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1. Travail de groupe - Multi-Feuilles

2. Les sélections et déplacements

2.1. Sélection continue

»  Cliquez sur 'onglet de la premiére feuille de la sélection, maintenir la touche
1 (Shift/Maj.) enfoncée puis cliquez sur la derniére feuille de la sélection.

2.2. Sélection non-continue

> Cliguez sur un onglet de la sélection, maintenir la touche CTRL enfoncée et ajoutez les
feuilles voulues a I'aide d’'un clic sur I'onglet par feuille.

2.3. Sélectionner toutes les feuilles

> Cliquez avec le bouton droit sur un onglet de la feuille, puis cliquez sur Sélectionner
toutes les feuilles du menu contextuel.

Les onglets de la sélection apparafitront en blanc. Le message [Groupe

\Is
de travail] s’affichera dans la barre titre.
Pour désactiver un groupe de travail, cliguez sur un onglet qui
n’appartient pas au groupe de travail. Si tous les onglets en font
partie, cliqguez sur I'un d’entre eux, sauf le premier.
2.4. Sélectionner plusieurs feuilles (créer un groupe)

La création d’'un groupe permettra d’appliquer simultanément des modifications a plusieurs feuilles d’'un
méme classeur. La facon de faire sera quelque peu différente selon que les feuilles seront en sélection
continue ou pas.

2.5. Modifier la couleur d’'un onglet

Du menu contextuel obtenu en cliquant avec le bouton droit sur l'onglet de la feuille & modifier,
sélectionnez « Couleur d’onglet ».

LMl Montréal AP Graphique  Chocolat =~ Graphique 2 [ERTslle¥S

—

NOTE :

4|Page




2.6. Passage d’une feuille a 'autre dans un classeur

» Si 'onglet ou « la feuille » que vous recherchez est
visible sur la rangée d’onglets, vous n’avez qu’a cliquer

Activer

dessus. Mt
Recopier
. . . . . ontréal
>  Sile classeur contient plusieurs feuilles, il se peut que les |
onglets ne soient pas tous visibles, vous pouvez cliquer_ | cewi
sur 'un des boutons de défilement situé a gauche de
onglets

G g Statistiques

> Ou Bouton droit de la souris « Contextuel », la boite

Gra;h\iue 2

affichera toutes les feuilles existantes dans ce classeur,

sélectionnez la feuille désirée.

2.7. Déplacer ou Copier une feuille de calcul

Vous pouvez copier une feuille de calcul au complet dans un méme classeur ou vers un autre classeur.
Cette facon de travailler est la plus efficace, car la feuille de calcul respectera la mise en page, c.a.d. les

en-tétes et les pieds de page.
PROCEDURE POUR COPIER UNE FEUILLE DE CALCUL

1. Sélectionnez la feuille « Recopier » du fichier « Calcul_Intermédiaire »

2. Maintenez la touche CTRL enfoncée et faites glisser I'onglet a I'endroit
désiré. Relacher le bouton de la souris, puis la touche CTRL

3. OU a partir de I'onglet Accueil » Groupe Cellules w Menu Format choisir
» Déplacer ou copier une feuille » dans » Réorganiser les feuilles.
Activez la case a cocher » Créer une copie,

4. Dans la zone « Avant la feuille » choisir 'emplacement ou la feuille
copiée ou déplacée doit étre insérer

5. Cliquez sur OK pour insérer la nouvelle feuille dans le méme classeur,
renommer la feuille « St-Bruno »

Déplacer ou copier
Déplacer les feuilles sélectionnées

Dans le classeur :

Calcul_Intermédiaire.xlsx

Avant |a feuille :

Statistiques.
Recopier
Montréal AP
Sparkline
Graphique
chocolat
Graphique 2
Employé

Créer une copie

Annuler

6. Pourinsérer la copie dans un nouveau classeur, choisir « Nouveau classeur » situé en haut’ « dans

le classeur ».

7. Pour insérer la feuille dans un classeur existant, ouvrir le fichier avant de copier, celui-ci sera

affiché dans la boite « Dans le classeur »

8. Une feuille recopiée conserve le méme nom avec le chiffre (2) ou (3) etc. ce qui représente le
nombre de fois que vous avez copié la feuille de calcul, Vous n’avez qu’a la renommer.

Nom 4 Montréal AP

\/s

Pour déplacer des feuilles a I'intérieur du classeur en cours, vous pouvez

faire glisser les feuilles sélectionnées sur larangée des onglets de feuille.
Pour copier des feuilles, maintenez la touche CTRL enfoncée et faites-les
glisser ; relachez le bouton de la souris avant de relacher latouche CTRL.

Page |5
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3. Copier - Collage avec liaison

Vous pouvez créer des liens entre plusieurs feuilles ou plusieurs classeurs avec le copier — Coller avec
liaison, Comment faire?

3.1. EXERCICE 1 : Collage avec liaison

Vous désirez copier des sous-totaux d’une feuille de calcul vers une nouvelle feuille, toutefois, vous voulez
que les valeurs soient liées c.a.d. que les changements se fassent simultanément, Comment faire ?

1. Ouvrez le fichier « Liaison », feuille « Compilation »

Copiez les Cellules B15 a E15 de la Feuille » Montréal

Sélectionnez la cellule B5 de la feuille » Compilation

2
3
4. Del'onglet Accueil » Groupe Presse-papiers » Collage spécial choisir » Coller avec liaison
5

Répétez les étapes pour insérer les totaux de la feuille
« St-Bruno » dans la feuille Compilation

6. Voicile résultat, Ne pas enregistrer et fermer.

o
L0 Options de collage &
Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 4
[ o ren ren reen ren| ren
LI Lz Jr LE é’{ Legs
5 |Place Versailles 91601 7899 8193 8580
Collage special.. »
Promenade St-Bruno 10125 10862 10677 10365

A4

Maintenant, nous allons copier les mémes données, mais d’une autre

maniére pour mieux comprendre la référence absolue.

3.2. EXERCICE 2 Collage avec liaison, référence absolue

1 Ouvrez le fichier « Liaison », feuille « Montréal »

2. Activez la cellule E15, et cliquez sur « Copier »

3. Insérez une feuille »Nommez-la « Liaison » ren
L5

4. Cliquez dans n’importe quelle cellule dans la nouvelle feuille liaison et Coller -

avec liaison
5. Validez, Voici la réponse :
Nom de Ja feuille Signe de $ devant E  Signifie Toujours la colonne E

=‘Montréal’ !$SE$15 Signe de $ devant 15  Signifie Toujours la ligne 15
=

Référence absolue | PONc, toujours la cellule E15 de la feuille Montréal

OBSERVEZ LES FORMULES, IL N'Y A PLUS DE REFERENCE ABSOLUE PARCE

! QUE NOUS AVONS SELECTIONNE PLUSIEURS CELLULES A COPIER,

6|Page
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6. Modifiez la valeur de la cellule E5 de la feuille Montréal qui est 330 pour 1100, observez que
votre résultat a été modifié sur la feuille « Liaison »

7. Enregistrez et fermez

4, Obtenir une somme de plusieurs feuilles

Vous désirez obtenir la somme des totaux de chaque feuille d’'un classeur, exemple : la compilation des

ventes des 12 mois, Comment Faire?

1. Ouvrez le fichier « Sommaire feuille « Somme annuelle »

2. Activez lacellule B4

Cliquez sur le bouton » Somme automatique

> o~

de l'onglet Accueil ou I'onglet Formules

4.  Sélectionnez la feuille « Janvier », cliquer dans la cellule B4 qui représente la somme des ventes des

pianos pour le mois de « janvier »

5. Maintenez la touche MAJ enfoncée et cliquez dans la feuille « Décembre » pour sélectionner les

feuilles de janvier a décembre du classeur

6. Validez par la touche Entrée

7. Laréponse dans la cellule B4 est 104 980 =SOMME(jan:déc!B4)

=SOMME(Janv:Déc!B4)

Copiez la formule de B4 jusqu’a B9

Répétez la méme opération en B12 et recopier la formule en B13 et B14

\ W

Voici le résultat de I’exercice :
Sommaire

=2
Ventes
Piano 104 980 $
Guitare acoustique 110 330 %
Yiolon 115840 %
Guitare Electrique 73720%
Fllte 57640 %
Trompette 29930 %
Total des ventes 492 440 §

5. Mise en page - Multi-Feuilles

Vous pouvez effectuer une mise en page de toutes vos feuilles (onglets) d’un classeur dans une seule

opération.

Sélectionnez toutes les feuilles et a partir de I'onglet « Mise en page », apportez tous les changements a
effectuer : Orientation, en-téte et pied de page, etc.

Vous ne pouvez pas effectuer cette opération en passant par I'apergu avant impression.

N’oubliez pas de sortir du groupe de travail apres cette opération.

Page |7
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6. Afficher plusieurs feuilles a I’écran

Souvent, on aimerait visualiser plus d’une feuille a I'écran, voici comment faire?
1. Assurez-vous d’avoir un seule classeur d’ouvert
2. A partir de I'onglet Affichage, cliquez sur « Nouvelle fenétre »

3. Maintenant, cliguez sur Réorganiser tout, choisir « Vertical »

Réorganiser

Reéorganiser

() Mosaique
DE E D Horizontal

MNouwvelle Réorganiser () Cascade
fenétre tout

|:| Eenétres du classeur actif

4.  Sivous désirez une troisieme feuille, refaites I'étape 2 et 3

NOTIONS SUPPLEMENTAIRES

Cet exercice est un complément concernant le travail avec plusieurs feuilles ou plusieurs
classeurs. Nous pourrions parler du terme « COMBINER », mais EXCEL emploie le terme
« CONSOLIDER »

Cia
0]

7. Consolider

Jusqu’a présent, vous avez travaillé et regroupé des données en utilisant

plusieurs feuilles. Maintenant, vous allez travailler avec plusieurs classeurs EE i g=

tout en incorporant des liens entre classeurs. (9 O &
. . . ir BX v

Excel vous propose d'utiliser la commande « Consolider » qui vous permet | COTvertr .

de faire des syntheses, Exemple : « Somme », « Moyenne » et autres... c® v

A partir de la fonction consolider. Ily 2 types de consolidation, par Position Outils de données

et par Catégorie

7.1. Consolidation par Catégorie

Contrairement a la méthode de Consolider par Position, il n’est pas nécessaire de respecter la structure
des feuilles ou des classeurs que vous voulez consolider. Observez que les 3 classeurs ont les mémes
produits, mais ceux-ci ne sont pas disposés aux mémes endroits.

7.2. EXERCICE - Consolidation par catégorie

1. Ouvrez les fichiers suivants : « Cat Chocolat TT », « Cat Montréal » , « Cat St-Bruno » et
« Cat Laval »

8|Page
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Activez la cellule A6 du classeur cible, c.a.d. « Cat Chocolat TT »

3. Ouvrezlaboite de dialogue » Consolider »w Onglet Données » Sélectionner la fonction
« Somme » située dans la liste déroulante » Fonction
4.  Cliquez sur le bouton de » Référence
5. Activez le classeur « Cat Montréal » a partir w Onglet Affichage » Changer de Fenétre
6. Sélectionnez les données : A5 a F15
7. Cliquez sur ajouter
8. Cliquez encore sur le bouton » Référence
9. Répétez les étapes de 6 a 9 pour entrer les données A5 a F15 du fichier » Cat St-Bruno et
Cat Laval dans la boite de dialogue » Consolider
2 |Promenade St-Bruno || . pjace Versailles |2 Carrefour Laval
3 Les chiffres représentent les quantité TLes chiffres représentent les d | 3 Les chiffres représentent les quantités
PRODUITS
4 |PRODUITS 4 [PRODUITS a
5 Rocher au lait 5 | Coeur fourré 5 Rocher au lait
6 Rocher noir 6 | Truffe 6 Ceeur fourré
7 Coconut 7 Moir et menthe 7 Coconut
8 Moir d'/Amande 8 Moir d'Amande 8 Noir d'’Amande
9 Moir et menthe 9 Rocher au lait 9 Noir et menthe
10| Truffe 10 | Moir fruité 10| Truffe
1 Cozur fourré 11 Moisette 11 Rocher noir
12| Naoir fruité 12 | Amandine 12 | Noir fruité
13| Amandine 13| Rocher noir 13 | Amandine
Consolider ? >
Fonction :
Somme v
Référence :
'Formation-cad\ENREGISTREMEMNT EM LIGME\Excel Intermédiaire 202 1\Multi-feuilles\[Cat Laval.xlsx]Laval'! $A$5:5F515 1 Parcourir...

