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1 Organisation

Excel permet de créer un document appelé classeur qui sera composé de une ou plusieurs feuilles de

calcul.
Une feuille Excel 2007 offre la possibilité de compléter 1 048 576 lignes et 16 348 colonnes.

A

Feuillel Feuillel

Classeurl.xls

Ech € données
entre feuilles

Echange de données

Il est possible d'établir des liens entre plusieurs classeurs.

2 Méthodologie de conception d’une feuille

Ordre proposé
Définir I'objectif de la feuille de calcul
Inventorier les données a traiter ( informations entrantes, sortantes)
Définir I'architecture de la feuille ou du classeur (organisation des informations)
Construire le tableau

Ecrire les intitulés de colonne

Ecrire les formules

Tester les formules avec des valeurs simples a vérifier

Définir la largeur des colonnes en fonctions de éléments a traiter
Définir le format des cellules ( %, monétaire, décimales, alignement...)
Dessiner les bordures (menu bordure)
Noter le titre, les éléments de présentation de la feuille de calcul
Effectuer la mise en page(En-téte, Pied de page, marges, numéro page, etc...)

3 Copier vers le bas ou vers la droite

Sélectionner la cellule a copier et positionner la fleche de la souris vers le coin bas droit de la

cellule.
Premiére solution

1. Le curseur se transforme en croix. T

2. Maintenir le bouton gauche et déplacer la souris vers le bas ou vers la droite.
Deuxieme solution :

e Utiliser le menu « Edition » puis » « recopier » puis « vers le bas »
Troisiéme solution

e Sélectionner la zone de recopie avec pour origine la cellule a copier,
e Touches « CTRL » + « bas ».

Troisiéme solution

Cliquer 2 fois sur la croix de recopie (cellule bas droit). + cette méthode nécessite que la colonne

adjacente contienne des données.
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4 Touches de raccourcis :

La plupart des raccourcis clavier des versions précédentes existent toujours : (en rouge les plus utiles)

Créer et sauvegarder un fichier

CTRL +S Pour sauvegarder un document
CTRL +O Ouvrir un document Excel
CTRL + N Créer un nouveau fichier Excel

Copier et coller des données

CTRL +A pour sélectionner un document entier (valable pour word également)
CRTL +C Pour copier (idem word)

CTRL +V Pour coller une copie (idem word)

CTRL + X Pour couper (idem word)

CTRL + fleche bas
ou (CTRL +B)
CTRL + fleche droite
ou (CTRL +D)

Utiles pour gérer la feuille (& mémoriser, tres utiles)

Pour copier vers le bas

Pour copier vers la droite

,ﬁ CTRL + * Pour sélectionner 'ensemble des cellules d’'un tableau de données (toutes
les cellules sont adjacentes)
'@ CTRL +; Pour insérer la date du jour dans une cellule
CTRL +: Insérer I'heure systéme
CTRL + - Supprimer une ligne ou une colonne
+
CTRL + Page up ou Changer d’onglet
Down
CTRL + home Le curseur revient a la cellule A1
CTRL + END Le curseur vient sur la derniére cellule enregistrée
Taper le texte et lorsque vous voulez passer a la ligne appuyer sur la
ALT = ENTREE touche ALT. Ensuite continuer & écrire, terminer en validant par la touche

entrée
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Standard -
5 Mettre en forme les cellules iuzu:; Aucun format particulier [ ||
5.1 Mise en forme des nombre Nombre
Sélectionner la ou les plages de cellule a modifier 12
Laissez vous guider par le bandeau « accueil » -
La liste déroulante du groupe de commande nombre vous permet de formater le @ Monctake
contenu d’une cellule. =Y
Groupe nombre @] Comptabilité
=
Standard v Liste déraulante D
|
93~ % 000|308 5% - .
Date
Nombre P ¢
H
5.2 Tracer des bordures et trames e
Pour tracer des bordures, ajouter une couleur de fond et modifier la couleur du texte
utiliser le groupe police. Pourcentage
Groupe police
Fraction
Calibri 111~ AR 1/2 Ll
Q1o 5.:;E..&_A. 102 Scientifique

Police fa
Autres formats numériques...

ASTUCE : pour actionner les touches de raccourcis et voir les lettres ou nhombres correspondants appuyer
sur la touche ALT. A partir de cet instant les lettres s’affichent dans le bandeau. Appuyer sur la lettre de
votre choix pour utiliser la fonction...

