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1 - Présentation Interface Excel 2010

Excel 2010 se présente sous forme de ruban dont les informations s'affichent horizontalement et non plus verticalement comme dans Excel 2003 et les
versions antérieures.

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur (] 9 o R

el _ auI . - Z -
G E == = : B OB I T @
S 5% supprimer ~ | [g] -
Coller G J 8§ - = = Faf - | B - op oo | 50 500 Mise enforme Mettre sous forme Styles de | .. Trier et Rechercher et
- = @ : 02 =% Conditionnelle~  detableau~  cellules~ E‘_‘]Format' 27 filtrer~ sélectionner -

Presse-papiers a Alignement P Nombre I Style Cellules Edition

A38 v ("

Au sein du ruban, les onglets permettent d'atteindre les commandes souhaitées regroupées par nature.
Par exemple I'onglet Accueil regroupe la mise en forme des cellules, le copier/coller, la modification et les calculs

L'onglet Données regroupe les Tri et les filtres, les Outils de données, le Plan ...

mn.leil Insertion Mise en page Formules DcL\s“ées Révision Affichage Développeur [A] a o BB E3
i ? I i ::E Dy Iy | [G3] connexions 41 Y T Effacer E 0 @? w& ¢Zr ¥z
¥ Ly z z . = =, = —
. |_ |_L-l |_L-l | 5 Propriétés ";\> Reappliguer — - = = == =:
Depuis A partir A partir  Autres Connexions | Actualiser . . ii Trier Filtrer 7 3 Convertir  Supprimer Validation des Consolider Analyse Grouper Dissocier Sous-total
Access du'Web dutexte sources = existantes tout~ == Maodifier les liens S Avance les doublons  données = scénarios © - -
Données externes Connexions Trier et filtrer Outils de données Plan [F}

Au sein d'un onglet, les boutons se regroupent en...Groupe de commande (Police, Alignement, Nombre... dans I'onglet Accueil). Il est a noter que les
commandes se présentent sous forme de liste déroulante, d'icones ou bouton lanceur de boite de dialogue.
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Boite de dialogue

_ [
b Calibri 1l v A A = 3% ¥ S Standard - = F Iﬁ
E - ==
M A == = iE:F | - v o, gop | %0 90 Mise enforme Mettre sl
4 - =l @ ? 0 =0 | conditionnelle~  de tabl
ers | Police | Alignement | Nombre | Style
= \ )
ES - (- fe | 564 —
A | B | [ | D | E | F

arise BioCharme

s roduf o ce ol N -

| Alignement | Police | Bordure | Remplissage | Protection | i du e
i Catégorie :
ir |  Exemple
E MNombre c5a
Monétaire
Comptabilité Les cellules de format Standard n'ont pas de format de nombre spécifigue.
Date
Heure
Pourcentage
Fraction
Sdentifique
Texte
Spécial
mhbre Personnalisée
re
nbre
nbre
nne
12.5i

(‘

située en bas a droite du groupe,

En cliquant sur la petite fleche
vous lancez une boite de dialogue
qui ressemble étrangement a

I'interface Excel 2003

Cerclé dans la capture ci-contre.

\. J
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Mini barre d'outils

212
235
456
615
498
578
555
639

475

524

G H
Total Ecarts
4p5
358
a478

Calibri -~ |11 ~ A" o7 @ - o gy F

=,0 00
e By Aot

00 3,0

Mascara Soins du visage Soins du corps
569 564
458 598
357 602
458 548
638 268
546 587
523 650 :
369 603
478 678
887 698
3685 702
254 682

i

Couper

Insérer...

Supprimer...

Effacer le contenu

Filtrer [ 3
Trier [ 3
Insérer un commentaire

Format de cellule

Liste déroulante de choix..

Mommer une plage...

Lien hypertexte

Pa

Apres sélection, bouton droit de Ia
souris, une mini barre d'outils
apparait




C aride Formatien

Notre expertise garante de votre réussite

2 -

Police Taille Police Augmenter Diminuer
Taille de Police

u/

Gras

\

Calibri

Mise en forme

Italique Souligné Enc

Alignement vertical

Haut

Centré

//

is E E Fusionner et centrer -

rement CoO

Le groupe de commande Police,
situé dans l'onglet Accueil permet
de définir la police et les styles
associés (gras...)

A noter que les commandes
d'encadrement d'un tableau
figurent dans ce groupe.

Couleur

Remplissage Police

| @" =i Rerwoyer a la ligne automatiquement

<
<

©

Permet de transformer plusieurs cellules en une seule
Permet de centrer du texte au sein de cette cellule
fusionnée, utile pour placer un titre général
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Gauche Centré  Droit Retraits
Alignement Horizontal

3 - Somme automatique

cALcUclIt

Penser a cliquer dans la petite fleche a gauche du groupe
de commande qui vous permet de retrouver l'interface
classique du menu format des versions antérieures d'Excel

Accueil Insertion Mise en page Formules Donnges Révision Affichage Développeur
j & - AN == = Standard
L B3 -
Coller G I s - A- | =E== o | @@
- ¥ =2 s
Presse-papiers Paolice Alignement Mombra
INDEX - X " f | =SOMME(B5:B16)

A B C D
1 Entreprise BioCharme
2 Ventes Produits de Beautés 2008

3

4 Rouge a lévres Gels Douche Mascara

s Janvier f""""‘éﬁss 212 569
6 Février E 4124 235 458
7 Mars ! 515 456 357
8 | Avril E S&SE 615 458
9 |Mai ! 621} 493 658
10 |Juin / 514§ 578 546
11 |Juillet E 700} 555 523
12 | Aot / 451§ 659 369
13 |Septembre E 555 458 478
14 |Octobre E ?12§ 475 887
15 |Novembre ! 6124 645 365
16 Décembre o 545 524 254

17 Total

18 Moyenne

19 |NB.Si

20 | Somme.si

21

22

23

24 550

SOMME(nombrel; [nombre2]: ...

Sélectionner la cellule qui doit recevoir le calcul

Soins du visage

Soins
564
598
602
548
569
587
650
603
678
698
702
632

612 645

545 524
6265]
=
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Cliguer sur le symbole de la somme automatique

Valider la zone a additionner par la touche Entrée
Etendre le résultat sur les colonnes ou les lignes adjacentes

Somme automatique méthode plus rapide

1 ] Sea s - -
i’j; g*= Insérer §
=) Standard - *é' ‘5‘ L }"ﬂ
8 #]

=h
2% supprimer +
@- %v of 000 fa% _)08 Mise en forme Mettre sous forme Styles de

[=C07
j * Calibri
-

Coller - J ¢ I 8- conditionnelle = detableau~  cellules = | (5 Format * @-
Presse-papiers = Fl Mombre = Style Cellules
| B5 -
A | B c | D | E F G H

1 Entreprise BioCharme

2 Ventes Produits de Beautés 2008

3
4 Rouge & lévres Gels Douche Mascara Soins du visage Soins du corps  Total Ecarts  Part
5 |Janvier 365 212 569 564 465
6| Février 412 235 458 598 358
7 |Mars 515 456 357 602 478
iAvril 565 615 458 548 909
9 |Mai 621 438 658 569 286
10| Juin 514 578 546 587 277
AJuillet 700 555 523 630 248
£A00t 451 659 369 603 297
£Septembre 555 458 478 678 648
14 Octobre 712 475 887 698 a77
15 |Novembre 612 645 365 702 506
16 |Décembre 545 524 254 682 705

17 Total

18 Moyenne

15 NB.Si

Sélectionner la plage B5:F16
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Cliguer sur Icone

Vous obtiendrez le total en ligne 17

Somme automatique en lignes et en colonnes

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

B & Calibri g[%] B ¢  standard
0= gy -

Développeur

13

= =

= .
g*=Insérer -

¥ supprimer +

.

g |0z B B [ RE e I N e | 27
Presse-papiers Alignement [P MNombre ] Style Cellules
B5 -
A | B T | D | F | =n
1 Entreprise BioCharme
2 Ventes Produits de Beautés 2008
3
4 Rouge alévres Gels Douche Mascara Soins du visage Soins du corps Total Ecarts Partn
3 |lanvier 365 212 569 564 465
i Février 413 235 A58 598 358
i Mars 515 456 a57 602 ATE
iﬂvril 565 615 A58 548 909
i Mai 621 498 658 569 586
ﬂ]uin 514 578 546 587 577
&Juillet 700 555 523 650 548
12 |Aoit 451 859 369 803 597
13 |Septembre 555 458 478 678 648
14 |Octobre 712 475 887 898 477
15 |Novembre 612 645 385 702 506
16 |Decembre 545 524 254 682 705
17 |Total
18 Maoyenne
19 |NB.Si

20 Somme.si
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Sélection des données a additionner en incluant une ligne vide en dessous et une colonne vide a droite (zones ou doivent apparaitre

les sommes)

: R - . :
Cliquer sur Icbne Le tableau se complete des totaux en un clic.

4 - Moyenne

Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Développeur

= % - . . AT = = = ) . A | ) ) 5= Insérer 3 - [—H

) _] By - el H . A a B : i % . = Standzrd _ ‘J_Lgl iy | ) =4 g% Supprimer i-l > h Hﬁ

o F G I8 Bt A =SSR = —,‘% % 00 | T 5 r:;::i]tlzlj.lnfl:ri:ll]: f|=:|t;-:ta.-|-§l'.;;l’l-3lll1-: o -.I-— _:_I Format [P ¥  Somme
Presse-papiers ra Police Alignement MNambre Style Cellules yenne

INDEX (" XV fr| =MOYENME(B5:B17) ) NE
A B c D E F G H i B
Max.

1 Entreprise BioCharme = =
2 Ventes Produits de Beautés 2008 Min. |
. Autres fondions...
4 ?Egg_gﬁeﬁ’g_!g\_[r_n_e_gﬂGels Douche Mascara Soins du visage Soinsducorps  Total Ecarts  Part
5 |lanvier ! 3651 212 569 564 465 2175
6 Février : 412? 235 458 598 358 2061
7 Mars i 315 456 357 602 478 2408
8 |Awvril E 5&5; 615 458 548 909 3095
9 Mai F 621:: 498 658 569 586 2932
10 Juin E 514; 578 546 587 577 2802
11 Juillet : ?OO: 555 523 650 548 2976
12 |Aolt E 451; 659 369 603 597 2679
13 Septembre E 3554 458 478 678 648 2817
14 Octobre : ?12; 475 BET 698 ar7 3249
15 |Novembre ! 612/ 645 365 702 506 2830
16 Décembre E 545; 524 254 682 705 2710
17 |Total b 65671 5910 5922 7481 6854 32734
18 |Moyenne [=moYENNE(
19 |NB.Si [ MOYENNE(nombre1; [nombre2]; ... |
20 |Somme.si
21

10
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Se positionner dans la cellule devant recevoir le calcul

Ouvrez la liste déroulante située a coté de la somme automatique & ™ - dans I'onglet Accueil
Sélectionner Moyenne

Attention dans le cas présent, 're-sélectionner' la zone pour ne pas inclure le total (B5:B16) puis valider par Entrée

Remarque : la fleche située a droite de I'icdne somme automatique % 7 permet d'appliquer les fonctions statistiques élémentaires
mais également toutes les autres fonctions d'Excel par le choix Autres fonctions...

11
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Attribuer une hauteur de ligne identique a un tableau

NB.Si

Somme.si

| B E F G H I )

1 Entreprise BioCharme

2 |Ventes Produits de Beautés 2008

2
—l Hauteur: 21,75 (29 pixels) |

£ Rouge a lévres Gels Douche Mascara Soins du visage Soinsducorps  Total Ecarts  Partrelative  Prime
_'."3__ Jlanvier 365 212 5689 564 465 2175
6 | Février 412 235 458 598 358 2061
7 |Mars 515 456 57 602 478 2408
B Avril 5685 615 458 548 909 3095
8 |Mai 621 498 658 569 586 2932
10 [Juin 514 578 546 587 577 2802
11 Juillet 700 555 523 650 548 2976
12 Aot 451 659 369 603 597 2679
13 |Se ptembre 555 458 478 678 648 2817
14 | Octobre 712 475 887 698 477 3249
15| Movembre 612 645 365 702 506 2830
16 | Décembre 545 524 254 682 705 2710
17| Total 6567 5910 5922 7481 6854 32734
18 [Moyenne 547,25 492,50 493,50 623,42 571,17 2727,83
19

20

21

22

12
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Sélectionner les lignes (les numéros de 4 a 20 dans I'exemple ci-dessus), puis placer le curseur de la souris sur le trait séparateur de

ligne. Cliquer en continu, une étiquette apparait indiquant la hauteur actuelle (21,75 pts), sans relacher la souris faire glisser le
pointeur vers le bas pour augmenter la hauteur de ligne, vers le haut pour la diminuer.

5 - Comment Insérer une fonction

Si vous ne maitrisez pas une fonction, il est recommandé de passer par l'assistant 'Insérer une fonction" qui vous guide dans votre
démarche.