Toutes les références :

'Formation-cad\ENREGISTREMENT EN LIGME\Excel Intermédiaire 2021\Multi-feuilles\[Cat Lavalxlsx]Laval'|$A55:8F515
‘Formation-cad\ENREGISTREMEMNT EM LIGME\Excel Intermédiaire 202 1\Multi-feuilles\[Cat Montréal.xlsx]Montréal ! $A55:5F515
'Formation-cad\ENREGISTREMENT EM LIGME\Excel Intermédiaire 202 1\Multi-feuilles\[Cat St-Bruno.xlsx]5t-Bruno | $A%5:5F515

Ajouter

Supprimer

Etiquettes dans
C] Ligne du haut

[

[ Lier aux données source]

T
10. Cochez : Colonne d%gauche

11. Cochez la case Lier aux données source
12. Cliquez sur OK

13. Agrandissez la colonne A

14. Cliguez dans le + situé a gauche de la cellule Noir Fruité (Ligne 25), cliquer dans la cellule
représentant St-Bruno, Laval et Montréal observer la réponse dans la barre de formule

15. Enregistrez et fermez
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RESULTAT DE L’EXERCICE

Ay

Chocolat, Que c'est Bon!

2 Place Versailles, Promenade St-Bruno et Laval

5 Les chiffres repre les q &5 de boites d pour chaq produi

4 PRODUITS Trimestre 1 Trimestre 2 Tri 3 Tri Total

5 ]

H) Rocher au lait 2733 2567 2891 2627 10718
13 _ Coeur fourré 2433 2280 2353 2472 9538
17 | Coconut 2536 3416 3583 2534 12069
21| Noir dAmande 2883 3036 3127 2872 11918
25 | Noir et menthe 3043 2852 2519 3234 11648
26 Cat Laval 1350 1067 1099 1143 4659
27 Cat Montréal 603 612 621 630 2466
28 Cat St-Bruno 1143 1067 1099 1170 4479
29 | Truffe 3096 2746 2819 2943 11604
33 | Rocher noir 3120 2955 3054 2329 114538
37 | Noir fruité 33%6 3110 2979 3423 12908

8.

LES FONCTIONS » SOMME

Utilisation d’une fonction

e

. COMMENT LES UTILISER ?

Les fonctions sont des opérations de calcul programmées. Elles permettent d’effectuer des calculs
complexes. Toutes les fonctions sont identifiées par des mots clés.

8.1.

Pour insérer une fonction, appuyer sur de la barre de formule. Ou appuyer sur

Méthode utilisée avant les nouvelles versions

= -

bouton

appelé « Somme automatique ou icbne Sigma ». Cette option vous donne accés aux fonctions les plus
couramment utilisées: somme automatique, moyenne, minimum, maximum, compteur, l'option
« autres fonctions » ouvrira la boite de dialogue « Insérer une fonction ». Vous trouverez ces deux

boutons, soit dans I'onglet ACCUEIL, soit dans I'onglet FORMULES.

Toutefois, il n'est plus nécessaire d’aller dans « Autres fonctions »

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules
— - n
fo| g @ |Edie O
Insérer une Somme écentes Financier Logique Text Z Somme
fonction | automatique ¥ N ¥ ¥ v
S somme Bibliothsque de Moyenne
c3 Moyenne NB
NB
Presse-p R&E& Max.
_ Max. 1
| Coller tout ‘ \— Min.
Cliquez sur un é Min. 2 | |Noms
13.4. Dét [ Autres fonctions... ] Marc RicH Autres fonctions...
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8.2. Méthode pour utiliser une formule

CETTE METHODE EST TRES SIMPLE ET EFFICACE.

@ FORMATION

Pour simplifier la création et la modification de formules, et limiter les erreurs de frappe en utilisant la saisie
semi-automatique de formule.

Apres avoir tapé un = (signe égal) et les premiéres lettres d’'une fonction, Excel affiche une liste déroulante
dynamique des fonctions, arguments et noms valides qui correspondent a ces lettres. Vous pouvez lire la
description de la formule avant pour étre certain de choisir la formule souhaitée, double-cliquez et
sélectionnez les valeurs dans votre feuille de calcul.

1. Ouvrez le fichier « Calcul_Intermédiaire », feuille « Statistique »

2.  Activez la cellule F3 pour obtenir la moyenne de « Marc Richard »

: = - , , _ .

3. Cliquez sur L= de l'onglet Formules ou dans l'onglet « Accueil », groupe « Edition ».
Choisissez « Moyenne ». En général, Excel vous propose déja la plage a calculer, mais
toujours vérifier et si cela n’est pas exact, sélectionnez les cellules a calculer directement sur
votre tableau, puis valider votre choix en cliquant sur Entrer. La barre de formule affiche le
résultat suivant =MOYENNE(C3 :E3), le résultat est « 76,3 »

4. Maintenant, recommencez le méme exercice pour obtenir la « Moyenne en Histoire »,
cliquez dans la cellule C9, COMMENCEZ A TAPER « = » - PUIS . « MOY
=MOY]__

W Renvoie la moyenne (espéran
] @MOYENNE.GEOMETRIQUE
_@MOYENNE.HARMONIQUE Histoire  Musique
(B MOVENNERANG =1 =
| (%) MOVYENNE REDUITE .
|| (FMOVENNES) s
() MovENNE S ENS S
(Z9BDMOYENNE
(R ECART MOVEN [Pus basse oot 0t

5. Double cliguez sur « MOYENNE », celui-ci va terminer la formule pour vous et va ouvrir la
parenthése, sélectionnez les valeurs et appuyez sur « Entrer », Excel va fermer la
parenthése pour vous.

8.3. Définition de quelques fonctions de base
FONCTIONS DEFINITION
SOMME Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules
MAX Donne la plus grande valeur dans une plage
MIN Donne la plus petite valeur dans une plage
MOYENNE Renvoie la moyenne dans une plage
NB Détermine le nombre de cellules contenant des nombres
NBVAL Détermine le nombre de cellules qui ne sont pas vides
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9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

FORMATION

CeER

D
ADRESSES RELATIVES OU ABSOLUES

Adresse Relative :

> Dont la formule s’ajuste lors d’'une recopie.

Adresse Absolue :

4 Adresse fixe, elle ne se modifie pas lors d’une recopie.

Adresse mixte :

4 Colonne relative et ligne absolue : B$2. La ligne 2 reste fixe, alors que la colonne s’ajuste
lors de la recopie. Dans notre cas ci-dessous, en recopiant la formule vers la droite, Excel
calcule les échéances de chaque ligne a partir des jours d’échéance uniquement placées
en ligne 2 pour chacune des colonnes.

4 Colonne absolue et ligne relative : $A3. La colonne A reste fixe alors que la ligne s’ajuste
lors de la recopie. Dans notre cas ci-dessous, en recopiant la formule vers le bas, Excel
calcule les échéances de chaque ligne a partir des dates uniquement placées en colonne
A.

Touche F4, pour obtenir la référence absolue

> La cellule choisie pour effectuer la formule demeure la méme. Excel retourne dans la
méme colonne et méme ligne lors de la recopie.

EXEMPLE D’ADRESSES RELATIVES :

EXEMPLE D’ADRESSES ABSOLUES :

A B C D
1 Quantité Description Prix Total
2 20 Cellulaire 200 =A2*C2
3 25 DVD 275 =A3*C3
4 15 Radio 95 =A4*C4

A B C D
1 Description Prix TPS TVQ
2 5% 9,975%
3 Cellulaire 200 =B3*$C$2 =B3*$D$2
4 DVD 275 =B4*$C$2 =B4*$D$2
5 Radio 95 =B5*$C$2 =B5*$D$2
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EXEMPLE D’ADRESSES MIXTES :

C FORMATI

A B C D E
ECHEANCE 1 |ECHEANCE 2 |ECHEANCE 3 |ECHEANCE 4
30 60 90 360
3 janv. 20XX =$A3+B$2 =$A3+C$2 =$A3+D$2 =$A3+E$2
25 janv. 20XX =$A4+B$2 =$A4+C$2 =$A4+D$2 =$A4+E$2
10 sept. 20XX =$A5+B$2 =$A5+C$2 =$A5+D$2 =$A5+ES$2
10. INSERTION DATE
10.1. Option 1 : DATE STATIQUE, Date qui ne sera pas mise a jour
»  Activer la cellule de destination afin d’insérer la date du jour
»  Appuyer sur la touche « CTRL », puis la touche point-virgule « ; » & la fois. La date
d’aujourd’hui apparait. « CTRL + ; »
10.2. Option 2 : Date qui sera mise a jour

Insérer une date qui sera mise a jour lors de prochaines utilisations du classeur. Comment faire ?

Activer la cellule de destination, TAPER : Le signe = et taper AUJOURDHUI, ajouter une parenthese
ouvrante et fermante (). Confirmer avec Entrée <« ou utiliser la fonction AUJOURDHUI qui vous est
accessible dans « Onglet FORMULES » libre « DateHeure » a partir de 'onglet Formule ou du bouton Fx
dans la barre de formules.

Jfx  =AUJOURDHUI()

>
Somme Récentes Financier Logique Texte |DateHeure|Recherche et Maths et
automatique v h v référence ~¥ trigonomeétrie ¥
Bibliothéque de fon ANNEE a
~ ﬁf AUJOURDHUI I
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11. Trier des données

Contrairement au filtrage qui masque momentanément les lignes contenant les données non sélectionnées,
la fonction de tri réorganise les données de la plage sélectionnée selon les criteres de sélection « croissant
ou décroissant ».

COMMENT FAIRE ?

1  Ouvrir le fichier « Calcul_Intermédiaire » feuille <Employé »

2  Activer une seule cellule de la colonne que vous voulez obtenir le tri.

A . . . . . P . él Trierde A3 Z
3 A partir de 'onglet Accueil, cliquer » Trier et filtrer du groupe Edition puis sur pour

) ) Z] Trierdezan ) L.
trier en ordre croissant, ou sur pour trier en ordre décroissant

4 Vous pouvez également Trier a partir de 'onglet Données
Filtrer )
EAvancé

Trier et filtrer

11.1.  Trier sur plusieurs éléments

»  Au besoin, Ouvrez le fichier « Calcul_Intermédiaire » feuille <kEmployé »

» Activez une cellule du tableau

A
, . o zY
» Dans l'onglet Accueil, cliqguez sur Trier et filtrer du Groupe » )
Edition Trier et | Rechercher et An
filtrer ~ | sélectionner ~ d

> Choisissez « Tri personnalisé... »

P 21 Trerdepaz
» Trier par » choisir » Exemple : Nom 7 ) )
,xl Trierde Za A

» Dans la boite de dialogue TRI, cliquez » sur ajouter un niveau » - -
41| Iri persannalise..,

» Puis par » « Prénom »

»  Ajoutez un troisieme niveau : » Puis par » « #No. »
» Cliguez sur OK

Ne fermez pas, nous allons effectuer un tri par couleur
Tri ? X

+ Ajouter un niveau X Supprimer un niveau E@gup\er un niveau

v Options.. WMes données ont des en-tétes

Colonne Trier sur Ordre
Trier par  Nom ~ | |Valeurs de cellule ~ | |[DeAaz v
Puis par  prénom ~ | |Valeurs de cellule ~| DeAaz v

Puis par  No Empl. ~ | Valeurs de cellule ~ Du plus petit au plus grand v
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11.2.

11.3.

Trie par couleur

» Activez une cellule du tableau

4 Dans I'onglet Accueil, cliquez sur Trier et filtrer du Groupe

» Edition

4 Choisissez « Tri personnalisé... »

»  Trier par » choisir » Prénom

> Dans la bofte « Trier sur », choisissez » Couleur de

police »

v v v v Vv

Choisissez une couleur

Appuyez sur « Copier un niveau » trois fois

Conservez la couleur « Automatique » en dernier »

@ FORMATION

Cowleur de cellule

ouleur de pabce

TEE e conditionnelle

aL |__|:| Capier um niveau | ™ Opitig
Trier sur
waleurs de cellule e
Valeurs de cellule
valeurs de cellule Fl
valeursdecellle |

Retournez encore dans la boite de dialogue et ajouter un niveau

Vérifiez le résultat, les couleurs sont regroupées, mais ne sont pas en ordre alphabétique

8l Trierdeaaz

Z] Trierdezan

> Celui-ci doit étre en dernier et « trier par » ou

> Cliquez sur OK et observer votre résultat
Tri ? X
+Ajuuter un niveau < Supprimer un niveau E@gupier un niveau ~ Options... Mes données ont des en-tétes
Colonne Trier sur Ordre
Trier par | prénom w Couleur de police v _ o En haut
Puis par | prénom v Couleur de police v _ - En haut v
Puis par | prénom v Couleur de police ~ _ - En haut

Puis par | prénom

Puis par | prénom

~ || Couleur de police ~

~ | valeurs de cellule ~

Automatique =

DeAdZ

En haut

Trier en utilisant une liste personnalisée

v v Vv Vv Vv Vv Vv Vv

Choisir « Tri personnalisé... »

Trier par » choisir » Vacances (Mois)

besoin, exemple : une liste en anglais.

