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A PROPOS DE CE COURS

PREREQUIS DU COURS

Ce manuel suppose que l'utilisateur a terminé ou comprend le matériel couvert dans la
deuxieéme partie du didacticiel Microsoft Office Excel 2016, notamment:

= Création de formules avancées

= Analyser des données avec des fonctions logiques et de Lookup

= QOrganisation des données de la feuille de calcul avec des tableaux

= Visualiser des données avec des graphiques

= Analyse de données avec des Pivot Tables, slicers, et Pivot Charts

= |nsérer des graphiques

=  Améliorer les classeurs

APERCU DU COURS

Bienvenue dans la troisieme partie de notre didacticiel Microsoft Office Excel 2016. Cette
version d'Excel intégre de nouvelles fonctionnalités et options de connectivité afin de simplifier
au maximum la collaboration et |la production.

Ce cours est destiné a aider tous les utilisateurs a se familiariser avec les différents aspects
d'Excel, y compris certaines de ses fonctionnalités les plus avancées. Nous verrons comment
automatiser les fonctionnalités des feuilles de travail, vérifier les feuilles de travail, analyser les
données, utiliser plusieurs classeurs et exporter des données Excel.

OBIJECTIFS DU COURS

A la fin de ce cours, les utilisateurs doivent étre a I'aise avec I'automatisation des
fonctionnalités des feuilles de calcul, I'audit des feuilles de calcul, |'utilisation de divers outils
d'analyse, l'utilisation efficace de plusieurs classeurs et I'exportation de données Excel.

COMMENT UTILISER CE LIVRE

Ce cours est divisé en six sections. Chaque section est centrée sur plusieurs sujets clés, chacun
étant divisé en concepts faciles a suivre. A la fin de chaque sujet, vous aurez une activité a
compléter. A la fin de chaque section, nous résumerons ce qui a été couvert et vous fournirons
guelgues questions de révision auxquelles vous pourrez répondre. Un complément
d’apprentissage pour certains sujets est fourni sous la forme de Section Labs a la fin de ce livre.
Avant de commencer, téléchargez les fichiers d’exercices du cours dans un endroit pratique. Ils
seront référencés tout au long de ce cours et constituent un élément clé de votre expérience
d’apprentissage.

training@compuease.ca Www.compuease.ca 613-235-6161
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SECTION 1:

AUTOMATISATION DES
FONCTIONNALITES DES FEUILLES
DE CALCUL

Objectijs de la section

Dans cette section, vous apprendrez comment:
= Mettre a jour les propriétés du classeur

= Créer et éditer une macro

= Appliquer une formatage conditionnelle

= Ajouter des critéres de validation de données a un classeur

training@compuease.ca Www.compuease.ca 613-235-6161
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SUJET A: Mettre a jour les propriétés du
classeur

Dans Excel 2016, vous pouvez afficher, ajouter ou méme modifier les propriétés d'un classeur
existant. Ces propriétés peuvent inclure des informations telles que I'auteur du classeur, les
informations de date, etc. Ces informations de type sont appelées métadonnées et peuvent
s'avérer tres utiles lors de la gestion de plusieurs classeurs. Au cours de cette rubrique, vous
apprendrez tout sur les propriétés des classeurs et sur la facon de les utiliser.

OBIJECTIFS DU SUJET

Dans ce sujet, vous apprendrez:
e A propos des propriétés du classeur

PROPRIETES DU CLASSEUR

Vous pouvez afficher les propriétés de votre classeur a partir d’Excel en cliquant sur File = Info
- Properties - Advanced Properties:

Book! - Excel

Book1
Desktop
Protect Workbook Properties -
pmﬁt Control what types of changes people can make to this workbook. E Advanced Properties
Workbook~ See more document
properties
Categories i\[%a category

Lorsque la boite de dialogue workbook Properties s'ouvre, vous verrez qu'elle contient cing
onglets: General, Summary, Statistics, Contents, et Custom.

Bookl Properties ? et
General SUMMEry Statistics Contents  Custom

Title:

Subject:

training@compuease.ca Www.compuease.ca 613-235-6161
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L'onglet General affiche des informations de base sur le classeur en cours, notamment le nom
du fichier, son type et sa taille. En outre, cet onglet affiche le nom MS-DOS du classeur en cours,
ainsi que le moment de sa création, de sa modification et de son dernier accés::

Bookl Properties 7

General

Summary Statistics Contents Custom

Book1

Microsoft Excel Worksheet
C:\Users\abowi\Desktop
6.02KB (6, 168 bytes)

Type:
Location:
Size:

M5-DOS name:
Created:
Modified:
Accessed:

BOOK1~1.%L5

Wednesday, January 27, 2016 3:09:53 PM
Wednesday, January 27, 2016 3:09:53 PM
Wednesday, January 27, 2016 3:09:59 PM

Attributes: Hidden

System

Read only

Archive

x

Cancel

L'onglet Summary permet d'afficher, de modifier ou d'ajouter des informations sur les auteurs
et les mots clés concernant le fichier en cours. Plus précisément, vous pouvez ajouter des
informations sur le titre, le sujet, I'auteur, le responsable et la société aux propriétés du fichier.
Vous pouvez également ajouter des informations sur les catégories, ainsi que des mots-clés et
des commentaires, pour vous aider a identifier et classer ce fichier:

Book1 Properties ?

General Summary Statistics Contents Custom

Title:
Subject:
Author: John Smith

Manager:

Comparny:

Category:
Keywords:

Comments:

Hyperlink
base:

[] save Thumbnails for All Excel Documents

Cancel

*

training@compuease.ca
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L'onglet Statistics affiche la date de création du fichier actuel, sa dernieére modification, son
dernier acces et méme sa derniére impression. Vous pourrez également déterminer quand le
fichier actuel a été sauvegardé pour la derniere fois, combien de fois il a été révisé et combien
de temps il a été ouvert pour édition:

Bookl Properties ? X

General Summary Statistics Contents  Custom

Created:  Friday, June 5, 2015 2:17:20 PM

Modified:  Wednesday, January 27, 2016 3:09;53 PM
Accessed:  Wednesday, January 27, 2016 3:09:59 PM
Printed:

Last saved by:
Revision number:
Total editing time;

Cancel

(Comme pour I'onglet General, les données ici sont générées par votre ordinateur et ne
peuvent étre ni modifiées ni supprimées.)

L'onglet Contents affiche le nombre de feuilles de calcul contenues dans le classeur actuel et
leur nom:

Book1 Properties ? *

General Summary Statistics Contents  Custom

Document
Warksheets
tents:
canten Sheet1

Cancel

training@compuease.ca Www.compuease.ca 613-235-6161
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(Comme la plupart des autres onglets de cette boite de dialogue, les données de cet onglet ne
peuvent pas étre modifiées.)

Enfin, I'onglet Custom vous permet d'ajouter des informations personnalisées au fichier. Par
exemple, vous pouvez ajouter des attributs tels que I'objectif du fichier ou le nom du
département de votre organisation qui l'a créé:

Book1 Properties ? et

General Summary Statistics Contents  Custom

Mame: Add
Checked by ~
Client Delete
Date completed
Department
Destination
Disposition b
Type: Text W
Value: Link to content
Properties: Marne Value Type

Cance

N'oubliez pas que toutes les données ajoutées ici ne seront affichées que dans l'onglet Custom
de la boite de dialogue Propriétés.

training@compuease.ca Www.compuease.ca 613-235-6161
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SUJET B: Créer et éditer une macro

En raison de la nature d'Excel et de son utilisation, vous risquez souvent de devoir répéter la
méme tache encore et encore. Pour vous aider a rationaliser votre flux de travail, il est possible
d'automatiser ces taches en créant une macro. Les macros sont créées a l'aide de code dans
Visual Basic pour Applications; Cependant, vous n'avez pas besoin de connaitre la
programmation pour créer une macro. Au cours de cette sujet, vous apprendrez a créer une
macro a l'aide de I'enregistreur de macros.

Objectifs du sujet
Dans ce sujet, vous apprendrez:
= A propos des macros
= A propos de la boite de dialogue Record macro
= A propos du nommage des macros
= A propos de Visual Basic pour applications (VBA)
= Comment copier des macros entre des classeurs
= Comment configurer les parametres de sécurité des macros

LEs MACROS

Les macros sont de petits programmes créés pour exécuter une tache spécifique ou un
ensemble de taches. lls sont créés soit en vous enregistrant en complétant cette tache, soit en
codant une macro la complétant directement dans VBA. Dans les deux cas, une fois la macro
terminée, vous pouvez la lier a un bouton personnalisé ou a une touche de raccourci pour
I'exécuter a partir de la fenétre de |'application pour laguelle vous créez la macro.

Par exemple, vous pouvez créer une macro qui protégera une feuille de calcul a I'aide de
parameétres prédéterminés. Cela vous éviterait de creuser dans l'interface Excel et de
sélectionner ces parametres manuellement chaque fois que la tache sera requise.

LA BOITE DE DIALOGUE RECORD MACRO

Le Macro Recorder est utilisé pour créer une macro en enregistrant toutes les actions que vous
effectuez dans Excel. Par exemple, si vous souhaitez créer une macro qui activera des
parameétres de protection de feuille de calcul spécifiques, démarrez I'enregistreur, effectuez
toutes les actions permettant d'appliquer ces parametres, puis arrétez I'enregistreur. Une fois
le processus terminé, I'enregistreur de macros convertit les actions effectuées en code VBA et
les enregistre en tant que macro que vous pouvez utiliser encore et encore.
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Pour commencer a enregistrer une macro, vous devez d'abord ouvrir la boite de dialogue
Record macro en cliquant sur View - Macros - Record macro:

=]

Q Tell me what you want to do.

File Home  Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Revi View

e
T = [ split oy ]
7] Formula Bar Q I:E' el E 5= =
I:l D ]DJ m q = " Hide s
Normal PageBresk Page Custom (7] Giglines V] Headings  Zoom 100% Zoomto  MNew Amange Freeze Switch | Macros
Preview Layout Views Selection  Window  All Panes~ Windows -
Workbook Views Show Zoom Window View Macro

cord Macro...

B (g 3,

il Relative P.ef&r&%c es
Dans la boite de dialogue Record macro, vous pouvez entrer des détails sur la macro que vous
enregistrez, y compris le nom de la macro, la touche de raccourci pour exécuter la macro,

I'emplacement ou la macro doit étre stockée et une bréve description de ce que fait la macro:

Record Macro ? >

Macro name:

Macrn‘l|

Shortcut key:
Ctrl+

Store macro in:
This Workbook v

Description:

NOMMER DES MACROS

Le nom d'une macro doit adhérer a un ensemble de régles de nommage:

= Le nom doit commencer par une lettre majuscule ou minuscule.

* Le nom ne peut contenir aucun espace.

» Bien que le nom puisse contenir des lettres, des chiffres et le caractere de
soulignement, il ne peut inclure aucun autre symbole ni aucun autre caractere.

= Enfin, un nom de macro ne peut pas partager le nom d'un autre objet (tel qu'une feuille
de calcul) ou d'un autre nom intégré (tel que «Fonction»).

Sécurité des macros et format de fichier .xIsm

De par leur nature, les macros représentent un risque pour la sécurité et, entre de mauvaises
mains, elles peuvent causer de sérieux dommages a un fichier ou a un systeme informatique.
Pour résoudre ce probleme, les classeurs contenant des macros doivent étre enregistrés au
format de classeur activé pour les macros (.xIsm). Ce format offre une sécurité accrue contre les
codes malveillants en vous invitant a activer ou désactiver manuellement les macros dans un
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fichier. Ce systeme vous permet de déterminer la fiabilité d'une macro avant de I'exécuter. Si
vous choisissez d'enregistrer un classeur contenant une macro dans un autre format, la macro
ne sera pas enregistrée.

Stockage de Macro

Lorsque vous travaillez avec des macros, gardez a l'esprit qu'elles peuvent étre stockées dans
trois emplacements différents: le classeur actuel, un nouveau classeur ou votre classeur de
macros personnelles.

En choisissant d'enregistrer une macro dans le classeur actuel ou un nouveau classeur, la macro
ne sera disponible que pour ces classeurs lorsqu'ils seront ouverts.

Si vous créez une macro que vous devrez utiliser avec plusieurs classeurs, le classeur de macros
personnelles est la meilleure option. N'oubliez pas que cette zone de stockage est propre a
votre ordinateur et a votre compte d'utilisateur. Par conséquent, méme si vous y aurez toujours
acces sur votre ordinateur, ils ne seront pas stockés avec le classeur.

VISUAL BASIC POUR APPLICATIONS

(Visual Basic pour Applications)VBA est a la fois un langage de programmation couramment
utilisé pour créer des macros pour les applications Microsoft Office et un Environnement de
Développement Intégré (EDI). Méme si vous créez une macro a l'aide de I'enregistreur de
macros, celle-ci est toujours traduite en code VBA. Vous pouvez modifier ultérieurement le
code VBA généré par I'enregistreur de macros a l'aide de VBA I'environnement de
développement (Visual Basic Editor).

L'éditeur Visual Basic

L'éditeur Visual Basic est I'environnement de développement utilisé pour créer et modifier des
macros pour Excel et d'autres applications Microsoft Office. Cette application peut étre ouverte
directement depuis Excel (Developer - Visual Basic), mais elle s'ouvrira dans une fenétre
séparée:
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Visual Basic Editor est composé de cing panneaux et d’une zone de barre d’outils.

= La Code Window (1) vous permet de saisir ou de modifier directement le code de
I'objet ouvert.

»= L'Object Browser (2) est masqué par défaut, mais répertorie tous les différents
modules et classes pouvant étre utilisés.

= Le volet Project Explorer (3) répertorie les modules VBA dans tous les documents et
modeles actuellement ouverts.

* La Properties window (4) répertorie toutes les propriétés de |I'objet sélectionné dans
I'explorateur de projet ou dans la code window.

* L'Immediate window (5) affiche des informations lorsque le code est en cours de
débogage.

* Enfin, la Standard toolbar (6) inclut de nombreuses commandes permettant d'interagir
avec l'environnement VBA de différentes manieres.

COPIE DE MACROS ENTRE DES CLASSEURS

Vous pouvez copier des macros entre des classeurs individuels a I'aide de Visual Basic pour
Applications uniquement. Pour ce faire, ouvrez le classeur contenant la macro que vous
souhaitez copier, ainsi que le ou les classeurs de destination vers lesquels vous souhaitez copier
la macro. Ensuite, ouvrez VBA et examinez le volet projets Explorer. Tous les classeurs
actuellement ouverts (Book1 et Book2 dans cet exemple) sont répertoriés dans ce volet:
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a Microsoft Visual Basic for Applications - Book2.xlsx
File Edit Miew [nsert Format Debug Bun  Tools  Add-lns Window Help

EE-E e pn B EEFYT @

! € Bookl.xlsx - Modulel (Code)

E|&# vBAProject (Booklxdsx I‘Ge"em“

E@ Microsoft Excel Objects Sub Macrol()
| Sheet1 (Sheet1) '
4" Thisworkbook ' Macrol Macro
-5 Modules !

: v, Module1
=] FF vBAProject (BookZxlsx)
(15 Microsoft Excel Objects
| Sheet1 (Sheet1)
.38 ThisWorkbook

ActiveCell.FormulaR1C1
Range ("B1") .5elect
ActiveCell.FormmlaR1Cl = "Feb"
Range ("A1:E1") .5elect
Selection.AutoFill Destination:=Ran
Range ("&1:11") .5elect

End Sub

"Jan"™
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Toujours dans le volet Explorateur de projets, cliquez et faites glisser le module de la macro que
vous souhaitez copier de sa liste dans le classeur de destination:

Project - VBAProject E

:

&% VBAProject (Book1.xlsx)
. -3 Microsoft Excel Objects
i.BH] Sheetl (Sheet1)

La macro sera maintenant répertoriée dans le classeur d'origine, ainsi que le ou les classeurs de

destination:

Project - VBAProject E

:

&% VBAProject (Book1.xlsx)
i B3 Microsoft Excel Objects
] Sheetl (Sheet1)
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PARAMETRES DE SECURITE MACRO

Excel inclut plusieurs protections qui vous aident a vous protéger contre les virus pouvant étre
transmis via des macros. L'une des garanties les plus importantes utilisées par Excel est la
signature numérique, qui permet aux utilisateurs de vérifier que les macros proviennent d'une
source fiable. Ainsi, si vous ouvrez un classeur contenant des macros, vous pouvez vérifier leur
source avant de les activer. Cela peut aider a prévenir les infections virales, car les macros
provenant de sources non fiables présentent un risque élevé de contenir du code malveillant.

Pour accéder aux parametres de sécurité des macros, cliquez sur Developer - Macro Security:

H ©- :

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review i Developer @ Tell me what you want to do

IJ D 25 Record Macro .’ i:? ,i?‘ -ﬁ;]’ bA/. [Z] Properties E Map Properties [ Import
Add

Use Relative References &1 View Code 12 Expansion Packs Export

Visual Macros Excel COM Insert Design ) Source )
Basic ! Macro Security ins  Add-ins Add-ins - Mode Run Dialag Refresh Data

Code Add-ins Controls XML

(L'onglet Developer est masqué par défaut et doit étre activé dans la catégorie Customize
Ribbon de la boite de dialogue Excel Options .)

Vous pouvez également accéder aux parameétres de sécurité des macros en cliquant sur File -
Options pour ouvrir la boite de dialogue Excel Options. Ensuite, ouvrez la catégorie Trust Center
et cliquez sur le bouton Trust Center Settings :

Excel Options ? X
General
Help keep your documents safe and your computer secure and healthy.
Formulas
Proofing Security & more
Save Visit Office.com to learn more about protecting your privacy and security.
Language Microsoft Trustworthy Computing

Advanced
Microsoft Excel Trust Center
Customize Ribben
The Trust Center contains security and privacy settings. These settings help keep your .
Quick Access Toolbar computer secure. We recommend that you do not change these settings. Trust Center Settings...

