dans la base de donneées :

A B ¢ D E F =

1 |Mom Prénom Adresse Code Postal Ville Montant des sommes payées

2 |Alaoui Mohamed 18 Avenue Massira 10000 Rabat =Facture Alaoui'G14+Facture AlaoullG29
3

4



Explication : Facture Alaoui provient du nom que jai donné a la feuille ou se situent les

factures de la société de Mr Alaoui. '\Facture Alaoui (Feulz (Feui3/ || qurait trés bien pu
s appeler Feuill si je ne lui avais pas donné de nom. Le G14 provient de la cellule G14 de la
feuille « Facture Alaoui ».

Le calcul est tout simple c st seulement une addition entre 2 cellules se situant sur une feuille
différente.

Donc pour réaliser une liaison entre feuilles, il faut saisir le signe égale (=) a1~ endroit ou on
veut réaliser le calcul puis cliquer sur la cellule de la deuxiéme feuille qui va nous permettre
de réaliser le calcul, ensuite il faut mettre le signe ( + - * /) et aller chercher la deuxiéme
cellule qui entre dans le calcul. Une fois la formule de calcul termi née, appuyer sur la touche
ENTREE, Excel se replace a | ndroit ou vous avez réalisé le calcul.

5-2 : CREER UNE LIAISONS ENTRE D AUTRES CLASSEURS

Pour créer une liaison entre d autres classeurs, il faut faire exactement la méme chose que
pour creer une liaison entre feuilles. Pour réaliser, une liaison entre deux ou plusieurs
classeurs, il faut que ces classeurs soient ouverts. Par exemple, on peut créer un classeur base
de données dans lequel, il y aura tous les clients et un autre classeur ou il y aura toutes les
factures des clients.

L Tmage suivante vous montre la formule associee a la liaison entre deux classeurs :

A, B @ 8] E B
1 Mom Prénom  Adresse Code Postal Ville Montant des sammes payées
2 |Alaoui Mohamed 18 Avenue ha 10000 Rabat |=[Facture. xls|Facture Alaouit$GH14+Facture xls)Facture Alaouil3G529

3
4

Explication : [Facture.xIs] provient que j "ai enregistré mon classeur de facture sous le nom de
« Facture ». .xls est | ®xtension du fichier Excel. Ensuite, « Facture Alaoui » provient du nom
que j &i donné & la feuille du classeur « Facture ». $G$14 est une référence absolue qui permet
de créer ma formule de calcul.

Une fois que vous avez enregistré vos classeurs Excel et si vous voulez ouvrir de nouveau la
base de données, Excel voit qu il a des liaisons entre classeurs et vous affiche la boite de

dialogue.

Pour mettre & jour ces liaisons, il faut cliquer sur le bouton Oui :



(i
\> Microsoft Excel

Le classeur gue vous avez ouvert comporte des liaisons
avec un autre classeur. Youlez-vous mettre 2 jour ce
classeur avec les modifications apportees 3 l'autre
classeur?

« Pour mettre 3 jour toutes les liaisons, cliguez sur Oui,
« Pour conserver les informations actuelles, cliguez sur Mon,

5-3 : CONSOLIDER DES DONNEES

La consolidation des données permet d ®ffectuer des calculs transversaux sur plusieurs
feuilles identiques (conception, intitulé ...). Pour consolider des données, placez sur une
cellule qui va recevoir la consolidation. Dans le menu Données, choisissez Consolider, la
boite de dialogue suivante apparait :

Conszolider S e P

Fonckion :

ISu:umme - |
REférence

REférences source ;

Parcourir, ..

Ajouker

Supprimer

I;I;\E

i

~Etiquettes dans

[ Ligne du haut
[ Colonne de gauc [ Lier aux données source

En cliquant sur ce bouton, vous allez chercher les QK I Fermer |
cellules qui vont entrer dans votre calcul

Une fois que la premiére cellule a été saisie, cliquer sur le bouton Ajouter. La référence de la
cellule apparait dans le champ « Référence source ». Ensuite, cliquer de nouveau sur ce méme
bouton et aller chercher la deuxieéme cellule puis cliquer de nouveau sur le bouton Ajouter. Si
vous avez une troisieme référence, recommencez la méme opération. Une fois terminée,
cochez la case Lier aux données source puis cliquer sur le bouton OK.

Si vous avez a faire d autre consolidation, il faut effacer les « références source » se situant
dans le champ du méme nom en les sélectionnant | une aprés | autre et en cliquant sur le
bouton Supprimer.



