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NOTIONS DE LISTE DEONNEES

Excel propose un systeme de gestion de base de données simplili€s listes.

5TA 1T EOOA AOO 16871 NOEOAI AT O Alésdignds reprdsdnitedt led AT (
fiches et les colonnes deghamps.

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
, 81 OCAT EOAOQOEIT AT 1 EOOA AA O1T 6 ATT1Ti1iAO O O6C
Réaliser des tris selon différents critéres

Rechercher et extraire des fiches répondant a une ou plusieurs conditions

Réaliser des analyses et des synthéses de vos données (tableaux croisés)

REGLES DE CREATION
01T 00 OEOAO POT £ZEO AAO &EI 1T AOETTO NOE ZAAEIE
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 DOUBNS

E-F

Supprimer
les doublons

Supprimer les valeurs en doub le

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 donnéesl est conseillé de copier la
bi ACA A61T OECET A AA AATT1OIAO 1TO T A OAAI AAO 1
la suppression.

1. Sélectionnez la plage de cellules ou assurgpus que la cellule active se trouve dans

un tableau.
2. Sous l'ongletDonnées, dans le groupeOutils de données, cliquez surSupprimer
les doublons .
3. wEAAAOOAU AO ITTETO 18061 A AAO 1 Pi OAOEITO

1 SousColonnes, sélectionnez une ou plusieurs colonnes.
1 Pour sélectionner rapidement toutes les colonnes, cliquez si8électionner
tout .
1 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 quelquesines, il peut étre plus facilede cliquer sur
Désélectionner tout et de sélectionner ces colonnes sou3olonnes.

4. Cliquez surOK.

Excel affiche un message pour indiquer le nombre de valeurs en double supprimées et le

TT1T AOA AA OAI AGOO OT ENOAO OAOOATIOAAI OAI A 10
supprimée.

5. Cliquez surOK.

VALIDATION DES DONNES

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

0AO AgAi bl Ah O1I OO0 bi OOAU |eddesdaringe©RA e deriained O
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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SES =l ﬂ Jf«;- mmEEy
Convertir  Supprimer Validation des Consolider Analyse de

les doublons  données = scénarios ©

Chutils de données

15 06 UWBEAQUE LA VADATION DES DONNEES

La validation des données est une fonctionnalité Exceli permet de définir des restrictions
concernant le type et les valeurs des données autorisées dans une cellule. Vous pouvez

Ai 1T ZECOOAO 1T A OAlI EAAOETT AAO AiTT1TiAO AEET .
qui ne sont pas valides. Si vous préfée, vous pouvez autoriser les utilisateurs a entrer des
ATT1T1T7i A0 111 OAIEAAO T AEO 1 A0 AOAOOEO 1100

i CAT AT ATO 1T A bpi OOEAEI EOi AGAEEAEAEAO AAO 1 Ac
cellules, ainsi quedes 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 uniqguement des numéros de compte longs de trois caracteres
précisément. V OO BT OOAU Al 1 ZECOOAO 1 6AEEEAEACA A
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:
11 1 comptable, que vous :
pouver trouwver 3 adresse
12 httphFinancehdocurment
13| Tollur le réseau intranet,

AL :

Si les utilisateurs ignorent ce message et tapent des données non valides dans la cellule, tel
NOGOT 101 @ AETIANAGEEAEOAOh O1T 00 Pi OOAU A £EAEI
Dans un scénario Iégérement plus évolué, vous pouvez utiliser la validation des données
pour calculer la valeur maximale autorisée dans une cellule basée sur une valeur contenue
dansune autrecé 1 O1 Ah AEI 1 AOBOO AAT O 1T A AIl AOOGABO8 $
40000 AAT O IEA Cditd tohndd 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 i l L (B % 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, lalgur maximale autorisée
dans la cellule E7 serait automatiguement augmentée ou diminuée.

LES OPTIONS DE VALISTION DES DONNEES 30 SITUEES DANS LER®DUPE OUTIL

DE DONNEES.

== g = =] validation des données ~
[ Consolider

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

Chutils de données

O—)

, A AT1T ZECOOAOGEIT AA 1T A OAI EAAOET bgueVAlii@atiohT T 1 i

de données.

Validation des données @

Options | Message de saisie | Alerte d'erreur

v

Critéres de validation

Autoriser :
Mombre entier B Ignorer si vide

Heure 2.5
Longueur du texte
Personnalise —

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 serapedttOOA T 1 AAOOAEOA A8 AE
la cellule pour empécher que les entrées valides plus larges que la liste déroulante ne soient
tronquées.

Assurezvous 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 déramiken 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 possede un nom
défini et que cette plage co OEAT O OT A AAIT 1 O A OEAAR 1 A Oi
DAOI AO AGAT OOAO TB86EI BT OOA NOAI T A OAI AGO AAT
toute cellule référencée par des formules de validationsi une cellule référencée est vide, la
Oi 1l AAGETT AA 1681 POEIT )YCiITOAO OE OEAA DPAOI /
validée.

| & &) # (! ' % $ &b DE SABIE 3 !

Validation des données |_E -

| Alerte d'erreur |

Quand la cellule est sélectionnée

Afficher |z message de saisie suivant

Titre :

Message de saisie

[ oK ] [ Annuler

Cliquez sur lI'onglet Message de saisie.

Assurezvous 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 REPNSE A DES DONNEE®N 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/ous que la case a cocher Quand des données
non valides sont tapées est bien activée.

Remaque 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

Pourafficher 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'erirée de données non valides, cliquez sur Arréter.

Indiquez un titre et du texte pour le message (jusqu'a 22&aracteres).

Remarque 3E O 00 186A1 OOAU PAO AA OEOOA 10O AA
«Microsoft Excel» et le message esp@r défaut): «, A OAT AOO NOA OF 6O A«
valide. Un utilisateur a restreint les valeurs que peut prendre cette cellule.

4A00AU T A OAI EAAGETT AAO AT1T1i A0 PT OO Oi OEA
%OOAUAU AJAT OOA O dédnAcksiralitied € noA dalidespbul \@rifigk 4ud vos
DAOATI T OOAO A TAQGETTTAT O AO NOA 1T AO 1 AGOGACAC
Conseil Si vous modifiez des paramétres de validation pour une cellule, vous pouvez
appliguer automatiquement ces modifiations 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
161TTCI A0 0AOAI T OOAOS
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RESTREINDRE & %. 4 2 %% $ %3 EMN LIMITA%PAEUR CH) 8

LISTE DEROULANTE
yi T6A00 PAO Pl OOEAI A AA T 1TAEEZEAO T A DPilEZ
Sélectionnez une ou plusieurs cellules a valider.

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

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

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

Ciutils de données
Dans la boite de dialogue Validation des données, cliquez sur I'onglet Paramétres.
Dans la zone Autoriser, sélectionnez Liste.

Cliquez sur la zone Source, puis tapez la liste des valeurs séparpar 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

0K ] [ Annuler

Par exemple:

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

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

CREER UNE LISTE DERANTE A PARTIR D'UN PLAGE DE CELLULEBBOMMEES

Pour faciliter la saisie des données ou pour limiter les entrées a = C
éléments que vous définissez, vous pouvez créer une liste déroulajpépartement : =
d'entrées valides compilées a partir de cellules situées ailleurs dans :ﬁ;’tﬁfe

classeur. Lorsque vous créez une liste dértante pour une cellule
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 groupeOutils de données de 'onglet
Données.
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1. Pour créer une liste d'entrées valides pour la liste déroulante, tapeles entrées dans une
seule colonne ou une ligne ne contenant pas de cellules vides. Par exemple

A
1 Ventes
2 Finance
3 R&D
4 Sl

2. Vous pouvez trier les données dans l'ordre darlequel 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 celluleswraajacentes auxquelles
vous souhaitez attribuer un nom.