Dans l'onglet Accueil, cliquer sur Trier et filtrer du Groupe »

Dans « Ordre », choisissez « Liste personnalisée »

Au besoin, Ouvrez le fichier « Calcul_Intermédiaire » feuille « Employé »

Edition

Dans la boite « Trier sur », choisissez » Valeur de la cellule»

Puis choisissez le bon format de date : jour ou mois (en entier ou en diminutif)

C’est a partir de cette boite de dialogue que vous pouvez ajouter d’autres listes selon votre
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Tri ? 3

+ Ajouter un niveau > Supprimer un niveau Dagopier un niveau Options... Mes données ont des en-tétes
Colonne Trier sur Ordre

Trier par | vacances (Mois) w~ waleurs de cellule ~ Liste personnalisée... ~

Listes personnalisées ? x

Listes personnalisées
Listes personnalisées : Entrées de la liste :

Nouvelle liste Dimanche Ajouter

Dim., Lun., Mar., Mer., Jeu., Ven, Sam. Lundi

Dimanche, Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi, 5aj Mardi

T p - . Supprimer

janv, févr, mars, avr, mai, juin, juil, aolt, sept, oct, nov, Mercredi

Jjanvier, février, mars, avril, mai, juin, juillet, aolt, septet Jeudi

sunday, monday, tuesday, wednesday, thursday, friday Vendredi

January, February, March, April, may, June, July, Augus Samedi

> Cette option se retrouve aussi dans « Fichier » « Options » « Options avancées »
« Modifier les listes personnalisées »

Options avancées [} Ignorer les autres applications qui utilisent |'échange dynamique de données

Confirmer la mise & jour automatique des liens
Personnaliser le ruban — . . . -
[ ] Afficher les erreurs du complément d'interface utilisateur
Barre d'outils Accés rapide [ Ajuster le contenu aux formats papier A4 ou 8,5 x 11

. [ Toujours ouvrir les fichiers chiffrés dans cette application
Compléments

Au démarrage, ouvrir tous les fichiers du dossier : |

Centre de gestion de |a confidentialité _—
‘ Options web...

Activer le traitement multi-thread

Créer des listes & utiliser lors des tris et dans les séquences de remplissage : | Modifier les listes personnalisées,.

12. Filtrer des données dans une plage ou un tableau

Le filtrage des données constitue un moyen rapide et aisé de rechercher et de manipuler un sous-ensemble
de données d’'une plage de cellules ou d’un tableau. Exemple, vous pouvez effectuer un filtrage pour
n’afficher que les valeurs que vous spécifiez, pour afficher les valeurs supérieure ou inférieure ou pour
afficher rapidement les valeurs en double.

Une fois que vous avez filtré des données dans une plage de cellules ou dans un tableau, vous pouvez soit
réappliquer un filtre pour obtenir des résultats a jour, soit effacer un filtre pour afficher a nouveau la totalité
des données.

Pour utiliser le filtrage sans attendre, sélectionnez au moins une cellule dans une plage ou dans un tableau
Excel, puis cliquez sur le bouton Filtre (onglet Données, groupe Trier et filtrer).

Al Az .
JANR N
z Trier Filtrer
&l Y7 Avancé

Teine ab Silbons

Les données filtrées n’affichent que les lignes qui répondent aux spécifiés et masquent celles que vous ne
voulez pas afficher. Une fois les données filtrées, vous pouvez les copier, les modifier, les mettre en forme,
les représenter sous forme de graphique et les imprimer sans les réorganiser, ni les déplacer.
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Vous pouvez également filtrer les données dans plusieurs colonnes. Les filtres sont additifs, & savoir que
chaque filtre supplémentaire est basé sur le filtre actif, ce qui réduit encore davantage le sous-ensemble de
données affichées.

N.B. : Utilisez le classeur « Calcul_Intermédiaire » et la feuille Employés pour tester toutes les options
proposées.

12.1. Les trois types de filtres

4 Texte
> Nombre
4 Date

12.2. Pour annuler un filtre ou Réappliquer le filtre

» Une liste déroulante de filtrage -~ indique que le filtrage est activé, mais non appliqué.

> Un bouton Filtre *?indique gu’un filtre est appliqué. Si vous désirez annuler le filtre, I'option
Supprimer le filtre est dans le menu déroulant.

> Des données ont été ajoutées, supprimées ou modifiées dans la plage de cellules ou la
colonne du tableau.

» Réappliquer le filtre, veut dire que celui-ci va filtrer de nouveau avec notre derniére
commande.

12.3. Filtrer du texte

La sélection de valeurs dans une liste et la recherche sont les méthodes de filtrage les plus rapides. Lorsque
vous cliquez sur la fleche dans une colonne dont le filtrage est activé, toutes les valeurs de cette colonne
apparaissent dans une liste. L'illustration suivante montre trois méthodes de filtrage rapide des données.

¥ Prénom ¥ Ville v | Département v Embaug
Trierde AaZ Entretien Avril
T deZaA
b Finance Octobre
Trier par couleur X
Marketing Juin
Finance Mars

M
Filtres textuels 4 Est égal a

pel Est différent de.

v (Sélectionner tout) Commence par...
" ¥

Bouchervile Se termine par.
v|Laval
v|Lavaltrie Contient.
v

Mov?treal Ne contient pas
¥| Québec
VI Rimousk

> Utilisez la zone Rechercher pour entrer du texte ou des nombres sur lesquels effectuer la
recherche.

4 Sélectionnez et désélectionnez les cases a cocher pour afficher les valeurs qui se trouvent
dans la colonne de données.
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Utilisez les criteres avancés pour trouver les valeurs qui répondent a des criteres
particuliers.

Sélectionnez une plage contenant des données alphanumeériques.

Sous l'onglet Données, dans le groupe Trier et filtrer, cliquez sur Filtrer.

Cliguez sur la fleche ™ se trouvant dans I'en-téte de colonne.

Dans cette liste, activez ou désactivez la case a cocher d’une ou de plusieurs valeurs de
texte a filtrer.

Exercice : Recherchez a partir de la zone Recherche, Andrée a partir de la colonne
Prénom.

Recherchez uniquement Marketing dans la colonne Département a partir des cases a
cocher.

12.4. Critere: Filtre personnalisé.

Dans la zone affichée sur la droite de la boite de dialogue Filtre automatique
personnalisé, tapez du texte ou sélectionnez la valeur de texte appropriée dans la liste.

Pour filtrer la colonne de la table ou la sélection de sorte que les deux critéres soient
vérifiés, sélectionnez Et.

Pour filtrer la colonne de la table ou la sélection de sorte que I'un des deux critéres, voire
les deux, soient vérifiés, sélectionnez OU.

Exercice : Recherchez a partir du filtre personnalisé, Laval et Boucherville a partir de la
colonne Ville.

12.5. Pour filtrer des nombres

v v v Vv
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Effectuez I'une des actions suivantes :
Sélectionnez une plage contenant des données numériques.
Sous I'onglet Données, dans le groupe Trier et filtrer, cliquez sur Filtrer.

Assurez-vous que la cellule active figure dans une colonne de la table contenant des
données numériques.

Cliquez sur la fleche ™ se trouvant dans I'en-téte de colonne.
Dans cette liste, activez ou désactivez les cases a cocher des nombres a filtrer.

La liste peut contenir jusqu’a 10 000 nombres. Si elle contient beaucoup de nombres,
désactivez la case a cocher (Sélectionner tout) en haut et sélectionnez les nombres sur
lesquels le filtre doit porter.

Pour filtrer les données par nombres au-dessus de la moyenne, cliquez sur Au-dessus de
la moyenne.

Pour filtrer les données par nombres en dessous de la moyenne, cliquez sur En dessous
de la moyenne.

Exercice : Testez les 2 options ci-dessus a partir de la colonne Taux Heure.



12.6.

EXEMPLE,

Critere : Filtre personnalisé. (Nombres)

INFERIEURE, CLIQUEZ SUR ENTRE.

A 0w Dd R

o

CERB

POUR FILTRER LES NOMBRES EN FONCTION DE LIMITES SUPERIEURE ET

> Dans la ou les zones affichées sur la droite de la boite de dialogue Filtre automatique
personnalisé, tapez des nombres ou sélectionnez-en dans la liste.

EXEMPLE, POUR FILTRER LES NOMBRES ENTRE 25 ET 50, TAPEZ 25 ET 50.

4 Vous pouvez aussi ajouter un ou plusieurs critéres de filtrage.

4 Exercice : Testez I'option ci-dessus sur la colonne Nombre d’heures.

Filtrer des dates ou des heures

Effectuez I'une des actions suivantes :

Sous l'onglet Données, dans le groupe Trier et filtrer, cliquez sur Filtrer.

Assurez-vous que la cellule active figure dans une colonne de la table contenant des dates ou des

heures.

Cliquez sur la fleche ™ Ise trouvant dans I'en-téte de colonne.

Pointez sur Filtres chronologiques et effectuez 'une des opérations
suivantes :

Exercice : Recherchez a partir du Filtre chronologique et de la
colonne Date Embauche, Les infos concernant Cette année, puis le
Trimestre dernier.

4 Cliquez sur un des opérateurs de comparaison (Est égal a,
Avant, Apres ou Entre) ou sur Filtre personnalisé.

> Dans la zone affichée sur la droite de la boite de dialogue
Filtre automatique personnalisé, entrez une date ou une
heure, sélectionnez une date ou une heure dans la liste ou
cliguez sur le bouton Calendrier pour rechercher une date
et la saisir.

» Exemple, pour filtrer 'ensemble des dates suivant la date du
jour, sélectionnez Aujourd’hui ou, pour procéder a un
filtrage en fonction du mois suivant, sélectionnez Le mois
prochain.

> Les commandes du menu Toutes les dates de cette
période, comme Janvier ou Trimestre 2, filtrent par
période, quelle que soit 'année. Ce type de filtrage peut étre
utile, notamment pour comparer des ventes par période sur
plusieurs années.

» Les commandes « Cette année » et « Année a ce jour »
different dans la facon dont les dates futures sont traitées.
Cette année renvoie des dates dans le futur pour 'année
actuelle, alors que « Année a ce jour » ne renvoie que les
dates jusqu’a la date du jour, incluse.

Est gal a...

Avant...

Apres...

Entre...

Demain

Aujourdhui

Hier

La semaine prochaine
LCette semaine

La semaine derniere
Le mois prochain

Ce mois

Le mois dernier

Le trimestre prochain
Ce trimestre

Le trimestre dernier
L'année prochaine
Cette année

L'année derniére
Année 3 ce jour
Toutes les dates de cette période F

Filtre personnalisé...
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12.7.  Supprimer les filtres
1. Pour afficher toutes les données, cliquer sur Effacer de lI'onglet Données

? Effacer

2. Ou sivous désirez effacer le filtre de Montréal seulement et conserver les autres filtres
(autres colonnes), Dans la colonne ville, appuyer sur » Effacer le filtre de « Ville »

NZ Effacer le filtre de « Ville »

3.  Pour supprimer toutes les fleches de filtrage, pointer sur FILTRER de l'onglet Données

2 [ [\
/z\i Trier

Filtrer

£ Effacer
2 Réappliquer

% Avancé

Trier et filtrer

12.8. Filtre avancé : Champ vide, champ non vide

» Pour filtrer les champs dont le contenu est vide, tapez dans la zone de critere :

> Pour filtrer les enregistrements non-vides : tapez

12.9. Autres exemples d’exception

> Les critéres suivants permettent de trouver les employés de Laval, travaillant en finance
avec un salaire inférieur a 40 000 ou en entretien gagnant plus de 40 000

Ville Département Salaire
=| aval Entratien =40000
=Laval _Finance =40000

» Sl nous ne faisons pas attention a Laval, nous obtiendrons également « Lavaltrie », alors,
voici comment tapez le critére pour obtenir Laval seulement.