L Tmage suivante vous montre les calculs de consolidation :

A | B
= MAGASINS ASSALAM
3 |Bilan des venles
4 |Nombre d'imprimante vendues par margue
5 200
B 150
7 |LEXMARE. 350
14 [ CTAMNON BO6
17 |[EPSION alifs]
20 HEWLETT-PACKARD 1897
23 |PANASONIC 218
24 ' TOTAL 7102

La consolidation c st un peu le mélange des liaisons et des sous totaux.

6 —Filtrer une base de données

Une base de données est un ensemble structuré de données enregistrées sur des supports
accessibles par I'ordinateur pour satisfaire simultanément plusieurs utilisateurs.

6-1 : FILTRE AUTOMATIQUE
6-1-1 : Réaliser un filtre simple
Un filtre est un systéme qui permet de trier les informations sur un critére particulier.

L ‘exemple suivant vous montre une base de données client. Cette base de données contient
une colonne qui permet de savoir si le client a payé ou non sa facture :

118 - e
A B B D E F &

1 |Titre Nom Prénom  |Adresse Code Postal|Ville Payé
2 |Monsiewr | Salhi Said Rue Al Joulane 20000\ Casablanca [*
3 |Madame Talbi Aicha Avenue des FAR 10000|Rabat
4 |Maonsieur  |Fathi Rachid Rue Toubkal 10000|Rabat
5 Madame  |Rahah Fatiha Avenue Massira 15000 Tanger
B

Nous voulons connaitre les personnes qui ndnt pas payé leur facture. Pour cela, nous allons
créer un filtre sur la colonne « payé ». Pour créer un filtre, sélectionnez votre base de données.
Ensuite, choisissez Filtre puis Filtre automatique dans le menu Donneées. Des fléches
apparaissent au niveau des en-tétes de colonne comme le montre | image suivante :



A B I3 ] B F 5
1 Titte  w|Nom  w|Prénom  w|Adresse v|Code Pos »|Villa  ~|Payé =
2 |Monsieur  |Salhi Said Rue Al Joulane 20000|{Casablanca |*
3 Madame Talbi Aicha Avenue des FAR 10000 |Rabat
4 |Monsieur  |Fathi Rachid Fue Toubkal 10000]Rabat
5 Madame Rabah Fatiha Ayenue Massira 15000 |Tanger
B

En cliquant sur la fleche de la liste déroulante « Payé », le menu suivant apparait :

]

Payé [+
(Tous)

{10 premiers...)
(Personnalisé, ..}

+*

(Mon vides)

Nous voulons connaitre les personnes qui ndnt pas encore payé les factures. Donc, il faut
sélectionner « Vides » et cliquez. Excel trie alors les personnes qui n ”ont pas encore réglé les
factures comme le montre | Image suivante :

A B C D E F G
1 [Titre v Nom »|Prénom w|Adresse ¥ |Code Pos «|Ville »|[Paye v
3 Madame  |Talbi Aicha Avenue des FAR 10000|Rabat
4 Mongieur  |Fathi Fachid Rue Toubkal 10000|Rabat
5 \Madarme  |Rabsh Fatiha Awenue Massira 15000] Tanger
b

Excel a trouvé 3 enregistrements. La liste déroulante « Payé » est devenue bleue. Cela montre
que 1'dn a filtré les enregistrements sur cette colonne. La ligne de | ®nregistrement 2 a été
masquée pour montrer les enregistrements correspondant a notre demande.

6-1-2 : Réaliser un filtre sur plusieurs colonnes

Nous voulons connaitre les personnes habitant « Rabat » et qui ndnt pas encore payé leur
facture. Dans la liste déroulante « Ville », il faut sélectionner « Rabat » et Excel va filtrer les

enregistrements dont la ville est « Rabat » et qui n “ont pas encore payé leur facture. L Tmage
suivante vous montre ces enregistrements :

A B 3 D E F G
1 [Titre v[Nom v|Prénom v |Adresse ¥|Code Pos »|Ville v[Payé
3 Madame  [Talbi Aicha Avenue des FAR 10000|Rabat
4 Monsieur  |Fathi Fachid Fue Toubkal 10000|R abat

B

Les listes déroulantes « Ville » et « Payé » deviennent bleues pour montrer que le filtre a été
réalisé sur ces deux colonnes.



