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GESTION DE BASE DE DONNEES

NOTIONS DE LISTE DE DONNEES

Excel propose un systeme de gestion de base de données simplifié : Les listes.

Une liste est 'équivalent d'une table dans une base de données : les lignes représentent les
fiches et les colonnes des champs.

Etiquette de colonne / Nom de champ

/

B L~ E C ]

1 Fazon Saocials Adress | Code Poctat ile

2 She HARTIN fv ChadesdeGaule 44200 CAHPENTRE,

3 ASSOCIATION MIDI Aoute d= Gordes Bd 200 CefILLON

4 St MERCELIM Bouleward Carot B4 130 LE FOMTET

5 SARL PROVENCE Ay de s Grand= Marne B4 200 L1SLE-SUR-LA-SORGLE

[ STEWALLON Boulevard du mid B 132 LE POMTET CELEX

7 S5TE CARWERT Couwiz Franklin-Foomevet B3 413 L'rOM CEDER

i ACSOCIATION BRETAGME Fote d= Lyon B 000 AMIGHOMN

g STEWERT D'AZUR T A, du Pant des Fortaines Bd 200 CARPENTRAS

10 Sh WIDI PROVEMCE Chemin des Trok Cypig: 13200 Al-EN-PACWERNCE

11 COOPERATIVE VERT PRE emin du Mz de Cheylan EIg=iis HIMES CEDES 4

12 SARL PROMULME oirs J esh-laund B4 027 AVIGHOM CEDE-

13 cARI ROCE LWETE ] ke, 1 n HORIFRFES
W[4k W] Chient 01 Cient 02 4 Qient 03 /7 \\ “131|

Fiche / Enregistrement

L’organisation en liste de vos données vous permettre de :

e Réaliser des tris selon différents criteres
e Rechercher et extraire des fiches répondant a une ou plusieurs conditions

e Réaliser des analyses et des syntheses de vos données (tableaux croisés)

REGLES DE CREATION

Pour tirer profit des fonctions qui facilitent la gestion et I'analyse des données d’une liste,
vous devez saisir les données dans une liste en respectant les instructions suivantes :

Saisissez sur la 17 ligne les noms des champs de votre liste
Saisissez en dessous, sans laisser de lignes vides, une ligne par fiche

Laissez au moins une colonne et une ligne vides entre la liste ef les autres donnees de la
feuille de calcul (par exemple : entre le titre du tableau et 1a liste)

La liste doit correspondre a un seul bloc : N'insérez pas de ligne ou de colonne vides au
milien de 1a liste.

Evitez d'avoir plusieurs listes dans une feville de calcul dans la mesure ol certaines
fonctions de gestion de liste ne peuvent étre utilisées que sur une liste a la fois.

Ne placez pas des données importantes a gauche ou 3 droite de la liste au risque
gqu'elles soient masquées lorsque vous filtrez 1a liste.

Utilisez le méme format pour 'ensemble des cellules d'une méme colonne.

Vous avez la possibilité dutiliser des formmles pour calculer des valeurs dans les
colonnes comme dans n'importe quelle cellule de feuille de calcul.
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SUPPRESSION DES DOUBLONS
E-F

Supprimer
les doublons

Supprimer les valeurs en double

Lorsque vous supprimez les valeurs en double, seules les valeurs de la plage de cellules ou
du tableau sont supprimées. Les autres valeurs en dehors de la plage de cellules ou du
tableau ne sont

Etant donné que vous supprimez définitivement les données, il est conseillé de copier la
plage d’origine de cellules ou le tableau dans une autre feuille de calcul avant de procéder a
la suppression.

1. Sélectionnez la plage de cellules ou assurez-vous que la cellule active se trouve dans
un tableau.

2. Sous l'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Supprimer
les doublons.

3. Effectuez au moins I'une des opérations suivantes :
e Sous Colonnes, sélectionnez une ou plusieurs colonnes.
e Pour sélectionner rapidement toutes les colonnes, cliquez sur Sélectionner

tout.
e Pour désélectionner rapidement toutes les colonnes, cliquez sur
Désélectionner tout.
4, Si la plage de cellules ou le tableau contient de nombres colonnes alors que vous ne

voulez en sélectionner que quelques-unes, il peut étre plus facile de cliquer sur
Désélectionner tout et de sélectionner ces colonnes sous Colonnes.

4. Cliquez sur OK.

Excel affiche un message pour indiquer le nombre de valeurs en double supprimées et le
nombre de valeurs uniques restantes ou pour indiquer qu’aucune valeur en double n’a été
supprimée.

5. Cliquez sur OK.

VALIDATION DES DONNEES

La validation des données permet de controler le type de données et les valeurs que les
utilisateurs entrent dans une cellule.

Par exemple, vous pouvez l'utiliser pour restreindre I'entrée des données a une certaine
plage de dates, limiter les choix disponibles en utilisant une liste ou vous assurer que seuls
des nombres entiers sont entrés.
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= [ | «- o W -
3 -+ —i = ﬁ'ap
SES =l ﬂ Jf«;- mmEEy
Convertir  Supprimer Validation des Consolider Analyse de
les doublons  données = scénarios ©

Chutils de données

QU’EST-CE QUE LA VALIDATION DES DONNEES ?

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

Par exemple, dans un classeur contenant des données marketing, vous pouvez configurer
une cellule pour autoriser uniquement des numéros de compte longs de trois caractéres
précisément. Vous pouvez configurer I'affichage d’'un message lorsque les utilisateurs
sélectionnent cette cellule. Ce message peut étre du type suivant :

3 Coiits employés

4 110 Salaires

5 120 Taxes
B 140 Flan de retraite
7 _Cu:nmmiSSiDnS,r'E-Dnuz
a
9

Muméro de compte
Entrez un nurnéro de
cormpte & trois chiffres :
10 4 prowenant du plan Services:
cormptable, que wous :
1 pouver trouver 3 'adresse
12 httphFinancehdocurment
13| Tollur le réseau intranet,

—
—
a3

AL :

Si les utilisateurs ignorent ce message et tapent des données non valides dans la cellule, tel
qu’'un numéro a deux ou cinq chiffres, vous pouvez afficher un message d’erreur.

Dans un scénario légerement plus évolué, vous pouvez utiliser la validation des données
pour calculer la valeur maximale autorisée dans une cellule basée sur une valeur contenue
dans une autre cellule, ailleurs dans le classeur. Dans I'exemple suivant, I'utilisateur a tapé
4 000 € dans la cellule E7. Cette donnée dépasse la limite maximale spécifiée pour les
commissions et bonus.
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A B C 0] E F

1 Budget -- Marketing
2 | Compte Actuel Prévu
3 Coiits employés
4 110 Salaires 45 328 &0 000
5 120 Taxes 15997 25 000
b 140 Plan de retraite £ 249 8 oon
7 160 Commissions/Bonus 2720 | élIZIIZIIZI“
g Hors budget @
10 Les commissions ek les bonus ne peuvent pas dépasser 3 600 €
1 _ll (6 % du salaire),
Continuer ¥
12 .
13 I
14 Ces informations vous ont-elles été utiles 7
15

Si le budget lié aux salaires venait a augmenter ou diminuer, la valeur maximale autorisée
dans la cellule E7 serait automatiquement augmentée ou diminuée.

LES OPTIONS DE VALIDATION DES DONNEES SONT SITUEES DANS LE GROUPE OUTILS

DE DONNEES.
== E*E |=8| validation des données -

Convertir  Supprimer ,
= s
les doublons =P Analyse de scénarios =

[Fa Consolider

Chutils de données

La configuration de la validation des données s’effectue dans la boite de dialogue Validation
de données.

v

Validation des données @

Options | Message de saisie | Alerte d'erreur

Critéres de validation

Autoriser :
Mombre entier B Ignorer si vide

Jn
i

Heure
Longueur du texte

Personnalisé
[ =

Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

o) [ ]

Pour les listes déroulantes
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La largeur de la liste déroulante est déterminée par la largeur de la cellule dans laquelle la
validation des données est effectuée. Il vous sera peut-étre nécessaire d’ajuster la largeur de
la cellule pour empécher que les entrées valides plus larges que la liste déroulante ne soient
tronquées.

Assurez-vous que la case a cocher Liste déroulante dans la cellule est bien activée. Sinon,
vous ne serez pas en mesure de voir la fleche de la liste déroulante en regard de la cellule.

Pour indiquer comment traiter les valeurs nulles, activez ou désactivez la case a cocher
Ignorer si vide.

Si les valeurs que vous autorisez sont basées sur une plage de cellules qui posséde un nom
défini et que cette plage contient une cellule vide, la sélection de 'option Ignorer si vide
permet d’entrer n'importe quelle valeur dans la cellule validée. Cela est également vrai pour
toute cellule référencée par des formules de validation : si une cellule référencée est vide, la
sélection de I'option Ignorer si vide permet d’entrer n'importe quelle valeur dans la cellule
validée.

AFFICHAGE D'UN MESSAGE DE SAISIE

Validation des données (B |-

Options | Message de saisie | | Alerte derreur |

Quand la cellule est sélectionnée

Afficher |z message de saisie suivant
Titre :

Message de saisie

[ oK ] [ Annuler

Cliquez sur I'onglet Message de saisie.
Assurez-vous que la case a cocher Quand la cellule est sélectionnée est activée.
Entrez le titre et le texte du message.

Indiquez comment Microsoft Excel doit répondre a des données non valides.
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DEFINITION DE LA REPONSE A DES DONNEES NON VALIDES

Validation des données Iiléj

Quand des données non valides sont tapées

Afficher le message d'erreur suivant :
Style : Titre :

Arrét E

Message d'erreur :

o) (o)

Cliquez sur l'onglet Alerte d'erreur et assurez-vous que la case a cocher Quand des données
non valides sont tapées est bien activée.

Remarque Si vous souhaitez autoriser les utilisateurs a taper des entrées qui ne figurent
pas dans la liste, désactivez la case a cocher Quand des données non valides sont tapées a la
place.

Sélectionnez l'une des options suivantes pour la zone Style :

Pour afficher un message d'informations qui n'empéche pas d'entrer des données non
valides, sélectionnez Informations.

Pour afficher un message d'avertissement qui n'empéche pas d'entrer des données
non valides, sélectionnez Avertissement.

Pour empécher I'entrée de données non valides, cliquez sur Arréter.

Indiquez un titre et du texte pour le message (jusqu'a 225 caracteres).

Remarque Si vous n’entrez pas de titre ou de texte, le titre utilise la chalne par défaut
« Microsoft Excel » et le message est (par défaut): « La valeur que vous avez tapée n’est pas
valide. Un utilisateur a restreint les valeurs que peut prendre cette cellule. »

Testez la validation des données pour vérifier qu’elle fonctionne correctement.

Essayez d’entrer dans les cellules des données valides et non valides pour vérifier que vos
parametres fonctionnent et que les messages s’affichent de la facon escomptée.

Conseil Si vous modifiez des parametres de validation pour une cellule, vous pouvez
appliquer automatiquement ces modifications a toutes les cellules dotées des mémes
parametres. Pour cela, ouvrez la boite de dialogue Validation des données, puis activez la

case a cocher Appliquer ces modifications aux cellules de parametres identiques sous
I'onglet Parametres.
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RESTREINDRE L’ENTREE DES DONNEES EN LIMITANT LEUR CHOIX A L’AIDE D’'UNE

LISTE DEROULANTE

Il n’est pas possible de modifier la police ou la taille de police des éléments d’'une liste.
Sélectionnez une ou plusieurs cellules a valider.

Sous I'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des données.

== E B |=f| Validation des données -
[F& Consolider

Convertir  Supprimer ; .
les doublons .E? Analyse de scénarios «

Cutils de données
Dans la boite de dialogue Validation des données, cliquez sur 1'onglet Parametres.
Dans la zone Autoriser, sélectionnez Liste.

Cliquez sur la zone Source, puis tapez la liste des valeurs séparées par des ;

Validation des données |u|

Options | Message de saisie I Alerte d'erreur

Critéres de validation

Autoriser :
Liste Ignorer si vide

Dannées : Liste déroulante dans la cellule
comprise entre
Source :

OuizMNon EE

Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

[oc ] [omee

Par exemple :

Pour limiter les choix d'une question, telle que « Avez-vous des enfants », a deux réponses,
tapez Oui, Non.

Pour limiter la réputation en matiere de qualité d'un fournisseur a trois évaluations, tapez
Faible, Moyenne, Haute.

CREER UNE LISTE DEROULANTE A PARTIR D'UNE PLAGE DE CELLULES NOMMEES

Pour faciliter la saisie des données ou pour limiter les entrées aux B C
éléments que vous définissez, vous pouvez créer une liste déroulante |Département : |~
d'entrées valides compilées a partir de cellules situées ailleurs dans le :ﬁ;ﬂ:fe

classeur. Lorsque vous créez une liste déroulante pour une cellule,

WIS
celle-ci affiche une fleche dans la cellule. Pour entrer des informations

dans cette cellule, cliquez sur la fleche, puis sur I'entrée voulue.

Validation des données intégrées dans le groupe Outils de données de 1'onglet
Données.
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1. Pour créer une liste d'entrées valides pour la liste déroulante, tapez-les entrées dans une
seule colonne ou une ligne ne contenant pas de cellules vides. Par exemple :

A

1 Ventes

/4 Finance

3 R&D

4 SI

2. Vous pouvez trier les données dans I'ordre dans lequel vous voulez qu'elles
apparaissent dans la liste déroulante.

4. Sivous souhaitez utiliser une autre feuille de calcul, tapez la liste dans cette feuille de
calcul, puis définissez un nom

5. Sélectionnez la cellule, la plage de cellules ou les cellules non adjacentes auxquelles
vous souhaitez attribuer un nom.

6. Cliquez sur le champ Nom a I'extrémité gauche de la barre de formule

7. Tapezle nom des cellules, par exemple, ServicesAcceptés.

8. AppuyezSélectionnez la cellule dans laquelle créer la liste déroulante.

10. Sous I'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des

No

données.
E = =4l validation des données -
[fim

Convertir  Supprimer
les doublons ,_;;n Analyse de scénarios =

Consolider

Cutils de données
La boite de dialogue Validation des données s'affiche.

Cliquez sur l'onglet Parametres.
Dans la zone Autoriser, cliquez sur Liste.
Pour indiquer I'emplacement de la liste des entrées valides, effectuez une des actions
suivantes :
Si la liste se trouve dans la feuille de calcul active, entrez une référence a votre liste
dans la zone Source.
Si la liste se trouve dans une autre feuille de calcul, entrez le nom que vous avez défini
pour votre liste dans la zone Source.
Dans les deux cas, assurez-vous que la référence ou le nom est précédé d'un signe

égal (=). Entrez, par exemple =ServicesValides.

1. Vérifiez que la case a cocher Liste déroulante dans la cellule est activée.

2. Pourindiquer que la cellule peut étre vide, activez ou désactivez la case a cocher Ignorer si
vide.

3. Affichez éventuellement un message d'entrée lorsque la cellule fait I'objet d'un clic.

RESTREINDRE L’ENTREE DES DONNEES A DES NOMBRES ENTIERS COMPRIS DANS UNE
PLAGE

Sélectionnez une ou plusieurs cellules a valider.

Sous I'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des données.
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; g =¥ validation des données ~
SE= = [F& Consolider

Convertir  Supprimer o L

les doublons =P Analyse de scenarios =

Chutils de données
Dans la boite de dialogue Validation des données, cliquez sur I'onglet Parameétres.
Dans la zone Autoriser, sélectionnez Nombre entier.

Dans la zone Données, sélectionnez le type de restriction souhaité. Par exemple, pour définir
des limites supérieure et inférieure, sélectionnez comprise entre.

b

Entrez le minimum, le maximum ou une valeur spécifique a autoriser. Vous pouvez
également entrer une formule qui renvoie une valeur numérique.

Par exemple, pour définir une limite minimale des déductions a deux fois le nombre
d'enfants dans la cellule F1, sélectionnez est supérieur ou égal a dans la zone Données et
entrez la formule, =2*F1, dans la zone Minimum.

RESTREINDRE L’ENTREE DES DONNEES A DES NOMBRES DECIMA OMPRIS DANS

UNE PLAGE

Sélectionnez une ou plusieurs cellules a valider.

Sous I'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des données.
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Cutils de données
Dans la boite de dialogue Validation des données, cliquez sur 1'onglet Parametres.
Dans la zone Autoriser, sélectionnez Décimal.

Dans la zone Données, cliquez sur le type de restriction voulu. Par exemple, pour définir des
limites supérieure et inférieure, sélectionnez comprise entre.

Entrez le minimum, le maximum ou une valeur spécifique a autoriser. Vous pouvez
également entrer une formule qui renvoie une valeur numérique.

Par exemple, pour définir une limite maximale sur les commissions et les primes a 6 % du
salaire d'un vendeur dans la cellule E1, sélectionnez est inférieur ou égal a dans la zone
Données, puis entrez la formule, =E1*6%, dans la zone Maximum.

Remarque Pour autoriser les utilisateurs a entrer des pourcentages, par exemple 20 %,
sélectionnez Décimal dans la zone Autoriser, sélectionnez le type de restriction voulu dans
la zone Données, entrez le minimum, le maximum ou une valeur spécifique comme décimale,
par exemple .2, puis affichez la cellule de validation des données en tant que pourcentage.

Pour cela, sélectionnez la cellule et cliquez sur Style de pourcentage % dans le groupe
Nombre de I'onglet Feuille.
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Pour indiquer comment traiter les valeurs nulles, activez ou désactivez la case a cocher
Ignorer si vide.

Remarque Si les valeurs que vous autorisez sont basées sur une plage de cellules qui
posséde un nom défini et que cette plage contient une cellule vide, la sélection de 'option
Ignorer si vide permet d’entrer n'importe quelle valeur dans la cellule validée. Cela est
également vrai pour toute cellule référencée par des formules de validation : si une cellule
référencée est vide, la sélection de I'option Ignorer si vide permet d’entrer n'importe quelle
valeur dans la cellule validée.

RESTREINDRE L’ENTREE DES DONNEES A UNE DATE COMPRISE DANS UN INTERVALLE

Sélectionnez une ou plusieurs cellules a valider.

Sous I'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des données.
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Chutils de données
Dans la boite de dialogue Validation des données, cliquez sur I'onglet Paramétres.
Dans la zone Autoriser, sélectionnez Date.

Dans la zone Données, sélectionnez le type de restriction souhaité. Par exemple, pour
autoriser des dates apres un certain jour, sélectionnez supérieure a .

Entrez une date de début, de fin ou une date spécifique a autoriser. Vous pouvez également
entrer une formule qui renvoie une date.

Par exemple, pour définir une période entre la date d'aujourd'hui et 3 jours a compter
d'aujourd'hui, sélectionnez comprise entre dans la zone Données, entrez =AUJOURDHUI()
dans la zone Minimum et =AUJOURDHUI()+3 dans la zone Maximum.

Pour indiquer comment traiter les valeurs nulles, activez ou désactivez la case a cocher
Ignorer si vide.

RESTREINDRE L’ENTREE DES DONNEES A UNE HEURE COMPRISE DANS UN
INTERVALLE

Sélectionnez une ou plusieurs cellules a valider.

Sous I'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des données.
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Chutils de données
Dans la boite de dialogue Validation des données, cliquez sur l'onglet Parametres.

Dans la zone Autoriser, sélectionnez sur Heure.
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Dans la zone Données, sélectionnez le type de restriction souhaité. Par exemple, pour
autoriser des heures avant une certaine heure de la journée, sélectionnez inférieure a.

Entrez une heure de début, de fin ou une heure spécifique a autoriser. Vous pouvez
également entrer une formule qui renvoie une heure.

Par exemple, pour définir la période au cours de laquelle le petit-déjeuner est servi, entre
I'ouverture du restaurant (valeur indiquée dans la cellule H1) et cinq heures apres
I'ouverture, sélectionnez comprise entre dans la zone Données, entrez =H1 dans la zone
Minimum et =H1+"5:00" dans la zone Maximum.

RESTREINDRE L’ENTREE DES DONNEES A UN TEXTE D’UNE LONGUEUR PRECISE

Sélectionnez une ou plusieurs cellules a valider.

Sous l'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des
données.
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Cutils de données
Dans la boite de dialogue Validation des données, cliquez sur l'onglet Parametres.
Dans la zone Autoriser, sélectionnez Longueur du texte.

Dans la zone Données, sélectionnez le type de restriction souhaité. Par exemple, pour
autoriser un certain nombre de caracteres, cliquez sur inférieure ou égale a .

Entrez le minimum, le maximum ou une longueur spécifique pour le texte.

Par exemple, pour définir la longueur d'un champ de nom complet (C1) a partir de la
longueur actuelle d'un champ de prénom (A1) et d'un champ de nom (B1) plus 10,
sélectionnez inférieure
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Pour vérifier que Entrez cette formule

La cellule pour le compte pique-nique (B1) ne peut =ET(D1=0,D2<40000)
étre mise a jour que si rien n'est prévu pour le

compte carte blanche (D1) et que le budget total

(D20) est inférieur au 40,000 € alloués.

La cellule contenant une description de produit =ESTTEXT(B2)
(B2) ne contient que du texte.

Le sous-total des sous-traitants et des services =ET(E1<=800,E2<=97000)
(E1) est inférieur ou égal a 800 € et que le budget

total (E2) est également inférieur ou égal a

97,000 € pour la cellule contenant un budget

publicitaire prévisionnel (B3).

La cellule contenant I'’dge d’'un employé (B4) est =SI(B4>F1+18,VRAIFAUX)
toujours supérieure au nombre d’années de

service (F1) plus 18 (l'age de recrutement

minimal).

Toutes les données de la plage de cellules A1:A20 =NB.SI($A$1:$A$20,A1)=1

contiennent des valeurs uniques.
Vous devez entrer la formule dans la

zone de validation des données de la
cellule A1, puis remplir les cellules A2
a A20 de sorte que la validation des
données pour chaque cellule de la
plage ait la méme formule et que le
second argument de la fonction NB.SI
corresponde a la cellule active.