="=Laval"

»  Aussi si vous désirez toutes les villes, mais « pas Laval » (signe plus petit avec signe plus
grand

K<>»
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Copier vers un autre emplacement

1.

2.

10.

Ouvrez le classeur contenant le tableau que vous désirez utiliser.

Assurez-vous que la liste est continue et qu’elle contient des étiquettes de colonnes uniques.
Placez le pointeur de cellule n'importe ou dans la liste.

Choisissez I'onglet Données Trier et filtrer, sélectionner Avancé.

N

Filtrer

Trier et filtrer

La boite de dialogue suivante apparait :

Vérifiez que la zone « Plages » couvre bien toute I'étendue de la liste que vous désirez
analyser.

Indiquez, dans la zone « Zone de critéres », I'adresse de vos critéres de recherche.

Choisissez I'option « Copier vers un autre emplacement » si vous désirez copier les données
respectant vos critéres. La zone « Destination » deviendra alors disponible.

Saisissez I'adresse de la destination ou sélectionnez-la directement dans le classeur. La
destination doit nécessairement étre sur la méme feuille de calcul.

Filtre avancé ? X

Action

() Filtrer la liste sur place

Oggopier wvers un autre emplacement;

I

Plages : $A51:518122

1=

Zone de critéres : | SK$1:3M33

I

Copier dans : $K$6:3556

[:] Extraction sans doublon

. __OK . ST . . .
Cliquez sur le bouton . Si vous avez choisi I'option « Filtrer la liste sur place », seuls

les fiches respectant vos critéres seront affichées. Si vous avez choisi I'option « Copier vers
un autre emplacement », Excel reproduira les étiquettes de colonnes et copiera sur les lignes
qui suivent les enregistrements respectant vos critéres.
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13. Suppression de doublons

S’IL EXISTE DES DONNEES DE LIGNES IDENTIQUES, EXCEL PEUT LES TROUVER ET LES
SUPPRIMER.

1. Se positionner dans le tableau
2. Dans l'onglet « Données », utilisez « Supprimer les doublons »

3. Sélectionnez les champs a vérifier et cliquer sur OK

Supprimer les doublons ? x

Pour supprimer les \raleu%en double, sélectionnez une ou plusieurs colonnes contenant des
doublons.

f §§ Sélectionner tout ] £= Désélectionner tout Mes données ont des en-tétes

Colonnes ~

# No

Mom

Prénom

ville

Département W
oK Annuler

UN MESSAGE INDIQUERA LE NOMBRE DE DOUBLONS TROUVES ET LEUR SUPPRESSION

Microsoft Excel X
o 2 valeurs ehouble trouvées et supprimées, |l reste 57 valeurs uniques,

14. Validation des données

La validation des données permet de contrdler le type de données et les valeurs que les utilisateurs entrent
dans une cellule. Par exemple, vous pouvez souhaiter restreindre I'entrée des données a une certaine plage
de dates, limiter les choix disponibles en utilisant une liste ou vous assurer que seuls des nombres entiers
sont entrés.

Cet article décrit comment la validation des données fonctionne dans Excel et présente les différentes
techniques disponibles. Il ne traite pas de la protection des cellules, c’est-a-dire de cette fonctionnalité
permettant de « verrouiller » ou masquer certaines cellules dans une feuille de calcul afin d’empécher la
modification ou le remplacement des données.

14.1. Qu’est-ce que la validation?

La validation des données est une fonctionnalité Excel qui permet de définir des restrictions concernant le
type et les valeurs des données autorisées dans une cellule. Vous pouvez configurer la validation des
données afin d’empécher les utilisateurs d’entrer des données qui ne sont pas valides. Si vous préférez,
vous pouvez autoriser les utilisateurs a entrer des données non valides mais les avertir lorsqu’ils les tapent
dans les cellules. Vous avez également la possibilité d’afficher des messages précisant le type d’entrée
attendu pour les cellules, ainsi que des instructions pour aider les utilisateurs a corriger les erreurs.

Si les utilisateurs ignorent ce message et tapent des données non valides dans la cellule, tel qu’'un numéro
a deux ou cinq chiffres, vous pouvez afficher un message d’erreur.
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LES COMMANDES DE VALIDATION DES DONNEES SONT
N/ SITUEES SOUS L’'ONGLET DONNEES, DANS LE GROUPE
OUTILS DE DONNEES.

ATTENTION : IL FAUT RESPECTER LA CASSE
(MAJUSCULE - MINUSCULE)

14.2. Quand utiliser la validation des données ?

@ FORMATION

=

Validation des
15 données

Outils de données

La validation des données s’avére particuliérement utile dans le cas du partage d’un classeur avec d’autres
personnes de votre organisation, pour lequel vous souhaitez que les données entrées soient exactes et

cohérentes.

Vous pouvez utiliser la validation des données pour effectuer entre autres, les taches suivantes :

14.3. Limiter les données avec une liste

VoICI UN EXEMPLE POUR LIMITER UNE LISTE

1. Ouvrez Calcul_Intermédiaire, choisissez la feuille Client

2. Sélectionner la cellule H2 ou toute la plage H2 :H66, puis accédez a la boite Validation de

données

3. Taper le texte suivant dans SOURCE : Comptant;Interac;Visa;Cheque;MasterCard

Validation des données ? X
Optlcns Message de saisie Alerte d'erreur
Critéres de validation G
Autoriser :
Liste | @ ignorer sivide Mode de
Données : Liste déroulante dans la cellule paiement
comprise entre hd
Source : -
ComptantInteracVisa;Chéque;MasterCard +
Comptant
Interac
D Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques Visa
ppliiq P q
Chéque
Effacer tou nnuier Master Card

4.  Cliquer sur OK

5. Observer le menu déroulant dans la cellule

14.4. Limiter les données avec une liste existante

Ouvrez Calcul_Intermédiaire, feuille Client

Sélectionnez les données (Dans cet exemple : Les villes — colonne E)

1
2
3. Dans « Validation » Autoriser : Choisir « Liste »,
4

Dans « Source », cliquez dans la référence et allez sélectionner les données localisées dans

la feuille « PRIX_Ville »
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a
z
>
2
o
z

A | B | & | o | E F | H
1[| DESTINATION ) PRIX Validation des données E X
2| JAMSTERDAM 2750 % Options Message de saisie  Alerte d'erreur
3] IBRUXELLES 2650 % Critéres de validation
4] |GENEVE 2800 $ Autoriser :
5{iLISBONNE 3400 $ Liste || ESlioposer=ivide
sllLonDRES 2550 § Données : Liste déroulante dans la cellule
7| IMADRID 2500 § ~ omermeeen i
SLIMARSEILLE 2 55088 =PRIX Ville!| $A52:5A512 1
9 IMILAN 3150 %
104 IPARIS 2450 %
11| ROME 3100 $ Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques
14 |IZURICH 2650 §
N ) ffacer tout Annuler

14.5. Limiter avec un nombre entier

Dans une cellule particuliere, vous pouvez spécifier une limite minimale ou maximale
Exemple : Entre une valeur entre 1000 et 9999

Vous pouvez utiliser la feuille « Client » colonne A
A B

| C D | E | F
Numéro - DATE DE
Client NOM PRENOM SEXE NAISSANCE DESTINATION
6950 |l Validation des dennées ? X
5190 | / Options Message de saisie Alerte d'erreur

6840 b Critéres de validation
5740 P Autoriser :

J | MNombre entier ~ Ignarer si vide
1890 [ 3

~ Hl Données ;
5080 B 1 comprise entre v
5850 | Minimum :

1000 [
3650 = | F Maximum :
3540 i 9009 t
2000 1 Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques
6400 = | ¢ Effacer tout oK Annuler
\l/

DANS L’EXERCICE QUE NOUS VENONS DE FAIRE, NOUS AURIONS PU UTILISER
LA VALIDATION AVEC «LONGUEUR DE TEXTE »

14.6. Limiter le nombre de caractéres textuels - Longueur de texte

Vous pouvez limiter une longueur de texte a un nombre précis, exemple : un numéro de produit = 6.
Ou compris entre une valeur 1000 et 9999 qui veut dire =4
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Dans I'exercice suivant, nous allons limiter les valeurs a un seul caractére.

> Dans la feuille « Client », du classeur « Calcul_Intermédiaire », nous voulons bloquer la

colonne D a un seul caractére F ou M

4 Dans Validation, choisissez « Longueur de texte »

4 Dans Données, choisissez « Egale & » et tapez 1
D F G H T

E

DATE DE Mode de
SEXE DESTINATION PRIX .
NAISSANCE paiement
F Validation des données ? X
M Options  Message de saisie  Alerte derreur
M Critéres de validation
M Autoriser :
Longueur du texte v Ignorer si vide
M Données :
F égale v
Longueur
E Longt
g U *
LI |
F
M Appliquer ces modifications aux cellules de paramatres identiques
M | Effacertount oK Annuler

> De toute évidence, dans I'exercice que nous venons de faire, il aurait été préférable

d’utiliser une liste déroulante : F ou M.

A VOUS MAINTENANT DE FAIRE LES BONS CHOIX POUR CREER UNE VALIDATION.

14.7. Messages de Saisie de données

Ce que les utilisateurs voient lorsqu’ils entrent des données
non valides dans une cellule dépend de la facon dont vous
avez configuré la validation des données. Vous pouvez choisir
d’afficher un message de saisie lorsque [I'utilisateur
sélectionne la cellule. Les messages de saisie sont
généralement utilisés pour offrir aux utilisateurs des conseils
sur le type de données qu’il est possible d’entrer dans la
cellule. Vous pouvez déplacer ce message, si vous le
souhaitez. Il reste alors affiché jusqu’a ce que vous vous
déplaciez vers une autre cellule ou appuyiez sur Echap.

| ~
L]

Message de la direction
Choisir parmi les opticns
suivantes:

Visa;Interac; Comptant;Maste
rCard;Chéque

14.8.  Afficher une alerte d’erreur pour les données non valides.

Validation des données e
| Options I Message de saisie | Alerte d'erreur

Quand des données non valides sont tapées

Afficher le message d'erreur suivant
Style : Titre :
Arrét IZ| Message de la Direction

Message d'erreur :

Choisir parmi les options suivantes: -
Visa; Interac; Comptant;MasterCard
;Cheque] LA DIRECTION

CK l[ Annuler ]

—— T— -]

(Y Pomrm————

ComptantinteracVisa;Chéque;MasterCard

= g CHOISIR DANS LA LISTE DEROULANTE:

Annuler Aide

S — T T

X
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14.9. Onrencontre trois types d’alertes d’erreur :

ICONE | TYPE UTILISER POUR

Empécher les utilisateurs d’entrer des données non valides dans une
Arréter cellule. Un message dalerte Arréter propose deux options:
Recommencer ou Annuler.

Avertir les utilisateurs que les données entrées ne sont pas valides, sans
les empécher de les entrer. Lorsqu’'un message d’alerte Avertissement
I i Avertissement s’affiche, les utilisateurs peuvent cliquer sur Oui pour accepter I'entrée non
' valide, sur Non pour modifier I'entrée non valide ou sur Annuler pour
supprimer I'entrée non valide.

Informer les utilisateurs que les données entrées ne sont pas valides, sans
les empécher de les entrer. Ce type de message d’erreur est le plus
Information souple. Lorsqu’un message d’alerte Information s’affiche, les utilisateurs
peuvent cliquer sur OK pour accepter la valeur ou sur Annuler pour la
refuser.

14.10. Les étapes a suivre pour création d’une liste déroulante

NOUS ALLONS CREER UNE LISTE AVEC LES VILLES, COMMENT FAIRE?