6 Les fonctions de base

6.1 Nommer une feuille de calcul B cier S———
Cliquer 2 fois sur I'onglet feuiL 1 de calcul et noter le nouveau nom. Avec le :

menu contextuel (clic droit) on peut masquer, donner une couleur et dupliquer Supprimer
une feuille. > Renommer
3 . —— e Déplacer ou copier...
P M| Feuill ~Feuil2 Feuid ¥J 4 SEERRCET QN
. . . QA Visualiser le code
Terminer la saisie par la touche entrée =
. . = aly Protéger lafeuille...
NOM - Feuil2 - Feuld " ¥J . ;
Couleur d'onglet »

6.2 Ecrire une formule Masquer
Fondamental !!'! on commence toujours pas écrire une formule en
tapant le signe = (OU +) Sélectionner toutes les feuilles

Taper le signe égale « = » ou « + » et sélectionner les cellules & mettre en relation par I'intermédiaire des
opérateurs arithmétiques.
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D7 > Q fe | =D5+D6
| A B C D E
1 {
2 i
3
4 ]
S | TOTALHT 150,00 €
6 | TVA 29,40 €
7| TOJALTTC 179,40 €
8 |
9 ¢
10
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6.3 Le bandeau formule
Excel comporte un certain nombre de fonctions classées par catégories

P T o 7 e —— B
- f n i o |
—{@ o GO0 bl lasseurlis Microsoft Exce )
~ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments Acrobat @ - 2 X
ﬂ Z Somme automatique - ﬁ Logique ~ ﬁ Recherche et référence ~ ~Z) Définir un nom ~ §}= epérer les antécédents ﬁm‘ﬁcher les formules - '1 g
. 1 ﬁ Utilisée(s) récenfiment ~ ..A Texte ~ fe Maths et trigonométrie ~ S Utiliser dans la formule UCf epérer les dépendants ‘é) Vérification des erreurs ~ Y l—”
Inséref une _ _ = % _ Gestpnnaire _ pv— _ L : ) = _ Fei Options -:J
fondlon [ Financier - {55 Date et heure - (] Plus de fonctions ~ defhoms B Créer 3 partir de la sélection | 7, Jupprimer les fléches ~ Q Evaluation de formule Espifin | de calcul
ibliothéque de fonctions Noms définis Audit de formules Caleul
Al - ; &) \ N\ v

2 Somme automatiqueq ﬁ Logique ~ (l Recherche et référence ~ \ \

3 | Somme Texte ~ {® Maths et trigonométrie ~ Le groupe noms définis est trés Ce groupe audit et formule permet de
g : : important. vérifier les formules en visualisant par
Moyenne Date et heure ~ ] Plus de fonctions ~ Clest a partir de ce menu que nous des liens entre valours.

NB e de fonctions pourrons définir les limites des listes
- et base de données que nous
Max. utiliserons.
| Mjl"l. :E} D E F
- .
| Autres fonctions...

Pour utiliser une fonction : sélectionner la catégorie et cliquer dans la liste la
fonction & insérer.

6.4 Fonctions fréguemment utilisées :
SOMME, Calcule la somme de ses arguments. Sl Spécifie un test logique a effectuer.
Additionne les cellules spécifiées si elles répondent a un Arrondit un nombre au nombre de chiffres indiqué.

SOMME.SI s . ARRONDI : e ; . -
critere donné. Fonctions dérivées (arrondi.sup ; arrondi.inf,
; o : Effectue une recherche dans la premiére colonne d'une
MIN R’yenvme la valeur minimale contenue dans une liste RECHERCHEYV | matrice et se déplace sur la ligne pour renvoyer la valeur
d’arguments. ,
d'une cellule
MAX Renvoie la valeur maximale contenue dans une liste ESTNUM Renvoie VRAI si 'argument valeur représente un nombre.

d’arguments.
MOYENNE | Renvoie la moyenne de ses arguments. PUISSANCE | Renvoie la valeur du nombre élevé a une puissance.
Détermine le nombre de valeurs comprises dans la liste
des arguments.

RANG Renvoie le rang d’'un nombre contenu dans une liste. NBVAL

BTS M MCM Lycée du Dauphiné DD & JPG Page 6




Filiere gestion Procédures Excel tableur

—

7 Créer une liste

7.1 introduction

Pour compléter les fiches techniques il est trés utile de pouvoir utiliser des listes afin de faciliter la saisie,
d’harmoniser et les appellations. Cette disposition permet & nos éléves de s’approprier le vocabulaire
technique également. Les fiches peuvent étre rapidement traduites dans différentes langues.