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

7. Tapez le nom des cellules, par exemple, ServicesAcceptés.

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

10.Sous l'ongletDonnées, dans le groupeDutils de données, cliquez surValidation des
données.

E_’E E#| Validation des données -

E .

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

Consolider

Ciutils de données
La boite de dialoguévalidation des données s'affiche.

6. Cliquez sur l'ongletParametres.

7. Dans la zonéAutoriser , cliquez surlListe.

8. Pour indiquer I'emplacement de la liste des entrées valides, effectuez une des actions

suivantes:

1 Silaliste se trouve dans la feuille de calcul active, entrez une référence a votre liste
dans la zoneSaurce.

1 Sila liste se trouve dans une autre feuille de calcul, entrez le nom que vous avez défini
pour votre liste dans la zoneSource.

Dans les deux cas, assuramus que la référence ou le nom est précédeé d'un signe

égal (=). Entrez, par exempleServicesValides.

=

Vérifiez que la case a cocheriste déroulante dans la cellule est activée.

2. Pour indiquer que la cellule peut étre vide, activez ou désactivez la case a codgeorer si
vide.

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

2%342%) . $2 % DES DONNRED2DESMBRES ENTIERS COMPRDANS UNI
PLAGE

Sélectionnez une ou plusieurs cellules a valider.

Sous I'onglet Données, dans le groupeau@lls de données, cliquez sur Validation des données.

FONDAMENTAUX DES SCIENCES DE GESTION : DISCIPLINE COMPLEMENTAIRE INFORMATIQUEEBX®E=P



javascript:AppendPopup(this,'35528325_3')

F=—] ez e | =il validation des données -
SS= — i Consolider

Convertir  Supprimer ] o
les doublons £ Analyse de scénarios ~

Ciutils de données
Dans la boite de dialogue Validation des données, cliquez sur I'onglet Parametres.
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.

bY

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

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, dansd zone Minimum.

2%342%) . %$2% DES BONNERS%A DESOMBRES DECIMAUX COMBS DANS

UNE PLAGE

Sélectionnez une ou plusieurs cellules a valider.

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

[ EE = HEr fac -
3 . 4 =il Validation des donnees
— el T Consalider

Conwvertir  Supprimer o
les doublons =P Analyse de scénarios =

Ciutils de données
Dans la boitede dialogue Validation des données, cliquez sur I'onglet Paramétres.
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, sélectionna comprise entre.

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

Par exemple, pour définir une limite maximale sur les commissions et les primes &&du
salare 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 Dédinal dans la zone Autoriser, sélectionnez le type de restriction voulu dans
la zone Données, entrez le minimum, le maximum ou une valeur spécifigue 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 pourcenta;,® dans le groupe
IT AOA AA 1811 cCciAO &AOEI 1T A8
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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 vousutorisez sont basées sur une plage de cellules qui

pi 00T AA O1 111 Ai £ZETE AO NOA AAOOA bpI ACA A
)y CT T OAO OE OEAA DPAOI AO AG6AT OOAO 1TG6EI PT OOA
également vrai pourtoute cellule référencée par des formules de validation : si une cellule

Oi £ OAT Ai A AOGO OEAAR 1T A Oi1 AAGETT AA 181 BDOE
valeur dans la cellule validée.

2 %342 %) . $2 % DES BONNRED 20UNEADE COMPRISE DAS UN INTERVALL

Sélectionnez une ou plusieurs cellules a valider.

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

%I g = =4 validation des données -
S== el [ Consolider

Conwvertir  Supprimer o
les doublons =P Analyse de scénarios =

Ciutils de données
Dans la boite de dialogue Validation des données, cliquez sur I'onglet Parametres.
Dans la zone Autoriser, sélectionnez Date.

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

Entrez une date de début, de fin ou une date spécifigu 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()
dansla 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.

2%342%) . $2% DBESHDANNERS A UNE BWRE COMPRISE DANS
INTERVALLE

Sélectionnez une a plusieurs cellules a valider.

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

%I g = =4 validation des données -
S== el [Fm Consolider

Convertir  Supprimer ] o
les doublons =@ Analyse de scénarios ~

Ciutils de données
Dans la boite de dialogue Validation des données, cliquez sur lI'onglet Paramétres.

Dans la zone Autoriser, sélectionnez sur Hee.
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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. dopouvez
également entrer une formule qui renvoie une heure.

Par exemple, pour définir la période au cours de laquelle le petitéjeuner est servi, entre

1861 OOAOOOOA AO OAOOAOOAT O j OA1I AGO ET AENOI |
1 61 OOA O Gitnbek komgisel eAtre dans la zone Données, entrez =H1 dans la zone
Minimum et =H1+"5:00" dans la zone Maximum.

2 %342 %) . $2% DES BONNRPEBHUNBEHA % $065. % , RECIFE%S !

Sélectionnez une ou plusieurs cellules a valider.

Sous l'onglet Données, ahs le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des

données.
%I ﬂ = =4 validation des données ~
S== el Jim Consolider

Convertir  Supprimer o
les doublons =2 Analyse de scénarios =

Chutils de données
Dans la boite de dialogue Validation des données, cliquez sur I'onglet Paramétres.
Dans la zone Autoriser, sélectionnez Longueur du texte.

Dans la zone Données, sélectionnez le typle 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 (Al) 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 pjue-nique (B1) ne peu =ET(D1=0,D2<40000)
étre mise a jour que si rien n'est prévu pour |
compte carte blanche (D1) et que le budget tot
(D20) est inférieur au 40,0000 Al 11 01 O

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

Le soustotal des soustraitants et des service: =ET(E1<=800,E2<=97000)
(E1) est inférieur ou égala80®® A O NOA

total (E2) est également inférieur ou égal

97,0000 DI Ocellulé dontenant un budge

publicitaire prévisionnel (B3).

, A AAT 1T O1I A AT 1T OAT AT O =SI(B4>F1+18,VRAI,FAUX)
Ol OET 600 0OO0ObPi OEAOOA

OAOOEAA &pq DI OO »puy

minimal).

Toutes les données de la plage de cellules Al:4 =NB.SI($A$1:$3A$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 validatiores
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 prodi=ET(GAUCHE(BS5, 3) ="ID,LEN(B5) >
(B5) commence toujours par le préfixe standar 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 CONTHEN AUTORISE EN FONCITI. $5 #/ . 4 %. AATRE

CELLULE
Sélectionnez une ou plugurs cellules a valider.