Nous allons utiliser la feuille Employé du classeur Calcul_Intermédiaire

Etape 1. Sélectionnez la colonne des villes (Colonne D)

Etape 2.  Copiez celle-ci

Etape 3. Créez une nouvelle feuille et renommer celle-ci « Validation »

Etape 4. Collez les valeurs dans la nouvelle feuille

Etape 5. Supprimez les doublons (Fonction située aussi dans « Outils de données »
Etape 6. Retournez dans la feuille « Employé » et resélectionner au besoin la colonne
Etape 7. Vous étes prét a insérer la liste déroulante, donc cliquer dans « Validation »
Etape 8.  Choisissez « Liste »

Etape 9. Cliguez dans la « Référence » et allez sélectionner les villes qui se trouve dans la feuille
« Validation »
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Etape 10. Sivous avez sélectionnez la colonne entiére, n'oubliez pas de supprimer cette validation dans
le titre de « Ville »
Validation des données ? X
Message de saisie Alerte d'erreur
Critéres de validation
Autoriser :
Liste w Ignarer si vide
Données : Liste déroulante dans la cellule
comprise entre k4
Source :
=Validation!$A52:54310 *
)] Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques
Etape 11. Aussi, si la liste est trés grande, il serait sage de trier vos données
15. Mise en forme conditionnelle

On peut utiliser la mise en forme conditionnelle
pour annoter de maniére visuelle les données dans
des buts de présentation ou d'analyse. Pour
détecter facilement les exceptions et repérer les
tendances importantes des données, on peut
appliquer et gérer plusieurs regles de mise en
forme conditionnelle qui s'appliquent a une mise en
forme visuelle sous la forme de dégradés de
couleur, de barres de données et d'icones.

4 Jeux de couleur
> Icone de cellule

> Recherche de doublons, etc.

& Insére

B Supprimer -

7 Y
Trier et herch

Mise en forme | Me

lconditionnelie ¥

ellules~  fi] Format & ~ filtrer v selection

=) Regles de mise en surbrillance des cellules Y Supérieur a.
| Regles des valeurs de plage haute/basse A Inférieur a.
i<
o] o=
{&—1 Barres de données | Entre

i

Nuances de couleurs | Egala.
H= Jeux d'icones 175) Texte qui contient

7= Une date se produisant

B Gerer les regle | Valeurs en double.

Autres 1é

\ 95400 § /

En appliquant une mise en forme conditionnelle a vos données, vous pouvez d’un simple coup d’ceil
identifier rapidement les écarts dans une plage de valeurs.

Participants Examen 1 Examen 2 Examen 3 3
Corinne Paris 74 65 73 f ﬂ i
Pierrette Paquin 70 74 63 67
André Dupuis 69 63 70 74
Martine Gendron 66 56 64 59
Pascal Bubois _ 60 58 55
L Nicole Richard A1 A8 66 75

Ce graphique montre des données de
température avec une mise en forme
conditionnelle qui utilise une échelle de couleurs
pour différencier les valeurs élevées, moyennes
et basses. La procédure suivante utilise ces
données.
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15.1. Procédure pour créer une mise en forme conditionnelle

Sélectionnez les données auxquelles vous
souhaitez appliquer une mise en forme

conditionnelle

Appliquez la mise en forme conditionnelle

Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style,
cliquez sur la fleche en regard de Mise en
forme conditionnelle, puis sur Nuances de

couleurs.

Placez le pointeur de la souris au-dessus des
icbnes d’échelles de couleurs pour obtenir un
apercu des données avec application de la mise

en forme conditionnelle.

EH = H inserer ~ pI A?
/ Esuwrimer v - Z
Mise en forme | Mettre sous forme Styles de Trier et
i ¥ detableau~  cellules™ [ Format ~ &~ fittrer~
lules Edit
E Régles de mise en surbrillance des cellules b
70 J
= Régles des valeurs de plage haute/basse = 1
ﬁ Barres de données >
[SE—T—— > [EEEE
il
— = EEE
H=H Jeux d'icénes b |__ |_5 ___l _|
::] Nouvelle régle_..
Autres régles..
Fo Effager les régles
E Gerer les régles..

CELUI-CI EST UN EXEMPLE AVEC « BARRE DE DONNEES »

EXEMPLE - 1 :

»
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Ouvrez la feuille « Marché Plus » du classeur

Calcul_Intermédiaire

Sélectionnez la « Colonne G » représentant « Total

des ventes » Cellule « G2:G35 »

Choisissez d’afficher en vert les montants « Valeurs

supérieures ala moyenne ».

Conservez la sélection et retournez dans « Mise en
forme Conditionnelle » et maintenant, choisissez :
« Valeurs Inférieures a la moyenne » et prenez la

couleur JAUNE

H Insérer ~ ¥ - A
& 7 ¢
3 . .
Mise en forme | Mettre sous forme Styles de 223 SUpPrimer Trier et
conditionnelle ~| de tableau~  cellules > [ Format ~ O o fier~

lules Ecii

Régles de mise en surbrillance des cellules >
Régles des valeurs de plage haute/basse >
|
ﬁ Nuances de couleurs >

H= Jeux d'icsnes >

B Nowvelle regle.

Régles de mise en surbrillance des cellules *

n EE Reégles des valeurs de plage haute/basse 7
E;Q Barres de données >
E Nuanceg de coulcurs >
=
B seun ariesnes ¥
BB Houvelle régle..

Effager les régles >

B cereries regies.
L

lules Edition

ife]

10 valeurs les plus élevées...

10 % les plus éleve(e)s...

10 valeurs les melns élevées._

10 % les moins élevé{e)s...

Autres régles...
B@ Effacer les regles >
I Gerer les régles..
B iserer + T A i
4] B & , v
Mise en forme | Mettre sous forme: Stylesde | 28 S9RPImer DY e fercheret  Ana
jconditionnelle > de tableau > cellules~ | ] Format ~ & v fittrer~ selectionner = dom

Anely

=
H Valeurs supérieures & la moyenne...

IJ*E Valeurs Inférieures & la moyenne...

Valeurs inférieures & la moyenne

Appliquer la mise en forme suivante a la plage sélectionnée de « g

? X

d 15 de la moyenne :

Remplissage jaune avec texte jaune foncé

Remplissage rouge clair avec texte rouge fonceé

ERemplissage jaune avec texte jaune foncé

Annuler

Remplissage vert avec texte vert foncé
ior Remplissage rouge clair
Texte rouge

I
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4 Ouvrez la feuille « Marché Plus » du classeur Calcul_Intermédiaire et sélectionnez toutes
les données de la Colonne « F ».

EXEMPLE - 2 :

4 Appliquez a votre sélection la mise en forme conditionnelle Jeux d’icénes/Indicateurs
dans les cercles.

5 | Directionnel
LR ] *2d
A=W *and
> v trA3u
* ¥
Formes
572,40 § ece soe
318,00 § oLA® [ IoT X ]
34980 § L]
13250 § Indicateurs
689,00 § 000 vIix
118,72 § FFFr
272,00 § Contréle d'accés
20352 § {  al il V || x
27984 § 0I0CO daddd e
Lo BEEES j

»  Gardez la sélection dans la colonne F, et dans « Mise en forme conditionnelle », cliquez
dans « Gérer les regles »

B Nouvelle régle..
B Effacer les régles
[ B Gerer les régles...]

> Puis Modifier la régle

@ﬂouvelle régle... @Modifier la régle... > Supprimer la régle @Qupliquer la régle
Régle (appliquée dans 'ordre indigué) Format S'applique a
Jeu d'icénes v [ % =3F§F

»  Gérez les regles afin de placer en Vert toutes les valeurs supérieures ou égales a 40, en
jaune les notes entre 40 et 20 et en rouge les notes inférieures a 20. Observez le
résultat, puis, effacez toutes les regles

» Il faut aussi modifier « Type » pour « Nombre » au lieu de pourcentage
F

G
Total dey|
Prix unitaire ventes

27,03 $ 27030 §
1325 § 66250 §
2120 ¢ 95400 §
31,80 § 38160 §

Modifier la description de la régle :

Appliquer une mise en forme a toutes les cellules d’

Style de mise enforme: | Jeux d'icénes ~

Style d'icéne : x Q ¢ |v

Afficher chaque icdne en fonction de ces régles :

Orgre inverse des icdnes 2650 § 21200 §

47,70 $ | 119250 §
2650 § 26500 §
4770 § 57240 §

Aficher l'icéne uniquement

lcéne Type

MNombre ~

2120 § 31800 §

e d

« " si la valeur est

¥ " si < 40 et

x " si < 20

3180 § 34980 §

26,50 $ 132,50 $
2756 $ 689,00 §
1484 11872 §

I

Mombre

X X — = = = < = & = = = X —

1590 § 127200 $

»  Vous pouvez également modifier I'ordre des icones

> Afficher I'icbne uniquetment
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15.2. Mise en forme conditionnelle avec Formule simple

Ouvrez « Excel_Intermédiaire_En_Classe, feuille « Inscription »
SELECTIONNEZ TOUTES LES DONNEES (Pas la feuille)
Cliquez dans « Gérer les regles »

Puis « Nouvelle Régle »

v v v Vv Vv

Choisissez « Utiliser une formule... »

Meodifier la régle de mise en forme

Sélectionnez un type de régle :

= Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur
= Appliquer une mise en forme uniguement aux cellules qui contiennent
= Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs
= Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne

= EppNgUEr UNE MIsE e TOTME UNIgUEm ent alx valeurs Uniques ou en aouBie

= Utiliser une formule pour déterminer pour guelles cellules le format sera appligué

Modifier la description de la régle :

Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie :

[=SE1='Hi\rer'

]

et | N\

[Apel:u H ‘ AaBbCcyyZz Format...

Annuler

»  « Appliguer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vrai », tapez la
formule suivante :
=$E1 = "Hiver"

> (Ceci veut dire : cherche Hiver dans la colonne « E » et applique une mise en forme sur
toutes les cellules sélectionnées).

» AUGMENTEZ LA ZONE "S'APPLIQUE A"

»  Vous pouvez cliquer sur « Dupliquer la régle » et modifier la couleur et la saison pour
éviter de retaper la formule.

Gestionnaire des régles de mise en forme conditionnelle

afficher les régles de mise en forme pour @ |sélection actuelle v
N
ﬁﬂouvelle régle... Ffﬁodiﬁer la régle... > supprimer la régle [Egupliquer la régle
y
Régle (appliquée dans l'ordre indiqué) Format S'applique a

Formule : =$E1="Automne" AaBbCcYyZz =$A51:5F536

Gestionnaire des régles de mise en forme conditionnelle
Afficher les régles de mise en forme pour: | sélection actuelle w
ﬁuouvelle régle... @Modiﬁer la régle... > Supprimer la régle Egupliquer la régle
Régle (appliquée dans l'ordre indiqué) Format S'applique a
Formule : =3E1="Hiver" AaBbCcYyZz =5A51:5F$3600

> Ne fermez pas
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16.

Mise en forme conditionnelle avec valeur positive et négative

Ouvrez au besoin « Excel_Intermédiaire_En_Classe, feuille « MEFC »

Insérer la formule dans la colonne « B » pour obtenir le montant en perte ou économie par

mois sur le budget en nourriture

=5C51-B3

Sélectionnez les données et choisissez « Nouvelle régle »

Choisissez « Barre de données » dans « Style de mise en forme »

Modifier la régle de mise en forme
Sélectionnez un type de régle : BUDGET MENSUEL POUR LA BOUFFE 750,00 $
.
= Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent MONTANT REEL
- Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs, MOIS DEPENSES DIFFERENCE
= Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne
=~ Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou en double JANVIER 900,00 $ (150,00) $
= Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format ser appliqué FEVRIER 79500 § 2500 §
Modifier la description de la régle : ars 825,00 $ (75,00 %
Appliquer une mise en forme 3 toutes les cellules d'apres leur valeur :
Style de mize en forme : [ Afficher la barre uniquement AVRIL 715,00 $ 35,00 §
Minimum Maximum MAI 795,00 $ (45,00) $
Tpe Automatique | [Automatique z e 780,00 $ 000§
Voleur: Automatique 2] [utomatique; E3|
JUILLET 715,00 $ 35,00 $
Apparence de la barre : AOUT 695,00 $ 55,00 $
Bemplissage Couleur Bordure ouleus
Dégrade ~| Aucune bordure |+ [N - | SEPTEMBRE 600,00 $
Valeur négative etaxe.. | Orientation de 1a barre: | Conteste < OCTOBRE 785,00 $ . (35,00) $
Aperu: [ NOVEMBRE 750,00 $ -3
i DECEMBRE 850,00 § - (100.00)$ |
. z ————
Cette option « Barre de Données » E @ @ B Inserer ~ T~
- . . 4
était aussi disponible dans les optons imer v [~
p . p Mise en forme |Mettre sous forme Styles de E Supprimer
avec un autre choix de couleur conditionnelle | detableau ™ cellules ¥ [ Format + Poxe
llules
E Reégles de mise en surbrillance des cellules >
TH e >
Régles des valeurs de plage haute/basse J |
@ Barres de données ] > Dégradé
@ Nuances de couleurs >
H=H Jeuxd'icénes >
Remplissage uni
E Nouvelle régle...
@ Effacer les régles > . . .
@ Gérer les régles... J

Rechercher - Remplacer

La boite de dialogue Rechercher et remplacer offre plusieurs options permettant de modifier du texte

dans un classeur. L’objectif de la recherche consiste surtout a corriger une erreur, pour modifier un mot,
pour modifier une formule dans une feuille ou un classeur.

