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Avant-propos

I I R I R I I I N R I T R R T R I R I I I R P A )

i, de tous les programmes bureautiques, c’est sans aucun doute le traitement de texte Word le plus

employé, le tableur Excel est pour beaucoup une boite a outils presque universelle utile dans de trés

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

[l m’est toutefois souvent posé des questions sur des points qui, bien que pouvant paraitre simples pour un
utilisateur averti, manifestement n‘en posent pas moins des problémes aux utilisateurs plus novices. C'est
en pensant a eux que jai écrit ce livre comme un manuel pratique, qui revient dans un premier temps sur
les aspects fondamentaux du logiciel, avant d'aborder des aspects plus avancés.

Tout au long de cet ouvrage, nous supposons :

* que vous maitrisez déja les techniques de base de I'emploi de Windows : réduction et agrandissement
de fenétre, emploi de la barre des taches Windows, clic, double-clic, clic droit, glisser-déposer, etc. Si tel
n'est pas le cas, reportez-vous a l'aide en ligne de Windows ou consultez un ouvrage dédié au systéme
d’exploitation dont vous disposez ;

* si vous possédez Windows 8 ou ultérieur et un écran tactile, que vous maitrisez I'emploi de I'interface
tactile (appui, double appui, appui prolongé, etc.). Pour alléger le texte, nous n‘emploierons ici que les
termes de l'interface classique ;

« qu'une version d'Excel autonome ou via Office 365 est déja installée sur votre ordinateur et que vous
disposez d’une licence active.

Vous trouverez sur le site Dunod, www.dunod.com, les fichiers source d'exercices employés
dans ce livre, que vous devrez télécharger et installer sur votre ordinateur. Je vous recommande
de le faire dans un dossier dédié dans Documents, sous le nom TPExcel2016. Par ailleurs,
vous trouverez des TP supplémentaires sur les macros pour aller plus loin avec Excel.




Présentation des exercices
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I?LOC-NOTES

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

‘ V ous pouvez facilement ajuster la présentation d’un tableau croisé dynamique alaide de Tonglet Création de Tonglet
contextuel Outils de tableau crois€ dynamique. Vous pouvez également accéder aux options et fonctionnalités
spécifiques a chaque &lément de tableau croisé dynamique en effectuant un clic droit sur un élément.

ItlTRODUCTION

!.m;roduction procure d

|ndlgations sur l'exercice =
venir et contient un encadré
precnsang les TP éventuelle?
(rjr)gnt p!'erequis et les fichiers

xercice employés (@ télé-

qharger sur le site des édi
:I:IOI']S Dunod, www.dunocli_
tii))ir:).eslge temps.de réalisa-
fion € une .estlmation du
) mbre de minutes a accor-
er par exercice.

Prérequis TP 46
Fichier employé : TP46.x1sx OU TPALdébut,xlsx
Temps de réalisation 10 minutes

[( - —— _——— — ( - A - . <
|c3 - £ || Nombre d'ouvrages | |1 Tannéets) {Tous) S
| 1 |2
‘ | A B C [ Catégaries | pages totales Nombre d'auvsages \
| / 1 |4 = Bureautique. 11871 2|
1 Date VF (Tous) b4 | |5 [spivecs 1974 20|
121, .t =internet 5403 10 |
‘ | 3 |Etiquettes de lignes |~ Somme e Pages [Nombre dowvrages! | | B @ﬁhi wnfese\m;e\ o<t 12502 i
B . e P amique Progammaton o8 SENEl
{ 4 JB{"”"“"““Q 187t 72 | |g| Fomaionisuele TML & 152 Bl
| 5 | @Divers 1974 20 | e \nternet Explorer 4 La dac des Pros 641 1|
|8 #internet 5409 1o | |1 Ittt Exploer 4 une &1ape 3 1a fois 39 1]
@ < | 112 \ntemet La doc des Pros 1006 1]
|7 JP‘?Q““"'“‘“‘“’" 21328 36 | ) e TPE 176 Rl
|8 #Réseaux. 4073 9 | | e guide QuickStart des noteurs de recherche 303 1l
(ERE] Systéme drexploitation 12655 24 | \ \Z ée b pas cher 270 «1 \
RS {1 gcurité Intemet 512
|10 Total géneral 57307 | v  Programmation 325 % |
Wl - — ) |18|wReseaux 2003 9|
‘ |19 @ systeme ‘dexploitation 42655 |
Ouvrez le fichier TP46.xIsx OU TP47_débutxisx et enre” (ot [ — e ]
gistrez-le sous le nom TPAT.XIsX. Cliquez sur la cellule
3. Saisissez Nombre d'ouvrages, puis appuyez sur Cliquez sur le signe + situé a droite dans la cellule B6,
‘ Internet. La catégorie |nternet s développe et affiche
tous les ouvrages appartenant 3 cette catégorie.