7.2 Principe
1 Ecrire une liste de termes A10 ~ Q. f| Pitcestige
techniques dans une feuille > A B c b E F G
de calcul vierge. (cette liste 3
peut étre complétée par la 9
suite). Piéces tige
LA ligne de titre définit la liste. | | :? - Lpt g&'%‘- Pz:‘ntlures géfh;de mesure
| aque oint Anglais entiplan
Le code Lpt cqrresponq au 12 Quartier int Point USA Pesée
nom de cettg I'Ste; Ce tlt_re_ 13 Quartier Ext Point Francais Cm?
n'est pas obligatoire mais il I| 14 |Languette Parrallélogramme
facilite la gestion des listes || 15 Bracelet CAO
lorsqu’elles sont nombreuses. | | 6 Talonnette
| 17 |Bout golf
|| 18 Bride
| a
oY o M
A B o~ Taper le nom dans la
7 | ' zone nom
8
2 Nommer la liste 9
On tape dans la zone nom, le Pieces tige
nom de la Isite (sans espace, Lpt
le code doit étre différent du Claque
nom des cellules car dans ce Quartier int

La liste ne comprend

cas Excel vous dirige vers la Quartier Ext pas la ligne de titre.

cellule. / ! . i
Languette Sélection en trait gras.
Bracelet
Talonnette
Bout golf
Bride !
= g = :_5‘]Validation des donnéesq 9 Grouper >~ #=
C"—‘"ri ¢ - =4 Vvalidation des données... i |
onvertir Supprimer
3 Insérer une liste dans une les doublons % Entourer les données non valides al
cellule 0”“'% &5 Effacer les cercles de validation H
Choisir la cellule dans la fiche :
technique.
J K L M N

Bandeau DONNEES
Choisir validation des données

Formation procédure Excel juillet 2013.docx DD & JPG Page 7
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[
Validation des données X
Options ‘ Message de saisie f Alerte d'erreur E
Critéres de validation
Autoriser :
3 Insérer liste (suite) Données : (V] Liste déroulante dans la cellule
Cette boite de dialogue comprise entre EI
permet également de )
nombreuses autres Source _
possibilités =Ipt 5.3
\ Taper le signe = suivi du nom de la
Appliquer cesn| 1Ste-
|
I Effacer tout [ OK ] [ Annuler ] IL
& ﬁ_d
Iv
4 vérifier la liste Claque [},'
Cliquer sur la cellule et St nt
£ . ) Quartier Ext
dérouler la liste. Lorsqu’une Languetts
valeur est sélectionnée elle Bracelet
est copiée dans la cellule. Talonnette
Une liste se copie comme Bout golf
une formule classique. Bride

5 Supprimer une liste
Sélectionner le menu donnée
puis validation et cliquer sur
« effacer tout »

—

Validation des données =0=
Options | Message de saisie [ Alerte d'erreur :
Critéres de validation
Autoriser :
Liste E] [¥] Ignorer si vide
—— V] Liste déroulante dans la cellule
comprise entre _]
Source
=pt 2
Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identique
Effacer tout [ OK ] [ Annuler ]

Lo

Formation

procédure Excel juillet 2013.docx DD & JPG
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8 Modifier le nom d’une liste

8.1 Introduction

tableur

Un nom de zone permet d’appeler rapidement la ou les données contenues dans une liste.
Ce principe permet de modifier les variables d’une formule sans avoir & les modifier.

8.2 Principe

1 Sélectionner le
menu
gestionnaire de
nom.

~2) Définir un nom ~

£2 Utiliser dans la formule ~

Gestionnaire
de noms

Noms définis
Bandeau formules

B Créer a partir de la sélection

2 Ouvrir laliste
des noms du
classeur et
sélectionner la
zone a modifier.

—

Gestionnaire de noms (2] = ]
Nom Valeur Fait référence a Etendue Commentaire
I formes {'nom"."sysptre™.”... =forme!$A$6:$HS16  Classeur
 lcat {"homme";"femme";... =listes!$H$20:$H$22 Classeur
] Iformes {"28407;"6847";"Vis.., =forme!$A§7:$A812  Classeur
—ipt {"Claque®;"Quartier... =listes!$A$11:5A818 Classeur
 Ithtb {"tige haute™;Tige ...  =listes!|$F$26:4F$28  Classeur
- Itype {"derby"; richelieu”;.., =listes!$A525:5A630 Classeur

3 Modifier la liste

- N
Ipt Modifier le nom {‘Q—EZ[
Il s'agit de
redéfinir la zone Nom : Ipt
de sélection. e —
one Classeur dl
Commentaire : R
St pr————— = _
24
F()rm ati on procédure Excel juillet 2013.docx DD & JPG
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tableur

4 ajuster la liste A B l C | D ] F
en ajoutant avec 7 : e -
la souris la ligne 8 Modifier le nom - Fait référence a :
19 pour compléter 9
la liste. Valider. = =listes!SA$11:5A$19|
Pieces tige
A l'issue de cette 10 ___Lpt __.
manipulation 11 ECIaque : Point Anglais Centiplar
toutes les listes 12 :Quartier int Point USA Pesée
déroulantes 13 )Quartier Ext | Point Francais Cm?
faisant référence | 44 il anguette Parrallélc
a cet_tfe, liste seront 15 'Bracelet \ CAO
modifies. 16 !Talonnette |
17 Bout golf |
18 Bride E
\ \
19 iGarant____!
20 Pieces doublure

9 Fonction recherche verticale (recherchev()

La fonction recherche verticale permet d’afficher une information issue d’'une base de données. Par
exemple dans I'exol le systeme de pointure de la forme employée.
Chaque forme étant caractérisée par ces informations : un nom (identifiant) un systéme de ptre, etc...