O X A&}
Pour insérer une fonction, placer vous dans la cellule de destination. B c ) E F
me
B Insérer une fonction I} m
Cliguer sur le fx de la barre de formule et rechercher la fonction souhaitée | | Boerchezune foncton:

Ou sélectionnez une catégorie : | Les dernigres utilisées IZ|

En saisissant l'intitulé de la fonction dans la zone 'Rechercher une fonction'

| | Sélectionnez une fonction :

Ou sélectionner votre fonction | e
aprés avoir sélectionné une catégorie dans la liste déroulante: | s -
PN T SI(test_logique;valeur_si_vragvaleur_si_faux)
[ ] |es dern'eres utlllsees : Vérifie si la condition est respectée et renvoie une valeur si le résultat d'une

condition que vous avez spédfiée est VRAI, et une autre valeur si le résultat est
FALX.

e dans la liste de toutes les fonctions
e ou par catégorie, encore faut-il connaitre le classement de la fonction

: Aide sur cette fonction oK ] [ Annuler

Vous pouvez également rechercher votre fonction dans I'onglet Formules

13
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Accueil Insertion Mise en page Formul{k Données Révision Affichage Développeur

f X Somme automatique ~ ﬁ Logique = ﬁl Recherche et référence = L3 Définir un nom - E:ﬂ Repérer les antécédents Iﬁm‘fichﬂr les formules g@ m
ﬂr DerniersUtil = @ Texte = iﬁ Maths et trigopnométrie = A3 UtiliserDsFormule + DCE Repérer les dépendants @‘u‘érification des erreurs + f
Gestionnaire ) = Fenétre | Options
2 Supprimer les fléches = (£) Evaluation de formule Espion | de caleul =

Insérer une
s pateHeure ~ ffll Plus de fonctions - de noms B9 Depuis sélection T

fonction @ Financier =
Moms définis Audit de formules Caleul

Bibliothéque de fonctions

Dans le groupe de commandes 'Bibliotheque de fonctions, on constate la présence du fx insérer une fonction ainsi que les catégories

de fonctions.
Enfin on peut également accéder a la liste des fonctions en saisissant = dans une cellule et se reporter a la zone de nom

14
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f % somme automatique - ﬁ Logique = |
: ﬁ} Utilisée(s) récemment - E,i Texte - fi
Ir}ifr:gi;]:'e @ Financier = fE?Date et heure = |
Bibliothégue de fonctions
sI (0 X« f|=

. T [ n ]
NB.VIDE i
::UAL eautes 2008
ET
ME. 51 tal Prime
1D 2175|=
EDSOMME 2061 T
RESTxTCI-lERCHE'u' 2408
Autres fonctions... 3095
T 3§33

10 [Juin 2802

11 |Juillet 2674

12 Aot 2679

13 |Septembre 2817

14 Cctobre 3249

15 Movembre 2830

16 |Décembre 2710

17 Total 32432

18

19

6 - Fonctions Nb - Nbval et NbVide

La fonction NB compte les valeurs numériques d'une plage

15

(

Par la fleche qui développe la liste
déroulante, vous accédez aux
derniéres fonctions utilisées et par
la rubriques 'Autres fonctions...'
cloturant la liste vous retrouvez
['assistant.

.
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£ =)
C D E F
18 | Insérer une fonction M
Recherchez une fonction ;
E Tapez une bréve description de ce que vous voulez faire, puis 0K
365 diquez sur OK
412 | Cu sélectionnez une catégorie : | Tous |z|
515
1 | Sélectionnez une fonction :
262
671 | MOYENME.REDUITE -
| MOYENME. SI
514 MOYENNE.SLENS
1 MULTINOMIALE
398 || |n 3
A51 A D}
1| E
353 E NB(valeurl;valeur?;...)
712 | Détermine le nombre de cellules d'une plage contenant des nombres.
612
345
3265

Aide sur cette fonction [ QK ] [ Annuler

G
Total
465 2175
338 2061
478 2408
Q09 3095
586 2932
277 2802
548 2674
297 2679
648 2817
a77 3249
506 2830
705 2710
6854 32432
MNE
MBVAL
NEBE.VIDE

Sélectionner la cellule puis cliquer sur fx (Insérer une fonction)
Dans la zone 'Ou sélectionnez une catégorie, choisir Tous
Dans la zone Sélectionnez une fonction, cliquer sur une fonction au hasard pour activer la zone
Taper les 2 premieres lettres (ici NB) pour atteindre la fonction en question

Sélectionner votre plage

16

Taux budgéte
3%
5%
non communigqué

4%
3%
2%
5%
non communigqué
3%
non communigqué
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r (0 % « |fe| =NB(H5:H16)

B L D E F G H

e
Y— | | I | . |
| Arguments de la fonction uﬂ
gg | NE Taux budgét:
| Valeurl |H5:H15| fRz| = 4{0,03;0,05;"non communiqué”;0;0,0... 21?‘55 3%
] Valeur2 | | = nombre 2061} 5%
2408, non communic
1 ]
| 3095!
2932, 4%
1 ]
| 2802 3%
] =7 2674, 2%
Détermine le nombre de cellules d'une plage contenant des nombres., 25}95 524
| Valeurl: valeurijvaleur2;... représentant de 13 255 arguments qui peuvent contenir 2817, non communic
ou faire référence 3 différents types de données, mais dont seuls les nombres 3249: 30
- sont comptes. t
2830y non communic
1 ]
|| Résultat = 7 27908 e
32432
| | Aide sur cette fonction [ oK ] [ Annuler
NB [=nB(u5:H16)
MNEWVAL
MNB.VIDE

Le résultat s'affiche dans l'interface : 7 il existe sept données numériques dans la plage H5:H16

17
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La fonction NBVAL compte le nombre de cellules non vides

© % « |f] =NBVAL[HS5:H16)

B C D E F G H
Arguments de la fonction m
MBVAL Taux budgété
.............. -
Valeurl |H5:H16 F®:| = {0,03;0,05; non communiqué®;0;0,0... 21?55 3% '
L]
Valeur2 | f&| = nombre 2061 5% !
2408, non communiqué!
L]
3095! I
L]
2932, 4% :
L]
2802 3% \
L]
= 10 2674, 2% ;
Deétermine le nombre de cellules d'une plage qui ne sont pas vides. 25?95 5% !
L]
Valeurl: valeuri;valeur2;... représentant de 13 255 arguments et correspondant aux 2817, non communigue)
valeurs et cellules & compter. Les valeurs peuvent étre de n'importe guel 3249: 3% !
type. : 1
2830, non communigué!
¥ \
Résultat = 10 270, .. Leo.d
32432
Aide sur cette fonction [ QK ] l Annuler
7
NBVAL [=nBvAL(HS:H16) |

NE.VIDE

Le nombre de cellules non vides de la plage est de 10

7 - Fonction NB.VIDE

18



C aride Formatien

Notre expertise garante de votre réussite
La fonction NB.VIDE compte le nombre de cellules vides

Arguments de la fonction -~ @g ;E_U_x_tilicig‘t-:lts

in _ 21754 3% :
L]

syr| | NB.VIDE 2061, 5% |

lars Plage HS5:H1ig| ERz| = {0,03;0,05; non communiqué™;0;0... 2408\n cnmmuninL
1 '

|urri_ = 2 3{]9'5: :

F ] L[]

lai | [ Compte le nombre de cellules vides 3 lintérieur d'une plage spédifique. 2932: 4% '

i 0

Iy Plage estla plage dans laguelle compter les cellules vides., EEGEE 3% !

il 2674, 2% '
1 '

ol | Résultat = 200% 2679! 5% |

L[]

| 2817\n cnmmuniq:L
Aide sur cette fonction !

I 3249, 3% !

ecembre 345 324 254 652 705 2710,
otal 6265 5910 5922 7481 6854 32432

NB
NEVAL

NB.vide |E{H5:H15} .

Le nombre de cellules vides de la plage est de 2

8 - Mise en forme conditionnelle
Objectif : mettre en évidence les cellules en fonction de leur contenu

19

10

283010 cnmmuninL
L]
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Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
i [ _ =0 S Insérer = -
j # Calibri -1 Ay == ¥- | S¢  standard - % Q g Inserer z % |
1 By~ 28 supprimer * E -
Coller G J § -~ | M- A E = = iFiE - B .oy g | %0 00| Mise enforme Mettre sous forme Styles de | .. Trier et Reck
- 7 - - T @ % : A0 =0 onditionnelle=  de tableau~  cellules = E’_‘IFormat' @7 Filtrer= séle
Presse-papiers I Police [F} Alignement [F} Mombre Ta ules Edition
BS ﬁ-| 365 \% Régles de mise en surbrillance des cellules »
- "- =
A B C D . L. H |
BN Entreprise BioCharme 10 Régles des valeurs plus/moins élevées 3
2 Ventes Produits de Beautés 2008 ' Dégradé
3 E Barres de donnees b
4 Rouge a lévres Gels Douche Mascara Soins du v ﬁ ﬁ ﬁ
5 |Janvier 265 212 569 \% Muances de couleurs ’ %— ﬁ- ﬁ-
6 Féwvrier 412 235 458 _—
7 |Mars 515 456 357 i=1 Jeuxd'ichnes 4 IlemplTssi& uni
8 | Avril 565 615 458 — ﬁ ﬁ ﬁ
) B Mouvelle régle..
9 Mai 621 498 658
10 Juin 514 578 546 [E,  Effacer les régles » % ﬁ ﬁ
11 Juillet 700 555 523 [H] Gérerles régles..
12 |Ao(t 451 659 369 603 597 2679 Autres régles...
13 Septembre 555 458 a478 678 648 2817
14 |QOctobre 712 475 287 698 ary 3249
15 |Novembre 612 645 365 J02 506 2830
16 Décembre 545 524 254 682 705 2710
17 |Total 6367 5910 5922 7481 6854 32734
18 Moyenne 547,25 492,50 493,50 623,42 571,17 272783

Sélectionner la plage a mettre en forme

Dans l'onglet Accueil, sélectionner Mise en forme conditionnelle

Puis si vous sélectionnez Barres de données, vous constatez que des barres d'intensité fonction de la valeur s'inserent dans la cellule
(en version 2007, avant méme toute validation, le résultat s'affiche)

Dans ce cas de figure, Excel dimensionne la barre en fonction de la valeur la plus élevé et la valeur la plus faible, I'utilisateur n'a pas de
marge de manceuvre.
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Méme principe avec les Jeux d'icones.

Créer une regle:

Vous pouvez créer votre propre regle c'est a dire une condition et un format personnalisé
Exemple, nous souhaitons mettre en valeur les cellules supérieures a 650 dans le tableau des ventes ci-dessous.

Sélectionner la zone puis cliquer dans I'onglet Accueil sur Mise en forme conditionnelle puis sélectionner Nouvelle regle...

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur

& . oA = . g2 Insérer = -
N i A a = ¥ = Standard Ié!i mv [ﬁ

EE 3* Supprimer ~
Coller G I § | &y A === F=iF B Bl - o, oo | 50 400 | Miseenforme Mettre sous forme Styles de | .. Trier et Recherch
- - T @ ’ 9% =0 conditionnelle  detableau~  cellules * ﬁjFormat' &2 filtrer = sélection
resse-papiers fu | Police | Alignement | MNombre | Style | Cellules | Edition
BS - (- fe | 365
A | B 3 D | E F e | w | I |

Entreprise BioCharme
Ventes Produits de Beautés 2008

Sélectionnez un type de régle :

Rouge a lévres Gels Douche

» Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur

1

2

2

a1

5 |Janvier 365 -

o » Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent

6 |Février 412 ] A A N ] . .

?— M e » Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs
ars

— » Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne

8 |Avril 5685 ) ) ) )

— i » Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs unigues ou aux doublons

9_ Mai 621 = Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué

10 |Juin 514

11 (Juillet 700 Modifier la description de la régle :

E Aot 451 Appliquer une mise en forme t aux cellul H

E Septembre : Valeur de la cellule |2“ |mmprise entre |2“ | - et |

14 |Octobre 712 :

15 [Novembre 612

16 |Decembre 545 ]

ETOtEl 6567 Sans mise en forme

18 Moyenne 547,25 452,50

139 |NB.SI

20 Somme.si
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Sélectionner le type de regle : Appliguer une mise en forme uniguement aux cellules qui contiennent

Définir la regle : valeur de la cellule supérieure a 650

Modifier la description de la régle :

Appliquer une mise en forme uniguement aux cellules contenant :

Valeur de la cellule IE“ sUpErieure a @' |650 E

comprise entre

non comprise entre
i egale &

différente de
A u: Sans m s = Format...
pere fsUpErieure & i =
inférieure &

supérieure ou egale a [
inférieure ou égale &

OK ] [ Annuler ]

Puis définir le format par le bouton Format..., ici remplissage orange
I Format de Q!Iule |M|1

| Mombre | Police | Bordure |

Couleur d'arrigre-plan : Couleur de motif :

“ Aucune couleur || | Automatique IZ|
CECmEEEN NN rtﬂedem"“’ﬂ 5
OmE00O0O0O0OOooO

OEENdEEEEO

IEEEENEEEERE

FEEEEEENEEN

EEEEEEEEEN

EEffiEEENEN

[Motifsettextl..l[es... ] Igutresmuleurs... ]

Apercu

22
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H20 - fx | =NB(H5:H16)
A B C D E F

1 Entreprise BioCharme
2 |Ventes Produits de Beautés 2008
3
4 Rouge a lévres zels Douche Mascara Soins du visage Soins du corps
5 |Janvier 365 212 569 564 485
6 |Février 412 235 458 398 338
7 |Mars 515 456 357 602 478
8 | Avril 565 615 458 548 909
8 Mai 621 498 B58 5689 586
10 [Juin 514 578 546 587 577
11 |[Juillet 398 555 523 650 548
12 Aot 451 659 369 603 597
13 Septembre 555 458 478 678 648
14 | Octobre 712 475 887 698 ai7y
15 MNovembre 612 645 365 702 506
16 Décembre 545 524 254 632 705
17 |Total 6265 5510 5922 7481 6254
18 Moyenne
19 |NB.5i

20 | Somme.si
"

Pour modifier une regle, ajouter une regle ou supprimer une regle :
Apres avoir sélectionné la plage dans le cas d'une nouvelle regle
Cliguer dans Mise en forme conditionnelle

Gérer les regles...