Les modifications les plus fréquentes concernent 1a modification
des libellés, c& qui seffectue en modifiant simplement le contenu
de la cellule concernée.

(

| 10 [Total général
e - I -

Modifiez de la méme facon le contenu de la cellule B3
n Pages totales, celui de la cellule A3 en Catégo-
ries et celui d& la cellule Al en Année(s).
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° | 8 @ Réseaux. 4073 9 |
) |9 sSystémed‘explcitation 12655 2 |
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Les noms de champs adoptés pour créer une liste N sont pas
toujours pertinents dans un tableau croisé dynamique-

—
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) En-tétes de fign{
I

Sous- | Totaux Disposition Lignes |
totoux générou~_ dut2RROLS vides~

7 En-tétes de cold
|

D N pas afficher les sous 02U |

L]

Afficher tous fes sous-totaux all bas du groupe |
|

Afficher tous les soustataux €0 hautdugrovpe ||
i

e

tableau croisé dynamique, dans le groupe Disposition,
cliquez sur |e bouton Sous-totaux et choisissez dans la

@ Dans l'onglet Création de 'onglet contextuel Outils de

liste Ne pas afficher les sous-totaux.

109



P47 @ personnalisation dun tableau croisé dynamique

| 6 [olntemet |
|7 ‘npache professionne! |
|8 Flash dynamique Programmation cote seveur 1008 |
|2 G ogmatian visuelie HTML 4 452 1
1% iotemet Explorer ¢ La dod Qes Pros 641 1
11 intermnt Explorer 4 urte etape 213 fois 304 4
12 Intemet L& doc des Pros 1006 1|
|72 et et TPE 176 4
|14 L& guide QuickStat des moteurs de (echerche 303 |
|45]  LeWebpas cher 270 |
[16]  secue intemst 512 \
|47 | @Pro grammation \‘

[EEE
|20 Totat genérat
Gl —

Le chiffre de sous-total pour \a catégorie \nternet dispa-
rait ligne 6- Recommencez |'étape 4, €n choisissant cette

fois Afficher tous Jes sous-totaux en bas du groupe.
'\‘7 - — B 1 7() —
1 |
|2 |
|3 |categories |

|6 Snternet |
‘apache professionne!

|3 Flashdynamiave Programmation <0t seneLt 1008 |
la e ormation visushie HTL 4 452 \
o) emer Eyplorer 4 La doc des Pros 641 |
| iemet Exploer d 500 étape 4l fois 391 |
“‘\Z Intemet La doc des Pros 4006 “
{12 \nteent et TPE 176 |
[l Lc guive QuickStat des more ge recherche 303 |

Le Web pas cher

Une nouvelle ligne apparait, ligne 17. Dans l'onglet Créa-
tion de l'onglet contextuel Outils de tableau croisé dyna-
mique, dans le groupe Disposition, cliquez sur le bouton
Totaux généraux et choisisseZ Désactivé pour les lignes et les

colonnes.