. . . longueur ptre base
nom sys ptre Ptre base Ptre mini Ptre Maxi hauteur categorie g (mrFT)1)

2840(|Point Anglais 8 6 11(tige haute homme 280
6847|Point Francais 8 6 11|tige haute femme 280
Visa|Point Francgais 42 39 45(tige haute enfant 280
2955|Point Frangais 37 35 41(tige haute femme

Lorsque la fonction recherchev est employée elle permet a partir de la saisie de l'identifiant de renvoyer

une des informations contenues dans les colonnes qui caractérise cet enregistrement.

Formation procédure Excel juillet 2013.docx DD & JPG Page 10
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9.1 Meéthode

1 créer labase de données Pour sélectionner les données du tableau positionner le

La méthode la plus simple consiste a curseur dans le tableau et utiliser la combinaison de touche
nommer la base de données (comme pour CTRL +*

une liste).

Important : L'identifiant doit se situer dans la
premiere colonne. La premiére ligne
correspond aux intitulés de colonne.

2 Ecrire la formule « recherchev » [ ety i 2] = |

C10 ""_;‘ X .ftl - Recherchez une fonction :
Tapez une bréve description de ce que vous voulez faire, puis

diquez sur OK

Cliquer sur le symbole fonction.

La boite de dialogue permet de sélectionner Ou sélectionnez une catégorie : Recherche &Matrices [ v

la fonction recherchev qui appartient a la Sélectionnez une fonction :

catégorie « recherche et matrices) [LIGNES 7
| LIREDONNEESTABCROISDYNAMIQUE

Vv < - |RECHERCHE

ous pouvez également utiliser le bandeau |RECHERCHEH _
formules. |RECHERCHEV E
y |RTD

| TRANSPOSE >

ADRESSE(no_lig;no_cokno_abs;al;feuille_texte)
Crée une référence de cellule sous forme de texte, en fonction des numéros de

lignes et colonnes spécifiées.,
g
Aide sur cette fonction
Compléter la fonction recherchev
Genre = 1 Y—— v e
Type Arguments de la fonction . r M
RECHERCHEV
Visa < = Valeur_cherchée c3 E = "Visa"

Table_matrice formes '@ = {"nom"."sys ptre". Ptre base". Ptre mini

ointure No_index_col 2 N =] = 2
o v
_proche | faux| (€] = Faux
de base 40 ] -
i = "Point Frangais’
e enmm 266.4 4 Cherche une valeur dans la premiére colonne a gauche d'un tableau, puis renvoie une valeur dans la méme ligne & partir
¥ dune colonne spécifiée. Par défaut, le tableau doit étre trié par ordre croissant.
wur de BC 60 I Valeur_proche estune valeur logique: pour trouver la valeur la plus proche dans la premiére
colonne (triée par ordre croissant) = VRAI ou omis; pour trouver la
haute correspondance exacte = FALX.
basse 113 de LF B Rasitat = PointFranca
22/100 de LF N e o] [
1/2de BC \

La valeur cherchée : Correspond a I'identifiant de la forme situé en cellule C9.

La fonction recherche se situe en C10

La table-matrice correspond au nom donné a la base.

Le num index de colonne correspond au huméro de la colonne qui contient I'information que I'on veut
afficher dans cette cellule. 2 dans cet exmple.

Valeur proche : taper faux systématiquement pour trouver la valeur exacte. Celle-ci ne fonctionne que s'il
existe un identifiant unique pour chaque enregistrement.

Tester la formule.

9.2 Pour ajouter des enregistrements

Compléter la base de données (ne jamais sauter de lignes)

Modifier la base, en ajoutant a la zone de sélection qui la définit, des lignes supplémentaires. Paragraphe
7 du présent document.

Formation procédure Excel juillet 2013.docx DD & JPG Page 11
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10 Créer un tableau croisé dynamique

10.1 Inroduction

tableur

Le tableau croisé dynamique doit permettre d’extraire les données importantes d’'une base de données.
Dans I'exemple il s’agit d’'un carnet de commande avec des quantités par taille, des couleurs, etc...
La création de tableau croisé peut nous permettre de lister rapidement le nombre de produits du modele

Chenonceau.

Caractéristiques du tableau 350 lignes d’enregistrements.