Ouvrez la feuille Client du classeur Calcul_Intermédiaire

Observez I'erreur dans le mot « Montreal ».

Nous allons corriger tous les mots « Montreal » dans la feuille,

Rechercher et
selectionner v
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COMMENT FAIRE?
1. A partir de 'onglet Accueil, cliquer sur » Rechercher » du groupe Edition
2. Ouvrez « Options << » s'il est fermé

3. Dans : Choisir « Classeur »

Rechercher et remplacer ] X
Rechercher Remplacer
Reghercher : montreal ~ Format.. -
e | O = T
[Qans: v] [ Respecter Ia casse
[ Totalité du contenu de la cellule
Recherche : Par ligne v
Regarder dans: | Formules 2
Remplacer tout Remplacer Rechercher tout Fermer

4. Tapez « montreal », sélectionnez I'onglet « Remplacer », si celui-ci est fermé, taper « Montréal »

» «Rechercher tout » : Pour savoir combien de données que nous avons et ou se trouve les
données dans tout le classeur.

» « Suivant » :Pour sélectionner la prochaine valeur
» « Remplacer » :Pour remplacer une seule valeur a la fois
» « Remplacer tout » :Pour effectuer les modifications partout dans le classeur

5. Choisissez « Remplacer tout » dans la boite de dialogue.

6. Un message va apparaitre nous informant du nombre de remplacements effectuées

Microsoft Excel X

o Cette action est terminée, 36 remplacements ont été effectués.

7. Enregistrez, ne fermez pas

\ls
En cliquant dans Options de la boite de dialogue « Rechercher et remplacer »,

plus de choix s’offrent et permettent de modifier le mot recherché pour le
remplacer avec une nouvelle Police, Bordure ou Motif

16.1. Recherche une partie d'un mot ou d’'une phrase :

CARACTERE GENERIQUE, FONCTION ET EXEMPLE

? Remplace un seul caractére :

Ex. mo? Recherche « Moi »« mon »
* Remplace un ou plusieurs caractéres a la position indiquée :

Ex. c*r « cocher » « cliquer » remplacer par « choisir »
* Remplace tous les caractéres placés avant ou aprés la valeur entrée
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16.2. Utiliser « Rechercher » ou ‘Filtrer »

PARFOIS IL EST PLUS RAPIDE D’'UTILISER LA FONCTION « RECHERCHER »

1 N
\ PLUTOT QUE LE FILTRE.

RECHERCHE UN CODE, UN NUMERO DE PRODUIT DANS UNE BASE DE DONNEES AVEC
ENORMEMENT DE LIGNES, VOUS TAPEZ LA VALEUR ET CLIQUEZ SUR

« SUIVANT »

17. Mettre sous forme de tableau

Toutes ces modifications sont intéressantes mais demandent beaucoup de temps (et parfois d’imagination),
alors pourquoi ne pas laisser Excel faire un peu de travail pour nous.

1. Ouvrez « Calcul_Intermédiaire », feuille « Marché Plus »

2. Effacez les données (formule) de la colonne G et cliquez dans une seule cellule du tableau

3. Dans l'onglet Accueil, Groupe Styles, cliquez sur Mettre sous forme de tableau.
4

Choisissez sur le style de tableau a utiliser.

A EEEEE s [v] Ligne d’en-téte [ | Premiére colonne  [v] Bouton de filtre
=E——— B i [ ] Ligne Total [ ] Derniére colonne
[v] Lignes & bandes [ | Colonnes & bandes

Styles de tableau Cptions de style de tableau

5. Dans la boite de dialogue Mettre sous forme de tableau, définissez votre plage de cellules.
6. Cochez cette option si votre tableau comporte des en-tétes.

7. Sélectionnez OK.

8. Recréez la formule dans la colonne « G »

9. Observez la formule insérée automatiguement dans les autres cellules.

Vous pouvez également ajouter des options de styles a votre tableau, par exemple Ligne d’en-téte, Ligne
Total, Premiére colonne, Derniére colonne, Lignes a bandes et Colonnes a bandes ou Bouton de
filtre.

17.1. Les désavantages

> Personnalisé non-accessible (Onglet « Affichage » groupe « Modes d’affichage »)
»  Sous-total non-accessible (Onglet « Données » groupe « Plan »

Lorsque vous utilisez 'option Mettre sous forme de tableau, Excel convertit automatiquement votre plage
de données en tableau. Si vous ne souhaitez plus manipuler vos données dans un tableau, vous pouvez
«convertir en plage », tout en conservant la mise en forme. Vous trouverez cette option dans I'onglet
Création
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Nom du tableau : [5] Tableau craisé dynamique D Ligne d'en-téte |
4

[ Ligne Total [
Insérerun | Exporter Actualiser
segment - - Lignes a bandes [

Données de tableau externe Optig

Tableaul BB supprimer les doublons

Convertir en plage

Outils

“EZ- Redimensionner le tableau

Propriétés

D9 I Santé Plus

Fruits En transition Ferme Boisclair

Fines herbes En transition Santé Plus

AW (N2

% Convertir en plage

Fruits En transition Ferme Boisclair

17.2.  Attention pour convertir en plage

\/s | Lorsque vous aurez converti votre tableau en plage et que vous effectuez une
modification (Exemple : Trier sur une autre colonne), Les formules crées dans le
tableau apres la création « Sous-forme de tableau » ne respecteront plus le tri.

Il va falloir recommencer toutes vos formules.

17.3. Voici une solution pour corriger le probleme:

> Retrait de la couleur de fond

» Remplacement du nom de la feuille avec la commande Rechercher & Remplacer

G2 A ﬁr\ [:'Mar‘ché Plus’1$E2* "Marché Plus'I1$F2 ]
E F G H
1
2 |Santé Plus 10 27,03 $ 270,30 $ i
3 |4 Rechercher et remplacer [m] X
4 ' Rechercher  Remplacer
Bl Rechercher ‘Marché Plus''s S Format.. ~
5 | Remplacer par: v Format.. =
.
" i pans: Feuille | [ Respecter la casse
3| JE—— p— = [ Totalité du contenu de la cellule
D |1 Regarderdans: | Formules v Options <<
0
J Remplacer tout ] Remplacer Rechercher tout Suivant Fermer

18. Insérer des sous-totaux

MESSAGE IMPORTANT

Si la commande Sous-total apparait en grisé si vous utilisez un tableau Microsoft Excel. Pour ajouter des
sous-totaux dans un tableau, vous devez tout d’abord convertir le tableau en plage.

Les sous-totaux sont calculés avec une fonction de synthése, telle que Somme ou Moyenne, a l'aide de
la fonction SOUS.TOTAL. Vous pouvez afficher plusieurs types de fonctions de synthése pour chaque
colonne.

Si le classeur est paramétré pour calculer automatiquement les formules, la commande Sous-total
recalcule automatiquement les valeurs de sous-total et de total général dés que vous modifiez les données
des détails. La commande Sous-total affiche également une fonction de synthése de données, des détails
« en mode plan » pour vous permettre d’afficher ou de masquer les lignes de détails de chaque sous-total.
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18.1. Insérer des sous-totaux

4 Tapez le texte ci-dessous

A B C
1 Matricule Département Revenu semaine
2 MR-1246 Entretien 985,00 $
3 MR-1248 Entretien 107500 $
4 MR-1249 Entretien 102500 8
aMRJEED Entretien 1 995,00 8
6 MR-1245 Finance 1350,00 8
T MR-1247 Finance 1150,00 $
8 MR-1251 Vendeur 1100,00 $
9 MR-1252 Vendeur 950,00 8

> Sélectionnez une seule cellule dans la colonne Département

> Pour trier la colonne qui contient les données a grouper, Vous devez trier les Données,
dans le groupe Trier et filtrer, cliquez sur Trier de Aa Z ou Trierde Z a A.

> Sous l'onglet Données, dans le groupe Plan, cliquez sur Sous-total

57 48 B
-
L L

Grouper Dissocier Sous-
h v total

Plan

> La boite de dialogue Sous-total s’affiche.

4 Dans la zone A chaque changement de, cliquez sur la colonne dont vous voulez calculer
le sous-total. Dans I'exemple ci-dessus, vous devez sélectionner Département.

A | B | C D E F

| 1 |Matricule Département  Revenu ine T Dl |
2 |MR-1246 Entretien 985,00 $ -

[ X A chaque changement de

Ll IRHTER ok 1OELD & T - |

| 4 |MR-1249 Entretien 102500 $ Utiiser la fonction :

| 5 |MR-1250 Entretien 99500 $ Somme E|
6 [MR-1245 Finance 1350,00 $ Ajguter un sous-totzl 3

| [ | Matricule B

7 |MR-1247 Finance 1 150,00 § [ | Département

| [ Revenusemaine |

| 8 |MR-1251 Vendeur 1100,00 $ il
9 MR-1252 Vendeur 950.00 8 ] |
10 Remplacer les sous-totaux existants

11 [ Saut de page entre les groupes

12 Synthése sous les données

13 [ Supprimer tout ] [ OK ] [ Annuler ]
14 —

> Dans la zone Utiliser la fonction, cliquez sur la fonction de synthése que vous voulez
utiliser pour calculer les sous-totaux. Dans I'exemple ci-dessus, vous devez sélectionner
Somme.

> Dans la zone Ajouter un sous-total a, activez la case a cocher de chaque colonne contenant
les valeurs dont vous voulez calculer le sous-total. Dans I'exemple ci-dessus, vous devez
sélectionner Revenu semaine.
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> Pour définir un saut de page automatique aprés chaque sous-total, activez la case a
cocher Saut de page entre les groupes.

[112]z] A B C
- 1 Matricule Département Revenu semaine
2 |MR-1246 Entretien 985,00 $
3 |MR-1248 Entretien 107500 $
4 |MR-1249 Entretien 102500 $
: EMR—QED Entretien 1 995,00 3
=l e Total Entretien 408000 $
7 |MR-1245 Finance 1350,00 $
8 MR-1247 Finance 1150,00 $
=1 |9 Total Finance 2 500,00 $
10 MR-1251 Vendeur 1100,00 $
11 MR-1252 Vendeur 950,00 $
1|42 Total Vendeur 2 050,00 $
[=] 13 Total général 8630,00 §

> Pour spécifier une ligne de synthése au-dessus de la ligne de détails, désactivez la case a
cocher Synthése sous les données. Pour spécifier une ligne de synthése en dessous de
la liste de détails, activez la case a cocher Synthése sous les données. Dans 'exemple
ci-dessus, vous devez désactiver la case a cocher.

»  Vous avez la possibilité, en option, de réutiliser la commande Sous-totaux a plusieurs
reprises, jusqu’a sept fois consécutives, pour ajouter d’autres sous-totaux avec différentes
fonctions de synthése. Pour ne pas écraser les sous-totaux existants, désactivez la case a
cocher Remplacer les sous-totaux existants.

»  Cliquez sur Ok et voici votre résultat :

4 Pour voir les sous-totaux seulement,
Cliguez sur le chiffre 2 situé en haut a gauche

A | B | C
~ 1 Matricule Département Revenu semaine
[+ |6 Total Entretien 4080,00 $
] | g Total Finance 2 500,00 $
[+ |12 Total Vendeur 2 050,00 $
= 13 Total général 8 630,00 §
14

18.2.  Utiliser plus d’une fonction dans les sous-totaux

EXEMPLE : POUR OBTENIR LE NOMBRE DE PERSONNES PAR DEPARTEMENT TOUT EN GARDANT
LA SOMME DES SALAIRES PAR DEPARTEMENT.

» Cliguez sur Sous-total
> Dans la zone A chaque changement de, on conserve Département.

> Dans la zone Utiliser la fonction, choisir Nombre.
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18.3.

19.

»

C FORMATION

Désactivez la case a cocher Remplacer les sous-totaux existants.