‘\ /] En-tétes deligng

| ous- | Totaux | Disposition Lignes | [ En-tétes de colo
|1otaw - [généraux du rapport” ¥ides ™
|

|

| Mépﬂlhsigw!-aﬂﬁmlunﬁ
0‘ Activeé pour s fignes #1165 colonnes
Activé pour les lignes uniquement

uement |

Wi

e

La ligne de total général du bas disparait. Recommencez
en choisissant Activé pour les lignes et les colonnes (vous
pouvez également cliquer sur le bouton Annuler de 1a

PUCE

Les puces des pas a pas
vous aident a suivre

l'ordre de lecture de
I'exercice.

barre doutils Acceés rapide) pour refaire apparaitre la ligne des

totaux.

Les colonnes renfermant des valeurs calculées, il Ny a pas ici de

total général de ligne.

\ 7] En-tétes delignes
| cous- Totaux |Disposiion) Lone?

q
“|

Introducti :
ction @ Présentation des exercices

| stme genirc GuepROr. vides~
| Dispot

T afficher sous forme compactée

[ ncher enmein 5,

| Afficher sous forme tabulaire

Repéter toutesles étiquettes g@ement

) Entétes de colonnes L) Lu\J\
|

. —=

i
|
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Flash dynt L pussepitertes st “
 Cormation e —— ——

tableau croisé dynamique, dans le groupe Disposition,

B Dans longlet Création de V'onglet contextuel Outils de

cliquez sur Disposition du rapport et choisisseZ Afficher

en mode plan-

e dymamiaue Progain

Formaton viusls HTUL

o Explorer 4 La doc 058108

e Explrer 4 ure e 31815%
doc te

s TeE
T kst s e T
12 Wt pas et

i et

Laspect du tableau croisé dynamique s€ modifie. Testez
les autres dispositions, puis choisissez 2 nouveau Affi-

cher sous forme compactée.

RN
(& e
|
| sous- Totawx
| rotau~ généraux~ &4 appors~ MK
| Disposiion

‘As v

Lignes & bandss

pisposition (Lignes, (/] En-tétes e james | Cobnonet bandes

\ A Supprimer e sout de e apris chague Aément |
4 [Aonée e ~ J

CAPTURES

| {_ées fjoples d’§cran présen-

es dans ce livre sont réali-

sées avec Excel 2016 Pre-
view et Office 365 sur un
ordinateur exécutant Win-
gows 8.1. Si vous possédez
tar:' autre sy§téme d'exploi-
ion ou si la fenétre de

votre programme  est d

taille différente, vous poure

riez remarq
e uer certai
différences. aines

——_—

Incéres un saut de igne apris chague éément \

glet Création de 'onglet contextuel Outils de tableau

m Le bouton Lignes vides du groupe Disposition de l'on-

croisé dynamique
entre les sléments : 1aisseZ les choses en |'état.

=

permet dinsérer des

lignes vides

Z00oM

Lorsque cela est né-
cgfsalre, les captures
d’écran sont recadrées
§ur la zone nécessaire
a la compréhension.

\
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'interface d’Excel
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permettent d'agir sur les éléments d'un document sont rassemblées dans des onglets, tandis que

les fonctions de gestion générale du document se trouvent en un emplacement unique situé a
I'extrémité gauche du Ruban : I'onglet Fichier. Celui-ci permet de passer en mode Backstage. Ce mode
rassemble toutes les fonctions générales de gestion d'un document ou classeur Excel, dont l'ouverture,
I'enregistrement ou I'impression.

D epuis Excel 2007, l'interface d'Excel se présente sous forme d'un Ruban. Les fonctions qui

Connexion :
Rechercher : Connexion
Nouveau au Compte  Boutons de
dispositif Microsoft de  contréle de
Galerie Barre de titre daide l'utilisateur la fenétre

H - O X

Classeur1 - Excel

Connexion ~ §} Partager

Onglet Fichier Accueil Insertion M se en page Formules Données Révision Affichage Développeur

g

D % Calibri M
Fg -

Ruban —| colier % 6z s-|0-

E? Standard - ’% Mise en forme conditionnelle = g‘“ Insérer ~ z % %1’ =
B - - 9 o [ Mettre sous forme de tableau~ | 57 Supprimer = | [+ 2~
eS| & <8 3% 7 Styles de cellules - & Format ~ & -

[
&
S

i

_Fresse-pap\ersl: Police [F} Alignement 1M Nombre [F} Style Cellules Edition ~

Al b I v

Barre de formule Groupe Bouton
réduire
le ruban

o el [

= Feuille de calcul

24 Barre d'état

2| .

