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I - Notions de base - L’interface

NB : Pour connaitre les équivalences entre les menus des versions Excel 2003 et 2010, consultez
le fichier « Mappage menu Excel 2003-2010 »
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Tableau croisé Tableaux croisés Tableau  Images Images @ \es compléments ~ Graphiques “, i Graphique croisé  Carte  Courbes b
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I - Notions de base — Les options

Menu « Outils » - « Options »

_.
Options m
| Couleur || International || Enregistrer tion des erreurs || Orthographe || Securité |
| Affichage " Calcul || Maodification Transition " Listes pers, || Graphique |

Pararnétres
[] style de référence L1C1 [1 afficher la fenétre des Proprigtés
|:| Ignorer les autres applications |:| Produire un retour sonare
Info-bulles de fonctions [] Zoom avec la roulette InteliMouse
Liste des derniers Fichiers utilisés ; i-q. %] fichier(s)
’ Options Web. .. ] ’ Options des services. .. l

Mombre de Feuiles de calcul par nouveau classeur [3 =

I |
Police standard : |.¢\rial Iil Taille : m
Dassigr par défaut : |5!". |
A1 démarrage, ouvrir tous les fichiers du dossier | |
Mo dutilisateur : |ntruong |

! K ] [ Annuler ]

Menu « Fichier » - « Options »
CoE 202020 e L e

Général

Formules

Veérification

Enregistrement

Langue

Options avancées
Personnaliser le Ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

E& Options générales d'utilisation d'Excel.

Options dinterface utilisateur

Afficher la mini barre d’outils lors de la sélection i}
Activer |'apercu instantané ()

Style d'info-bulle : iAfficher les d-escriptiorls de foncdionnalités dans des info-bulles

Jeu de couleurs:

Lors de la création de classeurs

I
[=]

Utiliser cette police :

Taille de la police :

Mode d'affichage par défaut des nouvelles feuilles :

Inclure ces feuilles :

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

NT

Mom d'utilisateur : |

Les options permettent une personnalisation de I’interface d’EXCEL : par exemple

Police et taille de la police
Nom de I"utilisateur

Mode de calcul : automatique ou manuel

Références des cellules

Enregistrement des classeurs : fréquences d’enregistrement, emplacement, ...
=> Ainsi que de multiples autres personnalisations ....a explorer !
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I - Notions de base — Les options - Sécurité

Menu « Outls » - « Options » - « Sécurité » - « Sécurité des macros ... »
Ou Menu « Outils » - « Macros » - « Sécurité »

Uptions

Sécurité

X

2

Affichage Ca

| Editeurs approuvés |

s, | Graphique |

Coulewr | Inte

Paramétres de cryptage de

non signées seront désactivées,
Mot de passe pour la lecty

Paramétres de parkage de fi
] automatiquerent désactivées,
Mot de passe pour la mndj

[ Lecture seul recomm macros pouyant Stre dangereuses,

[ Signatures numMeriques. .

Options de confidentialiké
[] supprimer les infarmati
Sécurité des macros

Ajuster le niveau de sécur]
reconnues fiables par les

() Trés élevée, Seules les macros installées dans des emplacements Fiables
seront autorisées & Stre exécutées, Toutes les autres macros signées et

() Niveau de sécurité élevé, Seulss les macros signées provenant de sources
fiables pourrant Etre exécutées, Les macros non signées seront

(#) Niveau de séourité moven. Yous pourrez choisir d'exécuter ou non des

() Niveau de sécurité Faible (non recommandé), Yous ne serez pas protégé
contre des macros éventuellement dangereuses, W'itilisez ce paramétre
que si un antivirus est installé ou que si vous avez veérifié la sécurité des

Sécurite

phe |

documents qQue YOouUs OUYIEZ,

[ Sécurité des macros. ., l

[ o

] [ Aninuler ]

oK ] [ Annuler ]

Menu « Fichier » - « Options » - « Centre de gestion de la confidentialité »

Centre de gestion de la confidentiali

N Options Excel

Général

Farmules

Vérification

e Enregistrement

Langue

Options avancées
Personnaliser le Ruban
Barre d'outils Accés rapide

Compléments

Editeurs approuvés :
EE Paramétres des macros

Emplacements approuvés

Documents approuvés

Compléments il
numériquement

Paramétres Active)

Paramétres des macros l

Mode protégé
Barre des messages
Contenu externe

Paramétres de blocage des fichiers

Centre de gestion de la confidentialité

Options de confidentialité

| Désactiver toutes les macros sans notification
Désactiver toutes les macros avec notification

Désactiver toutes les macros a I'exception des macros signées

() Activer toutes les macros (non recommandé ; risque d'exécution
de code potentiellement dangereux)

Paramétres de macros pour les développeurs

[] Accés approuvé au modéle d'objet du projet VBA

confidentialité. Ces parametres vous aiden
a assurer la sécurité de votre ordinateur.

Paramétres du Centre de gestion de la confidentialité... ]

MNous vous conseillons de ne pas les
modifier,

QK

] [ Annuler
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I - Notions de base — Nouveau classeur

Menu « Fichier » - « Nouveau »

Microsoft Excel - Classeur1

]

e

@ﬂ Fichier  Edition  Affichage Qutils

TR PETTE NENE-A AR NN R A AL e

Fenétre 7

SLEL D - @fic | =

Insertion  Format Données

Tapez une question i B

- Sy A .

