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Le Microsoft Excel est un logiciel de la famille office permettant de réaliser des tableaux, de faire
des calculs et d’établir des graphiques.

1. Présentation de I'écran d'Excel

Apres un double click sur I'icbne Excel dans le bureau de Windows, I'écran Excel apparait comme
cela.
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Les barres d'outils permettent un acces rapide aux fonctions les plus souvent utilisées en cliquant sur
le bouton que l'on désire activer avec le bouton gauche de la souris. Il existe plusieurs barres d'outils
que l'on peut afficher ou non en allant dans le menu affichage puis barres doutils. Cliquez sur
celles que vous désirez faire apparaitre a I'écran.

2. Description des barres d'outils :

1) La barre d'outil standard
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2) La barre de mise en forme
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3. Notions de base

Les cellules d'Excel :

Dans une feuille de calcul Excel on voit un document qui ressemble a une grille composée de
cellules ayant toutes une référence correspondant a ses coordonnées ou a un nom si cette cellule est
nommée. C'est a I'intérieur de chaque cellule que I'on va saisir les données du tableau que lI'on veut
réaliser. Regardons de plus pres :

Coordonnées de
la cellule
selectionnee | Zone de formule |
Al - =|
A B C D |
1]
2 '\ T Poigné de
EN recopie
4 Cellule
[ 5 sélectionn ée

La cellule sélectionnée est entourée d'une bordure noire, c'est dans cette cellule que va s'inscrire ce
que I'on saisit sur le clavier. Pour écrire dans une autre cellule, il faudra déplacer la sélection, soit
avec la souris en cliquant sur la cellule choisie, soit avec les fleches de déplacement du clavier ou
encore avec la touche tabulation (déplacement sur la méme ligne). Tout ce que I'on saisit dans une
cellule s'inscrit en méme temps dans la zone de formule et si I'on écrit dans cette zone en cliquant a
I'intérieur avec la souris le contenu s'inscrit dans la cellule sélectionnée. On utilisera cette méthode
lorsque l'on voudra modifier le contenu d'une cellule ou lorsque I'on voudra faire apparaitre une
formule de calcul correspondant a un résultat dans une cellule.

Par défaut, les colonnes sont indexées par des lettres et les lignes par des chiffres, si vous avez que
des chiffres ne paniquez pas, les coordonnées sont alors indexées par L1C1 L signifiant ligne et C
colonne.



Pour revenir a l'indexation par défaut, cliquez sur le menu Outils puis Options, dans la nouvelle

fenétre cliquez sur  l'onglet
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les chiffres sont alignés a droite et M oK poder |

le texte a gauche mais libre & vous
de modifier cet alignement comme bon vous semble avec les boutons d'alignement de la barre de
mise en forme.

Sélectionner des cellules :

Pour sélectionner plusieurs cellules, positionnez le pointeur en forme de croix épaisse &rsur la
premiére cellule, cliquez et sans relacher le
bouton déplacez vous jusqu'a la derniere cellule
que vous voulez sélectionner et relachez le
bouton.

A | B | C | D

\G

Nous avons ici sélectionné les cellules Al a D3. Les cellules sélectionnées deviennent foncées sauf
la premiére qui reste blanche mais la plage de cellules sélectionnée est entourée d'une bordure noire.

Pour sélectionner des cellules non adjacentes, sélectionnez votre premiere place de cellule puis
appuyez sur la touche Contrdle(Ctrl) du clavier et sans le relacher, sélectionnez une autre plage de
cellules.

La poignée de recopie :

La poignée de recopie se trouve en bas a droite de la cellule ou de la
plage de cellules sélectionnée et a la forme d'un petit carré noir.

&

Saisissez le mot Informatique dans la cellule Al, changez de cellule et resélectionnez la cellule A1,
positionnez votre pointeur (croix ) sur la poignée de recopie, il va se transformer en croix noire et



!
fine =+ | cliquez et sans relacher le bouton, déplacez le pointeur jusqu'en A3, relachez vous devez
lInformatique Informatigue  Informatigue 1

avoir ceci ;

Elle permet aussi de la méme facon de recopier des formules de calculs, de faire des suites avec les
jours de la semaine ou les mois et des suites de chiffres si on lui indique quel type de suite on désire.