Choisir le bouton correspondant a votre objectif : Nouvelle regle, Modifier la regle, Supprimer la régle
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Nous allons externaliser la valeur 650 pour rendre variable ce seuil a partir duquel le chiffre d'affaires est jugé convenable

Saisir la valeur 650 dans une cellule (en I'occurrence A23
Cliguer dans Mise en forme conditionnelle

Gérer les regles...

Bouton Modifier la regle

Gestionnaire des régles de mise en forme canditicnneﬂe - R — m
Afficher les régles de mise en forme pour : |m e E”
[ |_E:1 Mouvells régle. .. ] [ @Modiﬁer larégle... ] [ }( Supprimer |a régle ] | i | | ¥ |
Régle (appliquée dans l'ordre indiqué)  Format S'applique & Interrompre si Vrai =
Valeur de la cellule = 650 AaBbCcyyZz | =SB55:5F516 B
||
l Ok I [ Fermer l | Appliquer

Remplacer =650 par |'adresse de la cellule A23 en cliqguant dessus

Appliqguer une mise en forme uniguement aux cellules contenant :

|'I.|'a|eur de la cellule |E|| |supérieure a IE“ |=EEU £
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Appliqguer une mise en forme uniguement aux cellules contenant :

Valeur de la cellule |E| supérieure a |E| =5A523

Utilisation d'une fonction dans une mise en forme conditionnelle

Nous souhaitons mettre en évidence la valeur la plus élevé de la colonne Total (G5:G16)
Sélectionner la plage

Onglet Accueil-Mise en forme conditionnelle

Nouvelle regle...

Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent

Puis saisir dans la zone de condition

=MAX(S5GS$5:5GS16) afficher les dollars par la touche F4 (permet de figer la zone voir Figer les cellules)

Appliquer une mise en forme uniguement aux cellules contenant :

Valeur de la cellule |E| égale & IEI =MAX($G55:5G518)

Puis par le bouton Format...
Choisir une couleur de remplissage, en I'occurrence bleu
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Rouge 3 |&vres Gels Douche Mascara Soins du visage Soins du corps Total
anvier 365 212 569 S64 465 2175
“éyrier 412 235 458 598 358 2061
vlars 515 456 357 602 478 2408
Awril 565 615 458 S48 909 3095
vlai 621 498 658 569 586 2932
uin 514 578 546 587 577 2802
uillet 398 555 523 650 S48 2674
\olt 451 659 369 o603 397 2679
ieptembre 555 458 478 678 648 2817
Jctobre 712 475 887 698 477 324!
Jovembre 612 645 365 702 S06 2830
Jécembre 545 524 254 682 705 2710
rotal 6265 5910 5922 7481 6854 32432
vioyenne
JB.5i
yomime,si MEB

Utiliser une formule dans une mise en forme conditionnelle

Nous voulons mettre en évidence les mois dont le total des ventes est inférieur a 2600. La mise en forme conditionnelle porte sur les
mois mais dépend d'une autre colonne, la colonne du Total des Ventes.

Sélectionner les mois

Lancer la Mise en forme conditionnelle par I'onglet Accueil

Choisir nouvelle regle

Choisir le type de regle : Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué

Puis saisir la formule dans la zone Modifier la description de la regle : =G5<2600

Attention, en cliquant sur la cellule G5 pour constituer votre formule, apparaitra $SGS5, supprimer les dollars par trois touches F4
successifs.
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A

B C D E G

1 |Entreprise BioCharme

2 Ventes Produits de Beautés 2008

3

4 Rouge a levres Gels Douche Mascara Soins du visage Soins du corps Total
3 |Janvier 365 212 569 564 465 217:
6 | Février 412 235 458 598 358 2061
7 |Mars 515 456 357 602 478 240¢
& |Awril 565 615 458 548 909 309t
9 |Mai 620 ... 4% ... 658 569 586 293
10 [Juin 314 | Nouvelle régle de mise en forme - - m "
11 [Juillet 398 L . 7L
E Aot a51 I Sélectionnez un type de régle : 7
E Septembre 555 = Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur 17
F vl 7132 1 » Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules gui contiennent
E Novembre 612 1 » Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs
B 1 » Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne

16 |Décembre 545 ) i i i 1

1 » Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs unigues ou aux doublons

17 Total 6263 g = Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué 3
18 Moyenne )

19 NB.Si | | Modifier la description de la régle :

20 |Somme.si 1 Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie :

i; ||| =e5<2800 ER:

23 650 )

24

25 ||| Apercu: Sans mise en forme

26
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Il suffit maintenant de déterminer un format par le bouton Format...
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9 - Figer les références de cellules au sein d'une formule

Le principe du tableur repose sur la recopie des formules ou fonctions ce qui simplifie et accélere la construction de tableaux. Cela
explique le caractere variable des formules : en recopiant la formule C5*3 vers le bas, la formule devient C6*3 puis C7*3...

Dans la majorité des cas ce principe correspond a l'attente de l'utilisateur, cependant dans certains cas le caractere variable ne
convient pas, le calcul reposant sur une cellule fixe, il faut donc figer les références (lI'adresse) de la cellule. La référence de la cellule

n'est plus variable elle est dite 'absolue’.

4 N

5 Entrep:?se BioCharme - l ! L'objectif consiste a calculer la part
) . relative du total des ventes de
2 |Ventes Produits de Beautés 2008 .
chaque mois par rapport au total
: - général soit G5/G17
4 Total Part relative
Elja'nvier E 21?5] =G5/G17 La formule se compose d'une
6 |Revrier 2061 cellule variable (G5 : les mois) et
7 |Mais 2408 d'une cellule fixe (G17 : le total
2 ﬂ'"_" zgi‘: général). Il faut donc figer G17
ai
10 [Juin 2802 \ )
11 [Juillet 2674
12 Aot 2679
13 |Septembre 2817
14 octobre (IS
15 Movembre 2830
16 Décembre 2710
17 Total I 3482
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Pour figer la cellule G17, appuyer sur la touche F4 dés la cellule G17 sélectionnée. G17 devient SG$17
Cela s'interprete de la facon suivante : S devant le G, l'index de la colonne est figé, S devant le 17 I'index de la ligne est figé.

A G | A G |

1 Entreprise BioCharme 1 |Entreprise BioCharme
2 |Ventes Produits de Beautés 2008 2 |Ventes Produits de Beautés 2003
3 3
4 Total Part relative 4 | Total Part relative

5 Janvier ! 2175]=G5/5G$17 5 Janvier 7%
6 Février 2061 6 |Février 6%
7 Mars 2408 -7 Mars 7%
8 |Avril 3095 & Awril 10%
9 |Mai 2932 i Mai 9%
10 [Juin 2802 10 [Juin 9%
11 [luillet 2674 11 Juillet 3%
12 Aot 2679 Eﬁmﬂt 8o
13 Septembre 2817 13 |Septembre 9%
14 Cctobre _ 14 Octobre 10%
15 |Novembre 2830 15 Movembre 90
16 Décembre 2710 16 | Décembre 8%
AL T S > 17 Total 100%]

Apres avoir saisi une adresse de cellule au sein d'une formule ou fonction, le fait d'appuyer sur la touche F4 modifie le caractere de la
cellule.
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Positions des dollars sur une adresse de cellule : les quatre cas de figure obtenus par pression sur la touche F4

G5 cellule a références variables, lignes et colonnes,

1% F4, G5 devient $GS5 la colonne et la ligne sont figés

2°™ F4, $GS$5 devient G$5 la colonne est variable et la ligne est figée
F4, GS5 devient SG5 la colonne est figée et la ligne est variable
F4 SG5 devient G5 retour au point de départ point de départ.

3éme

eme
4

Exemple de calcul avec cellule partiellement figé.
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31

A | B | c | b | E F
1 AnnéeN Rouge 3 lévres Gels Douche Mascara Soins du visage Soins du corps
2 |lanvier 365 212 569 S64 465
3 Février 412 235 458 598 358
4 |Mars 515 456 337 602 478 ( \
5 |Avril 265 65| 458 248 309 L'objectif consiste a calculer les prévisions de ventes de
6 |Mai 621 458 638 263 86 'année N+1 qui s'établissent sur la base des chiffres de
7 [Juin >14 278 46 587 577 I'année N multipliés par le coefficient d'évolution affiché
8 Juillet 398 555 523 650 543 en ligne 16
9 |Aolt 451 a9 369 603 597
10 Septembre 355 458 478 678 648 Ce calcul doit étre formulé en B19 et recopié sur
11 Octobre 712 475 887 098 477 'ensemble du tableau.
12 [ Novembre 612 645 365 702 s06
13 Décembre 545 524 254 582 705 Pour cela, multiplier la cellule de référence (B2) par le
14 |Total 6265 5910 5922 74381 6854 coef. d'évolution en B16 en figeant la ligne B$16. En effet
15 I'ensemble des coefficients sont situés en ligne 16 mais
16 Coef. émluti_‘_‘_‘_‘_‘_‘_‘_‘_‘l_,‘g‘g"; 1,07 1,06 1,03 1,08 dans des colonnes différentes
17
18 Année M+1 Lors de la recopie vers le bas, la cellule B2 étant variable
19 |Janvier =B2*B516 toutes les valeurs 'Rouge a lévres' seront reprises de
20 Eévrier Janvier a Décembre. La ligne de la cellule B16 étant figée,
71 'Mars le coefficient 1.05 sera constamment utilisé.
22 | Avril
23 Mai Lors de la recopie vers la droite, la cellule B2 conserve sa
24 | Juin caractéristique variable ce qui convient au calcul. Seule la
25 | Juillet ligne de la cellule B16 est figé donc B16, devient C16 puis
26 | Aciit D16... ce qui satisfait 'objectif.
27 Septembre J
28 Octobre
29 [Novembre
30 Décembre
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10 - Nommer une cellule

Attribuer un nom a une cellule ou a une plage de cellules permet de faire référence au sein d'une formule ou une fonction a un nom en
lieu et place de son adresse. Les avantages sont nombreux mais deux se dégagent immeédiatement :

La diminution du risque d'erreur (on fait appel a un nom —total- plutét qu'une adresse -G17-.