-

Menu « Fichier » - « Nouveau »

.J Myt IR T ‘;J| B | ;}j ﬂﬂ @_” V¢ Répondre enincluant des modifications... Terminer la révisian... B
e
B2 - 5
— =
2 ‘ B | & | D | H | F | € | bl | ‘J i Nouveau classeur ST
— clels
T Créer

|1 Mouveau classeur Excel
@j Créer & partir d'un classeur existal

Modéles
Rechercher enligns :
L | Ok
B2y Modeles sur Office Online
@ Sur ron ordinaker. ..
(8 Sur mes sites Web...
Facture
Mote de Frais

Fl™ e url - Microscft Exce
GIOTM||  cccusil | Insertion Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Compléments  PowerPivot a@c @ R
[ . ) Sea Insérer + -
By & Calibri -l C|A K B S Renvoyer 3 Ia ligne automatiquement | Standard - ij ﬁ g g7 Insdter _): W Eﬁ
= Ea- = % supprimer - [§]- ¥ I
Coller G 7 §-|ii-|&-Ar == Fusionner et centrer = @ o, gop | %2 5% | Miseenforme Mettre sous forme Styles de | ., Trier et Rechercher et
- = - - = 2% o8 %0 | onditionnelle - de tableau~  cellules - | (5 Format ¥ <27 filtrer - sélectionner~ | ||
Presse-papi.. 1 | Palice Alignement Nombre Style Cellules Edition
0 | e
L M N o P =

(RN R IR T Y PSR RN i
=
=

=

&

®

o

o

m

&

[}

=

=

Démonstrations et exercices de manipulation :
- du classeur : création nouveaux classeurs et modéles

- des feuilles : création, suppression, déplacement intra classeur et inter classeur

- des cellules : saisie, modification, formatage

Attention : une cellule peut contenir du texte ou des chiffres, les chiffres peuvent étre

interprétés par Excel comme un nombre ou un texte.
un chiffre formaté texte ne peut subir de calcul.
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I - Notions de base — Enregistrer sous et format de fichier

Menu « Fichier » - « Enregistrer sous » (format standard *.xls)

Enregistrer sous W
Enregistrer danis : | J Poste de traval Iil @-@|Q X . B~ ouwis-
Mom = | Tvpe | Taille totale E
“e#Disque local (A:) Disque local 74,5 Go
Mesrdéigunlgwsents e Disque local (C:) Disque local 74,5 Go
Lk Lecteur DVD-RAM (D) Lecteur CD
L— “# Disque amavible (E:) Disque amovible
- xBCecosi sur "Serveur OPENLIME (Uc408) (1:) Lecteur réseau. ..
Bureau égdim sur "serverdisk3' (300 Leckeur réseau 0,97 To
égclini-:ombur$ sur ‘serverdiskd’ (Vi) Leckeur réseau...
2
Mes documents
Poste de travail
— & | @
g ham de fichier : Classeurl ,xs lll
Favoris reseau | Type de fichier : Classeur Microsoft Office Excel (*,xls) v @

Classeur Microsaft Office Excel x|

Feuille de caloul XML (*.xml)

Page Web & Fichier unique (*.mhk; *.mhtml)
Page Web (*.htr; *.html)

Modéle {*.xIt) d
Texte (séparakeur: tabulation) (*.kxE) (*.kxb) M

Menu « Fichier » - « Enregistrer sous » (format standard * xIsx)
g
'ﬂ Enregistrer sous 3

Organiser » Nouveau dossier

Nom Taille Type d'élément Modifié le

@ Microsoft Excel

m. |

- Bibliothéques

7 Favoris *d Groupe résidentiel
M Bureau A NT
i-_r_l Emplacements récents 1M Ordinateur
4. Téléchargements “! Réseau
4 Biblicthéques ~ 1] [T | 3
Nom de fichier: Classeurl.xlsx i
Type: |Cl ur Excel (*xlsx; -
Auteurs :

Classeur Excel (prenant en charge les macros) ("xlsm)
Classeur Excel binaire (*.xlsb)

Classeur Excel 97 - 2003 (*.xls)

Données XML (*xml)

Page Web & fichier unique (*.mht".mhtml)

Page Web (*.htm;*.html}

# Cacher les dossier Modéle Excel ("xlt)

Modéle Excel (prenant en charge les macros) (*xitm)

—_— e WAnddla Fural OF - A3 7% ui

Attention : Lors de I’ouverture ou de I’import d’un fichier texte ou CSV, penser a « Enregistrer

sous » au format Excel (.xIs ou .xIsx), sous peine de perdre les données originales
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I - Notions de base — Menu contextuel - Format de cellule

Clic droit dans une cellule
Mn:losoft Excel - Classeur1
@ Fichier  Edition  Affichage  Imsertion Format  Outls  Données  Femétre 7

SH.Al

A Iaiﬁaﬁ%"?l--"v'“vlgE-éliljwmn% .@chﬂ_

WA |g e (f-1 | ¥¢Répondre eninduant des modifications... Terminer la révision. . !

| &

o L B O F T © 1T W 1

2
L

Couper
Copier
Coller

Collage spécial. ..

| Alignement || Paolice " Bordure " IMatifs || Protection |

Format de cellule m

Catégorie : Exemple
Standard ”
Maombre

Insérer. ..
Supprimetr ...

Effacer le contenu

Monétaire
Comptabilité
Date

Heure
Pourcentage

Les cellules de format Standard n'ont pas de Format
de nombre spécifique,

Insérer un commentaire

Fraction
Scientifique

Farmat de cellule

Liste déroulante de choix...

Ajouker un espion
Créer une liste, .,

Lien hypertexte

Texte

Spécial M

Rechercher. ..

e e EEEEE

O

Fichier Accueil

lic droit dans une cellule

Insertion Mise en page

OK ] [ Annuler

Formules Données Reévision Affichage Compléments PowerPivot

= ] - o ] s e = e :

Calibri 11 A A = %] @/' = Renvoyer a la ligne automatiquement  Standard b
| By- |
Coller G I § -~ | G- é = = 5 Fusionner et centrer ~ @ - O 080 | %E 5OF | Misee

= = § ’ “" | conditic
Presse-papi. [ | Police ] Alignement | Nombre M |
z I
A2 2 e =
alibi -+ 11 - A" A7 B3 o a0 [
A i g E F G H I J
B G 7= S A
2 %
% Couper Format de cellule
3
[ % Copier
4 | Nombre | Alignement I Police I Bordure I R
5 [, Options de collage :
1 = Catégorie :
6 | [E] L] Exemdle
7 Collage spécial... MNombre
3 | Monétaire
| Insérer.., Comptabilité Les cellules de format Standard n'ont pas de format de nombre spécifique.
9 = Date
| Supprimer... Heure
10 | Pourcentage
11 Effacer le contenu Fraction
S ¥ Sdentifigue
12 Filtrer » Texte
13 Trier 3 Spedal -
Personnalisée
14 i Insérer un commentaire
15
15| ,ﬁ' Format de cellule
1? . Liste déroulante de choix...
18 Définir un nom...
19 gg Lien hypertexte...
20 |
22 |
=
24 |
25

A éviter : formater les cellules en sélectionnant une ligne ou colonne enticre

Excel pour le PMSI - Initiation
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I-

Notions de base — Mise en page avant impression

Menu « Fichier » - « Mise en page ...»

