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© Créer une liste de données

boint de vente Vendeur : ca Liste de données non exploitable
janvier Février

I i M
Qu’est-ce qu'une liste de ;
Y 3 ] 27037,50 20 000,00
données sous Excel ? i I
o 5 | Cesson-Sévigné 4019575 | 10000,00 — Les titres de champ utilisent les lignes 1 et 2
! 1 6 Patrici 34 311,88 11111,00 .
Exgel permet de générer ou d objcenlr surune g atricia alLgs | 111100 _ Colonne C vide
feuille de calcul une collection d'informations qui s Sotal Cesson 12154513 | 12649156 — Ligne de sous totaux
A 1A 1 A A 1 9 25 655,00 45 820,00 . L,
pourront étre triés, filtrés, analysées via des 2 . o e _ Cellules fusionnées
. 7 . rnau [N .
tableaux croisés dynamiques par exemple. 1) 10550,00 | 15875,00 — Les deux derniéres colonnes contiennent les
12| Rennes 15 879,00 17598,00 , ) . .
. B . . 13 36987,00 | 12560,00 valeurs d'un champ implicite : le mois
Le vocabulaire associé aux éléments d'une liste de 14 Katia 14562,00 | 25698,00
, . . 15 12 587,00 24 587,00
données sont les suivants : b e 312300 | 15503200
= Données : I'ensemble des informations
= Champ : information d'un méme type collecté _ = E : =
| i
dans une colonne 2 |Cesson-Sévigné Lucie janvier 27 037,50
= Enregistrement : information concernant 3 |Cesson-Sévigné _|Lucie février 20 000,00
, , , ) . 4 |Cesson-Sévigné Lucie janvier 10 000,00
I'ensemble d’une donnée collectée par ligne. 5 |Casson-sévigné _|Lucie Evrior 33545 81
6 |Cesson-S5évigné  |Patricia janvier 40 195,75
7 |Cesson-Sévigné Patricia février 10 000,00
8 |Cesson-Sévigné  |Patricia janvier 34 311,88
Les bons usages 9 |Cesson-Sévigné Patricia février 11 111,00
= Les données sont présentées sous forme de 10 [Cesson-Sévigné _ |patricia janvier 10 000,00
| 11 [Cesson-5évigné Patricia février 51834,75
colonnes. 12 [Rennes Arnaud janvier 25 655,00
= La 1ere ligne de la liste doit contenir les titres 13 |Rennes Arnaud février 45 820,00
N 14 |Rennes Arnaud janvier 15 263,00
des colonnes (ou entétes de champs). Chaque 15 [Rennes Arnand Evrior 12870.00
champ a son propre entéte. 16 |Rennes Arnaud janvier 10 550,00
. . 17 |Rennes Arnaud février 15 879,00
" Une SeU|e Ilgne par enr.egls“’er‘nent 18 |Rennes Arnaud janvier 15 879,00
= Pas de colonnes, ni de lignes vides 19 [Rennes Arnaud février 17 598,00
= H z 20 |Rennes Katia janvier 36 987,00
Aucune Ce”LII,e fUSIOnneeA 21 |Rennes Katia février 12 580,00
= Un champ présente le méme type de contenu. Liste de données exploitable 22 [Rennes Katia Janvier 14 562,00
= Pas de lignes de sous-totaux insérés par 23 [Rennes Katia fevrier 25 095,00
s e 24 |Rennes Katia janvier 12 587,00
I'utilisateur 25 [Rennes Katia février 24587,00
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© Definir un tableau automatique

Un tableau automatique,
pourquoi ?

La fonctionnalité Mettre sous forme de tableau
permet de paramétrer un tableau automatique

qui offre un certain nombre de fonctionnalités Nom du tableau Onglet Contextuel
= Cette fonctionnalité offre la possibilité de mise ;
en forme prédéfinles et de fl|treS automathue' Fichier Acgueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Aide Création de tableau 7 Commentaires = Partager
, L Nom du tableauf: Tab\eau croisé dynamique F‘ @ D |:| ~| Ligne d'en-téte Premiére colonne |~/ Bouton de filtre -
* L'onglet contextuel [@XZNle]NEo} Ry N:UFY] Tableaut Bl Supprimer ez dowtions | B Actuaieer T | [ ligne Tt Derricre colonne -
slaffiche dans Ie ruban ‘B Redimensionner le tableau & Convertir en plage segment - ~ 7o) ! Lignes 4 bandes Colonnes 8 bandes 2
Propriétés Outils Données de tableau externe Options de style de tableau Styles de tableau ~
= la plage de cellules est nommeée o, . £ | =sitecal-so0nieca1%) <—8 Formule de calcul .

= Dans les formules, Excel n'affiche plus des

L, . A B C D E F G H J K L M [+]
références de cellules sous la forme classique Ol Point deventhd  Vendeur k3 ois i A B pime B
o oo 2 |Cesson-Sévigné  Lucie Janvier 27 037,50 - ]
(D2) mals Ut|||se |eS noms deS ChampS [@CA]. 4 |Cesson-Sévigné  Lucie janvier 10 000,00 - Mois = Y
. . . . P N (] : Cesson-Sévigne Patricia janvier 40195,75 401,96
Ainsi, la formule est automatique appliquée a & [Cesson-Sevigne _patrica janvier msiies | san e
10 |Cesson-Sévigné  Patricia janvier 10 000,00 - février
tOUte Ia COIOHne' 12 |Rennes Arnaud Janvier 25 655,00 -
0 0 o 14 |Rennes Arnaud janvier 15 263,00 - '¢—@ Segment de filtre
= Il est possible d'afficher ou de masquer une 16 [Rennes Amaud janvier 10550,00 - somtdevente = 9 L
I- T t I ISZRennes Arnaud janvier 15879,00 - w
Igne otale 20 |Rennes Katia janvier 36 987,00 369,87 Cesson-Sévigné
. . , 22 |Rennes Katia janvier 14 562,00 -
= Chaque nouvelle ligne ou colonne ajoutée est 24 Rennes katia janvier 12587,00 - (Remes
. s s . 26 |Total A 1114,95
intégrée dans le tableau, ceci permettant une 27 ° \ ]
actualisation efficace des tableaux croisés Ligne Total Bouton de

dynamiques sans avoir a modifier la plage de
cellules source

redimensionnement

= Les entétes de colonnes sont toujours visibles.

= Des segments de filtre sont utilisables pour
faciliter la gestion des données
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(© Definir un tableau automatique

Mettre sous forme de tableau

1. Sélectionner la plage de cellules a partir des
titres des colonnes

2. STYLE Mettre sous forme de tableau
3. Choisir la mise en forme souhaitée

Ou

4. [INS3:lelN TABLEAU Tableau

5. Cocher, si besoin, mes données ont des en-
tétes

EXCEL | LA GESTION DES DONNEES | BUROSCOPE

Point de vente Vendeur Mois ChA Prime
Cesson-Sévigné  Lucie n janvier 27037,50 -
Cesson-Sévigne Lucie féevrier 20 000,00 -

s— | .
A—ocue“ Insertion
Mettre sous forme . E
de tableau + - Tableau
Clair
e ) RS
e S ST B Ees Eoos | Créeruntableau roox

Annuler

Cesson-5evigné
Cesson-Sevigne

Lucie
Lucie

janvier
fevrier

27037,50 =
20 000,00 -

0 se trouvent les données de votre tableau 7

$AS1:5ES3
hMon tableau comporte des en-tétes

+




(© Definir un tableau automatique

Création de tableau

M Od ifi e r Sa m ise e n fo rm e Cesson-Sévigné  Lucie janvier 35 600,00 356,00 | Ligne d'en-téte || | Premiére calonne |~ Bauton de filtre
Cesson-Sévigné  Lucie février 20000,00 | - Ligne Total Derniére colonne