L'élaboration des formules a références fixes (valeurs absolues) est simplifié (pas de réflexion sur d'éventuels dollars.

| Accueil | Insertion Mise en page Farmules

r D

| Pour calculer la part relative des mois par rapport au total
apiers Police F Alig général, nommons la cellule G17 TOTAL

t] ‘;" calibri 11 - |A A

)
coter 5 |[o 2 8 [0 A

-

Total o -Q # | =SOMME(B17:F17)

Pour nommer :

A | G | I

ntreprise BioCharme
2 |Ventes Produits de Beautés 2008 Se placer en G17
3 Aller dans la zone de nom (cerclé)
a Total Part relative Saisir Total puis Touche Entrée
5 Janvier 2175
6 Février 2061
7 |Mars 2408 \ J
8 Avril 3095
9 Mai 2932
10 |Juin 2802
11 | Juillet 2674
12 |Aodt 2679
13 Septembre 2817
14 Cctobre 3249
15 Novembre 2830
16 Décembre 2710
17 | Total | 32432]
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lw A;eil Insertion Mise en page Formules
z '?“ 11 A & ||| ==
coner 2 |[elzTs J[ER2TA ]| [E=E
Presse-papiers M= Paolice Alig
NB.VIDE - (> % « | =65/Total
A G | I

1 Entreprise BioCharme
2 Ventes Produits de Beautés 2008

3

a
5 |Janwvier

Février
Mars

Avril

Mai

Juin
Juillet
Aot
Septembre
Octobre
Movembre
Décembre
Total

Total Part relative
[ 2175] =G5/ Total

2061

2408

3095

2932

I e e e e e i i e i e e

r

Pour calculer la part relative :

Cliquer sur la cellulel5

Saisir : =G5/G17

En cliquant sur le G17, Total apparait
Valider

Puis recopier vers le bas
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La gestion des noms se situe dans I'onglet Formules

Groupe de commandes Noms définis, icone Gestionnaire de noms
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(== . e S — S = T

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur

f 2 Somme automatique - i Logique = ﬁ Recherche et référence = E’?’ 3 Définir un nom ~ E:ﬂ Fepérer les antécédents |%;ﬂd‘l’ichvx}r les farmules
: ﬂr DerniersUtil = ﬁﬁ Teute = ﬁ Maths et trigonométrie = - A2 UtiliserDsFormule = ECE Repérer les dépendants @‘u"érificatinn des erreurs =
Insérer une Gestionnaire .
fonction ﬁ Financier = ﬁ DateHeure - ﬁ Plus de fonctions - de noms B9 Depuis sélection ;ﬁ Supprimer les fléches - @ Evaluation de formule
Bibliothégue de fonctions Maoms définis Audit de formules
B11 - (= £ | 700
A | B | C

1 Entreprise BioCharme [ﬂw"ea"“‘ ] [ Rlaciies %[ AR ]
~ 2 Ventes Produits de Beautés 2008 Mom Valeur Fait référence & Commentaire

i 51 colonne £11%72% 5355 e, =CAl$8539:46544 Classeur

4 Rouge 3 lévres Gels Dou g En;l zgi:ﬁﬁ E:Z::ﬂ:

3 Janvier 363 =l Zone_d_impress... =liste! 557 Liste

6 Fevrier 412

7 |Mars 515
8 Avril 565
-9 |Mai 621
10 |Juin 514
11 |Juillet | 7001
12 Aot 451
13 Septembre 555
14 Qctobre 712
15 Novembre 612

16 Décembre 545 Fait reférence a :
17 Total 6567 | =CAI$B$33:48544
18 |Moyenne 547,25
15 |[NB.Si

20 | Somme.si

A

Nous pouvons également appliquer la méthode "nommer des cellules" pour les prévisions N+1
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Coef] I * 2 S | Rouge & l&vres

A B C E F
3
4 Année N Rouge 3 lévres Gels Douche Mascara Soins du visage Soins du corps
3 |Janvier 363 212 269 204 465
6 Février 412 235 458 398 358
7 Mars 315 456 337 g02 478
8 Awril 565 615 458 248 909
9 Mai 621 498 658 569 586
10 [Juin 514 378 546 387 377
11 [Juillet 398 555 523 850 248
12 |Aodt 451 659 369 603 597
13 |Septembre 555 458 478 678 6458
14 Octobre 712 475 887 098 ar7
15 |Novembre 612 645 365 702 506
16 Décembre 345 224 234 ba2 705
17 |Total 6265 5910 5922 7481 BE54
18
19 | Coef évolution 1,05 1,07 1,06 1,03 1,08
20
21 |Année N+1 |R0uge a levres Gels Douche Mascara Soins du visage Soins du corps !
22 Janvier
23 Février
24 \Mars

Dans la zone de nom,
nommer la plage B21:F21
Coef
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A | B c D F

3
4 |Année N Rouge a lévres Gels Douche Mascara Soins du visage Soins du corps
2 |lanvier 365 212 569 564 4¢
B Février 412 235 458 598 3!
7 |Mars 515 456 357 602 4
8 | Avril 5685 615 458 548 El)
= Mi_al o2l 498 { Coller un nom M
10 |Juin 514 578 | -

11 Juillet 398 555 | | Coller un nam
12 Aot 451 659 ] P -
13 |Septembre 555 458
14 Octobre 712 475
15 Novembre 612 645
16 Décembre 545 524
17 Total 6265 5910
18|

159 |Coef évolution 1,05 1,07
20
21 |Année N+1 Rouge a lévres Gels Douche Mascara Soins du visage Soins du corps
22 Janvier =B5*
23 |Février
24 |Mars

25 |Avril

LY T

37

(

.

\

Dans la cellule B22 saisir la formule

=B5* puis appuyer sur la touche F3
L'interface Coller un nom apparait

Choisir Coef
Puis valider par Entrée.

Recopier vers le bas et la droite par
la poignée.

J
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4 Année N Rouge & |1&vr Gels Douche Mascara Soins du vise Soins du corpTot

5 Janvier 212 569 564 465

B |Février 412 235 438 298 358

7 Mars 515 456 357 602 478 r \
8 |Awvril 265 6ls 438 248 o909

9 Mai 671 198 658 569 536 En appuyant sur la touche F3, on
20 lain 514 578 546 587 577 obtient la bibliotheque des noms
11 Juillet 198 555 593 650 sag du classeur ce qui permet a partir
19 Aoit 151 659 269 603 597 d'une feuille d'aller chercher des
13 | septembre 555 458 478 678 648 plages appartenant a une autre
14 Octobre 712 475 887 698 477 feuille.

15 [Novembre 612 645 365 J02 506

16 | Décembre 545 5o 254 632 05 Tout’es les formules du tableau

N otal 6265 <910 <922 2481 6254 Année N+1 sont sous la forme :
® . i Adresse Année N*Coef

19 |Coef E‘u’D|UtI| 1,05 1,07 1,06 1,03 1,08

20 Cependant Excel applique le bon
21 Année N+1 Rouge a lévr Gels Douche Mascara Soins du visz Soins du corps Coef selon la colonne concernée.
22 |lanvier 226,84 603,14 280,92 02,2

23 |Février 4326 25145 485,48 615,94 186,64 g W,
24 \Mars 240,75 487,92 378,42 620,006 216,24

25 | Avril 593,25 658,05 485,48 564,44 981,72

26 \Mai 632,05 232,806 697,48 286,07 632,88

27 Juin 539.7 618,46 578,76 604,61 623,16

28 |Juillet 4179 293,85 254,38 669.5 291,84
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11 - La Fonction SI

La fonction SI permet d'afficher dans une cellule une valeur dépendante du contenu d'une autre cellule.

Le principe consiste a définir une condition (exemple G5>=2800)
Si la condition est vérifiée on indique la valeur a afficher ou la formule a appliquer (exemple G2*5% soit le calcul de la prime)

Si la condition n'est pas vérifiée on indique la valeur a afficher ou la formule a appliquer (exemple

cellule)

Cette fonction comporte donc trois arguments

Arguments de la fonction

— NP S —

51

Test_logique | R
Valeur_si_wrai | "Prime”

Valeur _si_faux

| VRAI, et une autre valeur si le résultat est FALX.

Résultat =

|| Aide sur cette fonction

Emz| = FAUX
E%z| = "Prime"
e

Vérifie si la condition est respectée et renvoie une valeur si le résultat d'

une condition que vous avez spécfiée est

Test_logigque est toute valeur ou expression dont le résultat peut étre VRAL ou FALX,

| ok

] [ Annuler

39
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sI » (0 % « [fe| =51(G5>=2800;"Prime";"")
fi B C D E F G H
1 Entreprise BioCharme
2 Ventes Produits de Beautés 2003
3
4 Annee N Rouge a lévres  Gels Douche Mascara Spins duvisage Soins du corps Total Prime
5 |[lanvier 365 212 569 Spd 4p5 21?5|rime“;““}
6 Février i Al2, 235, A58, 98 2061
7 Mars | Arguments de la fonction l\b 2408
g8 avril | [ o - 3095
2 Mal § Test_logigue W) = FAUX 2932
10 [Juin | . . : — . 2802
11 Juille] Valeur_si_wrai | "Prime E = "Prime 2674
12 | Aoiit _ Valeur_si_faux | ™ Bzl = ™ 2679
13 Septe = ™ 2817
14 |Octokll| Vérifie sila condition est respectée et renvoie une valeur si le résultat d'une condition que vous avez spédfiée est 3749
1 | VRAL, et une autre valeur si le résultat est FALX.
15 MNove 2830
16 DéCE;I Test_logigue est toute valeur ou expression dont le résultat peut &tre VRATL ou FALIX. 2710
17 Total ] 32432
18 ]
19 Résultat =
20 Aide sur cette fonction [ QK J [ Annuler
21
22

En I'occurrence nous souhaitons voir apparaitre le terme Prime dans la colonne H si le Total du mois est supérieur ou égal a 2800
Se placer en cellule H5

Cliquer sur fx de la barre de formule et rechercher la fonction SI

Dans I'argument Test_Logique saisir G5>=2800 (Cliquer dans la cellule G5)

Dans I'argument Valeur_si_vrai taper Prime (sans les guillemets, ils seront automatiquement ajoutés

Dans l'argument Valeur_si_faux taper "" (deux guillemets consécutifs qui i‘%lique que la cellule sera vide.
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Imbrication du SI
Dans I'hypothese du Sl évoquée plus haut, a une condition posée, il existe deux réponses possibles une vraie et une fausse.
Dans d'autres cas trois, quatre réponses (ou plus) sont envisageables.
Imaginons que nous distribuons des primes basées sur le total des ventes mensuelles selon le schéma suivant :
Moins de 2500 pas de prime
Entre 2500 et 2800 prime de 4% du CA

Plus de 2800 prime de 8% du CA

La fonction Sl traitant une alternative (vrai ou faux), il faudra imbriquer (ajouter) un deuxieme S| pour répondre aux trois cas possibles.

1% Sl
Test_Logique Ventes mensuelles (G5) < 2500 alors
Valeur_si_vrai Prime=""

2°M Sj (imbriqué) Test_Logique Ventes mensuelles>=2800 alors
Valeur_si_vrai Ventes mensuelles x 8%

Valeur_si_faux Ventes mensuelles x 4%

Valeur_si_faux

En termes de séquences, c'est une solution parmi d'autres
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Il faut maintenant construire la formule avec I'assistant 'insérer une fonction'. Il est bien sur possible d'écrire directement la fonction

dans la cellule ou la barre de formule, mais la syntaxe étant rigide, il est préférable au départ d'utiliser I'assistant.

Se positionner dans la cellule H5

Rechercher la fonction Sl par le fx

Pres ?ﬂﬁ;“\t{ Palice Alignement Mombre

y \ =

| s ) ~ (» % « || =s1(G5<2500;"")

E F ] H I |
Entreprise BinCharme
2 |Ventes Produits\de Beautés 2008
3 i 1
Argu mentﬁ% la fonction |M|
4 Année K
5l

5 |Janvier =

. Test ue | 35<2500 =| = VRAL
& Fevrier 2
7 | Mars Valeur_si_wra{ | ™ Rz =
2 | Avril Valeur_si_faux | = guelcongue
9 Mai _ =
10 Juin Veérifie si la condition est respectée et renvoie une valeur sile résultat d'une condition gque vous avez spédifiée est
11 | Juillet VRAIL, et une autre valeur i le résultat est FALIX,
12 | Aoiit Valeur_si_faux représente la valeur renvoyée si test logique est FAUX, Si omis, FALY

est renvoye,
13 |Septem
14 | Cctobre
15 [ Novemb | Résultat =
16 Décemb
Aide sur cette fonction [ oK ] [ Annuler

17 |Total
19 “
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Compléter les deux premiers arguments selon I'objectif, si ventes <2500 pas de prime...

Puis pour I'argument Valeur_si_faux faire appel a un autre Si en cliquant dans la zone au niveau de la barre de formule (cerclée dans la
capture au-dessus) qui propose la liste des dernieres fonctions utilisées. Pour obtenir la liste cliquer sur la fleche.
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AcAitl gkl fotre R

S ——

sI v (0 %  |fe| =5I(G5<2500;"";51(G5>=2800;G5*8%;G5*4%))

A E F G H | 1

1 Entreprise BioCharme
2 Ventes Produits de Beautés 2008

3
4 Annee N Soins du visage Soins du corps Total Prime
5 |lanvier 564 465 21?5'%;65*4%}}
6 |Février 598 358, 20681 | | |
7 Mars Arguments de la fonction - — @Ig
& Awril 1| o
9 Mai =
_ 1 Test_logique | G5>=2300 Al = FAUX
10 |Juin =
11 Luillet 1 Valeur_si_vrai |GE*B% Bzl = 174
12 | poiit | Valeur_si_faux |G5*~4%] | = 87
13 |Septembrg = 87
14 |Octobre Verifie si la condition est respectée et renvoie une valeur sile résultat d'une condition que vous avez spédfiée est

VRAI, et une autre valeur si le résultat est FALX,
15 |Novembre '

16 Décembre
17 Total
18

19 Résultat =
20
21

7

Valeur_si_faux représente la valeur renvoyée si test logique est FAUX. Si omis, FALIY
est renvoye,

| Aide sur cette fonction [ oK ] [ Annuler ]

Vous compléter votre 2™ Si selon I'objectif, dans la barre de formule, vous constatez que ce 2°™° Si s'imbrique dans le premier.