4. Les formules de calculs

Dans un tableau Excel, il est trés utile de pouvoir faire des calculs de toute sorte et le logiciel nous
permet d'en faire une multitude ; des calculs simples comme les additions, soustractions, produits et
d'autres plus complexe que nous aborderons plus tard.

Pour les calculs il est nécessaire d'indiquer a Excel quel type de calculs on désire en insérant la
formule dans la cellule ou on veut obtenir le résultat. Pour cela il y a deux possibilités, la premiére
est la plus simple elle consiste a insérer une formule a l'aide du bouton coller une fonction % ou du

bouton somme automatique =, la seconde peut étre plus rapide mais nécessite de connaitre le
langage des formules de calculs car dans ce cas c'est vous qui écrivez la formule.

Exemple

Ouvrez dans Excel une nouvelle feuille de calculs et saisissez le tableau suivant représentant le
nombre de produit vendu par trois vendeurs d'une société pour le premier trimestre de I'année.

A | E | C | D | E |
1 Jarwigr Féwrier Mars Tatal
2 [Mohamed 78 (SiE] B
3 |Adel 55 91 71
4 |[Kouider 32 54 bata)

On désire connaitre le total des ventes de chaque vendeur pour le premier trimestre.

Premiére méthode

Cliquez en E2 la cellule ou on va insérer la formule, puis cliquez sur le bouton somme automatique

% la formule suivante va s'afficher en E2 : =SOMME(B2:D2) . B2:D2 représente la plage de

cellules a additionner qui se trouve maintenant entourée d'une sélection clignotante, appuyez
simplement sur la touche entrer du clavier pour obtenir le résultat.

Remarque: Si a la place de Mohamed nous avions eu un chiffre, il aurait été pris dans la sélection
clignotante et de ce fait additionné aux autres chiffres, or on ne veut pas cela, il faut alors a l'aide de
la souris restreindre la sélection aux chiffres que I'on veut additionner en les sélectionnant. De la
méme facon si I'on veut ajouter d'autres chiffres a la somme il nous faut les sélectionner.

Deuxiéme méthode

Cliquez en E2, saisissez "=" puis cliquez sur la cellule B2 relachez et saisissez "+" sur le pavé
numeérique puis cliquez sur la cellule C2 relachez et saisissez "+" puis cliquez sur la cellule D2 on
obtient la formule suivante =B2+C2+D2, faites entrer sur le clavier pour obtenir le résultat.



Vous pouvez poursuivre les deux totaux suivant avec I'une des deux précédentes méthodes ou pour
gagner du temps, cliquez sur le premier résultat pour le sélectionner, attrapez la poignée de recopie
et tirez la formule sur les deux cellules suivantes. De cette facon on peut faire une centaine de
calculs en une seconde.

Vous pouvez faire tout type de formule soustraction, division, produit et méme les combiner si vous

utiliser les parenthéses. N'oubliez jamais qu'une formule commence toujours par le signe =.
Pour calculer la moyenne de trois chiffres on saisirait la formule suivante =(B2+B3+B4)/3

Insérer une fonction avec le bouton

Ouvrez dans Excel une nouvelle feuille de calculs et saisissez le tableau suivant représentant une
facture

P B C D
1 ref prix unitaire |guantité total
2 | x45df 45 60 F 5
3 |mszdocokd 2940 F 10
4 nsd5a 1155F 4

Sélectionner la cellule D2 et cliquez sur = \ous obtenez :

Coller une fonction 7=
Cakégorie de Fonctions Mom de |a fonction :

Les dernigres utilisées a | [PERMUTATICN ﬂ

PETITE.WALELIR

Finances PI

[Date & Heure PLAFCOMND

Math & Trigo PLAMCHER

Statistiques PREYISION

Recherche & Matrices PRIMCPER.