Sous l'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des
données.
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%I = - =4 validation des données ~
SS= sl [F& Consolider
Convertir Supprimer o o
les doublons =P Analyse de scenarios =

Outils de données
Dans la boite de dialogue Validation des données, cliquez sur I'onglet Parametres.
Dans la zone Autoriser, sélectionnez le type deodnées 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 autorisees entrées pour un compte uniquement

si le 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 FORMULBPOUR DETERMINER LEONTENU AUTORISE

Sélectionnez une ou plusieurs cellules a valider.
-_;_ §+§ =i| Validation des donngées ~
k] o [Fi Consolider
Conwvertir  Supprimer i o
les doublons =2 Analyse de scénarios =

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

Ciutils de données
Dans la boite de dialogue Validation des données, cliquez sur I'onglet Paramétres.
Dans lazone 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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42) %2 5.% ,)34%

Vous pouvez trier les données en fonion du texte (de A a Z ou de Z a A), de nombres (du

pi 60 PAOEO AO PI OO COATA T O AO pI OO COATA
ancienne a la plus récente et de la plus récente a la plus ancienne) dans une ou plusieurs
colonnes. Vous pouk U 7 CAl1 AT AT O OOEAO AT Al TAOETT AdC
Grand, Moyen et Petit) ou en fonction de la mise en forme, y compris de la couleur de la
AAT 1 01 Ah AA T A AT O1I AGO AA T A PITEAA 10 AO E
tris de colonnes, mais vous pouvez egalement 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
AA OOE Al OOA AGAEEAAOOAO Oi ¢cOI E1T OAT AT O 1A
EOAEAEAOD® AGOOEI EOAO O1 OAAI AA Osgffettukrides tr& O O
sur plusieurs colonnes ou des tris fastidieux a créer.

, I OONOGA OI 66 AEEAAOOAU O 11 OOAAO OOEh AE.
raisons suivantes:

1 des données ont été modifiées, ajoutées ou supprimées dans la plageceéiules ou la
colonne du tableau,

17 1 A0 OAI AGOO OAT 6i ui A0 PpAO OT A A OIi 01T A 1160
nouveau calcul.

TRIER DU TEXTE

1. Sélectionnez une colonne comportant des données alphanumeériques dans une plage de
cellules au assurezvous que la cellule active se trouve dans une colonne de tableau qui
contient des données alphanumériques.

2. Dans le groupeTrier et filtrer AA 1 8Acdu€lh A £AEAAOOAU 1601 A AA

1 01 60 OOEAO AAT O 187 0OAOA Al B2lwibrad AaGENOA A
g 01 OO0 OOEAO AAT O 151 OAOA Al pB&lTriErids ZaARN OA A
3. Vous pouvez eégalement effectuer un tri qui respecte la casse
1. Dans le groupeTrier et filtrer OT OO | Obhnée§, kli§udz surTrier .
4| [a]z ‘i, Effacer
‘ _ x{_;} Réappliquer
e Trier Filtrer ‘i;; Avancé
Trier et filtrer
2. Dans la boite de dialogudti, cliquez surOptions.
3. La boite de dialogueDptions detri 08 A AFEAEA S8
4. Dans la boite de dialogu®©ptions de tri , sélectionnezRespecter la casse.
5. Cliquez deux fois sulOK
4. Pou réappliquer un tri apres avoir modifié des données, cliquez sur une cellule dans la

plage ou le tableau et, dans le group€rier et filtrer A A 1 & Dohn@ds,Ackpuez sur
Réappliquer .
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Probleme : vérifier que toutes les données sont stockées en tant qu e 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
16ADDI ENOAU DPAO AA A& Oi AOh omkes sdntitriédadahiles OO
nombres stockés sous forme de texte. Pour mettre en forme toutes les données sélectionnées
en tant que texte, dans le groupPolice A A 1 6Acdugll] chglez sur le boutorFormat de

cellule - Policeh DOEO Ndrabrel, eb dolisCatédobie, cliquez surTexte.

Probleme : supprimer les espaces a gauche Dans certains cas, les données importées
A50T A AOOOA ApPpPI EAAOGEITT OITO0 DPOi Ai ATt AO AdA
données. Vous pouvez le faire manuellementou vous pouvez utiliser la fonction
SUPPRESPACE.

TRIER DES NOMBRES

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

2. AT 0 1T A CcOi OPA 40EAO0 ARAAMEORDOAD GNAA 1H5K50 CA/
T Pour trier du plus petit nombre au plus grand, cliquez suTrier du plus petit au

plus grand.

T Pour trier du plus grand nombre au plus petit, cliquez suTrier du plus grand au
plus petit.

Probleme : vérifier que to us les nombres sont stockés en tant que nombres. Si le

Oi 001 OAO T ACGAT O 1T6A00 PAOG AAI OE NOA O 60 A
nombres stockés en tant que texte, et non en tant que nombres. Par exemple, les nombres
négatifs importés AA AAOOAET O OUOOT I AO AA AT i DPOAAEI |
apostrophe @ sont stockés en tant que texte.

TRIER DES DATES ETES HEURES

1. Sélectionnez une colonne comportant des dates ou des heures dans une plage de
cellules ou assurezvous que la cellle active se trouve dans une colonne de tableau
qui contient des dates ou des heures.

2.37i1 AAGETTTAU OT A AT1T1T1TA AA AAOGAO 1 &6 AGd
tableau.

3. 3ATO0 1T A coi OpPA 40EAO AO £Z£EI OOAO AA 1381
suivantes:

§ 01 OO OOEAO AA 1A AAOA i 0 AA 16EAOOANI A |
Trier du plus ancien au plus récent .

§ 01 OO OOEAO AA 1A AAOA i 0 AA |1 BEAOOAYI A |

Trier du plus récent au plus ancie n.

4. Pour réappliquer un tri apres avoir modifié des données, cliquez sur une cellule dans
I'A Pl ACA TO 1A OAAI AAO AOh AAT O 1T A coOi Ob
Réappliquer.
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Probleme : vérifier que les dates et les heures sont stockée s en tant que dates et
heures. 3E 1T A Oi 001 OAO |1 ACAT O 1T6A00 PAO AAI OE
AT 1T OEATTA AAO AAOGAO 16 AAO EAOOAO OO1T AEi AO
01 00 NOG»woAAI DPOEOOA @WOERDO DIANDO ABMORLOO AKDDO EH
doivent étre stockées en tant que numéros de série date et heure. Si Excel ne parvient pas a
OAATT1T Ay OOA OT A OAI AOO AT OAT O NOA AAOCA 160
texte.

REMARQUE Pourtrier selon les jours de la semaine, mettez en forme les cellules en forme

AA O1 OOA NOGAIT T AO AEEFEAEAT O 1AO EIT OO0 AA 1.
NOAIT T A NOGA OTEO 1A AAOGAh AT 1T OAOOEOOABachHedA O
AAPDAT AATO NOA AAOOA A 1TAOEITT OATOTEA OTA
données alphanumériques.
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TRIER PAR COULEUR DEELLULE, POLICE OICONE

Si vous avez appliqué une mise en forme manuelle ou conditionnelle & une plagecdiules

ou une colonne de tableau par couleur de cellule ou de police, vous pouvez effectuer un tri

AT &£ 1 AOEIT AA AAO A1 Ol AOOO8 61 OO bl OOAU i
ABEAET AO NOA O1 60 AOGAU AOii Aonmmdl®@bl ENOAT O C

1. Sélectionnez une colonne de données dans une plage de cellules ou assuoes que
la cellule active se trouve dans une colonne de tableau.
2.$AT0 1T A cOil OPA 40EAO AO £Z£EI OOAO O1 OO 1 6i
al H . ? ‘i Effacer
Z
0y Réappliquer
Tri Filt
] rier iltrer _T_%?Avancé

Trier et filtrer
La boite de dialogueTri O &idhe.