Si vous cliquez dans la barre de formule directement dans le 1°' Si vous retrouvez la syntaxe compléte
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Presse-papiers ' Paolice Alignement Mombre
51 - (0 X « |fe| =51(G5<2500;"";51(G5>=2800;G5*8%;G5"4%))
‘\_ r ¥ » ’
A E [SI(test_In:ngique; [waleur_si_vrai]: [valeur_si_faux]) J_ I 1

1 |Entreprise BioCharme
2 |Ventes Produits de Beautés 2008

3
4 Année N Soins duvisage Soinsdu c&r[} Total Prime
5 |Jan1urier 564 465 21?5'%:65*4%}}
6 |Février 598 358 2061 .
7 Mars Arguments de la fonction o i . |M|
B8 | Awril o1
9 |Mai =
. Test_logique | G5<2500 Fez| = VRAI
10 [Juin =
11 uillet Valeur_si_wrai |™ | = ™
12 | Aciit Valeur_si_faux |SI(G5>=2800;G5*8%;G5%4%) |fHs| = 87
13 Septembre = =
14 QOctobre Veérifie si la condition est respectée et renvoie une valeur sile résultat d'une condition gque vous avez spédifiée est

VRAI, et une autre valeur si le résultat est FALIX,
15 MNovembra '

16 Décembre Test_logique est toute valeur ou expression dont le résultat peut &tre VRAT ou FALIX,

17 |Total

18

19 Résultat =

== Aide sur cette fonction [ (0]4 ] [ Annuler
21

12 - Imbrication fonction ET dans une fonction SI

ET est une fonction qui vérifie que tous les arguments contrélés sont vrais et dans ce cas retourne Vrai.

45



C aride Formatien

Notre expertise garante de votre réussite

ET » (0 % « |f] =ET(E25>=12;F255=12;,G25>-12)
A | E | F | G . H I J
22
23
24 Math Francais Langue Prix
25 Clotilde 12 15 14 |GZS:=:12} -l
26 | Chloé 10 B 11
27 |Lucas 9 12 13
Matheo 14 12 12
Romane 12 11 9
Clément 13 13 13

1| e

| Valeur_logiquel |m FR5| = VRAL

] Valeur_logique2 |F25:=-=12 Fe:| = VRAI

1 Valeur_logique3 |G25:>=12 FR:| = VRAI
= WRAI

Vérifie si tous les arguments sont YRAT et renvoie VRAI si tous les arguments sont VRAL
Valeur_logiquel: valeur_logigue 1;valeur logique2;... représentent de 13 255 conditions &

tester et qui peuvent Etre soit VRAI, soit FALX et représenter aussi bien des
1 valeurs logiques que des matrices ou des références.

| | Résultat = VRAI

a7 | | aide sur cette fonction l oK, I’ Annuler ]

Pour afficher non plus VRAI mais Prix, nous devons imbriquer le ET dans un SI

Appeler la fonction Sl par le fx

46

| Arguments de la fonction |} m

(

Nous attribuons un prix aux éléves
gui ont obtenu la note de 12 et
plus dans toutes les disciplines

Faire appel a la fonction ET

chacune des cellules controélées

\.

\

Valeur_logiquel, 2, 3 correspond a

/
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Se placer dans I'argument Test_logique de la fonction

Aller chercher la fonction ET dans la zone des fonctions a hauteur de la barre des formules (la fonction ET apparait si utilisée
récemment, sinon aller dans autres fonctions...

—
oI -0 X ] =sI()
51 w
F G H I 1 K
ET —m—m———m |
ME.VIDE
NBVAL *th . .
NE Francais Langue Prix
NE.SI 2 15 14 =51()
SYD 0 B 11
BDSOMME 12 13 N
RECHERCHEV krguments de la fonction |M|
Sl
Autres fonctions.,, <——————
51| Test_logique M| = logigue
32 Valeur_si_vrai | = quelcongue
33 Valeur_si_faux | = gquelcongue
34 -
35 Vérifie si la condition est respectée et renvoie une valeur si le résultat d'une condition que vous avez spédifiée est
6 WVRAI, et une autre valeur si le résultat est FALIX,
37 Test_logique est toute valeur ou expression dont le résultat peut Etre VRAT ou FALY,
38
39
a0 Reésultat =
4 Aide sur cette fonction [ CK ] [ Annuler ]
42
o . ' ' ' ' ' ' Renseigner la fonction ET, vous

constatez dans la barre de formule, I'imbrication du ET dans le SI
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2] » (0 % || GNET(E255=12;F255=12;G25>=12))

A E F G H 1 ] K L

2|

23
24 Math Francais Langue Prix
25 |C|Dti|de 12 15 14 |:SI[I:—I'[E25:>:12;F25:=-:12;625:=-:12}}
26 |Chloé 10 8 . 11 . . . . .
27 Lucas El | Arguments de la fonction m
28 Matheo 14 |
29 [Romane 12 | ET
a0 |Clément 13 Valeur_logiguel |E25:=-=12 = VRAL
31 ] Valeur logique? |F25:=-=12 = VRAI
32 | Valeur_logique3 |GZE:=—=1?_ = VRAI
33 | 'I.-'aleur_lugique4| = logjaue
34 | | Vérifie si tous les arguments sont VRAI et renvoie VRAI si tous les arguments sont VRATL
35 |
36 | Valeur_logigue3: valeur_logigue 1;valeur_logique2;... représentent de 13 255 conditions
37 a tester et qui peuvent étre soit VRAI, soit FAUYX et représenter aussi
E bien des valeurs logigues que des matrices ou des références.
38
33 | | Résultat =
a0
a1 | | Aide sur cette fonction
42

Important : ne pas faire OK, nous n'avons pas encore renseignés tous les arguments du Sl. Cliquer dans le S| de la barre de formule
(entouré en rouge)
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En cliguant dans le Sl de la barre de formule, vous retrouvez l'interface de la fonction SI

| I Sm— 1 | |
Arguments de la fonction @g
3l
Test_logique |ET(E25>=12;F25>=12;G25>=1: = VRAI
Valeur_si_vrai || | = guelconque
Valeur_si_faux | | = guelcongue

verifie si la condition est respectée et renvoie une valeur si le résultat d'une condition gue vous avez spédifiée est
VRAI, et une autre valeur sile résultat est FALX,

Valeur_si_wvrai représente la valeur renvoyée si test_logique est VRAIL Si omis, VRAL
est renvoye. Vous pouvez utiliser jusqu'a sept fonctions SI.

Résultat =

Aide sur cette fonction I QK I [ Annuler

Reste a compléter les arguments VRAI et FAUX
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Arguments de la fonction @g

-
Test_logique |ET(E25>=12;F25>=12;G25>=1z [(R:| = VRAI
Valeur_si_vrai |‘Prix‘ [ sl = "Prix"
Valeur_si_faux |" - el = ™
= "Prix"

Vérifie si la condition est respectée et renvoie une valeur sile résultat d'une condition que vous aver spédifiée est
VRAI, et une autre valeur si le résultat est FALIX.

Valeur_si_faux représente |a valeur renvoyée si test logique est FALX. Si omis, FALIX
est renvoye.

Résultat = Prix

Aide sur cette fonction I Ok I [ Annuler

Nous pouvons maintenant valider par le bouton OK

Puis nous recopions la fonction par un double clic sur la poignée de la cellule H25

50



C aride Formatien

Notre expertise garante de votre réussite

13 - Fonction NB.SI

La fonction NB.SI compte au sein d'une plage le nombre de cellules répondant a une condition.

Exemple : nous voulons connaitre le nombre de notes supérieures a 10 de Chloé en Francgais

A E
33
34 Chloé Francais ~ =
25 28-sept 10 )
36 17-act % 12 Nous voulons, c.onna|tre I(? nomt?re
37 25-oct 14 de notes supérieures ou égales a la
38 16-nov 3 moyen.ne obtenues par Chloé en
39 07-déc 10 Francais
40 11-janv 10 N y
41 02-févr 11
42 24-févr 14
43 09-mars 13
44 29-mars 10
a5 13-avr 14
46 11-mai 12
a7 06-juin 8
48
49 note>=10

Apreés avoir cliqué dans la cellule E49, nous insérons la fonction NB.SI par I'assistant Insérer une fonction fx
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NG ST v (%X « |fx| =NB.SI(E35:E47;>=10)

A E | F G H I ] K L
332
34 Chlog Frangais
22 281_:::;: ig { Arguments de la fonction 7 g
27 25-oct 14 || et
= ~onov 5 3 Plage |E35:E4:-r FRs) = {10;12;14;8;10;10;11;14;13;10; 14; 12;i
33 07-déc 10 Critere |:=-=1|:J =
40 11-janv 10 §
41 02-févr 11 =
a2 2a-féyr 14 | | Détermine le nombre de cellules non vides répondant 3 la condition & l'intérieur d'une plage.
B feman =l § e
44 29-mars 10 §
45 13-avr 14
46 11-mai 12 | | Reésultat =
47 06-juin 8 B Aide sur cete fonction [ ok | [ Aoender
48
49 |note>=10 35:E47,>=10)
50

Dans I'argument Plage sélectionner la zone sur laquelle porte le comptage (E35:E47)

Dans l'argument Critére, indiquez votre condition : >=10. A noter que le critére sera encadré par des guillemets lorsque vous validez
par OK la fonction.
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14 - Copier-Coller et Collage Spéciale

Copier une cellule ou une plage de cellule

Sélectionner la ou les cellules

.

Cliquer sur l'icbne 3 sjituée dans I'onglet Accueil qui copie les cellules
Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Développeur
Calibri Sl Ay == S+  standard - éi ﬂ ‘—E;
€8 2-A- ES B e« e tablen e <ol
Police [P} Alignement [P} Mombre P Style
B4 - (" 5 | Rouge a lévres
A | B c | D | E F
1 Entreprise BioCharme
2 Ventes Produits de Beautés 2008
3
] Rouge a lévres Gels Douche Mascara Soins du visage Soins du corps
5 Janvier 365 212 569 564 465
6 Février 412 235 458 598 358
7 |Mars 515 456 357 602 478
8 | Avril 365 615 458 348 909
9 Mai 621 438 658 569 286
10 | Juin 314 378 246 387 377
11 |Juillet 700 3533 323 650 348
12 |Aclt 451 639 369 603 397
13 |Septembre 555 458 478 678 648
14 Octobre 712 475 287 698 477
15 Movembre 612 645 365 702 506
16 Décembre 545 524 254 682 705
17 Total 6567 5910 5922 7481 6854
18 Moyenne 547,25 492,50 493,50 623,42 571,17
19 MB.5i

20 |Somme.si
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par,

, . . . . Coller
Sélectionner la cellule de destination et cliquer sur la cellule | - (coller)

Remarque : si la cellule copiée ne I'est qu'a une seule reprise, faire Entrée plutét que coller
En dehors de l'icone pour copier on peut :

Utiliser le menu contextuel (bouton droit de la souris

ﬁ Couper
53 Copier Ou CTRL+C
B Coller

Collage spécial...

Insérer les cellules copides...
Supprimer,..

Effacer le contenu

Filtrer L4

Trier 4

Pour coller, Menu contextuel ou CTRL V ou Entrée
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15 - Collage spécial
Le collage spécial posséde trois grands objectifs
Etablir une liaison entre cellule

Copier un élément constitutif de la cellule (valeur, formule, format, commentaire...)
Effectuer une opération sur une cellule qui contient déja une valeur (augmenter tous les nombre de 10%)

Coller avec liaison

Coller avec liaison consiste a dupliquer une plage de cellule, sachant que la plage copiée sera liée a la source. Toute modification des
données de la source copiée répercutera la modification dans le tableau copié avec liaison.

Attention : seule la valeur est liée, pas les mises en forme.

Copier la plage

Sélectionner la plage de cellules a copier

Effectuer la copie

Se placer dans la cellule de destination qui peut se situer dans la méme feuille, une autre feuille, un autre classeur.

Dans l'onglet Accueil — Groupe Presse papier sélectionner Collage spécial, bouton Coller avec liaison
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Nm Accueil Insertion Mise en page Faormules Données Révision Affichage Développeur
= * i A e = = = E‘“Ir
Calibri Tl v A A F = B~ =¢* Standard M

ik Kb o
G 7 § - - - - EEE i= v BEE oo oqop | 0 40 Miseenforme Mettre sous forme Styles de | ...