Base de données PROBABILITE =

Texte 0

Logique PRODUITMAT

Informations x| |Putssance hd
PRODUIT{nombre1;nombrez;...)

Conne le produit de la multiplication de tous les nombres donnés comme
argurnents.,

Ik | Annuler

Dans catégorie, choisissez Tous et dans

PRODUIT

nom de la fonction choisissez PRODUIT
puis cliquez sur OK la fenétre suivante
apparait:

Nombrel |BZ

[3, BN

Mombrez |c2

Mormbre3 |

= 22§

Cliquez dans la case blanche a coté de
Nombrel et sélectionnez dans le tableau
la cellule B2, méme opération pour le
Nombre2 avec la cellule C2 puis OK
pour obtenir le résultat. Pour un produit de

Donne le produit de la multiplication de tous les nombres donnés comme arguments.

Nombre?: nombrel;nombrez;. .. représentent de 1 4 30 nombres, valeurs
logiques, ou kranscriptions textuelles des nombres que vous voulez

multiplist .

Résultat = 228 QK Annuler

La!

plus de deux chiffres passer a Nombre3
etc.



Vous pouvez taper vos formules personnelles manuellement , simplement en choisissant les cellules
appropriées et la formule de calcul adéquate .Par exemple , on veut calculer la moyenne d’un

stagiaire dont la formule est : (c1+c2+ds*2)/4

SOMME v X J & =(C4+D4+E4]3
A, | E | ¢ | D|E| F

1
2
3 Mom 1 2 D5 hovenne
4 Mohamed [ 1251 2 | 14 )=(C4+Dd+E4y4 |
5 |srmail 14 3 18
B Ibrahirn m 1 9

Vous tapez votre formule en respectant I’écriture mathématique (parenthéses, ...etc) et validez par

la touche Entrée

5. Les formules conditionnelles

Dans Excel les formules conditionnelles permettent d'afficher un résultat si certaines conditions sont

respectées ou un autre si elles ne le sont pas.

Dans l'exemple si dessous nous devons créer une formule qui, en fonction de la moyenne obtenue,
nous affichera le résultat d'admission. Si la moyenne obtenue est inférieure a 8, I'éléve sera recalé, si
sa moyenne est inférieure a 10 et supérieure ou égale a 8, il devra passer l'oral et si sa moyenne est

supérieure ou égal a 10, il sera admis.

Commencer par ouvrir Excel et recopier le tableau si dessous dans une feuille de calcul

A | B | C | D | E

1|  HNom Note1 Note2 Moyenne  Résultats

2 |Mahamed 10 12

_ 3 |Ismail ] g 1

_ 4 |lbrahim 15 10

5 |lshak 19 16

B |Yagoub g 11

puis faites le calcul de la moyenne en utilisant la

= fonction moyenne (cliquez dans la cellule D2) a
Catigorie de fondtions = [ibormy cher b Fonchion :

Les derrires utilsdns

Finances
Diate & Haura

Mkt 8 Trigo ¢
Shatistiques MOTENMNE, HARMONIOUE
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Tt

.51 =l
HOYENSE{nombre Lnombre?;..)

Renivobe | freoyerne (espérance arthiitious) des anpuments, qull pedrment
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=]

perer |

TACYENNE

Nombred | ] - 1012}
Hombee? | Al-

=1

Reervcie | moyenne (aspdrance arithaitioue) des anpuments, qui peuvent Stre des nombres, des noms,
des mstrices, ou des réfdrences contenant des nomires.

Wombrel: nombrel nombrel;.. représente de 1 4 30 anguments numériques dont

| o] s |

l'aide du bouton coller une fonction #* et dans la
liste choisissez Moyenne

Risukat = L




Puis cliquez dans le champ de saisie Nombre 1 et sélectionnez les cellules B2 & C2 et cliquez sur
OK . Le résultat apparait, utilisez la poignée de recopie pour reproduire la formule sur les cellules
D3, D4, D5, D6.