Mise en page

| Marges || Er-téte/Pied de page || Feille |

Orientation

1

Imprimet. ..
L=
[
() Portrait () Pavsage FE—
Echelle opkions, ..

(&) Réduire/agrandir 4 : |:1EII:I {iﬁ% de la taille normals

) Ajuster _{ﬁ' en hauteur
Format du papier |,q4 M
Qualité dimpression ; |6DD ppp M
Comrmencer la oumérakation & I.ﬂ.uto -|

[ OK H Annuler ]

Menu « Mise

ETHS ™~ &

Th

en iia%e »
MCcueil Insertion Mise en page Farmules Données Réwision

e CRE @ &

émes Marges| Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére-plan Imprimer
e @ Effets - ad i - - page ~ les titres
Themes Dernier paramétre de personnalisation |
A2 @ 5 Haut: 09 cm Bas: 1,9 cm
il b 4 Gauche 0,6 cm Droite: 06 cm
A En-téte : 0,53 cm Pied de page: 0,8 cm _ F
1 MNormales
2 l | Haut: 191 c¢m Bas: 1,91 em
. Gauche 11,78 cm  Droite: 1,75 cm

3 | En-téte : 0,76 cm Pied de page: 0,76 cm
2 !
5 Larges

1 Haut: 2,54cm Bas: 2,54 cm
6 | Gauche :2,54 cm Droite : 2,54 cm
7 En-téte : 1,27 cm Pied de page: 1,27 tm
T Etroites
9 Haut: 191cm Bas: 1,91 cm
10 | Gauche 0,64 cm Droite : 0,64 cm

| En-téte:0.76 cm  Pied de page: 0,76 cm
11 |
12 | Marges personnalisées...
13

Formatage :

- Page

- Marge

- Entéte et pied de page

- Feuille : répétition 1* ligne d’un tableau

Excel pour le PMSI - Initiation
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I - Notions de base — Format automatique

Menu «Formaty - «Mise en forma automatique»

Format automatique

Janv Féwr Mars Total Jany  Féwr Mars Total &
Est 7 7 5 19 Est 7 7 a 19
Ouest & 4 & & Ouest E 4 & 18 L=
Sud a2 7 g 21 Sud 5 7 ] 21 :
Total 21 _18_21___%& Total | 21 18 21 &8 Gy
Simple Classique 1
Jany hdars Total

Est T T G 18 Fst T T G S}
Cuest G 4 g 18 jduest 5} 4 g 5
Sud G T ] 21 [Sud & 7 ] 21
Total 218 2 55 [Total | 15 2 =

Classique 2 Classique 3

danv  Févr  Mars  Total

Janv Fewr Mars  Total

Est TE TE£ 3£ 19€ Est TE 7€ ©5€ 19€
Ouest BE€ 4€ H§E€ 185€ Ouest £€ 4€ B€ 18€
Sud 5€ 7€ 9% ¢ Sud 5€ 7€ 9€ 2MN€
Total 21€ 16€ 21€ S5€ Total 21€ 15€ 21£€ 55€

Comptabilité 1

Camptabilie 2 [w]

Menu « Accueil »

T — o]

2@
- = R v -
e o= [ ar &
=3 | @, 5
Mise en forme |Mettre sous forme | Styles de | Insérer Supprimer Format Trier et Rechercher
conditionnelle ~|  de tableau _!cellules" T T v L7 filtrer = sélectionne

Clair

| i Mouwveau style de tableau..,
2

3

Mouwveau style de tableau croisé dynamique...

Excel pour le PMSI - Initiation
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I - Notions de base — les graphiques

Menu « Insertion » - « Graphique »

&

Assistant Graphique - Etape 1 sur 4 - Type de Graphique 2Jed

Types standard | Types personnalisés |

Type de graphique :

Sous-type de graphique

|l EEEECE e

E Barres

|ﬁ Courbes
> Secteurs

‘ Bires

) Anneau
@f Radar
@ Surface
oy Bulles

2+ Muages de points

Histograrme groupé. Compare les valeurs v
prises & différentes abscisses x,

[

Maintenit appuyé pour wisionner ]

<

Précedent [ Suivank = ][ Terminer ]

Menu « Insertion »

Données Révision Affichage

2 | |Colonne| Ligne Secteurs Barres

_ || Histogramme 2D

ol || A2
Histogramme 3D
Cylindre
Conigque
Iba \M IL% UM
Pyramidal
i) 4] B8] b
iﬁ' Tous types de graphigues...

Ll I .

TIRSE - F RN JRV

Aires  Muage Autres  Courbes Histogramme Positif/Négatif

P Graphiques sparkling

Excel pour le PMSI - Initiation
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I - Notions de base — Fractionner/figer les volets

Menu « Fenétre » - « Fractionner » / « Figer volets »

Insertion  Format  OQutils  Donnees | Fendtre | 7

I Supprimer le fractionnement

Figer les volets

1 GH5 Tarifs DaF 2010,x1s

2 Classeurl

¥

Menu « Afficha

X9~
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage |

% IQI_I [7] regle Barre de formule Q

Fractionner

i Masguer

Mormal|Mise en ApercuSautDePg | Personnalisé  Plein [ Quadrillage [¥] Titres Zoom 100% Zoomsur | Mouvelle Réorganiser Figer les S

page écran la sélection | fenétre tout volets = [ Afficher

Affichages classeur | Afficher | Zoom

B2 - (= £ |

a [ ] ¢ [ o [ e [ ¢ [ e [ wuw [ v+ [ s [ x [
E
2 |
= L]
| £
s
=
=

Menu « Figer les volets »