- & ) Elg % ° A0 *0 1 conditionnelle~  detableau~  cellules EjF'

Faolice ra Alignement ] Mombre ra Style C

. fe |
B c | E F G |
autés 2008
Rouge 3 lévres Gels Douche Mascara Soins du visage Soinsducorps el
1 2175
& 2061
7 Mars 515 456 357 602 478 2408
& Awril 565 615 458 548 909 3095
9 iMai 621 498 658 569 586 2932
10 JJuin 514 578 546 587 577 2802
11 pJuillet 700 555 523 650 548 2976
2 Aot 451 659 369 603 597 2679
13 iSeptembre 355 458 478 678 648 2817
14 |Octobre 712 475 887 698 477 3249
15 iMovembre 612 645 365 702 306 2830,
16 |Décembre 545 524 254 682 705 2710
17 iTotal 6567 5910 5922 7481 6854 32734
18 [Moyenne 547,25 432,50 433,50 623,42 571,17 2727,83
19 |NB.Si

20 Somme.si

ou Collage spécial et le bouton Coller avec liaison

-

=

Collage spéciak=i

Coller

(") Formules
() Valeurs

() Formats

Commentaires

() Validation

Opération
@ Aucune
() Addition

) Sou

Blancs non compri

Caller avec liaison

() Tout, avec e théme source
() Tout sauf la bordure

) Largeurs de colonnes

() Formules et formats des nombres

() valeurs et formats des nombres

() Multiplication
() Division

[] Transposé

[ oK ]l Annuler ]

56

Dans « Autres options de collage »
Sélectionner Coller avec liaison
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A B C D E F G H | ]
1 AnnéeN Rougealévre: GelsDouche  Mascara joins du visagsSoins du corps Total
2 365 212 569 564 465 2175 Janvier
3 412 235 458 598 358 2061 Février
4 515 456 357 602 478 2408 Mars
5 565 615 453 548 9039 3095 Avril
6 621 498 658 569 586 2932 Mai
7 514 578 546 587 577 2802 Juin
8 398 555 523 650 548 2674 Juillet
9 451 659 369 603 597 2679 Aodt
10 555 458 478 678 643 2817 Septembre
11 712 475 887 698 ai7 3249 Octobre
12 612 645 365 702 506 2830 Movembre
13 545 524 254 682 705 2710 Décembre
14 6 265 5910 5922 7481 6854 32432 Total

Les deux tableaux sont liés mais les formats n'ont pas été pris en compte

Le tableau lié étant sélectionné

Relancer le collage spécial et choisir Formats dans le sous groupe Coller

Puis valider par le bouton OK

(Pour que le collage spécial soit actif, il faut au préalable avoir copié une plage de cellule)
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365
412
515
265
621
214
398

355

712

612

6265

212
235
456
613
458
578
555
659

475

524
5910

Année N Rouge 3 lévr Gels Douche Mascara

2922

564
298
602
248
569

603
678
698
702
632
7481

Soins du visz Soins du corp Total

465
358
478

586
577

597

477
506
705
6834

O

2175
2061
2408
3095
2932
2802
2674
2679
2817
3249
2830
2710
32432
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Caollage spécial

PR

Coller

i Tout

() Formules
() Valeurs
i@ ;

() Commentaires

(71 Validation
Opération
(@ Aucune
Addition

Soustraction

Blancs non compris

| Loller avec liaison

.
|
%,

(") Valeurs et formats des nombres

Transpose

F
|
it

1 Tout, avec le théme source
| Tout sauf la bordure
| Largeurs de colonnes

| Formules et formats des nombres

Multiplication
Division

| o ][Amujer
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16 - Gestion de Liste

Une liste, a la différence d'un tableau, se présente sous forme d'enregistrements successifs, organisés de maniere cohérente, chaque
colonne contenant des informations cohérentes (Nom, prénom, date de naissance...)

Gérer une liste consiste a trier, filtrer des enregistrements, créer des Sous-totaux, construire des tableaux croisé dynamique.

a - Trier

A z
Au sein de I'onglet Données et apres s'étre positionné dans la colonne concernée, cliquer sur l'icone 2 ou Al

m:ueil Insertion Mise en page Farmules Dnnﬁges
3 7 TED  TED Iy (3] connexions
me & @ [@

selon le sens du tri.

Affichage Développeur

T K Effacer E..E af:- %‘? * ﬁ% i

B

. A 7 Propriétés "';» Réappliquer =
Depuis A partir A partir  Autres Connexions | Actualiser . . Filtrer T . Convertir  Supprimer Validation des Consolider  Analyse Grouper Dissocier Sous-total
Access duWeb du texte sources*  existantes tout~ &2 Modifier les liend o# Avancé les doublons  données - scénarios * - -
Données externes Connexions Trier et filtrer Outils de données Plan I}
AA - L |

Pour ajouter des niveaux de tris, cliquer sur l'icéne Trier
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E

Tri A - N (2 |
““’gl Ajouter un niveau I [ }( Supprimer un niveau I [ |23 Copier un niveau ] |T| |T| Mes données ont des en-tétes
Colonne Trier sur Ordre
Trier par | |Z|| |'\.|'aleurs E| |De A3Z |Z||

Par la liste déroulante, choisir le champ sur lequel porte le tri et le sens du tri dans la zone Ordre.

= A - (2 s |
— 7
’ "}él Ajouter un niveau ] ’ }( Supprimer un niveau ] ’ =3 Copier un nj'u'eau(| |ﬂ Options. .. Mes données ont des en-tétes

Colorine Trier sur \/ Ordre
Trier par |Agent E" |h'aleurs E|| |DE AdZ E“
Puis par @] |'|.|'aleurs |E|| |DIE Aaz IE“

ND-

Date
Agent
Ligne
Produit
REGIOM
Qté

Py

CA l

On ajoute ou supprime un niveau par les boutons en haut de l'interface du Tri.
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Les fleches ascendante et descendante permettent de changer la hiérarchie des tris.
A noter qu'avec le bouton droit de la souris on peut également trier, apres s'étre placé dans la colonne concernée.

A noter également : la fonction s'enrichit de possibilités de tri par couleur ou par icéne dans le cas d'une mise en forme conditionnelle.

te =l AW 88 i REGION Qté PV
i 5 janvier 2009 : i alayres Lille 250
i5janvier2009 Arm ® Couper : Lyon 222
i6janvier2009  Lyq =2 Copier _ Paris IdF 25
i 7 janvier 2009 Lyq 4 Caller nt Mantes 415
i 8 janvier 2009 Car Collage spécial... | Marseille 26
i9janvier 2009  Cé¢ Tnsérer... | Bordeaux 142
12 janvier 2009 Delp T T i-ride Strasbourg 150
12 janvier 2009 Arm 2ds Lille 30
Effacer le contenu F
12 janvier 2009 Ly wvres Lyon 242
. . F
15 janvier2009 Myl| | TTEf ads Paris IrlE a0
15 janvier 2009 Car diek » |2} Trierdepsaz
15 janvier 2009 Myl A Insérerun cnmmentJ%e i Trierde Z3 A
15 janvier 2009 Delp gl Format de cellule Placer la couleur de cellule sélectionnée sur le dessus
20 janvier 2009 Arm Liste déroulante de choix... Placer la couleur de police sélectionnée sur le dessus
20 janvier 2003 Ly¢ Mommer une plage... Placer I'icdne de cellule sélectionnée sur le dessus
20 janvier 2009 Myl & Lien hypertexte ] Iri personnalisé...
WA Fmmariee O3 e
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b - Filtre automatique

Pour appliquer un filtre automatique :

Se placer n'import ou dans la liste
Puis cliquer sur l'icone Filtrer

mgil Insertion Mise en page Formules Données Développeur
Bl G & @@ §E B B
. X E3 Proprigtés
Depuis A partir A partir  Autres Connexions | Actualiser o ) Convertir  Supprimer  Validation des Consolider  Analyse Gr
Access duWeb dutexte sources = existantes tout= & Modifier les liens les doublons  données~ scénarios ~
Données externes Connexions [ | Cutils de données
C3 - " Je | Armelle
A B C D E F G H
1 N° [~} Date ~| Agent|¥ Ligne [~] Produit |~ REGION [~] Qte |~ | PV ]
72 1125 lundi 26 aoiit 2013| Cécile  |Soins du visage Masgues Bordeaux 341 29
73 1174| mercredi 11 décembre 2013|  Cécile  |Soins du corps Exfoliant Bordeaux 193 35
74 1174| mercredi 11 décembre 2013| Cécile  |Soins du corps Exfoliant Strasbourg 193 35
75 1174| mercredi 11 décembre 2013| Cécile  |Soins du corps Exfoliant Lille 193 35
76 1174| mercredi 11 décembre 2013| Cécile  |Soins du corps Exfoliant Lyon 193 35
77 1174| mercredi 11 décembre 2013| Cécile  |Soins du corps Exfoliant Paris IdF 193 35
78 1066 jeudi 11 avril 2013| Cécile |Gels Douche Rafermissant Paris IdF 401 16
79 1090 lundi 27 mai 2013| Cécile  |Soins du corps Lait pour corps Bordeaux 210 29
80 1135| dimanche 29 septembre 2013| Cécile  |Soins du corps Soin des pieds Lyon 212 28
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Agent || Ligr
&1 Trierdeaaz
2] | Trierdezaa
Trier par couleur
r Filtrer par couleur de police
Filtrer par couleur -

Filtres textuels G
[ (Sélectionner tout)

Gels Douche

i|v Mascara

- [#|Rouge & l2vres

~.[#] Soins du corps

{..[#] Soins du visage

T ) [

R A S L L S A S S N S Y

Pour filtrer un champ cliquer sur la fleche

Vous pouvez sélectionner une ou plusieurs valeurs
Vous pouvez filtrer par couleur de police ou motif
Vous pouvez également trier
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N [+
d

Date

[

il

xl

Trier du plus ancien au plus récent

Trier du plus récent au plus angien

Filtres chronologigques

Trier par couleur b

-] (Sélectionner tout) .
=)+ 2009 B

-+ janwier
[ fiévrier
-- mars
-] @il
-- mai
- juin
- juillet
- aoiit

fc T ] PP S E.

m

[ OK ] [ Annuler

1019
1020
1021
1022
1023
1024
1025
1026
1027
1028
1029
1030
1031

T

mardi 27 janvier 2009
mardi 27 janvier 2009
mardi 27 janvier 2009
mercredi 4 février 2009
mercredi 4 février 2009
mercredi 4 février 2009
vendredi 6 février 2009
vendredi 6 février 2009
mercredi 11 février 2009
lundi 16 février 2009
mardi 17 février 2009
mercredi 18 février 2009
m_ercredi 18 février 2009

Agent |+ | Ligne [
Delphine Rouge & lévres
Armelle  Mascara

Lydie Soins du corps

Lydie Gels Douche

Carole  Soins du corps

S o N

Est égal a...
Avant...
Aprés,.,,
Entre...
Demain
Aujourd’hiui
Hier

La semaine prochaine
Cette semaine

La semaine derniére
Le mois prochain

Ce mois

Le mois dernier

Le trimestre prochain
Ce trimestre

Le trimestre dernier
L'année prochaine
Cette année

L'année derniére
Année d ce jour
Toutes les dates de cette période

Filtre personnalisé..,

Dans I'hypothése d'un champ date, le filtre s'adapte au type de données, par
mois, par année. On peut utiliser des filtres chronologiques adaptés tels que :
Aujourd'hui, demain, le mois dernier, entre telle et telle date

Par le filtre personnalisé vous pouvez définir votre propre extraction a deux
niveaux :

ET pour une fourchette de date

OU pour l'extraction de deux valeurs (est égal a 7/02/2012 ou 8/02/2012)
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Pictogramme indiquant I'application d'un filtre

Pour annuler un filtre automatique

Cliquer sur l'icbne =9 et choisir "Effacer le filtre de...

N® [+] Date @

‘%l Trier du plus ancien au plus récent

Al Trier du plus récent au plus ancien
Trier par couleur 4

‘s | Effacer le filtre de « Date »

Filtrer par couleu L4

lil Eiltres chronologiques k
-] (Sélectionner tout) -
=[] 2009
--|:| janvier

Lorsque vous avez appliqué plusieurs filtres succéssifs, il est plus simple de supprimer le filtre en cliquant sur l'icone Filtrer de I'onglet
Données du ruban
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Accueil Insertion Mise en page Formules Daonnées Révision Affichage Dévelappeur

™ ™ H H = [B i Y
ﬁl |;a LE |_—Ell |_—Ltjj “@ Cnnnexmns %i ", Effacer .. E

. . 0 Propriétés %Réappliquer
Depuis A partir A partir Autresv Cnrjnexi:-ns Actualiier R —— il Trier Filtrer %A\rancé Convertir  Supprimer  Validz
Access duWeb du texte sources existantes tout les doublons  dor
Données externes . Connexions . Trier et filtrer . Crutils d
C3 - S | Armelle
A B C D E F
1 N® [~] Date ~| Agent| ¥ Ligne Produit [~] REGION [+
73 1174, mercredi 11 décembre 2013 Cécile Soins du corps Exfoliant Bordeaux
74 1174| mercredi 11 décembre 2013 Cecile  |Soins du corps Exfoliant Strasbourg
75 1174 mercredi 11 décembre 2013 Cécile |Soinsdu corps Exfoliant Lille
76 1174| mercredi 11 decembre 2013 Cecile  |Soins du corps Exfoliant Lyon
77 1174| mercredi 11 décembre 2013 Cécile |Soinsdu corps Exfoliant Paris IdF
79 1090 lundi 27 mai 2013| Cécile |Soins du corps Lait pour corps Bordeaux
80 1135| dimanche 29 septembre 2013 Cécile |Soins du corps Soin des pieds Lyon
82 1119 dimanche 4 ao0t 2013 Cécile |Soins du corps Exfoliant Strasbourg
86 1024 mardi 5 février 2013 Cecile  |Soins du corps Exfoliant Paris IdF
91 1156 mercredi 13 novembre 2013 Cécile |Soinsdu corps Lait pour corps Lyon
93 1072 lundi 22 avril 2013 Cecile  |Soins du corps Lait pour corps Lyon
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c - Filtre avancé

Le filtre avancé comme son nom l'indique permet d'appliquer des régles de filtrage plus sophistiquées que le filtre automatique.