Passons & la formule conditionnelle. En E2 écrivez la formule suivante ;
=S1(D2<8;""Recalé";SI(D2>=10;""Admis' ;" Orale')) puis entrer

Qui signifie : si la cellule D2 est inférieure a 8 alors il sera recalé sinon si D2 est supérieure ou égale
a 10 alors il sera admis sinon (si aucune des deux conditions ne sont respectées, c'est qu'il se trouve
entre les deux et il ira par conséquent a l'oral .

Une formule conditionnelle a toujours la méme syntaxe mais peut étre plus longue s'il y a plus de
conditions.

Ici, il y a trois conditions Recalé, Oral ou Admis et le résultat Oral se trouve entre les deux, c'est
pour cette raison que nous n'avons pas besoin, dans la formule, de lui indiquer qu'il doit étre compris
entre 8 et 10 car on a indiqué les valeurs extrémes et s'il n'est ni inférieur a 8 ni supérieur ou égale a
10, il est forcément compris entre 8 et 10.

Les parenthéses s'ouvrent toujours apres le si, ce sont elles qui groupent les conditions et s'il y a plus
de deux conditions, on ouvre de nouveau des parentheses aprés chaque si qu'on refermera a la fin de
la formule. Lorsqu'il y a plusieurs parenthéses, Excel attribue automatiquement une couleur
différente a chaque groupe (la premiére reste noire) ce qui évite d'oublier de les fermer car la
derniére sera toujours noire.

Dans la formule les valeurs résultat sont entre guillemets car il s'agit de texte mais si vos valeurs sont
des chiffres, inutile d'en mettre.

Reproduisez la formule a l'aide de la poignée de recopie sur les cellules E3, E4, E5, E6.

Voila c'est fini vous devez obtenir le tableau suivant :

moyenne résultats
11 Admis
6,5 Recalé
12,5 Admis
17,5 Admis
9,5 Oral

6. Les graphiqgues

Dans Excel les données que nous avons dans les tableaux ne sont pas toujours faciles a analyser a
I'eeil nu c'est pour cette raison que l'assistant graphique nous permet d'en obtenir une représentation
graphique sous forme d'histogramme de barre de courbe ou de secteur plus communément appelé
camembert.

Prenons comme exemple une société qui veut voir a l'aide d'un histogramme obtenir I'évolution des
ventes de ses vendeurs au fil des mois.



Dans une nouvelle feuille de calcul Excel saisissez les données du tableau suivant en prenant soin

dutiliser la poignée de recopie pour les mois et en utilisant la fonction somme = pour les totaux.

A | E | C | D | E | F |
1 Nom Janv Févr Mars Avr Mai
2 |Moharmed 23553 28036 355580 43043 0542
3 |(lsmail 9177 10230 9930 10559 11000
4 |lbrahim 23518 37294 39455 49153 27018
5 |Totaux h6248 75560 849848 102825 118560

Ensuite cliquez sur le bouton assistant graphique L de la barre d'outils standard. La fenétre
suivante va s'afficher :

Assistant Graphique - Etape 1 sur 4 - Type de ﬂﬂ

Types standard | Types personnalisés

Type de graphique : Sous-type de araphigue

M Histogramme

E Barres

|ﬁ Courbes k

i3 Secteurs

= Muages de points

' o {H Uﬂ&ﬂ
iy Anneau ¥

@r Radar —

| Surface o
@s Fulle
b Boursier j

Histogramme groupeé, Compare les valeurs
prises & différentes abscisses x,

Mainktenir appuye pour visionner I

annuler | < Précédent: “ Suivant = I Terminer |

Dans la partie type de graphique choisissez celui que vous désirez (ici histogramme) puis choisissez
le sous type en cliquant dessus puis cliquez sur suivant pour obtenir la fenétre suivante