Add-ins

Trust Center
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Dans les deux cas, la boite de dialogue Trust Center s’affiche a I’écran. Cliquez sur la catégorie
Macro Settings si elle n’a pas déja été sélectionnée:

Trust Center

Trusted Publishers
Trusted Locations
Trusted Documents
Trusted Add-in Catalogs
Add-ins

ActiveX Settings
Macro Settings
Protected View
Message Bar
External Content
File Block Settings

Privacy Options

Macro Settings

Disable all macros without notification
#® Disable all macros with notification
Disable all macros except digitally signed macros

Enable all macros (not recommended; potentially dangerous code can run)
Developer Macro Settings

Trust access to the VBA project object model

Dans cette catégorie du Trust Center, vous avez le choix entre quatre boutons radio, chacun
gérant les macros de différentes maniéres:

Macro Settings

Disable all macros without notification

® Disable all macros with notification

Disable all macros except digitally signed macros

Enable all macros (not recommended; potentially dangerous code can run)

Ces quatre boutons sont classés par ordre décroissant, du plus sécurisé au moins sécurisé, le
parameétre par défaut étant «Disable all macros with notification». Ce paramétre constitue un
bon compromis entre la désactivation de toutes les macros et I'activation de toutes les macros.

Si vous désactivez toutes les macros, vous ne pourrez plus utiliser de macros, perdant ainsi les
fonctionnalités fournies par celles-ci. Cependant, activer toutes les macros est trés dangereux.
ce parameétre augmentera considérablement le risque d’exécution de macros malveillantes.

Les deux options du milieu sont généralement les plus utilisées. La troisieme option, «Disable
all macros except digitally signed macros», est un choix particulierement judicieux. Cela
exécutera toute macro signée numériquement par son auteur, mais pas celle qui n'est pas
signée. Cela garantit que la macro en cours d'exécution provient d'une source approuvée.

training@compuease.ca
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La section Developer Macro Settings contient une case a cocher supplémentaire:

Developer Macro Settings

Trust access to the VBA project object model

Cette option est utilisée pour contréler I'accés au modeéle d'objet VBA a partir de toute macro.
En vous assurant que cette case est désélectionnée, vous pouvez empécher le code malveillant
de se répliquer automatiquement. S'il existe une macro nécessitant un accés a ce modéle
d'objet, cette case doit étre cochée. Par défaut, il est désélectionné et il est préférable de le
laisser tel quel, sauf dans des circonstances uniques.
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SUJET C: Appliquer la Formatage
conditionnelle

Bien que les classeurs et les feuilles de calcul Excel puissent contenir toutes sortes de données
importantes et enrichissantes, ces éléments importants peuvent parfois étre perdus dans une
multitude d'informations. Pour attirer I'attention sur les modeles ou les valeurs aberrantes dans
vos données, Excel vous permet d’appliquer une mise en Formatage. La Formatage
conditionnelle est souvent utilisée pour mettre en évidence des données intéressantes et
pertinentes, mais elle peut aller beaucoup plus loin. Au cours de cette sujet, vous apprendrez le
fonctionnement de la Formatage conditionnelle dans Excel 2016, ainsi que son application.

Objectifs du sujet
Dans ce sujet, vous apprendrez:
= A propos de la Formatage conditionnelle
= A propos des Formatage conditionnels disponibles dans Excel 2016
= A propos de la boite de dialogue Conditional Formatting Rules Manager
= A propos de la boite de dialogue New Formatting Rule
» A propos de la commande Clear Rules

FORMATAGE CONDITIONNELLE

La Formatage conditionnelle est un type de Formatage qui met en évidence les cellules dont
les données répondent a certains critéres. |l est utile pour les feuilles de calcul contenant des
chiffres financiers (ou le formatage noir peut correspondre a des valeurs positives, tandis que le
formatage rouge peut étre équivalent a des valeurs négatives), les résultats de test (ou les
résultats changent de couleur en fonction de leur valeur) ou chaque fois que vous souhaitez
mettre en surbrillance les données. tombe dans une certaine valeur.

Alors qu'Excel 2016 inclut certains critéres par défaut que vous pouvez utiliser pour appliquer

rapidement la Formatage conditionnelle, vous avez également la possibilité de créer vos
propres criteres et styles de Formatage conditionnelle a partir de rien.

training@compuease.ca Www.compuease.ca 613-235-6161



Excel 2016 Niveau 3 (Avancé)

FORMATS CONDITIONNELS
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Il existe un certain nombre de formats conditionnels que vous pouvez appliquer rapidement en
cliguant sur Home - Conditional Formatting. Ici, vous verrez un certain nombre de types de

format que vous pouvez choisir:

Insert

Page Layout

Book1 - Excel

= X Cut

» ER Copy -
aste
~° & FomatPainter | 0 T

Calibri

Clipboard &

Formulas Data Review View Q Tell me what you want to do
SA A T=—= - EWapTe General
DA E=E= TE=E EMergefCenter - $ - % | G A

& Alignment =

% ,;‘l Normal

Conditional Format as | Good

Formatting+ Table

Number ]

5 Y
T 1o /Bottom Rules
ldop.

Data Bars

E] Color Scales

Jeonsets

Highlight Cells Rules »

3

3

] NewRule...

E3 ClearRules
Mianage Rules...

[E] ManageRul

Choisissez simplement un type de regle, puis cliquez sur une regle spécifique a appliquer. Voici
une liste de tous les types de regles de formatage conditionnelle qui se trouvent dans ce menu.

Mettre en surbrillance les régles de cellules

Cela mettra en surbrillance les cellules qui sont supérieures, inférieures, entre ou égales aux

valeurs spécifiées:

training@compuease.ca

Greater Than...
> ]

_|
<]

Less Than...

g==
—-[ab]

=
=S

Text that Contains...

A Date Occurring...

Duplicate Values...

More Rules...
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Régles Top / Bottom
Cette option vous permettra de mettre en évidence les nombres ou pourcentages du haut ou
du bas dans les cellules sélectionnées:

_T Top 10 ltems...

T o
) Top 10 %..

Bottom 10 ltems...
i) B

Bottom 10 %...
g 2

a Above Average.
_ - 9

Below Average...
_" Verag

More Rules...

Barres de données
Affiche des barres de couleur indiquant la valeur dans la cellule. Plus la cellule est remplie, plus
sa valeur est élevée par rapport aux autres cellules de la plage:

Gradient Fill
S = =

Solid Fill

-

More Rules...

il

Echelles De Couleur
Utilisera différentes nuances de couleur pour représenter différentes valeurs, du plus bas au
plus élevé:

i ) 0

) [

i
i) K

More Rules...
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Jeux d'icones
Utilisera des ensembles d’icnes similaires qui indiqueront visuellement la valeur d’une cellule:

Directional

2P O X7
A=W r2AAV
AAXY 2IAIAVY
NIDUY

Shapes

L JOF aoa
L@ 000
0000

Indicators

Q00 vIiX

> 1> >

Ratings

b Kb A¢ olll o] all] il
O@IOCOO il alll il aifl aill
BEEEE

More Rules...

Vous pouvez appliquer plusieurs régles de formatage conditionnelle a un groupe de cellules en
sélectionnant simplement de nouveau le groupe et en appliquant une autre condition. Ici, nous
avons ajouté un jeu d’icones aux données contenant déja des barres de données:

] A 1 E 1
1 100§ 1
2 B ooy 4

3 200 567
4 [Es00l 654
s @ 750l s9s

training@compuease.ca Www.compuease.ca 613-235-6161



Excel 2016 Niveau 3 (Avancé) 20

BOITE DE DIALOGUE CONDITIONAL FORMATTING RULES MANAGER

Lorsque vous créez et appliquez des conditional formatting rules a vos données, vous devez
étre en mesure de les gérer correctement. Le Conditional Formatting Rules Manager a été
fourni uniquement a cette fin. Vous pouvez y accéder en cliquant sur Home - Conditional
Formatting - Manage Rules:

T Book1 - Excel

Insert Page Layout Formulas Data Q Tell me what you want te do

% Cut Calibri S5 Wrap Text General = 4 | Normal
B Copy - o
Paste . . <0 00 Conditional Formatas| Good
¥ Format Painter I Bl Merge & Center = § - % 2 | %8 )3 Formatting* Table
Clipboard m Font [ Alignment F} Number )
Highlight Cells Rules »
]
Al e £ || 100
T Top/Bottom Rules  »
I B c D E F G H | ] K L Top/Bottom Rules
1 [ 100 1
2 |2 2300 4 Data Bars »
3l 0@ 567
4|4 00 654 E] Color Scales ,
s 750 898
6 Icon Sets »
7
2 ] NewRule...
9 E# ClearRules v
10
M Rules...
0 O ManageRules.. [

Le Conditional Formatting Rules Manager liste toutes les regles de formatage qui ont été
appliquées a la sélection actuelle. Il comprend également des boutons pour modifier,
supprimer et créer des regles de formatage conditionnelles:

Conditional Formatting Rules Manager ? X
show formatting rules for:  {Ehrent Selection I
5] New Rule... [ Edit Rule... 7< Delete Rule
Rule (applied in order shown)  Format Applies to Stop If True
lcon Set f = ¥ =5AS1:5B55 e

Ci-dessous, vous pouvez voir une ventilation de chaque bouton dans la boite de dialogue
Conditional Formatting Rules Manager:

Menu déroulant
«Show formatting
rules for»

training@compuease.ca

Ce menu déroulant permet de choisir
I'élément de classeur pour lequel vous
souhaitez afficher les régles de formatage.
Cela peut étre la sélection actuelle de
cellules, la feuille de calcul actuelle ou des
feuilles de calcul spécifiques dans le classeur
actuel.
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Bouton New Rule

Bouton Edit Rule

Bouton Delete Rule

Boutons Move Up
and Move Down

Colonne «Rule
(appliquée dans
I'ordre indiqué)»

Colonne de format

Colonne «Applies to»

Case a cocher Stop If
True

training@compuease.ca

Cliquez sur ce bouton pour ouvrir la boite de
dialogue New Formatting Rule, qui peut
ensuite étre utilisée pour créer une nouvelle
regle de formatage conditionnel.

Cliquez sur ce bouton pour ouvrir la boite de
dialogue Edit Formatting Rule. Cette boite de
dialogue est identique a la boite de dialogue
Nouvelle régle de formatage, a la seule
différence que vous l'utilisez pour modifier
les régles de formatage conditionnel
existantes.

Ce bouton supprimera la regle de formatage
conditionnelle sélectionnée.

Ces boutons vous permettent d’ajuster
I'ordre de priorité des régles. La régle la plus
haute sera exécutée avant les régles
inférieures.

Répertorie le nom de toutes les regles
conditionnelles qui ont été appliquées a la
sélection actuelle (ou de tout élément
sélectionné dans le menu "Show formatting
rules for").

Cette colonne affiche un apercu de
I"'apparence de la Formatage conditionnelle
pour chaque régle.

Cette colonne répertorie la cellule ou la plage
a laquelle chaque régle a été appliquée.

Cette case a cocher permet de contréler les
régles de formatage conditionnelle
appliquées dans la liste. Par exemple, si
guatre régles de formatage conditionnelle
sont appliquées a une plage de données,
vous pouvez cocher la case Stop If True pour
la deuxiéme régle afin d'empécher
I'application des regles restantes.

Www.compuease.ca
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LA BOITE DE DIALOGUE NEW FORMATTING RULE

La boite de dialogue New Formatting Rule permet de créer de nouvelles regles de formatage.
Pour accéder a cette boite de dialogue, cliquez sur Home - Conditional Formatting - New

- Book1 - Excel
Insert Page Layout Formulas Data Review View Q Tell mew you want to do

L ~ - =

% Cut Calibri 1 - KK T=— ®-  BWmpTer General = 4 | Normal

ER Copy - =
Paste . | T . === = . . <0 00 Conditional Formatas| Good

. Format Painter TU- E-[&-4 S== 5% EMagetiCenter - | § - % > |93 Formatting* Table
Clipboard & Font & Alignment = Number o
Highlight Cells Rules »
Bl
Al e £ || 100
T Top/Bottom Rules  »

A E c | o E F o6 | H K | L Ly Top/Bettom Rules
1| 100 1
2 |2 2300 4 Data Bars »
3 208 567
4|4 o0 654 E] Color Scales ,
s 750 898
6 Icon Sets »
7,
8 | [ MewRule...
9 | E# ClearRules v
10] B ManageRules...
1

La boite de dialogue New Formatting Rule est divisée en deux sections, Select a Rule Type et

Edit the Rule Description:

Mew Formatting Rule

Select a Rule Type:

= Format only cells that contain
= Format only top or bottom ranked values

= Format only unique or duplicate values

| = Format all cells based on their values |

= Format only values that are above or below average

= Use a formula to determine which cells to format

ol

Edit the Rule Description:

Format all cells based on their values:

Format tyle: | 2_Color Scale “

Minimum Maximum
Type: Lowest Value w Highest Value w
Value: |[Lowest value) 3.5 [Highest value) %
Color: | - w
-
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La section Select a Rule Type répertorie six types de regles parmi lesquels vous pouvez choisir.
Un clic sur un type de regle modifiera le contenu de la section Edit the Rule Description de la
regle afin d'intégrer les contréles pertinents pour la régle sélectionnée.

Vous trouverez ci-dessous une bréve description de chaque type de regle:

Format all cells based |l s'agit du méme type de régle que celui

on their values

Format only cells that

contain

Format only top or
bottom ranked
values

Format only values
that are above or
below average

Format only unique
or duplicate values

Use a formula to
determine which
cells to format

training@compuease.ca

utilisé dans les barres de données, les
échelles de couleurs et les jeux d'icones. Il est
utilisé pour illustrer vos données dans
chaque cellule par rapport a la plage de
cellules sélectionnées (faible, moyenne et
élevée).

Cette régle est utilisée pour mettre en
surbrillance les cellules qui remplissent une
condition spécifiée. Par exemple, vous
pouvez utiliser cette régle pour mettre en
surbrillance les cellules inférieures a une
valeur spécifiée.

En utilisant cette régle, vous pouvez mettre
en surbrillance un nombre personnalisé (ou
un pourcentage) de valeurs supérieure ou
inférieure dans une plage de données
sélectionnée.

Cette régle permet de mettre en surbrillance
les valeurs supérieures ou inférieures a la
valeur moyenne des cellules de la plage
sélectionnée. De plus, cette regle vous
permet également de mettre en surbrillance
des données égales et supérieures a la
moyenne, égales et inférieures a la moyenne,
ou basées sur des écarts types de un, deux
ou trois (supérieurs ou inférieurs).

Cette régle mettra en évidence les données
qui sont un doublon d'une autre valeur de la
plage sélectionnée ou qui lui sont propres.

Cette régle vous permet d'utiliser une
formule ou une fonction pour mettre en
surbrillance des cellules.
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CLEAR RULES

Pour supprimer les régles de formatage conditionnelles, cliquez sur Home - Conditional
Formatting - Clear Rules:

Book1 - Excel
Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review
B X Cut - = =, ==
Ta - = & B = 4 ein
DE@Cupyv Calibri no- A A = ®-  EPWapTet General 4 | Normal Bad g
aste . seasl===las i e <3 o0 | Conditional Format as| Good Neutral = Insett
S rormatpanter B T U EHo DA S =S EE EMeged Center $-% > |HB Formatting . Table - hd |
Clipboard 5 Font 5 Alignment 5 Number 5 ,__‘ Miohlaht Cell Rules » =
Highlight Cells Rules »
ghlig

T Top/Bottom Rules  +

Topy
bt
E} Color Scales ,
Icon Sets »

[ NewRule..
7 Clear Rules r Clear Rules from Selected Cells
[E} Manage Rules.. Clear Rules from Entire Sheet

A l'aide des options du sous-menu, vous pouvez supprimer les régles de formatage
conditionnelles d'une feuille de calcul, de cellules sélectionnées, du tableau sélectionné ou du
Pivot Table sélectionné.

training@compuease.ca Www.compuease.ca 613-235-6161



Excel 2016 Niveau 3 (Avancé) 25

SUJET D: Ajouter des criteres de Data
Validation

En limitant le type de données pouvant étre entré dans votre classeur, vous pouvez éviter les
erreurs de données et mieux controler vos données. Par exemple, il se peut que certaines
données doivent étre des nombres entiers, alors que d'autres peuvent étre des valeurs
décimales. Au cours de cette sujet, vous découvrirez la Data Validation et leur utilisation dans
Excel 2016.

Objectifs du sujet
Dans ce sujet, vous apprendrez:
= A propos de la Data Validation
= A propos de la boite de dialogue de Data Validation

LA DATA VALIDATION

La Data validation est une partie importante de la conception et de la fonctionnalité des
feuilles de calcul. Il est utilisé pour s'assurer que les bonnes données sont entrées au bon
endroit. Par exemple, si vous avez une table de base de données contenant une colonne de
chiffres de vente, vous ne voudrez plus pouvoir entrer accidentellement du texte dans la méme
colonne. Pour éviter que de tels problemes ne se produisent, Excel vous permet de définir des
régles de validation afin de vous assurer que les bonnes données sont entrées avec le bon
format, au bon endroit.

LA BOITE DE DIALOGUE DE DATA VALIDATION

Pour configurer la Data Validation, vous devez d'abord ouvrir la boite de dialogue Data
Validation. Ceci est fait en cliquant sur Data - Data Validation:

=]

FDDSHUWQUEHE: nnnnnn 5 = E‘E 4N Beo B A

[ From Table

ew Refresh 3| Sot  Fihter o Tetto Flash Remove Data  Consolidate Manage | What-If Forecast
. urces | pji - VoAdwenced  Columns  Fill - Duplicates Valction = A -
Connections Sort & Filter DataTools
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La boite de dialogue Data Validation affiche trois onglets: Settings, Input Message, et Error
Alert. A l'aide des commandes de ces onglets, vous pouvez définir les critéres, appliquer un
message de saisie et définir une alerte d'erreur si des données erronées sont entrées:

Data Validation ? >

Input Message  Error Alert

Validation criteria

Allow:
Any value w lgnore blank

Data

between

Apply these changes to all other cells with the same settings

Clear All Cancel

Ici, vous verrez les commandes et les contrdles dans chaque onglet de la boite de dialogue
Validation data et ce qu'ils peuvent faire:

Settings Cet onglet vous permet de définir la régle de validation. Le champ

Allow permet notamment de spécifier le type de données:

* Any value, ce qui signifie aucune restriction sur le texte ou les

chiffres

*  Whole numbers définis par une condition logique (<,>,> =, etc.)

= Decimal numbers définis par une condition logique

= List, définie par une plage de cellules d'un autre emplacement

= Date définie par une condition logique

* Time définie par une condition logique

» Text length avec réglages de longueur min / max

» Custom data définies par une formule adaptée a vos besoins
Chaque type d'entrée est livré avec son propre ensemble de conditions
afin que vous puissiez spécifier exactement ce qui est autorisé dans

cette cellule.
Input Message Utilisez cette option pour ajouter une notification a la cellule,
(optional) avertissant les utilisateurs de son role et du type d'entrée autorisé.

