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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 à IV) et de 65536 lignes. 

 
1-2 : LANCER L’APPLICATION EXCEL  
 

Pour lancer le logiciel Excel, vous avez deux solutions : 
 

¸ La première est de double cliquez sur le bureau sur l’icône suivant : 

 
 
¸ La deuxième solution consiste à cliquer sur le menu Démarrer puis 

Programmes et enfin Microsoft Excel 
 

1-3 : FAISONS CONNAISSANCE AVEC L’ECRAN D’EXCEL 2000 
 

 
La barre de titre est composée du nom du logiciel (ici Microsoft Excel) puis du nom que l’ on 
va donner au classeur Excel. Par défaut, Excel nomme son premier classeur « classeur1».   
 

Cellule active 

Barre de titre 

Barre d’outils Barre de formules 

Numéro colonne 

Numéro de ligne 

Feuille du classeur 

Ascenseur 
vertical 

Ascenseur horizontal 

Référence de la 
cellule active 



C’est un espace de travail mis à votre disposition pour construire vos tableaux. Il est composé 
de 3 feuilles que l’on peut voir en bas à gauche. On peut ajouter ou retirer des feuilles à ce 
classeur.  
 
La cellule est l’élément de base de la feuille et se trouve à l’intersection 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 où elle se trouve dans une feuille. Par exemple, dans chaque feuille, la 
cellule qui se trouve à l’intersection de la colonne A et de la ligne 1 est donc identifiée par sa 
référence A1. 
 
Une cellule peut recevoir : 
 
¸ Des données numériques ou alphanumériques, 
¸ Des formules de calcul, 
¸ Des commentaires. 
 

La cellule active est celle qui apparaît en sur brillance à l’écran. C’est 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 ?  
 

 Pour simplifier l'analyse d'une masse de données. 
 Pour ressortir rapidement les tendances des séries de données. 
 Pour pouvoir comparer les données. 
 Pour ressortir des proportions. 

 
Un graphique sert à 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 à ceux-ci.  
 
Cet exercice consiste à créer un graphique de type "Historigrames3D" sur une nouvelle feuille 
de calcul.  
 
ÿ Entrez les données suivantes sur une feuille de calcul du classeur. 

 

 
 
 
ÿ Sélectionnez les données en utilisant un bloc (continu ou non continu), pour cet 

exemple de A1 jusqu'à D4. 
 



La sélection des données est très importante. Il ne faut pas choisir des lignes ou des colonnes 
vides. Généralement, la première colonne et la première ligne d'un bloc qui va servir pour 
créer un graphique servent à la description de l'axe des " X ", l'axe des abscisses, et pour la 
légende. Cela fonctionne bien lorsque la première colonne et la première 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 première série de 
données. Pour éviter cette situation, placez un espace devant les chiffres de la description sur 
la première ligne. Une autre possibilité est de laisser la première case de la première 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. 
 
ÿ Du menu Insertion, sélectionnez Graphique 
 
OU 
ÿ En utilisant l'assistant de graphiques d'Excel . 
ÿ Répondez aux questions qui se retrouvent dans les prochaines fenêtres. 
 

 
 
La première étape consiste à choisir un graphique parmi les 14 catégories qui sont 
représentées dans la colonne de gauche.  
 
Dans la partie droite de l'écran des graphiques, il y a des sous-types de graphiques pour 
représenter les mêmes informations de manière différente.  
 



Avant de continuer, il est possible d'avoir un aperçu 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. 
 
ÿ Faites votre sélection. Pour l'exercice, sélectionnez la même qui est affichée sur 

l'image ci-dessus. 
ÿ Appuyez sur le bouton Suivant >. 

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

 
 
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 à 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 même un aperçu 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. 
 
ÿ 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 à la gauche de la fenêtre, vous avez le nom de chacune des séries.  
 



À la droite, la case " Nom : " vous permet de changer le nom d'une série. C 'est le nom qui va 
apparaître dans la légende du graphique. Vous 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 l'étendue des cellules qu i représente la série de chiffres que vous 
voulez dans votre graphique. Vous pouvez le changer ici l'étendue d'une série si nécessaire. 

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

 

 
 
ÿ Faites votre sélection et appuyez sur le bouton Suivant >. 
 
Pour la troisième étape, il y a plusieurs onglets. Chacun décrit une caractéristique du 
graphique. 
 
L'onglet des titres sert à écrire le texte qui va apparaître au titre principal du graphique ainsi 
que pour les descriptions de chacun des axes du graphique. Pour les besoins de l'exercice :  

ÿ À la case " Titre du graphique ", écrivez : Ressources de la commune. 
ÿ À la case " Axe des abscisses (X) ", écrivez : Années. 
ÿ À la case " Axe des séries (Y)", écrivez : Catégories. 
ÿ À a case " Axe des ordonnées (Z) ", écrivez Millions Dhs 
ÿ Cliquez sur l'onglet Axes. 