— E 3
Sous-total M
A chague changement de :
Département |z|
Utiliser la fonction :
MNombre |z| IEHBE A B C
EfEr SR E - 1 |Matricule Département __ Revenu semaine
[ | Matricule » |
| Département éE‘ 6 Nombre Entretie 4
Ell Revenu semaine |
T | 7 Total Entretien 408000 §
=[N EE‘ 10 Nombre Finance 2
g . . 11 Total Finance 250000 %
[ |iRemplacer les sous-totaux existants! I
[ saut de page entre les groupes ' IJ;:E‘ 14 Nombre Vendeu 2
Synthése sous les donnges 15 Total Vendeur 205000 §
. i
[ supprimer tout | [ ok | [ Annuler | 16 Nbval 8
L — / 17 Total général 863000 §

Supprimer des sous-totaux

4
4
4

Sélectionnez une cellule dans la plage qui contient des sous-totaux.
Sous l'onglet Données, dans le groupe Plan, cliquez sur Sous-total.

Dans la boite de dialogue Sous-total, cliguez sur Supprimer tout.

Les Affichages Personnalisés

Lorsque vous travaillez une feuille de calcul, vous souhaitez visualiser cette feuille de différentes fagons.
Par exemple, la feuille comprend plusieurs colonnes avec des sous-totaux, et que vous avez besoin de
visualiser ou imprimer les sous-totaux seulement. Comment faire?

19.1.

19.2.

Procédure pour Créer un affichage personnalisé

v v v Vv

A partir de » l'onglet Affichage » Groupe « Modes d’affichage » « Personnalisé »
Cliquez sur le bouton » Ajouter.
Saisissez le nom que vous voulez donner a I'affichage dans la zone de texte » Nom

Dans » Inclure dans 'affichage, assurez-vous d’avoir le cochet dans les 2 options
suivantes : W Parametre d’'impression et Paramétres masqués des lignes, colonnes et
filtres

Cliquez sur OK

EXERCICE : Affichages personnalisés

2 T o o

Ouvrez le fichier « Calcul_Intermédiaire » feuille » « Montréal AP »
Préparez la mise en page, exemple : Paysage, format papier « Légal »
Sélectionnez la cellule A1

A partir de l'onglet Affichage, puis « Personnalisé », cliquez » Ajouter
Tapez « Complet »

Assurez-vous d’avoir les 2 cases cochées dans la fenétre
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7.

10.
11.

12.
13.

14.

N

Cliquer sur OK
Ajouter un affichage ? X
\\/

Nom : Compleﬂ

Inclure dans I'affichage
Paramétres d'impression

Paramétres masqués des lignes, colonnes et filtres

Masquez les colonnes«B C D FGHJKLNO P»

Modifiez la mise en page : Portrait, modifier au besoin I'en-téte et pied de page

A partir de » l'onglet Affichage » Personnalisé, cliquez »w Ajouter

Tapez « Totaux »

Ajouter un affichage ? X
Nom: | TOTAUX

Inclure dans I'affichage

Paramétres d'impression

Paramétres masqués des lignes, colonnes et filtres

-

Cliquez sur OK

Pour obtenir I'affichage « complet » que vous avez créé, a partir de la barre de menus »
Affichages personnalisés » choisissez I'affichage « Complet » de la boite de dialogue Ou
pour obtenir I'affichage des totaux seulement, choisissez « Totaux »

Cette option vous permettra de visualiser ou imprimer les totaux et sous-totaux dans I'avenir
sans étre obliger de masquer les colonnes, ainsi que la mise en page.

\Y ¥

SI VOTRE BASE DE DONNEES AVAIT ENVIRONS 2 000 LIGNES DE DONNEES ET
QUE DANS UN MOIS, VOUS EN AVEZ 5 000, LES FILTRES RESPECTENT LES

AJOUTS.

CE SONT LES GRANDS AVANTAGES D'UTILISER « AFFICHAGE
PERSONNALISE »

NOTE :
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20. CONVERTIR

CZAB

Cette fonction nous permet de séparer le texte d’'une cellule en plusieurs colonnes. Ou de convertir exemple

une date qui est en format Texte pour la mettre en format DATE

20.1. Convertir du texte

Tapez les valeurs ci-haut
N’oubliez pas de respecter les virgules
A partir de 'onglet Données

Cliguez dans Convertir

AN

Choisissez Délimité de I'étape 1 sur 3

GE

Convertir

Aszsistant Conversion - I'Etape 1 sur3_ @u

L'Assistant Texte a déterminé gue vos données sont de type Délimité,

Si ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données gui décrit le mieux

vos données,
Type de données d'origine

Chuoisi le type de fichier qui décrit le mieux vos données ;
- Des caractéres tels que des virgules ou des tabulations séparent chague
champ.
() Largeur fixe -Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces.

Apercu des données sélectionnées :

Berge Emery, 2700 Boul. Labelle, Montréal, Qc, H3J 2Z7
uzanne Girard, 3333 Beasubien, Montrésl, Qc, H3Z 1lES

ierre Martin, 1234 Du Souwvenir, Lawval, Qc, H4J ZEO

oe Bloe, 1 Place du Centre, WVille d'ailleurs, Qc, HOH 0HO
E lurielle Richard, €451 Des Jalesnes, Anjou, Qc, HIM 1¥4

| »

E Suivant > I [ Terminer ]

6. Passez alétape 2 sur 3

7. Choisissez la virgule
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= =
Assistant Conversion - Etape 2 sur _ @g

Cette étape vous permet de choisir les séparateurs contenus dans vos données, Vous pouvesz voir les
changements sur votre texte dans [‘apercu c-dessous.,

Séparateurs
Tabulation
[] Interpréter des séparateurs identiques consécutifs comme unigues
Identificateur de texte : |~ |E|
Apercu de données
erge Emery 2700 Boul. Labelle | Montréal Qo H3J | -
uzanne Girard 3333 Beaubien Montreal Qo H3Z
ierre Martin 1234 Du Souvenir Lawal Qo HaJ
oe Bloe 1 Place du Centre Ville d'ailleurs | Qc HOH
urielle Richard | €451 Des Jalesnes njou Qo HIM | =
' m | »
Annuler ] [ < Précédent ] [ Suivant = ] [ Terminer ]

Observez le résultat dans I’apergu de données

9. Cliquez sur Terminer

20.2. Séparer des données avec « Largeur fixe »

Vous désirez avoir les 2 premiéres lettres dans une colonne et les nombres dans la colonne suivante, mais

ATTENTION, IL FAUT CONSERVER LES ZEROS.

VoICI COMMENT FAIRE?

1. Tapez les données ci-dessous dans une feuille de calcul

|ACO01037
|ACO000569
AC101
AC367
BR8980
BR0013382

2. Sélectionnez les données, cliquer dans « Données. « Outils de données » puis dans « Convertir »

3. Dans I'étape 1, on doit choisir « Largeur fixe »
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4. Dans I'etape 2, cliquez a I'endroit voulu (C.a.d. entre les lettres et les chiffres)

I~ . a
| Assistant Conversion - Etape 2 sur 3 ? X
Cette étape vous permet de choisir la largeur des champs (séparateurs de colonnes).
[ un séparateur de colonnes est représenté par une ligne fléchée,
Pour CREER un séparateur, cliquez & I'emplacement voulu.
Pour SUPPRIMER un séparateur, double-cliquez dessus.
Pour DEPLACER un séparateur, diquez dessus et faites-le glisser.
Apergu de données
20 30 40 50 60 70 80
i it i i it f i
Co1037
Cl00569
Cliol
Ci387
RESE0
R0013382
Annuler < Brécédent Lo Suvents Terminer

Passez a I'étape 3
La premiére colonne est en texte « Standard », c’est normal

Cliquez dans la deuxieme colonne dans « Apergu de données »

© N o O

Vous devez choisir « Texte » dans « Format des données en colonne »
pour que celui-ci conserve les zéros

I .
| Assistant Conversion - Etape 3 sur 3

Cette étape vous permet de sélectionner chaque colonne et de définir le format des données.

Format des données en colonne

() standard

L'option Standard convertit les valeurs numériques en nombres, les dates en dates
et les autres valeurs en texte.

AN ~ Avancé...

) Date :

(_J Colonne non distribuée

Destination @ | $A514

Aperqu de données

pr—

Annuler < Précédent Suivant > Terminer l

9. Cliquez sur « Terminer »
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20.3. Convertir une date qui est en format TEXTE

1. Tapez une date comme ceci : (JJ-MM-AAAA), 25-12-2023
2. Observez qu EXCEL ne reconnait pas cette date
3. Cliquez dans Convertir
4. Passez immédiatement a I’étape 3 sur 3
5. Choisissez : DATE
6. Choisissez dans la liste déroulante le format de date que nous avions tapé : JMA
7.  Cliquez sur Terminer
Assistant Conversion - Etape 3 sur 3 T | ——
Cette étape vous permet de sélectionner chaque colonne et de définir le format des donnes.
Format des données en colonne
Standard
L'option Standard conwvertit les valeurs numériques en nombres,
T=E les dates en dates et les autres valeurs en texte.
© pate:  [EIEeE— - | [ Ayance.. |
Colonne non distribuge
Destination : | $C$39 B
Apercu de données
-« L3 B
Annuler | [ < Brécédent

21. GRAPHIQUES

Un graphique est un élément visuel qui facilite la compréhension des données numériques ou statistiques.
Il permet d’illustrer rapidement des tendances, de comparer des données entre elles et de faire ressortir les
relations entre les éléments.

Un graphique comporte de nombreux éléments. Certains d’entre eux sont affichés par défaut, d’autres
peuvent étre ajoutés en fonction des besoins. Vous pouvez modifier I'affichage des éléments d’'un graphique
en les déplagant sur d’autres emplacements dans le graphique, en les redimensionnant ou en modifiant la
mise en forme. Vous pouvez également supprimer les éléments de graphique que vous ne souhaitez pas
afficher.

21.1. Création d'un graphique

Un graphique est réalisé a partir des données d’une feuille de calcul.
> Créez le tableau ci-dessous

» Sélectionnez le tableau

A B C D
1 |Spécialité Période 1 Période 2 Période 3
2 |Ophtalmologie 32 42 33
3 |Urologie 44 74 53
4 |Pediatrie 56 33 83
5 |Gériatrie 33 58 39
6 |Pneumao 36 50 41
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La sélection des données est tres importante. Généralement, la premiére colonne et la premiéere ligne d'une
plage de données servent a la description de I'axe des « X » (abscisses) et a la Iégende. Excel l'interpréte
trés bien lorsque la premiére colonne et la premiéere ligne du bloc sont du texte. Il ne faut pas inclure des
lignes ou des colonnes vides. Si une plage non continue doit étre utilisée, il faudra s’assurer que chaque
plage représente au moins une série de données.

Pour éviter d’avoir des échelles trop importantes, il est préférable de ne pas prendre les colonnes et les
lignes comportant des totaux.

La méthode la plus simple pour produire un graphique aprés avoir sélectionné les données est d’appuyer
sur la touche F11. Le résultat (ci-dessous) s’affichera dans une nouvelle fenétre.

100

SpéCiaIité H Période 1

i Période 2
Id Période 3

58

83
74
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21.2. Connaitre les éléments d'un graphique

Un graphique posséde de nombreux éléments. Certains de ces éléments apparaissent par défaut, tandis
que d’autres peuvent étre ajoutés en fonction des besoins. Vous pouvez modifier I'affichage des éléments
du graphique en les déplagant a I'intérieur de celui-ci, en les redimensionnant ou en modifiant leur mise en
forme. Vous pouvez également supprimer les éléments de graphique que vous ne souhaitez pas afficher.

»

Zone de graphique (zone graphique : ensemble du graphique et de ses éléments
constitutifs.) du graphique.

Zone de tracage (zone de tracage : dans un graphique 2D, zone délimitée par les axes, et
qui comprend toutes les séries de données. Dans un graphisme 3D, zone délimitée par les
axes, et qui comprend toutes les séries de données, les noms des catégories, les
étiquettes de graduation et les titres des axes.) du graphique.

Points de données (points de données : valeurs individuelles tracées dans un graphique et
représentées par des barres, des colonnes, des lignes, des secteurs, des anneaux, des
points et diverses autres formes appelées marques de données. Les marques de données
de couleur identique constituent une série de données.) des séries de données (série de
données : points de données liés, tracés dans un graphique. Chacune des séries de
données d’'un graphique posseéde une couleur ou un motif unique et est représentée dans
une légende de graphique. Vous pouvez tracer une ou plusieurs séries de données dans
un graphique. Les graphiques en secteurs n'ont qu’une seule série de données.) tracées
dans le graphique.