REFERENCE MODELE TIGE 1 TIGE 2 TALON SEMELLE 35 36 37 38
NN
B10 1000 CHENONCEAU  [marron marron t\d\\\n\B Elastomere 2 3 4 9
B101001  [\RSAILLES jaune vert talo\ cuir 3l s| 7 14
B101002  |VER \WES bleu jaune talon B cuir a e 8 17
B10 1003 VERS}\ \ vert jaune talon \r\ 3 4 6] 12
B101004  [cHENoN N\ |Violet bleu talon ( |niitulé de colonne en ol 3| 7
B10 1005 VERSAILLES blanc bleu talon| premiére ligne (champ) 4 5 11
B10 1006 CI'!EI'\ICJI}!”'-k \““"—“"“"‘QQ talon B—rr:ru':rtm'rrerc—|—_vf 5 7 14
B10 1007 VERSA( Identifiant (code) dans la talon Loviin I al = = 3
B101008  |VERSA premlertlel colonne pour: talon B e Eviter les colonnes et les lignes
B10 1009 CHENC e\{e_ntue ement pOUVOII’ talon B sans données.
utiliser une fonction e La largeur des colonnes se
B10 1010 CHENCQ recherchev talon B L, g N . 2
[ détermine a partir des données
8101011  |VERSA talon gu’elles contiennent et pas a leur
B101012  |VERSAI\_ -/ talon B intitulé.  Utiliser une abréviation
complétée par un commentaire
Exemple de tableau croisé : K
Qté totale du modéle Chenonceau et Versailles
Somme de TOTAL
MODELE Total
CHENONCEAU 7286
VERSAILLES 7688
Total général 14974

L'intérét c’est qu'il est possible d’ajouter de nouveaux enregistrements et d’actualiser les tableaux sans
avoir a les refaire. Cette fonctionnalité est I'une des plus intéressante pour analyser des données. Avec

I'habitude cette technique est tres rapide.

10.2 Méthode

1 Structurer la base de données en
ligne et colonnes. Sur une feuille de
calcul indépendante.

Recenser toutes les données a saisir et organiser les
informations en colonnes. Chaque ligne correspondant a un
enregistrement.

2 Nommer la base de données

Al

Pour modifier la sélection utiliser le bandeau Formules puis
le groupe gestionnaire de noms

L

f

Sélectionner une cellule de la base de données
Sélectionner la base avec CTRL + *
Nommer la base (zone nom)

Formation procédure Excel juillet 2013.docx DD & JPG
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3 effectuer un tableau croisé
dynamique

Positionner le curseur dans le tableau
croisé dynamique au pralable.

JE =
J Accueil

i i.i'.it'j?f'

eed il

=

Tableau croisé Tableau

tableur

| Insertion i Mise en page

51 B |

Image Images Formes SmartArt G

Formule

1.

Les données numériques sont
disposées dans le cadre
Somme valeurs.

Les autres données peuvent
étre disposées en ligne et
colonne

Le cadre Filtre permet de faire
une sélection des données a
traiter.

i Liste de champs de tableau croisé dynamique

il

[FIMODELE
[FITIGE 1
[F]TIGE 2
[F]TALON
[F]SEMELLE
35
36
)37
38
[F]39
[T]40
[T]41
[F]ToTAL
[Motif
[F]Motif 2

Choisissez les champs a indure dans le rapport :
[T]REFERENCE

dynamique ~ clipart v
Tableaux Illustrations
| E14 *Q f« | talonB
| . A | B | C D
Bandeau Insertion ; groupe tableaux
4 Disposer les éléments v x

Y’ Filtre du rapport

77 Etiquettes de colonnes

1] Etiquettes de lignes

z

Valeurs

[] piffé...

Formation

procédure Excel juillet 2013.docx DD & JPG
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Exemple i Liste de champs de tableau croisé dynamique wix |
Résultat Choisissez les champs & inclure dans le rapport :
Somme de TOT{\L [ |REFERENCE Y Filtre du rapport
MODELE v |Total 7| MODELE
| CHENONCEAU 7286 [FITice 1
VERSAILLES 7688 [C]TIGE 2
[ Total général\ 4974 [CITALON
[]SEMELLE
135 ] Etiquettes de colonnes

Excel additionne les quantités
totales de chaque modéle

lilk

VI TOTAL
Mot
" IMotif 2

Voir exemple
10.3 Trier des données

1 Ouvrir & l'aide de la fleche du champ

I'option Option de tri supplémentaire | Trier (MODELE)

afin de trier les données sur I'une des

colonnes. | | Options de tri
: (7 Manuel (vous pouvez faire glisser les éléments)

(") Ascendant (de A & Z) par :
MODELE

® Dscendant G 28 ) pr :

Pour trier par ordre décroissant de la somme totale. ‘
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‘Somme de TOTAL

tableur

Sélectionner descendant sélectionner avec la souris

Somme totale :
Résultat :

[Etiquettes de lignes | ¥ ||Total

Trierde AaZ
TrierdeZa A

Options de tri supplémentaires...