EE2--@-0s Classeurl - Microsoft Excel o B =
m!l\ Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision | Affichage Déuemppeur PowerFivot  Power Query a@ o=@ =
% =0 7l egie i T—— Q ‘ i{l E E E=] Fractionner | 13 Afficher cite 4 cote = gﬁ] .
T Masquer [@] Défilement synchrone :E
rmal|Mise en ApercuSautDeg | Personnalisé Plein uadillage [F] Titres Zoom 100% Zoomsur | Mouvelle Réorganiser Figerles Enregistrer  Changerde | Macros
EA oe [ la sélection | fenétre tout  wolets~ L Afficher d14 Rétablir 1 position de 13 enétre  pespace de travail fenétre ~
Affichages dlasseur Afficher Zoom | Fenétre Macros |
I B2 @ £ [
[4 & e[ e¢ [ s [ e [ ¢ [ & [ w [ v [ v [ ® [ v [ m [ ~ [ o [ » [ e
1
2 |
| S |
3
.22
| =
| =
=
737
=
an
| 2
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II - Notions Avancées — Mise en forme conditionnelle

Menu « Format » - « Mise en forme conditionnelle »

T

o

i e e —
Mise en forme conditionnelle

Condikion 1

|Ft'é'i\fé1éﬂ'r}ﬂ&&ai:c'i‘gﬂ_gti;'e&’“‘aM |u:-:um|:|rise entre

] e =

Apercu du Format & utiliser
lorsque la condition est vraie ;

Sans mise en forme

[ Ajouter == ] [Eupprimer... ]

[ (9]4 ][ fnnuler ]

Menu « Accueil»

Insérer Supprimer Format

ﬁe:

v

Trier et Rech
- T filtrer = sélec

[ |

' ¥ -
@v

-

Régles des valeurs plus/moins élevées

Barres de données

MNuances de couleurs

Jeux d'icones

Mouvelle régle...

Effacer les régles

7
[E

Gérer les régles...

Régles de mise en surbrillance des cellules *

Supérieur a...

Inférieur a...

Entre...

) S S|

» I 1 Fgal i...
Texte qui contient...

Une date se produisant...

Valeurs en double...

Excel pour le PMSI - Initiation
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II - Notions Avancées — Ecrire/Insérer une fonction
Clic sur « fx » sur la barre de formule
Idem Excel 2007 /2010 et ultérieur

£l Microsoft Excel - Classeurl

iE] FEichier

Edition  Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre I Adobe PDF
R = PN = N - W TR = R A - A € TN L PE L R A7)
B | ﬂ '?_] B e L | | | ﬁ i M 1125 | " Répondre en incluant des modifications.., Terminer la révi:
immor Mic
B2 > X J[E =
A | B | C I D | E I F | G |
| Insérer une fonction Lilﬂ—hj

A | Recherchez une fonction :

ription de ce que vo

Ou sélectionnez une catégorie : |Les derniéres utilisées |z|

Sélectionnez une fonction :

14 LIEN_HYPERTEXTE -
1 RECHERCHEV(valeur_cherchée;table_matrice;no_index_colk...)

14 Cherche une valeur dans la premiére colonne & gauche d'un tableau, puis
renvoie une valeur dans la méme ligne & partir d'une colonne spécifiée. Par
défaut, le tableau doit &tre trié par ordre croissant.

Ok

H | Aide sur cette fonction [ ] [ Annuler ]

MmN |aa|a]|a|a|a|ala

2
a

Exemple :
Découper les textes avec les formules de la rubrique Texte (GAUCHE / DROITE / STXT ...=
A B C D E
GHM CMD Racine GHM Type GHM Sévérité
08C244 08 08C24 C 4

WM

Concaténer (assembler) avec la formule CONCATENER ou &

A B C
GHM Libellé GHM GHM et libellé GHM
08C244 Prothéses de genou, niveau 4 08C244 - Prothéses de genou, niveau 4

W k|

Excel pour le PMSI - Initiation
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II - Notions Avancées — Tableau croisé dynamique

Menu « Donnees » - « Rapport de tableau croisé dynamique »

ibleau et graphique croisés dynamiques - fta ape 1 sur 3

01 se krouventk les données 4 analyser ?
(%) {Liste ou base de données Microsoft Office Excel!

) Source de données externe
() Plages de Feuiles de calcul avec étiquettes

Autre rapport de tableau ou de graphique croisé dynamigue

el type de rapport woulez-wous créer 7
(%) Tableau croisé dynamique

(") Rapport de graphique croisé dynamique {avec rapport de tableau croisé dynamigue)

= Précédent l_guivant:= H Terminer

Menu « Insertion »
X1 el 9~ T

Fichier

Accueil Insertion | Mise en page Farmules Données Révision

T EED ™ i xd

TbiCroiséDynamique|Tableau  Image Images Formes SmartArt Capture Colonne Ligne Secte
- clipart - - - -

TbiCroiséDynamique Illustrations | C

| I Graphigue croisé dynamigue
i A | g ¢ | D | E ! F !