La cellule contenant un nom de code de produit =ET(GAUCHE(B5, 3) ="ID-",LEN(B5) >
(B5) commence toujours par le préfixe standard 9)
ID- et comporte au moins 10 caracteres.

ou égale a dans la zone Données, puis entrez =SOMME(LEN(A1),LEN(B1),10) dans la
zone Maximum.

DETERMINER LE CONTENU AUTORISE EN FONCTION DU CONTENU D’UNE AUTRE

CELLULE

Sélectionnez une ou plusieurs cellules a valider.

Sous l'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des
données.
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Cutils de données
Dans la boite de dialogue Validation des données, cliquez sur I'onglet Parameétres.
Dans la zone Autoriser, sélectionnez le type de données souhaité.

Dans la zone Données, sélectionnez le type de restriction souhaité. Dans la zone ou les zones
situées sous la zone Données, cliquez sur la cellule que vous souhaitez utiliser pour indiquer
les valeurs autorisées. Par exemple, pour autoriser des entrées pour un compte uniquement
sile résultat ne dépasse pas le budget dans la cellule E4, sélectionnez Décimal pour Autoriser,
inférieure ou égale a pour Données et, dans la zone Maximum, entrez =E4.

UTILISER UNE FORMULE POUR DETERMINER LE CONTENU AUTORISE

Sélectionnez une ou plusieurs cellules a valider.
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Cutils de données
Dans la boite de dialogue Validation des données, cliquez sur l'onglet Parametres.
Dans la zone Autoriser, sélectionnez Personnaliser.

Dans la zone Formule, tapez une formule qui calcule une valeur logique (VRAI pour les
entrées valides ou FAUX pour les entrées non valides). Par exemple :
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TRIER UNE LISTE

Vous pouvez trier les données en fonction du texte (de A a Z ou de Z a A), de nombres (du
plus petit au plus grand ou du plus grand au plus petit) et de dates et d’heures (de la plus
ancienne a la plus récente et de la plus récente a la plus ancienne) dans une ou plusieurs
colonnes. Vous pouvez également trier en fonction d’une liste personnalisée (par exemple,
Grand, Moyen et Petit) ou en fonction de la mise en forme, y compris de la couleur de la
cellule, de la couleur de la police ou du jeu d’icones. La plupart des opérations de tri sont des
tris de colonnes, mais vous pouvez également trier les lignes.

Les criteres de tri pour un tableau Excel étant enregistrés avec le classeur, vous pouvez
réappliquer le tri a ce tableau chaque fois que vous ouvrez le classeur, mais les criteres de tri
ne sont pas enregistrés pour une plage de cellules. Si vous souhaitez enregistrer les critéres
de tri en vue d’effectuer régulierement le méme tri lorsque vous ouvrez le classeur, il est
judicieux d’utiliser un tableau. Ceci est particulierement important pour effectuer des tris
sur plusieurs colonnes ou des tris fastidieux a créer.

Lorsque vous effectuez un nouveau tri, différents résultats peuvent s’afficher pour les
raisons suivantes :

des données ont été modifiées, ajoutées ou supprimées dans la plage de cellules ou la
colonne du tableau;

les valeurs renvoyées par une formule ont changg, et la feuille de calcul a fait I'objet d’'un
nouveau calcul.

TRIER DU TEXTE

1. Sélectionnez une colonne comportant des données alphanumeériques dans une plage de
cellules ou assurez-vous que la cellule active se trouve dans une colonne de tableau qui
contient des données alphanumériques.

2. Dans le groupe Trier et filtrer de I'onglet Accueil, effectuez I'une des actions suivantes :

. . . . A . N
e Pour trier dans I'ordre alphanumérique croissant, cliquez sur Trler deAaZ

z
e Pour trier dans I'ordre alphanumérique décroissant, cliquez sur Trier deZaA
3. Vous pouvez également effectuer un tri qui respecte la casse :
1. Dans le groupe Trier et filtrer sous I'onglet Données, cliquez sur Trier.

%l Y :4,2 Effacer
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Trier et filtrer

Dans la boite de dialogue Tri, cliquez sur Options.

La boite de dialogue Options de tri s’affiche.

Dans la boite de dialogue Options de tri, sélectionnez Respecter la casse.
Cliquez deux fois sur OK

Pour réappliquer un tri apres avoir modifié des données, cliquez sur une cellule dans la
plage ou le tableau et, dans le groupe Trier et filtrer de I'onglet Données, cliquez sur
Réappliquer.

B UL W
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Probleme : vérifier que toutes les données sont stockées en tant que texte. Si la
colonne a trier contient des nombres stockés en tant que nombres, ainsi que des nombres
stockés en tant que texte, vous devez tous les mettre en forme en tant que texte. Si vous
n’appliquez pas ce format, les nombres stockés en tant que nombres sont triés avant les
nombres stockés sous forme de texte. Pour mettre en forme toutes les données sélectionnées
en tant que texte, dans le groupe Police de I'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Format de
cellule - Police, puis sur 'onglet Nombre, et sous Catégorie, cliquez sur Texte.

Probleme : supprimer les espaces a gauche Dans certains cas, les données importées
d’'une autre application sont précédées d’espaces. Retirez ces espaces avant de trier les
données. Vous pouvez le faire manuellement, ou vous pouvez utiliser la fonction
SUPPRESPACE.

TRIER DES NOMBRES

1. Sélectionnez une colonne comportant des données numériques dans une plage de
cellules ou assurez-vous que la cellule active se trouve dans une colonne de tableau qui
contient des données numériques.

2. Dans le groupe Trier et filtrer de I'onglet Données, effectuez I'une des actions suivantes :

e Pour trier du plus petit nombre au plus grand, cliquez sur Trier du plus petit au
plus grand.

e Pour trier du plus grand nombre au plus petit, cliquez sur Trier du plus grand au
plus petit.

Probleme : vérifier que tous les nombres sont stockés en tant que nombres. Si le
résultat obtenu n’est pas celui que vous attendiez, il se peut que la colonne contienne des
nombres stockés en tant que texte, et non en tant que nombres. Par exemple, les nombres
négatifs importés de certains systemes de comptabilité ou un nombre précédé d’une
apostrophe (’) sont stockés en tant que texte.

TRIER DES DATES ET DES HEURES

1. Sélectionnez une colonne comportant des dates ou des heures dans une plage de
cellules ou assurez-vous que la cellule active se trouve dans une colonne de tableau
qui contient des dates ou des heures.

2. Sélectionnez une colonne de dates ou d’heures dans une plage de cellules ou un
tableau.

3. Dans le groupe Trier et filtrer de 'onglet Données, effectuez I'une des actions
suivantes :

A
e Pour trier de la date ou de I'heure la plus ancienne a la plus récente, cliquez sur
Trier du plus ancien au plus récent.

z
e Pour trier de la date ou de I'heure la plus récente a la plus ancienne, cliquez sur
Trier du plus récent au plus ancien.

4. Pour réappliquer un tri apres avoir modifié des données, cliquez sur une cellule dans

la plage ou le tableau et, dans le groupe Trier et filtrer de 'onglet Données, cliquez sur
Réappliquer.
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Probléme : vérifier que les dates et les heures sont stockées en tant que dates et
heures. Si le résultat obtenu n’est pas celui que vous attendiez, il se peut que la colonne
contienne des dates ou des heures stockées en tant que texte au lieu de dates ou d’heures.
Pour qu’Excel puisse trier par dates et heures, toutes les dates et heures d’'une colonne
doivent étre stockées en tant que numéros de série date et heure. Si Excel ne parvient pas a
reconnaitre une valeur en tant que date ou heure, il se peut qu’elle soit stockée en tant que
texte.

REMARQUE Pour trier selon les jours de la semaine, mettez en forme les cellules en forme
de sorte qu’elles affichent les jours de la semaine. Pour trier selon les jours de la semaine,
quelle que soit la date, convertissez les dates en texte a I'aide de la fonction TEXTE. Sachez
cependant que cette fonction renvoie une valeur texte et que le tri s’effectue selon les
données alphanumériques.
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TRIER PAR COULEUR DE CELLULE, POLICE OU ICONE

Si vous avez appliqué une mise en forme manuelle ou conditionnelle a une plage de cellules
ou une colonne de tableau par couleur de cellule ou de police, vous pouvez effectuer un tri
en fonction de ces couleurs. Vous pouvez également effectuer un tri en fonction d’un jeu
d’icones que vous avez créé en appliquant une mise en forme conditionnelle.

1. Sélectionnez une colonne de données dans une plage de cellules ou assurez-vous que
la cellule active se trouve dans une colonne de tableau.
2. Dans le groupe Trier et filtrer sous I'onglet Données, cliquez sur Trier.
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Trier et filtrer
La boite de dialogue Tri s’affiche.

3. Sous Colonne, dans la zone Trier par, sélectionnez la colonne a trier.

4. Sous Trier sur, sélectionnez le type de tri. Effectuez I'une des actions suivantes :

e Pour effectuer un tri par couleur de cellule, sélectionnez Couleur de cellule.

e Pour effectuer un tri par couleur de police, sélectionnez Couleur de police.

e Pour trier par jeu d’icones, sélectionnez Icone de cellule.

5. Sous Ordre, cliquez sur la fleche a c6té du bouton et, selon le type de format,
sélectionnez une couleur de cellule, une couleur de police ou une icone de cellule.

6. Sous Ordre, sélectionnez la fagon dont le tri doit se réaliser. Effectuez 'une des
actions suivantes :

e Pour déplacer la couleur de cellule, 1a couleur de police, oul'icone vers le haut ou vers
la gauche, sélectionnez En haut pour un tri de colonne et A gauche pour un tri de
ligne.

e Pour déplacer la couleur de cellule, la couleur de police, ou I'icone vers le bas ou vers
la droite, sélectionnez En bas pour un tri de colonne et A droite pour un tri de ligne.
REMARQUE Il n’existe pas d’ordre de tri par couleur de cellule, par couleur de police

ou par icone par défaut. C'est a vous de définir I'ordre pour chaque opération de tri.

N

Pour spécifier la couleur de cellule, la couleur de police ou I'icne de tri suivante,
cliquez sur Ajouter un niveau, puis répétez les étapes trois a cing.
Veillez a bien sélectionner la méme colonne dans la zone Puis par et a effectuer la

méme sélection sous Ordre.

Répétez ces étapes pour chaque couleur de cellule, couleur de police ou icone
supplémentaire a inclure dans le tri.

8. Pour réappliquer un tri apres avoir modifié des données, cliquez sur une cellule dans
la plage ou le tableau et, dans le groupe Trier et filtrer de 'onglet Données, cliquez
sur Réappliquer.

TRIER D’APRES UNE LISTE PERSONNALISEE

Vous pouvez effectuer un tri d’apres une liste personnalisée. Par exemple, une colonne peut
contenir des valeurs sur la base desquelles vous voulez effectuer un tri, telles que Elevé,
Moyen et Faible. Comment pouvez-vous trier de facon a ce que les lignes contenant Elevé
apparaissent en premier, suivie par Moyen, puis Faible ? S’il s’agissait d’un tri alphabétique,
un tri de A a Z placerait Elevé en haut, mais Faible viendrait avant Moyen. Et, s’il s’agisgas
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d’'un tri de Z a A, Moyen viendrait en premier, avec Faible au milieu. Quel que soit I'ordre,
vous voulez que Moyen apparaisse toujours au milieu. En créant votre propre liste, vous
pouvez contourner ce probleme.

Outre les listes personnalisées, Excel fournit des listes personnalisées de jours de la semaine

A
1 Haut
2 Moyen
3 Bas

et de mois de 'année intégrées.

1. Vous pouvez également créer une liste personnalisée :

Dans une plage de cellules, entrez les valeurs qui serviront de critere de tri, dans I'ordre
souhaité, de haut en bas. Par exemple :

2. Sélectionnez la plage que vous venez d’entrer. Au moyen de 'exemple précédent,
sélectionnez les cellules A1:A3.
Cliquez sur l'onglet Fichier, sur Options puis sur la catégorie Options avancées.

4. Sous Général, cliquez sur Modifier les listes personnalisées.

Dans la boite de dialogue Listes personnalisées, cliquez sur Importer, puis sur OK a
deux reprises.

REMARQUES

e Vous ne pouvez créer une liste personnalisée que sur base d'une valeur (texte,
numérique ou date et heure). Vous ne pouvez pas créer de liste personnalisée basée sur
une mise en forme (couleur de cellule, couleur de police ou icone).

e Une liste personnalisée peut comporter 255 caracteres au maximum et ne doit pas
commencer par un nombre.

6. Sélectionnez une colonne de données dans une plage de cellules ou assurez-vous que
la cellule active se trouve dans une colonne de tableau.

7. Dans le groupe Trier et filtrer sous 'onglet Données, cliquez sur Trier.
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Trier et filtrer
La boite de dialogue Tri s’affiche.

8. Sous Colonne, dans la zone Trier par ou Puis par, sélectionnez la colonne a trier selon
une liste personnalisée.

9. Sous Ordre, sélectionnez Liste personnalisée.

FONDAMENTAUX DES SCIENCES DE GESTION : DISCIPLINE COMPLEMENTAIRE INFORMATIQUE EXCEL MODULE 2




10. Dans la boite de dialogue Listes personnalisées, sélectionnez la liste de votre choix.
En utilisant la liste personnalisée que vous avez créée dans I'exemple précédent,
cliquez sur Haut, Moyen, Bas.

11. Cliquez sur OK.

12. Pour réappliquer un tri apres avoir modifié des données, cliquez sur une cellule dans
la plage ou le tableau et, dans le groupe Trier et filtrer de 'onglet Données, cliquez sur
Réappliquer.

TRIER DES LIGNES

1. Sélectionnez une ligne de données dans une plage de cellules ou assurez-vous que la
cellule active se trouve dans une colonne de tableau.

2. Dans le groupe Trier et filtrer sous 'onglet Données, cliquez sur Trier.
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Trier et filtrer
La boite de dialogue Tri s’affiche.

3. Cliquez sur Options.

4. Dans la boite de dialogue Options de tri, sous Orientation, cliquez sur De la gauche
vers la droite, puis sur OK.

5. Sous Ligne, dans la zone Trier par, sélectionnez la ligne a trier.

6. Effectuez I'une des actions suivantes :

TRIER PAR VALEUR

1. Sous Trier sur, sélectionnez Valeurs.

2. Sous Ordre, choisissez I'une des maniéres suivantes :

e Pour des valeurs de texte, sélectionnez De AaZ ouDeZaA.

e Pour des valeurs numériques, sélectionnez Du plus petit au plus grand ou Du
plus grand au plus petit.

e Pour des valeurs de date ou heure, sélectionnez Du plus ancien au plus récent
ou Du plus récent au plus ancien.

TRIER PAR COULEUR DE CELLULE, COULEUR DE POLICE OU ICONE DE CELLULE
1. Sous Trier sur, sélectionnez Couleur de cellule, Police de cellule ou Icone de cellule.

2. Cliquez sur la fleche a c6té du bouton Couleur, puis sélectionnez une couleur de
cellule, une couleur de police ou un icone de cellule.

3. Sous Ordre, sélectionnez A gauche ou A droite.

4. Pour réappliquer un tri apres avoir modifié des données, cliquez sur une cellule dans
la plage ou le tableau et, dans le groupe Trier et filtrer de 'onglet Données, cliquez sur
Réappliquer.
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REMARQUE Lorsque vous triez des lignes qui font partie d'un plan de feuille de calcul,
Excel trie les groupes de plus haut niveau (niveau 1) de sorte que les lignes ou colonnes de
détails restent groupées, méme si celles-ci sont masquées.

TRIER AVEC D’AUTRES CRITERES QU'UNE COLONNE OU UNE LIGNE

Vous pouvez effectuer un tri sur plusieurs colonnes ou lignes lorsque vous disposez de
données a grouper selon la méme valeur dans une colonne ou une ligne, puis trier les
données d'une autre colonne ou ligne au sein de ce groupe de valeurs égales. Par exemple, si
une feuille de calcul comporte les colonnes Service et Employé, vous pouvez effectuer un tri
d’abord sur la colonne Service (pour grouper tous les employés d’'un méme service), puis
effectuer un tri sur la colonne Employé (pour trier les noms par ordre alphabétique au sein
de chaque service). Vous pouvez trier jusqu’a 64 colonnes.

REMARQUE Pour un résultat optimal, la plage de cellules que vous triez doit comporter
des en-tétes de colonnes.

1. Sélectionnez une plage de cellules comportant au moins deux colonnes de données
ou assurez-vous que la cellule active se trouve dans un tableau comportant au moins
deux colonnes.

2. Dans le groupe Trier et filtrer sous 'onglet Données, cliquez sur Trier.

Al :4,2 Effacer
'l;'_;» Réappliquer
f/ Avancé

Trier et filtrer

{'u Trier Filtrer

La boite de dialogue Tri s’affiche.

W

Sous Ligne, dans la zone Trier par, sélectionnez la premiére colonne a trier.

4. Sous Trier sur, sélectionnez le type de tri. Effectuez I'une des actions suivantes :

e Pour trier selon du texte, un nombre ou une date et heure, sélectionnez Valeurs.

e Pour trier selon une mise en forme, sélectionnez Couleur de cellule, Police de
cellule ou Icone de cellule.

5. Sous Ordre, sélectionnez la facon dont le tri doit se réaliser. Effectuez I'une des
actions suivantes :

e Pourdes valeurs de texte, sélectionnez De AaZouDeZaA.

e Pour des valeurs numériques, sélectionnez Du plus petit au plus grand ou Du plus
grand au plus petit.

e Pour des valeurs de date ou heure, sélectionnez Du plus ancien au plus récent ou
Du plus récent au plus ancien.

e Pour trier selon une liste personnalisée, sélectionnez Liste personnalisée.
Pour ajouter une colonne a trier, cliquez sur Ajouter un niveau, puis répétez les
étapes trois a cing.

7. Pour copier une colonne a trier, sélectionnez I’entrée, puis cliquez sur Copier un
niveau.

8. Pour supprimer une colonne a trier, sélectionnez l'entrée, puis cliquez sur

Supprimer un niveau.

REMARQUE La liste doit comporter au moins une entrée.

9. Pour modifier I'ordre de tri des colonnes, sélectionnez une entrée, puis cliquez sur la
fleche Haut ou Bas pour changer 'ordre.
Les entrées plus élevées dans la liste sont triées avant les entrées plus basses dans la li
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10. Pour réappliquer un tri apres avoir modifié des données, cliquez sur une cellule dans
la plage ou le tableau et, dans le groupe Trier et filtrer de 'onglet Données, cliquez
sur Réappliquer.

Trier d’apres une valeur partielle dans une colonne

Pour trier sur base d'une partie de valeur dans une colonne, telle qu'un code de numéro de
référence (789-WDG-34), nom (Carol Philips), prénom (Philips, Carol), vous devez d’abord
fractionner la colonne en deux colonnes ou plus, de fagon a ce que la valeur d’aprées laquelle
vous voulez trier se trouve dans sa propre colonne. Pour ce faire, vous pouvez utiliser les
fonctions de texte pour séparer les parties des cellules, ou vous pouvez utiliser I’Assistant
Conversion.

TRIER UNE COLONNE DANS UNE PLAGE DE CELLULES SANS MODIFIER LES AUTRES
COLONNES

AVERTISSEMENT Utilisez cette fonction avec précaution. En effet, le tri d'une colonne qui

se trouve dans une plage risque de produire des résultats non voulus, tels que le déplacement
des cellules de la colonne loin des autres cellules de la méme ligne.

REMARQUE Dans une table, vous ne pouvez pas procéder de la fagon suivante.

1. Sélectionner une colonne dans une plage de cellules contenant au moins deux
colonnes.

Pour sélectionner la colonne a trier, cliquez sur son en-téte.

Dans le groupe Edition de I'onglet Accueil, cliquez sur Trier et filtrer, puis cliquez sur
I'une des commandes de tri disponibles.

La boite de dialogue Attention apparait.

Sélectionnez Continuer avec la sélection en cours.

Cliquez sur Trier.

Sivous le souhaitez, sélectionnez d’autres options de tri dans la boite de dialogue Tri,
puis cliquez sur OK.

W

No s

Si vous n’avez pas obtenu les résultats escomptés, cliquez sur Annuler 2|

EN SAVOIR PLUS SUR LES PROBLEMES LIES AU TRI

Si le tri génére des résultats inattendus, effectuez les actions suivantes :

Vérifiez si les valeurs renvoyées par une formule ont changé. Siles données que vous
avez triées contiennent une ou plusieurs formules, les valeurs que ces formules renvoient
peuvent changer lorsque la feuille de calcul est recalculée. Si tel est le cas, réappliquez le tri
pour obtenir des résultats actualisés.

Affichez les lignes et les colonnes masquées avant de procéder a un tri. Lorsque vous
triez des colonnes, les colonnes masquées ne sont pas prises en compte. Il en est de méme
pour les lignes lorsque vous triez des lignes. En conséquence, avant de trier des données,
veillez a afficher toutes les colonnes et lignes masquées.

Vérifiez les parametres régionaux. Les ordres de tri varient selon les parameétres
régionaux. Assurez-vous que les parametres régionaux corrects sont sélectionnés dans la
boite de dialogue Parametres régionaux ou Options régionales et linguistiques du
Panneau de configuration de votre ordinateur. Pour plus d’informations sur la
modification des parametres régionaux, voir le systeme d’aide de Windows.
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Entrez des en-tétes de colonne sur une seule ligne. Si vous avez besoin de plusieurs
étiquettes de ligne, renvoyez le texte a la ligne dans la cellule.

