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Avant-propos
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i, de tous les programmes bureautiques, c’'est sans aucun doute le traitement de texte (Word) que j'emploie le plus, le

tableur (Excel) est pour moi une boite a outils presque universelle a laquelle j‘ai recours dans de trés nombreuses

circonstances. Il peut s'agir d'emploi ponctuel pour effectuer une suite de calculs un peu complexes ou visualiser sous
forme de graphiques des données numeériques, ou bien une facon de stocker des données probablement plus simple et
rapide qu‘avec une base de données.

Mon pére, appartenant a une génération venue aussi tardivement que courageusement a I'informatique, utilise pratiquement
chaque jour ce logiciel depuis plusieurs années pour gérer divers éléments de sa vie quotidienne. Bien que globalement trés
satisfait du produit, il me pose souvent des questions sur des points qui, bien que pouvant paraitre simples pour un utilisateur
averti, lui posent manifestement probléme. C'est donc notamment en pensant a lui que jai concu ce livre comme un manuel
pratique, qui revient dans un premier temps sur les aspects fondamentaux du logiciel, avant d'aborder des aspects plus
avances.

Tout au long de cet ouvrage, nous supposons :
* que vous maitrisez déja les techniques de base de I'emploi de Windows : réduction et agrandissement de fenétre, emploi
de la barre des taches Windows, clic, double-clic, clic droit, glisser-déposer, etc. Si tel nest pas le cas, reportez-vous a l'aide

en ligne de Windows ou consultez un ouvrage dédié au systéme d’exploitation dont vous disposez ;

e qu'une version d’Excel 2007 ou 2010 est déja installée sur votre ordinateur.

vous devrez télécharger et installer sur votre ordinateur. Je vous recommande de le faire dans un dossier dédié
dans Documents, sous le nom TPExcel.




Présentation des exercices
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I?LOC-NOTES

A chaque début d'exer-
cice un bloc-notes vous
indique le numéro du TP.
Ce numeéro est utile car ii
st?rt de référence pour
d‘autres exercices.

I,NTRODUCTION
!_lnyroduction procure d
|nd|§ations sur l'exercice 2
venir et contient un encadr?
precnsang les TP éventuelle?
‘rjr):;t p!'erequis et les fichiers
ercice employés (a télé-
qharger sur le site des édi
Elons Dunod, www.dunoé_
ti(())ir:)'eslfe temps_de réalisa-
fion & (;Jne .estlmation du
nor e de minutes a accor-
par exercice.

1

1

‘ Les segments sont une des nouveal
Ccroisés dynamiques de fagon tres

1 Prérequis * TP 46

|| Fichier employé : TP494début,xlsx

Temps de réalisation : 10 minutes

—

visuelle.

Quvrez le fichier TPA‘Ldébu\.xlsx et enregistrez-le s0uS
le nom TPA9.xlsX. Cliquez si
de tableau croisé dynami
fiche les Outils de tableau croisé
Options et Création. Dans 'onglet
et filtrer, cliquez sur Insérer un segment.

nécessaire dans le rapport
que sur la cellule Al Cela af-
dynamique, avec ses onglets
Options, dans le groupe Trier

Dans la boite de dialogue \nsérer des segments, cochez les cases
des champs Annéel(s) et Type: Cliquez sur OK.

a coté du tableau croisé dynamique, tandis quiapparait
dans le ruban l'onglet contextuel Outils segment. Dépla-

cez cote a Cot& les deux segments,

@ Un segment est affiché pour chaque champ sélectionné

le premier 3 cheval sur les

colonnes D et E, lautre sur les colonnes FetG.
14
L — — — — —
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EXCEL 2010

Les fonctionnalité
nalités spécifi a Wi
5 ité pécifiques a Wi
010 seront précisées comme tellelsndOWS

utés spectaculaires dExcel 2010, qui permettent de filtrer les données des tableaux
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Dans le segment Type, cliquez sur I'élément Bureau-
tique, appuyez et enfoncée 1a touche CTRL, puis cliquez
successivement sur les éléements Internet et Réseau
avant de relacher la touche CTRL.