Cesson-Sévigné  Lucie janvier 10 000,00 -

Cesson-Sévigné Lucie février 33 545,81 33546

~| Lignes & bandes Colannes & bandes

Options de st de tableau

1. Sélectionner une cellule du tableau de
données

2. (@ TN\ EIRY NN STYLE DE TABLEAU : choisir |

style souhaité
3. Activer les OPTIONS DU STYLE DE TABLEAU

Création de tableau

Cesson-Sévigné e janvier . ~| Ligne d'en-téte (| Premigre colanne [+ Bouton defiltre | — 1= === E—— e [P oo e ~
Cesson-Sévigné _ Lucie ferier [ zvoo00 ] o et caome == ===l
Cesson-Sévigné  Lucie janvier 10 000,00 7 ~| Lignes a bandes || Colonnes a bandes

Cesson-Sévigné  Lucie février 33 545,81 335,46 | Options de style de tableau Styles de tableau

Nommer le tableau

1. Sélectionner une cellule du tableau de données Création de tableau Zone de modification.
PR CREATION DE TABLEAUNNO IS Nom du tableau: —@ Lenom donné commence par une lettre, ne contient pas
Tableau' d'espace ni de caractéres accentués, n'est pas identique a un

3. Excel nomme le tableau : il est possible de
modifier ce nom

ELCRUELES autre nom existant du classeur.

Aides au déefilement vertical : ‘ : 5

1 - | [ -] [-] [- ]
1. Sélectionner une cellule du tableau de données 2 (Cesson-Sewigne _ Lucie Janvier galb00:00
3 ICesson—Sewgne lLuue février 20 000,00
g Afi o 4 |Cesson-Sévigné  Lucie janvier 10 000,00 . = - . - ipri -
2. Faire défiler le tableau vers le bas : Excel 5 [cosson Sovione Turie et sstnst | e | - g:.;:o:::né :'j:il:eur | Mois — - B o@
remplace les en-tétes de colonnes par le nom 5 |Cesson-Sévigné _Lucie favrier 3354581 335,06 |

des champs

Remplissage instantane des - . % | Stiecramsiea ™ <o

f | Formule de calcul
ormules A B c D E ¢ La cellule sélectionnée est identifiée par
le nom de la colonne sur laquelle elle

1. Sélectionner une cellule a calculer

Cesson-Sévigné Lucie janvier 35 600,00
Cesson-Sévigné Lucie février 20 000,00
Cesson-Sévigné Lucie janvier 10 000,00
Cesson-Sévigné Lucie février 33 545,81

2. Poser la formule se situe

Annuler la colonne calculée

3. Valider : Excel recopie la formule sur I'ensemble
des cellules de la colonne

Arréter la création automatique de colonnes calculées
Options de recopie incrémentée

permet d'interrompre la recopie

Caontréler les options de correction autematique...

[ = I VI oS I

instantanée
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© Definir un tableau automatique

La ||g ne Total Création de tableau
] i ] ~| Ligne d'en-téte Premiére colonne '~/ Bouton de filtre
Cette option permet d'afficher/masquer une ligne _ _
o o o ' " =
de totalisation en fin de tableau. Ligne Total Dernicre colonne
¥ Ligries a bandes Colonnes a bandes
1. Cllquer dans le tableau Options de style de tableau
2. (@I WMWY NJHFNY OPTIONS DE STYLE DE TABLEAU
3. Cocher Ligne Total A 2 c o .
. L . 1 [~ [~ -] [~ v
4. Choisir la fonction a appliquer dans la cellule ClaEar: janvier 35 600,00 356,00
Total de la colonne. Chaque colonne peut étre 3 |Cesson-Sévigné  Lucie février 20 000,00 -
I'obiet d'une fonction différente 4 |Cesson-Sévigné Lucie janvier 10 000,00 -
J . 5 _Cesson—sévigné Lucie février 33 545,81 335,46
6 |Rennes Arnaud janvier 25 655,00 -
. ) 7 |Rennes Arnaud février 45 820,00 458,20
Pour masquer cette ligne : décocher la case. Si la 8 |Rennes Arnaud janvier 15 263,00 -
ligne Total est & nouveau affichée, les calculs 9 Rennes Arnaud fevrier 12570,00 -
L, ; 10 [Rennes Arnaud janvier 10 550,01 J
parametres sont conserves. —11 [Total | [~ :SDHS_TGTAL{lﬂ‘El;[Primel}
Moyenne
La fonction de calcul présentée est la fonction gﬁ.’f”fb’“ La valeur affichée correspond a
ITTTES . s
SOUS.TOTAL. Cette fonction interagit avec les Max. la somme des cellules affichées
Grioy 5 sy s Min. H
criteres de filtre paramétrés sur le tableau. Somme de la colonne Prime
E .
Vfrme Fonctions Code
Autres fonctions... Moyenne 101
Nombre 103
Chiffres 102
Max 104
Min 105
Somme 109
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© La validation des données

Pourquoi la validation ?

Cette commande permet de limiter le type de
données ou de valeurs pouvant étre saisies dans
une cellule. Une des utilisations les plus courantes
de la validation des données consiste a créer une
liste déroulante.

1. Sélectionner les cellules a « controler »
(dans le cas d'une mise sous forme de tableau,
sélectionner uniquement la cellule sur la 1°
ligne de I'enregistrement)

2. [BJe]N]N4=s OuTILS DE DONNEES Validation des
données
= Sur I'onglet Options, définir la regle :
— dans la liste « Autoriser », choisir le type de
données
— dans la liste « Données », choisir la
condition
— saisir les valeurs ou sélectionner les cellules
contenant ces valeurs
= Surl'onglet Message de saisie, personnaliser
le message d'aide a la saisie de la cellule
= Surl'onglet Alerte d’erreur, personnaliser le
message d'erreur en cas de non-respect de la
regle définie.

EXCEL | LA GESTION DES DONNEES | BUROSCOPE

Données

S Validation des données ~

Cwutils de données

alidation des données ? >
Options Meszage de saisie Alerte d'erreur
Critéres de vahdation Décimal

Liste
Autoriser : u Date
@bzl ignorer i vide Heure

Mombre entier Longueur du texte

Donngées :
supérieure 3 @ comprise entre
nen comprise entre
pininnum : égale 2
différente de
t | supérievred |
inférieure a
supérieure ou égale 3
inférieure ou égale a

D Apphiquer ces modifications aux cellules de parametres identigues

Effacer tout Annuler

Validation des données ? = ‘ \ alidation des données

Options Message de saisie Alerte d'erreur

Options Message de saisie Alerte d'erreur

Quand la cellule est sélactionnée Quand des données non valides sont tapées
afficher le message de saisie suivant Afficher le message d'erreur suivant :
Titre : Style : Titre :
Stop v
Message de saisie : Message d'erreur :
LA valeur saisie doit étre comprise entre 0 et 10 1| La valeur saisie doit étre impérativement

Q

comprise entre 0 et 10!