Activez ou désactivez le titre. Il est en général préférable que la colonne que vous triez
comporte un titre afin de faciliter la lecture des données. Par défaut, la valeur du titre n’est
pas incluse dans le tri. Il peut parfois étre nécessaire de désactiver ou d’activer le titre de
sorte que la valeur du titre soit incluse ou exclue du tri. Effectuez I'une des actions suivantes :

Pour exclure du trila premiére ligne de données, car il s’agit d’un titre, dans le groupe Edition
de 'onglet Accueil, cliquez sur Trier et filtrer, puis sur Tri personnalisé. Activez ensuite la
case a cocher Mes données ont des en-tétes.
Pour inclure la premiére ligne de données, car ce n’est pas un titre, dans le groupe Edition de
I'onglet Accueil, cliquez sur Trier et filtrer, puis sur Tri personnalisé. Désactivez ensuite la
case a cocher Mes données ont des en-tétes.
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FIGER LES VOLETS

Pour conserver une zone d’une feuille de calcul visible pendant que vous faites défiler I'écran
pour accéder a une autre zone de la feuille de calcul, vous pouvez soit verrouiller des lignes
ou des colonnes spécifiques dans une zone en figeant les volets, soit créer des zones de feuille
de calcul multiples pouvant défiler séparément en fractionnant les volets.

Avant de choisir de figer les volets d’'une feuille de calcul, il est important de prendre en
considération les éléments suivants :

Vous pouvez figer les lignes en haut et les colonnes a gauche dans la feuille de calcul. Vous
ne pouvez pas figer les lignes et les colonnes au centre de la feuille de calcul.

La commande Figer les volets n’est pas disponible en mode de modification de cellule ou
lorsqu’une feuille de calcul est protégée. Pour annuler le mode de modification de cellule,
appuyez sur Entrée ou Echap.

Vous pouvez choisir de figer uniquement la ligne supérieure de votre feuille de calcul,
uniquement la colonne de gauche de votre feuille de calcul, ou plusieurs lignes ou colonnes
simultanément.

Par exemple, si vous figez la ligne 1, puis que vous décidez de figer la colonne A, la ligne 1 ne
sera plus figée.

Si vous voulez figer a la fois les lignes et les colonnes simultanément, vous devez choisir de
les figer simultanément.

Dans la feuille de calcul, procédez comme suit :

Pour verrouiller des lignes, sélectionnez la ligne située sous la ligne que vous souhaitez
afficher lors du défilement.

Pour verrouiller des colonnes, sélectionnez la colonne située a droite des colonnes que vous
souhaitez afficher lors du défilement.

Pour verrouiller des lignes et des colonnes, cliquez sur la cellule située en dessous et a droite
des lignes et des colonnes que vous souhaitez afficher lors du défilement.

Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Fenétre, cliquez sur la fleche en dessous de Figer les
volets.

' : —F= [ Fractionner o ™
=N = =
— L - == Masquer —at -
Mouvelle Réorganiser Figerles Enregistrer Changer de
fenétre tout volets = f I'espace de travail fenetre =

Effectuez 'une des opérations suivantes :
Pour verrouiller une seule ligne, cliquez sur Figer la ligne supérieure.
Pour verrouiller une seule colonne, cliquez sur Figer la premiere colonne.

Pour verrouiller plusieurs lignes ou colonnes, ou pour verrouiller a la fois les lignes et les
colonnes, cliquez sur Figer les volets.

LIBERER LES VOLETS

Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Fenétre, cliquez sur la fleche en dessous de Figer les
volets.
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FILTRER

Filtrer les données a l'aide du filtre automatique constitue un moyen rapide et aisé de rechercher
et de manipuler un sous-ensemble de données d’une plage de cellules ou d’'une colonne de tableau.
Les données filtrées n’affichent que les lignes qui répondent aux criteresspécifiés et masquent
celles que vous ne voulez pas afficher. Une fois les données filtrées, vous pouvez les copier, les
modifier, les mettre en forme, les représenter sous forme de graphique et les imprimer sans les
réorganiser ni les déplacer.

Vous pouvez également filtrer les données dans plusieurs colonnes. Les filtres sont additifs, a
savoir que chaque filtre supplémentaire est basé sur le filtre actif, ce qui réduit encore davantage
le sous-ensemble de données.

Le filtrage automatique permet de créer trois types de filtres : par valeurs de liste, par format ou
par criteres. Chacun de ces types s’exclue mutuellement dans chaque plage de cellules ou table de
colonnes. Par exemple, vous pouvez filtrer les données par couleur de cellule ou par liste de
nombres, mais pas les deux a la fois. Vous pouvez également filtrer par icéne ou par filtre
personnalisé, mais la encore, pas les deux a la fois.

IMPORTANT Pour obtenir des résultats optimaux, ne mélangez pas les formats de stockage,
comme du texte et des nombres ou des nombres et des dates, dans la méme colonne parce qu'un
seul type de commande de filtre est disponible pour chaque colonne. Si vous mélangez les formats
de stockage, la commande affichée correspond au format le plus utilisé. Par exemple, si la colonne
contient trois valeurs stockées en tant que nombres et quatre en tant que texte, la commande de
filtre affichée est Filtres textuels.

POUR FILTRER DU TEXTE

Effectuez 'une des actions suivantes :

Plage de cellules

1. Sélectionnez une plage contenant des données alphanumériques.
2. Sous l'onglet Accuell, dans le groupe Edition, cliquez sur Trier et filtrer, puis sur Filtrer.

= o @
E -
Trier et Rechercher et
T filtrer = sélectionner -

Edition
Table

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

1. Cliquez sur la fleche [~Jse trouvant dans I'en-téte de colonne.
2. Effectuez 'une des actions suivantes :
Sélectionnez une valeur dans la liste des valeurs de texte.

e Dans cette liste, activez ou désactivez la case a cocher d’'une ou de plusieurs valeurs de
texte a filtrer.
La liste peut contenir jusqu'a 10 000 valeurs de texte. Si elle contient beaucoup de

valeurs, désactivez la case a cocher (Sélectionner tout) en haut et sélectionnez les
valeurs de texte sur lesquelles le filtre doit porter.

CONSEIL Pour étendre le menu Filtre automatique en longueur et en largeur, cliquez
et faites glisser la poignée du bas.
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Créer des critéres

1. Pointez sur Filtres de texte et cliquez sur I'un des opérateurs de comparaison ou sur
Filtre personnalisé.
Par exemple, pour filtrer sur du texte commengant par un caractére donné, sélectionnez

Commence par, ou pour filtrer sur du texte comportant certains caracteres,
sélectionnez Contient.

2. Dans la zone affichée sur la droite de la boite de dialogue Filtre automatique
personnalisé, tapez du texte ou sélectionnez la valeur de texte appropriée dans la liste.
Par exemple, pour filtrer sur du texte commencant par la lettre « ] », tapez J ou sur du

texte contenant « bell » a n'importe quel endroit, tapez bell.

Si vous souhaitez rechercher du texte qui contient certains caractéres mais pas d’autres,
utilisez un caractere générique.

Comment utiliser des caracteres génériques
Les caracteres génériques suivants peuvent étre utilisés comme critéres de comparaison
pour les filtres textuels.

UTILISEZ POUR RECHERCHER

? (point d’interrogation) un seul caractere
Par exemple, p?rt trouve « port » et « part ».

* (astérisque) un nombre quelconque de caracteres
Par exemple, *Est trouve « Nord-Est » et « Sud-
Est ».

~ (tilde) suivi de ?, *, ou ~ un point d’interrogation, un astérisque ou un tilde

Par exemple, fy06~7? trouve « fy067? ».

3. Vous pouvez aussi ajouter un ou plusieurs criteres de filtrage.

Comment ajouter des criteres de filtrage

POUR FILTRER DES NOMBRES

1. Effectuez 'une des actions suivantes :
Plage de cellules

2. Sélectionnez une plage contenant des données numériques.
3. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Edition, cliquez sur Trier et filtrer, puis sur
Filtrer.
zar @
@ -
Trier et Rechercher et
T filtrer - sélectionner -

Edition
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Table

e Assurez-vous que la cellule active figure dans une colonne de la table contenant des
données numériques.
4. Cliquez sur la fleche [~Jse trouvant dans 'en-téte de colonne.
5. Effectuez I'une des actions suivantes :

Sélectionnez un nombre dans la liste des nombres.

o Dans cette liste, activez ou désactivez les cases a cocher des nombres a filtrer.
La liste peut contenir jusqu'a 10 000 nombres. Si elle contient beaucoup de nombres,

désactivez la case a cocher (Sélectionner tout) en haut et sélectionnez les nombres sur
lesquels le filtre doit porter.

CONSEIL Pour étendre le menu Filtre automatique en longueur et en largeur, cliquez et
faites glisser la poignée du bas.

Créer des critéres

6. Pointez sur Filtres numériques et cliquez sur I'un des opérateurs de comparaison
(opérateur de comparaison : signe utilisé dans des critéres de comparaison pour
comparer deux valeurs. Les opérateurs sont = égal a, &gt; supérieur a, &It; inférieur
a, &gt;= supérieur ou égal a, &lt;= inférieur ou égal a, et &lt;&gt; différent de.) ou sur
Filtre personnalisé.

7. Par exemple, pour filtrer les nombres en fonction de limites supérieure et inférieure,
cliquez sur Entre.

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

9. Par exemple, pour filtrer les nombres entre 25 et 50, tapez 25 et 50.

10. Vous pouvez aussi ajouter un ou plusieurs criteres de filtrage.

Comment ajouter des criteres de filtrage

POUR FILTRER DES DATES OU DES HEURES

1. Effectuez 'une des actions suivantes :
Plage de cellules

1. Sélectionnez une plage contenant des données numériques.
2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Edition, cliquez sur Trier et filtrer, puis sur Filtrer.

ST G
E =
Trier et Rechercher et
T filtrer = sélectionner -

Edition

Table

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

1. Cliquez sur la fleche [xJse trouvant dans I'en-téte de colonne.
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2. Effectuez 'une des actions suivantes :
Sélectionnez une date ou une heure dans la liste des dates ou des heures.

o Dans cette liste, activez ou désactivez la case a cocher d'une ou de plusieurs dates ou heures
a filtrer.
Par défaut, toutes les dates de la plage de cellules ou de la colonne de la table sont regroupées

par années, par mois et par jours. L’activation ou la désactivation d’'un niveau supérieur de
cette hiérarchie activent ou désactivent tous les dates imbriquées au-dessous de ce niveau.
Par exemple, si vous sélectionnez 2006, les mois sont affichés au-dessous de 2006 et les jours
au-dessous de chaque mois.

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

CONSEIL Pour étendre le menu Filtre automatique en longueur et en largeur, cliquez et
faites glisser la poignée du bas.

Créer des criteres

1. Pointez sur Filtres chronologiques et effectuez I'une des opérations suivantes :
Filtres communs

REMARQUE Les filtres courants utilisent un opérateur de comparaison.

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

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

Par exemple, pour filtrer les dates ou les heures en fonction de limites supérieure et

inférieure, cliquez sur Entre.

3. Dans la ou les zones affichées sur la droite de la boite de dialogue Filtre automatique
personnalisé, entrez une date ou une heure, sélectionnez une date ou une heure dans la liste
ou cliquez sur le bouton Calendrier pour rechercher une date et la saisir.

Par exemple, pour filtrer sur une date comprise entre le 3/1/2006 et le 6/1/2006, tapez

3/1/2006 et 6/1/2006. Ou encore, pour filtrer sur une heure comprise entre 8 heures et
12 heures, tapez 8:00 et 12:00.

Filtre dynamique
REMARQUE Avec un filtre dynamique, vous pouvez changer les criteres lorsque vous
réappliquez le filtre.

1. Cliquez sur I'une des commandes de date prédéfinies.
Par exemple, pour filtrer toutes les dates en fonction de la date du jour, sélectionnez

Aujourd’hui ou du mois suivant, sélectionnez Le mois prochain.

2. Cliquez sur OK.
REMARQUES
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Les commandes du menu Toutes les dates de cette période, comme Janvier ou Trimestre
2, filtrent par période, quelle que soit I'année. Ceci peut étre utile, notamment pour comparer
des ventes par période sur plusieurs années.

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

Vous pouvez aussi ajouter un ou plusieurs criteres de filtrage.

Comment ajouter des criteres de filtrage
REMARQUES

Tous les filtres chronologiques utilisent le calendrier Grégorien.

Les années et les trimestres fiscaux commencent toujours en janvier de I'année calendaire.
Sivous voulez filtrer les données par jour de la semaine, mettez les cellules en forme de sorte
a afficher le jour de la semaine. Si vous voulez filtrer les données par jour de la semaine quelle
que soit la date, convertissez-les en texte a I'aide de la fonction TEXTE. Toutefois, cette
fonction renvoie une valeur de texte et la commande de filtre affichée est Filtres texte et
non Filtres chronologiques.

POUR FILTRER LES NOMBRES SUPERIEURS OU INFERIEURS

Effectuez 'une des actions suivantes :
Plage de cellules

Sélectionnez une plage contenant des données numériques.
Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Edition, cliquez sur Trier et filtrer, puis sur Filtrer.
= o7 &
E =
Trier et Rechercher et
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Edition
Table

Assurez-vous que la cellule active figure dans une colonne de la table contenant des données
numériques.
Cliquez sur la fleche [~Jse trouvant dans I'en-téte de colonne.
Pointez sur Filtres numériques et sélectionnez 10 premiers.
Dans la boite de dialogue Les 10 premiers, procédez ainsi.
Dans la zone de gauche, cliquez sur Haut ou Bas.
Dans la zone du milieu, entrez un nombre.
Dans la zone de droite, procédez de I'une des fagons suivantes :
Pour filtrer les données par nombre, cliquez sur Eléments.
Pour filtrer les données par pourcentage, cliquez sur Pourcentage.
REMARQUE Les valeurs plafond et plancher sont fonction de la plage de cellules ou de la

colonne de la table d’origine et non du sous-ensemble de données filtrées.

POUR FILTRER LES MOYENNES SUPERIEURES OU INFERIEURES

Effectuez 'une des actions suivantes :
Plage de cellules
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Sélectionnez une plage contenant des données numériques.
Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Edition, cliquez sur Trier et filtrer, puis sur Filtrer.
ST G
@ =
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Edition
Table

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

Cliquez sur la fleche [~Jse trouvant dans 'en-téte de colonne.

Pointez sur Filtres numériques et effectuez une ou plusieurs des opérations suivantes :
Pour filtrer les données par nombres au-dessus de la moyenne, cliquez sur Au-dessus de la
moyenne.

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

REMARQUE Les nombres au-dessus et en dessous de la moyenne sont fonction de la plage

de cellules ou de la colonne de la table d’origine et non du sous-ensemble de données filtrées.

POUR FILTRER LES CELLULES VIDES OU NON VIDES

Effectuez 'une des actions suivantes :
Plage de cellules

Sélection d’une plage de cellules
Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Edition, cliquez sur Trier et filtrer, puis sur Filtrer.
E - ﬁ
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Assurez-vous que la cellule active figure dans une colonne de la table.

Cliquez sur la fleche [=Jse trouvant dans I'en-téte de colonne.

Effectuez I'une des actions suivantes :

Pour filtrer les cellules non vides, dans le menu Filtre automatique, en haut de la liste des
valeurs, activez la case a cocher (Sélectionner tout), puis au bas de la liste des valeurs,
désactivez la case a cocher (Vides).

Pour filtrer les cellules vides, dans le menu Filtre automatique, en haut de la liste des valeurs,
désactivez la case a cocher (Sélectionner tout), puis au bas de la liste des valeurs, activez la
case a cocher (Vides).

REMARQUE L’option (Vides) est disponible uniquement si la plage de cellules ou la

colonne a filtrer contient au moins une cellule vide.

POUR FILTRER PAR COULEUR DE CELLULE, PAR COULEUR DE POLICE OU PAR JEU
D’ICONES
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Si vous avez mis en forme une plage de cellules par couleur de cellule ou par couleur de
police, manuellement ou de maniere conditionnelle, vous pouvez également filtrer ces
cellules en fonction de ces couleurs. Vous pouvez également filtrer par jeu d’icones créé via
un format conditionnel.

Effectuez 'une des actions suivantes :
Plage de cellules

Sélectionnez une plage de cellules contenant des cellules mises en forme par couleur de
cellule, couleur de police ou jeu d’icones.
Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Edition, cliquez sur Trier et filtrer, puis sur Filtrer.
= or @
E -
Trier et Rechercher et
T filtrer = sélectionner =

Edition
Table

Assurez-vous que la colonne du tableau contienne des données mises en forme par couleur
de cellule, couleur de police ou jeu d’icones. (Aucune sélection requise.)

Cliquez sur la fleche \‘E'se trouvant dans I’en-téte de colonne.

Sélectionnez Filtrer par couleur et selon le type de format, sélectionnez Filtrer par
couleur de cellule, Filtrer par couleur de police ou Filtrer par icone de cellule.

Selon le type de format, sélectionnez une couleur, une couleur de police ou un icone de
cellule.

POUR FILTRER PAR SELECTION

Vous pouvez filtrer rapidement les données en utilisant des critéres égaux au contenu de la
cellule active.

Dans une plage de cellules ou une colonne de la table, cliquez avec le bouton droit sur une
cellule contenant la valeur, la couleur, la couleur de police ou I'icone en fonction de laquelle
les cellules doivent étre filtrées.

Cliquez sur Filtrer, puis effectuez 'une des actions suivantes :

Pour filtrer par texte, par nombre ou par date ou heure, cliquez sur Filtrer par la valeur de
la cellule sélectionnée.

Pour filtrer par couleur de cellule, cliquez sur Filtrer par la couleur de la cellule
sélectionnée.

Pour filtrer par couleur de police, cliquez sur Filtrer par la couleur de police de la cellule
sélectionnée.

Pour filtrer par icone, cliquez sur Filtrer par I'icone de la cellule sélectionnée.

DISSOCIER LA HIERARCHIE DE DATES DANS LE MENU FILTRE AUTOMATIQUE

Vous pouvez transformer le groupement hiérarchique des dates de la liste affichée au bas du
menu Filtre automatique d’un filtre chronologique en liste non hiérarchique. Par exemple,
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vous pouvez filtrer sur des années a deux chiffres en les sélectionnant manuellement dans
une liste non hiérarchique.

| . (B
Cliquez sur le bouton Microsoft Office *
Options avancées.

Dans la section Afficher les options pour ce classeur, sélectionnez un classeur et
désactivez la case a cocher Grouper les dates dans le menu Filtre automatique.

, cliquez sur Options Excel, puis sur la catégorie
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DONNEES GROUPEES SOUS FORME DE PLAN DANS UNE FEUILLE DE
CALCUL : SOUS TOTAL

Si vous disposez d'une liste de données que vous souhaitez regrouper et synthétiser, vous
pouvez créer un plan comportant jusqu’a huit niveaux, un pour chaque groupe. Chaque
niveau interne, représenté par un numéro plus élevé dans les symboles du plan (symboles
du plan : symboles utilisés pour modifier I'affichage d’une feuille de calcul représentée sous
la forme d'un plan. Vous pouvez afficher ou masquer les données des détails en appuyant sur
le signe plus, le signe moins et les chiffres 1, 2, 3 ou 4 indiquant le niveau hiérarchique.)
Affiche les détails (données des détails : pour les sous-totaux automatiques et les plans de
feuille de calcul, lignes ou colonnes de sous-totaux calculées a partir des données de
synthese. Les données des détails sont habituellement adjacentes aux données de synthese
et situées au-dessus ou a gauche de ces derniéres.) du niveau externe précédent, représenté
par un numéro moins élevé. Un plan vous permet d’afficher rapidement les lignes ou les
colonnes de synthese ou de révéler les détails de chaque groupe. Vous pouvez créer un plan
de lignes (comme dans 'exemple ci-aprées), un plan de colonnes ou un plan de lignes et de
colonnes

E}ﬂrﬂ \ajﬂ -1"]! = Afficher les détai
8= LE ]

“= Masquer
Grouper Dissocier Sous-total

- -

Flan

Il est nécessaire de trier la base de données avant d’utiliser la fonction SOUS TOTAL,
dans I'’exemple ci-dessous, le tri a été effectué sur la division

1 Pour afficher les lignes
pour un niveau, cliquez sur
les symboles du plan

appropriés.
1 3 . .
2 Le niveau 1 contientle
] [ A | B [ C total des ventes pour toutes
11 Ventes ] L
jCER - 11034 les lignes de détails.
[+ [7 — 1075
JE'_ % _isgz 3 Le niveau 2 contient le
A 12 7113 total des ventes par mois et
5 SN E 751 .
i 900 par région.
=] | [i5 B0ES2 | |
4 2 4 Le niveau 3 contient les

lignes de détail (seules les

Plan de lignes de données de ventes regroupées par régions lignes de détails 11a 13 sont

géographiques et mois et dans lequel plusieurs lignes de actuellement visibles).

synthese et de détails sont affichées. 5 Dour dével
our développer ou

réduire les données dans le
plan, cliquez sur les symboles
de plan et =
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i3] Employés [Réparé] - =

A B C D E F G H [

1 Titre Liste du personnel des Entrepédts de la Céte Normande
2

MN® Empl, Nom Prénom Fonction Département  Division Salaire , 2= Date =
3 d'embauche naissance
4 1165 Aubry Théodaore Assist. adm. Ingénierie  Fax 23035,88 10/04/1991  08/07/1970
5 1966 Cornier Robert Concepteur Recherche Fax 23239 17111991 04/05/1969
B 1816 Linarés Michel Ingénieur Ingénierie Fax 35480 08/07/1990 01/09/1969
7 1814 Al-Sabah Daoud Techif 04/03/1989 17/08/1969)
8 1677 Legros Eric Ingéd,-ou=tot! e 06/11/1987  16/09/1969
4 1793 Ahergel André Assis A chagque changement de : 16/12/1990  14/10/1968
10 1794 Goldin Maurice Age:! Division E 18/12/1984  18/10/1965
11 1426 Lancery Patrick Age S — 08/09/1977 09/03/1965
12 1978 Sicart Janine Ingén| | = : 05/06/1980  26/09/1967)
13 1290 Cotin Lina Assig | | Semme E 03/01/1985  03/04/1966)
14 1976 Pelzman René Assig | Ajouter un sous-total & : 29/04/1991  09/10/1970
15 1075 Kauffman Béatrice Congl|| (] Fonction - 07/08/1992 28/08/1969)
16 1530 Steyer Isidore Assis jDéI?E_'FtEFﬂEﬂt '} 20/01/1991  15/01/1967
17 1529  Kellerman Christian  Assis E‘D""s"’” (} 28/01/1987 04/01/1967

(F 1311211983 24/09/1965

18 1300 Richard Phillippe Com Date dembauche

«

19 1152 Hébrard Martin Assig | i [Date de naissance 21/01/1990  23/10/1965
20 1975 Frémaux Laurent Assi 07/05/1991  28/09/1970
21 1169 Dizier Jean Ingé Remplacer les sous-totsux existants 13/10/1992 12/07/1970
22 1167 Benaisse Samuel Age [ saut de page entre les groupes 18/04/1991  27/06/1970
23 1931 Mullon Ursula Com Synthése sous les données 20/06/1989 28/05/1969
24 1967 Arnoux Frédéric Assi 09/11/1991  15/05/1969]
25| 1676  Wecker  Lucien Assid | | Supprimer tout | [ ok | | annuer 1811011981 12/09/1969
26 1968 Martinez Sara Age : ———— 01/01/1993 19/05/1969]
27 1675 Milteau Georges Agent comme Marketing otocopieur 26/10/1981  01/09/1969
28 1792 Baudouin Héléne Concepteur Recherche Photocopieur 2885925 24712/1990 03/10/1968
M 4+ M| Employés - Feuil2 | Feuill ~¥J [ m i
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CREATION DU TABLEAU CROISE DYNAMIQUE

Il est important d'avoir une base propre et bien structurée pour pouvoir en exploiter
les données correctement.