2 Créer un tableau a;ﬁsé .dynamique _ g Lg
i Choisissez les données & analyser
= @ Sélectionner un tableau ou une plage
i Tableau/Plage : |
—g—’ () Utiliser une source de données externes
? | Choisir | connexian. .. |
_é_ Mom de la connexion :
10 Choisissez 'emplacement de votre rappart de tableau croisé dynamique
1 () Nouvelle feuille de calcul
12 @ Feuille de calcul existante
13 Emplacement : | Fevil11¢852
15

Excel pour le PMSI - Initiation
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II - Notions Avancées —Filtre automatique et filtre élaboré/avancé

Menu « Données » - « Filtrer »

al 8 | & | o E | ¢
"

~lcus| chm LIBELLE DU GHI BORHES BORHES  TARIF{en |
1 basses hautes euros)

2 o1

=

4

R s
cHs | GHM LIBELLE DU GHM BORNHES BORHNES | TARIF{en |
5 hasses  hautes eures)
32 481 0102 Pose dun stimulateur médullaire, nives T BO55,09
33 431 01C103 | Pose dun stimulateur médullaire, nivear Filtre élabore . 3554 54
34 S0} 01C104  Pase drun stimulateur médullaire, ivest| Ackion 11257 22
35 511 01C111 | Cranictomies pour tumeurs, 3ge inféried| (%) Filrer |a liste sur place 4 19 G021 64
30 52| 01C112  Craniotomies pour tumeurs, 3ge inférie O Copier vers un aukre emplacement 4 30 10053 63
37 53} 01113 Craniotomies pour tumeurs, 3ge inférie 32 11777 895
35 540 01C114 | Craniotomies pour tumeurs, 4ge inférie Plages : f g &0 14203 54
39 35} 01C1 21 | Cranigtamiss pour sffestions non umd| 700e de criksres | $ES1:4B42 3 16 5391 .59
40 56 01122 | Cranictomies pour affections non tumd i | 12283
41 57 01C1 23 Craniotomies pour affections non tumd S 45 927205
42 558} 01C1 24 Craniotomies pour affections non tumd D Extraction sans doublon 15 92 13975 86
43 29} 012131 | Libérations du canal carpien et d autres 4 TE5,00
ke : I ol 8 l [ Anirler
44 B0y 01:C132 | Libérations du canal carpien et d autres I 264617
Menu « Données »
—~T :
. — Classeurl - Microsoft Exce
Données Révision Affichage
3 :
ions Trier et filtrer O
E F G H 1 il

-

Filtre avancé

Action

(@) Filtrer la liste sur place

() Copier vers un autre emplacement
Flages :
Zone de critéres :

Copier dans :

["] Extraction sans doublon

[ ok

Excel pour le PMSI - Initiation
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III Automatiser — Les modéles

Menu « Fichier » - « Nouveau »

—
c | D | E | F | G | H | | d s : Nouveau classeur b
Modéles <)
TP : Créer
Général | Solutions - Tableur |
|_] Mouveau classeur Excel
[x]- = ; a @ Créer a partir d'un classeur exista
=it} =il B i N
=1 = =/ =3 fpercu Modéles
Amortissement Facture Feuile de Fiche de Rechercher en ligne :
de prét corptabilité présence I v | oK
fi= eonce e
“2) Madéles sur Office Online
Hl
=1 Sur mon ordinateur, ..
Maote de frais :
Sélectionnez une icdne (3 Sur mes sites Veb. .
pour afficher lapercu. Modéles récemment u
Facture
Mote de frais
’ Modéles sur Cffice Online Ok
T
Menu « Nouveau »
4@
@ Nouveau
el A s c
F —
2
A
D s
s
Nouveau 7
Nouveau dasseur
= Rechercher des modzles en ligne 2|
Ouvrir Recherches suggérées:  Professionnel  Personnel  Planificateurs et dispositifs de suivi  Listes  Budgets  Graphiques  Calendriers
Q =]
Se familiariser avec les Créez votre premier Aller au-dela des o b : 1
Suivez le guide ! Formules tableau croisé Graphiques en secteurs L
dynamique
- B - O
Blenvenue dans Excel Didacticelsur es formules Didactiil e tableau cro... Didactiiel Au-dela desgr. ca mensuel Calendrier annuelavec d.. Calendriersur un mos
Calendrier scolare fal mensuel Planning tabi G e
CE—— T St pandamortssament
—— 5 =
= :
Uste dinventaie avec mi.. Planifcaion professonn... Calendrier dabsences des.. Calculateur de pret Plan damorssement
— = o e ‘
? - " Tirez un meilleur parti des
= Tableaux croisés
R :
: — — . I dynamiques
- —
v- % — -
— -
poure. Planificateur d projet Ga o Agie a o Tirez un mefler partde.
Compte Vous ne trouvez pas ce que vous recherchez ?
viiiez1a wouver des model
Options
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IIT Automatiser — Les macros — Enregistrer/modifier

Menu « Outils » - « Macro »

Microsoft Excel - Classeurl

i{E] Fichier Edition Affichage [nserion Format | Outils

=N BEK |
FLERPEL
T ke

Orthographe...

Bibliothéque de recherche...

Verification des erreurs...

Espace de travail partagé...
A Partager le classeur...

Suivi des modifications

Données  Fenétre T AdobePDF
@ = -8 |4 0% -@© B
AlizEhck n incluant des modifications,.. Terminer la révisio
E e e
»

Protection

Comparaison et fusion de classeurs...

Collaboration en ligne

Valeur cible...

Audit de formules

Gestionnaire de scénarios...

| Macro

=
-

Personnaliser...

Optigns...

Macros complémentaires..,

Options de correction autematique...

3
3
3
4 | b | Macros... Alt+F8
| @ MNouvelle macro...
Securité...
2] Visual Basic Editor Alt+F11

@‘] Microsoft Script Editor  Alt+Maj+F11

Menu « Affichage » - « Macros »

ur.

Affichage Compléments

= e

©)

Zoom 100% Zoom sur
la sélection

Zoom

1T

L

PowerPivot

fenétre

AL = 5 B

tout

Mouvelle Réarganiser Figer les

AFFi

#14 Rétablir la position de |a fenétre

volets ~
Fenétre

Hl

Enregistrer Changer de
I'esp_a_c_e_ q_e trav_ail fen_étre “

=

Afficher les macros

Enregistrer une macro...