I Microsoft Excel

X

La valeur saisie ‘ Effac|
£ doit &tre Annuler ! 9 La valeur saisie doit étre impérativement comprise entre 0 et 10!

comprise entre 0

Aide

r



© La validation des données

Créer une liste déroulante

1. Dans une feuille de calcul, saisir les entrées
devant figurer dans la liste déroulante (il est
possible également de saisir les entrées dans la
zone « Source » de la fenétre Validation des
données)

2. Sélectionner les cellules a « controler »
(dans le cas d'une mise sous forme de tableau,
sélectionner uniquement la cellule sur la 1°
ligne de I'enregistrement)

3. [BI]NINE=S OUTILS DE DONNEES Validation des
données

4. Sur I'onglet Options, dans la liste « Autoriser »,
choisir Liste

5. Dans la zone « Source », sélectionner les
cellules saisies lors du point (1) ou tapez les
entrées en le séparant par un;

EXCEL | LA GESTION DES DONNEES | BUROSCOPE

Les entrées de la liste Service est saisie dans une feuille nommée

« Parametres ».
Commercial
Comptabilité Il est conseillé de préparer cette liste sous forme de tableau et de la nommer.
Administratif Dans ce cas, le nom doit étre utilisé dans la zone « source » : ceci permettra plus
Production facilement de modifier la liste si des entrées supplémentaires sont a prévoir
Achats

Validation des données ﬂ 7 >

Options Message de saisie Alerte derreur

Critéres de vahdation

Autoriser :
M Ignorer si vide
Liste déroulante dans la cellule

Données

camprise entre =

Source :
=Parameétres!$AS1:3A86 =

Apphguer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

1=



© La validation des données

-
Fichier  Accuell  Insertion Mise en page  Formules Données  Révision  Affichage  Aide Création de tableau =]
, . | rﬂ Calier i A K| == - | 1 Remoyers aligne automatiquement | [spécis . = B B 2B =Mz A A @
B -
Coller c|F -] A | ===|== —~ . 1 01 | Miseenforme Mettresous forme Stylesde | Insérer Supprimer Format Trier et | Rechercheret| | Analyse de
S e | ect I O I l I I e r | e S C e | | u | e S ~ ¥ @i = ===i== B~ % %W 3 | onneller  detmbleu~  cellies - = ~ fitrer~ |sélectionnerv|  données
Presse-papiers Police & Alignement & Nombre ] Styles Cellules Edition 2 Rechercher..
M M M B2 - A1 &, Remplacer.
appliquant une valigation
A L] C D E F G H Il ! Ll K L M N Il Q Il P Q R Sélectionner les cellules...

Formules

A 001 gualité

& 002 Comptabilite Motes

c 020 Administratif »

D 095 Production | Mise en forme conditionnelle

Constantes

1. IN&&¥3ll EDiTION Recherche et sélectionner

2. Cliquer sur Validation données

Validation données

o ~ o [on | =

[ Sélectionner les objets

=(3

R Volet Sélection...

Validation des données ? X ‘

Effacer une validation e

Si les cellules sélectionnées appliquent des validations
différentes, I'activation de la commande Validation

Critéres de validation

1. Sélectionner les cellules sutoriser: des données renvoie le message ci-dessous.
MNombre entier v Ignorer si vide
2. [BJe]NINJA=S OuTILS DE DONNEES Validation des poe: - Microsoft Excel X
données r—
100 %

La sélection contient plus dun type de validation.

3. Cliquer sur Effacer tout

Effacer les réglages courants puis continuer 7

[[] appliquer ces modifiations aux cellules de paramétres identiques
| Annuler

Annuler

Utiliser les cercles de validation
Les cercles de validation permettent de repérer
des cellules ne répondant aux régles de validation
définies. Ces cercles sont utiles sur des cellules

, ) " . T T O DTS .. .| |ES Validation des données
préremplies. lls ne sont pas utilisables sur un filtre 22 ﬁ;ﬁua.._le_ :gi’,ﬂﬂiﬁii T £X Validation des données..
= Sélectionner les cellules s o e otioafzoag | e e akon , .

5 Autoriser . =] Entourer les données non valides
™ L 0 pY M M = Date w| [ ignorer si vide
Deflnlr une regle de Valldatlon Régle appllquée sur Ies Données : E‘-"Tz Effacer les cercles de validation
Pour afficher les cercles : cellules de la colonne _LE;?;::““ - N . c 5
1. [BJeJNINI3=y OuUTILS DE DONNEES Validation des Date, celles-ci ayant été il Nom B code ﬂSeice H pate
, , .. [) Appliquer ces modifigations aux cellules de paramétres identiques 2 |A 001 qualité
données préalablement saisies i - : 002 Comptabilite_(01/01/2038)
4

olnm

2. Entourer les données non valides ] 020 Administratif {_01/01/2015)
5 099 Production | 01/02/2022|
l
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© Obtenir des données

Région N°  Départament Population 1999  Population 2006 Population 2012
Grand-Est 8 Ardennes 290 130 289 000 291031
i Aac : Obtenir des données mn e M e
Obtenir des données a partir s emirees conn e
) .. a partir d’un fichier PDF st S Emo e om
d'une autre application = o e —r
Grand-Est 68 Haut-Rhin 708 025 731000 771668
Un certain nombre d'applications « métier » de 2. A partir d'une cellule Rowelis Agsiine 15 Charene e 3000 366776
o T4 el o : N = = i
5120 [SEJEE S e6 @elinpilalllics [FEIE [plEE e sélectionnée de la feuille : e s e e
gestion ERP permettent grace a des Domnées
fonctionnalités d'extraction, d'extraire des Cey
Obtenir des 4 M . M
données sous format Excel. Néanmoins, il peut ““""Dj“‘ . « 1. Sélectionner le fichier PDF
A s . s \ A partir d'un fichier > Eq A partir dun classeur Excel T VU_FVIVLEIVIND_TEA T EARA V] EVEE VIV cune
étre nécessaire de proceder a quelques s . 0% 07_FONCTIONS_DATES_HEURES.xlsx 05/01/2022 09:31 Feuille de calcul M
ope = A partir d’'une base de données A partir d'un fichier texte, -,
« nettoyages » pour rendre utilisable les S B A Slrsemely @) 08_PROTECTIONSxisx 4/08/2021 14:57 Feuille de calcul M
. 4 11 A partir d'Azure ’;h) A partir d'un fichier XML 0 4/08 21 14:57
fonCtIOI’lnahteS d Excel. ﬁ A partir dAz ’ X 8 09_MISE_FORME_CONDITIONNELLE xlsx 2 i 1 E
1] A prtie de Power a1 tsuroscore A portirde JSON f Donnes_departement.pdf 07/04/2022 15:44 Document Adobe , ,
< >
Dl A partir de services en ligne > @ A partir d'un fichier PDF

Certains progiciels ne permettant pas d'extraction
au format xlIsx, le logiciel dispose de
fonctionnalités spécifiques pour obtenir ces T comnerdes it > [ Ape sun s et
données en format Excel. 7 et o .

[‘ge A partir d'autres sources EB__‘ A partir d'un dossier

[ Paramétres des sources de données..

[E] Options de requéte

1. PIOINNEIYRECUPERER ET TRANSFORMER DES DONNEES
Obtenir des données

P| | Table001 (Page 1)

EXCEL | LA GESTION DES DONNEES | BUROSCOPE

3 S , I t I t bI I Sélectionner plusieurs éléments Région N Département Populatior
- Selecuonner le tableau ou la Options dafchage ~ | e 8 semes
T+ A Grand-Est 10| Aub:
page sou haité donnes, departement pdf 2] rendEs vbe
— Grand-Est 51 Marne
L Table001 (Page 1) Grand-Est 52/ Haute-Marne
. fiil Page001 ¥ et
4. C||quer sur Cha rger & Grang-£st 54 Meurthe <t Moselle
Grand-Est 55 Meuse
Grand-Est 57 Moselle
Grand-Est 67| Bas-Rhin
Grand-Est 68| Haut-Rhin
Grang-Est 83 Vosges
" B c o c : Nouvelle-Aquitaine 16| Charente
1 .o P - - o - Nouvelle-Aquitaine 17| Charente-Maritime
" - .
2 |Grand-Est 8 Ardennes 290130 289000 291031 Nouvelle-Aquitaine 15| Corréze
3 |Grand-Est 10 Aube 292131 234000 313892 Nouvelle-Aquitaine 23 Creuse
4 |Grand-Est 51 Marne 565229 564000 582786 Nouvelle-Aquitaine 24/ Dordogne
5 Grand-Est 52 Haute-Marne 194873 190000 188859
6 |Grand-Est 54 Meurthe-et-Moselle 713779 723000 747707 < >
7 |Grand-Est 55 Meuse 192198 193000 199315
8 |Grand-Est 57 Moselle 1023447 1033000 1068417
9 Grand-Est 67 Bas-Rhin 1026120 1063000 1124434, ﬂ Transformer les donnges Annules
10 Grand-Est 68 Haut-Rhin 708025 731000 771668
11 Grand-Est 88 Vosges 380952 382000 390787
12 Nouvelle-Agquitaine 16 Charente 339628 344000 366776
13 Nouvelle-Aquitaine 17 Charente-Maritime 557024 588000 643031
14 Nouvelle-Aguitaine 19 Corréze 232576 237000 249856 4—
15 Nouvelle-Agquitaine 23 Creuse 124470 124000 126511
16 Nouvelle-Aguitaine 24 Dordogne 388293 398000 429268,