La premiere ligne de la base de données contient les noms des champs, elle ne doit
pas contenir de cellule vide, et deux champs ne doivent pas porter le méme nom.
Les lignes suivantes représentent tous les enregistrements de la base, il n'est pas
recommandé de laisser des lignes vides au sein de cette base.

Les enregistrements doivent étre bruts, il ne doit pas y avoir de totaux ou sous-totaux
au niveau des lignes; en colonnes en revanche il est possible d'avoir des champs
intermédiaires que vous souhaitez calculer avant de construire votre TCD.

Veillez a la qualité des données dans les différents champs; les champs de nombres
contiennent des nombres et pas de texte, les champs de textes contiennent du texte,
les champs de date contiennent des dates.

ETAPE 1: SELECTION DE LA PLAGE DE DONNEES

Sélectionnez une cellule quelconque de la base de données, puis cliquez sur l'onglet
"Insertion"; dans le groupe "Tableaux" a gauche choisissez "Tableau croisé dynamique":

4
- Accueil Insertion &nse en page Formule
w Bld [F)
;J’ : a gy 1 4=
Tableau croisé| Tableau || Image Images Formes SmartArt
dynamique ~ chpart v
| i3] Tableau croisé dynamigue pstrations
L i3] | Graphique croisé dynamique _ -
| A A B
1 Collection Représentant |
2 :EXPERT!SE COMPTABLE Dupont 1
3 |FICHES BAC lDurand !1
4 |TOUT SAVOIR COLLEGE Dupont 1

La fenétre suivante apparait, Excel a déterminé tout seul la plage de données en
sélectionnant I'ensemble de notre base qui s'étend de la cellule A1 a la cellule ]36, et propose
par défaut de placer le TCD dans une nouvelle feuille qui sera créée pour l'occasion:

Choisissez les données 3 analyser
(3) Sélectionner un tableau ou une plage
TableaufPlage : | Base!$a$1:$1$36 R

O Utiliser une source de données externes \

Choisissez I'emplacement de votre rapport de tableau croisé dynamique
() Nouvelle Feuille de calcul
O Feuille de calcul existante

Emplacement : 5]

[ OK ] L Annuler ]
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Excel a sélectionné par défaut toutes les cellules contigiies a la cellule préalablement
sélectionnée, mais vous pouvez préférer sélectionner vous-méme votre plage de données, ne
serait-ce que pour vérifier visuellement votre sélection.

Ainsi, si les derniers ou premiers champs a droite ou a gauche de votre base ne sont pas
utilisés pour vos analyses, il est inutile de les inclure dans la plage de données, vous gagnerez
ainsi de l'espace mémoire.

Vous pouvez également envisager d'ajouter ultérieurement des enregistrements a votre
base, et choisir volontairement une plage contenant plus de lignes, votre plage s'étendant
par exemple de la cellule A1 a la cellule J500:

Sresruntableaiicroisedynamigue: d }ET
Choisissez les données & analyser
(®) sélectionner un tableau ou une plage
TableaufPlage : | Feuill!$a$1:$34500| % £

O Utiliser une source de données externes

Choisissez I'emplacement de votre rapport de tableau croisé dynamique
() nouvelle feuille de calcul
O Feuille de calcul existante

Emplacement : 5.5

.

[ OK‘% Annuler ]

ous verrons ultérieurement qu'il v a une meilleure solution pour définir une plage, nous

N It t qu'il 11 lut déf |

pouvons aussi utiliser une source de données externe ou choisir nous méme l'emplacement
u , mais restons en la pour l'instant et cliquons sur our continuer.

du TCD t 1 I'instant et cl OK t

ETAPE 2: CONSTRUCTION DU TCD

Vous étes maintenant sur le nouvel onglet qu'Excel vient de créer, on remarque a gauche le
TCD vide, tel qu'il apparait avant que les champs soient définis; a droite la liste des champs,
en haut deux onglets Options et Création offrant de nombreux outils spécifiques aux TCD:
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*@*g A Ter TCD 2007 xdsm = Micro
S Accont Tnetion Mae en page Formudes: Ocnntes Révision Afchage
@@ e B |2

Opticas du tsblesw Champ  Geeupe | /| Actoaliser Chamger la source
| crové dynamque «. sl + . - donedes +

U8 Déplacer le tablesu croisé dyna

7 ges champs dans 13 histe des ¢
| de tableau croesé dynamique

-
\yA noter

Lorsque I'on clique en dehors de ces zones, le menu Outils de TCD et la liste des champs
disparaissent:

(on) M AW d v Mon Ter TCD 200750sm - Microsoft Excel el

B Accoed | dmertion  Moeeoapage  Formoles  Données Révsom  AMichage  Déveioppewr w - - ﬁ

=0 k[ adel T 1% X3
Jj«‘a olt-lx' [3.” #H
Coller B I Trier et Rechercher et
= O L fitrer = sdlectionner +
€10 - G ] === :
VAABLO[Dl_HFlGAHIIi
1
2
31
4 - -
_"5-] L 0ieaY Croese dynamugue: I
6. Chiquez dans cefte zone pour utikser le
_;J de tableau croisé dynamique
3
10] _— —/
1 —
_‘—a—q - j—
14 =
15 e
16
18
- 2 ——

Il suffit de sélectionner a nouveau le TCD pour les faire réapparaitre.

Si vous avez fermé la fenétre "Liste des champs" pour avoir plus de place a 1'écran, elle ne
réapparait pas en cliquant sur le TCD, il faut cliquer sur le bouton Liste de champs de I'onglet
Options du menu Outils de TCD:
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Outils de tableau croisé dynamique — Lo

Options Création w - = X
Liste de champs de tableau croisé dynamic ¥ mp’ﬂquc croisé dynamique ||| &) glcdﬁ champs
ique =l
r ] i Formules ~ |=Y Bdutons +/- |
o Avidied . |E wFermer ] h., -
ke s . le rapport : — Eroisé dynamique b2 Out A iﬂ En-tétes de champ|

[colecton ‘-ﬂ | 5 Qutils )| Afficher/Masquer |
[V]Représentant lm — = = === — —
ol Ghind L | Liste des champs

T Py ey P

{ Affiche ou masque la liste de champs

La liste de champs pour permet d'ajouter ou
de supprimer des champs de votre rapport de
tableau croisé dynamique.

I

C'est a partir de la fenétre Liste des champs que nous allons construire le TCD, en
sélectionnant et déplacant les champs qui nous intéressent.

La liste des champs contient deux menus permettant de personnaliser la fenétre, de la
déplacer ou la redimensionner:

Liste de champs de tableau croisé d

ﬂ‘-‘1 || Choisissez les champs & inclure dans le

rapport ; rapport :
Taille

[[Collection ‘ M [JCollecton T
[[JReprésentant Eermer r || [JReprésentant 4J
(I Clent [INumO Chient 3 Sections - e g
DTM £ DTM _lj Sechons Lhamps et Jones Cote & Cote
[JRaison Socale | [JRaison Socale
[Cvite [CJvite —J Section Champs uniquement
[]Qté vtesT An [JQté vtesT An 11
[TlcAAn V] [cAan T3] Section Zones uniquement (2x 2
Faites ghsser les champs dans les 20nes voues Faites gisser les champs dans les zones voulues E=53 Saction Zones (riquement (1% 4)
Y Filtre du rapport ] Etiquettes de colon... W/ Filtre du rapport 7 Etiquettes de coin...
i] Etquettesdelignes X Valeurs i) Etquettesdelgnes X Valeurs
[7] Différer ta mise & jour de ia dispo... [ Différer la mise & jour de la dispo...

Commengons par un probleme simple, nous voulons comparer le chiffre d'affaires An et An-
1 par Représentant et Type d'enseigne, et souhaitons pouvoir afficher les chiffres pour
I'ensemble de I'activité ou pour certaines villes.

Nous allons construire un tableau comme celui-ci:

A B .|

(ll Ville (Tous) §3

2|
Il Etiquettes de lignes B3 CA An CA An-1
5 | =Dupont 23327 23821
6| GMS 3909 4137
7 |NGSS 11759 1129.0
8|  LIBRARIE 7659 8394
9 | =Durand 3754.3 39855
10|  GMS 21470 20906
11 |INGSS 4916 6556
12| LIBRARIE 11157 12393

i Total général 6087.0 6367.6
14|

|

Une premiere méthode consiste a cocher dans la liste des champs, ceux qui nous
intéressent (zone 1 ci-dessous)
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Au fur et a mesure de nos clics, Excel renseigne les zones inférieures de la fenétre "Liste de
champs" et construit le TCD que nous voyons évoluer a chaque étape sur la gauche.

Une fois nos cinq champs sélectionnés nous avons ce résultat a I'écran:

Liste de champs de tableau croisé dynan v X
Choisissez les champs & indure dans le e
- : : : T -J
= A B | c D | |[Ocotiecton
2| [VIReprésentant
13| Valeurs [CINum Clent
| 4 Etiquettes de lignes '~ Somme de CA An Somme de CA An-1 [F]Type Enseigne
|5 | =Dupont 2332.735 2382.10015
5 -GMS 390.948 413.6966 [(Raison Sociale
7 BECON 390,948 4136966 [Aville
87| =6ss 1175.908 1128.95575 [1Qté vtes An
9| NOGENT 263.808 278235 [Z1cA An G
10 PARIS 238 84 245.0272 e as.
1 VINCENNES 673.26 §05.69355 C1Qué vtes An-1
12| =LIBRAIRIE 765.879 839.4478 FIcaAn-1
{13 BECON 86.562 99 2364
14 JOINVILLE 38 38
{15 NOGENT 100.925 96.481 Faites glisser les champs dans les zones voulues
(16 PARIS 574 592 639.9304 10 foescis L
17| =Durand 3754311 3985.5347 - Fitre du rapport 1 Etquettes de colon...
[18| =GMS 2147.008 2090.6053 ¥ Valeurs v
19 LES BRUYERES 961845 924 10325
20 NICE 823135 834.06225 @ @
21| TRIFOUILLY 362.028 3324398
(22| =GSs 491.615 655.5814 1] Etquettesdalignes X Valeurs
|73 TRIFOUILLY 491615 6555814 . = =
24 =LIBRAIRIE 1115.688 1239.348 Lt Sopmecechin
[25] NICE 533.112 624.8952 Type Enseigne ~ il Somme de CA An- g
(% | PARIS 582,576 614.4528 vie G v @
a [Total général 6087.046 6367.63485 ﬂ ] Dffeerta ise s e .

Excel a su placer tout seul certaines données au bon endroit, on retrouve le type d'enseigne
et le représentant en étiquette de ligne (zone 4 ci-dessus et en en-téte de ligne dans le TCD),
nous n'avons pas d'étiquette de colonne et retrouvons bien les noms des champs de Chiffre
d'Affaires dont nous voulons faire la somme.

En revanche, Excel ne pouvait pas deviner que nous souhaitions la ville non pas en étiquette
de ligne, mais en filtre au-dessus du tableau.

Nous pouvons alors cliquer sur le champ Ville, et tout en maintenant le bouton gauche de la
souris enfoncé, le faire glisser des Etiquettes de ligne vers I'emplacement Filtre du rapport,
le TCD se modifie immédiatement en plagant le champ ville en premiere ligne du TCD:

VO AL
(1 A B ] c D i
1 \Ville (Tous) >
2] | Faites gisser les champs dans les zones voulues
3 Valeurs it
| 4 Etiquettes de ligne: v  Somme de CA An-1 Somme de CA An e dirpyiat =3} Eniquettes de colon...
5  =Dupont 2382.10015 2332735 Vile Y X Voleurs s
6 GMS 4136966 390 948 A
7 GSS 1128 95575 1175.908 1 = \
8 LIBRAIRIE 839.4478 765.879 :
9 | =Durand 3985.5347 3754.311 = é“""’“’%"'"‘“ o ]
{ 10| GMS 2090.6053 2147.008 ||| Représentant b Somme deCAAn v
| 11 GSS 6555814 491615 Type Enseigne v Sommede CAAn-1 ~
12 LIBRAIRIE 1239.348 1115.688
13 |Total général 6367.63485 6087.046
14 4 [T Diffécer ta mise & jour de Ia dispo...

Cette méthode "automatique”, en ne faisant que cliquer sur les champs qui nous intéressent,
ne convient généralement que pour les cas tres simples, il est globalement préférable
d'utiliser la seconde méthode, qui consiste a sélectionner les champs et a les faire glisser en
maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé dans les zones appropriées:
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Liste de champs de tableau croisé dynan ¥ X
Choisissez les champs & indure dans le .
rapport : &3

[)Collection

™~ Représentant
[CINum Clent
[CIType Enseigne
[[JRaison Sociale
[vée

[(]Qté vtes An
[OJcaan

[C]Qté vtes An-1
[[Jcaan-1

VFawsmmdm;qé&mm

ci-dessous: 1 14 )

W2 Fluemuppon‘ g 4 Efquettes de colon. ..
I

(] Différer ia mise & jour de Ia dspo...

Les étiquettes de lignes correspondent aux en-tétes de ligne a gauche du TCD, les étiquettes
de colonnes aux en-tétes de colonnes du TCD (nous n'en avons pas ici), les valeurs sont les
données numériques que nous voulons synthétiser (ici les chiffres d'affaires dont nous
voulons la somme), les filtres sont les anciens "Champs de page" des versions antérieures
d'Excel, et permettent d'afficher ou filtrer certaines données de la base.

Pour supprimer un champ, il suffit de le sélectionner et de la faire glisser a I'extérieur de la

fenétre:
Vv At
Faites glisser les champs dans les zones voulues
ci-dessous:
Y Filtre du rapport 7] Etiquettes de colon...
Ville v > Valeurs v

1) Btiquettesdelignes X Valeurs

; Représentant ¥ Somme de CA An

i Eﬁe'gn LLYRE ENSSI0NCuy....Y..: | | Somme de CAAn-1 ¥

# \

[)Dﬁerw jour de la dispo...

Pour modifier |'ordre des champs, il suffit de les déplacer en les faisant glisser dans la fenétre.
Par exemple nous souhaitons voir le champ An-1 avant le champ An, et préférons un sous-
total par type d'enseigne puis représentant au lieu de représentant / type d'enseigne; nous
modifions I'ordre des champs dans la fenétre et le TCD se modifie en temps réel:
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Valeurs

-GMS
Dupont
Durand

. =GSS
Dupont
Durand

= LIBRAIRIE
Dupont
Durand

| Total général

_Etiquenes de lignes v Somme de CA An-1 Somme de CA An

2504.3019 2537.956
413.6966 390.948
2090.6053 2147.008
1784.53715 1667.523
112895575 1175.908
655.5814 491615
2078.7958 1881.567
839.4478 765.879
1239.348 1115.688
6367.63485 6087.046

[V]CA AR-1

S
D 4 Faites glisser les champs dans les zones voulues
| o-dessous:
| 7 Filtre durapport T Etiquettes de colon...
: vile v X Valeurs v
i I_J Etiquettesdelgnes X Valeurs
#7 Type Enseigne v Somme de CA An-1 v&’
\q‘. Représentant Y Sommede CAAN Y

1' [] Différer la mise & jour de la dispo...

Si nous voulons voir le représentant en étiquette de colonne et ne voir que le chiffre d'affaire
de I'année N, il suffit de faire glisser le champ représentant de la zone "Etiquette de ligne"
vers la zone "Etiquette de colonne”, puis de faire glisser le champ CA An-1 hors de la fenétre,
nous voyons immédiatement le TCD évoluer:

—

e LB
|Ville (Tous)
|Somme de CA An Etiquettes
V.Etiquettes de lignes v Dupont

wol~oiolslwinlal
| |

-
=3

-

|| CA An-1

.

=

Durand Total général

IGMS 390.948 2147.008 2537.956
GSS 1175908 491615 1667.523
|LIBRAIRIE 765.879 1115.688 1881.567
Total général 2332.735 3754.31 6087.046

ﬁdphebduwsdushswm

7 Fitre du rapport 5] Etquettes de colon...

Vile ¥ A Représentant ¥
e —
4
1] Etquettes de I vaeus “’Sm
TypeEnseigne 0 v || [SommedeCAARR v
- Somme de CAAn N ¥
(] oifférer la mise & jour de 1a dispo....

CAAn-1
L™

ETAPE 3: PREMIERE MISE EN FORME:

Notre tableau est construit, nous avons obtenu la synthese ci-dessous, mais ce tableau
mangque un peu de mise en forme:

; A l B £ | D
1 |Ville (Tous) &4
| 2
| 3 | __ Valeurs
4 |Etiquettes de lignes | v/ Somme de CA An-1 Somme de CA An
"5 | =Dupont 2382.10015 2332.735
6| GMS 413.6966 390.948
e GSS 1128.95575 1175.908
| 8 | LIBRAIRIE 839.4478 765.879
9 | =Durand 3985.5347 3754.311
10 GMS 2090.6053 2147.008
{11 GSS 655.5814 491.615
12|  LIBRARE 1239.348 1115.688
13 |Total général 6367.63485 6087.046
14

Dans la fenétre Liste de champs, chaque champ comporte une petite fleche noire a c6té de
son nom, cette fleche permet d'ouvrir la fenétre de gestion des parametres.
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MISE EN FORME DES CHAMPS DE VALEUR:

Commencons par les nombres en cliquant sur la petite fleche a c6té du nom "Somme CA An-
1"

Liste de champs de tableau croisé dynamit ¥ X

Choisissez les champs & inclure dans le rapport :

[Jcollection
Représentant
[[JNum Client

[¥] Type Enseigne
[[JRraison Sociale
Ville

[]Qté vtes An

Faites glisser les champs dans les zones voulues
ci-dessous:

/ Filtre du rapport ] Etiquettes de colonnes

Ville v > Valeurs b4

1] Etiquettes de lignes ¥ Valeurs
2l | somme de CA A.
fl'_ypg Enseigng v L_:l | Somme de CA An ¥

[C] Différer la mise & jour de la disposi...

‘ ﬁeprésentant v

La fenétre suivante de gauche s'affiche, cliquez sur la derniere ligne "Parametres des champs
de valeur", la fenétre de parametres s'ouvre:

q:r;uu?ir{ge; champs de valeurs JB‘
Nom de I3 source : CA An-1
Nom personnalisé :  Somme de CA An-1
- T Synthese par || Afficher les valeurs
:,‘ e I ) Résumer le champ de valeur par
erlacer a la fin Choisissez le type de caloud que vous souhaitez utliser pour résumer
W Déplacer dans la zone Filtre du rapport données du champ sélectionné
i Déplacer dans la zone Etiquettes de lignes Nombre =t
ZH Déplacer dans la zone Etiquettes de colonnes Max
Min -
3 Deéplacer dans la zone Valeurs Produt 2l
X Supprimer le champ
T 9 paramétres des champs de valeursu.g | Eormat de nombre | [ o ][ A |

FENETRE DE PARAMETRES:

A De modifier le nom du champ dans le TCD, pour peu que le nom de la base ne soit pas clair
ou trop long vous pouvez en choisir un autre,

B De choisir le format de nombre, en cliquant sur le bouton "Format de nombre" vous
retrouvez la fenétre classique d'Excel de "Format de cellule".

C De choisir le calcul effectué dans un champ, ce choix s'effectue dans 1'onglet "Synthese par";
ici nous avons laissé "Somme", mais nous aurions afficher le nombre de lignes de CA en
choisissant "Nombre" au lieu de "Somme", calculer la Moyenne etc., il suffit de faire défiler
'ascenseur pour choisir le calcul désiré.
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.| Libellé d'origine de la
#2 base de données

Parametres des chr

Nom de la source : CA An- r Darametroc. dec cha
sarmalsé . [Sonms oo A A Ll emEHERCERIEHRINY
Yo per : .. | Libeliéaffiché ‘ Nom de I8 source : CA An-1
par N Afficher

N | dans le TCD o s o

Résumer le champ de val < |

Chossissez be type de calcul que vous . ianidsin it

données du champ sélectionné

Rappel de I'opération
s effectuée

Moyenns IJ 1'
Max

Min < 5 -
Produit b

Formatide cellule

Nombre

Catégorie :

Standard Exemple
Nombre

Monétare 6367.6
Date Nombre de décimales : 1
heixe Symbole : | EVETENNN
Pourcentage 3

Fraction

s O

N

D Dans I'onglet "Afficher les valeurs", vous pouvez choisir d'afficher les valeurs normales, ou
un pourcentage par rapport au total, ou par ligne, ou une valeur cumulée, etc. Dans notre
exemple nous souhaitons conserver l'affichage des valeurs normales, mais si nous
souhaitions avoir le poids de chaque ligne par rapport au total, nous aurions choisi % du
total et Excel aurait immédiatement affiché le résultat comme ci-dessous:

Parametres des champs de yaleurs{? [X

Nom de |a source : CA An
Nom personnalisé : | CA An 4| A I8 | € | D |E
— 1 |Ville (Tous) |~
Synthése par 727'
Afficher les valeurs 3 | Valours
= 4 |Etiquettes de lignes v CAAn1 CAAn
Normal v 5 | =Dupont 37.41%  38.32%
Différence en % par rapport [~ 6 | GMS 6.50% 6.42%
Résultat cumulé par 7| Gss 17.73% 19.32%
pxions | LBRARE 13.18% 12.58%
‘ ~ Durand 62.59% 61.68%
index . - I GMS 3283% 35.27%
11| 6ss 10.30%  8.08%
12| LIBRARRIE 19.46% 18.33%
13 Total général 100.00% 100.00%
CoJCame ]|

Ces calculs prédéfinis dans Excel sont tres puissants et méritent un chapitre spécial a eux
seuls. Nous ne développerons donc pas plus ici, mais vous pouvez consulter sur le site le
fichier créé par notre amie Celeda : Passeport pourcentage qui fourmille d'exemples
particulierement intéressants pour vous permettre de découvrir la richesse de ces calculs.