Excel pour le PMSI - Initiation
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111 Les formules et fonctions
A. Les formules :
Caractere égal "=" indique a Excel que la suite est une formule (alors que le caractere apostrophe
" ¢ "indique le début d’un texte)
Pour utiliser la valeur d'une cellule, il suffit de taper son adresse ("A1" et "A2").
Les formules Excel reconnaissent les caractéres tels que :

"+" : addition,

"-" : soustraction,

"#" : multiplication,

"/" . division,

"A": ¢lévation a la puissance,
"="": égalité,

">" : supérieur a,
"<": inférieur a,
">="": supérieur ou égal a,
"<="": inférieur ou égal a,
"<>": différent de,
"&" : concaténation,
"("et")" : parenthéses : définit dans quel ordre les opérations sont effectuées (s'il n'y a pas de
parentheses, """ est prioritaire devant "*" et "/" qui sont prioritaires devant "+" et "-" qui sont
prioritaires devant "&" qui est prioritaire devant"=", ">", "<" ">=""<=" gt "<"),
11 est bien sur possible de combiner tous ces caracteres. Toutes les syntaxes suivantes sont
correctes : =A1+B1+C1, =A1/A2+B1, =A1/(A2+B1)

B. Les fonctions
Les fonctions les plus utilisées (quelques extraits ci-dessous)
Fonctions textes
CHERCHE Trouve un texte dans un autre texte (sans respecter la casse : majuscule/minuscule)
CNUM Convertit un argument de type texte en nombre
CONCATENER Joint plusieurs éléments de texte en un seul élément de texte (possible aussi avec
« & »)
CTXT Convertit un nombre au format texte avec un nombre de décimales spécifié
DROITE Renvoie des caracteres situés a I'extréme droite d'une chaine de caractéres
EXACT Veérifie si deux valeurs de texte sont identiques
GAUCHE Renvoie des caractéres situés a l'extréme gauche d'une chaine de caracteres
MAJUSCULE Convertit le texte en majuscules
MINUSCULE Convertit le texte en minuscules
NBCAR Renvoie le nombre de caracteres contenus dans une chaine de texte
NOMPROPRE Met en majuscules la premiére lettre de chaque mot dans une chaine textuelle
REMPLACER Remplace des caractéres dans un texte
REPT Répéte un texte un certain nombre de fois
STXT Renvoie un nombre déterminé de caractéres d'une chaine de texte a partir de la position que
vous indiquez
SUBSTITUE Remplace I'ancien texte d'une chaine de caractéres par du nouveau texte
SUPPRESPACE Supprime les espaces du texte
TEXTE Convertit un nombre au format texte
TROUVE Trouve un texte dans un autre texte (en respectant la casse : majuscule/minuscule)

Fonctions Date et Heure

DATE Renvoie le numéro de série d'une date précise.

DATEVAL Convertit une date représentée sous forme de texte en numéro de série.

représente la date correspondant a une date spécifiée (I'argument date départ), corrigée en plus ou en
moins du nombre de mois indiqué.

MOIS Convertit un numéro de série en mois.
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NB.JOURS.OUVRES Renvoie le nombre de jours ouvrés entiers compris entre deux dates.
MAINTENANT Renvoie le numéro de série de la date et de I'heure du jour.

HEURE Renvoie le numéro de série d'une heure précise.

AUJOURDHUI Renvoie le numéro de série de la date du jour.

JOURSEM Convertit un numéro de série en jour de la semaine.

NO.SEMAINE Convertit un numéro de série en un numéro représentant I'ordre de la semaine dans
l'année.

ANNEE Convertit un numéro de série en année.

Fonctions mathématiques et trigonométriques

ABS Renvoie la valeur absolue d'un nombre

QUOTIENT Renvoie la partie enti¢re du résultat d'une division

ALEA Renvoie un nombre aléatoire compris entre 0 et 1

ALEA.ENTRE.BORNES Renvoie un nombre aléatoire entre les nombres que vous spécifiez
ARRONDI Arrondit un nombre au nombre de chiffres indiqué

ARRONDLINF Arrondit un nombre en tendant vers 0 (zéro)

ARRONDISUP Arrondit un nombre en s'¢loignant de zéro

SOUS.TOTAL Renvoie un sous-total dans une liste ou une base de données
SOMME Calcule la somme de ses arguments

SOMME.SI Additionne des cellules spécifiées si elles répondent a un critére donné
TRONQUE Renvoie la partie entiére d'un nombre

Fonctions statistiques

MOYENNE Renvoie la moyenne de ses arguments

NB Détermine les nombres compris dans la liste des arguments

NBVAL Détermine le nombre de valeurs comprises dans la liste des arguments

NB.VIDE Compte le nombre de cellules vides dans une plage

NB.SI Compte le nombre de cellules non vides a l'intérieur d'une plage qui répondent a un critére
donné

MAX Renvoie la valeur maximale d'une liste d'arguments

MEDIANE Renvoie la valeur médiane des nombres

MIN Renvoie la valeur minimale d'une liste d'arguments

ECARTYPE Evalue I'écart type d'une population en se basant sur un échantillon de cette population

Fonctions de recherche et de référence

RECHERCHEV Effectue une recherche dans la premiére colonne d'une matrice et se déplace sur la
ligne pour renvoyer la valeur d'une cellule

Fonctions logiques

ET Renvoie VRAI si I'ensemble des arguments est VRAI
FAUX Renvoie la valeur logique FAUX

SI Spécifie un test logique a effectuer

NON Inverse la logique de cet argument

OU Renvoie VRAI si un argument est VRAI

VRAI Renvoie la valeur logique VRAI
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Exemple d’utilisation des fonctions

Fonction SOMME

=SOMME (A2:A4) équivaut a additionner le contenu des cellules A2 a A4

=SOMME (A2;A9) équivaut a additionner le contenu des cellules A2 et A4

=SOMME (A2;8) équivaut a additionner le contenu de la cellule A2 avec le chiffre 8
=SOMME (A2;B2*C2) équivaut a additionner le contenu de la cellule A2 et le
produit de B2 par C2

=SOMME (A2:A4;B2) équivaut a additionner le contenu des cellules A2 a A4 et de la
cellule B2

=SOMME (A2:A4)+B2 équivaut a additionner le contenu des cellule A2 a A4 et cde la
cellule B2

Listes personnalisées

Menu « Outils » -« Options » - « Liste pers. »