Sous Colonne, dans la zone Trier par, sélectionnez la colonne a trier.
3100 40EAO0 OO6Oh Oi 1 AAGETTTAU 1T A OUBPA AA
Pour effectuer un tri par couleur de cellule, sélectionneZouleur de cellule .
Pour effeduer un tri par couleur de police, sélectionneLouleur de police .
01 00 OOEAO PAO EA@onddekdllel. AOh Oi 1 AAGET T 1T A
Sous Ordre, cliquez sur la fleche a c6té du bouton et, selon le type de format,
sélectionnez une couleur de cellule, une coulede police ou une icdne de cellule.
6. SousOrdreh Oi 1 AAGETTTAU 1 A EAel 1T AiITO 1T A O
actions suivantes:
17 01 60 Ai I AAAO T A AT OIl AGO AA AAT 1T OI An 1A
la gauche, sélectionn2En haut pour un tri de colonne etA gauche pour un tri de
ligne.
7 01 60 Ai i AAAO 1 A AT OI AGO AA AAIT 1 OI Ah 1A
la droite, sélectionnezEn baspour un tri de colonne etA droite pour un tri de ligne.
REMARQUE) I T 6AOQEOOA PAO Ad81T OAOA AA OOE PAO
0O PAO EAET A PAO Ai ZAOO8 #0AO0O0 U O1 60 AA

Ol=2 =2 -2 AW

7.01 60 OPi AEEAEAO 1T A A1 061 AGO AA AAIT 1T O1 Ah 1
cliguez surAjouter un niveau , puis répétez les étapes trois a cing.
Veillez a bien sélectionner la méme colonne dans la zoRelis par et a effectuer la

méme sélection sourdre .

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

8. Pour réappliguer un tri aprés avoir modifié des données, cliquez sur une cellule dans
la plage ou le tableau et, dans le groupkrier et filtrer A A 1 8Dohn€ds,AliQuez
sur Réappliquer .

42) %2 $0! 0 SYTEEHERSONNALISEE

61 OO0 bi OOAU AEEAAOOAO O OOE ABGADPOT O OT A 1E
contenir des valeurs sur la base desquelles vous voulez effectuer un tri, telles que Elevé,
Moyen et Faible. Comment pouvexous trier de fagcon a ce que les lignesontenant Elevé

apparaissent en premier, suivie par Moyen, puis Faibe 38 EI O8ACEOOAEO A

N s o~ oA~

Oi O60E AA ' U : bpiI AAAOAEO o1 AOGi Al EA h o
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A5 O01T OOE AA : U0 'h - IORAT &AEAN RO AMDO | Al ERO@BI
vous voulez que Moyen apparaisse toujours au milieu. En créant votre propre liste, vous
pouvez contourner ce probléme.

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

A
1 Haut
2 Moyen
Bas
AO AA ITTEO AA 16ATTiT A ET Oi cOi AOS

1. Vous pouvez également créer une liste personnalisée

$AT 0 OT A I AcCA AA AAI 1 O1 Abh A1 OOAU 1 A0 OA

souhaité, de haut en bas. Par exemple

2.31i 1 AAOETTTAU 1 A Pl ACA NOA O1 60 OAT AU A%
sélectionnez les cellules A1:A3.

3. CliquezOOO 1611 Ccl1 A0 &EAEEAOh 0060 / POETT O DO

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

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

REMARQUES

17 VousT A DI OO6AU AOi AO OT A 1EOOA DPAOOITTAIEC
numeérigue 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).

1 Une liste personnalisée pet comporter 255 caractéres au maximum et ne doit pas
commencer par un nombre.

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

~ ~

7. Dans le groupe Trieretfiltrerso® 1 611 ¢Cl1 AO $1 117 AOGh Al ENO,

sl " Effacer

Trier Filtrer \i:? s
™ _T_E’Avancé

Trier et filtrer
La boite de dialoguélri 08 A AAEAEA 8

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.
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10.Dans la boite dalialogue Listes personnalisées, sélectionnez la liste de votre choix.
%l OOEI EOAT O T A 1EOOA DPAOOITTAIEOI A NOA
cliguez sur Haut, Moyen, Bas.

11.Cliquez sur OK.

12.Pour réappliquer un tri apres avoir modifié des données, cliquez sur une cellule dans
I A b1 ACA 10 1A OAAI AAO AOh AAT O 1T A coOi Ob
Réappliquer.

TRIER DES LIGNES

1. Sélectionnez une ligne de données dans une p&ade cellules ou assurexous que la
cellule active se trouve dans une colonne de tableau.

2.$A1T0 1A ¢cOi 6bA 40EAO AO &£EI OOAO OiI 60 1461

al T ", Effacer

"';¢ Reappliquer
Trier Filtrer
™ \'ﬂ? Avancé

Trier et filtrer
La boite de dialoguelri 08 A AAEAEA 8

3. Cliquez sur Options.

4. Dans la boite de dialogue Omins 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. WEAAAOOAU 180T A AAO AAOGET T O OOEOAT OAO
TRIER PAR VALEUR

1. Sous Trier sur, sélectionnez Valeurs.

2.9 00 / OAOAh AET EOEOOAU (1 601 A AAO 1 AT ET OA
1 Pour des valeurs de texte, sélectionnd2ae A a ZouDe Za A
1 Pour des valeurs numériques, sélectionneBu plus petit au plus grand ou Du
plus grand au plus petit .

1 Pour des valeurs de date ou heuregtectionnezDu plus ancien au plus récent
ou Du plus récent au plus ancien .

TRIER PAR COULEUR DEELLULE, COULEUR DFOLICE OU ICONE DEELLULE
1. Sous Trier sur, sélectionnez Couleur de cellule, Police de cellule ou Icone de cellule.

2. Cliquez sur la fleche a coté 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 ercellule dans
| A b1 ACA 10 1A OAAI AAO AOh AAT O 1 A coOl Ob
Réappliquer.
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REMARQUE , T OONOA O1 60 OOEAU AAO T ECI AO NOE A&
Excel trie les groupes de plus haut niveawn{veau 1) de sorte que les lignes ou colonnes de
détails restent groupées, méme si cellesi sont masquées.

42) %2 ! 6 %# #HD) HWR2%B 15 &ISE OW UKE 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

ATTT7T A0 A6OT A AOOOA AT1TTTTA TO TECTA AO OAE
une feuille de calcul comporte les colonnes Service et Employé, vous pouvez etfectn tri
A3 AAT OA 00O T A ATT1T1TTA 3AOOGEAA jbBi 60 CcOi ObP

effectuer un tri sur la colonne Employé (pour trier les noms par ordre alphabétique au sein

AA AEANOA OAOOEAAQ8 6dolommesbl OOAU OOEAO EOONC
REMARQUE Pour un résultat optimal, la plage de cellules que vous triez doit comporter
des entétes de colonnes.

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

2. AT 0 1T A cOil OPA 40EAO AO &£EI OOAO 01 60 1481
al Bz ‘i, Effacer
Zl \'lz_;» Réappliquer

_T!T/Avancé

Trier et filtrer

{'u Trier Filtrer

La boite de dialoguerri 08 A AAE AEA 8

Sous Ligne, dans la zone Trier par, sélectionnez la premiere colonne a trier.
SousTrier sur , sélectionnezleOUPA AA OOE8 wAEAAOOAU 1 801
Pour trier selon du texte, un nombre ou une date et heure, sélectionnealeurs.
Pour trier selon une mise en forme, sélectionneZouleur de cellule , Police de
cellule ou Icone de cellule.
5. SousOrdreh O 1 AAGETTTAU 1 A EAel1lT AITO TA O
actions suivantes:
1 Pour des valeurs de texte, sélectionnd2ze Aa ZouDe Za A
1 Pour des valeurs numériques, sélectionneRu plus petit au plus grand ou Du plus
grand au plus petit .
1 Pour des valeurs de date ou heure, sélectionn&u plus ancien au plus récent ou
Du plus récent au plus ancien .
1 Pour trier selon une liste personnalisée, sélectionneziste personnalisée .
6. Pour ajouter une colonne a trier, cliguez suAjouter un niveau, puis répétez les
étapes trois a cing.