© Obtenir des données

La commande Remplacer

La commande Remplacer permet de remplacer
tout caractere par un autre dans les cellules
sélectionnées

1. Sélectionner les cellules

2. [Xee¥[N EDiTION Rechercher et Sélectionner
Activer la commande Remplacer ou utiliser le
raccourci

3. Saisir le contenu a rechercher et le contenu
remplacant

4. Activer le bouton Remplacer tout

5. Excel affiche le nombre de remplacement
effectué

EXCEL | LA GESTION DES DONNEES | BUROSCOPE

Remplacer le . par la, dans les cellules de la colonne CA pour permettre
la mise a jour du résultat de la colonne Prime

T wme e
35600.00 | #VALEUR! D~ Eiﬂmrr\-eamc\mmmu B Ev [ ;_}
20000.00 | #VALEUR! [E] Recopier - Tier ot |Rechercher ot

filtrer = électionnes -

10000.00 | #VALEUR! & Elfacer -
1 Annuler Edition ;) Recharher
33545.8125 | #VALEUR!

— t Bemplacer..

Agteindre...

Sélection Séjecticnnes les celluler
des cellules Formyies

Hotes

-

Mize en forme gonditionnelle
Constantes
Viskidytion donrdes

[ Sélectiwnnes les ghoets

[N Volet Sélectpn

Rechercher et remplacer ? >

Rgn Remplacer

Reghercher : ] Saisir le . n -

Remplacer par : Saisir la , ~
Options »>

Rechercher tout Fermer

35 600,00 256,00
20 000,00 -

10 000,00 =
ﬂ 33 545,81 335,46 |

Microsoft Excel x

Remplgcer tout Remplacer

Le remplacement et
effectué et la colonne
Prime est calculée

Cette action est terminée, 4 remplacements ont été effectués.




© Obtenir des données

La commande Convertir

La commande Convertir permet de nettoyer un

fichier de données non exploitable en :

= fractionnant du texte en plusieurs colonnes

= convertissant des nombres stockés en texte en
nombre

= convertissant des dates au format anglais en
format francais.

Cette commande s'affiche a l'ouverture d’un fichier
de type CSV.

1. Sélectionner la plage de cellule a convertir
(uniqguement les cellules d’une colonne). Pour
un fractionnement, insérer des colonnes vides a
droite de la colonne a convertir

2. [BIe]NINI33y OUTILS DE DONNEES Convertir

3. Etape 1 de I'Assistant : définir si le séparateur
est un délimitateur (espace, virgule, tiret ...) ou
s'il est possible de marquer un trait de
séparation a I'endroit souhaité

4. Etape 2 : choisir le séparateur ou modifier le
trait

5. Etape 3 : vérifier ou modifier le type de
données de chaque colonne et indiquer si
besoin la 1° cellule de destination

6. Valider par Terminer

EXCEL | LA GESTION DES DONNEES | BUROSCOPE

Fractionner du texte en plusieurs colonnes

R n Données
cH

Convertir

Outils de données

A B c

1 Prénom l 1 NOM - CODE POSTAL hd VILLE hd
2 |Sid-Ahmed MELLIK 35000 RENNES

3 [Nathalie BERGAMELLI 22000 SAINT-BRIEUC

4 [Laure BONNEAU 35200 RENNES

5 |Sophie COURIOL 35510 CESSON-SEVIGNE

6 |Vincent DESPAGNET 29000 QUIMPER

7 [Marielle FABRE-LECOURT. 06000 NICE

8 [Arthur GAILLARD 56000 LORIENT

Assistant Conversion - Etape 1 sur 3 ? X

UAssistant Texte a déterminé que vos données sont de type Délimité.
Si ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit le mieux vos données.
Type de données dorigine
Choisissez le type de fichier qui décrit le mieux vos données :
@ péiimite - Des caractéres tels que des virgules ou des tabulations séparent chaque champ.
O Largeur fixe - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces.

Apergu des données sélectionnées :

d-Ahmed MELLIK

2ps

[shacnaise sercavErrr
[skaure BoMNEAD
[skophie courroL
[€lincent DESPAGNET
[ 1

rielle FABRE-LECOURT

B

Annuler d

UAssistant Texte a déterminé que vos données sont de type Délimité.
Si ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit le mieux vos données.
Type de données d'origine
Choisissez le type de fichier qui décrit le mieux vos données :
O péiimité - Des caractéres tels que des virgules ou des tabulations séparent chaque champ.

@)|Largeur fixe] - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces.

Aperqu des données sélectionnées :

0 RENNES
AINT-BRIEUC

Annuler Précédent Terminer

Assistant Conversion - Etape 3sur 3 ? X ‘
Cette étape vous permet de sélectionner chaque colonne et de défini e format des données|
Format des données en colonne
O standard
® Texte

Opate: | MA ~

O colonne non distribuée

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

Ayance...

Destination : | $C$2 £

Aperqu de données

fandard
RENNES -
SAINT-BRIEUC
RENNES

CESSON-SEVIGNE
QUIMPER
NICE v

< >

Terminer

Annuler < précédent Suivant >

Terminer 1 Annuler < précédent
Assistant Conversion - Etape 1sur 3 7 b4 ‘ ssistant Conversion - Etape 2 sur 3 ?

Assistant Conversion - Etape 2 sur 3 ? x

Cette étape vous permet de choisir les séparateurs contenus dans vos données. Vous pouvez vair les changements sur votre
texte dans Faperqu ci-dessous.

Séparateurs
Tabulation
[ paint-virguie Interpréter des séparateurs identiques consécutifs comme uniques
] virgule
e Identificateur de texte : " v
Espace
[ utre :
Aperqu de données.
0-Atmed MELLIK "
ethalic BERGAMELLI
BowEay
FovRIoL
PAGHET
FsgE-LECOURT v

Terminer

* |
Cette étape vous permet de choisir |a largeur des champs (séparateurs de colonnes)
Un séparateur de colannes est représenté par une ligne fléchée.
Pour CREER un séparateur, cliquez & 'emplacement voulu.
Pour SUPPRIMER un séparateur, double-cliquez dessus
Pour DEPLACER un séparateur, ciquez dessus et faites-le qlisser.
Apergu de données
£ 4 50 ] P 5
v
Annuler < précédent Terminer
A B c D
Prénom i NOM > CODE POSTAL H VILLE A
Sid-Ahmed MELLIK 5000 RENNES
Nathalie BERGAMELLI 722000 SAINT-BRIEUC
Laure BONNEAU 35200 RENNES
Sophie COURIOL 35510 CESSON-SEVIGNE
Vincent DESPAGNET "25000 QUIMPER
Marielle FABRE-LECOURT "36000 NICE
Arthur GAILLARD 56000 LORIENT
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Afficher les doublons

Pour faciliter une recherche de doublons dans les
cellules d'une colonne, Excel propose une mise en
valeur de ces doublons en utilisant la commande

Mise en forme Conditionnelle.

1. Sélectionner les cellules de la colonne a
identifier
2. INgaUJ3ll STYLES Mise en forme conditionnelle

3. Choisir Regles de mise en surbrillance, puis
Valeurs en double

4. Définir la mise en forme souhaitée

Supprimer les doublons

Cette fonctionnalité permet de supprimer s'ils
existent, des enregistrements (lignes) identiques
sur la plage sélectionnée.