Vous pouvez entrer un titre et un court message descriptif.

Error Alert Vous pouvez utiliser cet onglet pour écrire un message d'erreur
(optional) expliquant les détails de I'incident. Ce message sera affiché si
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quelqu'un entre des données incorrectes. Habituellement, le message
d'erreur indique les limites de saisie pour cette cellule.

Résumé

Au cours de cette section, vous avez découvert différentes manieres d’automatiser la
fonctionnalité des feuilles de calcul. Vous devriez maintenant étre a l'aise pour créer et éditer
des macros de base, appliquer une formatage conditionnelle et ajouter des critéres de data
validation .

Questions de révision

1. Comment ouvrez-vous la boite de dialogue Workbook Properties?
2. En bref, que sont les macros?
3. Les noms de macro peuvent-ils contenir des espaces?

4. Que fera le format conditionnel de barres de données une fois qu'il est appliqué a un
ensemble de données?

5.Quelle est la séquence de commandes pour ouvrir la boite de dialogue Data Validation ?
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SECTION 2:
ANALYSER ET PRESENTER DES
DONNEES

Objectifs de la section

Dans cette section, vous apprendrez comment:

= Créer des sparklines

= Créer des scenarios

= Effectuer une analyse What-if

= Effectuer une analyse statistique avec ToolPak d'analyse

=  Créer des données interactives avec Power View
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SUJET A: Créer des sparkline

L'une des fagons d'ajouter des éléments visuels aux données d'une feuille de calcul consiste a
utiliser des sparkline. Les sparkline sont essentiellement des graphiques miniatures qui
peuvent étre insérés dans une seule cellule d'une feuille de calcul. Ce systeme vous permet non
seulement de présenter les données de la feuille de calcul de maniére visuelle, mais également
de ne pas submerger ni obstruer les données numériques elles-mémes. Au cours de ce sujet,
vous en apprendrez davantage sur les graphiques sparkline et sur la maniere dont ils peuvent
étre insérés dans vos feuilles de calcul.

Objectifs du sujet
Dans ce sujet, vous apprendrez:
= A propos des sparklines
= A propos des types de sparkline disponibles
= A proposdes Sparkline tools - Design tab

SPARKLINES

Sparklines sont de petits graphiques contenus dans une cellule unique qui sont utilisés pour
résumer les données et afficher les tendances. lls peuvent étre positionnés n'importe ou et
peuvent étre personnalisés a votre guise. En outre, ils peuvent étre créés pour une seule plage,
puis étendus a plusieurs plages apreés leur création.

Vous trouverez ci-dessous un sparkline utilisé pour illustrer la dispersion des revenus générée
par trois stores distincts:

A B C
1 | storetf Annual Gross
2 121 52,027,520.00
3 131 5 1,089,089.00
4 141 51,304,109.00
5  TOTAL: $4,420,718.00 | I _
A
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TYPES DE SPARKLINES

Il existe trois types de sparkline.

Line
Ce type de sparkline est utilisé pour indiquer la tendance a la hausse ou a la baisse d'une
collecte de données, comme si vous regardiez une hausse ou une baisse du prix des actions:

e
o, S—

Les marqueurs peuvent étre utilisés pour mettre en évidence des points dans ce type de
sparkline afin d'indiquer des points de données ou la tendance change:

.
ot

Column
Ces sparkline sont similaires aux graphiques sparkline line, mais les données sont tracées dans
un graphique a barres au lieu d'un graphique linéaire:

m_

Win/Loss
Les sparkline de ce type indiquent le nombre de fois que les données ont été supérieures ou
inférieures a 0, indépendamment de la valeur possible des données:

SPARKLINE TOOLS —DESIGN TAB

Une fois qu'un Sparkline a été inséré dans une cellule, I'onglet contextuel The Sparkline Tools —
Design apparaitra sur le ruban:

H ©- s Sparkline Tools Book1 - Excel

File Home  Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View Q Tell me what you want to do

1—7& E E ]E High Point First Point -| [Z sparkline Calor = }E
G e Bt Last Paint \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ - | B Marker Calor -
Edit  Line Column Win/ = ois
Bz Loss Negative Points |_| Markers - - & Clear -

Sparkline Type Show style Group
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Les commandes de cet onglet permettent de personnaliser et de formater I'apparence et la

fonction des sparkline. Voici un apergu des groupes disponibles:

» The Sparkline group contient une seule commande déroulante utilisée pour modifier
ses données source et son emplacement sur la feuille de calcul.

= TheType group contient des commandes permettant de basculer entre les trois types
Sparkline.

= The Show group contient six cases a cocher permettant d'activer ou de désactiver les
éléments d'un sparkline.

= The Style group contient la galerie de style. C'est ici que vous pouvez choisir parmi un
assortiment de styles préconfigurés a appliquer au sparkline sélectionné. (En regle
générale, ces styles ne modifient que les couleurs utilisées par Sparkline.) Ce groupe
contient également des commandes permettant de formater les sparkline avec une
ligne personnalisée et / ou une couleur de marqueur.

= Finally, the Group group contient des options permettant de grouping ou de ungrouping
les sparkline. Cela vous permet de formater et de modifier plusieurs sparkline en une
seule unité. Vous trouverez également I'option permettant de modifier la mise a
I'échelle et la visibilité de chaque axe Sparkline.
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SUJET B: Créer des scenarios

Etre capable de prévoir les points de données futurs est un avantage évident dans tout secteur.
Pour ce faire, Excel offre la possibilité de créer différents scénarios en fonction des données
d’une feuille de calcul et d’analyser leurs résultats. Ces scénarios vous permettent de prévoir
les résultats en fonction de vos données et de planifier I'avenir de maniere significative. Au
cours de cette sujet, vous en apprendrez plus sur les scénarios et sur la fagon de les créer.

Objectifs du sujet
Dans ce sujet, vous apprendrez:
= A propos des scenarios
= A propos des what-if de scenarios
= A propos de la boite de dialogue Manager dialog box

SCENARIOS

Dans Excel, un scénario peut étre décrit comme un ensemble de valeurs de cellule qui sont
enregistrées et substituées dans votre feuille de calcul a votre convenance. Si plusieurs
scénarios sont enregistrés, vous pouvez charger différents scénarios dans votre feuille de calcul
et les comparer afin de déterminer quel ensemble de valeurs donne les meilleurs résultats.

Utilisés de cette maniére, les scenarios Excel constituent un puissant outil d’analyse par
simulation. Par exemple, vous pouvez utiliser des scenarios pour représenter différentes
options budgétaires ou évaluer différentes prévisions financiéres. Vous pouvez également
utiliser des scenarios pour comparer différentes projections de données basées sur un nombre
guelconque de facteurs.

LES OUTILS D'ANALYSE WHAT-IF

Les scenarios ne sont que I'un des nombreux outils de what-if proposés par Excel. Cet outil
particulier vous permet de construire des modeéles de données pour voir les résultats de
différentes décisions et leur impact sur les données de votre feuille de calcul. Par exemple, vous
pouvez créer un scénario qui aiderait a déterminer l'impact de la hausse de 5% des prix sur le
revenu de votre entreprise. Ces informations peuvent étre cruciales dans les processus
décisionnels de I'entreprise.
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LA BOITE DE DIALOGUE SCENARIO MANAGER

Lors de la création de scénarios pour vos données, vous devez accéder a la boite de dialogue
Scenario Manager. Pour ce faire, cliquez sur Data—> What-If Analysis - Scenario Manager:

o
Manage | WhateIf | Forecn:
Ootablodel Anolsse Sheel
Seenario Manager..
:

Une fois ouverte, la boite de dialogue Scenario Manager comprend des commandes vous
permettant de créer de nouveaux scenarios et de gérer des scenarios existants:

Scenario Manager ? et

Scenarios:

Mo Scenarios defined, Choose Add to add scenarios.

Merge...

Changing cells:

Comment:

Close

Voici un apercu des commandes de cette boite de dialogue:

» Le bouton Add affiche la boite de dialogue Add scenario. Ici, vous pouvez nommer et
configurer le nouveau scénario.

* Le bouton Delete permet de supprimer le scenario actuellement sélectionné dans le
Scenario Manager.

* Le bouton Edit vous permet de modifier la configuration d'un scenario sélectionné,
tandis que le bouton Merge vous permet d'importer des scenarios a partir d'autres
feuilles de calcul.

* Le bouton Summary générera un rapport résumant les modifications apportées par le
scenario actuel aux données de la feuille de calcul.

» Lazone de Comment vous permet de commenter le scenario actuellement sélectionné.

* Lazone de texte Changing Cells affiche les cellules de référence du scenario
actuellement sélectionné et vous permet de les modifier.
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SUJET C: Effectuer une analyse de What-
If

La création de scénarios n’est qu’un des moyens d’effectuer une analyse What-If de vos
données dans Excel. Vous pouvez également utiliser la fonctionnalité Goal Seek pour définir
une formule sur une valeur (objectif) que vous souhaitez atteindre, puis spécifier I'une des
cellules référencées par la formule en tant que cellule qu'Excel doit ajuster pour atteindre
I'objectif. En outre, la fonction de résolution vous aide a résoudre des problémes complexes. Au
cours de ce sujet, vous en apprendrez plus sur ces outils.

Objectifs du sujet
Dans ce sujet, vous apprendrez:
= A propos des types de add-in
= A propos de la fonctionnalité de Goal Seek
= A propos de Solver tool

TYPES DE ADD-IN

Certains outils d'analyse de données intéressants fournis en tant que Add-In pour Excel, tels
qgue Analysis ToolPak et the Solver. D'une maniéere générale, les add-ins peuvent étre décrits
comme de petits modules logiciels ou des fichiers qui étendent les fonctionnalités des
applications Office plus grandes.

Ce qu'il est important de savoir, c'est que ces add-ins ne sont pas activés dans Excel lors de son
installation, car ils fournissent souvent des fonctionnalités plus obscures ou
mathématiquement avancées que celles requises dans un environnement d'entreprise
classique. Vous devez les activer manuellement depuis Excel.
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Pour activer les add-Ins, la premiére étape consiste a accéder a la section add-in management
de la boite de dialogue Excel Options . Pour commencer, cliquez sur File - Options:

Print
Share
Export
Publish

Close

Account

Options

3

Feedback
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Lorsque la Windows Excel Options s'ouvre, cliquez sur la Add-Ins category:

Excel Options ? *
G | . . .
enere D View and manage Microsoft Office Add-ins.
Formulas
Proofing Add-ins
Save Name Location Type -
Language
Advanced
Custemize Ribbon = S - . .
Analysis ToolPak C\.. fficel6\Librany\ Analysis\ANALYS32.KLL  Excel Add-in
Quick Access Toolbar Analysis ToolPak - VBA C\..el6\Libran\Analysis\ATPVBAEMN. XLAM  Excel Add-in
Date (XML) C\..icrosoft Shared\Smart Tag\MOFL.DLL Action
m Euro Currency Tools Officel@iLibranAEUROTOOLXLAM  Excel Add-in
Trust Center Inquire Chufice\root\Office1E\DCPRANativeShim.dll - COM Add-in
B Microsoft Actions Pane 3 XML Expansion Pack

... Bxcel Add-im\EXCELPLUGINSHELL.DLL ~ COM Add-in
Add-in\PowerPivotExcelClientAddin.dll - COM Add-in
Add-in\AdHocReportingExcelClient.dll  COM Add-in

Microsoft Power Map for Excel
Microsoft Power Pivot for Excel
Microsoft Power View for Excel

Solver Add-in C\.. fficeTB\Libran\SOLVER\SOLVER.XLAM  Excel Add-in
R
Add-in: Analysis ToolPak
Publisher Microsoft Corporation
Compatibility: Mo compatibility infermation available
Location: C:\Program Files (xB6)\Microsoft Office\root\ Officel 6\ Libran\AnalysissANALYS32.XLL
Description: Provides data analysis tools for statistical and engineering analysis
Manage: | Excel Add-ins - Go..
OK Cancel

Excel fournit une liste de tous les add-ins installés sur votre ordinateur et leur état actuel. Cette
liste est divisée en sections suivantes:

= Active Application Add-ins

» Inactive Application Add-ins

= Document Related Add-ins

= Disabled Application Add-ins

Si vous cliquez sur le menu déroulant Manage situé au bas de la Windows, vous verrez les
options suivantes:

Manage: | Excel Add-ins n Go..
Excel Add-ins k

COM Add-ins OK Cancel
Actions

XML Expansion Packs
Disabled ltems

Ici, vous pouvez voir deux types de add-ins en haut de la liste: COM Add-ins et Excel Add-ins.
COM est synonyme de Component Object Model, une technologie Microsoft permettant aux
composants logiciels (tels que les programmes Microsoft Office) de communiquer. Par exemple,
une forme de technologie COM est utilisée pour permettre aux documents Word d’étre liés aux
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données contenues dans des feuilles de calcul Excel. Souvent, un seul complément COM sera
disponible pour un certain nombre d'applications Office.

Pour les besoins de cette sujet, nous nous intéressons aux Add-ins congus spécifiquement pour

Excel. Pour afficher et gérer ces Add-ins, sélectionnez Excel Add-ins dans la liste déroulante
Manage combo et cliquez sur OK:

Manage: | Excel Add-ins 7 Go... I}

Apreés avoir cliqué sur Go, la boite de dialogue des Add-Ins apparait et affiche une liste des Add-
Ins Excel disponibles:

Add-ins ? >

Add-ins available:

M| Analysis ToolPak
|| tnalysis ToolPak - VBA
|:| Euro Currency Tools

[ solver Add-in

Cancel
Browse...

Automation...

Analysis ToolPak

Provides data analysis tools for statistical and
engineering analysis

Si un Add-Ins est activé, une coche apparait en regard de son nom dans la liste. Dans l'image ci-
dessus, aucun Add-Ins Excel n'est encore activé. Pour voir une bréve description d'un Add-Ins,
sélectionnez-le dans la liste, puis regardez au bas de la boite de dialogue. Dans I'exemple ci-
dessus, Analysis ToolPak add-in est sélectionné et sa description apparait en bas.
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Pour activer un add-in particulier, cochez la case appropriée, puis cliquez sur OK. Ici, le Solver
add-in est sur le point d'étre activé:

Add-ins ? >
Add-ins available:

[ | Analysis ToolPak oK )
] Analysis ToolPak - VBA

[ ] Euro Currency Toals

..... Cancel
ud| Solver Add-in
Browse...
Automation...

Solver Add-in

Tool for optimization and equation solving

Si vous voyez une boite de dialogue indiquant que le add-in que vous activez n'est pas
actuellement installé sur votre ordinateur, cliquez simplement sur le bouton Yes pour l'installer.
(Vous devrez peut-étre également fermer et rouvrir Excel.)

GOAL SEEK

Goal Seek est un outil d'analyse de scénarios what-if utile intégré a Excel. Il est utilisé pour
rechercher les valeurs dans une cellule spécifiée qui méneront a une valeur d'objectif spécifiée
dans une autre cellule. En d'autres termes, vous pouvez définir une formule sur une valeur
(objectif) que vous souhaitez atteindre, puis spécifier I'une des cellules référencées par la
formule en tant que cellule qu'Excel doit ajuster pour atteindre |'objectif.
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Prenez la feuille de calcul suivante comme exemple:

SUM - X « £ || =Bap]
A B C D
1 Budget
2 Units Sold 96
3 Price Per Unit. 5 5.00
4 Total Income] $ 480.00 |
5 | Materials Per Unit 5 4,75
& Labnr_ 5 75.00
7 Total Cost | & 531.00
s | Total Profit| =B4-87

Dans la barre de formule, vous pouvez voir que la formule Bénéfice total correspond au revenu
total (B4) moins le colt total (B7). Il convient de noter que les cellules B4 et B7 contiennent
elles-mémes des formules. La formule dans la cellule B4 est = B2 * B3 (unités vendues
multipliées par le prix unitaire). La formule dans la cellule B7 est = (B5 * B2) + B6 (Matériau par
unité multiplié par les unités vendues) plus la main-d'ceuvre nécessaire a la fabrication des
unités.

L'image suivante montre la feuille de calcul avec quelques exemples de données:

A B C
1 Budget
2 Units Sold 96
3 Price Per Unit 3 5.00
4 Total Income S 480.00
5 | Materials Per Unit S 4.75
6 Labor S 75.00
7 Total Cost S 531.00
g Total Profit S {51.00)
0

De toute évidence, aux niveaux de production actuels, I'entreprise perd des bénéfices.
Comment calculeriez-vous le nombre d'unités a fabriquer pour atteindre le seuil de rentabilité
ou réaliser un profit? Une solution consiste a utiliser Goal Seek pour rechercher un seuil de
rentabilité basé sur les modifications apportées a une cellule référencée (directement ou
indirectement) par la formule de profit de la cellule BS.
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Pour commencer, nous allons sélectionner la cellule B8 (la cellule avec la formule de profit).
Ensuite, nous invoquerons la boite de dialogue Goal Seek en sélectionnant Data - What-If

Units Sold 6

1
2

3 Price Per Unit $ 5.00
4 Total Income $ 480.00
5 | Materials Per Unit $ 475
3 Labor $ 75.00
7 Total Cost_$. 531.00
]
0

Total Profit] § (51.00}]

Lorsque la boite de dialogue Goal Seek apparait, B8 est déja entré dans la case «Set cell» car il
s'agit de la cellule que nous avons sélectionnée juste avant I'appel de la Goal Seek:

Goal Seek ? x
set cell: Bg Ez
To value:

By changing cell: Bz

Dans la zone «To value», nous entrerons 0 (puisqu'un bénéfice de 0 est le seuil de rentabilité).
Dans le champ "By changing cell", nous allons entrer B2 (le nombre d'unités requis). Lorsque
tout est configuré, la boite de dialogue Goal Seek ressemble a I'image suivante:

A B C D E F
1 Budget
2 Units Sold 96
3 Price Per Unit 5 5.00
4 Total Income  $ ag0.0p | GoalSeek ¢ X
5 | Materials Per Unit 5 4,75 Set cell: B3 =
B Labor 5 75.00

To value: H]

7 Total Cost 5 531.00 _ —
8 Total Profit| $ (s1.0)] | B¥€hanaing celk 5652 a2
9
10
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Lorsque vous cliquez sur OK, Goal Seek trouve une valeur pour la cellule B2 (unités vendues) qui
rendra la formule de profit (B8) égale a 0 (seuil de rentabilité):

A B C D E F G
1 Budget
Z Units Sold 300
3 Price Per Unit % 5.00 Goal Seek Status ? a
4 Total Income $ 1,500.00 Goal Seeking with Cell B2
s | Materials Per Unit  $ 4.75 found a solution.
6 Labor 5 75.00 Target value: 0
7 Total Cost & 1,500.00 Current value:  3-
s | Total Profit| § B Cancel
g

La boite de dialogue Statut de la Goal Seek indique qu'une solution a été trouvée et vous
pouvez voir la valeur 300 dans la cellule B2. Cela signifie que si toutes les autres variables
restent inchangées, vous devez vendre 300 unités pour atteindre le seuil de rentabilité. A ce
stade, vous pouvez cliquer sur Cancel pour restaurer les valeurs d'origine de la feuille de calcul
ou sur OK pour saisir les valeurs de la solution Goal Seek dans la feuille de calcul.