Feuill ® i 4] |

prét B i)  -—F——+ 100%
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Terminologie
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vant de pouvoir employer efficacement Excel, il est indispensable de maitriser certains termes :

*  Un fichier ou document Excel est nommé classeur. Il contient une ou plusieurs feuilles de
calcul (une par défaut, nommeée Feuil1), présentées sous forme d’onglets en bas de page.

* Une feuille de calcul est constituée de lignes (numérotées a l'aide de chiffres) et de co-
lonnes (étiquetées a l'aide de lettres).

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

*  Videpardéfaut, une cellule defeuille de calcul peut recevoir un contenu, classiquementnommé
valeur. Une valeur peut étre une valeur littérale numeérique (3,1415927, 58 %, ou 1984) ou
alphanumérique (Tableau2, Titre ou Nom) une formule (une expression représentant un
calcul en fonction de données) ou méme d’autres objets (images, sons, vidéos, etc.). Excel
propose un grand nombre d’opérateurs et de fonctions intégrées afin d’effectuer des calculs
mathématiques, statistiques, financiers, etc.

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

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

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




Aide Excel
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H Classeur] - Excel

Mise en page Farmules Données

Révision

Affichage Développeur

@ Rechercher...

H - O

}’;}_ Partager

Connexion

LT Calibri = Standard - %Miseenformeconditionnelle' E‘“Insérer 7 k 2 = ‘;Tv QT_&
D Bz ~ = B2 - gg om @Meﬁresousforme de tableau - ﬁx Supprimer = - P- :
Coller a8 I 5 & . 0 oo = R Ajuster les
. 2 == & “Hh 50 QStyls de cellules = == Format ~ & colonnes
Presse-papiers I Palice (] Alignement (F] MNombre [ Style Cellules Edition Macros -~
AL 2 £ En savoir plus (Alt+Q) =
Commencez simplement a taper du texte ici
y A B o D E E G H | | pour accéder rapidement & des

fonctionnalités et obtenir de I'aide.

e classique bouton daide en forme de point d’interrogation a disparu de l'interface d'Excel 2016.
Cela ne veut pas dire qu'Excel est dépourvu d‘aide, bien au contraire : il propose désormais via la
zone Rechercher (qui devient dans certains cas Dites-nous ce que vous voulez savoir) du Ruban un
puissant outil de recherche d‘aide, qui ressemble par certains cotés a I'ancien Compagnon Office sans
présenter les inconvénients qui avaient entrainé sa suppression.

8 Partag

Q imprimer Connexion
i Imprisyer le quadrillage

{ Imprimer les en-tétes

F 82 Imprimer L
[& Apercu et impression [
[&8 Mise en page

@ Obtenir de I'side sur « impri..

L
~ D Recherche intelligente sur <.

Saisissez un mot ou une phrase et Excel vous proposera
1 diverses rubriques daides en rapport avec le ou les
termes saisis.

Q imprimerf Connexion £, Parf
i Imprimerle quadrillage
i Imprimer les en-tétes
F2 Imprimer (
[@& Apercu etimpression [

[ Mise en page
@ Obtenir de I'zide sur « impri..
Iﬁ) Recherche intelligente sur « i... |}

Insights v b3

Nous respectons votre vie privée

Pour vous proposer des apercus qui
correspondent & vos besoins, nous
avons envoyé des données a Bing,
notamment le terme que vous avez
mis en surbrillance ainsi que du
contenu environnant.

Avant de poursuivre, veuillez lire

attentivement notre déclaration de
confidentialité pour en savoir plus.