1. Sélectionner les lignes du tableau

2. BJeJNINJ48S OUTILS DE DONNEES Supprimer des
doublons

3. Sélectionner les colonnes contenant des
doublons
4. Ok

Excel informe le nombre de doublons supprimés

EXCEL | LA GESTION DES DONNEES | BUROSCOPE

Afficher les doublons de la colonne Verif

R v f -@Ds@vendeus@sseuHEc <+——@ Lesvaleurs de la colonne Verif sont obtenues par la
A 8 C D E F . ' s . .
veri mise en place d'une concaténation (voir page 23)
(ll OB vendeur B secedld cA B prime B doublons -
2 [Cs Lucie SAV 35 600,00 356,00 |CSLucieSAV35600
3 [Cs Patricia SAV 20 000,00 200,00 |CSI icis /20000 Accueill
4 |Cs Julien RENO 10 000,00 - | CSJulienRENO10000
5 |Cs Lucie RENO 33 545,81 335,46 |CSLucieRENO33545,8125 [g]
6 [R Lucie SAV 14 520,00 - i 14520
7R Patricia RENO 25 000,00 250,00 ici 125000 conditionnelle +
8 [Cs Julien RENO 10 000,00 - C ienRENO10000 .
9 |cs Lucie SAV 10000,00 CSLucieSAV10000 [E Régles de mise en surbrillance des cellules > Sopérieur i
10|cs Julien RENO 10 000,00 - ienRENO10000
! [E‘] Régles des valeurs de plage haute/basse > v..m‘m.w.
1 ] Barres de donnes > Eﬁ fntre..
b E} Nuances de couleurs > Eatqcla.
Jeux d'icones > EB Texte qui contient...
B Nouvelle régle.

B Gérer les regles.

L_S] Une date se produissnt__.
n P yotewrs en double--
Autres régles

Les lignes 4, 8 et 10 sont des doublons

1 - Données  Réwision  Affichage Aide  Création de tableaw
2 |CS Lucie SAV 35 600,00 356,00 —
3 [cs Patricia SAV 20 000,00 200,00 ;_—'E : nsolider
4 |cs Julien ENO 10 000,00 - (ur.n-‘crlu = Suppeimer les doublens 2 lations:
BN (=) Lucie ENO 33 545,81 335,46 Epfvahdaliondumm&; w (I Gdrer le moddls de donndes
o |R Lucie Vi 14 520,00 = Outils de données
7 |R Patricia RENO 25 000,00 250,00
g |CS Julien RENO 10 000,00 =
9 |CS Lucie SAV 10 000,00 =
10]CS Julien RENO 10 000,00 =
A B C D E
Supprimer les doublons ? X i B  vendeur B seceufl  ca B prime B
Pour supprimer les valeurs en double, sélectionnez une ou plusieurs colonnes contenant des 2]c5 Lucie SAY) 35 600,00 356,00
doublons. 3 |Cs Patricia SAV 20 000,00 200,00
i B 4 |cs Julien RENO 10 000,00 -
BS Désélectionner fout Mes données ont des en-tétes s [cs Lucie REND 33545,81 335,46
6 |R Lucie SAV 14 520,00 =
colonnes 7[R Patricia RENO 25 000,00 250,00
I 2 |cs Lucie SAV. 10 000,00 -
S
Vendeur Microsoft Excel
Secteur 10
= 1
Brime 12 o 2 valeurs en double trouvées et supprimées. ll reste 7 valeurs uniques.
13
ok Annuler 14
15




© Les aides a l'affichage

Figer les volets

Cette fonctionnalité permet de verrouiller des
lignes et/ou des colonnes spécifiques de la feuille
de calcul en cas de défilement vertical et
horizontal.

A noter que la « mise en forme de tableau »
apporte une aide au défilement vertical (voir p. 6)

1. Sélectionner :

— la ligne située au-dessous des lignes a fixer

— la colonne située a droite des colonnes a fixer

— la cellule située sous les lignes et a droite des
colonnes a fixer

2. FENETRE Figer les volets
3. Choisir Figer les volets

Grouper — Dissocier

Cette fonctionnalité permet de créer un plan afin
d'afficher/masquer des lignes ou des colonnes de
la feuille. Il n'est pas possible d'activer cette
commande sur une sélection discontinue.

1. Sélectionner la ou les colonnes a grouper

2. PLAN Grouper

3. Dans la zone Plan, agir sur les boutons de
développement ou de réduction pour
afficher/masquer
Ou cliquer sur le niveau souhaité

Pour annuler un groupe : [BJeJNIN4sS PLAN Dissocier

EXCEL | LA GESTION DES DONNEES | BUROSCOPE

Fichier Accuell Insertion Mise enpage Formules Domnnées Révision  Affichage

= Commentaies

Aide  Création de tableau

s = D) + *; ractionner | O =
HH B = Baeene | O [ BF 1 B [ED g;c: : 25
Mormal| Avec sauts Mise en = ) Erti Zoom 100% Zoomsur  Mouvelle Réorganiser [Figer les| 4 4 Changerde |
depage  page B9 Quaditage [ n-thhes fiporiii W sl = & Tentne o
Feuille personnelie Modes d'affichage Afficher Zoom Figer les volets Macros v
ca v fe| mynpms et Pl 1t I sélection actueli M
A B c ) £ F G H 1 ) e ig M N »
1 nb de contrats 484 3ars eure lors du défilement du reste. l
dela feui
2
B conrrar @ surcau id vandour B region Bl iviite [ NoM [0 SRS R
4 |A5322353 210126-CONTACT ASSURANCES 31/12/2015 annuel TR C 0052337 MQE MME A197 Z. este de s feuille de 97122 BAIE MAHAULT
5 AS3231B6 210000-GFAC Fort de France 31/12/2015 annuel TR C 0037250 MQE MLLE A3S0 Z.l. DE CHAMPIGNY T 897224 DUCOS
6 AS323135 210000-GFAC Fort de France 28/04/2016 annuel TR c 7298677 MQE MR A3T76 AVENUE EDGARD-NESTORET 4 97260 LE MORNE ROUGE
7 AS323287 210000-GFAc Fort de France 30/06/2016  annuel | TR C ﬁﬂASDEﬂ MQE MME A395 QUARTIER FOUR A CHAUX |d 97231 LE ROBERT
8 AS322375 210126-CONTACT ASSURANCES 31/12/2016 annuel TR C 6052337 MQE MR A196 Z.1 DE JARRY VOIE PRINCIPALE | 97122 BAIE MAHAULT
9 AS5322907 210000-GFAC Fort de France 31/12/2016 mensuel TR W 7187142 MQE MR A379 CAP DFOND REPOS 4 97227 SAINTE ANNE-MARTINI
10 AS323737 260041-PETRELUZZI 31/12/2016 1 triel I8 L 430778 Fam MMF 1265 L PARIACARD) r 873 KOUROU CEDEX 97388
11 AS323444 260000-GFAc Cayenne 30/09/2 INNE CEDEX 9732%
12 AS323146 258200-GFAc Jabrun 31712/ Z | N Z I f‘ d I‘ BYMES
1 e 22 La cellule C4 est sélectionnée pour permettre le figeage des lignes 1, 2 Pae—
14 | AS323436 260000-GFAc Cayenne 12/02/2 rs . INNE CEDEX 9732¢
15 [ASE3304E 260006 Grhc Cayeme s et 3 et des colonnes A et B lors des défilements verticaux et Jine ceoex 757
16 A5323711 262000-De Gentile 31/05/2 a)
17 A5323764 210000-GFAc Fort de France 31/12/2 1 DE FRANCE
18 A5323820 260000-GFAC Cayenne 31/12/2 hOrlZOntaUX. NNE
19 A5323884 210050-GRAS & SAVOYE 31/12/2f MENTIN-MARTIN
20 A5323932 260017-GRAS & SAVOYE 31/12/2 DE FRANCE CEDI
21 A5323985 260000-GFAC Cayenne . , ~ . . . ,
22 psauimes 258200 G s aunt Pour annuler le figeage, [BJeININES FENETRE Figer les volets puis Libérer
23 AS324013 210146-Cover 01/01/2)
24 [AS324039__ 210000-GFAc Fort de France 02/01/2