Options &

Couleur Internakional Enregistrer Weérification des efreurs Crthographe Sécuriké
Affichage Caleul Madification GEnéral Transitian | Listes pers, | Graphiqus
Listes personnalisées ~ Entrées de la fiste :
| Mouvelle liste Service Médecine A
|Lur, Mar, Mer, Jeu, Wen, Sam, Dim Service Médecine B
|Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Yendredi, Samedi, Dim Service Chirugie &
g 5 ks ; e Supprimer
| &, féwr, mars, avr, mai, juin, juil, aodt, sept, oct, Service Chirugie B
janwier, Février, mars, avril, mai, juin, juilet, aodt, s Service Réanimation
| Service Médecine A, Service Médecine B, Service Chi Service 5C

Service UHCD

Importer la liste des cellules :

[ (874 l [ Annuler l
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IV Les raccourcis clavier

Touches Action du raccourci clavier

Ctrl+a Tout sélectionner

Ctrl+b Recopier vers le bas (le contenu de la cellule au-dessus)

Ctrl+c Copier

Ctrl+d Recopier vers la droite (le contenu de la cellule de gauche)

Ctrl+n Nouveau

Ctrl+o Ouvrir

Ctrl+p Imprimer

Ctrl+v Coller

Ctrl+x Couper

Ctrl+z Annuler

Ctrl + roulette | Zoom

F1 Ouvre l'aide

F2 Modification de la cellule active

F3 Collage d'un nom dans une formule

F4 Répete la derniére action

F5 Ouvre la boite de dialogue Atteindre

F7 Lance la correction orthographique

F9 Calcule I'ensemble des feuilles de tous les classeurs ouverts

F10 Active la barre de menus

F11 Créer graphique

F12 Ouvre la boite de dialogue Enregistrer sous

Maj+F2 Insérer commentaire

Maj+F3 Insertion d'une fonction

Maj+F5 Ouvre la boite de dialogue Rechercher .

Maj+F9 Calcule la feuille de calcul active

Maj+F10 Affiche le menu contextuel (clic-droit)

Alt+Entrée Commence une nouvelle ligne dans la méme cellule

Alt+Bas Affiche la liste des saisies semi-automatiques, ouvre une liste déroulante

Echap Annule la saisie de données en cours dans une cellule

Suppr Supprime le caractére a droite du point d'insertion ou supprime la sélection ou supprime le
contenu de la cellule sans effacer le formatage

‘Back’ Supprime le caractére a gauche du point d'insertion ou supprime la sélection

Tab Cellule ou sélection suivante

Maj+Tab Cellule ou sélection précédente

Entrée Valide la saisie de données ou le bouton d’une boite de dialogue.

Ctrl+Maj+Fin

Sélectionner plage de cellule : de la cellule en cours jusqu’a la fin du tableau en bas et a droite

Ctrl+Maj+Fleche
bas

Sélection plage de cellule : de la cellule en cours jusqu’a la fin du tableau dans la méme colonne

Ctrl+Maj+Fleche
droite

Sélection plage de cellule : de la cellule en cours jusqu’a la fin du tableau sur la méme ligne

Excel pour le PMSI - Initiation Page 22




PARAMETRAGE ET UTILISATION DE
LA MACRO IMPORT PMSI

Sous Excel 2007 et versions supérieures
1) Vérifier dans « Options » (1) - « Centre de gestion de la confidentialité » (2) - « Parameétres
du Centre de gestion de la confidentialité » (3) — « Paramétres des macros » (4) -
« Désactiver toutes les macros avec notifications» (5)

(EERRCEE : - — - s (2o
&1 I= Options Excel . -
Iiii I:I Accueil In:

Général

el Enregistrer

@ Fiabilité, sécurité et intégrité de vos informations

Formules

Enregistrer sous Vérification Protection de la confidentialité

5 Ouwrir - "
= Enregistrement Microsoft attache une importance particuliére & I3 confidentialité, Pour plus d informations sur Ia

5 protection de la confidentialité dans Microsoft Excel, lisez les déclarations relatives 3 la confidentialite.

|| Fermer - : A
Afficher Ia dédlaration de de Microsoft Excel

Informations Options avancées Dédaration de confidentialité de Office.com

Programme d'amélioration du produit
% Personnaliser le Ruban
Recent
- Barre d'outils Accs rapide Sécurité et informations supplémentaires

Nouveau 7 En savair plus sur la protection de Ia confidentialité et Ia sécurité grice 3 Office.com.

fiable Microsaft

Imprimer N Centre de gestion de la

Centre de gestion de la confidentialité de Microsoft Excel
Enregistrer

et envoyer Le Centre de gestion de la é
2 inclut des paramétres de sécurité et de \
o confidentialité, Ces paramtres vous aide — —
- & assurer la securite de votre ordinateur. [ Paramétres du Centre de gestion de la D 3
e Hous vaus conseillons de ne pas les
L 3 Options J modifier,
&3 Quitter

i "
Centre de gestion de la confidentialité M

Editeurs approuvés

Paramétres des macros

Emplacements approuvés

) Désactiver toute: naotification

Documents approuvés

@ Désactiver toutes les macros avec notification

acros signées numériquement

Compléments C
4 () Activer toutes les macros [non recommandé ; risque d'exécution de code potentiellement dangereux)
Paramétres ActiveX

P rmaties e madios I Paramétres de macros pour les développeurs
Mode protege [] Accés approuvé au modéle d'objet du prajet VBA

Barre des messages

2) Pour lancer la macro : menu « Fichier »-« Ouvrir » ou en double cliquant sur la macro

Avis de sécurité Microsoft Excel ==

@ Microsoft Office a identifié un probléme de sécurité potentiel

Avertissement : il est i ible de vérifier qu ntenu provient
d fiable. A moins qu'il offre des foncti &
etque iiez sa source, laissez-l

Chemin d'accés au fichier : ~ H:\..._23-27Avr 18\Docs\Import_PMSI2018_v1ri.xla

Les macres ont été désactivées, Les maqros peuvent contenir des virus ou
dautres dangers pour |a sécurité. Nactivez pas ce contenu, sauf i vous étes
certain que a source du fichier est fiable.