DONnNEes Source - |
Plages d= donnges I Série I

140 000 F
120 000 F
100 000 F

S0 000 F 1

&0 000 F

40 000 F

20 000 F 4|_H
-F

dare Fivr Plars Aer [

Plage de données €f—Feuill 14051 $F4S] =
Série en ' Lignes %
" Colonnes
. Aannuler = Précédent | Suivank = I Terminer




Cliquez dans la zone Plage de données et sélectionnez le tableau de données que vous venez de saisir
(cellules Al a F5). Une fois sélectionné, un apercu du graphique apparait dans la partie supérieure
vous pourrez cliquer sur lignes ou colonnes pour voir les différences et choisir la série qui vous
convient le mieux puis faites suivant pour obtenir ceci :

Assistant Graphique - Etape 3 sur 4 - Op 7=
Etiquettes de données l Table de données l
Titres l Axes l Cuadrillage Legende l
Titre du graphique :
| 140000F -
Axe des abscisses (1) 120000 F
| 100 000 F —H
B O Albert André
fxe des ordonnées () FO000F [ |& Picrre Chitea

| G000 F O Eylvie Zutter

O Tokaux
40000F A -
| 20000F A H
= F b - el

| Jane  Féwr Mars  Awr o Wi

ht
Annuler | ::F'_réu:éu:lent| Suivant = | Terminer

Cette avant derniére étape nous permet de donner un titre au graphique et de modifier certains
paramétres du graphique, vous pouvez cliquer sur suivant

Assistant Graphique - Etape 4 sur 4 - Emplace 2 x|

Placer le graphique :

" sur ume pouvells Fevile |Graph1

m

e

g" E @ en tant qu'ohjet dans : O~ |
Annuler | + Précédent | % | Terminer |

La derniere étape permet de choisir I'endroit ou I'on veut insérer le graphique, si vous choisissez sur
une nouvelle feuille le graphique sera en plein écran dans une nouvelle feuille qui s'appellera Graphl
et si vous choisissez en tant qu'objet dans Feuill, il apparaitra sous votre tableau comme objet que
vous pourrez redimensionner et déplacer. Voila le résultat :

140000

120000

100000 = O Mohamed
80000 = ] m| Ismail
60000 = O Ibrahim
40000 O Totaux
20000 -

0 n T T T T
Janv Féw Mars Aw Mai

-9-



Dernier détail pour obtenir la légende en bas double cliquez sur la légende, cliquez sur l'onglet
emplacement et choisissez bas.

7. Les filtres dans une base de données Excel

Les filtres simples

Lancer Excel et saisissez les données suivantes dans une feuille de calcul.

A B C D E £

1 Titre Prémom Mo Adresge Code postal Ville

2 Monsieur - Jacques Poguet 15 rue de marg 545810 5t Léon
3 Monsieur Piarre Corbeau B rue du peuple 4000 Mancy

4 Madame farting Jamet 28 rue do la glace 54350 5t Léon
5 Monsieur Eloy Mousguiz 1 rue des coiffaurs 24120 Leguoc
E Monsieur  Jean Paul - Peguet rue des rouges 55200 Pignat

¥ Madame Martine Jamet 28 rue de la glace 54350 St Léon
W@MJMalﬁamE Micole Cerom 74 rue du canal 54200 Ludre

9 Madame bati Corbe B impasse des iles E7000 Strasbourg
10 Madame Alice LInzlle 91 rue ces pistes #3470 Comiche
11 Monsieur - Jean Paul - Langlais 75 Bd du Mexigue 57000 Metz

Sélectionnez la ligne de titre

..... SCHAE R L D S e
1 [Titre Pranaom Mom Adrasse Code postal Ville
A hAangiaie e Haniiat 18 nia da mare LARTMISE] dan

et cliquer sur Données puis Filtrer et Filtre automatique.