L'OUTIL SOLVER

Solver est utilisé pour définir une cellule spécifiée a une certaine valeur, ce qui aura alors pour
effet de modifier les autres cellules associées a la cellule en question pour qu'elles
correspondent a la nouvelle valeur. Par exemple, supposons que vous souhaitiez augmenter les
bénéfices de I'entreprise de 5%. En définissant cette option sur le bénéfice actuel, majoré de
5%, d'autres domaines, tels que les ventes, les colts de personnel et les colts de matériau,
seront modifiés en conséquence pour correspondre a la nouvelle valeur.

Notez que pour utiliser Solver, vous devez activer le add-in associé. Voir le premier concept de
cette rubrique pour plus d'informations.

La boite de dialogue Solver Parameters
Pour commencer a utiliser le solver, ouvrez la boite de dialogue Solver Parameters en cliquant
sur Data - Solver:
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La boite de dialogue Solver Parameters s'ouvre:

Sobver Parameters *
Set Objective: $A51 5.5
To: (®) Max () Min (O Value OF: 0

By Changing Variable Cells:

L |
ol

Subject to the Constraints:

Add

Change

Delete

Eeset All

Load/Save

Make Unconstrained Variables Mon-MNegative

Select a Salving GRG Monlinear ~ Options
Method:

Solving Method

Select the GRG Monlinear engine for Solver Problems that are smooth nonlinear, Select the LP
Simplex engine for linear Solver Problems, and select the Evolutionary engine for Solver
problems that are non-smooth.

En haut de cette boite de dialogue, le champ Set Objective vous permet de définir la cellule de
I'objectif dans laquelle vous souhaitez afficher le résultat cible. Les boutons radio To
permettent de définir une valeur maximale, minimale ou fixe souhaitée dans la cellule d'objet.
La zone de texte Par By Changing Variable Cells vous permet de saisir les références de cellule
des cellules variables. Ce sont les cellules qui vont changer pour atteindre la valeur de la cellule
objectif.

Ensuite, la liste "Subject to the Constraints" listera toutes les contraintes existantes. En cliquant
sur le bouton Add, vous pourrez ajouter une nouvelle contrainte, tandis que le bouton Change
affichera la boite de dialogue Change Constraint . La, vous pouvez ajuster la contrainte
sélectionnée en conséquence. Le bouton Delete supprime une contrainte sélectionnée, tandis
que le bouton Load/Save charge ou enregistre un modéle posant probléme.

Cliquez sur le bouton Options pour afficher un ensemble de fonctionnalités avancées. Cliquez
sur le bouton Solve pour tenter de résoudre le probleme décrit dans cette boite de dialogue.
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SUJET D: Effectuer une analyse
statistique avec |' Analysis ToolPak

Tout comme Solver tool, Analysis ToolPak est un add-in fourni avec Microsoft Excel 2016 qui
doit étre activé avant de pouvoir étre utilisé. Ce add-in vous donne acces a un large éventail
d’outils statistiques destinés a analyser vos données et a obtenir une meilleure image des
tendances ou des valeurs aberrantes qu’elles contiennent. Au cours de cette Sujet, vous en
apprendrez plus sur le Analysis ToolPak Add-in et sur son utilisation.

Objectifs du sujet
Dans ce sujet, vous apprendrez:
= A propos de L' Analysis ToolPak
= A propos de la boite de dialogue Data Analysis

ANALYSIS TOOLPAK

Une fois Analysis ToolPak activé, a I'aide des commandes de la catégorie Add-ins de la boite de
dialogue Excel Options, vous pouvez le lancer en cliquant sur Data - Data Analysis:

L' add-in Analysis ToolPak fournit une gamme d'outils permettant d'analyser des données
scientifiques, statistiques ou liées a l'ingénierie. Une exploration compléte de |'utilisation de ces
outils dépasse le cadre de ce manuel.
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LA BOITE DE DIALOGUE DATA ANALYSIS

Si vous cliquez sur le bouton Data Analysis sous I'onglet Data, la boite de dialogue Data Analysis
s'affiche avec une liste d'outils pouvant défiler a I'écran:

Data Analysis ? *
Analysis Tools
Anova: Single Factor -

Anova: Two-Factor With Replication Cancel
Anova: Two-Factor Without Replication

Carrelation

Covariance Help

Exponential Smoothing

F-Test Two-5ample for Variances

Fourier Analysis

Histogram b

Les outils disponibles dans la liste sont destinés a des techniques d'analyse de données bien

spécifiques et avancées. Pour démarrer |'un des outils, sélectionnez-le dans la liste, puis cliquez
sur OK:

Data Analysis ? et

Analysis Tools

Anova: single Factor A *

Anova: Two-Factor With Replication

Anova: Two-Factar Without Replication

Covariance Help
Descriptive Statistics

Exponential Smoothing

F-Test Two-Sample for WVariances

Fourier Analysis

Histogram hd

Cancel
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SUJET E: Créer des données interactives
avec Power View

Power View est un outil interactif de visualisation et d'exploration de données, idéal pour de
nombreuses taches. Au cours de cette Sujet, vous en saurez plus sur Power View, comment
I'activer et comment utiliser plusieurs de ses fonctionnalités.

Objectifs du sujet
Dans ce sujet, vous apprendrez:
= A propos du Power View add-in
= Comment activer Power View
= Comment créer une Power View

LE POWER VIEW ADD-IN

Power View est un type de canevas interactif sur lequel vous pouvez créer et afficher des
graphiques, des tableaux, des cartes et des segments, le tout dans une Window de tableau de
bord. Ce qui fait de Power View un outil aussi puissant, c’est que tout ce qui se trouve a
I'intérieur du tableau de bord est lié afin de pouvoir répondre aux modifications et aux
sélections. Par exemple, si vous sélectionnez un composant d'un graphique, d'autres zones du
tableau de bord peuvent vous afficher les détails et les données qui constituent ce composant.
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ACTIVATION DE POWER VIEW

Power View est en fait un type de add-in COM qui doit étre activé avant de pouvoir |'utiliser.
Pour activer Power View, ouvrez d’abord la Window Excel Options en cliquant sur File -
Options:

Print
Share
Export
Publish

Close

Account

Options h‘

Feedback
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Lorsque la boite de dialogue Options Excel est ouverte, vous devez ensuite afficher la catégorie
Add-Ins. Cette catégorie répertorie tous les compléments disponibles pour Excel 2016. Au bas
de cette boite de dialogue, utilisez le menu Manage drop-down pour sélectionner les COM

Add-ins:

Excel Options

General
Formulas
Proofing
Save
Language
Advanced

Customize Ribbon

Add-ins

Trust Center

Cuick Access Toolbar

? X
D View and manage Microsoft Office Add-ins.
Add-ins
Name Location Type -~
Analysis ToolPak C\.. fficelB\Librany\ Analysis\ANALYS32.KLL  Excel Add-in

Analysis ToolPak - VBA
Date (XML)

M.elfiLibrary\ Analysis\ATPVBAEM.XLAM  Excel Add-in
icrosoft Shared\Smart Tagh\MOFL.DLL Action

Euro Currency Tools : Officel@hLibranAEUROTOOLXLAM  Excel Add-in

Inquire Mo ficetroot\ Office 1EADCP\NativeShim.dIl  COM Add-in
Microsoft Actions Pane 3 XML Expansion Pack
Microsoft Power Map for Excel ... Excel Add-in\EXCELPLUGINSHELL.DLL ~ COM Add-in
Microsoft Power Pivot for Excel M. Add-in\PowerPivotExcel ClientAddin.dll - COM Add-in
Microsoft Power View for Excel ... Add-in\AdHocReportingExcelClient.dll  COM Add-in

Solver Add-in Ci\.ffice18\Libran\SOLVER\SOLVER.XLAM  Excel Add-in

Add-in: Analysis ToolPak
Publisher Microsoft Corporation
Compatibility: Mo compatibility infermation available

Location: C:\Program Files (xB8)\Microsoft Office\root\Officel\Libran/\AnalysissANALYS32.XLL

Description: Provides data analysis tools for statistical and engineering analysis

Manage: | Excel Add-ins n Go..
Excel Add-ins

COM Add-ins *

Actinne

OK Cancel

Avec les COM Add-ins sélectionnés, puis cliquez sur le bouton OK:

Manage: | COM Add-ins - Go...

0K Cancel
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La bofte de dialogue COM Add- ins s'affiche alors. A I'intérieur de cette boite de dialogue, tous
les COM add-ins disponibles que vous pouvez activer sont répertoriés. Dans ce cas, cochez la
case Microsoft Power View pour Excel, puis cliquez sur le bouton OK:

COM Add-ins ? *

Add-ins available:

[ Inquire Ly

|| Microsoft Power Map for Excel Cancel

|| Microsoft Power Pivot for Excel

¥ Microsoft Power View forExeel |

f osoft Power View for Excel Add...
Remove

Location:

Load Eehavior:

C:\Program Files (x8&)\Microsoft Office’\Root\Office18\ADDINS \Power View Excel Add-in\AdHocRep
Load at Startup

Power View sera ensuite activé pour votre installation d'Excel 2016. Pour tirer parti de cette

fonctionnalité, vous devez toutefois ajouter la commande Power View a un groupe

personnalisé dans I'un des onglets principaux. Pour ce faire, utilisez la catégorie Customize
Ribbon de la boite de dialogue Excel Options :

Excel Options ? X
General o . .
=1 Customize the Ribbon.
Formulas
Choose commands from: G Customize the Ribbon:C
Proof
feeting All Cormmands Main Tabs -
Save
1 Prvotlhart & FrvotTable Main Tabs -
Language PivotChart Filter Connections E [#] Home
Advanced PivotField Name I B [ Insert
PivotTable ¥
Customize Ribbon PivotTable Tables
) PivotTable and PivotChart Wi... Illustrations
Quick Access Toolbar i PivotTable Filter Connections Add-ins
: PivotTable Name I Charts
Add-ins @ Plastic Tours
o Sparklines
Trust Center “:Er E:EE giagt: Right-to-Left Filters
Power View Links
4" Prepare for Distribution L4 Text
= Preset v Add >> Symbols
[ Preset » Barcode
@ Preview and Print » <= Remove =] Reirtz (Custem)
i Previous Comment Power View
G Previous Page Draw
¥ Print Page Layout
~  Print Formulas
E‘ﬁﬂ, Print Area 4 Data
o Print List Review
Print Preview and Print o
Print Preview Full Screen view
F.‘g, Print Titles [ Developer -
Privacy Options...
e"'%‘ Professional New Tab HMew Group Rename...
€ Promote Shape or Bullet Customizations: Reset
Properties
'ﬂ Properties Import/Export = |G
0K Cancel
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Une fois la commande Power View ajoutée au ruban, vous pouvez lancer Power View en
cliquant dessus:

CREER UNE POWER VIEW

Power View est essentiellement utilisé pour créer des rapports visuels basés sur des ensembles
de données. Alors que Excel inclut de nombreux graphiques et options de visualisation, Power
View est unique en ce sens que vous obtenez un filtrage croisé automatique des visualisations,
de nouvelles visualisations qui ne sont pas normalement dans Excel, options de filtrage (par
exemple, curseurs) et prise en charge des images.

Pour créer une Power View, sélectionnez d'abord la plage de données source que vous
souhaitez utiliser, puis cliquez sur la commande Power View. Aprés quelques instants de
traitement, votre feuille de calcul Power View s'ouvre. Vous verrez que toutes les données
précédemment sélectionnées ont été organisées dans un tableau simple. Les champs de ces
données seront listés dans le volet Champs du Power View a droite de la Window:

view
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Résumé

Au cours de cette section, vous avez découvert les nombreux outils d'Excel 2016 que vous
pouvez utiliser pour analyser vos données. Vous devez maintenant étre a |'aise pour créer des
graphiques sparkline pour illustrer vos données, ainsi que pour créer des scénarios permettant
de prévoir les conséquences des modifications apportées a vos données. Vous devez
maintenant savoir comment procéder a une analyse de what-if et comment la mener dans
Excel 2016 a l'aide des différents outils disponibles. En outre, vous devriez maintenant pouvoir
effectuer une analyse de données a |'aide de L' Analysis ToolPak.

Questions de révision

1.Quel type des Adds-in est Power View?
2.Quels sont les trois types de sparklines?
3.Quelle est la séquence de commandes pour ouvrir la boite de dialogue Scenario Manager?

4.A quoi sert la fonctionnalité de Goal Seek?

5.Le Analysis ToolPak add-in est-il activé par défaut?
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SECTION 3:
TRAVAILLER AVEC PLUSIEURS CLASSEURS

Objectifs de la section

Dans cette section, vous apprendrez comment:

=  Consolider les données

= Lier des cellules dans différents classeurs

= Fusionner des classeurs

training@compuease.ca Www.compuease.ca

51

613-235-6161



Excel 2016 Niveau 3 (Avancé) 52

SUJET A: Consolider les données

Lorsque vous travaillez avec Excel, vous pouvez étre amené a référencer des données dans
plusieurs classeurs distincts. Normalement, la tache serait difficile, mais avec les fonctions de
consolidation d’Excel, vous pouvez résumer les données de plusieurs feuilles de calcul en une
seule. Au cours de cette rubrique, vous apprendrez a consolider les données de différentes
feuilles de calcul en un résumé condensé.

Objectifs du sujet
Dans ce sujet, vous apprendrez:
= A propos de la consolidation des données
= A propos de la boite de dialogue Consolidation
» A propos des fonctions de consolidation

CONSOLIDATION DE DONNEES

Lorsque vous consolidez des classeurs, vous combinez, condensez et récapitulez les données de
plusieurs sources en une seule destination. Par exemple, une grande entreprise peut disposer
de données sur les ventes ou les bénéfices réparties dans plusieurs zones géographiques et
stockées dans différents classeurs. Chaque classeur aura la méme présentation et la méme
structure (modele), mais les données de chacun seront différentes. Avec Excel, vous pouvez
consolider les différents classeurs, en résumant et en totalisant les données en un seul endroit
pour obtenir une vue unifiée de vos informations.

Pour lancer le processus de consolidation des données, cliquez sur Data - Consolidate:
E 5

File ~ Home Inset  Pagelayout  Formulas Review  View  Q Tell mewhat youwant to do

f% D} [E @ D Emshuwcumz F [ Connec tions E'l Y EI’EI E‘ E‘a 2 E_D
Refresh

P From Table
From From From From Other  Existing  New etto Flash Remove  Data  Consolidate M

! T lanage
b Tet Sources~  Connections Query~ (% Recent Sources | 1+ Vo Advanced  Columns Fill  Duplicates Validation - Data Model
Get External Data Get & Transform Connections Sort & Filter Data Tools

z| Sort  Fikter

Access

Suivi des modifications

Lorsque vous travaillez avec plusieurs classeurs, il est généralement conseillé de garder une
trace de toutes les modifications apportées a vos données (telles que la consolidation des
données). La fonction de Track Changes enregistre toutes les modifications afin que vous
puissiez les accepter ou les refuser.

training@compuease.ca Www.compuease.ca 613-235-6161



Excel 2016 Niveau 3 (Avancé) 53

LA BOITE DE DIALOGUE DE CONSOLIDE

Lorsque vous cliquez sur Data - Consolidate, la boite de dialogue Consolidate s'affiche:
Consolidate ? >

Function:

sum -

Reference:

Erz Browse...

All references:

Add

Delete

Use labels in

|:|Icup row
[]Left column [ ] Create links to source data

Voici un apercu des commandes dans la partie supérieure de cette boite de dialogue:

* Le menu déroulant Function contient une variété de fonctions que vous pouvez utiliser
pour combiner des données.

= Lazone de Reference est I'endroit ou vous entrez les plages de données a consolider.
Vous pouvez entrer les plages manuellement ou en les sélectionnant dans les différents
classeurs avec votre souris ou votre clavier. (Cette derniére méthode est recommandée
car elle est beaucoup plus facile.)

= Une fois une plage entrée, cliquez sur Add pour I'ajouter a la case «All references».
Cette liste contiendra toutes les références de cellules de classeur a consolider.

Au bas de la boite de dialogue, vous remarquerez la section "Use labels in", avec deux cases a

cocher en dessous:
Use labels in

[]Top row
|:| Left column |:| Create links to source data

Vous pouvez cocher ces cases pour consolider les feuilles uniquement a partir d'étiquettes de
lignes ou de colonnes. Cela signifie que les données des colonnes ou des lignes portant les
mémes étiquettes seront consolidées, méme si elles portent des lettres de colonne ou des
numéros de ligne différents dans les classeurs source. (C’est la raison pour laquelle la
consolidation est plus facile lorsque toutes les feuilles de calcul impliquées ont les mémes
étiquettes et la méme présentation.) Pour cet exemple, les cases a cocher sont vides, de sorte
gue la consolidation sera basée sur les emplacements réels des cellules.
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Si vous cochez la case "Create links to source data", les informations du classeur de destination
seront mises a jour si le contenu du classeur source ayant contribué est modifié.

FONCTIONS DE CONSOLIDATION

Le menu Function de la boite de dialogue Consolidation contient diverses fonctions que vous
pouvez utiliser pour combiner des données. Ci-dessous, vous pouvez voir une bréve liste de
toutes les fonctions disponibles:

Sum Ajoute toutes les valeurs de la liste.