Pour mémoire, la fenétre de parametres des champs est accessible via la petite fleche noire
de la fenétre champs de valeurs, mais également par un clic droit sur le champ du TCD:
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/,/"‘ B 23 & Copier
" clic [
| dCIIC ‘ 1] 3 Format de cellule
roit /
4 7€ Format de nombre...
37
214 |9  Actualiser
44
11 Trier »
6 0t X Suppnmer « CA An »

Synthétiser les données par »
og Para_n_w_etre%des champs de valeurs..,

Options du tableau croisé dynamique...

:] Masquer I3 liste de champs

PARAMETRES DES CHAMPS ETIQUETTES DE LIGNES ET DE COLONNES:

On accede au paramétrage de la méme facon, soit en cliquant sur la petite fleche noire dans
la fenétre Liste des champs, soit par clic droit de la souris sur le champ directement dans le
TCD. Excel reconnait automatiquement le type de champ et propose la fenétre de parametres
adaptée.

Le premier onglet "Sous-totaux et filtres" permet de préciser le type de sous-total du champ
sélectionné. Automatique correspond généralement a une somme, Aucun retire 1'affichage
des sous-totaux comme ci-dessous, Personnalisé permet de choisir le type d'opération. Pour
I'exemple nous avons affiché ci-dessous un calcul de moyenne (mais dans ce cas il est
recommandé de mentionner cette information quelque part pour qu'il n'y ait pas de
confusion possible a la lecture du tableau).

el | Ofier) mm "'n.s B c
PR g — | sQws) 3.

4

¢ 2 ~
s 3 CAjn1  CAAn
Rarametres de champ / - a2 [X] 4 | =Oupom T
IeIoelesoue L iRe ek ant ! 6 GSS 11290 11759
— 7 LIBRAIRIE 8394 765.9
/ -
8 Durand
9 GMS 20906 21470
10 GSS 6556 4916
11 LIBRAIRIE 12393 11157
- L A
[)'E«WN‘S!-—--—~----~_____--_ @;Ee(sotv\allsé—---_
Sélectionner une ou plusieurs fonctions Selccwmu\ewohmetram i
Someme Bt B c
Nombre WE'S) ~
Moyennck =
o pyn CA An
filtre Produit | 1254 122.8
[ inchare bos nouveaux éiéments dans le fikre manuel il ¥ ’f T wGQQ ‘i;g; . 332:
7 LIBRAIRIE 839.4 765.9
o] [Chmuer ] 8 | =Durand 249.1 234.6
g GMS 20906 21470
10 GSS 6556 4916

1 LIBRAIRIE 12393 11157
12 Total général 63676 6087.0
13l

Le second onglet Disposition et impression permet de gérer ces deux Parametres:
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Parametres de champ,

[2]x]

Nom de |a source : Représentant
Nom personnalisé :

() Afficher les étiquettes d'ééments sous forme hiérarchique
Afficher les étiquettes du champ suivant dans la méme colonne (forme compactée)
Afficher les sous-totaux su-dessus de chaque groupe

O Afficher les étiquettes dééments sous forme de tableau

[[] insérer un saut de bigne aprés chaque étiquette d'élément
[[] afficher les éléments sans données
Impression

[] Insérer un saut de page aprés chaque élément

|

o | [ amner |

Mais nous ne nous étendrons pas sur cet onglet car ces points peuvent étre gérés bien plus
facilement en utilisant I'onglet "Création" du menu Outils de tableau croisé dynamique.

Afin d'alléger le tableau, vous pouvez également

supprimer l'affichage des en-tétes de

champs en cliquant sur le bouton "En-tétes de champs" du groupe "Afficher/Masquer"” de
'onglet Options du menu Outils de tableau croisé dynamique:

l Liste d:s champs‘

ol |5
™ B ] &“_—J Boutons +/-| — = B | C |
R - 1 — i | P | |
%ﬁ |Ville (Tous) bi Qf& En-tétes de champ‘ Ville (Tous) v
3 Valcurs 1 ‘J Afficher/Masquer \
2L —— Y CA An- A An
- §Etiquenes de lignes _~ ' CA An- An 4 "4 | =Dupont 23821 23327
| 5 | =Dupont 382.1 2332.7 5 | GMS 4137 3909
| 6 GMS 4137 3909 6  GSS 11290 11759
7| GSS 11290 11759 7|  LBRARE 8394 7659
‘ g , Dut'ai’iNR'E X ggg; g ;gi g '8 | =Durand 39855 37543
: | = . . 1 7
% Sggm - ; gggg 1 ﬁ; ‘75 11| UBRAIREE 12393 11157
,,,,, ‘ 12 Total général  6367.6  6087.0
13 Total général 6367.6  6087.0 7 ommci
14 |

ch] [~ R R R Mon_ler_TCD_2007 xIsm - Microsoft Excel

-

Accueil  Insertion Miseenpage Formules Données Révision  Affichage  Développeur
:‘j _J :_, :_J V| En-tétes de lignes Lignes a bandes
Sous-totaux  Totaux Disposition  Lignes &) En-tétes de colonnes olonnes b bandes
généraux - | du rapport = vides ~ g
Disposition ||_Options de style de tableau croisé drnamique ||

Options

Styles de tableau croisé dynamique

@ parmi les trois groupes de l'onglet création
dynamique" est assez spectaculaire.
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Cliquez sur un des styles affiché dans le ruban, ou sur la fleche inférieure droite du groupe
pour afficher tous les styles prédéfinis:

Création 9 - ® X

iableau croisé dynamique

Autres

o
o
=]
e

Permet de choisir un style visuel pour le
tableau croisé dynamique.

Une palette de styles s'affiche, il suffit de promener la souris sur les différents modeles pour
visualiser en temps réels I'aspect final de votre tableau:

— 4
= A [ B c_I_o0_Lcd
Wvile  (Tous) K3 i
2 |
3 |
4 - Dupont 238214 23327 |
5| oMs 37 3909 |
51  GSS 11290 11759 |
7| UBRARE 8394 7659 ; :
8 | ~Durand 39855 37543 i
9| oMs 20906 21470 |
0] 6SS 6556 4916 E
11 UBRARE 12393 11157 |Z
74 Total général 6 367.6 6 087.0 45
-

Tout en bas de cette fenétre, vous avez méme la possibilité de créer votre propre style de
tableau croisé dynamique en précisant le format de chaque en-téte, chaque sous-total, etc.

43l Nouveau style de tableau cr?gé dynamique... '

B3 | Effacer

‘ Nouveau style de tableau croisé dynamique ’ l

Mais compte tenu des multiples possibilités nous n'aborderons pas ce point dans ce tutoriel,
la palette de styles prédéfinis étant suffisante pour une premiere approche des tableaux
croisés dynamiques.

® L groupe Options de style de tableau croisé dynamique et le groupe "Style" sont
étroitement liés.

Ce groupe présente quatre options:

[¥] En-tétes de lignes Lignes a bandes
V| En-tétes de colonnes [ Colonnes 3 bandes

Options de style de tableau croisé dynamique

FONDAMENTAUX DES SCIENCES DE GESTION : DISCIPLINE COMPLEMENTAIRE INFORMATIQUE EXCEL MODULE 2



Pour les en-tétes de lignes Excel met en valeur les éléments du TCD, ou pas, selon que les
cases soient cochées ou pas (les styles prédéfinis de 1'onglet "Styles" s'adaptent également
en fonction de ces options)

A B C A B8 (%)
i i
- —) 2 | 2
=" 3 3
o” 4|~ Dupont %21 23027 ==\ ¢ -Dupont 23821 23327 |
g 5/ cMs 4137 3009 5| 4137 3909
I} 8 GSS | 11200 | 11759 6
7 LIBRARIE 8394 7658 | sy | 7 |
A 5 8 | - Durand 39855 8
En-tétes de lignes ol ous 20008 3
Affiche la mise en forme spéciale de la z
‘.4L premiére ligne du tableau. DécocHE
V| En-tétes de lignes Lignes a bandes
¥ | En-tétes de colonnes Colonnes a bandes
Ogj En-tétes de colonnes
Affiche une mise en forme spéciale pour la
| premiére colonne du tableau, J* A B i c » — A T 8 c
\ ! _ R i (fous) B
~ 2 | 2
S 3 TV IV —— TS
‘---_) 4 -Dupont 23821 23327 |4
5| GMS 4137 s
s o [Tmo] ,
- 2

[l en est de méme pour les lignes a bandes ou colonnes a bandes; en cochant ces options Excel
alterne les couleurs claires et plus foncées une ligne sur 2 ou une colonne sur deux (selon le
style choisi, pour les colonnes a bandes, au lieu d'alterner les couleurs Excel insére un trait
de séparation entre les colonnes)

1
2 .
3
4 -Dupont 23821 23327
R [ 5 [cHSn 4137 3909
6. GSS 11290 11759
1A a 7 | UBRARE (7659
2 8 5 8 lSDurand 3985.6 37643
; |9 |[TeHs 20006 21470
s 10, GSS 6556

g

S T N T S

IO .t “
o

O 4 e

[—

Lignes a bandes

Colonnes 3 bandes

leau cvonsj i al 3
2 8 2 71 A [ B c. .l ¥ A I — —"
3 bl 3 il Ville (Tous) & 1
2 2
‘l . 3 | I3 CAAn-1 _ CAAn
—— 4 -Dupont 23821 23327 | | 4 -Dupont 23821 23327
< g 5 GMS 4137 3909 5 GMS 4137 3909
> » 6 GSS 11290 11759 6 GSS 11200 11759
7| LBRARE 8394 7659 7|  LUBRARE 8394 7659
[T 8  -Durand 39855 37543 8  -Durand 39855 37543
== 9 GMS 20906 21470 9| oMS 20906 21470
10| GSS 6556 10| 6SS 6556
11| LBRARIE 1239 11, LIBRARIEE 12393 ==S===
(P4 Total général 12 6 367.6 i
13 = 12 e e )
DECOCHE /COCHE

@® L groupe Disposition permet de gérer d'une part l'affichage des totaux et sous-totaux:

FONDAMENTAUX DES SCIENCES DE GESTION : DISCIPLINE COMPLEMENTAIRE INFORMATIQUE EXCEL MODULE 2




|
II.J
iyt

Sous-totaux Totaux Disposition Lignes
‘ v généraux ~ | du rapport ~ vides ~
/

sposition

) g

bt

-~
"— = ~~
Ne pas afficher les sous- Désactivé pour les lignes
i etles colonnes
totaux
e = e
B el e e e S ==
s
== Activé pour les lignes et les
1 == -
I————  Afficher les sous-totaux N
au bas du groupe =
— T—
et v e G S—— — ——
=1
=
=== Afficher les sous-totaux en — Activé pour les lignes uniquement
haut du groupe -

Il permet également d'insérer ou pas des lignes entre chaque groupe d'élément pour faciliter
la lecture des tableaux denses :

# W B =)

|| Sous-totaux Totaux Disposition  Lignes |
| généraux v | du rapport v vides~ |
Digpgsmﬂ! k i
‘_---9-"‘ ~-—v-~
¥” N
| Cm— A Yo
3 TN
TR 2
P Affichersousforme )
oo i e . R — T
o o cpmpactes o om Mo v | Insérerunsaut deligne
oA 1m0 10 I UMRARE R4 Ty : 2
- I e swes ams | APréschaque élément
oMs 1m0 210
oss -0 "o
LA (RILY)

Afficherenmode Plan

ass 180 Ve
.2 Ll
b Dwans
» Ll 1008 200
. “e -
LERARE 1283 1167
A A [ g
+ T
“ CA An-1 CA An
17O e e dam Supprimer le saut de
LBRARE 04 Tos e 3 >
s 000 2147 i1
R s Affichersousforme ligne aprés chaque

SARE 1290 82 | tabulaire élément

Reste bien slir a choisir des options compatibles, par exemple vous ne pourrez pas

afficher les sous-totaux en haut des groupes en mode tabulaire puisqu'il n'y a pas de ligne
d'accueil, Excel vous proposera dans ce cas d'afficher les sous-totaux en bas des groupes.
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] B c ||

R Ville (Tous) &4

2
BN CAAni_ CAAn |
4 | =Dupont 23821 23327
5 GMS 4137 3909
16 GSS 11290 11759
|i£ LIBRARIE 8394 7659
'8 | ~Durand 39855 37543
JEo GMS 209086 21470
110 ] GSS 655.6 4916
111 LIBRARIE 12393 11157
BPA Total général  6367.6 6 087.0

13 |

@ vous pouvez utiliser le champ filtre du rapport pour n'afficher que certaines données,
par exemple pour n'afficher que les données concernant Paris, cliquez sur la petite fleche du
champ Ville, la liste de toutes les valeurs disponibles s'affiche, cliquez sur Paris puis OK, votre
TCD affiche la synthése des données concernant Paris et signale la présence du filtre en haut

du tableau:

JOINVILLE
LES BRUYERES
NICE

NOGENT

PARIS
TRIFOUILEY

VINCENNES

[] Sélectionner plusieurs éléments

( o&* Annuler ]

- Dupont 885.0 8134
GSS 2450 2388
LIBRAIRIE 839.9 5746

- Durand 614.5 582.6
LIBRAIRIE 614.5 5826

Vous pouvez également sélectionner plusieurs éléments, en cochant la case "Sélectionner
plusieurs éléments", puis décochez "Tous" et cochez les éléments de votre choix:

W]BECON
[} JOINVILLE LEL L}
[¥]LES BRUYERES Tous)

v NICE &

[v#] NOGENT ViRIVILLE
(v PARIS Lc ERES

[#7| TRIFOUILLY NiCE
wfy| VINCENNES 7 ENT

1onner plusieurs &iém)

| C

3

4 -Dupont 9842 10418
5 | GSS 8839 9371
6 LIBRAIRIE 100.3 104.7
@ Total général 984.2 10418

L'intitulé du filtre étant un peu large par rapport aux données de la colonne B, vous pouvez

modifier le format de la cellule B1 en la sélectionnant, puis clic droit de la souris, choisissez
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le menu format et sélectionnez "Renvoyer a la ligne automatiquement” dans l'onglet
"Alignement":

C V r
I o ru’m it de cellule
Nombee | Algnement | Police | Bordure = Rempliss c

N

(Plusieurs

j" Fn_ at de cellule o . - I! . elements)
l A Actualicar —
R = 3
Vertical : 0 |~ 4  -Dupont 10418
Bas . 5 GSS 883 9 9371
6 LIBRAIRIE 100.3 104.7
[l Total général 984.2 10418
0

e du texte
mehmumw

® vous pouvez également n'afficher le détail des lignes que sur certains éléments, par
exemple pour ne pas afficher le détail concernant monsieur Dupont, cliquez sur le petit signe
- "moins" a coté du nom. Les lignes de détail ne s'affichent pas, et le signe - "moins" s'est
transformé en signe + "plus” pour vous signaler la présence de lignes de détail que vous
pourrez consulter en cas de besoin:

] A B Gl
B Ville : 4
B
_3 als ala

Dupont | 23821 23327

5\ Dyfand 39855 37543
6| GMS 20906 21470
7] @Gss 655.6 4916
8 LIBRARIE 12393 11157
BN Total général __6367.6 _ 6087.0
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GROUPER DES ELEMENTS OU GROUPER DES CHAMPS NUMERIQUES DANS UN TCD

Prenons cette fois I'exemple d'un service du personnel qui souhaite analyser ses effectifs par
année de naissance, rien de plus facile avec un tableau croisé dynamique:

1 A ] B 1 C D) E ]|
(1] Nom Prénom Date Naissance Age Sexe
| 2 |ANTOINE Nathalie 24/12/1985 24 F
| 3 JAULNET Xavier 25/06/1957 52 M
| 4 |REVAL Albert 27/02/1952 58 M J
| 5 |BARQUET André

IBELLO Antoine Elestk

'DELLON Christian Fetumas - Hommes Toal

@ |00 |~

1985 1
_|BERGER Claire 1981 1
_|BERTHELOT David 1975 1

| 10 [PERTOLI Denis

| 11 |IBERTRAND  Francois
|12 |CHERET Gérard

| 13 |BILLET Henri

| 14 |BLONDEL Hervé

| 15 |BOISSELIER  Jacqueline
18 IRONEL _losl 20041/1966. 43 M

1973

P — s s ) = s -

Commencons par préparer le tableau, plagons les dates de naissance dans les étiquettes de
lignes, le sexe en étiquette de colonne et dénombrons les noms dans la zone "Valeurs"; nous
obtenons un premier résultat brut:

Nombre de : :
Nom Liste de champs de tableau croisé dynan ¥ X
Femmes Hommes Total Choisissez les champs & incure dans je T Y
124/12/1985 1 1 rapport :
09/02/1981 1 1 [/IHOM =y &l
24/01/1975 1 1 Clerénom Ssy
11/10/1973 1 1 [Z]0ate Walssance Sy H’
01/03/1973 1 ‘ | [Clroe \ B
17/06/1972 1 ﬁsﬂwil \h_,.,!
25/09/1970 1 1 ~—
16/12/1969 1 1 (|5 5n hoonr e chiom e i 2cce vichie
20/11/1966 1 1 |7 Fiveds 7 Etcuettes de
12/05/1966 1 1 i Pioe P
10/10/1965 1 1 \ ) ; I
|03/07/1965 1 1 L] Etuettesdelgnes X Valeurs l
24/0471¢ 1 Date Naissance v | NombedeNom =~ ¥
(] Différer la mise & jour de la dispo...

Sélectionnons une cellule de la premiére colonne du TCD, puis par clic droit de la souris,
sélectionnons "Grouper"” dans le menu contextuel:
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'Nombre de Nom
Femmes Hommes Total

[ 242~
09/02/1 2 Sope
24/01/1 & Format de cellule

11/10/1

01/02/1 [ Actualiser

17/06/1 Trier »
25/09/1 Filtres <
16/11211

20/11/1| V | Sous-total de « Date Naissance »

12/05/1

10/10/1 Déyelopper/Réduire »
03/07/1 =  Grouper... %

24/04/1 ¥  Dissocier...

28/12/1

13/09/1 Déplacer »
15/08/1 X Supprimer « Date Naissance »

13/09/1

25/06/1 ‘_’ﬂ Parametres de champ...

17/02/1 Options du tableau croisé dynamique...
;3831 :] Afficher la liste de champs

On peut aussi cliquer sur "Grouper la sélection" dans le ruban:

Formules Données Révision Affichage Développeur Options Création
@ Grouper la sélection | 3| Az - 3 ‘ 7 Effacer ~
R || lzlal | ﬂ ~i R Siiect
¥ Dissocier ‘ &l Sélectionner ~
zl Trier Actualiser Changer la source || .
@3 Grouper les champs I|* - de données ~ || “% Déplacer le tableau croisé dynamique
Groupe Jl Tree || Données | Actions

La fenétre de groupement s'affiche proposant par défaut les dates minimum et maximum
contenues dans la base, et offre un large choix de regroupements de la seconde a I'année en
passant par les jours ou les trimestres:

GIOUPET e 2 [ X
Automatique
“lEn:  25/12/1985

Lo [ annder |

Ici, nous voulons un regroupement par année, donc nous désélectionnons Mois puis
sélectionnons Années:
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Grouper: [2]x]|

Automatique
[“1Début : | 21/04/1947
Men:  |zsp2nses

Par
Cliquer sur Mois Secondes
our le Mirntes
deselectionner, Jours
puiscliquersur Mois

Année

Notre tableau est terminé:

Effectif
Femmes Hommes Total
1985 1
1981
1975
1973
1972 1
1970
1969
1966 1
1965
1962
1961
1958
1957 1
1955 1
1954
1952 1
1950 1
1948 1
1947
Total 7 20

N =t -

N =t N =d () =b b

=

-
—
NN = o h h e ) = N = DN = e e N b s

Il est tout a fait possible de sélectionner plusieurs regroupements en méme temps:

SToupe [2]X)
Automatique
[V péber : | TVEINEER ' | Nombre de Nom
Men:  |2s112n195 Femmes Hommes Total
B -1947
s juil 1 1
Secondes avr 1 1
Mirut:
Jours janv 1 1
Mois -~ |
Trimestres =1950 | I i
fannées | déc 1 1
1952
Lok ][ avwer |

Une particularité pour le groupement "JOURS", lorsqu'il est sélectionné seul on peut alors
choisir le nombre de jours:
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Autornatique Nombre de Nom

il 1 Femmes Hommes Total
Epdou u - 30/06/1965 - 14/07/1965 1 1
[Ein:  |zsf12/1985 28/12/1962 - 11/01/1963 1 1
z 28/09/1965 - 12/10/1965 1 1
far — 3 25/11/1954 - 09/12/1954 1 1
Secondes Y 4/02/1952 - 09/03/1952 1 1
Minutes — 1/1975 - 07/02/1975 1 1
Heures 21/04/1947 - 05/05/1947 1 1
18/02/1973 - 04/03/1973 1 1
5 17/09/1970 - 01/10/1970 1 1
16/04/1965 - 30/04/1965 1 1
12/12/1985 - 25/12/1985 1 1
12/06/1957 - 26/06/1957 1 1
12/02/1957 - 26/02/1957 1 1 2

@ Sivous souhaitez grouper un champ qui est situé dans la zone de Filtres comme si dessous
vous devez d'abord de faire glisser dans la zone des étiquettes, grouper, puis le faire
remonter dans le champ de filtre:

— — - f
| Trimestres  Trimestrel .0 | oo

Salarié |[JPrénom

w [“]Date Naissance

janv ¢ Dlsexe

févr 5 [7] Trimestres 7

mars 1

Total 8

e Silabase de données n'est pas propre, par exemple si votre champ ne contient pas que des
dates mais également du texte, Excel affichera une fenétre d'erreur et vous ne pourrez pas
effectuer le groupement:

50 L EXC

.': Impossible de grouper catte sélection.
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DISSOCIER UN CHAMP:

Pour dissocier un champ il suffit de sélectionner une cellule du champ dans le TCD, puis
dans le ruban cliquer sur "Dissocier":

Nb Salariés'
" Clicdroit Hommes Total

| segt/‘ v 2 2

oct |4 Copier

NOV | & | Format de cellule
juil

janv 2 | Actualiser

févr Trigr »
déc

avr Filtrer »
aout Soys-total de « Date Naissance »

juin

mai Développer/Réduire »
mars | &  Grouper..
Total | |

[

Dissocier,.. k

Déplacer ‘ »
X Supprimer « Date Naissance »

Q) | Paramétres de champ...