@ mmeemne || Activer la macro

3) un menu complémentaire s’est ajouté « Compléments » (6) - « PMSI »

Plus dinfos

Fichier  Accusil  Inserfion  Miseenpage  Formules  Donndes  Révision  Affichage D 6

Trport MCO
Tnport S3R

¥ RUN 018 {2017-2018)
’ RUM 029 (2019)
e Import PSY > RUM 020 (2020)
57 ImportHAD b
Import Chainage »

£ Propos

A B

1 i GENRSA in: DMIPO/PIE/DIP/ENCQ/PIP/ORP (Type 12/03/04/07/3%)

h

Dérouler les menus et choisir un type de fichier a importer
exemple pour importer le fichier RSS (7) — Répondre aux invites [Oui/Non]
Apres import, analyser les données par filtrage ou avec les tableaux croisés dynamiques
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Sous Excel 2003

1) Vérifier dans « Options » (1) - « Sécurité » (2) - « Sécurité des macros » (3) -

« niveau de secunte moyen » 4

i) Eichier Edition Affichage Insertion Format Adobe PDF
RN RN AT -\z-ﬂ"“fiwwhe e
Al = A 4| Bibliothéque de recherche..  Alt-Click
A | B I © I D| ) Verfication des erreurs.
] Espace de travail partage.
3 | Partager le classeur...
2| Suivi des modifications »
| Compal
[7] Protection »
% Collaboration en ligne 3
[10] Valeur cible..
11 Gestionnaire de scénarios.,
*% Audit de formules »
14 | Macro R
g— Macros complémentares.
17| 22 Options de correction automatique...
| = ——
i P 1
Options ® | =R
[ Affichage | Caleul | Modification I Genéral I Transition | Listes pers. I i
| Couleur Vérification des erreurs | Orthographe @ Sécurits ‘,
Paramétres de cryptage de fichiers pour ce classeur
Mot de passe pour la lecture :
Paramétres de partage de fichiers pour ce classeur
Mot de passe pour la modification @
[ Lecture seuls recommandée
Options de confidentialitd
[] supprimer les informations personnelles des propriétés de ce fichier & lenregistrement
Sécurité des macros
Ajuster le niveau de sécurite des fichiers pouvant contenir des virus macros et spédfier des noms de macros e
reconnues fiables par les développeurs. =

Securite 2 £

Niveau de sécurité | Editeurs approuves 3

) Trés dlevée. Seules les macros installées dans des emplacements fiables
Seront autorisées & &tre exécutées. Toutes les autres macros signées et
non signées seront désactivées. b

) Niveau de sécurite élevé. Seules les macros signées provenant de sources
fiables pourront étre exécutées. Les macros non signées seront
automatiquement désactivées. f

@ Miveau de sécurité moyen. Vous pourrez choisir d'exécuter ou non des [
macres pouvant &tre dangereuses. I

= Miveau de sécurité faible (non recommandé). Vous ne serez pas protégd
contre des macros éventuellement dangereuses. Mutlisez ce paramétre
que si un antivirus est installé ou gue si vous avez vérifié la sécurité des [
documents gue vous ouvrez.

choisir

2) Pour lancer la macro : menu « Fichier »-« Ouvrir » ou en double cliquant sur la macro

3)
Activer la macro (5)
i [ Security Warning M

A | «5:\8PMSI_MCO'4_Outils\MacroExcel\Année2015\Import PMSI201  wir.xda
| | » contient des macros.

1| Les macros peuvent contenir des virus. Il est généralement plus prudent de
les désactiver. Toutefois, si elles proviennent d'une source siire, le fait de
les désactiver vous empéchera d'avoir accés & toutes les fonctionnalités.,

d Activer les macros D Informations
E—

5

Désactiver les macros
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4) un menu complémentaire s’est ajouté « Compléments » (6) - « PMSI »

@ hicrosoft Bxcel - Classeurl

@_j Fichier  Edition  Affichage [nsertion  Format  Qutils Qomn< PMSL | Fepétre 7 N 6
T IRV T P e T e T E e Import MCQ_oP | M 018 (2017-2018)
E] | @ | e ! Irnport 55R 3 RUM 019 (2019)
i A ¥ & Impart PSY v RUKA 020 (2020
A | B [ [ [ 5] [ E Impart HAD 4 Rl 118 groupés (2017-201%)
; 1 Irnport Chainage » RLI 3 10}
e A Propos RUM 120 groupés (2020 7
g GEMRSA in : IUM (2017-2020)

=
Fichier i ge Farrnules Données d L ge ur Compléments
PRSI~
Import MCO 3
Import S5R 3
Com Import PSY 3
17 Import HAD 4 5
Impaort Chainage » WID HOSP W12 (2018)
A Propos WID_HOSP Y013 (2019-2020)
| A B ANO_HOEP W12 (2018) G H I 1
| | AMO_HOSP L3 (0132020
E ]I HOSP_PMEL (2 2008-2018)

Dérouler les menus et choisir un type de fichier a importer

exemple pour importer le fichier RSS groupé format 120 de 2020 (7) — Répondre aux invites
[Oui/Non]

Aprées import, analyser les données par filtrage ou avec les tableaux croisés dynamiques

Disponibilité permanente de la macro lors de I’ouverture d’Excel

1 — Déposer la macro dans le dossier
C:\Users AppData\Roaming\Microsoft\AddIns

2 — Dans menu “Développeur » (8) — “Compléments” (9) — Cocher « Macro Import PMSI » (10)
pour I’activer en permanence

Et décocher si vous ne voulez plus qu’il se charge automatiquement a 1’ouverture d’Excel

)age Formules Données Révision Affichage Développeur 8

|';;-;-.1 . / % Propriétés

Qﬂ\«fisualiser le code
Compléments Compléments | Insérer . = ;
]| - C H Exécuter la boite de dialoge

Compléments Contrdles

-
— Macro complémentaire MH
H

Macros complémentaires disponibles :
[ Analysis ToolPak . oK
[ Analysis ToolPak - vBA
| Complément Solver
10 Macro Import PMSI
Mo
Automatisation...
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