En particulier dans le cas de filtre OU portant sur plusieurs champs que le filtre automatique ne peut traiter (ex. extraire tous les
produits A de la région Nord ou tous les produits B de la région Sud).

Le filtre avancé permet également d'envoyer le résultat du filtre dans une zone définie, il peut ne pas filtrer sur place comme le filtre
automatique.

Préparation du filtre avancé

Le filtre avancé demande impérativement la mise en place d'une zone de critere ou seront définies les regles d'extraction. Cette zone
peut se situer sur la méme feuille que les données ou ailleurs, une autre feuille, un autre classeur.
De méme il faut prévoir une zone chargée de recevoir les résultats si vous ne voulez pas copier sur place.

Exemple de zone de criteres

| K | L M

Agent Ligne
Lydie Rouge & l&évres
Myléne Gels Douche

oL pa =

En en-téte de la zone de critére, copier le nom du champ, en l'occurrence Agent et Ligne. La copie évite les erreurs de saisie. Toute
différence entre le nom du champ de la zone de critére et de la liste de données générera un dysfonctionnement du filtre.

Compléter les critéres d'extraction les uns en dessous des autres.

Dans l'exemple ci-dessus, I'extraction porte sur les ventes de I'agent Lydie pour la Ligne Rouge a levres mais également les ventes de
Myléne pour la ligne Gels Douche (c'est a la fois un filtre ET et OU). Positionner sur une méme ligne, les criteres affinent la recherche
ce sont des ET. Positionner sur une nouvelle ligne, les criteres s'ajoutent de facon indépendante : ce sont des OU.
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Si nécessaire définir une zone de destination des résultats, dans l'illustration ci-dessous située en K7. |l s'agit de copier I'en-téte de la
liste de données.

I J K L M N o] P Q R s
1 CA Agent Ligne
2 3125 Lydie Rouge & leévres
3 2664 Myléne Gels Douche
4 375
5 4980
6 312
7 2414 M° Date Agent Ligne Produit REGION Qte PV Ch
8 3750

Pour lancer le filtre avancé, se positionner dans la liste (une cellule au hasard) puis dans le groupe de commandes Trier et filtrer de

, . . O pvancé
I'onglet Données du Ruban, cliquer sur avancé 7
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?

Filtre avancé

Action

() Eiltrer la liste sur place

(@) Copier vers un autre emplacement
Plages : 2A51:815210 e
Zone de critéres @ | Liste! $KS1:5L53 s
Copier dans : Listel SK57:8557

[ Extraction sans doublon

[ OK ][ Annuler ]

d - Mettre sous forme de tableau

Pour exploiter une liste, il est recommandé d'utiliser la commande "Mettre sous forme de Tableau" appartenant au groupe Style de

I'onglet Accueil.

Cette commande permet de filtrer votre
simplifie les mises a jour d'un tableau
dynamique auxquels s'ajoute des options
calculs, des facilités de recopie et

r

Cliquer sur Copier vers un autre emplacement pour ne pas filtrer sur place
Zone Plages : La plage de données (la liste) a du étre reconnue

Zone de critéres : sélectionner la plage contenant vos régles de critéres d'extraction, en
I'occurrence K1L3

Zone Copier dans : sélectionner la plage dite de destination qui va donc recueillir le
résultat de votre filtre avancé.

\.
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Standard - ii‘
=&

@ = Insérer - - ﬁ ﬁ
= IE'

ji" Supprimer =

ST LA 1] 0 00 Mise en forme |Mettre sous forme | Styles de | ,.. Trier et Rechercher et
% A0 =0 nditionnelle = cellules = EjFormat' <27 filtrer = sélectionner
Mombre Fa Clair |

| e e B B BT B e
Produit o N =
Waterproof Marseille | F=———o == F=——— =——— | - ———— |- =——— = —=——=
Crémes anti-ride Mantes |—r-—"+F"-—F—l——4———-"/————" C————"J=c--==
Lait pour corps Lille e e e EEEEE e EEEEE ==i===
stpourcorps |uyon | EEEEE| S mms) e R e e e
Lait pour corps Paris IdF Moyen
Lait pour corps MNantes R 9 B B e B0
Lait pour corps Marseille||E==—=— == --Z S| ===———Z| = —-—-——- [E===—| Z-Z-Z-Z
Crémes nourissantes |ParisldF [F=—=—=— = ——-- - E————| ====-—| =—c—-—-—— === ZZZ-Z=Z
Exfoliant lyon | EEEEE SSooo SoSoa Soosn Sssos Sgssa ososs
Lait pour corps Nantes | EEEEE —ccos EEEEE EEEEE SEEEE EEEEE —====
Exfaoliant Parisldr |~~~ 77~ — T ToToTT mEmmmm mEmm T mm e T T
Soin des pieds Lille _——— e EEen s s EEEmm
anti-ides e | EEEEE S55es S5S5s Shaas Soaes Saaes S2aS
Anti-rides o LU e EEEEE EEEEE EEEEE EEEEE EEEEE

Choisissez un style puis vérifiez que la plage de votre liste est conforme et validez par OK

J Mettre sous forme de tableau

00 se trouvent les données de votre tableau ?

g =5A51:515210 =5
.' Mon tableau comporte des en-tétes

[ Ok ][ Annuler ]

Noter qu'un nouvel onglet apparait propre a la gestion de Tableau (Outils de Tableau — Création) qui regroupent les commandes
disponibles (Convertir en plages, lignes des totaux, Actualiser...)
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| lg L lﬁ; = | F’: e @' L & |ﬂ|me&ce|2.xlsm—ﬁlcmsnﬂ&c_

Accueil Insertion Mise en page Formules Donnges Révision Affichage Développeur | Création |
Mom du tableau : [i3] Synthétiser avec un tableau croisé dynamique % J; ESr Propriétés M jagne d'en-téte [ Ala premiére calonne
Tableaul E-'E Supprimer les doublons )_ & Cuvrir dans le na-.-'igatae des totaux |:| A la derniére colonne
:l Redimensionner le tableau .Ej Convertir en plage Expsrter Actu::lllser g‘:{» Supprimer la liaison Ll bnes & bandes D Colonnes a bandes
Propriétés Cutils Données de tableau externe Options de style de tableau
F12 - (" fe | Paris IdF
1
2 1068 mardi 16 avril 2013 Armelle |Mascara Waterproof Marseille 366 18
3 1109 dimanche 30 juin 2013| Armelle |Soins du visage Crémes anti-ride Nantes 210 28
4 1176 lundi 16 décembre 2013| Armelle |Soins du corps Lait pour corps Lille 130 32
5 1176 lundi 16 décembre 2013| Armelle |Soins du corps Lait pour corps Lyon 180 32
6 1176 lundi 16 décembre 2013| Armelle |Soins du corps Lait pour corps Paris IdF 130 32
7 1176 lundi 16 décembre 2013| Armelle |Soins du corps Lait pour corps Nantes 180 32
8 1176 lundi 16 décembre 2013| Armelle |Soins du corps Lait pour corps Marseille 180 32
9 1080 lundi 29 avril 2013| Armelle |Soins du visage Crémes nourissantes |Paris IdF 150 35
10 1121 lundi 12 ao(t 2013| Armelle |Soins du corps Exfoliant Lyon 145 35
11 1137 dimanche 6 octobre 2013| Armelle |Soins du corps Lait pour corps Narlas 156 29
12 1115 dimanche 21 juillet 2013| Armelle |Soins du corps Exfoliant Paris IdF 185 24
an annn oo 2 AT emm? AR Bowme = 1lm P e s mm et dlmmamia e T aar An

Si vous cochez Ligne des totaux (entouré en rouge ci-dessus), vous pouvez afficher des calculs verticaux.
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M° Date Agent Ligne Produit REGION Qté PV CA
208 1175 jeudi 10 décembre 2009 Delphine Rouge a lévr Anti-rides  Nantes 293 16 4688
209 1176 mardi 15 décembre 2009 Armelle  Soins du corpLait pour cor Marseille 180 32 5760
210 1177 mardi 15 décembre 2009 Lydie Soins du corpExfoliant  Bordeaux 132 27 3564
211 Total | EF 859033,4
212 Aucun
Moyenne
213 Membre
214 Chiffres
Max
215 Min
Somme
216 Ecartype
217 Var
218 Autres fonctions. ..

Si vous faites des calculs horizontaux (formules ou fonctions), le fait de transformer votre liste en tableau simplifie leur lecture.

[

Dés validation de la formule ou fonction, cette derniéere est renseignée sur I'ensemble du tableau sans recopie.
Pour annuler le mode Tableau, cocher "Convertir en plage" de la I'onglet Création, groupe de commandes Outils.

Rappel : pour afficher I'onglet Création des Outils de Tableau, sélectionner une cellule quelle conque du tableau.
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17 - Tableau croisé dynamique

Le tableau croisé dynamique permet d'analyser le contenu d'une liste et d'en présenter une synthese. Cette commande d'Excel se
justifie en particulier pour les listes de grande taille qui recueille des bons de commande, des fiches d'intervention, des écritures
comptables analytiques...

Pour lancer le Tableau croisé,
En mode tableau, dans I'onglet Création, cliquer sur synthétiseravec un tableau croisé dynamique
Synthétiser avec un tableau croisé dynamigque

E'E Supprimer les doublons

-..EI Convertir en plage
Outils

En mode feuille (non converti tableau), cliquer sur Tableau croisé dynamique de I'onglet Insertion

T — e |
ZH ™ R i =g Exenﬂce Excel2.xlsm - Microsoft Excel Outils de|
Accueil Insﬁtion | Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Créal

B D ERP2E oM &

TbiCroiséDynamique Tableau | Image Images Formes SmartArt Capture | Colonne Ligne Secteurs Barres Aires Nuage Autres | Cour

v Cllpaft - - v v v v - v v
Tableaux | Illustrations Graphiques M |
E7 v (= fe | Lait pour corps
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Dans les deux cas vous obtiendrez l'interface suivante :

. |
Créer un tableau croisé dynamigue @Ig

Choisissez les données & analyser

(@ Sélectionner un tableau ou une plage
Tableau/Plage : | ERE=TIE e

(71 Utiliser une source de données externes

Choisir la connexion...

Mom de la connexion

|| Choisissez I'emplacement de votre rapport de tableau croisé dynamique
I @ Mouvelle feuile de calcul

{ (7 Feuille de caloul existante

i Emplacement : JE‘

.: [ oK ][ Annuler L

Controler votre tableau ou plage, indiquer votre emplacement puis validez par OK
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Accueil Affichage

Insetion  Miseenpage  Formules  Données  Revision

Développeur Options Création

QGD@}

% Grouperla sélection

Effacer -

B Liste des champs.

= Champ actif : . " ﬂ — I Graphique croisé dynamique
& Dissocier Sélectionner g outils OLAR Boutons =/-
Dptions du tableau| Z| Trier | Insérerun  Acualiser Changer la source R R Calewls | = "
troisé dynamique ~| @ Paramétres de champs &3] Grouper les champs | A segment - - de données - | Ui Déplacer e tableau croisé dynamique |~ [ Analyse de scénarios =5 En-tétes de champ.
| Champ actif | Groupe | Trier et filtrer | Données | Actions | | Outils | Afficher |
A3 - £ [
A | B8 | ¢ | o [ e T F T @& [ w ] 1 [ K L M Tliste de champs detsbleau croisé dynamique v 3

Tableau croisé dynamiquel

Pour générer un rapport, choisissez
des champs dans la liste des champs
de tableau croisé dynamigue

AR|B[R[RIS[E 8556 R |G[R]E]5]2 =[N ]a v = ] |n

J»

Choisissez les champs & indure dans le rapport : [E

[CJProduit
[JREGION

[Jmarge

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

7 Filtre du rapport [ Etiquettes de colonnes

[ Etigilttes de lignes ¥ valeurs

Conseil : pour une présentation plus simple a 'usage, choisissez Options

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur [ Options l Création
@ Champ actif : = 9 Grouper la sélection A‘lr Alz :i [ & Eﬁ’acerv i
= Z A — =] fi
) <@ Dissocier = Sélectionner ~
Options du ta z Z| Trier | Insérerun | Actualiser Changer la source Calculs

gau
Croise dynami:h' 0£| Parameétres de champs EEI Grouper les champs

| Champ actif | Groupe |

segment *

Trier et filtrer

Déplacerletableau croisé dynamique -
Actions |

- de données -
| Données |

[ .n - o |

Puis, options du tableau croisé dynamique
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Fichier Accueil Insertion |

@ Champ actif :

Options du tableau
croisé dynamigue ~ | % Paramétres de ch

| Champ acti

Mom du tableau croisé dynamigue ;

dynamigquel

[ Options ~
tions du t

U croisé dynami...