Count Fournit un nombre de cellules contenant des
données.

Average Affiche la valeur moyenne dans la liste.

Max Donne le numéro le plus élevé de la liste.

Min Donne le numéro le plus bas de la liste.

Product Multiplie tous les nombres de la liste.

Count Numbers

StdDev

StdDevp

Var

Varp

training@compuease.ca

Compte le nombre de cellules dont les valeurs
répondent a un critére spécifié.

Fournit I'écart type de la liste, si celle-ci est un
échantillon d'une plus grande population de
données.

Fournit I'écart type de la liste, si celle-ci
comprend la population entiere de données.

Donne la variance de la liste, si celle-ci est
I'échantillon d'une plus grande population de
données.

Donnera la variance de la liste, si celle-ci
comprend toute la population de données.
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SUJET B: Cellules de liaison dans
différents classeurs

Dans Excel 2016, vous avez non seulement la possibilité de créer un lien vers les cellules de la
feuille de calcul du classeur en cours; vous pouvez également créer un lien vers des cellules de
feuille de calcul dans des classeurs entierement séparés. Dans cette sujet, vous en apprendrez
davantage sur les références externes et sur la fagcon de les créer.

Objectifs du sujet
Dans ce sujet, vous apprendrez:
e A propos des références externs

REFERENCES EXTERNES

Les références externes (parfois appelées liens) font référence au contenu d'une cellule ou de
cellules de la feuille de calcul d'un autre classeur. L'avantage principal de la liaison a des cellules
d’autres classeurs est de gagner du temps.

Bien que les références externes partagent une grande partie de la méme syntaxe que les
références de cellules typiques dans Excel 2016, il existe quelques différences essentielles. Tout
d'abord, vous pouvez créer des références externes de deux manieres différentes selon que le
classeur référencé est ouvert ou non.

Si le classeur référencé est ouvert, vous pouvez inclure le nom du classeur entre crochets, suivi
du nom de la feuille de calcul, d'un point d'exclamation, puis de la référence de cellule:

Insert Page Layout Formulas Data

s - - =
B J Cut Calibri A =E=3%- Swapte General -
pame BCopy - _
avste % Format Painter | B L Y 7 E - DA === E3E EHMege&Center -+ $ - % | G
Clipboard ] Font ] Alignment ] Number ]
Al - fe || =SUM([Book2.xlsx]Sheet1!$A$1:$851)|
A B c D E F G H J K L
[
2

Si le classeur référencé est ou sera fermé lorsque cette référence externe est utilisée ou créée,
vous devez formater différemment la référence de cellule externe. Dans ce cas, la référence
externe doit inclure le chemin d'acces complet au classeur en question, suivi du nom du
classeur entre crochets, du nom de la feuille de calcul, d'un point d'exclamation et enfin de Ia
référence de cellule:
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Insert Page Layout Farmulas Data Review View Q Tell me what you want to do
s - - =
D J Cut Calibri AN === & S Wrap Text General -
g EE) Copy ~
aste o s EE=E= == . . €0 00
- ~ Format Painter BIU O A S Merge & Center $ % * h0 3.0
Clipboard ] Font ] Alignment ] MNumber ]
Al A e | :SUM('C:\Users\abcwi\[]esktop\[BookZ.xlsx]Sheet1'|.$A$1:$B$1}|
A B © 8] E F G H | 1 K L
| | | | | | | | |

PR SR

(Notez que le chemin du fichier, le nom du classeur et le nom de la feuille de calcul doivent étre
placés entre guillemets lors de la création de ce type de référence externe.)
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SUJET C: Fusionner des classeurs

Si vous travaillez avec plusieurs classeurs partagés, il peut étre judicieux de les fusionner en un
seul classeur a un moment donné. Pour simplifier ce processus, Excel 2016 inclut les
fonctionnalités de comparaison et de fusion, qui effectuent tout le travail a votre place. Au
cours de cette rubrique, vous apprendrez a fusionner des classeurs a I'aide de la fonctionnalité
Compare et Merge.

Objectifs du sujet
Dans ce sujet, vous apprendrez:
e A propos de la fonctionnalité de classeurs de Compare et Merge

FONCTIONNALITE DES CLASSEURS DE COMPARE ET MERGE

Dans Excel 2016, la fonctionnalité Compare et Merge est utilisée pour fusionner plusieurs
copies d'un classeur partagé en un seul. Cette fonctionnalité est uniquement compatible avec
les classeurs partagés avec d'autres utilisateurs. Ainsi, lorsqu'un autre classeur partagé est mis a
jour par d'autres utilisateurs, vous pouvez comparer les modifications qu'ils ont apportées
avant de les fusionner avec votre copie. En outre, tous les classeurs que vous choisissez de
fusionner doivent avoir un nom de fichier unique et étre stockés dans le méme dossier avant de
pouvoir continuer.

Notez que la commande Compare et Merge n'apparait nulle part sur l'interface Excel 2016 par
défaut. L'endroit le plus facile a ajouter est la barre d'outils Quick Access, mais vous pouvez
I'ajouter a un onglet ou a un groupe custom si vous le souhaitez.

Vous pouvez le faire a partir de la catégorie appropriée de la boite de dialogue Excel Options.

Vous trouverez la commande "Compare and Merge Workbooks" dans la liste Toutes les
commandes sélectionnée a I'aide du menu déroulant "Choose commands from":
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Customize Ribbon
Quick Access Toolbar
Add-ins

Trust Center

Compatibility

Compatibility Checker

JQ: Compress Pictures... |:|
Conditional Formatting 4
Connection Properties...

Contrast

@[]

Controls

o

DRI

Connections

o Consolidate Data

WLy Constrain Numeric
Contact Us...

Control Properties

Convert Text to Table...

Convert to Column Sparkline

Convert to Formulas

Convert to Freeform

Convert to Line Sparkline

Convert to Open Office XML

Convert to Range

Convert to Shapes

Convert to SmartArt Graphic LR

[] Show Quick Access Toolbar below the

Ribbon

Excel Options ?
G | .
e E-E Customize the Quick Access Toolbar.
Forrnulas
Choose commands from: (& Customize Quick Access Toolbar:
Proofi
roofing [ Al Commands - [ Forall documents (default M|
Save
Language E LSJEV; ‘
ndo 4
Advanced i Redo "

Customizations:

Impert/Export ¥ |

58

La commande sera alors disponible dans la barre d'outils Quick Access afin que vous puissiez

lancer le processus.
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Résumé

Au cours de cette section, vous avez appris a utiliser plusieurs classeurs de différentes
maniéres. Vous devriez maintenant étre a l'aise avec la consolidation de données a I'aide des
outils d'Excel 2016. En outre, vous devriez maintenant pouvoir créer des liens vers des cellules
de différents classeurs et utiliser la fonctionnalité Compare and Merge Workbooks.

Questions de révision

1.Qu'est-ce que cela signifie pour consolider les données?
2.Quelle est la séquence de commandes pour ouvrir la boite de dialogue Consolidate?
3.Que fait la fonction de consolidation Sum?

4.Quel caractére spécial doit précéder la référence de cellule réelle lors du référencement de
cellules dans un autre classeur?

5.Le bouton «Compare and Merge Workbooks» est-il affiché par défaut dans la barre d'outils
Quick Access?
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SECTION 4:

ANALYSE DES DONNEES AVEC
DES PIVOT TABLES, SLICERS,
AND PIVOT CHARTS

Objectifs de la section
Dans cette section, vous apprendrez comment:

=  Créer un Pivot Table
=  Filtrer les données a I'aide de slicers

= Analyser les données a |'aide de Pivot Charts
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SUJET A: Créer un Pivot Table

Le Pivot Table est I'un des outils les plus puissants dont vous disposez pour analyser des
données dans Excel. Bien qu'extrémement utiles, ces objets interactifs sont quelque peu
encombrants a exécuter correctement et sont souvent mal utilisés. Pour cette raison, il est
important de comprendre leur fonctionnement et d'acquérir une compréhension fondamentale
de leur objectif avant de créer des Pivot Table de vos propres données.

Objectifs du sujet
Dans ce sujet, vous apprendrez:
= A propos des Pivot Tables
= Comment commencer avec des questions et finir avec une structure
= A propos de la boite de dialogue Create Pivot Table
= A propos du volet des champs du Pivot Table
= Comment résumer des données dans un Pivot Table
= A propos de la fonctionnalité «Show value as»
= A propos de l'utilisation de données externes avec les Pivot Table
= A propos de Power Pivot
= A propos des fonctions Power Pivot

PIVOTTABLES

Pourquoi les Pivot Tables sont-ils appelés Pivot Tables? Parce qu'ils vous permettent de
déplacer facilement des données (en glissant-déposant des champs) pour effectuer une sorte
de rotation sur la structure de votre tableau et en méme temps, modifier votre affichage des
données. Avec les Pivot Tables, les colonnes peuvent devenir des lignes et les lignes peuvent
devenir des colonnes sans modifier les données d'origine.

Lorsqu'un Pivot Table est créé, vous avez la possibilité de le mettre sur la feuille de calcul
ouverte ou sur une nouvelle. Dans les deux cas, une fois le Pivot Table créé, vous pouvez faire
pivoter, re-pivoter, trier et résumer vos données sans I'affecter directement. Vous étes en
mesure de choisir le niveau de détail que vous souhaitez afficher en fonction de vos besoins. De
plus, vous avez acces a toutes les fonctions de résumé d'Excel pour compléter votre analyse de
données.
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Vous trouverez ci-dessous un exemple de Pivot Table tres simple:

Row Labels n Sum of Quantity Sum of Order Price

|23 475 & 2,370.25
|a7 83 § 800.11
(147 214 % 27,817.86
1235 55 § 31,349.45
|354 25 & 18,750.00
1589 54 § 351.00
|1358 a5 & 224.55
1459 83 § 1,512.11
1478 2441 & 1,503.53
(1547 2% 269.16
11567 35 & 5,165.65
|1574 5% 14.95
|2358 5 5 1,999.95
13258 83 § 177.11
|4785 65 S 2,274.35
14786 85 1,599.92
5167 a5 & 1,912.50
Grand Total 3741 $ 98,092.45

62

Dans ce cas, les colonnes Location, Quantity, et Order Price de la commande ont été pivotées
pour apparaitre sous forme de lignes. Un résumé de chaque colonne numérique de ce Pivot

Table est affiché par défaut.
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COMMENCEZ PAR DES QUESTIONS, TERMINEZ PAR UNE STRUCTURE

Avant méme de créer un Pivot Table, vous devez penser aux questions auxquelles vous essayez
de répondre en |'utilisant. Tout comme lorsque vous travaillez avec des functions ou des
formulas, la moitié du travail en analyse de données consiste a trouver les bonnes questions. Ce
processus est particulierement important pour les Pivot Tables, car leur construction dépend de
la question que vous vous posez. Une fois que vous avez la question a laquelle vous souhaitez
gue le Pivot Tables réponde, vous pouvez commencer a le construire. Bien qu'il n'y ait pas de
régles strictes pour la construction d'un Pivot Tables, il y a plusieurs facons de simplifier les
choses.

Voici quelques conseils a garder a I'esprit lors de la construction de votre Pivot Table.

= Tout d'abord, il est généralement préférable de créer des lignes et des colonnes a l'aide
de champs comportant un nombre défini d'entrées relativement faible. L'utilisation
d'entrées couvrant une grande quantité de données (telles que cing ans de numéros de
transaction) pour créer des lignes et des colonnes ne peut que semer la confusion plut6t
gue de répondre a des questions spécifiques.

= Ensuite, il est presque toujours judicieux de créer une ligne a partir d'un champ pour
lequel vous souhaitez une réponse, puis de créer une colonne a partir de ce critére pour
affiner la réponse.

Examinez la feuille de travail ci-dessous. Vous verrez une plage contenant 18 entrées:

A B C D E
1 H Unit Price n Quantity n Order Pricel
2 | Warehouse A 1574 5 2.99 5 5 14.95
3 Warehouse A 2358 5 399.99 5 5 1,999.95
4 Warehouse C 1478 5 0.49 1587 S Tr1.63
5 Warehouse A 589 5 6.50 54 5 351.00
i) Warehouse C 147 5 129.99 214 S 27,817.86
7 | Warehouse A 1358 5 4,99 45 5 224,55
2 | Warehouse A 4785 5 34.99 65 5 2,274.35
g Warehouse A 5167 5 42.50 a5 5 1,912.50
10| Warehouse C 3258 5 1.99 a9 5 177.11
1 Warehouse A AT86 5 199.99 ) 5 1,599.92
12 | Warehouse A 235 5 569.99 55 S 31,349.45
13 Warehouse A 1567 5 147.59 35 5 5,165.65
14| Warehouse B 1459 S 16.99 89 5 1,512.11
15 | Warehouse A 1478 5 0.85 854 5 725.50
16 | Warehouse A 23 5 4,99 475 5 2,370.25
17 | Warehouse A a7 5 2.99 a9 5 200.11
18| Warehouse B 354 5 750.00 25 S 18,750.00
19 Warehouse A 1547 5 134.58 2 5 2069.16 |

Un Pivot Table créé a partir de cet ensemble de données répond a la question «What is the
total value of the products stored in each warehouse?"
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Row Labels : Sum of Order Price

Warehouse & & 49,057.74
Warehouse B 5 20,262.11
Warehouse C & 28,772.60
Grand Total 5 98,002.45

Comme vous pouvez le constater, les entrepots sont répertoriés par ligne et le prix (le critére)
sous forme de colonne. Une fonction SUM additionne automatiquement le prix de la
commande de chaque prix de produit stocké par chaque entrepot.

Vous pouvez modifier la fonction utilisée par le Pivot Table par tout ce dont vous avez besoin
pour répondre a une question. Par exemple, supposons que vous vouliez connaitre le nombre
de produits différents de chaque entrep6t, et non un nombre total. Vous pouvez le faire en
ajoutant le champ SKU en tant que colonne et en appliquant la fonction COUNT:

Row Labels n Count of SKU
|Warehouse A
|Warehouse B
Warehouse C
Grand Total

Bolw o b

LA BOITE DE DIALOGUE CREATE PIVOT TABLE

La premiere étape pour créer un Pivot Table consiste a ouvrir la boite de dialogue Create un
Pivot Table en cliquant sur Insert = Pivot Table:

H o - Table Tools
File Haome Page Layout Formulas Data Review View Design
L "_"]
s O ed O T o) dsee B
PivotTable Recommended Table  Pictures Online Shapes SmartArt Screenshot & My Add-ins - Bing People
% PivotTables Pictures  ~ = Maps Graph
Tables INustrations Add-ins
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Les commandes de la boite de dialogue Create un Pivot Table permettent de choisir I'ensemble
de données (ou la source de données) pour le nouveau Pivot Table que vous créez et
I'emplacement ou vous souhaitez le placer. Par défaut, les nouveaux Pivot Table sont placés sur
de nouvelles feuilles de calcul, mais vous avez la possibilité de les ajouter aux feuilles de calcul
existantes de votre classeur:

Create PivotTable ? -

Choose the data that you want to analyze
(@) Select a table or range
Table/Range: |Table]| 2.5

() Use an external data source

Connedction name:
Use this workbook's Data Model

Choose where you want the PivotTable report to be placed
@ Mew Waorksheet
O Existing Worksheet
Location: ERz
Choose whether you want to analyze multiple tables

|:| Add this data to the Data Model

Une fois que vous avez défini vos options, cliquez sur OK pour créer le Pivot Table.

LE VOLET DES PIVOT TABLE FIELDS

Lorsque vous insérez un Pivot Table dans votre classeur, le volet de taches Pivot Table Field

1 PivotTable Fields T

6 Tobuild areport, choose
7| fieids from the PruotTable

10
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Le volet Liste des Pivot Table Field est le principal outil que vous utiliserez pour configurer les
Pivot Tables. (Notez qu'il est masqué lorsque le Pivot Tables n'est pas sélectionné.) La partie
supérieure de ce volet (1) répertorie tous les champs de I'ensemble de données que vous
pouvez ajouter au Pivot Tables. Pour ajouter ou supprimer un champ du Pivot Tables, cochez la
case correspondante. Vous pouvez également cliquer sur les champs et les faire glisser vers le
Pivot Tables pour mieux contrdler I'emplacement des champs dans le Pivot Tables. Notez que
les noms de champ sont dérivés de |'en-téte de colonne de I'ensemble de données:

PivotTable Fields v X

Choose fields to add to report: A

Search 2

+| Warehouse
SKU
Unit Price
| Quantity
Order Price

MORE TABLES...

Drag fields between areas below:
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La partie inférieure de ce volet est composée de quatre zones (2): Filters, Columns, Rows, and
Values. Si vous faites glisser des champs entre ces zones, vous pouvez modifier la structure du
Pivot Table et choisir les valeurs a utiliser pour effectuer des calculs.
Voici un apergu de ces quatre domaines.
» L'ajout de champs a la zone Filter inclura ces valeurs de champ en tant que critéres de
filter.
» La zone Columns créera des colonnes a partir d'entrées de champs uniques.
*» De la méme maniere, la zone Rows créera des lignes a partir d'entrées de champs
uniques.
= Enfin, des calculs ou des valeus sont résumés dans les champs glissés dans la zone
Values.
= Notez que tous les champs qui apparaissent dans ces quatre zones incluront une fléche
déroulante (3) qui vous donnera accés a différents parametres et a la boite de dialogue
Field Settings que vous pourrez utiliser pour personnaliser davantage votre Pivot Table.

N'oubliez pas que toutes les modifications que vous apportez dans le volet Liste des Pivot Table
Field seront appliquées de maniére dynamique. De plus, en raison de la nature flexible des
Pivot Tables, vous pouvez ajouter ou supprimer des champs dans le volet a tout moment.