A droite de chaque titre apparait une fleche qui dans le menu déroulant permet de faire des choix
pour filtrer des éléments de la colonne :

S

1 ]Ti1re w |

A B 5 D E  EH N

1 {Titre «|Brénom  «[Mom | Adresce w|[Code post: » [Ville . = {10 premaers...) |
W [JEp— [y Y R FoAMAT P i 2, _q_ |
2] |

Vous ne voulez afficher que les Femmes :

Pour revenir a I’état initial cliquez
sur (Tous). ou que ceux qui on un BRI R T L ke
code postal dans les départements 55 |y e tones dans lesquelies -

56 et 57 : puis choisir : Code pastal
jcst supérisur au égal & _: IE‘SIZIIZII:I :J
= gt T ou
1tsl: ifFétisg & _i IEED']':E :[ 'l

Ublisez 7 pour reprasenter un carachéars
Utlis=z * pour représent er une serie de caracheres

Les filtres élaborés

Comme vous venez de le voir les filtres simples permettent facilement de filtrer des données mais
lorsque le nombre de critere de filtrage est plus important il faudra utiliser les filtres élaborés.

Vous désirez conserver les hommes qui on un nom qui commence par P, M et C.

-10-



Pour cela vous devez créer un tableau de critere en recopiant les Noms de champs en dessous ou sur
une autre feuilles, suivi des criteres de filtrage.

‘IH Titre Pignam Mam Adiesse Code postal Vile
119 -Monsieur H
. 20 Mansiaur I Zone de critéres
{21 ‘Manziaur C
Ensuite cliquer sur Données puis Filtrer et Filtre élaboré. Filtre elabore
Ackian -
Iy a deux possibilités soit la liste est filtrer sur place (dans ; e e ol
le tableau de départ) ou vers un autre emplacement qu’il L Yol s aMblscene
faudra renseigné dans le champ Copier dans :. i [edringiqeirs . &

. . | zew da erithres - : =]
Dans le champ Plage faites un clic dans la zone de saisie |= [sapiogesz] [

puis sélectionner le tableau de données ($A$1:$F$11), pour | | it
la zone de critéres, faite la sélection de la zone de criteres et | - ¢,y action sans doction
cliquez sur Ok. Eaa T

Pour revenir au tableau de données initiales, sur Données
puis Filtrer puis afficher tout.

8. Les tableaux croisés dynamigques

L'outil rapport de tableaux croisés dynamiques d'Excel permet de faire une synthése rapide d'un
tableau de données complexes ou d'une base de données. Prenons comme exemple le tableau suivant
qui contient une colonne vendeur, date commande, produits et montant commande.

~ | A B i D
1 Vendeurs |Date commande [Produits Montant commande
.2 Laurent jame-03 | heuble 800
3 |Arnaud Jam-03 | Literie 1000
_4 Lionel Jjame-03 | Meuble 300
5 Pierre Janw-03|Electromenager 150
_ B Lionel Jjame-03 |Electromenager 600
_ ¥ Laurent jame-03 | Meuble 1500
B Piarre jar-03 |Literie 800
9 Amaud fevr-03 | Electromenager B30
10 |Laurent fewr-03 [Literie 1299
11 Lionel féwr-03 | Meuble 940
12 Pierre féwr-03 | Weuble g45
13 |Arnaud fevr-03 |Electromenager 500
14 PFierre mars-03|Electromenager 1200
15 |Lionel mars-03|Literie 400
16 |Laurent mars-03 | Meuble 1000

Vous désirez obtenir le détail des ventes de chaque produit par vendeur. En utilisant I'assistant de
rapport de tableau croisé dynamique, vous obtiendrez ce que vous désirez en quelques clics.

Commencez par sélectionner une cellule a I'intérieur de votre tableau puis dans le menu Données,

@ Rapport de tablesu croisé dynamique. ..

cliquez sur == vous allez obtenir la fenétre suivante :
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& 2%l
Choisisses
I'endrot ot se
trouwent les

Assistant Tableau et graphigue crolsés dynamiques - Etay

00 se trouvent les données danalyser 7
{+" {ishe ou hase de donnees Microsoft Excel|
" Spurce de données extenne

I Plages pk.l feuilles de coloul aver étiguettes données &
1 Autre i 0L QrapfiquUe crois dynamique analj.rser.