Options du tableau croisé dynamique...

:] Masqyer I3 liste de champs

On obtient le méme résultat en accédant par clic droit au menu contextuel et en sélectionnant

n . : n
Dissocier":
A\.—
Formules Données Révision Affichage Développeur Création
P Grouper la sélection s A2 ~ 5 i7) Effacer v
w8 L

¥ Dissccier Z Sélectionner ~
5 I,l Trier Actualiser Changer la source || ..
)| Grouper les € ps || A v de données v =% Déplacer le tableau croisé dynamique

Actions.

Groupe i Trier ! Données

Si ce champ est un champ Filtre, il faut tout d'abord le faire redescendre dans les étiquettes
de lignes ou de colonnes pour pouvoir le dégrouper.

GROUPER DES CHAMPS NUMERIQUES DANS UN TABLEAU CROISE DYNAMIQUE POUR

SYNTHETISER LES DONNEES PAR TRANCHES.

Prenons I'exemple d'une base de données regroupant les commandes d'une équipe de ventes
dont nous voulons connaitre la répartition:

FONDAMENTAUX DES SCIENCES DE GESTION : DISCIPLINE COMPLEMENTAIRE INFORMATIQUE EXCEL MODULE 2




Titre Représe  Num__ N°Commande Type

Ville QteVies CAAn

Raison Sociale
x| ntaniv| Clietx] |x!| Enseign(~ ] 4] izl Aniz) F4
) |EXPERTISE COMPTABLE Dupont 10001 F2010ADI2  GSS SAFNAC MONTPARNASSE PARIS 80 879.3f
i_|FICHES BAC Durand 10002 F2010ADI3  LIBRAIRIE  SARL BOITE ALIRE NICE 18 49.4¢
{_|TOUT SAVOIR COLLEGE Dupont 10003 F2010ADI4 LIBRAIRIE EURL BELLE ENCRE NOGENT 14 480¢
_| GUIDES DES VINS Durand 10004 F2010ADI5  GMS CARREFOUR TRIFOUILLY TRIFOUILLY 30 247.3
5_|CAHIERS VACANCES MATERNELLE Dupont 10005 F2010ADI6  GMS LECLERC BECON BECON 56 11542
7_|CONCOURS ADMINISTRATIFS Durand 10006 [F2010ADI7  GMS LECLERCLESBUYERES LESBRUYERES 100 618.3(
| |ANGLAIS DEAAZ Dupont 10007, F2010ADIB, GSS SAFNAC FORUM VINCENNES 139 668.4:
|| EXPERTISE COMPTABLE Durand 1000 F2 n7s
0 |FICHES BAC Dupont 10! CAAn Nb de Poids  Poids o
1|TOUT SAVOIR COLLEGE Durand 10 Commandes CA  Cmdes °
0-500 47124 32 68.51% 91.43%)
>500 2166.1 3 31.49% 857%
Total général 6878.5 35  100.00% 100.00%

Construisons notre TCD, en plagant les champs CA An et N°Commande dans le zone "Valeurs"
de la liste de champs afin d'effectuer des calculs, et placons également le champ CA An dans

les étiquettes de lignes:

Choisissez les champs & inclure dans le
rapport :z ¢

[Critre
[[JReprésentant
[INum Client
[V]N°Commande ™= == o, -
[JType Enseigne S
[JRaison Socale \\
[CJvite \\
[[]Qté Vtes An LY
[V)CA Angs. \
AN
qudm! 3 dans les zones voulues
c-dessous:
 Fitredu 2] Etiquettes de colon
X Valeurs V.
H \
§ \ i
L& any\’ I valeus
CAAn -*' Somme de CA An :
] Nombre de N°Com. ‘
|
L i }
D) offer e s delo .. ;

Sélectionnons notre TCD sur une cellule de la colonne CA An, puis dans le ruban cliquons sur

"Grouper la sélection” dans le menu "Options":

v grouper.xlsx - Microsoft Excel

{
!
lltion Mise en page Formules Données Révision Affi Dé C

g PP % Création l

W3} Graphique croisé dynamique || 5 \

9 Grouper la sélecti Al E :j ) 2 Effacer ~
Z|A g |
& Dissocier = B Sélectionner ~ (i Formules ~ g
zl Trier Actualiser Changer la source || .. = |
&3 Grouper les champs || A de données ~ &% Déplacer le tableau croisé dynamique LAP ~ | ‘ﬂJ
|} | - L ” -
| Groupe \ Trier J | Données | Actions J Outils J \

Valeurs
Nb de
‘CAenKE -~ CA commandes
3.44 34 ‘Il
380 38 1
}4.81 43 1
1824 16.5 2
1099 110 1

On peut aussi atteindre ce menu par clic droit sur la cellule afin d'ouvrir le menu contextuel:
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g .

344 A

Apparait alors la fenétre permettant de paramétrer le groupement:

3 <a Copier
;: H | Format de cellule
LC“CdrOit Nb de : 3 | Actualiser
CAenKe€ commandes 2 Trigr
344 34 1 S| i
380 38 1 4=
481 48 1 4]| V || Sous-totsl de « CAAn
824 16.5 4 S
1n.qa 110 5 Déyelopper/Réduire
2 2 Grouper. ~
9] ¥ | Digsocier...
1
1 Déplacer
1 Supprimer « CAAn »
2
2 ogj Parametres de champ..,
g Options du tableau croisé dynamique...
2 ji Masqyer la liste de champs

2]X]

J [ Anoder |

Cette fenétre est renseignée automatiquement par défaut en fonction des valeurs contenues
dans le TCD; mais il est bien siir possible de modifier les valeurs de début, de fin, ainsi que le

pas.

Par exemple comme ceci:

CJoébut: @

Pt ?ﬂ
Bar: 1300 3

(o] [ amuer ]

Closoet: (8

Oen: s g
Par: 500 =

Lo ][ ammer |
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Valeurs
CAenKE - Somme de CAAn Nombre de N°Commande
10-300 3410494 29
300-600 1301.865 3
1609,—,9,09 ¢ 2166.111 3
Total général 6878.47 35

Valeurs

CAenKE - Somme de CAAn Nombre de N°Commande

0-500
>500

Total général

4712.359
2166111
6878.47

32

3|
35




En effet rien n'empéche de saisir en "Fin" une valeur inférieure a la valeur maximum du

fichier, ou supérieure au minimum en
dans le TCD les seuils "inférieur a" ou
dessus.

Pour terminer notre tableau, affichons les
glisser a nouveau N°Commande et CA An

mumam«mne
[CTitre

[CIReprésentant

[CINum Client

[FINCommande™ w o

[ype Enseigne “

Dans les parametres de champ, le champ
"Poids CA", la synthese est une "Somme",
en "% du total™:

"Début"; Excel inscrira
"supérieur a" comme ci-

pourcentages; en faisant
dans la zone "Valeurs":

CA An est renommé en
les valeurs sont affichées

Le champ N°Commande est renommé en "Poids Cmdes"; la synthese est en "Nombre" et

|'affichage en "% du total":

données du champ

Somme:

Moye

Max hé

Min g ooy aleurs | |
Produk __  Afficher les valeurs
% du total s
Format de nombre FU6.L0 D362
jee— |
=)

Notre tableau est maintenant terminé:
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CAAn Nb de Poids Poids

Commandes CA Cmdes
0-500 47124 32 6851% 9143%
>500 2166.1 3 3149% 857%
Total général 6 878.5 35 100.00% 100.00%

e Sivous souhaitez grouper un champ qui est situé dans la zone de Filtre comme ci-dessous:

>500 %

Faites ghsser les champs dan:
d-dessous:

| CA commandes W Fitre du rapport
Dupont 15478 2 CA An v
|Durand 618.3 1

Total général 2 166.1 3

Il faut d'abord de faire glisser dans la zone des étiquettes, grouper, puis le faire remonter
dans le champ de filtre.

e Sila base de données n'est pas propre, par exemple si votre champ ne contient pas que
des valeurs numériques mais également du texte, Excel affichera une fenétre d'erreur et vous
ne pourrez pas effectuer le groupement:

’_‘.f}j?'f,?%,’%f?,?fﬁ’-f?

! 5 Impossible de grouper cette sélection.

——

DEGROUPER LES ELEMENTS:

Pour dissocier un champ il suffit de sélectionner une cellule du champ dans le TCD, puis dans
le ruban cliquer sur "Dissocier":

Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments

% Grouper la sélection 3] YV . N i7) Effacer ~

= 4 ZIA :] =5 o i

¥ Dissocier :"s Sélectionner ~

h Z| Trier Actualiser Changer la source || _,
!B Grouperles ¢ ps || A de données » 45y Déplacer le tableau croisé dynamiqus
Groupe Trier Données Actions
CA co

10-500 ! 47124
1>500 2 166.1

Total général 6 878.5

On obtient le méme résultat en accédant par clic droit au menu contextuel et en

sélectionnant "Dissocier" :
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LCIic droit J
; CA

| —‘J Copier
[0-500 /42. Rk

|>500 21664 &' | Format de cellule
Total général 68781] 2

Actualiser

Trier »

Filtrer »
v | Sous-total de < CA An =

Déyelopper/Réduire »

Grouper...

Digsocier...

Déplacer »

X | Supptimer < CA An »
og Paramétres de champ

Options du tableau croisé dynamique...

] Masquer |a liste de champs

GROUPER / DEGROUPER DES ELEMENTS DE FACON PERSONNALISEE DANS UN TABLEAU
CROISE DYNAMIQUE.

Prenons l'exemple d'un TCD synthétisant les chiffres d'affaires de trois représentants
commerciaux:

K€ v CAAn
| =Dupont 3014.8
ANGLAISDEAAZ 6733
BESCHERELLE CONJUGAISON 589.0
CAHIERS VACANCES MATERNELLE  140.1
EXPERTISE COMPTABLE 10113
FICHES BAC 2858
GUIDES DES VINS 2638
TOUT SAVOIR COLLEGE 515

- Durand 32627
BESCHERELLE CONJUGAISON 509.2
CONCOURS ADMINISTRATIFS 711.0
EXPERTISE COMPTABLE 5826
FICHES BAC 5331
GUIDES DES VINS 305.0
TOUT SAVOIR COLLEGE 621.7

= Pontier 601.0
BESCHERELLE CONJUGAISON 2774
CAHIERS VACANCES MATERNELLE  237.0
CONCOURS ADMINISTRATIFS 86.6
Total général 6 878.5

Messieurs Dupont et Pontier sont en charge de la zone géographique Nord, monsieur Durand
gere la zone Sud, et nous souhaitons regrouper les données par zone:

Sélectionnons sur le TCD les deux noms Pontier et Dupont tout en maintenant la touche CTRL
enfoncée; puis par clic droit de la souris accéder au menu contextuel pour choisir "grouper”
(Pour versions antérieures a 2007, choisir "Grouper et afficher le détail" puis "Grouper"):
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K€ ~ CAAn
- Dupont 30148 { <2 Copier
ANGLAISDEAAZ 6733 & Format de cellule
Sélection des | BESCHERELLE CONJUGAISON 5890 -
deuv &léments CAHIERS VACANCES MATERNELLE 1401 | D Actualiser
EXPERTISE COMPTABLE = z
{avec touche FICHES BAC o
CTRL enfoncée) | GUIDES DES VINS 2638 i 2
1 1 TOUT SAVOIR COLLEGE 515 BN | o total de « Rigrisintavit»
- Durand 32627
Ctrl BESCHERELLE CONJUGAISON 509.2 Déyelopper/Réduire ’
CONCOURS ADMINISTRATIFS 711.0 re—-—
EXPERTISE COMPTABLE sa26f || e 8
FICHES BAC 5331 =) Dasocer
GUIDES DES VINS PRI Déplacer »
TOUT SAVOIR COLLEGE pA %'?c wimd] | (RO
~ 'r ' » ” ¥ U nmer « K fesenta »
BESCHERELLE CONJUGAISON 2774 oA Parameétres de champ
CAHIERS VACANCES MATERNELLE ~ 237.0 SRES RS
Options du tablesu croisé dynamique
CONCOURS ADMINISTRATIFS 866
Total Qél'l‘ﬂl 68785 :} Afficher la liste de champs

Une fois les deux éléments sélectionnés, au lieu d'utiliser le menu contextuel on peut aussi
cliquer dans le ruban sur "Grouper la sélection":

[ grouper.xism - Microsoft Excel

|

Outils de tableau croisé dynamique |

Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments Création

L 9 Grouper Ia sélecti Al E ﬂ 5 U2 Effacer ~ i3 Graph:qui
y ZIA £ 3 <

‘ ¥ Dissocier =& 44 Sélectionner ~ 577 Formules!

5 l Trier || Actualiser Changer la source || ., o S N

2 nps || A ‘ - de données ~ asp Déplacer le tableau croisé dynamique || &3 Outils OL ‘

L Groupe J | Trier J | Données J Actions || ‘

Notre TCD comprend maintenant un nouveau regroupement au-dessus du niveau
représentant, le premier est nommé par défaut "Groupel" et le second "Durand"” puisqu'il
n'y a qu'un élément dans ce regroupement.

K€ v CAAn
. = Groupe1
= Dupont 3014.8
ANGLAIS DEAAZ 6733
BESCHERELLE CONJUGAISON 589.0|
CAHIERS VACANCES MATERNELLE ~ 140.1]
EXPERTISE COMPTABLE 1011.3]
FICHES BAC 285.8|
GUIDES DES VINS 2638/
TOUT SAVOIR COLLEGE 515/
- Pontier 601.0 ‘

BESCHERELLE CONJUGAISON 2774/
CAHIERS VACANCES MATERNELLE ~ 237.0|
CONCOURS ADMINISTRATIFS 866

. ~Durand

| =Durand 32627
BESCHERELLE CONJUGAISON 5092
CONCOURS ADMINISTRATIFS 711.0]
EXPERTISE COMPTABLE 5826
FICHES BAC 533.1|
GUIDES DES VINS 305.0/
TOUT SAVOIR COLLEGE 6217/

'Total général 6878.5

Nous allons maintenant demander un total par groupement et modifier les intitulés afin de
rendre le tableau plus lisible.

La liste des champs du TCD dévoile un nouveau champ "Représentant2" créé
automatiquement lors de la mise en place du regroupement:
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Liste de champs de tableau croisé dynan ¥ X
Choisissez les champs & indure dans le o
l'a(;po't:z = =

[¥] Collection
[V]Représentant
[CINum Client
[JType Enseigne
[CJRaison Sociale
[Jvite

[]Qté Vtes An

Faites glisser les champs dans les zones voulues
a-dessous:
W/ Fitedurspport T Etauettes decolon...

] Différer la mise & jour de la dispo...

Pour mettre en place le total, cliquer sur "Représentant2" dans le pavé des Etiquettes de
lignes, puis sur "Parameétres de champ"

[“IRaison Soaale. ;l
Descendre

Déplacer a la fin

V¥ Déplacer dans la zone Filtre du rapport
i Déplacer dans la zone E ettes de es
i Déplacer dans la zone Etiquettes de colonnes

Z  Déplacer dans la zone Valeurs

X Supprimer le champ ‘

i
1"!4 Paramétres de champ... ‘

Représentant2 . ¥ || CAAn I
Représentant o
Collection Clic

(] Différer la mise & jour de Ia dispo. ..

Dans l'onglet "Sous-totaux et filtres" choisir "Personnalisé” et "Somme", ou choisir

"Automatique” (on peut également modifier le nom personnalisé, ici nous choisissons
"zone"

\Paramétres de hamp, ’ﬂ@
Nom de la source : Représentant2
Notn personnalisé : |Zone

‘!v Sous-totaux et ﬂ“s. Disposition et impression |
Sous-totaux

O automatique

O Ayan

@ Personnalisé
Sélectionner une ou plusieurs fonctions :

Nombre

me

|
<]

=) (o)

Modifions le nom du regroupement, en sélectionnant dans le TCD la cellule "Groupel", son
libellé apparait dans la barre de formules
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v

|Presse-papiers [ Police

{ Ad -
] A
1
2|
| 3 K€ ~ CAAn
| 4 |—Groum1 ‘ 13 615.8
5 | =Dupont 30148
6 | ANGLAISDEAAZ 6733
7| BESCHERELLE CONJUGAISON 589.0
8 | CAHIERS VACANCES MATERNELLE  140.1
9| EXPERTISE COMPTABLE 10113
10 FICHES BAC 2858
1] GUIDES DES VINS 2638
12| TOUT SAVOIR COLLEGE 515
13 =Pontier 601.0
14 BESCHERELLE CONJUGAISON 2774
15| CAHIERS VACANCES MATERNELLE  237.0
|16 | CONCOURS ADMINISTRATIFS 86.6
17 | -Durand 32627
18| =Durand 32627
19 BESCHERELLE CONJUGAISON 509.2
20 CONCOURS ADMINISTRATIFS 711.0
{21 | EXPERTISE COMPTABLE 5826
1 22 | FICHES BAC 5331
123 | GUIDES DES VINS 305.0
|24 | TOUT SAVOIR COLLEGE 6217
25 Total général 6878.5

Modifions ce libellé dans la barre de formule, en saisissant "Zone Nord"

Procédons de méme en sélectionnant "Durand” puis en le renommant "Zone Sud", notre
tableau est maintenant terminé:

=
|Presse-papiers 15 | Police 5) Al
A17 *Q Jx| Zone Sud
| A | B
1
2 4
3 K€ ~ CAAn
. 4 | =Zone Nord 3615.8
5 =Dupont 30148
6 ANGLAISDEAAZ 6733
(4l BESCHERELLE CONJUGAISON 589.0
8 CAHIERS VACANCES MATERNELLE ~ 140.1
| 9 EXPERTISE COMPTABLE 10113
110 FICHES BAC 2858
1 GUIDES DES VINS 2638
{12 | TOUT SAVOIR COLLEGE 515
13 =Pontier 601.0
| 14| BESCHERELLE CONJUGAISON 2774
{15 CAHIERS VACANCES MATERNELLE 2370
| 16 | CONCOURS ADMINISTRATIFS 86.6
' 17 | -Zone Sud 3262.7
18 - Durand 3262.7
19 | BESCHERELLE CONJUGAISON 509.2
| 20 | CONCOURS ADMINISTRATIFS 711.0
{21 | EXPERTISE COMPTABLE 5826
| 22 FICHES BAC 5331
|23 | GUIDES DES VINS 305.0
|24 | TOUT SAVOIR COLLEGE 6217
25 Total général 6878.5

A ce niveau, vous pouvez décider de ne conserver que le regroupement sans le détail par
représentant. Dans la liste de champ faites glisser le champ "Représentant” en dehors des
étiquettes de lignes:

FONDAMENTAUX DES SCIENCES DE GESTION : DISCIPLINE COMPLEMENTAIRE INFORMATIQUE EXCEL MODULE 2




Liste de champs de tableau croisé dynan v X
Choisissez les champs 3 indure dans le .
rapport : &3
[V] Collection
[V]Représentant
[CINum Client
g;f:m&:oﬁ Ke +| CAAn
Civae -Zone Nord 3 616.8»
Sk ANGLAIS DEAAZ 6733
[ZIcAAn BESCHERELLE CONJUGAISON 866.4
[)zone CAHIERS VACANCES MATERNELLE  377.2
CONCOURS ADMINISTRATIFS 866/
EXPERTISE COMPTABLE 1011.3|
Faites ghsser les champs dans les zones voulues FICHES BAC 2858
a-dessous: - GUIDES DES VINS 263.8)
R e i rawpret SRLIE B3k fes de ot TOUT SAVOIR COLLEGE 515
-Zone Sud 32627
'T“ ' BESCHERELLE CONJUGAISON 509.2
e CONCOURS ADMINISTRATIFS 7110
Sl S EXPERTISE COMPTABLE 5826
Lol s el WY . FICHES BAC 5331
(Reorésentant. 2 GUIDES DES VINS 305.0/
- 'Colecmn - TOUT SAVOIR COLLEGE 621.7
Total général 6 878.5
(] Différer la mise & jour de la dspo....