Changer le texte de la légende 

 
Il vous est aussi possible de changer le texte qui est dans la légende. Voici la légende avant le 
changement.  
 
ÿ Du menu Graphique, sélectionnez l'option Données source. 
ÿ Cliquez sur l'onglet Plage de données. 

  

Les options type de graphique, données source, options du graphique et emplacement du 
menu Graphique sont les mêmes 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 l'étendue des données et changer les séries de données 
de lignes en colonnes ou vice versa. 

ÿ Cliquez sur l'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 apparaît dans la légende, changer l'étendue 
d'une série de données et la description qui apparaît sur la des "X" du graphique. Cet exercice 
consiste à changer le nom qui apparaît à la légende pour la série"Autres".  

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

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

ÿ 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 l’icône Microsoft Word . 
 

2-2 : BASCULER SUR EXCEL 
 

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

allez rentrer dans ce logiciel. 
 

 
 
 
 
 

2-3 : COPIER – COLLER LE TABLEAU (COLLAGE SPECIAL) 
 
  2-3-1 : Marquer le tableau à copier 
 
Marquer le tableau à copier revient à sélectionner les cellules que l’on veut copier pour les 
mettre sur le logiciel Microsoft Word. Si vous ne vous souvenez plus comment on sélectionne 
des cellules, reportez à la partie 5. 
 
  2-3-2 : Copier le tableau dans le presse papier 
 
Le presse papier est un logiciel fournit par Windows où on copie les informations que l’on 
veut passer d’un logiciel à un autre. Pour copier les informations se situant sur Excel, il faut 

sélectionner les informations puis appuyer sur le bouton suivant  ou choisir Copier dans 
le menu Edition. Le presse papier s’ouvre alors avec l’icône d’Excel (ce sont des 
informations provenant du logiciel Excel) : 
 

 

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



 
 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 tâches 
 
 2-3-4 : Coller le tableau 
 
Pour coller les informations d’Excel sous Word, appuyez sur l’icône d’Excel dans le presse 
papier. L’image suivante vous montre le coller d’Excel sous Word : 
 

 Impôts 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 
 
Grâce à la barre des tâches, passez du logiciel Microsoft Word à 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 tâches, passez du logiciel Microsoft Excel à 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 à l'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'être 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 caractères. 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’objet. 
Vous pouvez alors utiliser le programme source pour modifier ces objets. Lorsque les 
informations ne peuvent pas être incorporées, 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 à une personne de supprimer une formule de calcul. C’est 
pour cette raison qu’on 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 enlève la protection et la feuille n’est plus protégée. Tandis que si une personne fait 
la manœuvre précédente alors qu’il y a un mot de passe, avant de pouvoir enlever la 
protection, il faudra mettre le mot de passe. 
 



 
 

  3-1-3 : Oter le verrouillage des cellules 
 
Avant de mettre une protection sur les cellules qui ne peuvent pas être modifiées, il faut 
enlever la protection sur les cellules qui sont susceptibles d’être 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 
apparaît : 
 

 
 

Choisissez « Format de cellule » et cliquez dessus. Une boîte de dialogue apparaît. Cliquez 
sur l’onglet « Protection » comme le montre l’image suivante : 
 

 
 

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



  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 boîte de dialogue suivante 
apparaît : 
 

 
 

Une fois le mot de passe saisi, cliquez sur le bouton Ok, une autre boîte de dialogue apparaît 
en vous demandant de retaper le mot de passe. C’est juste une vérification pour voir si vous 
ne faîtes pas d’erreur en tapant le mot de passe. 
 

 
 

Remarque : le mot de passe s’écrit sous forme d’étoile pour éviter qu’une personne se 
trouvant derrière vous puisse lire votre mot de passe. 
Il est conseillé d’utiliser toujours le même mot de passe que ce soit sous Word, Excel ou 
Internet. 
 
Maintenant, vous ne pouvez pas effacer là où 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 boîte de dialogue suivante apparaît : 
 

Laissez les différentes cases cochées 

Saisissez un mot de passe 



 
 

 
Si cette boîte de dialogue apparaît lorsque vous voulez supprimer cette cellule c’est 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 boîte de 
dialogue suivante apparaît : 
 

 
 

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’est plus 
protégée. 
 