Axes (axe : ligne bordant la zone de tracage du graphique et servant de référence pour la
mesure. L'axe des ordonnées (Y) est généralement vertical et contient des données. L’axe
des abscisses (X) est généralement I'axe horizontal et contient des catégories.) horizontal
(abscisses) et vertical (ordonnées) le long desquels les données sont tracées dans le
graphique.

Légende (légende : zone identifiant les motifs ou les couleurs attribués aux séries de
données ou catégories d’'un graphique.) du graphique.
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»  Titre (titres dans les graphiques : texte descriptif automatiquement aligné sur un axe ou
centré en haut d’'un graphique.) de graphique et d’axe utilisable dans le graphique.

4 Etiquette de données (étiquette de données : étiquette qui fournit des informations
supplémentaires sur une marque de données représentant un point de données ou une
valeur provenant d’une cellule de feuilles de calcul.) permettant d’identifier les détails d’'un
point de données dans une série de données.

21.3. Modification d’'un graphique de base en fonction des besoins

Une fois que vous avez créé un graphique, vous pouvez modifier n'importe lequel de ses éléments. Par
exemple, vous pouvez changer la facon dont les axes sont affichés, ajouter un titre, afficher ou masquer la
Iégende ou bien encore afficher davantage d’éléments de graphique.

POUR MODIFIER UN GRAPHIQUE, VOUS POUVEZ EFFECTUER UNE OU PLUSIEURS DES
OPERATIONS SUIVANTES :

> Modifier I’affichage des axes du graphique Vous pouvez spécifier I'échelle des axes et
ajuster l'intervalle entre les valeurs ou les catégories affichées. Pour rendre votre
graphique plus lisible, vous pouvez également ajouter des graduations (marques de
graduation et étiquettes de graduation : les marques de graduation sont de petits traits de
mesure qui ressemblent aux divisions d’'une régle et sont disposés sur un axe. Les
étiquettes de marque de graduation identifient les abscisses, les ordonnées ou les séries
du graphique.) a un axe et spécifier l'intervalle auquel elles doivent apparaitre.

»  Ajouter des titres et des étiquettes de données a un graphique Pour clarifier les
informations présentées dans votre graphique, vous pouvez ajouter un titre, des titres d’axe
et des étiquettes de données.

»  Ajouter une légende ou une table de données. Vous pouvez afficher ou masquer une
légende, la déplacer ou modifier ses éléments. Dans certains graphiques, vous pouvez
également afficher une table de données qui affiche les symboles de Iégende (symboles de
légende : symboles situés dans les légendes qui indiquent les motifs et les couleurs
attribués aux séries de données (ou catégories) d’un graphique. Les symboles de légende
s’affichent a gauche des éléments de Iégende. La mise en forme attribuée & un symbole de
Iégende est également appliquée a la marque de données qui lui est associée.) et les
valeurs présentées dans le graphique.

21.4. Graphique « Sparkline »

1. Ouvrez le fichier : Calcul-Intermédiaire, feuille « Sparkline »
2. Sélectionnez la plage de cellules B2 :M12

3. A partir de I'Onglet - Insérer — Graphique Sparkline, choisissez « Histogramme »

Histogramme Histogramme H
M

Graphiques sparkling
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4. Plage d’'emplacement : sélectionner : de N2 a N12 et cliquer sur OK

Créer des graphiques sparkline ?

Sélectionnez les données de votre choix

[

Page de données: | BZMI12

Sélectionnez 'emplacement des graphiques sparkling
Plage d'emplacements :  SHS2:5M514 %

Annules

A B c D E F G H | J K L [l N
f PRODUITS Janvier Février Mars Avril Mai Juin Juillet Aot Septembri Octobre Dé OMPARASION GRAPHIQUE POUR L'ANNEE

2 | Rocheraulat 20382 313 L 345 258 29 280 350

3 |, Rocher noir 205 425 207 211 35 213 214 215 350

4 |_Coconut 185 346 187 1281 738! 190 518 457 193 184 185 388

5 |, Noir A ET— 352 353 34 3355 3%, 383, L I— 358 360 361

6 | 400 401 402 403, 387 405! 408! 248 408! 408 410 i — il
7 | Truffe 380 381 382 383 299 385 386 325 388 389 380 sy ——— —— ———
8 | _Cosur fourré 425 426 427 428: 78 430 431 388 433 434 435 sppl ——
3 310 31 312 313 396: 315 318 284, 318 318 320 o~
10 | Amandine 340 289 342 343 378 403 346 424, 348 349 350 B P
11| Hoisette 387 289 428 513! 478 387 516 133 399 519 520 o8 —

12 | TOTAL 3232 3539 3354 3540 3987 3335 3941 3420 3316 3445 3455 4830 /—b/\/\_,_/

22. Protection des cellules

Par défaut, toutes les cellules d’'une feuille sont verrouillées.

Vous trouverez cette option dans » l'onglet Accueil » Groupe Cellules » « Format de cellule »
» Onglet « Protection ».

Ou Activer ou désactiver « Verrouillerlacellule » == - - oo i

4 Insérer v v

= zY
E S“pp”ma‘ v ¥ Tiieret R
([ Format ~ | & v filtrer~ 54

Format de cellule ? X -
Taille de la cellule
1] Hauteur de ligne..
Mombre Alignement Police Bordure Remplissage Protection Il Ajuster s uteur de ligne
Verrouillée ] [ Largeur de colonne
= Ajuster la largeur des colonnes
E] Masquée

Le verrouillage des cellules ou le masquage des formules sont sans effet si la feuille n'est pas protégée (onglet Visibiite
Révision, groupe Protéger, bouton Pratéger la feuille). Isibilité

Masquer & afficher

Organiser les feuilles

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

: Largeur par défaut..
I

I

I

I

: 7 Renommer 2 feuille
1 Déplacer ou copier une feuille...
1 Couleur donglet

: Protection

1 ?é Protéger la feuille..
S B> [E] verrouiller Ia cellule

[ Format de cellule.
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Il est important de protéger des cellules afin d’éviter de supprimer par erreur des formules parfois
complexes. Cette opération s’effectue en deux étapes. D’abord, il faut deverrouiller chaque cellule a
laguelle vous désirez accéder, seules les cellules qui ont été déverrouillées seront accessibles. La
deuxiéme étape consiste a protéger la feuille avec ou sans mot de passe. Vous pouvez effectuer cette
étape dans » Onglet Révision » Protéger la feuille.

22.1. Protection de la feuille

PROCEDURE POUR PROTEGER LA FEUILLE

1.

2
3
4.
5

22.2. Pour désactiver la protection

Cliquez sur OK

A partir de l'onglet Révision » Protéger la feuille
Activez les options que vous ne voulez pas protéger.

Saisissez un mot de passe (vous pouvez laisser cette zone vide)

La protection se retrouve aussi dans « Format » du groupe « Cellules »

=5 B

Protéger Protéger
la feuille le classeur

Si vous désirez modifier le contenu d’une cellule verrouillée ou des formules masquées, il faut désactiver la
protection de la feuille. Sélectionner » Oter la protection de la feuille » Onglet Révision

222

de la feuille

B3

Oter la protection Protéger

le classeur

\Y ¥}
N’OUBLIER PAS DE PROTEGER LA
FEUILLE A NOUVEAU SI VOUS
APPORTEZ DES MODIFICATIONS.

Oter la protection se retrouve aussi, dans I'accueil et avec le bouton droit de la souris

de la feuille

22.3.  Protéger la structure

QUE VEUT DIRE : PROTEGER LA STRUCTURE ET POURQUOI?

Y Vs
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C FORMATION

EXERCICE 1 - COLLAGE AVEC LIAISON

Ouvrez le classeur « Statistique_Scolaire_Liaison »

1. Insérez la moyenne dans les 3 feuilles pour les groupes A-B et C

2. Compilez le résultat des groupes A B et C dans la feuille « Sommaire », vous utiliserez le
« Collage avec liaison »

3. Masquez la feuille « Sommaire »

EXERCICE 2 - COLLAGE AVEC LIAISON

Ouvrez le classeur « Chocolat » dans le dossier « Multi-Feuilles »

1. Insérez la somme dans les 4 feuilles pour les trimestres 1 -2 -3 -4
Dans une seule opération

¢ Compilez les données avec liaison dans la feuille « Somme annuelle »

2. Compilez le résultat des trimestres dans la feuille « Somme annuelle », en utilisant le
« Collage avec liaison »

3. Préparez la mise en page de toutes les feuilles

¢ Format : Paysage

¢ Centrer horizontalement et verticalement

¢ Nom de fichier a gauche, date au centre, nom de la feuille & droite

¢ Modifiez les titres de la ligne 2 pour lire : Vente pour I’année 20XX au lieu de :
Place Versailles

¢ Couleur d’'onglet a la feuille créer sur toutes les feuilles

¢ Protégez la feuille « Somme annuelle » en écriture

REVISION 2 - FORMULE

Ouvrez le classeur « Exercice »

Insérez les formules dans les feuilles « Employés », et « Marché Plus »

Insérez la formule dans la premiére cellule « B3 » de la feuille « Echéance »
Recopiez celle-ci dans les autres cellules

EXERCICE 1 - SOUS-TOTAUX

Ouvrez le classeur « Exercice »

1.

L 4

L 4

Feuille : « Employés »
Nous désirons voir la somme des salaires par département

Et le nombre d’employés par département

Page |47




CEARB

EXERCICE 2 - SOUS-TOTAUX

QOuvrez le classeur « Exercice »

Feuille : « Marché Plus »
¢ Nous désirons voir la somme des ventes par Ferme

Aussi la somme des ventes par Produit

Feuille : « Boutique »
¢ Somme des ventes par année

Aussi la somme des ventes par saison

EXERCICE 1 - MISE EN FORME CONDITIONNELLE

Ouvrez le classeur « Exercice »

Feuille : « Employés »
¢ Mise en forme conditionnelle Sila personne demeure a : Montréal

¢ Sile salaire est supérieur a 1000

Feuille : « Boutique »

¢ Mise en forme conditionnelle Si la catégorie est : Fille
Nuance de couleur sur les ventes

EXERCICE - TRIE PERSONNALISE

Ouvrez le classeur « Exercice »

Feuille : « Employés », colonne : Prénom

¢ Trie par couleur de police Trier d’abord par couleurs :
Bleu - Rouge — Vert - Automatique

¢ Assurez-vous que chacune des couleurs soit également en ordre alphabétique

Feuille : « Boutique »

¢ Mise en forme conditionnelle Si la catégorie est : Fille
Jeux de 3 icones de votre choix sur les ventes
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EXERCICE - AFFICHAGE PERSONNALISE

QOuvrez le classeur « Exercice »

1. Feuille: « RV »

¢ Mise en page a effectuer : Paysage

¢ Assurez-vous que la feuille soit ajustée sur une page en largeur

¢ Pied de page a créer (Votre choix)

¢ Créez un affichage personnalisé, nommez-le : Complet

2. Créez un nouvel affichage personnalisé pour obtenir la liste des patients qui subiront une
chirurgie le mois prochain

¢ Masquez quelques colonnes

¢ Cette feuille doit étre en mode « Portrait »

¢ En-téte de page : Liste des patients en chirurgie pour le mois prochain

¢ Créez un affichage personnalisé, nommez-le : Chirurgie

3. Créez un nouvel affichage personnalisé pour obtenir la liste des patients du docteur : Lori Price

¢ Masquez les colonnes : B—E etH

¢ Cette feuille doit étre en mode « Portrait »

¢ En-téte de page : Liste des patients en « Gynécologie » pour la semaine prochaine

¢ Créez un affichage personnalisé, nommez-le : Lori Price

EXERCICE - VALIDATION

Ouvrez le classeur « Exercice »

Feuille : « RV »

¢ Colonne : Sexe
¢ Message : Entrez F pour Féminin ou M pour Masculin
Feuille : « Employés »
Limitez la valeur & 4 chiffres (Colonne A)
Titre : Message de la direction
Message : Entrer un nombre a 4 chiffres
Feuille : « Boutique »
# Saison : Printemps — Eté — Automne — Hiver
¢ Catégorie : Fille — Femme — Gargon — Homme
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