Ici, nous choisissons de ne pas faire apparaitre le représentant et faire glisser notre
groupement dans la zone de filtre du TCD afin de pouvoir filtrer sur ce critere:

Liste de champs de tableau croisé dynan v X
3 = Zone Tous) v
sz s chanps 3 chre dns e |(Tous) -}
(7] Collection KeE v CAAn
[IReprésentant ANGLAIS DEAAZ 6733
[N Gent BESCHERELLE CONJUGAISON 13756
[JType Enseigne CAHIERS VACANCES MATERNELLE 3772
[JRason Socse CONCOURS ADMINISTRATIFS 7976
Dvie EXPERTISE COMPTABLE 15938
E]Qm Vtes An FICHES BAC 8189
Hcaan GUIDES DE7gra™ G
[F1zone TOUT SAV(Zone =
. Total géné ke Zna o
Sl liibnti e JANGLAIS DE  Zonesud
/' Filtre du rapport ] Etquettes BESCHEREI
o e - b;h‘_: CAHIERS VA
f CONCOURS
V| i Etouettesdeignes X valeurss EXPERTISE
M| cotecton v | cam - FICHES BAC
= GUIDES DES
] Différer la mise & jour de la dispo... TOUT SAVO, [ Sélectionner plusieurs éléments
m—

A noter: Si vous souhaitez grouper des éléments situés dans un champ de filtre du rapport,
il faut d'abord de faire glisser dans la zone des étiquettes, grouper, puis faire remonter
dans la zone de filtre.

DEGROUPER LES ELEMENTS:

Pour dégrouper les éléments, il suffit de faire I'opération inverse: sélectionnez le champ dans
le TCD, par exemple "Zone Nord", puis par clic droit accédez au menu contextuel et choisissez
"Dissocier" (pour versions antérieures, cliquer sur "Grouper et afficher le détail" puis
"Dissocier"):
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| EW-

Copier

Format de cellule
Actualiser

Trigr

Filtrer

Sous-total de « Zone »
Déyelopper/Réduire
Grouper...

Digsocier..

Qe';;lacef

Supprimer « Zone »
Paramétres de champ...

Options du tableau croisé dynamique..,

@t‘ Masquer la liste de champs

NO-‘O’)ONNN‘O}OAOO\'Q'GDQ'-A'O'O)'O‘;

E
E

6878.5

[~ CAAn |

ou dans le ruban cliquez sur "Dissocier”

grouper.xism - Microsoft Excel

‘ P Grouper la sélection

| Dissocierp

il Trier

Formules Données Révision

Affichage  Développ

8

Actualiser Changer la source |

C 12

‘dé Effacer ~

‘ 33 Sélectionner ~

i:] Graphiqu!
[ Formules

3] Grouper les champs

b de données ~

_Trier

2a Outils OL

43 Déplacer le tableau croisé dynamique

Vous pouvez également sortir le champ des étiquettes de lignes dans la fenétre "Liste de

champ":

Liste de champs de tableau croisé dynan ¥ X

mumtmm&
[¥] Collection
[V|Représentant
[CIum Client
[JType Enseigne
[[JRaison Sociale
[Jvite

[C]Qté Vtes An
[V]cA An
[V]zone

A Noter: si votre groupement est

dans la zone de filtre, faites le glisser dans la zone des étiquettes pour pouvoir
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AJOUTER PLUSIEURS FOIS LE MEME CHAMP AFIN D'OBTENIR D'AUTRES TYPES DE

SYNTHESES EN CHOISISSANT UN CALCUL DIFFERENT.

Prenons par exemple une base simple indiquant les ventes par client d'un certain nombre de
collections, nous voulons obtenir le chiffre d'affaires par collection, mais également
connaitre le poids de chaque collection dans le chiffre d'affaires, ainsi que le nombre de
clients ayant commandé chaque collection:

A B | C | D | E | F LG | H
1 Collection R?ﬁ;ﬁfe c’::::‘ En's:qp;xe Raison Sociale Ville Qté Vies CA
2 |EXPERTISE COMPTABLE Dupomt 10001 GSS SAFNAC MONTPARNASSE PARIS 80 879.36
3 |FICHES BAC Durand 10002 LIBRAIRIE. JSARL BOITEALIRE NICE 18, 4948
4 |TOUT SAVOIR COLLEGE Dupont 10003 LIBR Nbre de Montant
5 |GUIDES DES VINS Durand 10004 M { Clients CA Poids CA
6 |CAMIERS VACANCES MATERNELLE Dupomt 10005 GMS y:
7 | CONCOURS ADMINETRATIES Durand 110008 |GKS IBESCHERELLE CONJUGAISON 9 16986 2359%
8 IANGLAIS DEAA 2 Dupont 10007 GSS EXPERTISE COMPTABLE 4 15938 2213%
0 lCYRECTICE AAMBTARLE Musand 200 wous FICHES BAC 4 8189 1137%
; H1CONCOURS ADMINISTRATIFS 4 7976 11.08%
TOUT SAVOIR COLLEGE 4 6733 9.35%
FANGLAIS DEAAZ 2 6733 9.35%
Y GUIDES DES VINS 4 5688  7.90%
RCAHIERS VACANCES MATERNELLE 4 377.2 524%
" Total général 35 72015 100.00%

Dans cet exemple, nous avons deux syntheses différentes sur le champ CA représentant le
chiffre d'affaires, voyons comment procéder...

La construction de votre tableau, faites glisser le numéro client dans la zone valeur (ce champ
est un champ texte, mais il sera ainsi possible de le dénombrer, sachant qu'il n'y a pas de
lignes inutiles a zéro dans notre base); et faites glisser deux fois le champ CA. Une premiére
esquisse du tableau apparait sur la gauche de la feuille:

A4 v ( .| ANGLAIS DEAAZ
= = 23 5 = > Liste de champs de tableau crolsé dynan v X
= = ) Choisissez les champs & incure dans le o
o
_ Nombre de Num Client  Somme de CA Somme de CA2 | /Collection
NGLAISDE AAZ 2 673.26 673.26 | |[ClReprécentant
BESCHERELLE CONJUGAISON 9 1698 6 1698.6 | |[EJMum Chent
CAHIERS VACANCES MATERNELLE 4 377.163 377.163 || [OType Enseigre
CONCOURS ADMINISTRATIFS 4 797,607 797.607 1 | [JRaison Socsie
EXPERTISE COMPTABLE 4 1593 84 159384 / | [Clvee
FICHES BAC 4 818.904 818904 § | CJQuévees v
GUIDES DES VINS 4 568.836 568836 | Mlea # & g \
TOUT SAVOIR COLLEGE 4 673.26 67326 \
Total général 35 7201.47 7201.47 : A
oa :

Faites ghsser les champs dans les zones volblued
O-dessous: i

I

I

) !

y | M Five durspport il Emngsdsm...;
] b '-’a'eur:‘ i A |
\

13 !

\

Nl Etouettesdeignes = Vdew" :

ACotection v || Nombre dp tugch...
Somme ge CA
Somme de CA2

™~ o

] Oifférer is mise 3 jour de lo depo...

WA N NN A A TAS I 1R RS o |t et ot et o o T [t | st
3IBIVINFBVIVN N BB ID B2 (DIR2 3@l ~animivin I

Dans la liste des champs de valeur, cliquez sur le champ "Nombre de num client" pour faire
apparaitre le menu puis cliquez sur "Parameétres des champs de valeur”
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Liste de champs de tableau croisé dynan v X

I | J 1
Choisissez les champs & indure dans le =
Feven
| Collection [~ ]
[[JReprésentant IL
[¥]Num Client
[[CIType Enseigne Monter
|CIRaison Socisie Descendre
(Clvie Déplacer au début
IDQﬁVM epla i débu
l@]u Réplacer & la fin
v = W Déplacer dans la zone Filtre du rapport
cl-dessous! 1l Déplacer dans la zone Etiquettes de lignes
2 Déplacer dans la zone Etiquettes de colonnes
X Déplacer dans la zone Valeu
| X supprimer le champ
s Paramétres des champs de valeurs... -

i. Colecton : | Nombre de hum Chiiny |

Somme de CA »
Somme de CA2

Le calcul effectué est bien sur "Nombre", le TCD va donc indiquer le nombre de numéros
clients différents pour chaque collection; modifions le nom personnalisé afin de rendre le
tableau lisible en remplacant "nombre de num client" par "Nombre de clients"

Synthése par | Afficher les valeurs |
Résumer le champ de valeur par

Choisissez le type de calod que vous souhaitez utiliser pour résumer
doméesdud\uwsdecw'né

Somme A
Moyenas ‘ |
Max

Min
Produt &2

Format de nombre | ok ][ annuer |

Procédons de méme avec le champ suivant, dans la fenétre des listes de valeur cliquons cette
fois sur "Somme de CA" puis "Parameétre des champs de valeur"; le calcul effectué est une
somme, nous personnalisons le libellé en nommant ce champ "Montant CA", et choisissons

un format de nombre adapté:

S ——— —
Synthése par Afficher les valeurs |

Résumer le champ de valeur par
Choisissez le type de caloul que vous souhaitez utiliser pour résumer
données du champ sélectionné

| Moyenne ;
Max

Min
[Produt v |

L

= )
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Enfin, méme manipulation pour le dernier champ "Somme CA2", mais la, nous allons
demander un autre calcul.

Dans la fenétre des parametres du champ de valeur, cliquez sur "Afficher les valeurs":

HP arametres des champs, 'f.»/ﬂau;i‘ﬂ B
|
Nom de la source : CA

uunpersomalsg H .SanmadaCAZ__

K

o] [ ()

Cliquez sur la fleche pour afficher les différentes valeurs possibles, puis dans la liste
déroulante sélectionnez "% du total"

Ty

hamps de yaleurs[? [X]

Nom de la source : CA

Nom personnalisé :  Soeme de CA2

Synthése par | Afficher les valeurs
Afficher les valeurs

Normal

% de

Différence en 9% par rappoet
Résultat cumudé par

Dans I'onglet "Synthese par”, le calcul effectué est bien une somme, et il faut préciser dans le

nom personnalisé le calcul effectué afin qu'il n'y ait pas de confusion a la lecture du tableau;
nous appelons ici ce champs "Poids du CA"

Chotsissez le type de calou que vous souhaitez utilser pour résumer

données du champ sélectionné

Normbr

Max

Min

Produt v

Format de nombre [ ok ][ anwer |

Le tableau est terminé et apparait sous cette forme:
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Nombre de Montant Poids du
Clients CA CA
ANGLAISDEAAZ 2 6733 9.35%
BESCHERELLE CONJUGAISON 9 16986 2359%
CAHIERS VACANCES MATERNELLE 4 3772 524%
CONCOURS ADMINISTRATIFS 4 7976 11.08%
EXPERTISE COMPTABLE 4 15938 2213%
FICHES BAC 4 8189 11.37%
GUIDES DES VINS 4 568.8 7.90%
TOUT SAVOIR COLLEGE 4 6733  9.35%
Total général 35 7201.5 100.00%

" Un dernier ajustement, puisque le

poids du CA apparait, le tableau sera plus lisible s'il est trié sur cette valeur.

Sélectionnez une étiquette de ligne, par exemple la premiére "Anglais de A A Z", puis clic
droit pour obtenir le menu contextuel; et choisissez "Trier" puis "Options de tri

7 : n
supplémentaire":
Nombre de Montant Poids du
Clients CA CA
JANGLAIS == == = - 6733 9.35%
BESCHE =4 | Sopler 16986 23.59%
CAHIERY & Format de cellule 3772 524%
CONCOL 7976 11.08%
EXPERT| [ = Actualiser 15938 22.13%
FICHES nan.n A 00
GUIDES Tngr » ' 81 | Therdensz
TOUTSA{ Filtrer » | il Trierde Z3 A
Total gé |
v | Soys-total de « Collection » Qptions de tn supplémentaires...
Déyelopper/Réduire »
Grouper...
Digsocier
Déplacer »
X Supprimer « Collection »
0_4 Paramétres de champ.
Qptions du tableau croisé dynamique...
| ] Masquer la liste de champs

Choisissez "Descendant de A a Z" par

"Poids du CA" puis validez
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Options da trl

O Manwel (vous pouvez fare gisser les éléments)
O Ascendsnt (de A & Z) par :

e

Voici le résultat

Nombre Poids du
de Clienes MOMantCA =y
BESCHERELLE CONJUGAISON 9 1698 6 23.59%
EXPERTISE COMPTABLE 4 15938 22.13%
FICHES BAC 4 818.9 11.37%
CONCOURS ADMINISTRATIFS 4 7976 11.08%
TOUT SAVOIR COLLEGE 4 6733 9.35%
ANGLAISDEAAZ 2 6733 9.35%
GUIDES DES VINS 4 568.8 7.90%
CAHIERS VACANCES MATERNELLE 4 3772 524%
Total général 35 72015  100.00%

final:

MISE A JOUR DES TABLEAUX CROISES

Sil'on modifie une donnée dans la source des données d'un tableau croisé dynamique, le TCD
ne se met pas a jour spontanément, il faut "Actualiser les données" pour qu'il tienne compte
de ce changement.

Par exemple, nous avons créé un TCD attaché a une base comme ci-dessous:

=1 A - VO S o Jy— E RSN Y < YN, RN 1R Y Y
| v ) Gl o) P soome (5] vee (5 %0T) cang T cams
| 2 |[EXPERTISE COMPTABLE Dupont 10001 GSS SAFNAC MONTPARNASSE PARIS 7 A7 C— A X 1
| 37|FIcHES BAC Durand 10002 UBRAIRIE Valeurs 4452
; QV‘:TOL{TASA\'(?iR COLLEGE Dupont 10003 LIBRAIRIE Ethumu de lignes +/ CAAn-1 CAAn ;13 28
& | CAMERS VACANCES WATERNELLE Dupont” 10005 s i V\OLAS DE AAZ 657 Srdpcee
i 7 | CONCOURS ADMINSTRATIES C:?ana 10005 GMS BESCHERELLE CONJUGAISON 15732 13756) ... .,
S IANGIB DR ARZ L 1 I Oiport 40007 1 08S CAHIERS VACANCES MATERNELLE 4081 3772 goias
|9 |EXPERTISE COMPTABLE Durand 10008 LBRgmiEe | CONCOURS ADMINISTRATIFS 7345 7976 ioeg0
110 [FICHES BAC Dupont 10009 LI EXPERTISE COMPTABLE 8519 8024, 4219

FICHES BAC 9266 8189

GUIDES DES VINS 5499 5688

TOUT SAVOIR COLLEGE 7177 6733

Total général 63676 6087.0

Modifions les chiffres de la premiére ligne et retournons sur le TCD: il ne s'est rien passé, le
TCD n'a pas changé:
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- A L B Jo.Co L D E  S— I < S R ; ()[R S tw— —
| 1 Coliection =) Ror::"f c':::'", En::op:m' Raison Sociale = Ville QWA\:? CAn, O(Z‘V.:ef CAAn; "
| 2 [EXPERTISE COMPTABLE Dupont 10001 GSS SAFNAC MONTPARNASSE PARIS 800 8793.60 7 7914 |
| 3 |FICHES BAC Durand 10002 LIBRAIRIE  SARL BOITE ALIRE NICE 18 49.46 16, 4452
4 TOUT SAVOIR COLLEGE Dunont.10003__LIBRAIRIE __FLIRI BELLE FNCRE HOGENT 144803, 134328

Valeurs

Etiquettes de lignes ~ CAAn-1 CAAn

ANGLAISDEAAZ 605.7 6733
BESCHERELLE CONJUGAISON 15732 13756
CAHIERS VACANCES MATERNELLE 408.1 3772
CONCOURS ADMINISTRATIFS 7345 79786
EXPERTISE COMPTABLE 8519 8024
FICHES BAC 9266 8189
GUIDES DES VINS 5499 568.8
TOUT SAVOIR COLLEGE 777 8733
Total général 6367.6 6087.0

Afin que le tableau croisé dynamique tienne compte de ces nouvelles données, il faut
l'actualiser.

En sélectionnant le tableau, vous pouvez utiliser la combinaison de touche ALT F5, ou par
clic droit de la souris afficher le menu contextuel et choisir "Actualiser":

| Valeurs Bl
|Etiquettes de lignes ~/ CAAn-1 CAAn | (Ciedrsm
|ANGLAIS DE AAZ 80576733l
|| BESCHERELLE CONJUGAISON 15732 1§51,
| CAHIERS VACANCES MATERNELLE 4001 FU|ore
| CONCOURS ADMINISTRATIFS 7345 |5 Formatdecellule
| EXPERTISE COMPTABLE 8519 ¢ R
| FICHES BAC 9266 ¢ -
|| GUIDES DES VINS 5499 £ Actuslse
| TOUT SAVOIR COLLEGE 7177 ¢ Trige <
| Total général 6367.6 3
F——— = — x Supprimer« CAAn»
Synthétiser les données par »
"3 Afficher les détads
o_,j Paramétres des champs de valeurs
Qptions du tableau crosse dynamique.
:) Masquer la liste de champs

ou encore dans le menu "Options" / Données cliquer sur Actualiser:

r.xlsm - Microsoft Excel Outils de tablesu croisé dynamique
Révision Affichage Développ: Comp Options Création
3l Az ~ 5 4% Effacer = [ ] Graphnquc‘
| 2 ZiA o i -
— =y i Sétectionner ~ i Formules
,;\1 Trier Actualiset] Changer la source || ., i |
. de données * 9 Déplacer le tablesu cronsé dynamique 2 1
i J
Triet 3 Actualiser Actions 4
EEEEEE— - 1
| | 3 | Actushser tout i - }
o llo G H 1 J

Si vous avez plusieurs tableaux croisés dynamiques dans votre fichier, vous pouvez cliquer
sur le bouton "Actualiser tout". Ceci permet d'actualiser d'un seul coup tous les TCD quels
que soient les onglets dans lesquels ils se trouvent:
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‘crosoft Excel QOutils de tableau croisé dynamique

Affichage Développeur Compléments Options Création
i7y Effacer ~ i3 Grapt
ﬂ-\l S 47y chacer o Craphiqu
ot J> . -
gy sy *,3 Sélectionner ~ i Formules
IActualiser| Changer Ia source || .., A
| v de données ~ iy Déplacer le tableau croisé dynamique
3 | Actualiser ! Actions L

4 Actualiser tout

9 A

7
2
(2

Remarque: la commande "Actualiser tout” actualise également les données provenant de
connexions a d'autres sources externes s'il y en a dans votre fichier (connexion a une base
de données, un fichier texte, etc. )

Apreés actualisation, le TCD a bien intégré les nouvelles données:

l Valeurs

Etiquettes de lignes ~ CAAn1 CAAn
/ANGLAIS DE AAZ 605.7[_6733]
|BESCHERELLE CONJUGAISON 15732 13756
| CAHIERS VACANCES MATERNELLE 4081 3772
|{CONCOURS ADMINISTRATIFS 7345 7976
J’EXPERTISE COMPTABLE 8519 95081
\FICHES BAC 9266 8189
|GUIDES DES VINS 5499 5688
| TOUT SAVOIR COLLEGE 7177 6733
' Total général 6 367.6 14792.7

UTILISER L'OUTIL TABLEAU POUR DEFINIR LA SOURCE DES DONNEES D'UN TCD DE

FACON DYNAMIQUE

Sélectionnez la zone de données, ou ne sélectionnez qu'une seule cellule pour laisser Excel
la déterminer automatiquement, puis cliquez sur "Mettre sous forme de tableau" dans
'onglet Accueil:

-

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments
__] & Anal <10 <A A = - FY _J" Standard J r‘ 53 ,,‘
o ‘ i 5% X
Coller e 7 = |l B A o = B 3 B M - e . % 000 Y8 Mise en forme Mettre sous forme Styles de
. J § e — = E _‘j "‘j > 29 21 con ditionnelle ~ de tablesu - cellules =
Presse-papiers Police T Alignement M Nombre > Style
A1l v K| Collection
A T R T 7R, R Y- E I E RN N Y Y T

Représentant Num ent YN Raison Sociale
Enseigne

nioy 3w |-

Choisissez votre mise en forme:
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[ Ctie

L sl 0

= Supprimer *
@ Trier et Rechercher et
'L."-'J Format ~ ~ filtrer » sélectionner ~

detableau ~  cellules ~

Une fenétre vous invite alors a confirmer I'emplacement:

SRR B e Daizal E } F LiaBedaianhuabalad d
Collection Représontant Num Clent L"I::;w Raison Sociale Vo O!ah‘:;lus CA AN m:‘:.'l‘(-s CA An IE
COLLEGE Curang 10010 GNS ARREFOUR 21 NICE 139 ;
] Dupont 10011 VIRGR 45¢ NOGENT 4
ANCES MATERNELLE Durana 10012 GS FORUM BELLECOUR TRIFOLILLY N
27 SCONCOURS ADIMNISTRATIFS Dupont 10012 LIBRANE SA LA GRIFFE 30 '
28 IRESCHERELLE CONJUGAISON Dupont 10014 LIDRASRN 4
29 JIESCHERELLE ORTHOGRAP Oupent 1001 H
30 MIESCHERELLE GRAMMAIRE Durand 10004 G 5
31 JBESCHERELLE CONJUGASON Irana 1001 ATl '
32 JAESCHERELLE CONJUGMSON Dupeat 10003 LIBRASRE \
A3 [BESCHERELLE GRA Jupont 1 \

34 JBESCHERELLE ¢ rand \ QU 38 trouvent les donndes da votre tableau 7

'35 JUESCHERELLE GRAIMM upcal 1 B gag1:4)4]
cand | Elton =
]

(Laisser la case "Mon tableau comporte des en-tétes cochée, afin qu'Excel ne crée pas une
ligne d'en-téte inutile dans cet exemple)

Votre nouveau tableau a été créé avec sa mise en forme:

1 8 G} ] 1 E

, Raprésantant.., Num Cheat
O] 2

Durang

LEC N i
LECLERC LES BUYERES  LES BRUYERES

37}

Un nom lui a été automatiquement attribué, que vous pouvez retrouver dans la liste des
noms en cliquant sur la petite fleche comme ci-dessous ou son nom "Tableaul" apparait:

Clic droit sur la fléche
pour visualiser la liste

dgs noms
Tableaut B
1
o - A - - ﬁ"- -

Il est également visible via le Gestionnaire de noms avec ses références:
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[vaeau... ] [ Modifier... ] I

Supprimer

Nom | Valeur

{"EXPERTISE COMP. ..
{F

) ZoneTCD

] Tableau_Lanc... {'87.936"1'79.1424...
=

| Faitréférenced
=Feuil3!$A$2:$1$36

=Base!$a$2:$1$36

=DECALER(Base!$...