Le tableau croisé dynamique naffiche plus aué les types sélec
tionnés, tandis quune icone de filtrage apparait a coté de son
champ Catégorie.

Dans le segment Année(s), cliquez sur |'élement 2000,
appuyez et enfoncée 1a touche MA), puis cliquez sur
|'élément 2005 avant de relacher 1a touche MAL.

Le tableau croisé dynamique naffiche plus qué les types sélec

tionnés pour les années sélectionnées. Une icone de filtrage ap-
parait coté de son champ Année(s).

Remarquez que vous avez employé icila traditionnelle technique
de sélection d'élements contigus (12 touche M) et disjoints (1
touche CTRU.



Cliquez sur le bouton Effacer e filtrage Situé au coin su-
périeur droit du segment Type : toutes les catégories

réapparaissent dans le tableau croisé dynamique-

Comme Vous aveZ dii le remarquer, le segment Type se
fonde sur le champ Type et ne reflete pas le nom Caté-
gorie employé dans le tableau croisé dynamique- Clest
facile a corriger - sélectionneZ le segment Type et cliquez dans le

groupe Segment de l'onglet Options de Outils segment sur Pa-

rametres des segments.

) ndiquer visuelen gonnées
) fficher e darir les émer'® sans domées
7] Aficher les €léments. supprimes de fa source € données

[ v

| @ crossant (eA22)
© picssnt (de 78R

) Uiiser des listes' personnalisées lors &u 1

Cliquez surle segment Catégorie, puis dans V'onglet Op-
tions, dans le groupe Styles de segment, sélectionnez e
style Style de segment clair 3.

Un segment créé dans un rapport de tableau croisé dynamique
existant possede un style analogue a celui du tableau croisé dy-
namique. Les modifications de mise en forme apportées au ta-
bleau croisé dynamique postérieuremenl 2 la création du seg-
ment ne sont pas obligatoirement répercutées dans le format du
segment. En appliquant un des différents styles prédéﬁnls dispo-
nibles pour les segments, VOUS pouvez faire correspondre de
maniére précise le theme de couleurs appliqué 3 un tableau
croisé dynamique- Pour personnaliser l'aspect, VOUS pouvez
méme créer Vos propres styles de segment, de la méme maniére
que vous créez des styles de tableau croisé dynamique person-

nalisés.

Enregistrez et fermez le classeur TPA9.xIsx.

Introducti :
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CAPTURES

:ée: copies d’_écran présen-
> s dans ce livre sont réali-
sées avec Excel 2010 sur un
‘ grdlnateu.r exécutant Win-
ao;Ns 7. S|~vous possédez un
oﬂ re systtme d'exploitation
% (;q;.le vous possédez Excel
ou si la fenétre de
votre programme  est d
taille différente, vous pou:e

riez remarqu .
P er certain i
| ferences. es dif

|

Dans la fenétre qui souvre, remplacez sOUS Légende le
nom actuel Type par Catégorie. Remarquez les diverses

options proposées par cette fenétre. Cliquez ensuite sur

Le spgment affiche désormais Catégorie. Vous auriez pu simple-
merft modifier |e nom dans lazone Légende du groupe Segment
de lJonglet Option, mais ¢ était I'occasion d'examiner 1a boite de
dialpgue parametres des segments.

_—_———

PUCE

Les puces des pas a pas
vous aident a suivre

l'ordre de lecture de
I'exercice.
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Lorsque cela est né-
cc,efsalre, les captures
d’écran sont recadrées
§ur la zone nécessaire
a la compréhension.
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'interface d’Excel
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epuis Excel 2007, I'interface d'Excel se présente sous forme d'un Ruban. Les fonctions qui permettent d’agir sur les éléments

d'un document sont rassemblées dans des onglets, tandis que les fonctions de gestion générale du document se trouvent

en un emplacement unique situé a I'extrémité gauche du Ruban : le bouton Office pour Excel 2007 ou I'onglet Fichier
pour Excel 2010. Le bouton Office ou l'onglet Fichier permettent de passer en mode Backstage. Ce mode rassemble toutes les
fonctions générales de gestion d'un document ou classeur Excel, dont I'ouverture, I'enregistrement ou I'impression d’'un classeur. Dans
ce livre, nous emploierons Excel 2010 : si vous possédez Excel 2007, cliquez sur le bouton Office chaque fois que nous demanderons
de cliquer sur l'onglet Fichier.