- - N W

7.01 60 AT PEAO OT A ATTT1TTTA U OOEAOQGopiedini AAQ
niveau . )
8. 01 6O OOPPOEI A0 OT A ATI1TT1TTA U OOEAOKh O

Supprimer un niveau .
REMARQUELa liste doit comporter au moins une entrée.

9. 01 OO I TAEZEAO 161 OAOA AA OOE AAO AT 11112
flecheHaut ouBasbi OO AEAT CAO 181 OAOAS

Les entrées plus élevées dans la liste sont triées avant les entrées plus basses ddi
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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 groupirier et filtrer A A 1 &Dohn€ds,AliQuez

sur Réappliquer .
40EAO AGADPOT O OT A OAI AOO PAOOGEAIT A AAT O OT A
PourOOEAO OO0 AAOA A5O01T A DPAOOEA AA OAI AGO AA
référence (789WDG-34), nom (CarolPhilips ), prénom (Philips,Caroldgh OT 00 AAOAL
AOAAOCETTTAO TA ATTT1TTA AT AAOD AT ipteslaghetle T O
vous voulez trier se trouve dans sa propre colonne. Pour ce faire, vous pouvez utiliser les
A1 AOEITO AA OAgGOA DI OO0 Oi PAOAO 1 A0 PAOOEA
Conversion.

TRIER UNE COLONNE DMS UNE PLAGE DE CEULESSANS MODIFIER LESWRES
COLONNES

AVERTISSEMENT5 OEI EOAU AAOOA &1 AOCETT AOAA DPOi AA
se trouve dans une plage risque de produire des résultats non voulus, tels que le déplacement
des cellules de la colonne loin deautres cellules de la méme ligne.

REMARQUIEDans une table, vous ne pouvez pas procéder de la facon suivante.

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

colonnes.

2. Pour sélectionner la colonne a trier, cliquez sur sometéte.

3. AT 0 1A cOi OPA OAEOEITT AA 1611 CclAO ! AAORA
1601 A AAO ATi i AT AAG AA OOE AEODPI T EAI AOS

4. La boite de dialogue Attention apparait.

5. Sélectionnez Continuer avec la sélection en cours.

6. Cliquez sur Trier.

7. Si0OT 00 1T A O1 OEAEOCAUR Oi 1l AAGETTTAU AGAOOOA

puis cliquez sur OK.
3E Oi 00 1T8A0AU DPAO 1T AOGAT O 1AANGlerd? 001 OAOGO AOA

EN SAVOIR PLUS SURES PROBLEMES LIES ATRI

Si le tri génére degésultats inattendus, effectuez les actions suivantes

Vérifiez si les valeurs renvoyées par une formule ont changé.  Siles données que vous
avez triees contiennent une ou plusieurs formules, les valeurs que ces formules renvoient
peuvent changer lorsae 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 s@as prises en compte. Il en est de méme
pour les lignes lorsque vous triez des lignes. En conséquence, avant de trier des données,
veillez & afficher toutes les colonnes et lignes masquées.

Vérifiez les parametres régionaux. Les ordres de tri varient séon les parametres
régionaux. Assurezvous que les parameétres régionaux corrects sont sélectionnés dans la
boite de dialogue Parameétres régionaux ou Options régionales et linguistiques du
Panneau de configuraton AA O OOA 1T OAET AOADOO8ns Gird@O b

iTAEAEAAOETT AAO DPAOAI T OOAO OTQE'I'TAC)QFIIC")TEC
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il

Entrez des en-tétes de colonne sur une seule ligne. Si vous avez besoin de plusieurs
etiquettes 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

AT i pi OOA O1 OEOOA AsET AA EAAEI EOAO 1 A 1 AA(
DAO ET Al OOA AAT O 1A OOE8 )I DPAOO bDldueided o
Ol OOA NOA T A OAI AOBO AO OEOOA OIEO ET Al OOA i

01T 00 AgGAl OOA AO OOE 1 A POAI ET OA 1 ECIT Adithd AT |
AA 1 6Acdugl] chglez surTrier et f iltrer , puis surTri personnalisé . Activez ensuite la

case a cocheMes données ont des en-tétes.

01 OO ET Al OOA T A POAT ET OA T ECT A AA Akditidnidd Oh

I 6 1 TAGcLiel,@liquez surTrier et filtrer , puis surTri personnalisé . Désactivez ensuite la

case a cocheMes données ont des en-tétes.
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&) " %2 , %3 6/, %4 3
01T 60 AT 1 OAOOGAO OT A UiITA A5OT A ZEAOGEI T A AA AA
pour accéder a une autre zone de la feuille de calcul, vaqusuvez soit verrouiller des lignes

ou des colonnes spécifiques dans une zone en figeantVetets, soit créer des zones de feuille
de calcul multiples pouvant défiler séparément en fractionnant les volets.

I OAT O AA AETEOEO AA EECAO T A0 O11 AOO A
considération les éléments suivants

ol A

Qu

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 commandeFiger les volets T 6 A O Osp@nil® enAniede de modification de cellule ou

| 1 OONOS6OT A AAOGEIT A AA AAI AOGI AOO bOI Oi Ci A
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 foites 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 défilemert.

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 calnnes que vous souhaitez afficher lors du défilement.

31 00O 1 Aifithiage |ddnle groupdenétre, cliquez sur la fleche en dessous diéger les
volets.

' j _]j = Fractionner i) ™
y- = _T'II =1
— — - = Masquer —at -
Mouvelle Réorganiser Figerles Enregistrer Changer de
fenétre tout volets = f I'espace de travail fenetre =

Fenétre
EEAAOOAU 1601 A AAO T Pi OAOGETT O OOEOAT OAO
Pour verrouiller une seule ligne, cliquez suFiger la ligne supérieure .
Pour verrouiller une seule colonne, cliquez suFiger la premiére colonne .

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

LIBERER LES VOLETS

317 OO | Aifithhge | ddn®le groupdenétre, cliquez sur la fleche en dessous deger les
volets.
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. il-l E [F=] Fractionner _]__‘; in:;h-:n cite & cote = %9

_______ ud; Dehilement synchrone
Mouvelle Réorganiser Figer les ) X ) ) L Enregistrer Changer de
fenétre tout  wvolets = [ Afficher 1 Retablir 1a position de [a fenetré  ecpace de travail fenétre ~

Fenetre
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&) , 42 %2

s oA L o~ o~

etde manipulerunsousAT OAT AT A AA AT 1171 A0 A3OT A Pl ACA AA

, A0 AT T1TiAO ££ZEI OOi AO 1 6 A £AE A EildreSspéhifi@d et inakqdent E C |
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 imprer 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 sousensemblede données.

Le filtrage automatique permet de créer trois types de filtres par valeurs de liste, par format ou
DPAO AOEOI OAOG8 #EAAOT AA AAO OUPAO O6A@Al OA 10
colonnes. Par exemple, vous pouvez filtreres données par couleur de cellule ou par liste de
nombres, mais pas les deux a la fois. Vous pouvez également filtrer par icbne 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,
AiiiT A A0 OAg@OA AO AAOG 111 AOCAG 1TO6 AAOG 111 AOAO
seul type de commande de filtre est disponible pour chaque colonne. Si vous mélangszZbrmats

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 estFiltres textuels .