25 |AS324078 260000-GFAC Cayenne 03/01/24
26 AS324127 260036-CG ASSURANCES GUF 04/01/24
27 [AS324156 266000-ESNAULT 05/01/2

les volets

28 [AS324168  260000-GFAC Cayenne 06/01/2

29 [A5324245  260000-GFAC Cayenne 07/01/2017  wimestriel " c  Tiooos3s  GUY MR A397 734, ROUTE DE LA MADELEINE BP N'376 T o738 CAYENNE CEDEX 9732

30 A5324316  262000-De Gentile 08/01/2017 annuel T € 017771 GUY  MLLE  A3%9 2 RUEDUBAC BP 61 T a0 ST LAURENT DU MARC

31 AS324350  260000-GFAC Cayenne 08/01/2017 __ trimestriel TR € 'i0i6241 __ GUY _ MLLE _ A3%6 47, RUE DU DOCTEUR BARRAT T a7300 CAYENNE

32 [AS324369 251100 Lacour Jarry 10/01/2017 annuel OF C 7260380 GPE MLLE __ A351  RUE LOUIS BOUCARD T eras LES ABYMES

33 [AS324417 262000 De Gentile 11/01/2017 _ uimestrial i C 7010663 GUY  MME _ A365 4 RUEDUBAC T a0 ST LAURENT DU MARC

34 [AS324482 251000-Lacour GrandCamp 12/01/2017  annuel I TR C 7334755 GPE MME  A353 (/O SNL EUROPCAR BP 2276 d 97197 JARRY CEDEX 97197 |
35 AS324564  260000-GFAc Cayenne 31/13/2015 _ trimestrial R € 'i001997  GUY  MME _ A3S8 O RUE DE LA RECONNAISSANCE CITE ANATOLE T a7300 CAYENNE

36 [AS324604 260000-GFAC Cavenne 0170172016 trimestriel TR C Th027536 GUY MLLE A372  P.K1.500 RE DE LA MADELEINE B.P N° 468 T a7300 CAYENNE = I

Développe toutes |
B

Réduit toutes les colonnes groupées
Développe les colonnes du niveau 2

Indicateur de groupe
._

Réduit les colonnes E@ F

—0
es colonnes groupées
C D E

G

etat [l id vendeur [f§ region [ NOoM [ adre

, H
484 Beveloppe facolonnet

necheance ﬂ duree contratﬂ

type contratﬂ

1
2
3
4
5
6
7
8
9

210126-CONTACT ASSURANCES 31/12/2015 annuel TR c 0052337 MQE A197  Z.IDI

210000-GFAc Fort de France 31/12/2015 annuel TR c 6037250 MQE A390 ZIC

210000-GFAc Fort de France 28/04/2016 annuel = E == s s “HEM

210000-GFAc Fort de France 30/06/2016 annuel Les colonnes E, F et | sont groupées. DA

210126-CONTACT ASSURANCES 31/12/2016 annuel La colonne E est en niveau 2. La colonne 1D

210000-GFAc Fort de France 31/12/2016 mensuel . , . AP |
F est en niveau 3. La colonne | est réduite




© Trier et filtrer des données

. /7
Accueil , . N
Trier les données Alphanumérique :de AaZ
Le tri des données consiste a modifier le %? 21 | Numérique : du plus petit au plus grand
classement des données dans un tableau Trier et Date : du plus ancien au plus récent
. . filtrer ~ o .
4. Sélectionner une cellule dans la colonne critére P _ Alphanumérique:deZa A
Zl Trier du plus ancien au plus récent El N L. d | d | tit
. . umerique : du plus grand au plus peti
5. INe@UJ=[l EDITION Trier et filtrer Z | Trier du plus récent au plus ancien A ' ) )
Date : du plus récent au plus ancien
Ou Tri personnalisé...
&
DJe]N[VI3=S TRIER ET FILTRER
q q - —_ Données
6. Tri rapide : utiliser les icones AZ ou ZA —_—
7 T 1 'I b A - I T 1 P | : T - %l 1 Adresse | ¥ILLE pate convocatioHeure convocatiol  Confirmé
© rl e a ore * C Iquer Sur rl ersonna Ise ou rl * . 2 ACHACHE 168 ruengeIIeuilIe TEO0E FARIS 04052016 16:30 Fall
la boite de dialogue Tri s'affiche =L ¢ BLONZERU | TrruedeRoms w0 | pERNES et 100 Fai
5 ASSET 20 sente des Dorées 35000 FEMNMES OB0E20E 1400 WRAI
3 ALERY 7 rue de |a Paix 22670 GOUAREC 1EI05I2016 15:20 FALE
Trier et filtrer T ALDIBERT Hrue Jules Ferry 22670 GOUAREC 04052016 14:00 FAalLlK

=

&
T @ 7 X

u S| une zone de Sélection est déﬁnie, Excel —|—gjomau b4 Supprimer un niveau [E;npier un niveau @ DOptions... Mes données ont des en-tétes
avertit I'utilisateur que seule cette zone sera Colonne 6 Trier sur Ordre

.y . f . . 16| | Trier par  \iLLE o valellule w DeA ~
triée. Si ce n'est pas le cas, choisir Etendre la ™S « || Du pl> petfl au plus grand T

13 |~ | | Valeursde<ellule

=
i i

sélection )
2|
22|
23|
Attention ? e ‘ ::—
Micro_snlt ;xcel a trouvé des donne'_e_s prés de votre sélection. Comme elles ne sont pas -
sélectionnées, elles ne seront pas trides. 3 e
Que voulez-vous faire ?
) i oo el A . . .. eon .
- Continger avec s sdection en cours a) Doit étre active pour ignorer les en- d) Choisir le critére de tri
T tétes de colonne dans le tri e) Choisir le type du tri : valeur, couleur de
b) Cliquer sur ajouter une ligne de tri cellule, couleur de police ...
c) Réorganise les lignes de tri : le tri f) Choisirl'ordre:de AaZ deZaA ..

prioritaire est le 1°" de la liste

EXCEL | LA GESTION DES DONNEES | BUROSCOPE
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Les filtres automatiques Ay Y
Les filtres permettent de consulter a 'écran, les Tz Filtrer
lignes du tableau qui correspondent aux criteres R o
utilisés. Les lignes non concernées par ces criteres zl Tierdepsz ==
seront masquées par Excel. 2l TrierdezZaa
Le numéro des lignes en bleu permet d'identifier T personnalise... > <] viLie B3| Date convocatiore
qu'un filtre est actif " S7 Filtrer
e

ACTIVER LES FILTRES

1. Sélectionner une cellule contenant un intitulé

de colonne Choisi . o des données de la col g
, x : " oisir en fonction des données de la colonne, des
2. EDITION Trier et filtrer Filtrer &) ClllEer ISl itos filtres additionnels -
Ou

VILLE [~]

Filtres textuels > Est égal 3.

Est différent de...

3. [BJe)NMNA= TRIER ET FILTRER Filtrer

]‘ I d]_’.

4. Les boutons de filtre s'affichent sur chaque Fitres textucls > .
cellule de la ligne des intitulés de colonnes

Aml X

Ne centient pas...
[ (Sélectionner tous les résultats de la
[ Ajouter |a sélection actuelle au filtre

Filtre personnalisé.

UTILISER LES FILTRES

CHAMPIGNY SUR MARNE E———— ”
H CLAMART Est;wfféregt de...