ATTENTION : Si vous avez oublié le mot de passe de votre feuille, il n’y 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 c’est comme un classeur où l’on range ses feuilles à l’intérieur. Un classeur 
Excel est composé donc de plusieurs feuilles. On peut les voir en bas à 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 protège 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 boîte de dialogue suivante apparaît : 
 

 
 

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 boîte de dialogue de confirmation du mot de 
passe apparaît : 
 

 
 

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 à la casse (majuscule / minuscule) 
 



3-5 : TESTER LA PROTECTION DU CLASSEUR 
 
Pour tester la protection du classeur, il faut faire exactement la même 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 boîte de 
dialogue suivante apparaît dans laquelle, il faudra saisir le mot de passe : 
 

 
 

4 – Tris, sous-totaux et mode plan 
 

4-1 : TRIER UN TABLEAU 
 
  4-1-1 : Tri simple 
 
Le tri simple se fait sur une colonne. L’image suivante vous montre une liste de s non trié : 
 

 
 

 
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 boîte de dialogue suivante apparaît : 
 



 
 

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 l’image suivante : 
 

 
 

  4-1-2 : Tri multicritères 
 
Le tri multicritère se fait sur plusieurs critères en même temps. Sur l’exemple précédent, on 
voit que deux personnes s’appellent « Mrabet » mais une personne habite Rabat et l’autre 
habite Casablanca.  
 
Nous allons donc trier par ordre alphabétique les noms des personnes sur chaque ville. Pour 
créer un tri multicritère, choisissez Trier dans le menu Données. Bien entendu, il faut 
sélectionner avant les différents éléments qui vont être triés. La boîte de dialogue suivante 
apparaît : 
 

Dans la liste déroulante, 
choisissez Nom 

On va trier 
ces noms 



 
 

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 l’image suivante : 
 

 
 

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 connaître 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’est tout simple et qu’il faut juste faire des additions et je vous répondrai 
que Oui mais il y a une autre solution. L’image suivante vous montre la vente par représentant 
sur deux journées : 
 

 
 

 Maintenant en choisissant Sous-totaux dans le menu Données, la boîte de dialogue 
suivante apparaît : 

Le premier critère de 
tri est le nom et le 
deuxième critère de 
tri est la ville 



 

 
 

Cliquer sur le bouton OK. Les différents sous-totaux apparaissent sur la feuille comme le 
montre l’image. JDe la couleur a été ajoutée aux différents sous-totaux pour bien les faire 
ressortir : 
 
 

 
 

Sur la partie gauche de la feuille sont apparues des accolades pour montrer ce à 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 apparaître le contenu des différents sous-totaux. 

Choisissez dans 
la liste 

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



 
5 – Liaisons, consolidations  
 

5-1 : CREER UNE LIAISON ENTRE FEUILLES 
 
Une liaison entre feuilles est une série de calculs provenant d’une feuille et se reportant sur 

l’autre feuille. L’exemple suivant vous montre une base de données client (avec un seul 
client) et les factures correspondantes à ce client. Le but est de connaître le montant TTC 

de ce que nous doit le client : 
 

 

 
 
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’image suivante vous montre le calcul du montant des deux 
factures qui se situe dans la base de données : 
 

 
 



Explication : Facture Alaoui provient du nom que j’ai donné à la feuille où se situent les 

factures de la société de Mr Alaoui. . Il aurait très bien pu 
s’appeler Feuil1 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’est 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 ( = ) à l’endroit où on 
veut réaliser le calcul puis cliquer sur la cellule de la deuxième feuille qui va nous permettre 
de réaliser le calcul, ensuite il faut mettre le signe ( + - * / ) et aller chercher la deuxième 
cellule qui entre dans le calcul. Une fois la formule de calcul termi née, appuyer sur la touche 
ENTREE, Excel se replace à l’endroit où 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 même chose que 
pour créer 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 où il y aura toutes les 
factures des clients.  
 
L’image suivante vous montre la formule associée à la liaison entre deux classeurs : 
 

 
 
Explication : [Facture.xls] provient que j’ai enregistré mon classeur de facture sous le nom de 
« Facture ». .xls est l’extension du fichier Excel. Ensuite, « Facture Alaoui » provient du nom 
que j’ai donné à 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 boîte de 
dialogue. 
 
Pour mettre à jour ces liaisons, il faut cliquer sur le bouton Oui : 
 



 
 

5-3 : CONSOLIDER DES DONNEES 
 
La consolidation des données permet d’effectuer 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 
boîte de dialogue suivante apparaît : 
 

 
 
 
Une fois que la première cellule a été saisie, cliquer sur le bouton Ajouter. La référence de la 
cellule apparaît dans le champ « Référence source ». Ensuite, cliquer de nouveau sur ce même 
bouton et aller chercher la deuxième cellule puis cliquer de nouveau sur le bouton Ajouter. Si 
vous avez une troisième référence, recommencez la même opération. Une fois terminée, 
cochez la case Lier aux données source puis cliquer sur le bouton OK. 
 
Si vous avez à faire d’autre consolidation, il faut effacer les « références source » se situant 
dans le champ du même nom en les sélectionnant l’une après l’autre et en cliquant sur le 
bouton Supprimer. 
 