POUR FILTRERDU TEXTE

EEAAOOAU 1601 A ARO AAOCEI T O OOEOAT OAO
Plage de cellules

1. Sélectionnez une plage contenant des données alphanumériques.
2. Sous l'ongletAccueil, dans le groupeEdition , cliquez surTrier et filtrer , puis surFiltrer .

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

Edition
Table

f Assurezvous que la cellule active figure dans une colonne de la table contenant des
données alphanumériques.
1. Cliquez sur laflechéZJOA 00T OO A e deicAlonde. 1 8 Al
2. AEAAAOOAU 18601 A AAO AAOGET T O OOEOAT OAO
Sélectionnez une valeur dans la liste desleurs de texte.

7 $AT O AAOOA 1 EOOAR AAOEOAU 1060 Ai OAAOGEOAU 1
texte a filtrer.
, A 1TEOOA DPAOO Alovaleds deQext& GiGeeCeoniient deaucoup de
valeurs, désactivez la case a cochéBélectionner 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 criteres

1. Pointez su Filtres de texte AO AT ENOAU OO0 1601 AAddsurBi O
Filtre personnalisé .
Par exemple, pour filtrer sur du texte commencant 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 dialogugltre 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 », tapezJou sur du

texte contenant«bell@ U 1 6 Ei BT OOA BRedAI AT AOI EOh OAD/
3E Ol 60 O1I OEAEOAU OAAEAOAEAO AO OA@OA NOE
utilisez un caactére générique.

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

UTILISEZ POUR RECHERCHER

?t BT ET O A8 ET OA O unseul caractére
Par exemple, p?rt trouve gort » et «part ».

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

~ (tilde) suivi de ?, *, ou~ O PIT ET O AGEIT OAOOT CAOE

Par exemple, fy06~? trouve €y067? ».

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

Comment ajouter des critéres de filtra ge

POUR FILTRER DES NOBRES

1. %ALA A OOA UctidndsbGivadkessAA O A
Plage de cellules

2. Sélectionnez une plage contenant des données numériques.
3. Sous l'ongletAccueil, dans le groupeEdition , cliquez surTrier et filtrer , puis sur
Filtrer .
ar @
-
Trier et Rechercher et
T filtrer = sélectionner -

Edition
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Table

. Assurezvous que la cellule active figure dans une colonne de la table contenant des
données numériques.
4. Cliquez surla flechd¥JOA O OT OO Altete deicAidnge. 1 & AT
5. %EEAAOOAU 180T A ARG AAOEIT O OOEOAT OAO

Sélectionnez un nombre dans la liste des nomds.

1 Dans cette Ii:stg, activez ou dAésaCNti\.{e; Iqs cases {‘;1 coqhe~r Qe~s QomQres a filtrer.
, A TEOOA DPAOO AIhoBrésESD ellE coidhOldedalicopprde nombres,
désactivez la case a cochgBélectionner tout) en haut et sélectionnez les noiores 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 criteres

6. 01 ET OAU OO0 &EI OOAO 1 Oi i OENOA O cokfaraidoh E N O
(opérateur de comparaison: signe utilisé dans des critéres de comparaison pour
comparer deux valeurs. Les opérateurs sont = égal a, &gt; supérieur a, &lt; inférieur
a, &gt;= supérieur ou égal a, &lt;= inférieur ou égal a, et &lt;&gt; différede.) 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 notores ou seélectionnezen 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 critéres de filtrage.

Comment ajouter des criteres de filtrage

POUR FILTRER DES DAFS OU DES HEURES

ELEAAOOAU 1601 A ARO AAOCEI T O OOEOAT OAO
Plage de cellules

Sélectionnez une plage contenant des données numeriques.
Sous l'ongletAccueil, dans le groupeEdition , cliquez surTrier et filtrer , puis surFiltrer .
= @
&~
Trier et Rechercher et
T filtrer = sélectionner -

Edition
Table

Assurezvous gque la cellule active figure dans une colonne de la table contenant des dates ou
des heures.

Cliquez sur la flechd=JOA 0 OT OO A e deicAidbnde. 1 6 Al
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2.

1.

2.

wEAAAOOAU 1801 A AAO AAOETI T O OOEOAT OAO
Sélectionnez une date ou une heure dans la liste des dates ou des heures.

$AT O AAOOA 1 EOOAn AAOGEOGAU 1T O Ai OAAGEOGAU 1 A
a filtrer.
Par défaut, toutes les dates de la plage de cellules ou de la colonne de la table sont regroupées

PAO ATTiAOGh PAO ITEO AO PAO EI O0O0O8 , 6AAQEO!
cette hiérarchie activent ou désactivent tous les dates imbriquéeaudessous de ce niveau.
Par exemple, si vous sélectionnez 2006, les mois sont affichésdassous de 2006 et les jours

au-dessous de chaque mois.

A N oz o~ o~ = A

, A 1TEOOA PAOO 0D Valéuss]SEelle céntiebt Readctlp ge naleurs, désactivez
la case a&ocher(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 critéres

. Pointez sur Filtres chronologiques AO AZEZEAAOOAU 1801 A:AAO 1 Pi O

Filtres communs
REMARQUE Les filtres courants utilisent un opérateur de comparaison

Cliquez sur un des opérateurs de comparaisortét €gal a Avant, Apres ou Entre) ou sur
Filtre personnalisé .

Dans la zone affichée sur la droite de la boite de dialoghdtre 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 sair.

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

inférieure, cliquez surEntre.

Dans la ou les zones affichées sur la droite de la boite de dialodtiire automatique
personnalisé , entrez une date ou une heuragélectionnez une date ou une heure dans la liste
ou cliguez sur le boutonCalendrier 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 filter sur une heure comprise entre 8 heures et
12 heures, tape:00 et 12:00.

Filtre dynamique

REMARQUIE=Avec un filtre dynamique, vous pouvez changer les criteres lorsque vous
réappliquez le filtre.

#1 ENOAU OO0 1601 A AAO AT T T AT AAO AA AAOA DOi
Par exemple, pour filtrer toutes les dates en fonction de la date du jour, sélectionnez

Cliquez surOK.
REMARQUES
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|RONREPWONE

Les commandes du meniioutes les dates de cette période , commeJanvier ou Trimestre

2h  Z£EI1 OOAT O PAO bi OET AAh NOAI 1T A NOA OTEO 16/
des ventes par période sur plusieurs années.

Les commandesCette année et Année a ce jour different dans la facon dont les dates
futures sont traitées.Cette annéeOAT OT EA AAO AAOAO AAT O T A £O
queAnnée acejourit A OAT OT EA NOA 1 A6 AAOAO EOONOGGU |
Vous pouvez aussi ajouter un ou plusieurs critéres de filtrage.

Comment ajouter des criteres d e filtrage
REMARQUES

Tous les filtres chronologiques utilisent le calendrier Grégorien.

Les années et les trimestres iISAO@ AT I 1 AT AAT O O1 OET OO0 Al E/
Sivous voulez filtrer les données par jour de la semaine, mettez les cellules en forme de sorte

a afficher le jour de la semaine. Sivous voulez filtrer les données par jour de la semaine quelle
que soit la date, convertisset AO AT OA@OA U 16AEAA AA 1A |
fonction renvoie une valeur de texte et la commande de filtre affichée eBtltres texte et

non Filtres chronologiques .