Filtres s'appliquant aux valeurs

(Sélectionner tout)

CHENONCEAU
VERSAILLES

Somme de TOTAL

Etiquettes de lignes Total

VERSAILLES 7688
CHENONCEAU 7286
Total général 14974

Formation
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10.4 Modifier le format des données d’un tableau croisé

1 Afficher laliste des
champs
Bandeau options

@ Liste des champs]

d‘l—J Boutons +/-

[ En-tétes de champ]
Afficher/Masquer

2 Sélectionner le champs a
modifier dans le cadre
données.

Cliguer sur format de nombre

Paramétres des champs de valeurs M

Nom de la source : TOTAL

Synthése par | Afficher les valeurs |

Résumer le champ de valeur par

Choisissez le type de calcul que vous souhaitez utiliser pour résumer
données du champ sélectionné

3 Définir le format a afficher

comme pour une cellule
classique
Le tableau gardera ainsi le
forrr]at des nomb.res.meme Comptabilité Les cellules de format Standard n'ont pas de format de nombre
apres une actualisation des s spécifique.
7 e
données. Pourcentage
Fraction
Sdentifique
Te:fble
Personnalisée
Formation procédure Excel juillet 2013.docx DD & JPG Page 16
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10.5 Actualiser un tableau croisé

tableur

Pour actualiser les données lorsque votre base de données a été complétée vous devez

1 sélectionner le tableau
curseur dans le tableau

Somme de TOTAL
MODELE v |Total

CHENONCEAU 7286
VERSAILLES 7688
Total général 14974

2 Actualiser les données

Si les données ne changent pas
vous devez peut étre redéfinir la
base de données en ajoutant les
lignes et colonnes nécessaires.
(Gestionnaire de noms)

Il

Actualiser Changer la source

i de données ~
5 ;
gnnees bandeau OPTION du tableau
croisé
Fi
L
Actualiser
tout ~

du bandeau insérer
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10.6 Procédure pour lier le résultat d'un tableau croisé dynamique

Pour utiliser les calculs issus d’un tableau croisé dynamique il est important de cocher I'option
De configuration d’Excel ci-dessous :

h@tioﬂs N B L R NN

Général : E_.tll Modifie les options liées au calcul des formules, aux performances et au traitement des
T [ erreurs.
Vérification Mode de calcul
Enregistrement Calcul du classeur.| [T Activer le calcul jtératif
Langue @ automa!i'que ’ Nb magimal d'itérations : 100 =
Automatigue excepté dans les tableaux de . ;
Options avancées données Egart mamal : o001
) Manuel
!! Persannaliser le Ruban Recalculer le classeur avant de '
Barre d'outi's Accés rapide Tenreglsizer
: Complémerts Manipulation de formules
Centre de gestion de la confidentialité [T styte de référence L1c1 €

¥l Saisie semi-automatique de formule i

[¥] utiliser les fonctions LIREDONNEESTABCROISDYNAMIQUE pour les références a des tableaux croisés dynamiques

Vérification des erreurs
| Activer la vérification des erreurs en arriére-plan

Indiquer les grreurs 3 l'aide de cette couleur: | w

Régles de vérification des erreurs

[ Rétablir les erreurs ignorées

[¥] cellules dont les formules générent des erreurs | ¥ cellules gmises dans une formule appliquée  une zone
[¥] Formule de colonne calculée incohérente dans ] [¥] Formules dans des cellules déverrouillées |
des tableaux

o ["] Formules faisant référence a des cellules vides !
v

i I hi 1 -
Cellules contenaat des années & deutc chfires \¥/| Données incorrectes dans un tableau !
précédés d'une apostrophe

| Formules incohérentes avec d'autres formules de

|

|

|

[

! u' MNompres mis en forme en tant que texte ou i
i la zone

|

| [ ok ][ annier |
=
Cette option permet de garder le lien avec le calcul de synthese du tableau croisé.

La cellule de la feuille de calcul contient la formule suivante :

B19 - £ | =LIREDONNEESTABCROISDYNAMIQUE("C Coupe”;Feuil31$AS3)
A | B | c D E : G

Si vous sélectionnez une cellule de synthése d’un tableau croisé dynamique et que vous lisez le
résultat suivant c’est que cette option n’est pas activee.

c19 - £ =Feuil31B10
A | | B vl | D | E_ | F | G | H 1 i J [ K
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Pour sélectionner I'option procéder de la maniére suivante :

Menu Fichier puis Options
Compléter ensuite dans I'onglet Formules la case a cocher.