RESUMER LES DONNEES DANS UN PIVOT TABLE

En combinant les options des onglets Summarize Values By et le Show Values As en tant que de
la boite de dialogue Field Settings de valeur, vous pouvez mieux comprendre vos données. Par
exemple, supposons que vous souhaitiez calculer le prix unitaire total de tous les produits
stockés par chaque magasin. Pour ce faire, faites glisser le champ Unit price dans la zone Values
du volet Liste des Pivot Table Field. Cliquez ensuite sur la fleche déroulante de ce champ, puis
sur I'option Field Settings pour ouvrir la boite de dialogue Value Field Settings. Dans la boite de
dialogue Parametres du champ de valeur, vous devez vous assurer que la fonction Sum est
sélectionnée:

Value Field Settings ? >

Source Mame: Unit Price

Custom MName: |Sum of Unit Price

Summarize Values By  Show Values As

Summarize value field by

Choose the type of calculation that you want to use to summarize
data from the selected field

MNumber Format Cancel
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Le Pivot Table affichera ensuite la somme des prix unitaires trouvés dans chaque entrepot:

Row Labels k@ Sum of Unit Price

Warehouse A 1558.94
Warehouse B 766.99
Warehouse C 132.47
Grand Total 2458.4

FONCTIONNALITE «SHOW VALUES As» D'UN PIVOT TABLE

Supposons maintenant que vous souhaitiez voir le pourcentage du total que chaque entrep6t
détient en valeur. Bien que vous puissiez faire ce calcul manuellement, il serait plus facile de
changer la maniére dont les valeurs sont affichées. Dans I'onglet Show Values As de la boite de
dialogue Value Field Settings, cliquez sur I'option «% of Grand Total» dans le menu déroulant
«Show values as»:

Walue Field Settings ? =
Source Name: Unit Price

Custom Mame: |Sum of Unit Price

Summarize Values By  Show Values As
Show values as

Mo Calculation W

Mo Calculation Y
% of Grand Total

% of Column Total h

% of Row Total

% Of

% of Parent Row Total il
UITOET FTICE | |

MHumber Format Cancel

Vous allez maintenant voir quel pourcentage du total général de chaque entrep6t détient. Dans
ce cas, vous pouvez voir que I'entrepot A contient la grande majorité de la valeur des produits,
tandis que I'entrepot C en posséde le moins:

Row Labels k4 Sum of Unit Price

Warehouse A 63.41%
Warehouse B 31.20%
Warehouse C 5.39%
Grand Total 100.00%
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DONNEES EXTERNES

Si les données que vous souhaitez analyser existent en dehors d'Excel, telles qu'une base de
données Microsoft Access, vous pouvez toujours utiliser des Pivot Tables pour les résumer.
Pour ce faire, vous devez créer une connexion a ces données externes en ouvrant la boite de
dialogue Create Pivot Table, puis en cliquant sur le bouton radio "Use an external data source".
Ensuite, cliquez sur le bouton Choose Connection button:

Create PivotTable ? *

Choose the data that you want to analyze
() select a table or range
Table/Range: s
@ Use an external data source
| Choose annectinn.ijg

Connedction name:
Use this workbook's Data Model

Choose where you want the PivotTable report to be placed

O Mew Waorksheet
@ Existing Worksheet

Location: | Sheet1!51518 Rz

Choose whether you want to analyze multiple tables

|:| Add this data to the Data Model

0K Cancel
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La boite de dialogue Existing Connections vous permettra ensuite de choisir parmi les
connexions existantes existantes et de rechercher d'autres connexions:

Existing Connections 7 x

Select a Connection or Table

Connections  Tables

Show: i Connections HE

Connections in this Workbook

<MNo connections found =

Connection files on the Network
=Moo connections found =

Connection files on this computer
=<No connections found =

Erowse for Mare... Open Cancel

POWERPIVOT

Power Pivot est un add-in Excel disponible pour Excel 2016. |l s'agit d'un logiciel supplémentaire
inclus dans certaines éditions d'Excel 2016, mais pas dans sa totalité. Dans les cas ou il n'est pas
inclus, il peut étre ajouté ultérieurement si nécessaire. Une fois installé, ce logiciel
supplémentaire étend les fonctionnalités d'Excel pour permettre une plus grande analyse des
données.

La particularité de Power Pivot réside dans le fait qu’il utilise des algorithmes de compression et
de processing qui vous permettent de travailler efficacement avec de grandes quantités de
données. Cela facilite I'analyse avec des données avec lesquelles il serait trop lourd de
travailler. De plus, Power Pivot facilite également l'intégration de données provenant de
plusieurs sources et a été congu avec des fonctionnalités et une flexibilité supplémentaires pour
les environnements reposant sur Microsoft SharePoint et / ou les serveurs Microsoft SQL.
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FONCTIONS POWER PIvOT

DAX (Data Analysis Expression) est un type de langage de formule utilisé pour créer des calculs
personnalisés dans des colonnes calculées dans un tableau Power Pivot. Il est également utilisé
pour créer des mesures dans un Pivot Table. Cela signifie que Power Pivot vous fournit des
fonctions supplémentaires utilisant DAX qui peuvent étre utilisées pour travailler avec des
données relationnelles de maniere beaucoup plus puissante.

Les arguments d'une fonction DAX utilisent généralement des tables et des colonnes. Par
exemple, vous pouvez voir ci-dessous une fonction DAX utilisant les colonnes Totals et Date de
la table Employee Sales comme arguments:

|: TOTALQTD (SUM (‘Ventes des employés’ [Totaux]), ‘Ventes des employés’ [Date])|

Vous pouvez choisir parmi de nombreuses fonctions DAX, chacune d’elles étant classée

dans I'une des catégories suivantes:

* Fonctions de Data and Time:: Les fonctions de ce type permettent de manipuler les
valeurs de date et d'heure. En tant que telles, elles sont similaires aux fonctions de
données et de temps pouvant étre utilisées dans Excel.

* Fonctions de filter:Ces fonctions permettent de manipuler et de filtrer des données de
maniere dynamique.

* Fonctions d'information: Ce type de fonction est utilisé pour analyser les valeurs a
I'intérieur d'une plage de cellules et les faire correspondre a un type de données
attendu.

= Fonctions logical:ces fonctions sont généralement utilisées pour valider des expressions
et des valeurs, puis fonctionnent avec d'autres données basées sur I'évaluation.

» Fonctions Math and Trigonometric: Les fonctions de ce type permettent d'effectuer des
calculs mathématiques.

= Fonctions statistical:Ces fonctions permettent de générer des données statistiques
telles que des valeurs minimales et maximales, ainsi que des moyennes.

*= Fonctions Time Intelligence:Ce type de fonction est utilisé pour manipuler des données
en utilisant des périodes. lls peuvent étre utilisés pour comparer les données d’une
période a une autre.
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SUJET B: Filtrer les données a l'aide de
slicers

Bien que les filtres classiques puissent étre efficaces pour explorer vos données, ils peuvent
rapidement devenir une corvée a gérer. Entre le fait de devoir effacer les filtres existants avant
d'en appliquer de nouveaux et d'essayer de déterminer quelles données sont activement
filtrées, les filtres présentent certains inconvénients. Pour vous donner plus de contréle sur les
capacités de filtrage, Excel fournit des trancheurs. Ces filtres faciles a utiliser peuvent étre
appliqués plusieurs fois sans que la lisibilité des données en patisse. Tout au long de cette sujet,
vous apprendrez a connaitre les segments et a les utiliser pour filtrer les données dans un Pivot
Table.

Objectifs du sujet
Dans ce sujet, vous apprendrez:
= A propos des Slicer
= A propos de la boite de dialogue Insert Slicer

SLICERS

Les Slicers peuvent étre d'une grande aide lorsque vous travaillez avec des données de Pivot
Table. Si les Pivot Tables ont pour objectif principal de vous aider a analyser les informations et
a trouver des modeles ou des tendances difficiles a repérer dans un grand volume de données
brutes, le Slicer tool fait passer cette idée au niveau supérieur.

Les Slicers peuvent étre créés a partir de tout champ existant dans I'ensemble de données du
Pivot Table. Ces Slicers peuvent ensuite étre utilisés pour filtrer chaque champ par ses entrées
uniques. Par exemple, si vous souhaitez filtrer les données de I'un des trois entrepdts dans une
feuille de calcul faisant le suivi des stocks, un segmenteur pourra le faire facilement pour vous.
Les Slicers peuvent également étre liés a plusieurs Pivot Table. Cela se produit généralement
lorsque vous utilisez des données transactionnelles brutes en tant qu'ensemble de données et
gu'il existe plusieurs Pivot Table pour ces données.

Les Slicers sont affichés graphiquement sous la forme d'un petit volet contenant une série de
boutons représentant chaque valeur unique du champ auquel le Slicer est associé. Pour
basculer entre le filtrage et le filtrage des valeurs uniques du champ, vous pouvez simplement
cliquer sur ces boutons:

Pour basculer entre le filtrage et le filtrage des valeurs unique du champ,vous pouvez
simplement cliquer sur ces boutons:
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Les filtres d'un Slicer qui ne sont pas appliqués apparaissent en bleu, tandis que ceux en blanc
sont actifs. Si un bouton de filter apparait en gris, cela indique qu'un filter déja actif a supprimé
les valeurs représentées par ce filter. Plusieurs filters présents dans le méme slicer peuvent étre
appliqués simultanément en maintenant la touche Ctrl enfoncée et en cliquant sur chaque filter
gue vous souhaitez appliquer. De plus, le bouton Clear Filter situé dans le coin supérieur droit
d'un segment désactive tous ses filters.

LA BOITE DE DIALOGUE INSERT SLICERS

Pour créer un Slicers, cliquez d'abord n'importe ou dans le Pivot Table pour afficher les onglets
Pivot Table Tools Ensuite, cliquez Insert = Slicers:

H ©- = Table Tools

Page Layout Formulas Data Review View oU Wi

7 T = i W F 5
& dld D B g @ B » Dy e P e ¥
PivotTable Recommended Table  Pictures parl\ine Shapes SmartArt Screenshot 3 My Add-ins ~

e dln -
Bing People Recommended " PivotChat 30 Line Column Win/ | Slicer Timeline

PivotTables Maps  Graph Chats W la- k- Map - Loss

Tables Ilustrations Add-ins Charts s Tours Sparklines Filters

Design Q Tell me wl

(Vous pouvez également cliquer sur Table Tools - Design = Insert Slicer.)

Cette action affichera la boite de dialogue Insert Slicers:

Insert Slicers ? >

SEU

Unit Price
Quantity
Order Price

oK Cancel
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Cette boite de dialogue listera chaque champ du Pivot Table sous forme de case a cocher. Pour
créer un slicer d'un champ, cochez la case correspondante. Une fois que vous avez fini de
choisir les champs que vous souhaitez voir apparaitre comme filters, cliquez sur OK pour
appliquer vos parametres.

En revenant a la feuille de calcul, vous verrez maintenant la ou les slicer(s) placées a cet endroit:

o —

SKU =

23 ~
47

147

235

354

589

1358

1459
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SUJET C: Analyser des données avec des
Pivot Charts

Les Pivot Tables sont excellents pour analyser vos données, mais ils ne le sont pas non plus pour
pouvoir les transmettre rapidement. Pour résoudre ce probléme, les données du Pivot Tables
peuvent étre rapidement converties en graphiques, comme vous le pouvez avec des jeux de
données standard. Au cours de cette sujet, vous apprendrez a utiliser les Pivot Charts pour
présenter les données de Pivot Tables de maniére visuelle.

Objectifs du sujet
Dans ce sujet, vous apprendrez:
= A propos des Pivot Charts
= Comment créer des Pivot Charts
= Comment appliquer un style a un Pivot Charts

PIVOTCHARTS

Les PivotCharts ressemblent aux graphigques normaux en ce sens qu'ils sont congus pour
transmettre |'analyse des données sous une forme visuelle. La principale différence est
simplement que les Pivot Charts sont liés aux Pivot Tables, tandis que les graphiques sont liés
aux plages de données ou aux tableaux. Malgré cette différence, les Pivot Charts et les
graphiques normaux partagent bon nombre des mémes fonctionnalités, telles que la mise a
jour dynamique, un grand nombre de types de graphiques a choisir et la création facile.

CREATION DE PIVOT CHARTS

Pour insérer un Pivot Charts dans votre feuille de calcul, sélectionnez d’abord le Pivot Table
avec lequel vous souhaitez travailler. Ensuite, cliquez sur Pivot Table Tools - Analyse = Pivot
Charts:

B %-

Fie  Home  Imsert  Pogelayout  Formuls  Dats  Review  View [o

PrvotTable Name

training@compuease.ca Www.compuease.ca 613-235-6161



Excel 2016 Niveau 3 (Avancé)
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Cette action affichera la boite de dialogue Insert Chart. Tout comme lorsque vous travaillez
avec des graphiques classiques, vous devez déterminer quel type de graphique convient le
mieux a vos données. Pour cet exemple, le type de Clustered Column chart a été sélectionné:

Insert Chart

All Charts

K™ Recent
Templates
Column
Line

Pie

Bar

Area

K'Y (Scatter)
Stock
Surface
Radar
Treemap
Sunburst
Histogram
Box & Whisker
Waterfall

EEEFOEXBERESMeE

Combo

Al B4 AR 4p o8 08 44

Clustered Column

Total

.III||H

Cancel

*

Une fois que vous avez cliqué sur OK, le Pivot Chart est ajouté a la feuille de calcul en cours,
affichant les données du Pivot Table: sélectionné:

A B c D E F G
1
2
3 a lahelsﬂsum of Unit Price
43 0.49 043
5 . $ 0.85 0.85 Sum of Unit Price +
] 1.99 1.99
703 2.99 2.99 Total &
33 4.99 9.98 200
] 6.50 6.5 700
10| $ 8.99 8.99 600

Bl 500
18 16.99 16.99

_ )400
12 . .

IE 34.99 34.99 300 oot
138 42.50 42.5 200

100

45 12999 129.99 0 EER— i I | I
15§ 13458 134.58 o PR S PSS DD D @
16§ 147.58 147.59 P oFn P PP P I »“ a;. 27 a7 8 o7 o

ol '-z'-?"»tﬂg,'»l;»g:l;:‘:
1708 199.98 199.99
18_ S 399.99 399.99 Unit Price =
195 569.98 569.99 [
20 8 750,00 750
21 | Grand Total 2458.4
22|
-3
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APPLIQUER UN STYLE A UN PIVOT CHART

Les styles de Pivot Chart permettent d’ajuster légerement la disposition d’un graphique sans
modifier le jeu de couleurs primaires. C’est excellent pour ajouter un peu de flair visuel a votre
graphique et occasionnellement, un nouveau style de graphique peut également améliorer la
lisibilité d’un graphique.

Pour formater un Pivot Chart avec un style, commencez par sélectionner le Pivot Chart en
guestion, puis cliquez sur Pivot Chart Tools - Design. Examinez le groupe Styles de graphique et
vous verrez une galerie de différents styles de graphique parmi lesquels vous pourrez choisir:

H ©- J Book2 - Excel

File Home  Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View Format  Q Tell mewhat

TR T P ! E i [k
Add Chart Quick  Change| b T z | SwitchRow/ Select  Change ~ Move
Element + Layout~ Colors~ Column  Data ChartType Chart

Chart Layouts Chart Styles Data Type  Location

Déplacez votre curseur sur ces styles de graphique et vous verrez un apercu de |'apparence de
ce style une fois appliqué a votre graphique. En cliquant sur un style, on l'appliquera:

3
A ELE
sl 013
6 147 21756
7 [oxs s394

8 |34 18750

9 |se 351

10/1358 224,55 . .

11 |2as8 151201 Suan of rdes Frice +

12|1078 150353

13|1547 265.16 Total

14|1567 S165.65

15/1574 1435 FUT

162358 199935 2

17|32s8 1771 o

18|a7as 2735 an

164786 1599.52 Drag fiek b
25

205167 19125 o FLTERS LEGEND (SERIES)
21 Grand Total 98092.45

22 e

F) misss

2

25

2
a7 AXIS [CATEG.. | % VALUES
8 ET + | Sumol Onder . v
2

2

3

2

33

Sheew | Sheet! | Sheet2 | Sheets

Vous pouvez également trouver ces styles en cliquant sur le bouton Chart Styles situé en haut a
droite du graphique sélectionné:

e

SKEL -
m 23

9
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Résumé

Dans cette section, vous avez appris ce que sont les Pivot Tables et comment les utiliser au
mieux pour répondre a de nombreux types de questions sur vos données. Vous savez
maintenant comment insérer un Pivot Tables, ainsi que pour ajouter et supprimer des fields. De
plus, vous pouvez générer des Pivot Charts a partir d'un Pivot Tables et utiliser des segments
pour filtrer de maniere sélective les entrées de champs uniques.

Questions de révision

1.Qu'est-ce que pivoter dans Excel?
2.Qu'est-ce que des données transactionnelles?

3.Qu'advient-il des champs glissés dans la zone Values du volet Liste des champs du Pivot
Table?

4.Quelle est la séquence de commande pour insérer un Pivot Chart?

5.Que représentent les boutons d'un slicer?
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SECTION 5:
EXPORTATION DE DONNEES
EXCEL

Objectifs de la section

Dans cette section, vous apprendrez comment:
= Exporter des données Excel

= |mporter un fichier texte délimité

= |ntégrer des données Excel au Web

= Créer une web query
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SUJET A: Exporter des données Excel

Bien que Microsoft Excel soit une application trés populaire, tout le monde n’y a pas acceés. Si
vous étes dans une situation ou vous devez envoyer des données Excel a quelqu'un et que vous
ne savez pas s'il a acces a Microsoft Excel, vous pouvez exporter les données dans un format
plus universel. Au cours de cette rubrique, vous apprendrez a exporter des données Excel dans
différents formats de fichier et a partager des classeurs avec d'autres utilisateurs.

Objectifs du sujet
Dans ce sujet, vous apprendrez:
e A propos de I'exportation de données Excel

LE PROCESSUS D'EXPORTATION

L'exportation a partir de Microsoft Excel 2016 vous permet d'envoyer vos données Excel d'une
application a une autre. Par exemple, vous pouvez exporter des données Excel d'un classeur au
format texte brut afin de pouvoir les ouvrir dans n'importe quel éditeur de texte.

Il existe de nombreux types de fichiers dans lesquels vous pouvez exporter des données Excel.
Ci-dessous, nous avons présenté les options les plus courantes.

XML Extensible Markup Language XML est utilisé pour de
nombreuses applications Web.

HTML  Les fichiers (Hypertext Markup Language) HTML peuvent
étre visualisés dans un navigateur Web et se trouvent
souvent sur Internet.

TXT Cette option vous permet d’enregistrer vos données sous
forme de fichier texte délimité par des tabulations. Ce type
de fichier peut étre ouvert par différents éditeurs. Toutefois,
gardez a l'esprit que seule la feuille de calcul active d'un
classeur peut étre exportée dans ce format.

csv Ce type de fichier correspond a Comma-Separated Values. Il
est frégquemment utilisé pour déplacer des données
tabulaires entre des applications.
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PDF Créé par Adobe, le Portable Document Format (PDF) est un
type de format de document couramment utilisé. Ce format
est idéal pour visualiser ou imprimer rapidement des
données, mais ne permet pas de le modifier.