POUR FILTRER LES NORRES SUPERIEURS ONFERIEURS
AAAAOOAU 1601 A AAO AAOET T O OOEOAT OAO
Plage de cellules

Sélectionnez une plage contenant des données numériques.
Sous l'ongletAccueil, dans le groupeEdition , cliquez surTrier et filtrer , puis surFiltrer .
ar @
o~
Trier et Rechercher et
T filtrer = sélectionner -

Edition
Table

Assurezvous quela cellule active figure dans une colonne de la table contenant des données
numeriques.

Cliquez sur la flechd=JOA O OT OO A e deicAidnde. 1 8 Al

Pointez surFiltres numériques et sélectionnez10 premiers .

Dans la boite de dialoguées 10 premiers , procédez ainsi.

Dans la zone de gauche, cliquez sHiaut ou Bas.

Dans la zone du milieu, entrez un nombre.

$ATO T A UTTA AA AOT EOAR DPOT:Ai AAU AA 180T A A
Pour filtrer les données par nombre, cliquez suEléments.

Pour filtrer les données par pourcentage, cliquez suPourcentage.

REMARQUE Les valeurs plafond et plancher sont fonction de la plage de cellules ou de la

ATTTTTA AA 1T A OAAI Aendedble@edpinéed fitdes. T 11 AO OT C

POUR FILTRER LES MGENNES SUPERIEURES ONFERIEURES
EEAAOOAU 1601 A ARO AAOCEI T O OOEOAT OAO
Plage de cellules
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Sélectionnez une plage contenant des données numériques.
Sous l'ongletAccueil, dans le groupeEdition , cliquez surTrier et filtrer , puis surFiltrer .

tar &

-

Trier et Rechercher et
T filtrer = sélectionner -

Edition
Table

Assurezvous que la cellule active figure dans une colonne de la table contenant des données
numériques.

Cliquez sur la flechd=JOA O OT OO A e deicAidnde. 1 8 Al

Pointez surFiltres numériques et effectuez une ou plusieurs des opérations suivées :

Pour filtrer les données par nombres atdessus de la moyenne, cliquez séu-dessus de la
moyenne.

Pour filtrer les données par nombres en dessous de la moyenne, cliquez &ir dessous de

la moyenne.

REMARQUIELes nombres audessus et en dessoude la moyenne sont fonction de la plage

AA AAT T OIAO 1TO AA 1T A AT 111 1-ehserhbledédonnéedfitiées. A S

POUR FILTRER LES CEULES VIDES OU NONIDES
AAAAOOAU 1601 A AAO AAOET T O OOEOAT OAO
Plage de cellules

Sélectiond OT A D1 ACA AA AAI 1 Ol AO
Sous l'ongletAccueil, dans le groupeEdition , cliquez surTrier et filtrer , puis surFiltrer .
R ? ﬁ
9l £
Trier et Rechercher et
T filtrer = sélectionner -

Edition
Table

Assurezvous que la cellule active figure dans une colonne de la table.

Cliquez sur la flechd=JOA O OT OO A e deicAidnde. 1 8 Al

ELAAOOAU 1601 A ARO AAOCEI T O OOEOAT OAO

Pour filtrer les cellules non vides, dans le menu Filtre automatique, en haut de la liste des
valeurs, activez la case a cochéBeélectionner tout) , puis au bas de la liste devaleurs,
désactivez la case a coch€Yides).

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

REMARQUE, &8 1 b (Vilds) est disponible uniquement si la plage de cellules ou la

colonne a filtrer contient au moins une cellule vide.

POUR FILTRER PAR CQUEUR DE CELLULE, PAROULEUR DE POLICEWDPAR JE
$8) #/ . %3
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Si vous avez mis en fane une plage de cellules par couleur de cellule ou par couleur de
police, manuellement ou de maniere conditionnelle, vous pouvez également filtrer ces
AAT 1 O1 A0 AT &I 1TAOCEITT AA AAO AT OI AOOO8 61 00
un format conditionnel.

AAAAOOAU 1601 A AAO AAOET T O OOEOAT OAO
Plage de cellules

§é|eptipnng une plgge gke\ cellglqs contenant dqs gellules misies en fo~rme par pquleqr de,
AAT1 Ol Ah AT O1I AGO AA DPITEAA 1O EAO AGEAET AOE
Sous l'ongletAccueil, dans le groupeEdition , cliquez surTrier et filtrer , puis surFiltrer .
¥ - ? ﬁ
- -
Trier et Rechercher et
T filtrer = sélectionner ~

Edition
Table

Assurezvous que la colonne du tableau contienne des données mises en forme par couleur
AA AAT 1 01 Ah AT 01 AGO AA PI 1T EAA 10 EAO AGEAEI
Cliquez sur la flechd=Jse trod O AT O  AtAté d@ cdlofind.1

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

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

POUR FILTRER PAR SHCTION

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 latdoo droit sur une

AAT 1 O A AT 1T OATATO 1T A OAI AGoOh T A AT 01 AGOh 1 A
les cellules doivent étre filtrées.

Cliquez surFiltrer h POEO AEEAAOOAU 1601 A ARAO AAOQGEIT O
Pour filtrer par texte, par nombre ou par date ou heure, cliquez suiltrer par la valeur de

la cellule sélectionnée .

Pour filtrer par couleur de cellule, cliquez surFiltrer par la couleur de la cellule
sélectionnée.

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

Pour filtrer par icone, cliquezsur& E1 OOAO DPAO 1 6EAET A AA 1T A AAI

DISSOCIER LA HIERARGE DE DATES DANS LEMENU FILTRE AUTOMATQUE

Vous pouvez transformer legroupement hiérarchique des dates de la liste affichée au bas du

s oA L o~ A~

i ATO &EI OOA ADOOI I AGCENOA A6O1T &EEI OOA AEOIT T
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vous pouvez filtrer sur des années a deux chiffres en les sélectionnant manuellement dans
une liste non hiérarchique.

O . . . ..
3. Cliguez sur lebouton Microsoft Office (‘3 , cliquez surOptions Excel, puis sur la catégorie
Options avancées.

4. Dans la sectionAfficher les options pour ce classeur , sélectionnez un classeur et
désactivez la case a coch@&@rouper les dates dans le menu Filtre automatique
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$/ .. %%3 ' 2/ 5D %W32-3% 5% B, 1% &PI5)3 , % ¢
#1 , #&,3/ 53 4/ 4!,

3E Oi OO0 AEODPI OAU AGOT A 1 EOOA AA Ail11iAO NO
bl OO6AU AOoi AO O1 bl AT Al I bd po AHadde drolpe.NChagie E C
niveau interne, représenté par un numeéro plus élevé dans leymboles du plan (symboles
duplang OUI AT 1 AO OOEI EOi O Pi OO0 1| 1 A EefEsdriée $oGsA AL
1A &£ Oil A A5dO1T bpi AT 8 6100 i OOAU AEEAEAEAO 10
le signe plus, le signe moins et les chiffres 1, 2, 3 ou 4 indiquant le niveau hiérarchique.)
Affiche les détails (données des détailspour les sais-totaux automatiques et les plans de
feuille de calcul, lignes ou colonnes de sodstaux calculées a partir des données de
synthese. Les données des détails sont habituellement adjacentes aux données de synthese

et situées audessus ou a gauche de cesrhiéres.) du niveau externe précédent, représenté
PpAO O 106iivoOo1T 1TTETO il1AOGi8 51 bl AT O1 00 DA
colonnes de synthese ou de révéler les détails de chaque groupe. Vous pouvez créer un plan
AA T ECT AO | Ampldclaprdsp in(lan d& do@raes ou un plan de lignes et de
colonnes