tableur

5 r ——
Xld 9 - % Coptonsbxcel  + = T R S s o 0 S
Iiﬂ:":. Accueil Inse Général [ 2 J Modifie les options liées au calcul des formules, aux performances et au traitement des
| f erreurs.
Formules
| d Enregistrer l virification ode ste il
2 = Enregistrement Caleul du classeur Activer le calcul ftératif
Enregistrer sous y— @ automatique Nb magimal ditérations : 100 5
9 Automatigue excepté dans les tableaux de fout " 0001
. i art maximal : 1
ﬁ Quvrir Options avancées 3 données
! Manuel
Personnaliser le Fuban "
Y Recalculer le classeur avant de
[J' Fermer Venregis :
L-J Barre d'outils Accés rapide LEnfegrer
= Compléments Manipulation de formules
Informations i . ;
Centre de gestion de la confidentialite - Style de péférence LICL
|¥| Saisie semi-automatique de formule !
Récent I [ e e —
| ¥ Utiliser les fonctions LREDONNEESTABCROISDYMNAMIQUE pour les références a des tableaux croisés dynamiques
|
| VETTTTCTOT oee wrrenre
Nouvea u [T Activer la vérification des erreurs en arnére-plan
. = | Rétablir les erreurs ignorées
Indiquer les grreurs a l'aide de cette couleur: | Zh = ]
lmpnmer Régles de vérification des erreurs
¥ Cellules dont les formules générent des erreurs . ¥ cellutes gmises dans une formule appliquée 4 une zone
Eni’egistrer ¥ Formule de colonne calculée incohérente dans v! Formules daps des cellules déverrouillées
des tableaux . = "
Il - Formuyles faisant référence & des cellules vides !
et envoyer [¥] cellules contenant des années & deux chiffres | [¥] ponnées incorrectes dans un tableau
¥ Mombres mis en forme en tant que texte ou o
= [ précédés dune apostrophe
Alde | [¥] Formules incohérentes avec d'autres formules de
la zone
2 compléments ~
; | [ e |
3 OPtlons — — — —
Ed Quitter
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—

11 Insérer des images.

Dans les fiches techniques il est trés important de pourvoir insérer des images. Pour éviter une surcharge
des fichiers je vous conseille de traiter le format pour minimiser au maximum sa taille.

Je distinguerais les images issues de scanners ou d'appareil photo numérique des images issues des
logiciels de CAO (dessin des pieces) pour lequel je vous proposerez une procédure spécifique.

11.1 Quelques conseils pour les images issues d'appareils photo numérique

Retraiter le format d’'image avec un logiciel tel que Photoshop ou autre. Si vous faites du détourage utilisez
I'enregistrement au format *.png pour garder les transparences. Sinon le format jpg convient.

Adapter la taille et le nombre de DPI a la taille d’affichage : Une figurine au format 5 x 3 cm en 92 DPI
convient.

Texte affiché texte Image au format JPG

" ¢ | sans transparence.

Plus rapide, image sans
détourage.

Image au format png. Le
texte reste visible
jusqu’au contact de la
partie détourée de

texte« ¥ l'image.
texte Cette disposition implique
text de détourer I'image de
: I'objet que I'on désire
utiliser.

Il existe des logiciels trés pratiques pour réaliser le redimensionnement des images comme : FastStone
Image Viewer (logiciel gratuit et vraiment convivial). Sinon Photoshop convient mais nécessite davantage
de manipulations.

11.2 Insérer une image dans une feuille de calcul

Pour insérer une image dans Excel il existe plusieurs méthodes.

Premiére méthode Sans emplacement prédéfini

_./DQ" =9 o
A?tlver le b.andeau Inse.rt'on eF —/ Accueil Insertion Mise en page Formule
cliguer sur image, ensuite naviguer . =
vers le dossier qui contient . == | Elg L[_ll) 2
limage. J BEs: £ J’-*‘ Hel = ]
Tableau croisé Tableau | Image JImages Formes SmartArt | C
dynamique ~ clipart >
Tableaux lllustrations
E14 v f« | talon B
A B C D
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tableur

Modifier la position et le format
Apres avoir insérée une image
vous devez pouvoir contrdler sa
position et son format. Pour cela
vous devez activer le menu
contextuel (clic droit sur 'objet et
utiliser la fonction taille et

wpri{etés.

& Couper
: 53 Copier
| Coller
' ¥3  Modifier limage...
51 s
3, Mettre au premier plan | »
| 24 Mettre a I'arriére-plan | »
| QQ Lien hypertexte

Affecter une macro...

Taille et propriétés...

Format de I'image...

Taille et propriétés

| Taile | Propr[tés | Texte de remplacement |

Positionnement de ['objet
() Déplacer et dimensionner avec les cellules

(") Déplacer sans dimensionner avec les cellules
@ Ne pas déplacer ou dimensionner avec les cellules:

[¥] Imprimer l'objet
[¥] verrouillé

=

Texte verrouillé

Le verrouillage d'objets n'a aucun effet si la feuille n'est pas protégée.
Pour protéger la feuille, diquez sur Format dans l'onglet Accueil, puis sur
Protéger la feuille. Le mot de passe est facultatif.