XPS Le format de fichier XML Paper Specification (XPS) est
similaire au format PDF en ce qu’il est utilisé pour la
visualisation et I'impression de documents. |l est entierement
pris en charge par la plupart des applications et des systémes
d'exploitation Microsoft.

training@compuease.ca Www.compuease.ca 613-235-6161



Excel 2016 Niveau 3 (Avancé) 82

SUJET B: Importer un fichier texte

/7 . . V4
délimité
Bien que vous puissiez exporter des données Excel dans divers formats, vous pouvez également
les importer dans Excel. Au cours de cette rubrique, vous en apprendrez plus sur le processus
d’importation de données. Nous allons nous concentrer sur la maniére d'importer des fichiers

texte délimités, car ils sont couramment utilisés pour transférer des données tabulaires entre
des applications.

Objectifs du sujet
Dans ce sujet, vous apprendrez:
= A propos de I'importation de données dans Excel 2016
= A propos du groupe Get External Data sous I'onglet Data.
= A propos des fichiers texte délimités
» A propos des différentes méthodes d'importation de fichiers texte

LE PROCESSUS D'IMPORTATION

Le processus d'ouverture de données dans une application enregistrée dans une autre
application est appelé importation. Lorsque vous travaillez avec Excel 2016 en particulier, vous
avez la possibilité d'importer toutes sortes de types de fichiers différents. Toutefois, les fichiers
texte (avec l'extension .txt) sont généralement utilisés pour transférer des données entre des
applications.

Lorsque vous importez un fichier texte dans Excel, vous avez la possibilité de tout ou seulement

une partie. Une fois le processus terminé, les données importées ressemblent a des données
directement entrées dans Excel.

training@compuease.ca Www.compuease.ca 613-235-6161



Excel 2016 Niveau 3 (Avancé) 83

LE GROUPE GET EXTERNAL DATA

Le groupe Get External Data propose des commandes permettant d’accéder a des données
extérieures a Excel. Ces sources incluent des bases de données Microsoft Office Access, des
pages Web, une variété de fichiers de données textuels et des bases de données externes. Vous
pouvez également gérer des sources de données externes existantes:

=

Home Insert Page Layout Formulas i W
|j'5u D D D D F 2 Show Queries |_’rh| [2] Connections
A ~
@ =4 D -(:)- — D DFrom Table L Properties
Fram From From From Other Existing Mew Refresh o
Access Web Text Sources-  Connections | Query - [ Recent Sources All - Edit Links
Get External Data Get & Transform Connections

FICHIERS TEXTE DELIMITES

Lorsque les données sont enregistrées en tant que texte délimité, le texte est entré avec une
ligne égale a une ligne de texte. De plus, ces types de fichiers texte ont la particularité d'étre
également délimités (séparés) par des tabulations. Ce type de texte peut étre lu par de
nombreux programmes différents sur presque toutes les plateformes informatiques. Cette
caractéristique rend les données tres portables, ce qui signifie que les données brutes peuvent
étre utilisées presque n'importe ou.

IMETHODES D'IMPORTATION DE FICHIERS TEXTE

Les fichiers texte peuvent étre importés dans Excel 2016 de deux maniéres. La premiere
consiste a ouvrir le fichier directement dans Excel a I'aide de la commande File = Open. Vous
pouvez également l'importer sous forme de plage de données a l'aide d'un assistant en cliquant
sur Data - From Text.

Bien que I'ouverture directe du fichier texte ne vous oblige pas a créer un lien vers le fichier

texte, les données ne seront pas actualisées si le fichier texte est mis a jour. C’est le principal
avantage de I'importer sous forme de plage a I'aide de I'assistant.
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SUJET C: Intégrer des données Excel au
Web

L'une des fonctionnalités les plus puissantes d'Excel 2016 est la possibilité d'intégrer des
données Excel au Web. Au lieu de devoir envoyer un fichier Excel a toute personne ayant
besoin des données, Excel peut le convertir en une page Web. Vous pouvez ensuite publier
cette page Web sur l'intranet de votre organisation ou sur Internet. A partir de 13, toute
personne y ayant acces pourra voir les données et méme les éditer dans certaines
circonstances. Au cours de cette rubrique, vous apprendrez a intégrer des données Excel au
Web.

Objectifs du sujet
Dans ce sujet, vous apprendrez:
= A propos du processus de publication de fichiers
= A propos de la boite de dialogue Publish as Web Page

LE PROCESSUS DE PUBLICATION DE FICHIERS

Excel propose plusieurs options pour publier des plages, des feuilles de calcul ou des classeurs
Excel sur une page Web. Pour appeler ce processus, cliquez sur File - Save as:
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Ensuite, dans la boite de dialogue Save as, cliquez sur le menu déroulant «Save as type», puis

cliqguez sur I'option Page Web ou Single File Web Page option:

SavaAs
« « 4 Ml > ThisPC » Desktop »
Organize New folder

Name Date moedified Type

7 Quick access

[ Deskiop
3 Downloads #
[Z) Documents #

MQOS5003_Excel_2016_3_ExerciseFiles 1/27/2016 2:38 PM File folder

&= Pictures &
Microsoft Excel
@ OneDrive
I This PC
i Local Disk (C:)

¥ Network v

v O Search Desktop

File name: | Bock?

Save as type: | Excel Workbook

Authors: Excel Workbook

AUTROMS! | by el Macro-Enabled Workbook
Excel Binary Workbook

Excel 97-2003 Workbook

XML Data

» Hide Folders

Excel Macro-Enabled Template
Excel 97-2002 Template

Text (Tab delimited)

Unicode Text

XML Spreadsheet 2003
Microsoft Excel 3.0/95 Workbook
CSV (Comma delimited)
Formatted Text (Space delimited)
Text (Macintosh)

Text (MS-DOS)

CSV (Macintosh)

CSV (MS-DOS)

DIF (Data Interchange Format)
SYLK (Symbolic Link)

Excel Add-in

Excel 97-2003 Add-in

PDF

XPS5 Document

Strict Open XML Spreadsheet
OpenDocument Spreadshest

Single File Web Page
Excel Template @ l

Quel que soit le type de fichier sélectionné, vous pouvez choisir d’enregistrer le classeur entier
ou la sélection en cours a 'aide des boutons Save radio. Cliquez sur le bouton Publish pour
ouvrir la boite de dialogue Web Page et définir les options avancées:

File name: | Bookl

Save as type: ' Web Page

Authors:  John Smith Tags: Addatag Title:  Add a title
Save: (@) Entire Workbook Page title: [ 5ave Thumbnail
() Selection: Sheet Change Tie..
—
 Hide Folders Tools  ~ Cancel
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BOITE DE DIALOGUE PUBLISH AS WEB PAGE

La boite de dialogue Publish as Web Page inclut divers contréles permettant de convertir les
données Excel existantes en page Web:

Publish as Web Page ? >

ltem to publish

Choose: TS o
Sheet All contents of Sheetl
Publish as
Title: Change...
File pame: | S\WUserstabowi\Desktop'Bookl.htm Browse...

|:| AutoRepublish every time this workbook is saved

|:| Dpen published web page in browser Publish Cancel

Cette page Web peut ensuite étre téléchargée sur Internet, sur l'intranet de votre entreprise,
ou méme conservée sur votre propre ordinateur et ouverte via un navigateur.

Vous trouverez ci-dessous un bref apercu des différentes options disponibles dans cette boite
de dialogue.

Le menu déroulant Choose vous permet de publier des feuilles de calcul individuelles, une
plage de cellules sélectionnée, le classeur entier ou des éléments précédemment publiés:

Publizh as Web Page ? >

ltem to publish

Choose: | jtems on Sheet

Previously published items
Entire workbook

Range of cells
ltems on Sheetl

La zone Title vous permet de configurer le titre de la page Web que vous allez créer. Bien qu'il
soit vide par défaut, vous pouvez personnaliser ce parameétre en cliquant sur le bouton
Modifier. La zone de texte File name indique I'emplacement ou sera enregistrée la page Web.
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Le nom de fichier de la page est également défini ici. (L'emplacement du fichier est

87

généralement le méme dossier que celui dans lequel le classeur Excel d'origine est stocké, mais
vous pouvez le modifier a I'aide du bouton Parcourir.)

Lorsque la case «AutoRepublish every time this workbook is saved» est cochée, Excel
republiera automatiquement les données Excel dans le classeur actuel en utilisant les
parametres indiqués ici chaque fois que le classeur est enregistré. Par défaut cette option est

décochée:

Publish as

Title:

File name:

ChUsers\abowit\Desktop'\Book1.htm

|:| AutoRepublish every time this workbook is saved

Change...

Erowse...

Lorsque la case "Open published web page in browser" est cochée, la page Web s'ouvrira
automatiquement dans votre navigateur par défaut lors de sa publication. Cette option est utile
pour garantir que le processus de publication a été exécuté correctement, mais il est désactivé

par défaut.

Cliquez sur le bouton Publish pour terminer le processus de publication de fichiers et publier les
données Excel sur une page Web en utilisant les paramétres décrits dans cette boite de

dialogue:

|:| Dpen published web page in browser

Publish

Cancel
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SUJET D: Créer une Web Query

Dans le contexte d'Excel, une web query est utilisée pour établir un lien entre une page Web et
un classeur Excel. C'est une fonctionnalité puissante qui vous permet de vous assurer que les
données que vous utilisez sont toujours a jour. S'il est possible de s'assurer manuellement que
vos données sont a jour, les web queries peuvent vous aider a gagner un temps considérable.
Dans cette sujet, vous en apprendrez sur les web queries et sur la fagcon de les créer.

Objectifs du sujet
Dans ce sujet, vous apprendrez:
= A propos des web query
= A propos de la boite de dialogue New Web Query

WEB QUERIES

Lorsque vous utilisez Excel, les Web Queries peuvent étre utilisées pour importer
automatiquement des données au fur et a mesure de leur mise a jour. Ce processus garantira
gue vos données sont toujours a jour sans avoir a les mettre a jour manuellement. Les requétes
Web peuvent étre configurées pour vous permettre de choisir les parties d'une page que vous
souhaitez importer, telles qu'un tableau ou méme plusieurs tableaux. Une fois la requéte Web
configurée, elle sera mise a jour chaque fois que les informations sur le site Web seront
modifiées.

Les requétes Web sont créées en cliquant d'abord sur Data - From Web:

>

Home Insert Page Layout Formulas i View
P E D D D F [ Show Queries HTTD, (2] Connections
= I |
@ D -(:) — D DFrom Table = Properties
From ' From From From Other Existing New Refresh -
Access Web,  Text Sourcesw  Connections Query~ [ Recent Sources All~ Edit Links
%Get External Data Get & Transform Connections

Cette action ouvrira ensuite la boite de dialogue New Web Query.
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LA BOITE DE DIALOGUE NEW WEB QUERY

La boite de dialogue New Web Query vous propose toutes sortes de controles vous permettant
de créer et de personnaliser une New Web Query:

MNew Web Query ? >
Address: | http:/fwww.msn.com/en-ca/Tocid=iehp w ré A FI:I Options...
Click next to the tables you want to select, then click Import.

,j msn > bing | O Sign
ﬂﬁ Outlook.com =. Store a Skype G Office E

MILLION..

<7 HALIFAX f9°C & NEWS  ENTERTAINMENT SPORTS MONEY  LIFESTYLE

-_— T

Import Cancel

|Done | |

Voici un apercu des commandes disponibles dans la barre d'outils supérieure:

La zone de texte Adresse est I'endroit ou vous devez entrer I'URL de la page vers
laquelle vous souhaitez que la web query pointe. (Par défaut, la page d'accueil définie
dans Internet Explorer sera entrée.)

Le bouton Go ouvrira la page entrée dans la zone de texte Adresse.

Les boutons Back et Forward () vous permettent de naviguer vers la page précédente ou
suivante que vous avez ouverte, exactement comme un navigateur Web classique.

Le bouton Stop (E’ )arréte le chargement de la page saisie, tandis que le bouton Refresh
(%)actualise la page Web actuellement affichée.

Le bouton Hide Icons/Show Icons ( 2 )Jpermet de basculer entre les icones affichant les
tableaux que vous pouvez importer.

Le bouton Save Query ("e')ouvre la boite de dialogue Save Query. Ici, vous pouvez
définir I'emplacement et le nom de la requéte et enregistrer le fichier de requéte pour
une utilisation ultérieure.

Enfin, le bouton Options ouvre la boite de dialogue Web Query Options. Dans cette boite de
dialogue, vous pouvez configurer la maniere dont Excel importe les données d'une page Web.
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La majorité de la boite de dialogue New Web Query est occupée par la zone de page Web. C'est
ici que la web page choisie est affichée. Les informations sur cette page sont divisées en blocs
appelés tables.

En utilisant votre curseur, vous pouvez cliquer sur les icOnes de tableau jaunes ()pour choisir
les tableaux que vous souhaitez importer dans Excel:

MNew Web Cuery ? >
Address: | file///C:/Users/abewi/Desktop/Book3.mht |~ € [~ 4 | kg options...
Click |E| next to the tables you want to select, then click Import.
=
~
Ty SKU  UnitPrice Quantity TotalValue Location

1574 3 2.99 5 3 14.95 Warehouse &

2358 5 399.99 5 5 1,999.95 Warehouse B

1478 5 0.49 1587 3 777.63 Warehouse B

2358 5 399.99 54 S 21,599.46 Warehouse A

147 5 125,99 214 S  27,817.86 Warehouse B

1358 5 4,99 45 5 224,55 Warehouse A

1574 5 2,99 65 S 194.35 Warehouse C

5167 g 42,50 45 g 1,912.50 Warehouse A

2358 3 399.99 89 S5 35,599.11 Warehouse C

1547 3 134.58 8 3 1,076.64 Warehouse A

235 3 569.99 55 $  31,349.45 Warehouse B v

1567 5 147.59 35 5 5,165.65 Warehouse A

Import Cancel
Daone | |
A
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Lorsqu'elles sont sélectionnées, ces icones deviennent des coches bleues:

91

MNew Web Query ? >
Address: | file:///C/Users/abowi/Desktop/Book3.mht |+~ &« ré A FIEI Dptions...
Click EI next to the tables you want to select, then click Import,
=
~
T ————

1574 3 2.99 5 3 14.95 Warehouse &

2358 5 399,99 5 5 1,999.95 Warehouse B

1478 3 0.49 1587 S 777.63 Warehouse B

2358 5 399.99 54 S 21,599.46 Warehouse A

147 S 129.99 214 S 27,817.86 Warehouse B

1358 5 4,99 45 5 224.55 Warehouse A

1574 3 2,99 65 5 194.35 Warehouse C

5167 5 42,50 45 5 1,912.50 Warehouse A

2358 5 399,99 B9 S 35,599.11 Warehouse C

1547 5 134.58 2 5 1,076.64 Warehouse A

235 3 569.99 55 S5 31,349.45 Warehouse B v

1567 5 147.59 35 5 5,165.65 Warehouse &

Import Cancel
|Done | | |
|

Import Data ? x

Where do you want to put the data?
@ Existing worksheet:
=5A51| Fis
() Mew worksheet

Add this data to the Data Model

Properties... Cancel

Une fois que vous avez cliqué sur OK, I'importation sera terminée.
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Résumé

Au cours de cette section, vous avez découvert les différentes manieres d’exporter des données
a partir d’Excel. Vous devriez maintenant étre a l'aise avec |'exportation de votre classeur dans
divers formats et son partage avec d'autres utilisateurs. En outre, vous devriez maintenant
pouvoir importer des données d'un fichier texte dans un classeur. Vous devriez également étre
a l'aise pour publier des données sur une page Web et utiliser des requétes Web.

Questions de révision

1.Quels sont les six principaux formats de fichiers vers lesquels vous pouvez exporter des
données Excel?

2.Sur quel onglet pouvez-vous trouver le groupe Obtenir des External Data?

3.Quelle est la caractéristique principale qui sépare un fichier texte délimité d'un fichier texte
standard?

4.Que fait la case a cocher «Auto Republish every time this workbook is saved» dans la boite
de dialogue Web Page lorsque cette case est cochée?

5.A quoi servent les web queries?
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SECTION 6:
AMELIORER LES CLASSEURS

Objectifs de la section

Dans cette section, vous apprendrez comment:
= Personnaliser les classeurs

= Gérer les themes

= Créer et utiliser des modéles

=  Protéger les fichiers

= Préparer un classeur pour le public
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SUJET A: Personnaliser les classeurs

Vos classeurs peuvent étre personnalisés de différentes maniéres. Au cours de ce sujet, nous
nous concentrerons sur la personnalisation en ajoutant des comments, des hyperlinks, des
watermarks et des background pictures .

Objectifs du sujet
Dans ce sujet, vous apprendrez:
* A propos des comments
= A propos des hyperlinks
= A propos des watermarks
= A propos des background pictures

COMMENTS

Des notes peuvent étre ajoutées a n’'importe quelle feuille de calcul en ajoutant des comments.
Généralement, ils servent a ajouter du contexte supplémentaire aux éléments d'une feuille de
calcul pour guider les autres utilisateurs, mais ils peuvent également servir a ajouter des notes
sur n'importe quel sujet.