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



L’image suivante vous montre les calculs de consolidation : 
 

 
 

La consolidation c’est 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 l'ordinateur pour satisfaire simultanément plusieurs utilisateurs. 

 
6-1 : FILTRE AUTOMATIQUE 

 
  6-1-1 : Réaliser un filtre simple 
 
Un filtre est un système qui permet de trier les informations sur un critère 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 à payé ou non sa facture : 
 

 
 

Nous voulons connaître les personnes qui n’ont 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 Données. Des flèches 
apparaissent au niveau des en-têtes de colonne comme le montre l’image suivante : 
 



 
 

En cliquant sur la flèche de la liste déroulante « Payé », le menu suivant apparaît : 
 

 
 

Nous voulons connaître les personnes qui n’ont 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 l’image suivante : 
 

 
 

Excel a trouvé 3 enregistrements. La liste déroulante «  Payé » est devenue bleue. Cela montre 
que l’on a filtré les enregistrements sur cette colonne. La ligne de l’enregistrement 2 a été 
masquée pour montrer les enregistrements correspondant à notre demande. 
 
  6-1-2 : Réaliser un filtre sur plusieurs colonnes 
 
Nous voulons connaître les personnes habitant « Rabat » et qui n’ont 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’image 
suivante vous montre ces enregistrements : 
 

 
 

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 l’option « Tous ». L’image suivante vous montre tous les 
enregistrements de la base de données : 
 

 
 

  6-1-4 : Réaliser un filtre personnalisé 
 
Nous voulons connaître les enregistrements dont le code postal est inférieur ou égal à 10000. 
Pour réaliser ce filtre personnalisé, cliquez sur la liste déroulante « Code Postal » et choisissez 
« Personnalisé ». La boîte de dialogue suivante apparaît alors : 
 

 
 
 
 
 
 
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 à 10000. 
 

 
 

  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. 

Dans la liste 
déroulante, 

Dans la liste déroulante, choisissez 
« 10000 ». 



 
6-2 : FILTRE ELABORE 

 
  6-2-1 : Créer la zone de critères 
 
Pour créer un filtre élaboré, choisissez Filtre puis Filtre élaboré dans le menu Données. La 
boîte de dialogue suivante apparaît : 
 

 
 

La zone « Plages » correspond généralement à votre base de données. 
La « Zone de critères  » représente la plage de cellules qui contient les conditions spécifiées. 
Vous pouvez utiliser n'importe quelle plage comme argument critères, à condition toutefois 
qu'elle comprenne au moins une étiquette de colonne et au moins une cellule située sous 
l'étiquette de colonne pour spécifier la condition. 
 
  6-2-2 : Filtrer sur placer 
 
Vous pouvez filtrer les enregistrements sur votre base de données ou à un autre endroit de la 
feuille ou sur une feuille différente. Si vous voulez filtrer à un autre emplacement, cliquez sur 
le bouton radio « Copier vers un autre emplacement » dans la boîte de dialogue précédente. 
La zone « Copier dans » de la boîte de dialogue est déverrouillé. En cliquant sur le bouton à 
droite de cette zone, sélectionnez l’emplacement ou vous voulez mettre le filtre de la base. 
 
  6-2-3 : Afficher tous les enregistrements 
 
Pour revenir à 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’image suivante vous montre l’exemple qui va être utilisé pour créer et manipuler les 
tableaux croisés dynamiques : 
 

 
 

7-1 : MANIPULER UN TABLEAU CROISE 
 
Pour créer un tableau croisé dynamique, il suffit de choisir Rapport de tableau croisé 
dynamique dans le menu Données. La boîte de dialogue suivante apparaît : 
 

 
 



La première étape de cet assistant, vous demande où 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 deuxième 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 deuxième 
bouton. Ensuite, il suffit de cliquer sur le bouton Suivant. La boîte de dialogue suivante 
apparaît : 
 

 
 

A la deuxième étape, l’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 boîte de dialogue suivante apparaît : 
 

 
 

La troisième étape de l’assistant vous demande si on veut créer le tableau croisé dynamique 
sur la même 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 à placer les champs qui vont vous permettre de réaliser le tableau croisé 
dynamique : 
 



 
 

Pour pouvoir déplacer les champs, prenez les sur la partie droite de la boîte de dialogue. Puis 
cliquez – glisser jusqu'à l’emplacement comme le montre l’image 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, l’assistant aurait 
créé une structure de tableau croisé vide comme le montre l’image suivante : 
 

 
 

Champs de page : Lorsqu’une valeur pour "une de page" est sélectionnée, le rapport de 
tableau croisé dynamique se modifie pour ne faire apparaître que les données associées à 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 synthèses des données des éléments des 
champs de colonne et de ligne. 