E:}ilrﬂ \hjﬂ -1"]! = Afficher les détai
8= LE ]

"= Masquer
Grouper Dissocier Sous-total

-

Plan
)‘IAAO‘O T'l'AAO‘OAEE‘)A AR OOEAO T A AAOGA AA ATTT11
AAT O 1 6 A @dsdots] I6htri abéEe effectué sur la division
1 Pour afficher les lignes
pour un niveau, cliquez sur
les symboles du planilz]s
appropriés.
1 3 2 . .
Le niveau 1 contient le
23] | &4 | B Leim total des ventes pour toutes
&[4 Cnoas | les lignes de détails.
[+ [7 — 1075
e R 3 Le niveau 2 contient le
12 7113 total des ventes par mois et
5 L 13 4 75 , .
. i 000 par région.
=1 | [15 BESZ || _ _
dl, 5 4 Le niveau 3 contient les

lignes de détail (seules les

Plan de lignes de données de ventes regroupées par régil'9nes de details 11 a 13 son

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

synthese et de détails sont affichées. )
5 Pour développer ou

réduire les données dans le
plan, cliquez sur les symbole
de plan #et [=l.
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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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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.

ETAPEL: SELECTION DE LA LRGE 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":

a3
- Accueil Insertion &se en page Formule
=l ) 3
7] al B Yy 4o
: em=a | eeS—y o 18 3
Tableau croisé| Tableau || Image Images Formes SmartArt
dynamique ~ chpart v

- E 2
| i3] Tableau croisé dynamigue pstrations

1

=)

2] Graphique croisé dynamique

A J B
1 Collection Représentant |
2 :EXPERTISE COMPTABLE Dupont 1
3 |FICHES BAC lDurand !1
4 |TOUT SAVOIR COLLEGE Dupont 1

La fenétre suivante apparait, Excel a détermé tout seul la plage de données en
sélectionnant I'ensemble de notre base qui s'étend de la cellule Al a la cellule J36, 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 toute les cellules contiglies a la cellule préalablement
sélectionnée, mais vous pouvez préférer sélectionner vouséme votre plage de données, ne
serait-ce que pour vérifier visuellement votre sélection.

Ainsi, si les derniers ou premiers champs a droite ou 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 I'espace mémoire.

Vous pouvez égalementenvisager d'ajouter ultérieurement des enregistrements a votre
base, et chisir volontairement une plage contenant plus de lignes, votre plage s'étendant
par exemple de la celluléAl a la celluleJ500:

Sreeruntablealu croise dynamigue d B1
Choisissez les données & analyser
(®) sélectionner un tableau ou une plage
TableaujPlage : | Feuill1$a$1:$24500] N £

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 : 255
[ OK s \,L[ Annuler ]

Nous verrons ultérieurement qu'il y a une meilleure solution pour définir une plage, nous
pouvons aussi utiliser une source delonnées externe ou choisir nous méme I'emplacement
du TCD, mais restons en la pour l'instant et cliguons s@K pour continuer.

ETAPE 2: CONSTRUC'N@U TCD

Vous étes maintenant sur le nouvel onglet qu'Excel vient de créer, on remarque a gauche le
TCD vick, 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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o) AW i3 Mon_1er_TCD 2007xism - Microsoft Excel Ouslis de tableay crové dynamisue

-

Acconl  lniestion  Maeenpage  Formules  Dosndes Riigon  Alchage  Dévelg Opticns Crdation “ -

B Guaphique cromé dpnamique | o) Liste des champs

T

A3~ P
=] A 8 c D E F G

2

| —

4 T .

5 SRLAR AL A L8 | _—

6 | Pour générer un rapport. chorsisse 2.

7| ges champs dans Ia iste des chamg: Ty

g de tableau cromé dynamique e

10

7 [—

12 B==: —

13 - — adesios:

14 = J — 7 - e i
15 e

16

17 | | ) fsoemesdeiones X vaieus

18 |

19 : S |

20 = ’ = = D) otéeer 1 depo..
s ] et v ety ety 5 | — T— | ozt |
oii3e (@ 3w

)
A noter

Lorsque I'on cligue en dehors de ces zones, le menu Outils de T€lDa liste des champs
disparaissent:

Co) W 2@ d Mon_Ter TCD 2007 xIsm - Microsoft Excel -
B
= Accued  Jmsertion  Maeenpage  Formoles  Données Révisom  AMichage  Déveioppeur w-= %
- o ~ = - ° A K - -
| 4 A Anal 11 - o Standard ‘P, ¥ Imserer x 9( ﬂ
| i ] 6 7 §-A A EEXH-| 9. % om #* Soppomer ~ || 3] -
Coller ¥ T | Trier et Recherches et
- 2 n-A- B B - || 53 Fornat - L™ fitrer = sélectionner *
f;o.m_. paprers T | Polre G| sdgoement )| Nembee 5] Cellules fdton ‘
TE10 v - &) X
LA ] c D E F G H [
1 g
2
3
4
: 3 [ Tableau croisé dynamiques |
6 Chquez dans cefle zone pour wtikser le
; rapport de tableau croisé dynamique
9
10 —
| 11 e
12 z
13 =

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 I'écran, elle ne
réapparait pas en cliquant sur le TCD, il faut glier sur le bouton Liste de champs de l'onglet
Options du menu Outils de TCD:
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Outils de tableau croisé dynamique

Options Création w - = X
Liste de champs de tableau croisé dynamic ¥ m;hquc croisé dynamique ||| &) E(edes champs
ique =,
of | ii&l Formules ~ I-";J utons « /-
i amos kb . |E wFermer ; . § -
Zles & edansler & = — troisé dynamique |ﬂ En-tétes de <hamp!
Dco‘lmm “:' ] Outils (. Afficher/Masquer |
[V]Représentant ' m —h = e
ol Ghind e — __| Liste des champs
| J K 15

{ 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 dex menus permettant de personnaliser la fenétre, de la

déplacer ou la redimensionner:

Liste de champs de tableau croisé Liste de champs de tableau croisé d
mxmwéﬁ Déplace | Choisissez les champs & inclure dans le
rapport : rapport :
Taille

[[JCollection [[JCollecton

[[JReprésentant Eermer | [[JReprésentant

[JNum Clent [[INum Client

[IType Enseigne [JType Enseigne

[JRaison Socale [(JRaison Socale

[CJvite [Jvite

[]Qté vtesT An [JQté vtesT An

[T]CA An V) []CA An

Faites ghsser les champs dans les 2ones voulues
d-dessous:
1 Etiquettes de colon...

Faites glisser les champs dans les 2ones voulues
d-dessous:

Y Filtre du rapport W/ Fitre du rapport

1| Etiquettesdelignes X Valeurs | Etiquettesdelgnes X Valeurs

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

S Sections Champs et Zones cdte & cote

Section Champs uniquement

Section Zones uniquement (2x 2)

Secton Zones uniqguement (1 x 4)

i) E‘mdecm:‘..

Commencons 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 chiéfr pour

I'ensemble de I'activité ou pour certaines villes.

Nous allons construire un tableau comme celgi:

Une premiere méthode consiste a cocher dans la liste des champs, ceux qui nous

intéressent (zone 1 cidessous)
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