Fait référence & ¢

(Xllv] [=saseisasz:gasae

|

Z

Comme vu précédemment, il suffit maintenant d'indiquer ce Tableaul comme source du

TCD:

irxlsm - Microsoft Excel
Révision  Affichage Nveloweur‘

m Qté Vies Ap..

2]

CAAD, Qté Vi
izl

i @ Effacer ~
5 e £ Sélectionner ~ i@ Formules ~
er Fhv\ge 1a wﬂ . X
de données = i Déplacer le tableau croisé dynamique || 2z Outils OLAP -
(3 Changer la source de donné b Outits.
2L
Propriétés de connexion... & ésentant.. Hum Client—, Type Enseigng. Raison Sociale Ville
T4 - By Bk O
Dupont 10007 GSS SAFNAC FORUM VINCENNES
Durand 10008 LIBRAIRIE LIVRE D'ART SARL PARIS
Dupont 10009 LIBRAIRIE EURL LIVRE EN FETE PARIS
Durand 10010 GMS CARREFOUR 21 NICE
Dupont 10011 GSS VIRGIN 456 NOGENT
FERNELLE Durand 10012 Gss FORUM BELLECOUR TRIFOUILLY
TIFS Dupont
pASON Dupont
PRAPHE Dupont
RE Qurand
AISON Durand
BAISON Dupont
§RE Dupont
JaS0N Durand
JRE Dupont
SRAPHE Durand oo die 33 conte:sion

1
2
100
139
3
4

481
24182
274,80
47747
25558

824

._'_} Wéﬂ'ﬂwr\::] Hom LMT'] 'lm(memnlv\‘ LY) Ve & Qpé Vies ”L'J CA A’E"l Qté Vies An
Dupont 10003 LIERAIRE EURL BELLE ENCRE NOGENT 13 4540
Cupont 10009 UBRAIRIE EURL LVRE ENFETE PARIS T 28380
Durang 10012 GSS FORUM BELLECIUR TRFOUILLY 67 25480
Cupont 10005 GUS LECLERC BECON SECON 66 29080
Ducard 10006 Gus LECLERCLES BUYERES LES BRUYERES 85 25580
i D«&n{ %ﬂl LIBRAIRIE EURL BELLE ENCRE .‘.‘_DCEHT 25000 7565100
Rl

Laligne a été automatiquement "intégrée" au TABLEAU, on observe que la mise en forme est
respectée; dans le gestionnaire de nom la ligne a été ajoutée sans autre intervention de notre

part:
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Valeur

) ZoneTCD {.}

) Tableau_Lanc... {'87.936"\"79.1424... =Feul3!§A$2:41436  Classeur
{'EXPERTISE COMP...

Fak référence 3

Etendue

Classeur

wBase!$A42: 3437

Actualisons le TCD; il a

intégré automatiquement la nouvelle plage du Tableau 1:
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Etiquettes de lignes |~ CAAn
ANGLAISDEAAZ 673.26
BESCHERELLE CONJUGAISON 509.20
CAHIERS VACANCES MATERNELLE  377.16
CONCOURS ADMINISTRATIFS 797.61
EXPERTISE COMPTABLE 802.42
FICHES BAC 21890 :
GUIDES DES VINS Affichage  Développeur  Compléments | Options
TOUT SAVOIR COLLEGE r = B Effaces -
BESCHERELLE ORTHOGRAP @ -2] B} stlectionner +
BESCHERELLE GRAMMNRE : Changella'soolce 5 Déplacer le tableau croisé dynami
Total “Mn' v de données ~ P ) dy q
o A Actualises
- ettes de lignes CA An
: ANGLAISDEAAZ 673.26
© | Etat de lactualigation BESCHERELLE CONJUGAISON 509.20
K | Annud CAHIERS VACANCES MATERNELLE 377.16
it de : CONCOURS ADMINISTRATIFS 797 61
1EXPERTISE COMPTABLE 802 .42
FICHES BAC 818.90
GUIDES DES VINS 568.84
TOUT SAVOIR COLLEGE 67326
BESCHERELLE ORTHOGRAPHE 26980
a 'BESCHERELLE GRAMMAIRE 506.60
ANNALES DU BAC- Frangais 1fere L 75653.00
Total général 81 740.05




ELEMENTS CALCULES

Contrairement aux champs calculés, les éléments calculés ne sont pas basés sur les données

des autres champs, mais sur le con

tenu méme d'un champ.

Prenons un exemple simple pour illustrer la création d'un élément calculé:

A partir d'une base des chiffres d'affaires de 1'année précédente par délégué commercial,
définissons les objectifs par délégué pour I'année suivante:

A

| A A B 1 C 1 D E F G H
1 Collection Représentant c“ ent EnIs'e?;n e Raison Sociale Ville Ole Vles CAAR1
2 |EXPERTISE COMPTABLE Dupont 10001 GSS SAFNAC MONTPARNASSE PARIS 7 7914
3 |FICHES BAC Durand 10002 LIBRAIRIE SARL BOITEALIRE NICE 16 4452)
| 4 |TOUT SAVOIR COLLEGE Dupont 10003 LIBRAIRIE EURL BELLE ENCRE NOGENT 13 4328
5 |GUIDES DES VINS Durand 10004 GMS CARREFOUR TRIFOUILLY TRIFOUILLY 27 22259
6 |CAHIERS VACANCES MATERNELLE Dunom 10005 GMS LECLERC BECON BECON 50 10387
7 |CONCOURS ADMINISTRATIFS i | UYERES 90 556.47
8 |ANGLAISDEAAZ INES 125 601.61
9 |EXPERTISE COMPTABLE 37 40890
10 |FICHES BAC : 5 1319
| 11]TOUT SAVOIR COLLEGE . A ——. o2 50 17312]
12 |GUIDES DES VINS - 1 989
13 CAHIERS V-\C-NCES NATERHELLE G“S 437 4220 20906 31359 lltLY 133 27453
o GSS 1129.0 11515 655.6 9834 mnme
LIBRARRIE 856.2 12393

8394

1859.0

A partir de notre base de données, construisons un TCD nous obtenons ce premier résultat

brut:
» Num Type

‘ Collection Représentant Client  Enseigne
|EXPERTISE COMPTABLE Dupont 10001 GSS
FICHES BAC Durand 10002 LIBRAIRIE
|TOUT savoReaLERs. L Dunant 40002 LIRRAIRIE
| GUIDES DE 5O
CAHIERS VI

4137
11290
8394

20906
6556
12393

Raison Sociale ville °'§ V'fs CAAnA
SA FNAC MONTPARNASSE PARIS 7 7914
SARL T T 16 4452
3 v x
Euwtkhﬂdmpsdetmmm 13 4328
CAR‘ Omssexlesd\arosandlemh vl 27 22259
| [[Cotection
[VIReprésentant s we o
[CJnum Chent ~‘\
[“]Type Enseigne \-\
i/]Raison Sociale A
T \‘
[JQué vtes An-1 1
Flcaan-1 ™ ’
“ Faites giscer les dans les 2ones voukues
| [|o-dessous:
\ Filtre du rapport Y] Etquettesde
‘ Soode Représentant =
‘ 1
k! !mmdﬂw\u X valeus
CAAn-1 v
[ Oifférer la mise & your de 18 dzpo...

Les objectifs de monsieur Dupont correspondent a 1.2% d'évolution versus l'année
précédente, ceux de monsieur Durand s'élevant quant a eux a 1.5%.

Pour présenter les objectifs dans le TCD, nous allons créer pour ces deux personnes un «

élément calculé ».

Commencgons par les objectifs de monsieur Dupont: sélectionnons sur le TCD l'en-téte de
colonne "Dupont” et cliquons dans le menu Options/ Formules/Elément calculé:
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3 Déplacer le tableau croisé dynamique |

Données Révision Affichage
5 3% Effacer -
== ; 4 Sélectionner ~
ger la source
données ~
ées Actions

Développeur

Options Création

i3 Graphique croisé dynamique

[ﬁ Formules ~

Champ calculé..,

l]: Eiément calculé... h

J

20906

! Im Liste des formules

Ordre de résolution... k

GMS 4137
GSS 11290 6556
LIBRAIRIE 8394 12393

- Jetlgénécal 23629 39855

Dans la fenétre qui s'ouvre, indiquons le libellé (ici "Objectif Dupont"), nous pouvons saisir
directement la formule ou nous aider de la liste des camps affichée dans la fenétre.

(Dans la liste des champs a gauche, en sélectionnant "Représentant”, les différents éléments
du champ représentant s'affichent dans la liste des éléments a droite; en cliquant sur
"Dupont”; Dupont s'affiche dans la formule)

£ dans s Representant ﬂ]@

NsErer Un element calc
i obearower B 2
Eormule : | =Dupont*1.02 “
Collection | D\M~
Emv' Durand
Num Chent "
Type Enseigne
Ratson Sociadle
Vile
Qué Vtes An-1
CA Anl
Incérer un champ
ok | [ Femer |

Une fois ce calcul validé, notre tableau apparait avec ce nouvel élément (pour aider a la
lisibilité du tableau nous faisons glisser cet élément a c6té du champ "Dupont"):

iW“\
¥ Object
4137 20906 B

GSS 1129.0 6556 1151 5
LIBRAIRIE 8394 12393 856.2

GMS

4137
1129.0
LIBRARIE

4220
11515
8394 856

20906
6556

)Q

Procédons de méme pour les objectifs de monsieur Durand:
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Insérer un élén

R o L 5 0 ity ey st (TR 15 A
: .E‘ﬂ!"—?"_lLinJ"-:f"*J’.ypf'-f»:yu!z!uf";:i‘g‘m :

Objecti Duran w ;
e oo |

| Champs Eléments

- .

| GMS #M137 4220 20906 31359

|
GSS 11290 11515 6556 9834 :

 LIBRAIRIE 8394 8562 12393 18590
Totalgéneral 23821 24297 39855 59783

LES CHAMPS CALCULES

Cet article aborde la mise en place d'un champ calculé, c'est a dire la création d'un nouveau
champ qui apparaitra dans le TCD, en utilisant dans des formules les données des autres

champs du tableau.

Prenons I'exemple d'une base de données indiquant simplement les ventes d'une année sur
'autre, nous souhaitons synthétiser ces données tout en calculant I'évolution des ventes en

montant et en pourcentage:

ra A 8 __[c[ D ] E I F LG mmelimblaclicniliiliond
1 Collection Représentant C':::rnu E.nlfgene Raison Sociale Ville QleA\‘I‘les CA An Ql:n\:es CA An
2 EXPERTISE COMPTABLE Dupont. 0001..GS: 1 ONTPARNASSE S ; 7 7914
3 |FICHES BAC Durand 4452
4 TOUT SAVOIR COLLEGE Ecart 4328
"5 |GUIDES DES VINS i n 407 | 22259
6 | CAHIERS VACANCES MATERNELLE Dupont -Dupont 23821 -49.4 2.1%| 0367
; CONCOURS ADMINISTRATIFS GMS 4137 3909 227 -5.5%| 556.47
ANGLAISDE AAZ oz | 601.61
"9 | EXPERTISE COMPTABLE GSS 11290 11759 47.0 4.2%| 406 90
10 FICHES BAC LIBRAIRIE 8394 7659 -736 -88%| 1319
11/ TOUT SAVOIR COLLEGE - = o | 173.12
B N8 OCE Vus. Durand 3 985.5 37543 231.2 -5.8 o/. 555
13| CAHIERS VACANCES MATERNELLE Dul GMS 20906 21470 56.4 2.7%| 27453
14 | CONCOURS ADMINISTRATIFS DupceERE:  ~og 655.6 49186 -164.0 -25.0%)]| 878
15 | EXPERTISE COMPTABLE onfl 158.28

LIBRAIRIE 12393

Total général

Commencons par construire notre TCD, nous voulons comparer les chiffres d'affaires par

représentant et type d'enseigne et obtenons ce premier résultat:
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[ 4 A ‘ B \ C

1
Pl CAAn1 _ CAAn |
3 | =Dupont 23821 2332.7
4| GMS 4137 390.9
5| GSS 1129.0 11759
6| LIBRARIE 839 4 765.9
7 | =Durand 3985.5 3754.3
8| GMS 20906 2 147.0
9| GSS 655.6 4916
10|  LIBRARIE 12393 11157
Rl Total général 6 367.6 6 087.0
12 |

Sélectionnons une cellule quelconque du TCD afin d'activer le menu "Outils de tableau croisé
dynamique"”, choisissons l'onglet "Option", puis dans le ruban, dans le groupe "Outils"
cliquons sur "Formules" puis "Champ calculé":

Outils de tableau croisé dynamique

eur Optionss Création

7) Effacer ~ i3] Graphique croisé dynamique

Yl Sélectionner ~ gﬁ Eoemuledl
ce | | T~

“ gy Déplacer le tableau croisé dynamique Champ calculé...

>

e

Actions

Ordre de résolution...

= L= L = b= L& | Liste desformules

La fenétre "Insertion d'un champ calculé" s'affiche :
Saisissons un nom dans la zone "Nom", ici nous souhaitons nommer notre champ "Ecart";

Saisissons la formule désirée surlaligne "Formule"; ici nous souhaitons calculer la différence
entre le chiffre d'affaires de cette année (le champ CA An) et celui de I'an dernier (champ CA
An-1). Pour utiliser un champ dans la formule, nous pouvons double cliquer sur le nom du
champ apparaissant dans la zone "Champs".

Ici, nous double cliquons sur le champ CA An-1, il s'inscrit alors dans la formule, puis nous
saisissons a la suite le signe - (moins), et double cliquons ensuite sur le champ CA An-1.

e Terminons en cliquant sur OK.
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: D . 2
Insertion diunichampicalcule

T

2]x]

o (e

Supprimer

OK ][ Fermer ]

Nom :
Formse 1= 0 Insertionidiunmchampcalcule
Champs Mom : Ecart
?’?;.;}%Emm—“ Formule : |='CA An'-'CA An-1]
Num Clent U
Type Enseigne 3
&;‘msoc"* Champs
Qté Vtes An g Mum Client L:J
CA An [ Type Enseigne =
Raison Sociale i
vill
QtZ Vtes An 7 ‘a
c%?énv'les an-1 ! Double clic | \EJ
o
Notre formule apparait alors dans le TCD:
A [ B r— D i
:‘ CA An-1 CA An Somme de Ecart
3 | =Dupont 2382.1 2332.7 -49.37
4 GMS 4137 3909 -22.75
51 GSS 1129.0 1175.9 4695
6| LIBRARIE 839.4 765.9 73.57
7 | =Durand 3 985.5 3754.3 -231.22
| 8 GMS 20906 21470 56.40
9| Gss 655.6 4916 -163.97
10 | LIBRAIRIE 12393 11157 -123.66
EEN Total général 6 367.6 6 087.0 -280.59
12 |

Mettre en forme ce nouveau champ:

Nous pouvons modifier l'intitulé en sélectionnant directement la cellule D2 qui contient le
titre de la colonne, ici nous effacons "Somme de" et ne conservons que " Ecart” (avec un
espace devant par exemple, afin que 1'intitulé ne soit par exactement identique au nom du

champ que nous avons défini dans la fenétre d'insertion de champ ci-dessus).

Ecart
| & D

|

CA An Somme de Ecart

Puis, clic droit de la souris pour atteindre le menu contextuel du TCD, "Parameétre des champs

de valeur™:
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53 Copier

F
| & Format de cellule

Format de nombre...
2] | Actualiser

Trer »

X Supprimer « Ecart =

o_.ﬂ Parametres des champs de valeurs...

-~

Options du tableau croisé dynamique...

Q Masquer |2 liste de champs

La fenétre de parametres apparait, cliquons sur "Format de nombre" en bas, la fenétre de
format s'ouvre, ici nous avons choisi un format personnalisé # ##0,0\ (un espace suit
I'antislash afin que les chiffres ne soient pas collés contre le bord de la colonne):

Pl
Mom de la source :  Ecart
Mom personnalisé : | Somme | ﬂ m]
Synthése par | Afficher les valeurs \
Résumer le champ de valeur par §
Exemple
Choisissez le type de calcul que vous souhaitez U W; . -73.6
données du champ sélectionné Comprabité Trpe:
[ il Dake
T s 222000
Nombre Pourcentage R PR\ €2 220\ € 2" € @ - A
Moyenne E] Fraction & r20.00€ ;- # #20.00€ i
Max Scientifique 2 220,000 € % # £20.001 € - T €5 -
Min Texte # 220,00 €
icial 0.0%
Produt o | hoomss
($-40C )i § menmm 2328
mm:ss. u
mm™'ss™.00
Fpp00t . ______________________»
: Format de nombre # 220\ V)
Entrez le code du format de noenbre, en utiisant un des codes existants comme point de départ,
=]

A ce stade, notre tableau se présente ainsi:

A ] 2 W RN Y Y .
| 1 |
k2 CAAn-1 CAAn  Ecart
3 | =Dupont 23821 23327 -494
4| GMS 4137 3909 -227
5| GSs 11290 11759 470
6| LBRARE 8394 7659 -736
7 | =Durand 39855 37543 -231.2
'8 GMS 20906 21470 564
K GSS 6556 4916 -164.0 |
10|  LIBRARIE 12393 11157 -1237]

il Total général 63676 6087.0 -280.6

Notons que notre nouveau champ "Ecart" qui
au départ n'existait pas dans la base de données, apparait maintenant dans la liste
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champs. Pour le voir, sélectionnons une cellule du TCD, retournons dans le menu
Options/Formules/Champ calculé:

b

Insertionidunmchampicalcule ng
Mom : [ Ajouter
Champs

Type Enseigne
Raison Sociale
Ville

Qté Ytes An
CA An

Qté Ytes An-1
CA An-1

Ecart %

il
| S—— -

(<]

OK ][ Fermer ]

Insérons maintenant 1'écart en
pourcentage :

La démarche est identique, en sélectionnant le TCD nous accédons au menu
Options/Formules/Champ calculé.

Nommons notre champ "% Evolution", puis saisissons la formule.
La formule peut-étre: =SI('CA An-1'=0;0;('CA An'-'CA An-1")/'CA An-1")

Dans cette formule, afin de ne pas diviser par zéro et risquer d'avoir le résultat #DIV/0!, nous
précisons que si le CA An-1 est égal a zéro, alors nous affichons zéro, si non nous calculons
I'écart entre les deux chiffres d'affaires An et AN-1 que nous divisons pas An-1 pour obtenir
le pourcentage d'évolution.

Autre solution, puisque nous avons calculé I'écart, nous pouvons également gagner du temps
en saisissant la formule suivante: =SI('CA An-1'=0;0;Ecart /'CA An-1')

Insertionidumchampicalcile Jmm
Nom % Evolution| [¥]
Formule : | =SI('CA An-1'=0;0;Ecart /'CA An-1") L

J Ou autre formule: ] Formule: =gi{ 'CA An-1'=0;0;( 'CA An'- 'CA An-1')] 'CA An-1")| ’
o e r
Type Enseigne A
Raison Sociale
Ville

Qé Vtes An |
CA An i J
Qté Ytes An-1 =
Ch An-1 ’
Ecart bl

Insérer un champ

Nous obtenons alors ce résultat:
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| A | B i D | E 1
1

Bl CAAn1_ CAAn__ Ecart Somme de % Evolution |
3 | =Dupont 23821 23327 -49.4 -0.02
4 GMS 4137 3909 227 0.05
5| GSS 11290 11759 470 0.04
6| LIBRARIE 8394 7659 -736 0.09
7 | =Durand 39855 3754.3 -231.2 -0.06
8| GMs 20906 21470 564 0.03
9| GSS 6556 4916 -164.0 0.25
10|  LIBRARIE 12393 11157 1237 0.10
il Total général 63676 60870 2806  -0.04]

Comme précédemment, mettons
en forme le champ, en arrangeant un peu le titre et en choisissant cette fois un format de
nombre pourcentage a un chiffre apres la virgule, nous obtenons notre tableau final:

CAAn-1 CAAn Ecart % Evol®

 -'Dupont 23821 2332.7 -49.4 -21%
GMS 4137 390.9 -22.7 -5.5%

GSS 11290 11759 47.0 4.2%

_ LIBRAIRIE 839 4 765.9 -7386 -8.8%
- Durand 39855 37543 -231.2 -5.8%
GMS 20906 21470 56.4 2.7%
GSS 655.6 491.6 -164.0 -25.0%!

LIBRAIRIE 12393 11T -123.7 -10.0%
Total général 6 087.0

A noter: Un outil bien pratique
dans le menu Formules du TCD, la liste des formules:

Outils de tableau croisé dynamique

Options Création
_J‘/l Effacer ~ i3] Graphique croisé dynamique
_3 Sélectionner ~ [_Tﬁ Formules '{
3 Déplacer le tableau croisé dynamique | Champ calculé...
Actions i J : . i
Ordre de résolution... a
I O Y N Y

gl Liste des formules -

En cliquant sur cette ligne, Excel génere une nouvelle feuille dans notre fichier récapitulant
toutes les formules de notre TCD.

Appliqué a notre exemple, voici ce que nous obtenons dans un nouvel onglet; nous voyons
bien apparaitre nos deux champs calculés et leur formule:
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[ BRI Rl el

Champ calculé
Ordre de résolution Champ Formule

1 Ecart ='CA An'-'CA An-1'
2 % Evolution =SI{'CA An-1'=0;0;Ecart /'CA An-1") J
5 |Elément calculé

Ordre de résolution Elément  Formule

A B ] G I"TolEIF

Commentaire : Quand une cellule est mise a jour avec plus d'une formule,
la valeur est établie par la derniére formule dans I'ordre de résolution.

Pour modifier I'ordre de résolution de plusieurs champs ou éléments calculés,
dans |'onglet Options, groupe Outils, cliquez sur Formules, puis sur Ordre de résolution.
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