Pour ajouter un comments, sélectionnez d'abord la cellule a laquelle vous souhaitez ajouter le
comments. Ensuite, cliquez sur Review - New Comment:

H - : Book] - Excel

File Home Insert Page Layout Formulas Data View Q Tell me what you want to do

ABC = 5
J EJ ﬁ) Qﬁ L';l [ Show All Comments

Spelling Thesaurus ~ Smart  Translate New Protect Protect Share .
Lookup Compment 1 Show Ink Sheet Workbook Workbook [3# Track Changes ~

Proofing Insights ' Language Comments Changes

Q & Protect and Share Workbook

’;‘A\Iow Users to Edit Ranges

Cette action créera un nouveau commentaire et un indicateur de commentaire rouge
apparaitra dans le coin supérieur droit de la cellule actuellement sélectionnée. Le commentaire
sera étiqueté avec le nom de I'utilisateur actuel, mais vous pouvez le modifier en remplagant ce
texte si nécessaire. Pour ajouter du texte au commentaire, tapez a l'intérieur de la zone de
texte fournie:

A B C
1
2 ABC Widgets Inc. Global Sales
3 Global ) Outside of HSA
4 Q1 $ 600,000,000.00 |John Smith:
5 Q2 $122,000,000.00 |TNsisinUSD.
6 Q3 $ 56,000,000.00 i
7 Q4 $ 22,000,000.00
0 O
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Une fois que vous avez terminé, cliquez n'importe ol en dehors de la zone de comment text
pour le masquer. cependant, I'indicateur de commentaire rouge restera visible:

A B C
1
2 |[ABC Widgets Inc. Global Sales
3 Global Outside of USA
4 Q1 $ 600,000,000.00 | 65%
5 Q2 $ 122,000,000.00 88%
6 Q3 $ 56,000,000.00 74%
7 Q4 S 22,000,000.00 46%

Pour afficher a nouveau le comment, cliquez pour sélectionner la cellule en question ou passez
simplement votre curseur dessus. Pour supprimer un commentaire, sélectionnez la cellule dans
laquelle le commentaire a été placé, puis cliquez sur Review - Delete.

LES HYPERLINKS

Hyperlinks Les Hyperlinks sont un pilier du monde informatique. Ils vous permettent de
naviguer dans votre ordinateur, de naviguer sur Internet et d’accéder a différentes cellules d’un
méme classeur. Excel vous permet d'utiliser cette fonctionnalité pratique pour diviser de longs
classeurs, diriger les utilisateurs vers une page Web, fournir des informations de contact et bien
plus encore.

Pour créer un Hyperlink, commencez par sélectionner la cellule dans laquelle vous souhaitez
créer le Hyperlinks. Ensuite, cliquez Insert - Hyperlinks:

File Inser " Jata i v
g e B o pEtal ke Fre 6
®

K-

PivetTable Recommended Table  Pictures Online Shapes SmantAtt Screenshot 2wy add-ine - Bing People Recommended “ U °'° " PivetChart 30 Line Column Win/  Sicer Timeiine Hyperlink
PivotTables Pictures  ~ - Maps Graph Charts @ - W~ Map~ Loss N
Tables Ilustrations Add-ins Charts 5 Tours Sparklines Filters Links

Cette action affichera la boite de dialogue Insert Hyperlink.

Insert Hyperlink ? X
Link to: Text to display: |ABC Widgets Inc. Global Sales e ScreenTip...
Look in: B Desktop ~] 2 fa
Existing File
or Web Page MOS5002_Excel_2016_2_ExerciseFiles ~ Bookmark...
Current
@ Folder
Place in This
D nt Browsed
Pages
Create New Recent
Document Files
v
@ Address: ~
E-mail
Address
Cancel
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La partie gauche de la boite de dialogue vous permet de choisir le type de lien (1) que vous
souhaitez créer. Par défaut, I'option «Existing File or Web Page» sera sélectionnée. (Ce sera
probablement le type de lien que vous utilisez le plus souvent.)

Avec cette option, vous verrez les parameétres indiqués ci-dessus. En haut de la boite de
dialogue, vous pouvez définir le texte a afficher (2). Ceci est le texte qui deviendra bleu et
contiendra le lien réel. (Par défaut, tout texte de la cellule que vous avez sélectionnée
apparaitra dans ce champ, mais vous pouvez le modifier si vous le souhaitez.)

En dessous de ce champ, vous pouvez choisir le fichier (3) ou le site Web (4) vers lequel vous
souhaitez créer un lien. Vous pouvez également configurer un info-bulle (5) pour le lien.

Lorsque vous étes prét, cliquez sur OK pour enregistrer vos modifications ou sur Annuler pour
les ignorer. Notez que le bouton OK ne sera actif que lorsque les champs «Text to display» et
Adresse auront été remplis.

Une fois que le lien hypertexte a été inséré, vous verrez qu'il apparait en bleu et souligné. En
cliquant sur le lien, vous I'ouvrez, mais en le maintenant enfoncé, vous sélectionnez la cellule
qui le contient:

A B C
1
2 |ABC Widgets Inc. Global Sales
3 Global Outside of USA
4 a1 S 600,000,000.00 B65%
o) Q2 $122,000,000.00 B8%
B a3 S 56,000,000.00 74%
7 04 S 22,000,000.00 46%

Pour supprimer un lien, cliquez avec le bouton droit sur le lien hypertexte en question, puis
cliquez sur Remove Hyperlink dans le menu contextuel.

WATERMARKS

Bien qu'Excel 2016 n'inclue pas de moyen direct pour créer des Watermarks, vous pouvez les
ajouter a l'aide de WordArt. Pour ce faire, insérez d’abord WordArt en cliquant sur Insert >
WordArt - [Style WordArt]:

training@compuease.ca WWwWw.compuease.ca 613-235-6161



Excel 2016 Niveau 3 (Avancé)

97

Ensuite, tapez le texte que vous souhaitez créer le watermark et faites-le pivoter si nécessaire:

DRAFT

Lorsque le WordArt est sélectionné, ouvrez la catégorie Remplissage et contour de texte du

volet Format Shape et ajustez le curseur Transparence:

Format Shape S

Shape Options  Text Options

A A [As

=
|

4 Text Fill

Ma fill

® Solid fill
Gradient fill
Bicture or texture fill
Pattern fill

Color & =

Transparency —E T4 :

4 Text Qutline

# Mo line
Solid line

Gradient line
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Le watermark sera maintenant prét et vous pourrez le repositionner au besoin:

1
2 ABC Widgets Inc. Global Sales

3 Global Gutside of USA
4 a1 $600,000,000.00 65%

5 @ $122,000,000.00 88%

6 (4] $ 56,000,000.00 74%

7 s $ 22,000,000.00 6%

8

9

10

1

12

[}

7]

15

16

”

18

Shost! | Sheet2 | Sheats

Format Shape

4 Tentrl

4 Text Outine:

98

BACKGROUND PICTURES

Pour ajouter des éléments de conception a vos classeurs, vous avez la possibilité d'ajouter des
images d'arriére-plan. Ces images apparaitront entierement a l'arriére-plan d'une feuille de
calcul sans interférer avec le contenu des cellules.

Pour insérer une image d’arriere-plan, cliquez sur Page Layout = Background:

Home Insert TG

Review  View Q@ Tell me what you want to do

EERE

Themes Margins Orientation  Size

Themes Page Setup

training@compuease.ca

Print  Breaks Background Print

Www.compuease.ca

=
’i':é :,,_, Width:  Automatic ~ | Gridlines
2 Height: | Automatic = || [¥] View
Titles Il Scale  [100% Print

(] Scale to Fit G Sheet Options

L: ]

L1 Ok e

Selection Al

Pane

Amange

ign Group Rotate
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Cette action affichera la boite de dialogue Insert Pictures . En utilisant les options fournies ici,
vous pouvez insérer une image résidant sur votre ordinateur ou sur votre réseau local, a partir
d'une recherche Web ou méme sur Facebook et Flickr si vous utilisez un compte Microsoft:

X

Insert Pictures

Browse »

h From a file

Browse files on your computer or local network

l’ Bing Image Search ||
Search the web

Sign in with your Microsoft account to insert photos and videos from Facebook, Flickr, and other
sites.

Une fois que vous avez trouvé et sélectionné une image d’arriére-plan, elle sera ajoutée a la
feuille de calcul actuelle. Notez que s'il ne couvre pas toutes les dimensions de la feuille de
calcul, il se mettra automatiquement en mosaique:

Delete  Prnt - " bing  send S
Background Titis | £4Scale Pt Forward - Backward -

Formulas Data Review View

L N o3 Width:  Automatic - | Gridlines ~ Headin L& =
oy Width: gs
mi T I =" =i I
Fonts~ 3 [ Height: Automatic +| [V View  [V] View
Themes Margins Orientation Size  Print Breaks  Delete  Print — i Bring Send  Selection Align Group Rotate
. [O]Effects~ S o P o ,;,,dg,,,,,,g Titles el Scale  [100% % Print BT S— . T —
Themes Page Setup [} Scale to Fit | SheetOptions Arrange
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SUJET B: Gérer les themes

Les themes controlent la plupart des aspects visuels de tout classeur et le choix du bon theme
est important pour |'affichage de vos données. Au cours de cette sujet, vous en apprendrez
davantage sur les themes dans Excel 2016 et sur la maniéere dont ils peuvent étre modifiés et
personnalisés.

Objectifs du sujet
Dans ce sujet, vous apprendrez:
= A propos des thémes et comment les changer
=  Comment personnaliser les themes

A PROPOS DES THEMES

Les thémes sont une combinaison de couleurs, de polices et d'effets prédéfinis. Chaque théme
comprend 12 couleurs, des polices de caractéres pour I'en-téte et le corps du texte, ainsi que
des couleurs et des effets pour les formes et SmartArt.

Pour changer le theme d’un classeur, cliquez sur Page Layout - Themes:

1
2
3 i e
a a § 600,000,000.00 ] 65%
5 a2 §122,000,00000 8%
6 a3 § 56,000000.00 4%
7 a $ 22,00000000 6%
8
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Cela montrera une galerie de themes. Lorsque vous passez la souris sur chaque vignette de
cette galerie, un apergu est appliqué a votre classeur (s'il contient des éléments de théme tels
gue SmartArt, en-tétes ou corps de texte). Cliquez sur le nouveau theme pour I'appliquer:

g Sed i

Sle sard - Backward -
|| Aa ,‘ Aa |p.u F .
el & D € F G H ] 2 L M N o P

B Save Cure
15
16
77

18
]

0
21

2
2

24
25
2%
Shost! | Sheet2 | Sheatd

PERSONNALISATION DES THEMES

Le theme par défaut pour les nouveaux classeurs dans Microsoft Excel 2016 est Office. Vous
pouvez personnaliser les styles proposés par ce théme ou par tout autre theme actuellement
appliqué en choisissant de nouvelles options de style dans les commandes déroulantes
Couleurs, Polices et Effets disponibles dans le groupe Thémes de I'onglet Page Layout

Home Insert Page Layout Formulas Data Review

O3 Diew & B

Margins Orientation Size  Print  Breaks Background Print
2 2 = Area~ T Titles

Page Setup P

Themes
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SUJET C: Créer et utiliser des modeles

Les modeéles sont une excellente ressource que vous pouvez utiliser pour créer des classeurs
beaucoup plus rapidement que de devoir en créer un a partir de rien. Au cours de cette
rubrique, vous en apprendrez plus sur les modéles et sur la fagcon de les créer vous-méme.

Objectifs du sujet
Dans ce sujet, vous apprendrez:
»= A propos des modeles
= A propos des types de modeles
= Comment créer un modele
=  Comment modifier un modele

IMODELES

Un modeéle est un classeur contenant des styles, des graphiques, des objets et / ou du texte
préformatés. Son objectif est de fournir une méthode de mise en forme du contenu pour vous
faire gagner du temps et vous aider a maintenir la cohérence de votre travail. Les modeles
peuvent étre utilisés avec des styles et des thémes pour offrir encore plus d'options de
personnalisation.

Les modeéles Microsoft Excel sont enregistrés en tant que fichiers .xltx. De cette facon, ils
peuvent étre réutilisés sans écraser le contenu du modeéle. Vous pouvez également enregistrer
des modeles avec des macros a |'aide de I'extension .xltm.

TYPES DE MODELES

Microsoft Excel 2016 comprend de nombreux modeles prédéfinis parmi lesquels vous pouvez
choisir et qui couvrent une grande variété de besoins. Si vous ne trouvez pas initialement le
modeéle exact adapté a vos besoins, vous pourrez probablement le trouver a I'aide de Ia
fonction de search.

T X

2 John Smith

Jmith ucmemidgets nmicrctt <om

8w Open Other Workbooks : 2 = | Stock Analysis My Calendar QHBEEE

training@compuease.ca WWwWw.compuease.ca 613-235-6161



Excel 2016 Niveau 3 (Avancé)

103

Les modeéles personnalisés sont ceux créés par vous-méme, votre organisation ou une personne
avec laquelle vous travaillez. Vous pouvez voir ces modeles énumérés sous |'en-téte Personnel

de la nouvelle Window de classeur:

FEATURED  PERSONAL

@@ Open Other Workbooks

Earring Temgplate -

PRSI X

John Smith
JsmithBscmesidgets camictosof.com
s

CREER UN MODELE

Si vous voulez créer votre propre modele, c’est facile! Commencez par créer le classeur que

vous souhaitez utiliser ultérieurement comme modeéle:

1
2 ABC Widgets Inc. Global Sales
3 Global Outside of USA Domestic
4 a
5 Q2
6 a3
7 s
®

shoett | sneer2 | sneets

training@compuease.ca WWwWw.compuease.ca

613-235-6161



Excel 2016 Level 3 (Advanced)

104

Une fois que les informations pertinentes ont été placées dans le modele, enregistrez-le en
cliquant sur File - Save As = Browse:

Save As

f& OneDrive

La boite de dialogue Save As s'ouvrira. Tout d’abord, cliquez sur le menu déroulant «Save as

type» et choisissez Modele Excel:

i save s
€ 5 v 4 ||« Users > abowi »
Orgenize ¥ New folder

Mame

# Quick access

I Desktop 4
- Downloads
Documents  #
(] Pictures. -

Microsoft Excel
7@ OneDrive

3 This PC

i Local Disk (C:)

£ Metwork v

OneDrive »

Documents » Custom Office Templates

Date modified Type

Ne items match your search.

v o

Size

x

Search Custom Office Templa... @

- @

File name: | Earning Templates

Save as type: | Bxcel Workbook

Authors: Excel Werkbook

Excel Binary Workbook

XML Data
Single File Web Page

Excel 97-2003 Template
Text (Tab delimited)
Unicode Text

XML Spreadsheet 2003

CSV (Comma delimited

Text (Macintosh)
Text (MS-DOS)
CSV (Macintosh)
C5V (Ms-DOS)

SYLK (Symbeolic Link)
Excel Add-in

Excel 97-2003 Add-in
PDF

XPS Document
Strict Open XML Spread:
OpenDocument Sp

Excel Macro-Enabled Werkbook

Excel 97-2003 Workbook

Microsoft Excel 5.0/95 Workbook

)

Formatted Text (Space delimited)

DIF (Data Interchange Format)

sheet

A HideFolders  |Web Page
Excel Macro-Enabled Template @
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Cela affichera automatiquement I'emplacement de fichier par défaut dans lequel tous vos
modeéles Microsoft Office personnalisés sont enregistrés. A ce stade, vous pouvez ensuite

entrer un nom de fichier pour ce nouveau modele, puis cliquer sur le bouton Save pour

terminer le processus:

Save As

“ - T| <« Users » abcwi » OneDrive » Documents » Custom Office Templates

v O Search Custom Office Templa.. @

Organize New folder

# Quick access MName Date medified Type

B Desktop ~ #
4 Downloads  #
[Z) Documents #

Mo items match your search.
&= Pictures A+

Microsoft Excel

¢@ OneDrive

3 This PC

i Local Disk (C:)

¥ Network v

X

= @

File name: | Eaming Template]

Save as type: | Excel Template

Authors:  John Smith Tags: Add atag

» Hide Folders

Title:  Add a title

Cancel

L'enregistrement du fichier a I'emplacement par défaut garantira qu'il s'affiche dans la
catégorie Personnel de la catégorie Nouveau en mode Backstage:

New

search for online templates

Suggested searches:  Business  Personal Industry Small Business  Calculator

FEATURED  PERSOMNAL
Print
Share L\\»

Earning Template
Export |
Publish
Close
Earning Template -

Account

Options

Feedback
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IMODIFIER UN MODELE

Pour modifier un modele, cliquez sur File - Open - Browse:

Open
(L) Recent

f& OneDrive
EI;I This PC
Print + Add a Place
Share
Browse
Export Ib

Publish

Close
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Dans la boite de dialogue Open, accédez a I'emplacement du fichier de modele, sélectionnez-le

et cliquez sur Open:

Open
€ v

Organize New folder

7 Quick access
[ Desktop

& Downloads
[ Documents

&= Pictures
Microsoft Excel
@ OneDrive
[ This PC
i Local Disk (C:)
¥ Network

*& Homegroup

MName

-] Earning Template

» ThisPC » Documents » Custom Office Templates

Date moedified Type

1/8/2016 7:48 PM

Microsoft Excel Te... 26 kKB

X
v & Search Custom Office Templa.. @

v @ @

File name: | Earning Template

v | |AlExcel Files -

Tools ~ Cancel

(Si vous ne voyez pas votre fichier de modele, assurez-vous que le filtre situé au-dessus du
bouton Ouvrir est défini sur Tous les fichiers Excel.)

Si vous utilisez I'Explorateur de fichiers pour ouvrir un modéle a modifier, double-cliquez sur un
modéle pour ouvrir un nouveau classeur Excel basé sur le modéle et non sur le modeéle lui-
méme. Pour ouvrir le modele a modifier, cliquez avec le bouton droit sur le fichier de modéle,

puis cliquez sur Open:

MName

-] Earning Template

training@compuease.ca

Date modified
189016 F-A2 DA
New
Open
Print %
Scan with Windows Defender...
Open with...

Type Size

hicrpeoft Excel Te... 26 KB

Share with

Restore previous versions

Send to

Cut
Copy

Create shortcut
Delete

Rename

Properties
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Une fois qu'un fichier modeéle est ouvert pour modification, la barre de titre d'Excel affiche le
nom du modele (et non Book1, Book2, etc.):

Eamming Termplate - Excel

f Pagelsowt  Forrulss  Dats  Reiew  View

ABC Widgets Inc. Global Sales
Global T Outside of UsA Domastic

@

1
]
3
4 a1
6
7
8

s

Shost! | Sheet2 | Sheats

Résumé

Au cours de cette section, vous avez découvert différentes manieres d'améliorer vos classeurs
dans Excel 2016. Vous devez maintenant connaitre les options de personnalisation disponibles,
ainsi que la gestion des thémes pour contrdler I'apparence de vos classeurs. . A ce stade, vous
devez également étre a I'aise pour créer et utiliser des modeéles, ainsi que pour protéger vos
classeurs contre la perte de données et les accés non autorisés. Enfin, vous savez maintenant
comment préparer vos classeurs lorsque vous travaillez avec plusieurs audiences.

Questions de révision

1.Quelle est la séquence de commande pour insérer un commentaire?
2.Quels sont les themes?

3.Quels sont les deux types de modeéles principaux?
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