5. Cliquer sur le bouton Filtre de la colonne critere ISANOIS SUR SEINE F—
Supérieur ou égal d...

6. Paramétrer le filtre souhaité .
- - Inférieur ou égal 3...

Z Entre...
DESACTIVER LES FILTRES = Taper dans la zone B—

= Pour désactiver un filtre : Effacer le filtre ...
= Pour désactiver tous les filtres : [DJO]NNESS, TRIER
ET FILTRER Effacer

« Rechercher » les ——
caracteres souhaités (filtre
de type contenant ...)
= Activer ou désactiver les
cases a cocher

EXCEL | LA GESTION DES DONNEES | BUROSCOPE
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Les filtres avancés

Si les données a filtrer nécessitent des criteres
complexes (par exemple, ID = « CS » OU Vendeur
= « Lucie »), il sera nécessaire d'utiliser les filtres
avancés proposés par Excel. Le filtre peut
s'appliquer sur la plage de données ou extraire les
données a un autre emplacement.

PREPARER LA ZONE DE CRITERES

1. Copier-coller les entétes de colonnes du
tableau dans la feuille de données ou sur une
autre feuille

2. Insérer les criteres souhaités (les signes
comparateurs = <> < <= >= sont autorisés
ainsi que les caractéres génériques * et ?)

— Pour une combinaison ET, saisir les critéres sur
la méme ligne

— Pour une combinaison OU, saisir les criteres sur
la ligne suivante

APPLIQUER LE FILTRE AVANCE

3. Sélectionner la plage de données a filtrer avec
ses entétes

4. [PJe]NINIES TRIER ET FILTRER Avancé

5. Définir I'action du filtre
Vérifier la plage de données a filtrer
Sélectionner la zone de criteres

EXCEL | LA GESTION DES DONNEES | BUROSCOPE

A £ L D E Zone de criteéres :
1 1D Vendeur Secteur cA Prime . .,
2 Lucie SAV >15000 Les enreglstrements souhaités sont :
; +—
3 Katia RENO <10000 . , . N
4 = Lucie en secteur SAV pour un CA supérieur a 15000
ou
= Katia en secteur RENO pour un CA inférieur a 10000
Données
2l :| E ! A B c D E F G H
. . '|_| 1 ] Vendeur Secteur cA Prime
il Trier Filtrer 5 Lucie AV >15000
E Avancé @ Katia RENO <10000
Trier et filtrer :
6 § Vendeur
7 ICS Lucie SAV 35 600,00 356,00 Filtre avancé ? x |
8 Jcs Patricia SAV 20 000,00 200,00
9 Jcs Julien RENO 10 000,00 R | Action
10 lcs Lucie RENO 33 545,81 335,46 @ Eiltrer la liste sur place
11 R Lucie SAV 16 250,00 - D;opier vers un autre emplacement
12 |R Patricia RENO 25 000,00 250,00 T saseisesz +
@ ES Ez:: :i:o lg g:ﬁ : Zone de critéres : | SAST:SES3
R Katia SAV 20 000,00 200,00 Copier dans :
16JR Katia RENO ZA000.0 i O Extraction sans doublon
17 IR Katia RENO 000,00 -
18R Katia SAV 26 000,00 260,00 Annuler
19 R Katia RENO 5 000,00 =
20[R Katia SAV 32 000,00 320,00
21
7 |Cs Lucie S5AV 35 600,00 356,00 PI f'lt L,
1R Lucie SAV 16 250,00 - age hitree
17 |R Katia RENO 8 000,00 -
1% |R Katia RENO 5 000,00 -
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Création de tableau

Les segments de filtre =
Les segments de filtre sont applicables sur les e
tableaux automatiques (voir page 4) ainsi que outil 7| insérerdessegments 2 X
sur les tableaux croisés dynamiques . > F| tucte =
o« yeg 7 . A B & D E F
En plus de la rapidité de filtrage, les segments 1 0E  vendeur K secteld A B prime & [ vendeur
. . e e o 2 cs Lucie SAV 35 600,00 356,00 Sed:eur
indiquent également I'état du filtrage actuel, ce 3 s patrica sav 2000000 200,00 Clca
. ope 3 . N . 4 cs Juli RENO 10 000,00 - .
qui facilite la compréhension de I'affichage actuel : & e Reno  mwse | 3 [erime
6 R |ucie Jsav 16 250,00 -
1. Sélectionner une cellule d'un tableau i e ko 1000000 7000
a 9 R Lucie SAV 8 000,00 -
aUtomathue 10 R Katia SAV 20 000,00 200,00
” , 1 R Katia RENO 25 000,00 250,00
2. @IINTINIIRYNMIN OuTILS Insérer un segment 2 R Kas RENO 800,00 -
13 R Katia SAV 26 000,00 260,00
N 14 R Katia RENO 5 000,00 - Annuler
3. Cocher les cases correspondant aux segmentsa R Kati sav_ 3200000 320,00
afficher
, A
4. Déplacer le segment : —
Secteur = 3
6
5. Cliquer sur les filtres souhaités . :
9 Segment Secteur : pas de filtre — = l
;| )
. £ 17 o o .
Pour supprimer un segment : Segment ID : filtre sur R 18| | OFZ N || Vendew 9= Annule le filtre
a a a 19 | .
= cliquer sur l'objet « Segment » puis §¥ , , - LS Katia
ur : fi ur Luci iCi r -
9 ) 9 P b Segment Vendeur : filtre sur Lucie et Patricia 2w uce
238
24 Julien
25

B iz D E F

18] T Vendeur B Secteufhd CA | Prime [
R Lucie SAV 16 250,00 -
R Patricia RENO 25 000,00 250,00
R Lucie SAV 8 000,00 - J
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La commande Sous-total

Cette fonctionnalité permet d'insérer des lignes
de sous-totaux dans un tableau de données
générant un plan (voir page 15)

Elle n’est pas fonctionnelle sur un tableau
automatique.

1. Trier la plage de données en fonction du
regroupement souhaité

2. [BIoININIER PLAN Sous-total

3. Choisir le champ de regroupement (celui-ci
aura été préalablement trié)

4. Choisir la fonction de calcul souhaité

5. Choisir la ou les colonnes a calculer

Le tableau se présente avec des groupes de ligne.

Pour supprimer des lignes de sous-totaux :
1. [BJe)N]Nl4=y PLAN Sous-total

2. Cliquer sur le bouton Supprimer tout
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A B C D E
" |_to-| Vendeur -| sected| T — rime = »Le tableau est trié sur le Secteur n
2 [es |iulien RENO 10 000,00 250,00
3 [cs Lucie RENO 33 545,81 -
1R Patricia RENO 25 000,00 - Données
5 [cs Lucie RENO 10 000,00 = .
s (R Katia RENO 25 000,00 = E
7 |r Katia RENO 8 000,00 =
2 |R Katia RENO 5 000,00 260,00 Sous-
g [cs Lucie SAV 35 600,00 - total
10|cs Patricia SAV 20 000,00 335,46 Plan
11|R Lucie SAV 16 250,00 250,00
12 |R Lucie SAV 8 000,00 356,00
13 |R Katia SAV 20 000,00 200,00 N
14|R Katia SAV 26 000,00 200,00 sous-total ! x
15 |R Katia SAV 32 000,00 320,00 A chaque -
16
Secteur n -
. . . Utiliser la fonction :
Fonctions de calcul disponibles : -
— Somme Ajouter un sous-total & : n
f—_|D
— Nombre || vendeur
- Moyenne %
_ MaX u Z Prime
- M mn Eemplacer les sous-totaux existants
- Produit D Saut de page entre les groupes
_ Chiffres [7] Synthése sous les données
—_ Supprimer tout Annuler
N z 7 . z Les lignes de sous-totaux sont
1 ID-| Vendeur v| Secteur i ca = Prime |~ insérés a chaque changement de
9 Total RENO 116 545,81 510,00
10 [cS Lucie SAV 35 600,00 B secteur.
11[cs Patricia SAV 20 000,00 335,46 . L.
12 [R Lucie SAV 16 250,00 250,00 Les ||gnes du détail RENO sont
13 [R Lucie SAV 3000,00 356,00 réduites
14 [R Katia SAV 20 000,00 200,00
15R Katia SAV 26 000,00 200,00 La somme par secteur ainsi que la
16 |R Katia SAV 32 000,00 320,00 = !
[ Total SAV 157850,00 1661,46 somme générale sont calculées sur
=] 18 Total général 274 395,81 2171,46

le champ CA et le champ Prime
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La fonction Sous-total SOUS.TOTAL(no_fonction; réf1; [réf2]; ...)

m Cette fonction effectue des calculs
statistiques sur des plages de données en =SOUS.TOTAL(9;C2:C76) Effectue la somme (numéro de fonction 9) des
tenant compte des filtres appliqués et, le valeurs contenues dans la plage sans étre affectée
cas échéant, des lignes masquées par le fait de masquer manuellement certaines lignes
manuellement (par exemple par [Xeeiial, de la feuille de calcul.
CELLULES, Format, Masquer & Afficher,
Masquer). =SOUS.TOTAL(103;C2:C76) Evalue le nombre de cellules non vides et visibles

m L'argument no_fonction indique la fonction dans la plage, qu'il s'agisse de lignes masquées
statistique a utiliser (cf. le tableau ci-contre) manuellement ou grace a un filtre.