Quel type de rapport voulezvous créerr ) Chotx du type
= Tableau croisé dynamique de rapport &
™ Graphique croisé dynamigue (avec le tablzau) )

CIreet.

Arimiler ! = Précédert H Subeank = 1 Termines J

LS T

Ici vos données se trouvent dans une base de données Excel et vous voulez créer un tableau croisé
dynamique, donc cochez comme ci-dessus puis cliquez sur suivant.

L'étape suivante vous permet de sélectionner la plage de cellules a analyser mais si vous avez bien
sélectionné une cellule du tableau au début, il trouve la plage de cellules tout seul, vous pouvez
cliquer sur suivant. 2/ x|

Assistant Tableau et graphigue croisés d

Ol se trouvent vos données ?

E Parcourir... |
&} Annuler | -:E_ré:édantll Suilvant = I Terminer |

L'étape suivante vous permet de choisir la destination du tableau croisé dynamique, soit sur une
nouvelle feuille soit dans la feuille existante et vous choisissez alors la cellule de destination du
tableau. (Ici choisissez nouvelle feuille).

" Feulle existants

Chquaz sur Terminer pour réar e tablaad,

Dispostion... | opiens.. | danuer | <précdent |

Cliquez ensuite sur le bouton dlsposmon pour organlser votre tableau croisé dynamique, vous

:‘F‘;" [ -
_ S Cumshrutas vt Laldsau Lrutss
" ﬁwm ml’mrljmw - Iu:l: OnglEt
o ora champa (& dredte) sur
s {4 iy .L, cotrespondant &

....... : vos enlBles de

et
e colonmes de la

FAG COLCMNE g
o E S | poke ol base de donné o
el | lableau
Stnehure din | — — ¢ Montant f
taklean crowsé i




obtiendrez la fenétre suivante :

Pour organiser le tableau croisé, vous devez déplacer les onglets sur la structure du tableau en
cliquant dessus, maintenez le bouton appuyé et déposez I'onglet a I'endroit voulu.

Pour obtenir le détail des ventes de chaque produit par vendeur vous devez déposer vendeur, sur
ligne, produit sur colonne et montant commande sur données
qui doit se transformer en Somme Montant commande, si c'est
une autre formule faites un double clic sur l'onglet et [=mSeurs Eomme Montant cori
choisissez la fonction somme.

Produits JCOLONNE

) ) ) LIGNE DOMMEES
Cliquez sur Ok puis Terminer, vous obtenez le tableau du
détail des ventes de chaque produit par vendeur.
La barre d'outils des tableaux croisés dynamiques :
somme Montant commande ,!Prnduiis v]
“endeurs = |Electromenager Litene Meuble Total
Armaud 1130 1000 2130
Laurent 1299 3300 4599
Lionel GO0 400 1240] 2240
Pierre 1350 800 B45| 2995
Total 3080 3499 5385| 11964
Permet de mettre en Creer un graphique a Permet de modifier
forme le tableau crodsé partir du tableau votre tablean
dynarmque. crolsé dynarrique. Crolsé.

ablea ol d B ML )

Tableau croisé dynarmqus +

Morn Mankant.. . [rate cos,, .

Permet d'ajouter ou de
deéplacer un champ du

Actuahse les donnes MModifie les
i tableau crowse. patatetres du
chatnp sélectionne.

tablean croisé,

9. Les liaisons entre feuilles et classeurs

Une des particularités d'une feuille de calcul est celle de pouvoir insérer dans une cellule une
référence qui pointe vers une donnée située dans une autre feuille ou dans un autre classeur
(référence externe). Il est également possible d'intégrer dans une formule une référence externe.
On parle alors de liens ou liaisons entre feuilles ou classeurs. Ces liens permettent de relier un
certain nombre de documents (feuilles de calcul, graphiques, bases de données, etc.) et de rendre
le travail sous Excel beaucoup plus efficace.