6-1-3 : Afficher tous les enregistrements

Pour afficher tous les enregistrements de la base de données, il faut, dans les listes déroulantes

« Ville » et « Payé », sélectionnez | bption « Tous ». L Image suivante vous montre tous les
enregistrements de la base de donneées :

A B I3 D E F 6]
1 | Titre +|Nom v |Prénom |Adresse w|Code Pos »|Ville ~|Payé v
2 \Mongieur | Zalhi Said Rue Al Joulane 20000|Casablanca |*
3 |Madame Talbi Aicha Avenue des FAR 10000|Rabat
4 Mongieur  |Fathi Rachid Rue Toubkal 10000 |Rabat
5 |Madame Rabah Fatiha Ayenue Masgsira 15000| Tanger
B

6-1-4 : Réaliser un filtre personnalisé

Nous voulons connaitre les enregistrements dont le code postal est inférieur ou égal a 10000.
Pour réaliser ce filtre personnalisé, cliquez sur la liste déroulante « Code Postal » et choisissez
« Personnalisé ». La boite de dialogue suivante apparait alors :

Filtre automatique personnalisé 2]x]|

Afficher les lignes dans lesquelles
Code Postal

Iest infFérieur ou égal & - I _

OK
* Et " ou

.ﬁ.nnuler
l ~| |

Utilisez ¥ pour représenter An carackére

Ukilisez * pour représentgr une série de caractéres

Dans la liste deroulante, choisissez

DanS la liste « 10000 ».

Une fois les choix terminés, cliquez sur le bouton OK. L Image suivante, vous montre les
enregistrements dont le code postal est inférieur ou égal a 10000.

A B C 0 E F 8
1 Titre v|Nom v|Prénom  »|Adresse ¥|Code Pos »|Ville v|Payé ~
3 |Madame  [Talhi Aicha Avenue des FAR 10000{Rabat
4 |Mongieur  |Fathi Rachid RFue Toubkal 10000{Rabat

B

6-1-5 : Supprimer le filtre automatique

Pour supprimer le filtre automatique, choisissez Filtre puis décochez Filtre automatique du
menu Données. Les listes déroulantes disparaissent alors.



6-2 : FILTRE ELABORE
6-2-1 : Créer la zone de critéres

Pour créer un filtre élaboré, choisissez Filtre puis Filtre élaboré dans le menu Données. La
boite de dialogue suivante apparait :

Filtre &élaboré 8 21

Action

i+ iFiltrer a fiske sur place |

- Zopier vers un aukre emplacement

Plages I

Zone de critéres |

] ] et

Copier dans ; |

[ Extraction sans doublon

(4 I annuler |

La zone « Plages » correspond généralement a votre base de données.

La « Zone de critéres » représente la plage de cellules qui contient les conditions spécifiées.
Vous pouvez utiliser n'importe quelle plage comme argument criteres, & condition toutefois
qu'elle comprenne au moins une étiquette de colonne et au moins une cellule située sous
I'étiquette de colonne pour spécifier la condition.

6-2-2 : Filtrer sur placer

Vous pouvez filtrer les enregistrements sur votre base de données ou a un autre endroit de la
feuille ou sur une feuille différente. Si vous voulez filtrer & un autre emplacement, cliquez sur
le bouton radio « Copier vers un autre emplacement » dans la boite de dialogue précédente.
La zone « Copier dans » de la boite de dialogue est déverrouillé. En cliquant sur le bouton a
droite de cette zone, sélectionnez | Emplacement ou vous voulez mettre le filtre de la base.

6-2-3 : Afficher tous les enregistrements

Pour revenir & votre base de donnés du départ et afficher tous les enregistrements, choisissez
Filtre puis Afficher tout dans le menu Données.



7 —Tableaux croisés dynamiques

L Tmage suivante vous montre |txemple qui va étre utilisé pour créer et manipuler les
tableaux croisés dynamiques :

A B [ ] B P

1 |Année Mois Région Vendeur Produit Ventes

2 2002 | Octobre Est Salhi Said  |Raguettes B50,00 DH
3 2002[{Décembre |Ouest Salhi Said  |Raguettes | 140000 DH
4 2002 Octobre =ud Talbi Aicha [Ballons 890,00 DH
5 2003 | Movembre =ud Fathi Hachid |Ballons 157400 DH
5] 2003(Décembre  |QOuest Fathi Rachid [Ballons 230,00 OH
7 2003|Octobre Mord Fathi Rachid [vetements S50,00 DH
g 2003|Décembre  |Est Fathi Rachid |"etements |1 403,00 DH
g 2003|Décembre  |Sud Rahah Fatiha|Ballons 516,00 DH
10 2003 | Movermbre Duest Rahah Fatiha|Ballons 1 286,00 DH
11 2003|Décembre  |Sud Rahah Fatiha|"etements |1 430,00 DH
12 2003 | Octobre Est Rahah Fatiha|“etements S84 ,00 DH
13 2003[Movernbre |Mord Rabah Fatiha|Raguettes | 1 963,00 DH
14 2003|Décembre |Est Talbi Aicha [Ballons 2 560,00 DH
15 2003 | Octobre =ud Talbi Aicha  |Vetements 895,00 DH
16 2003 | Movembre Est Talbi Aicha |Vetements |2 410,00 DH
17 2003(Décembre |Duest Talbi Aicha [Raguettes |1 63000 DH
18 2003 Octobre Cuest Talbi Aicha |Raguettes |1 54000 DH
19 2003|Movernbre  |Mord Talbi Aicha |Raguettes | 250400 DH