Insights N
Explorer Définir
Explorer a I'aide de Wikipédia )
Imprimerie — Wikipédia
Cette machine permet d'imprimer sur des
surfaces flexibles, étoffes, cuirs, peaux... m..
Imprimante — Wikipédia
Ainsi, pour imprimer un point d'une
couleur donnée, l'imprimante superpose t._.
Plus
Recherche d'images Bing
v
Plus

Un volet Insights apparait. Des données étant sur le
— . . . oint d’étre transmises a Bing, il vous est demandé de
Ce champ permet toutefois d‘aller bien plus loin : cliquez 3 P 9
Z sur Recherche intelligente pour lancer une recherche . ;
s . A " . - recherche apparaissent dans le volet Insights.
Internet a l'aide de Bing (si, bien sdr, vous étes connecté
a Internet).

donner votre accord, aprés quoi les résultats de la
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Prise en main

Les TP de cette premiére partie procurent les connaissances de base nécessaires au travail avec Excel.

Standard v B2 Mise en forme conditionnelle» €= Insérer +

i LIET M LRIV W ¥ =

D [l detableau~ | X Suppr

aller Sy - 1

- &1 sc|Ee O A B 38 [ Styles de cellules~ [ Format ~ &~
Presse-papiers 15 Pol n G Nombre Style Cellules Edition -
63 % 5 v
A A | B | 4 | D E E G H J K L [x]
1
| 2] ™ 6
B e o AT G
L=
13
o] |
L7 Insérer.
2] ER supprimer

)
o] Renommer
1] Déplacer ou copier..

12 & Visualiser le code

13] 2 Protéger la feuille...

i Couleur d'onglet »

il

15 Masquer ]
17 he

13 Sélectionner toutes les feuilles =

Feuill ® i [/ 1 Dl

piet &1 i oMo+ 0%

Vous y découvrirez les diverses maniéres de lancer le programme, comment ouvrir et enregistrer des classeurs
Excel de différentes facons et les gérer, notamment en déplacant, insérant et copiant des feuilles de calcul.

Vous apprendrez également a vous déplacer dans une feuille de calcul et a sélectionner des cellules, ol qu'elles
soient situées dans celle-ci.
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Lancement d’Excel
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pres avoir installé Excel 2016, vous pouvez le lancer de différentes fagons, certaines variantes étant liées a votre

systéme d’exploitation.

Prérequis : néant
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 5 minutes

Jusqu'a Windows 7 compris, choisissez Démarrer >
Tous les programmes, puis sélectionnez Microsoft
Office, puis Microsoft Excel 2016.
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Cliquez sur le bouton de barre des taches associé (Win-
dows 7 et ultérieur), s'il existe.
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Cliquez sur l'icone du Bureau, s'il en existe une (tous
systémes d’exploitation).

Rechercher

Applications
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Avec Windows 8 et ultérieur, cliquez sur la dalle Excel
2016 de I'écran Accueil ou sur Excel 2016 dans I'écran
Toutes les applications. Ou, toujours dans I'écran Ac-

cueil, cliquez sur Rechercher, saisissez Excel et confirmez par
ENTREE. Ou, depuis le Bureau, effectuez un clic droit dans le coin
inférieur gauche, choisissez Exécuter, saisissez Excel et confir-
mez par ENTREE.

Toutes ces méthodes aboutissent a I'écran d'ouverture d’'un clas-
seur récent ou de création d’'un nouveau classeur, détaillé dans le
TP suivant.
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Derniére méthode, pour tous les systétmes d'exploita-
tion, naviguez a l'aide de I'Explorateur Windows jusqu’a
I'emplacement de stockage de vos fichiers, puis double-

cliquez sur un fichier dont I'extension est associée a Excel (par
exemple, .xIs pour un fichier Excel jusqu’a 2007, .xIsx ensuite).
Vous pouvez également effectuer dessus un clic droit et sélec-
tionner Ouvrir dans le menu contextuel. Le document concerné
s'ouvre directement dans le programme.