Comment faire pour créer des liens:

La création d'un lien entre deux feuilles ou entre deux classeurs, est en réalité tres simple. En fait
chaque fois que vous créez une formule en y insérant des références, vous établissez des liens entre
différentes cellules. Mais on ne parle pas de liens en tant que tels, car les différentes références se
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trouvent sur la méme feuille. Lorsque vous commencez une formule (avec le signe =) et que vous
pointez sur une cellule se situant dans une autre feuille, (en sélectionnant la feuille avec l'onglet), le
lien est crée automatiquement.

La différence que vous allez constater dans la formule, c'est I'apparition du nom de la feuille qui a été
liée (feuille source) a cote de la référence. Un exemple: =D5*PRIX!D7.

Voici un exemple de lien entre deux feuilles du méme classeur:

Dans ce classeur Excel il y a 2 feuilles ("Taux de change™ et "Conversion™)

3

» |H|"~ Taux de change / Conversion R

Dans la feuille "Taux de change" il y a un tableau contenant des taux pour différentes monnaies.

COURS DE CHANGES —
: Cellufe a lier
Pays Monnaie Cours
ltalie L I D.DDDé! rﬂl

France FF 0.2365
Espagne FTS 0.0092
Portugal ESC 0.0074
Allemagne [ 50.00
Pays Bas DFL 70.50
Belgique FB 3.84
UsA LsD 1.44

T;Tﬁ!\TEUH de change / Conversion £ Feuils /

Dans la feuille "Conversion" nous allons créer des formules pour calculer le prix en monnaie locale,
en utilisant directement le taux respectif qui se trouve dans la feuille "Taux de change™. Dans notre
exemple le taux pour les Lires italiennes. La feuille "Taux de change™ est dans ce cas la feuille
source.

Dans la feuille "Conversion" (feuille destination) nous allons créer la formule. Pour convertir il
faudra dans ce cas multiplier le prix en Lires Italiennes (LIT) par le taux respectif dans l'autre feuille.
L'image suivante illustre la formule.

Four le calcwl nows allons nous reéférar
a la celile contenant Iz talx de change
pour fes Lires (LIT], qui se trawwve dans
fa feutle "Tawx de change" en créant

gihsi un len entra les devux fauillas
Prix en Lires Conversion en

italiennes monnaie locale

Lt 250000/=A8"Taux de changelCh|

Lit 50000
Lit 486250
Lit 125000
Lit 25000

N.B.: L'expression 'Taux de change' indiquant le nom de la feuille de la cellule liee s'ajoute
automatiquement dans la formule.
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Pour valider la formule appuyez sur <Enter> apres avoir sélectionné la cellule a lier, ceci vous
renvoie automatiquement dans la feuille destination.

Des liaisons entre classeurs :

Vous pouvez également lier des données qui se trouvent dans des classeurs différents. Le principe
pour la création d'une liaison entre classeurs et le méme que pour les feuilles, avec la différence qu'il
faudra chercher la cellule a lier en passant par le menu Fenétre pour afficher la feuille source.

Lorsque vous créez des liaisons entre classeurs la commande Liaisons... du menu Edition s'active

Remplacer. .. CErl+H
Atkeindre. .. ChEl+T
(@] ) f-=ie

Cette commande ouvre la boite de dialogue suivante qui permet d'ouvrir le fichier source, de
modifier la source de la liaison ou de la mettre a jour.

Liaisons i

Fichiet source Elément Type Etat

04

Fermer

it la source

PMekkrea jour |

1! |Mu:u:|iFier la source..

Fichier source:  taux de change.xls
Elément:
Tvpe:  Feuile de calcul
Mise & jour; € Automatique ) planuele

Faites attention lorsque vous déplacez un classeur Excel contenant des liaisons sur une
disquette, pour que les liaisons ne soient pas perdues, il faudra également déplacer tous les fichiers
sources respectifs.
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