— —_—

L'onglet propriété permet de fixer 'image avec la largeur des cellules.
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11.3 Insérer une image dans un cadre

Cette méthode permet de préserver un emplacement sur la feuille de calcul.

Insérer une forme
Menu Insertion Formes
Insertion Mise en page Forn

‘au  Image Images] Formes
Forme de ce type

clipart

Hlustrations
Modifier Ie,r_empllssage de I_a Format de Tenage K m
forme par I'image du produit.

Menu contextuel (clic droit sur —['— ]
I'objet)de la forme « propriété Remplissage Remplissage
de laforme ». Couleur du trait ") Aucun remplissage
Choisir I'image dans le dossier Style de trait Remplissage uni
d’enregistrement. Remplissage dégradé

. i Ombre ( -
Résultat : @ Remplissage avec image ou texture:

Format 3D ﬂ
T Texture : | " /
D Rotation 3D

Insérer & parti def/

i [ 2=

Zone de texte |¥] Image en mosaique comme texture
Options de mosaique

Décalage X: |0 pt 2 EchelleX: 100 %

Décalage Y: |0 pt E‘ggp:d'leﬂe Y: 100 % -5

Erieur gauche E

Type de mise en miroir : | Aucune EI

Alignement :

-

Transparence : | J 0% &

V| Faire pivoter avec la forme

11.4 Transformer une image issue d’'une CAO

Pour réaliser des nomenclatures ou fiches techniques il est parfois nécessaire d’insérer le dessin des
pieces dans un document Excel. Il existe des possibilités de capture d'écran pour insérer I'image tel quel.
Mais on ne peut pas intervenir sur la couleur des trait, leur épaisseur et leur format. La méthode que je
VOUS propose consiste a exporter les fichier issues de la Cao en dxf pour les récupérer avec un logiciel de
traitement vectoriel comme illustrator. L'avantage de cette technique c'est que I'on peut transformer la
couleur des lignes, modifier I'épaisseur et la couleur des traits, travailler au format que I'on désire. Une fois
les transformations faites la pieéce est copiée puis collée dans le document Excel.

11.5 Traitement du fichier dxf dans illustrator.

Créer un Créer un nouveau document
nouveau projet « fichier » « nouveau » (CTRL + N)
avec illustrator
CS3
Importer un Menu « fichier » importer :
fichier dxf Choisir le format dxf et naviguer vers le dossier d’'enregistrement.
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Adobe llustrator (*.Al " AIT)
Adobe PDF (*.Al,* AIT.".PDF)
BMP (*.BMP,”.RLE.".DIB)
Compressé en SVG (".SVGZ)
Computer Graphics Metafile (*.CGM)
Corel DRAW 5‘6'7'8.9.103(‘.CDR)
Fichier AutoCAD Interchange (*.DXF)
GIF83a (".GIF)
JPEG ("JPG,” JPE.” JPEG)
JPEG2000 (*.JPF,” JPX."JP2° J2K * J2C.* JPC)
\ Métafichier étendu (*.EMF)

Métafichier Windows (" WMF)

Microsoft RTF (".RTF)

Microsoft Word (*.DOCX)

Microsoft Word (*.DOC)

PCX(".PCX)

Photoshop (*.PSD.”.PDD)

PICT Macintosh (*.PIC,”.PCT)

Pocar (*.PXR)

PNG (*.PNG)

PostScript encapsulé (".EPS.” EPSF.”.PS)

SVG (".SVG)

Targa (".TGA.".VDA.".ICB.".VST)

Text (*.TXT)

TIFF C.TIF.".TIFF)

formats

)

Tous.

3

Modifier le
format

Préciser le facteur
d’échelle ou
I’échelle.

Pour I'échelle :
Echelle 1 donne
une unité de 0,5
pour une échelle a
Lo

Idem facteur
d’échelle 50%

Lors de I'importation vous pouvez modifier I'échelle du document pour I'adapter a la
taille du support papier de votre imprimante.

Options DXF/DWG - —

— Mise a I'chelle de I'illustration -

() Taille originale
) Ajuster au plan de travail
© Fj}cteur d'échelle: 100 %

Echelle: 1 Unité(s)= 1 Millimetres v

F ("] Adapter les épaisseurs :

- Options
Disposition: Maodel -

[V] Centrer Iillustration

{

— —

Pour modifier la piece ou les pieces vous devez utiliser les fonctionnalité d'illustrator (
Dégrouper les objets ; couper les lignes ; changer I'épaisseur des traits ; changer la
couleur des traits...) La piéce copiée gardera des transparences et les couleurs
choisies.

Copier et coller
la piece dans le
document excel

Saisir la piece (CTRL + C) pour copier
Positionner sur la feuille Excel le pointeur et taper « CTRL + V »
Le facteur d’échelle risque d’étre modifié !
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