7-1 : MANIPULER UN TABLEAU CROISE

Pour creer un tableau croisé dynamique, il suffit de choisir Rapport de tableau croisé
dynamique dans le menu Données. La boite de dialogue suivante apparait :

Aszsistant Tableau et graphique croisés dynamiques - Et 2=l

00 s brouvent les données 3 analyser ¢

i+ Liste ou base de données Microsoft Excel:

"~ Source de données externe
{” Plages de feuilles de caloul avec étiquettes
" Autre kableau ou graphique croisé dynamique

el tvpe de rapport voulez-vous créer 7

{* Tableau croisé dvnamique
"~ Graphigue croisé dynamigue {avec le tableau)

@ annuler {Précédentl Suivant = I Terminer




La premiére étape de cet assistant, vous demande ou se situe la base de données. Comme elle
provient de Microsoft Excel, il faut laisser le bouton sur « Liste ou base de données Microsoft
Excel ». Si la base de données était sur Access, il faudrait utiliser le deuxieme bouton.

Nous voulons créer un tableau croisé dynamique donc il faut laisser le bouton sur « Tableau
croisé dynamique ». Si vous vouliez réaliser un graphique, il aurait fallu cocher le deuxiéme
bouton. Ensuite, il suffit de cliquer sur le bouton Suivant. La boite de dialogue suivante
apparait :

Assistant Tableau et graphique croizés mi 2=

20 se trouvent vos données 7

Plage : |Feuilli$adl:$Fe1o] A Parcourr... |
@ Annuler |~::F‘_réu:éu:|ent| Suivant = I Terminer |

A la deuxieme étape, | assistant vous demande de sélectionner la plage de données qui va
permettre de créer le tableau croisé dynamique. Si les données se situent dans un autre
classeur, cliquer sur le bouton Parcourir afin de sélectionner le classeur. Une fois les données
sélectionnées, cliquez sur le bouton Suivant. La boite de dialogue suivante apparait :

Assistant Tableau et graphique croisés dynamiques - Elape 5 ilﬂ

Destination

i~ Mouvelle Feuille

* Fevile existante
|Feuilt 154323 Ry

Cliquez sur Terminer pour créer le kableaw,

@spu:usitiu:un...l Qpkions. .. | annuler |~::F‘_réu:éu:|ent| Suivant = | Terminer I

La troisieme étape de | assistant vous demande si on veut créer le tableau croisé dynamique
sur la méme feuille que les données ou sur une autre feuille du classeur. Si vous choisissez
« Feuille existante », cliquez sur une cellule puis cliquez sur le bouton Disposition.

Excel va vous aider a placer les champs qui vont vous permettre de réaliser le tableau croise
dynamique :



Aszszistant Tableau et graphique croizés dynamiques.;fﬁi 5itio ilﬂ
Sz
i % E Construisez vokre tableau croisé
dynarnique en Faisant glisser les
boutons champs (& droite) sur le
diagramme (& gauche),
Yendeur Année  |COLOMME =
Region
Somme Yentes =
LIGME DOMMEES

annuler

ae | [0

Pour pouvoir déplacer les champs, prenez les sur la partie droite de la boite de dialogue. Puis
cliguez —glisser jusqu'a |®mplacement comme le montre |1mage précédente. Une fois
terminé, cliquez sur le bouton OK. Puis, cliquez sur le bouton Terminer.

Si vous aviez cliqué sur le bouton Terminer avant le bouton Disposition, | assistant aurait
créé une structure de tableau croisé vide comme le montre | Tmage suivante :
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Tableau croisé dynamique -«

Ventes

Champs de page : Lorsqulne valeur pour "une de page" est sélectionnée, le rapport de
tableau croisé dynamique se modifie pour ne faire apparaitre que les données associées a cette
valeur. Les éléments de champ de page sont affichés un par un dans le tableau croisé
dynamique.

Champs de données : Ces champs contiennent les synthéses des données des éléments des
champs de colonne et de ligne.