: — les fonctions désignées par les numéros
1a 11 ne sont pas affectées par les lignes

masquées manuellement ; — les fonctions
désignées par les numéros de 101 a 111 le Incluent les valeurs masquées Ignorent les valeurs masquées Fonction
sont manuellement manuellement

m  Toutes les fonctions (de 1 a 11, d'une part, 1 101 MOYENNE
et de 101 a 111, d’autre part) sont affectées 5 102 NB
par les filtres.

m La fonction SOUS.TOTAL ignore les valeurs 3 103 NBVAL
issues d'autres fonctions SOUS.TOTAL 4 104 MAX
éventuellement présentes dans les plages
désignées pour éviter les doubles comptes. > 105 MIN

6 106 PRODUIT
7 107 ECARTYPE
8 108 ECARTYPEP
9 109 SOMME

10 110 VAR

11 111 VAR.P
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Les fonctions de texte MAJUSCULE(texte)

MAJUSCULE
Cette fonction convertit une chaine textuelle en
capitales d'imprimerie.

=MAJUSCULE("lundi") Renvoie « LUNDI ».

MINUSCULE MINUSCULE((texte)

Cette fonction convertit une chaine textuelle en

L EEL s =MINUSCULE("LUNDI") Renvoie « lundi »,
NOMPROPRE

Cette fonction convertit la premiére lettre de NOMPROPRE(texte)

chaque mot d'une chaine textuelle en capitales

d'imprimerie. =NOMPROPRE("lundi 19 juin“) Renvoie « Lundi 19 Juin ».
GAUCHE

m Cette fonction renvoie un nombre
déterminé de caracteres situés au début
d'un texte.

GAUCHE(texte; [no_car])

; . =GAUCHE("Lundi") Renvoie « L ».
= Lorsque l'argument facEJItatlf no_car e:st — GAUCHE("Lundi":2) Renvoie < LU ».
omis, seul le Ter caractere est renvoyé. — GAUCHE("Lundi":3) Renvoie « Lun ».
DROITE
= Cette fonction renvoie un nombre DROITE(texte; [no_car])
déterminé de caractéres situés a la fin d'un -
texte.
= Lorsque I'argument facultatif no_car est =DROITE("Trimestre 17) Renvoie « 1.
omis, seul le dernier caractére est renvoyé. =DROITE ('j.dupont@mpr.fr';2) ~ Renvoie «fr».
=DROITE("FR-0023-420";3) Renvoie « 420 ».
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CONCATENER

« Concaténer » signifier « enchainer »
lorsqu'ils’agit de caracteres.

Cette fonction assemble des éléments
disparates (textes, nombres, références,
etc.).

Elle comporte 1 a 255 arguments.

Il est possible de concaténer en utilisant le
caractere de concaténation E

SUPPRESPACE

Cette fonction supprime tous les espaces
ensurnombre dans une chaine de
caractéres pour ne conserver que des
espaces uniguesentre les mots.

Cette fonction ne supprime pas les
espacesinsécables.
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CONCATENER(texte1; [texte2]; ...)

=CONCATENER(A2;B2;C2) Equivaut & A2&B2&C2

=CONCATENER(A2;" ";B2) Assemble la valeur de A2, un espace et la valeur de B2.
Equivaut a A2&" "&C2

SUPPRESPACE(texte)

=SUPPRESPACE(A2) Cette formule élimine tous les espaces inutiles au début,
a la fin et entre les mots contenus dans A2.

=SUPPRESPACE("35000 RENNES") Renvoie « 35000 RENNES » (il y a des espaces en surnombre
entre le code postal et le nom de la ville).
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A B C D E
o “ 1 D Vendeur Secteur Zone de critéres :
Les fonctions de base de données | B ] . it ,
. - . 5 o oEnO es enregistrements souhaités sont :
Les fonctions de base de données renvoient la al . .
, . , . = Lucie en secteur SAV ou Katia en secteur RENO
valeur attendue de la colonne d'une liste ou d'une |
base de données correspondant aux conditions . D e Calculs obtenus :
Acifié g 17 641,67 105 850,00 . N
spécifiées. * D8 : moyenne du CA en fonction de la zone de critéres
= Les fonctions disponibles sont o I S E8 - somme du CA en fonction de la zone de critéres
z z d IIA . f . 11 |CS Julien RENO 10 000,00 250,00
presentees dans I'Assistant fonction, 1zles Tioge RENO 23585.81 .
catégorie Base de données. L o — -
. 15 |R Katia RENO 25 000,00 -
m Les arguments de ces fonctions sont : 16k Kati RENO 500,00 - Plage de données
7 17 |R Katia REMNO 5 000,00 260,00
- Une plage de donnees 18 |CS Lucie SAV 35 600,00 -
_ 1% |CS Patricia SAV 20 000,00 335,46
Un Champ de caICUI 20 R Lucie SAV 16 250,00 250,00
— Une zone de criteres 21 R Lucie SAV 16 000,00 356,00
22 R Katia SAV 20 000,00 200,00
23 |R Katia SAV 26 000,00 200,00
24 R Katia SAV 32 000,00 320,00

Calcul de D8 Calcul de ES

Arguments de |a fonction 7 X Arguments de la fonction ? X
BOMOYENNE BDSOMME
Base_de données  A10:E2L 2| = [ID""Vendeur" *Secteur”."CA" "Prime" C5" " Juli. Base_de données  A10:E24 2| = [ID"Vendeur" Secteur"CA"."Prime""CS""Juli...
Champ D10 t = "CA" Champ D10 2] = o
Critéres  81:c3 t| = Critéres  B1:C3 % = B3
= 1764166667 = 105850
Donne la maoyenne des valeurs dans la colonne d'une liste ou une base de données qui correspondent aux conditions que vous avez spécifiées. :::s;z:f les nombres se trouvant dans le champ (colonne) d'enregistrements de la base de données correspondant aux conditions que vous avez

Critires st la plage de cellules qui contient les conditions. Cette plage inclut une étiquette de colonne ¢

e colle an dessous de iquetts de la condiion Base_de données est la plage de cellules qui constitue la liste ou la base de données. Une base de données est

une liste de données connexes.

Résulat = A Résultat = 105 850,00
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© Comment utiliser ce fichier ?

Depuis le sommaire
a) Cliquez sura pour accéder a la table des

matieres détaillée et interactive.
b) Cliquez sur les tuiles pour accéder au début de ,b
chaque chapitre.

(@ Sommaire

A tout moment

a) Cliquez sur @ pour revenir au sommaire.
b) Cliquez sur les renvois ™ pour obtenir plus de

détails sur les points évoqués ;
c) utilisez + pour revenir a la page
précédemment affichée.

Pour rechercher

a) Dans le menu Edition, cliquez sur Rechercher
ou réalisez la combinaison (&l + .

b) Tapez-le(s) terme(s) recherché(s) dans la zone de
recherche et validez par
autant de fois que nécessaire pour atteindre le
résultat attendu.
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