Barre de
controle
Galerie Barre de titre de la fenétre
EH®9- o= Classeur2 - Mierosoft Excel | : - o x
Onglet l—m Accuell | Inserfion  Miseen §age  Formules  Données  Révision  Affichage 6o @ o @ =
=% 5w e = ; =1 5= Insérer - )
Rub 2 % Calibri 1 AW ==|% S standard ﬂ g ] A serdinec | ﬂ #a
whan LR R 5 BBk |2 s e e e o o it S
esse-papiers [ Nombre [ Style Cellules Edition
\ AL v
A E G H J K 100
1 | |
2
x Barre de formule Groupe Bouton réduire
: le Ruban
= Bouton d’Aide
7 Bouton de contréle
8 de la fenétre
4
10
11
12
ik
14 A
15 1
16
17
18
19
20
21
22| Feuille de calcul
23
24
25
26 Barre d'état
27
28 =
29
3
Wb | Fewill SFeui JFei 02 | KN i ] » [
prét | \@ 100% (-———(+)
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Introduction @ Terminologie

Terminologie
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Q vant de pouvoir employer efficacement Excel, il est indispensable de maitriser certains termes :

e Un fichier ou document Excel est nommé classeur. Il contient une ou plusieurs feuilles de calcul (trois par défaut,
nommeées Feuil1, Feuil2 et Feuil3), présentées sous formes d’onglets en bas de page.

e Une feuille de calcul est constituée de lignes (numérotées a l'aide de chiffres) et de colonnes (étiquetées a I'aide de
lettres).

e Une cellule est I'intersection entre une ligne (horizontale) et une colonne (verticale) de la feuille de calcul. Elle est identifiée
par la combinaison de la lettre de sa colonne et du numéro de sa ligne. Ainsi, la premiére cellule en haut a gauche de la
feuille de calcul est la cellule A1. De méme, C4 désigne la cellule a l'intersection de la 3¢ colonne et la 4¢ ligne.

e  Vide par défaut, la cellule d’'une feuille de calcul peut recevoir un contenu, classiquement nommé valeur. Une valeur
peut étre une valeur littérale numérique (3,1415927, 58 %, ou 1984) ou alphanumérique (Tableau?2, Titre ou Nom) une
formule (une expression représentant un calcul en fonction de données) ou méme d’autres objets (images, sons, vidéos,
etc). Excel propose un grand nombre d’opérateurs et de fonctions intégrées afin d'effectuer des calculs mathématiques,
statistiques, financiers, etc.

e Une cellule posséde également un style, qui se décompose en style de valeur (dépendant du type de données considérées)
et style de cellule (indépendant du contenu). Par exemple, s'il s'agit d'un nombre, il est possible de choisir si Excel I'affiche
en tant qu’entier, en tant que nombre a virgule (et le nombre de chiffres aprés la virgule qui vont étre affichés), avec
un symbole monétaire, comme pourcentage, etc. Une date peut également étre affichée de diverses facons. Le style
de cellule est indépendant de la valeur qu'elle contient : c'est une apparence visuelle particuliére (police, taille, couleur,
bordure, image de fond, etc.).

e Une cellule Excel peut renfermer jusqu'a 65 000 caractéres. La quantité de texte affichable dans une cellule dépend de
la largeur de la colonne qui contient la cellule, de la mise en forme de la cellule et de son contenu.

e Lorsqu’une feuille de calcul est active, une cellule au moins est active et porte donc le nom de cellule active. Elle est
généralement représentée avec une bordure plus épaisse, le plus souvent noire. Le contenu d’une cellule active est affiché
dans la barre de formule et son adresse (ou son nom si vous lui en avez attribué un) dans la zone d’adresse située en
haut a gauche.