Puis Options et 'onglet Affichage et sélectionner Disposition classique

Cptions du tableau croisé dy

Mom : | Tableau croisé dynamiguel |

Disposition et mise en forme | Totaux et fitres

Afficher
Afficher les boutons Développer fRéduire

Afficher les info-bulles contextuelles
[] afficher les propriétés dans les info-bulles

Afficher |a légende des champs et les listes déroulantes de filtrage
Disposition dassique du tableau croisé dynamique {glisser de champs dans la grille)
Afficher |a ligne de valeurs

[[] afficher les éléments sans donnée en lignes

[] Afficher les éléments sans donnée en colonnes

[] Afficher les étiquettes d'éléments sila zone Valeurs ne contient aucun champ

Lizte des champs
() Trierde A& Z

(@) Trier par ordre de source de données
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Faites glisser les champs dans les zones concernées, le champ Agent en Etiquettes de ligne, le champ Ligne en Etiquette de colonne et
le champ CA en Valeurs

A B C D E F G
1 Déposer champs de page
2
3 |SummedE{:A Ligne L)
4 Agent | ™ |Gels Douche  Mascara Rouge a lévres Soins du corps  Soins du visage Total général
5 Armelle 33314 9252 19328 61896 21950 1157574
6 Carole 9157 37110 51036 53703 31028 182034
7 Cécile 11019,5 4815 21801,5 70410 26465 134511
g8 Delphine 15787.5 33618 44360 24747 13967 132479,5
9 |Lydie 14122 21540 31060 61530 13512 142064
10 |Myléne 10023 65257 311825 32231 13488 1521875
11 Total général 634464 171892 108768 304517 120410 8500323.4
12

Le résultat suivant apparait et regroupe les CA par Agent et Lighe comme souhaité

Options
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Onglet Affichage et cocher Disposition classique du tableau croisé...

Changer la fonction d'agrégat

Pour changer la fonction Somme en Moyenne, cliquer dans le volet Liste des champs sur le champ valeur concerné, ici Somme de CA
LI

Monter

Descendre

Déplacer au début

Faites glisser les champs dans
ci-dessous:

W Filtre du rapport i

Déplacer a la fin

Déplacer dans la zone Filtre du rapport

Déplacer dans la zone Etiquettes de lignes
Déplacer dans la zone Etiquettes de colonnes T

Déplacer dans la zone Valeurs

X ™ g B«

Supprimer le champ
i Etiguettes de lignes % Parameétres des champs de valeurs.., r
Agent - Smmet? CA - [ M

Puis sélectionner Parametres des champs de valeurs...et choisissez le type d'agrégat souhaité en |'occurrence moyenne
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-
Paramétres des champs dezleurst&u

Mom de la source @ CA

Mom personnalisé |_|ECA |

Synthése des valeurs par | Afficher les valeurs

Résumer le champ de valeur par

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

Changer l'affichage des valeurs
Cette commande permet entre autre possibilités d'afficher des valeurs absolues en valeurs relatives.

Cliguer dans le volet Liste des champs sur le champ valeur concerné, ici Somme de CA puis sélectionner Parameétres des champs de
valeurs...et choisissez |'onglet 'Afficher les Valeurs' puis % du total de la ligne qui va transformer vos valeurs brutes en pourcentages
relatifs par ligne.
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: LSS Le - R

o

Paramétres des champs de valeurs

e

Mom de la source : CA

Mom personnalisé @ | Somme de CA

| Synthése des valeurs par | Afficher les valeurs

“ Afficher les valeurs

Aucun caloul

Aucun caloul
%6 du total général g
%% du total de la colonne

% du total de la ligne

:35 total de la ligne parente IEI
FTOLILTL
“ REGION * | | M
[ Format de nombre ] [ Ok ] [ Annuler ]

Le tableau croisé indique la part de chacune des lignes de produit par Agent ce qui facilite les comparaisons. Le méme principe peut
s'appliquer aux colonnes.

3 |Snmme de {:A'JlLignE E

4 Agent T |Gels Douche  Mascara Rouge a lévres Soins du corps  Soins du visage Total général
5 Armelle 2,88% 7,99% 16,70% 53,47% 18,96% 100,00%
& Carole 5,03% 20,39% 28,04% 29,50% 17,05% 100,00%
7 Cécile 8,19% 3,58% 16,21% 52,35% 19,67% 100,00%
8 Delphine 11,92% 25,38% 33,48% 18,68% 10,54% 100,00%
9 |Lydie 9,94% 15,37% 21,86% 43,31% 9,51% 100,00%
10 \Myléne 6,59% 42,88% 20,49% 21,18% 8,86% 100,00%
11 Total général 7,39% 20,01% 23,14% 35,45% 14,02% 100,00%
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Regroupement

Dans I'hypothese de champ date, mais pas uniquement, la commande Grouper... répond aux besoins de synthése par année, par

trimestre ou par mois...

A partir d'un tableau croisé organisé par date en étiquette de colonne, faire bouton droit de souris sur un en téte quel conque, ici
mardi 6 janvier 2009, puis choisir Grouper...
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Calibri » 11+ A o7 B8 - 9 g

L0 .00

G I =5 AT

mardi &i . 2[”3' fi0i .

Copier

Ea
|§' Format de cellule
Ei

Actualiser
Trier L4
Filtrer 4

' Sous-total de « Date »

Déyelopper/REéduire »
=  Grouper..
@ Dissocier..,

Déplacer 3

>< Supprimer « Date =

% Paramétres de champ...

Options du tableau croisé dynamique...

Masquer la liste de champs
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Grouper @lﬁ
Automatigue
Debut :
Fin 16,/12/2009

Par

Secondes =
Minutes

Heures

Jours

Mois |
Trimestres

Années

Mombre de jours @ 1 =

[ aK J[ Annuler ]

Et choisir Mois pour afficher I'ensemble des CA selon le mois du champ date

3 Somme de CA|Date

4 |Agent - |ljanv féwr  Imars  awr mai juin juil aoit sept oct nov déc

5 |Armelle 7644 5662 5462 158775 8410 106544 4440 &76l1 2121 ©B836,5 7025 32360
6 Carole 7642 18809 11039 8639 20705 2660 10842 3945 17850 7287 21248 51370
7 |Cécile 4454 10411 13550,5 11651 15118 9340,5 2550 14869 a024 4315 5953 33775
8 |Delphine 11377,5 14066 12443 15103 12932 102825 8592 10236 4060 4566 1202,5 27619
9 |Lydie 18311 1170 13561 9357 15333 4276 8400 3825 3940 11538 12162 401351
10 \Myléne 17480 9925 7827 10241 9656 4566,5 9169 4752 5540 8262 16241 48528
11 Total général | 66908,5 60043 638382,5 70868,5 82154 41779,9 43993 46388 41535 43304,5 63833,5 234343
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Mettre en forme les nombres

Pour mettre en forme les nombres, se positionner dans le tableau croisé, inutile de sélectionner, Excel reconnait I'objet.

Cliquer dans le volet Liste des champs sur le champ valeur concerné, ici Somme de CA puis sélectionner Parametres des champs de

valeurs...et cliquer sur Format de nombre

”

=

Paramétres des champs de valeurs

Mom de la source : CA

Mom personnalise : |5—:|l:Cl. |

Synthése par | Afficher les valeurs

Résumer le champ de valeur par

Choisissez le type de caloul gque vous souhaitez utiliser pour résumer
données du champ sélectionné

[ Format de nombre

,
Format de cellule

2o

Mombre

Catégorie

Standard
Mombre
Monétaire
Date

Heure
I Pourcentage
Fraction
Sdentifique
Texte
Spedal
Personnalizée

e

-

Exemple
féwr

MNombre de décimales :

0

=

Symbole : | TN - |

s

Les formats Comptabilité alignent les symboles monétaires et les dédmaux dans une colonne.,
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Choisir la catégorie Comptabilité, sans décimales et sans symbole.

Vous obtiendrez une présentation plus lisible

2

3 Somme de CA|Date

4 |Agent = ljanv féwr Imars avr mai juin juil aoiit

5 |Armelle 7644 5662 5462 15 878 5410 10 654 4440 8761
6 Carole 7642 18 809 11039 8639 20 705 2 660 10842 3945
7 |Cécile 4454 10411 13551 11651 15118 9341 2550 14 569
8 Delphine 11378 14 066 12443 15103 12932 10 283 8592 10 236
9 Lydie 18311 1170 13561 9357 15333 4276 5400 3 825
10 Myléne 17480 9925 7827 10241 9 656 4567 9 169 4752
11 Total général 66 909 60043 63 883 70 869 82154 41 780 43 993 46 388

A noter qu'a compter de la version Office 2007 la mise en forme conditionnelle reconnait le tableau croisé.

En se plagant dans le tableau croisé, cliquer sur Mise en Forme conditionnelle de I'onglet Accueil puis Nouvelle regle, vous constatez
gue la commande identifie la matrice, le champ ligne, le champ colonne et la fonction du champ valeur.
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Mouvelle régle de mise en forme . M

Appliquer les régles 3@ | =5I58

1 Cellules sélectionnées

(71 Toutes les cellules contenant les valeurs = Somme de CA =

@ Toutes les gellules affichant les valeurs « Somme de CA = pour = Agent = et « Date »|
[
lag

Sélectionnez un type de régle :

» Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur

# | | ™ Appliquer une mise en forme uniguement aux cellules qui contiennent

» Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs
» Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne

» Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera applique

Maodifier la description de la réale ;

Apres avoir sélectionné 'Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent, nous choisissons d'appliquer un motif
orange a toutes les valeurs inférieures a 8000

Modifier la description de la régle :

Appliqguer une mise en forme uniguement awx cellules contenant :

Valeur de la cellule E inférieure a |E| 2000

Apercu : AaBbCcYyZz

COK ] [ Annuler
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Somme de CA|Date |+

Agent |~ |janv féwr mars avr mai juin juil aoit
Armelle 7644 5662 5462 15 873 8410 10 654 4440 8 761
Carole 7642 18 809 11039 8639 20 705 2 660 10 842 3945
Cécile 4454 10411 13551 11651 151138 9341 2550 14 569
Delphine 11378 14 066 12 443 15103 12932 10 283 8592 I 10 236 |
Lydie 18 311 1170 13 561 9357 15333 4276 8 400 3 825
Myléne 17480 91925 7827 10241 9 650 4 567 9189 4752
Total général 66 909 60043 63 833 70 869 82154 41 730 43993 46 388

18 - RECHERCHEV

L'objectif de la fonction RECHERCHEV consiste a rapatrier dans une liste (ou un tableau) des données d'une autre liste par le biais d'un
champ commun qui joue le role de passerelle.

Exemple nous avons une liste de ventes par produits mais nous n'avons pas les prix d'achat qui nous permettrait de calculer une
marge.
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1 K L
1 Produit B : Brillant 3 1&vres 7
2 Brillant a lévres 250 12,5 3125 Waterproof 6
3 'Waterproof 222 12 2664 Exfoliant
4 Exfoliant 25 15 375 Rafermissant 7.5
5 |Rafermissant 415 12 4980 Anti-rides 10
6 |Exfoliant 26 12 312 Crémes anti-ride 11
7 Anti-rides 142 17 2414 Soin des pieds 6
8 Crémes anti-ride 150 25 3750 Mourissant
9 Soin des pieds 30 13 390 Crémes nourissantes 7
10 Brillant  l1&vres 242 13 3146 Cil épais 12
11 Soin des pieds 80 20 1600 Cil long 16
12 |Nourissant 365 = 2920 Masques 12
13 |Crémes nourissantes 160 28 4480 Lait pour corps 10
14 Rafermissant 95 14,5 1377.5
15 Exfoliant 30 21 1830
16 Cil épais 246 28 BEEE

Nous avons importé la liste des prix d'achat par produit en K1 et nous souhaitons insérer en colonne G intitulée PAU les prix d'achat
correspondant
Plagons nous en G2 et faisons appel a la fonction RECHERCHEV par le fx 'insérer une fonction
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[ Arguments de la fonction m
RECHERCHEV
Valeur_cherchée | [#Cette ligne]; [Produit]] ERz| = "Brilant & |&vres”
Table_matrice | $K$1:51513 Fmz| = TBrillant & lEvres™. 7;"Waterproof™.&; "Ex
Mo_index_col 2 Bl = 2
Valeur_proche |0 L} FRz| = FAaUx
=7

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

Valeur_proche estune valeur logique: pour trouver la valeur |a plus proche dans la
premiére colonne (triée par ordre croissant) = VRAI ou omis; pour trouver la
correspondance exacte = FALIX,

Résultat= 7

Aide sur cette fonction

Valeur_cherchée : sélectionner dans le tableau principal, la cellule contenant la valeur faisant le lien avec le tableau rapatrié en K1. En
I'occurrence la cellule E2 qui s'écrit [#Cette Ligne];[Produit] car nous sommes en mode Tableau.

Table_matrice : sélectionner le tableau rapatrié, K1:L13 qu'il faut absolument figer par la touche F4

No_index_col : indiquer le numéro de la colonne du tableau en K1 que |'on souhaite récupérer, en l'occurrence la peme qui contient les
prix d'achat.

Valeur_proche : saisir 0 ou faux pour spécifier que dans le cas ou aucune correspondance n'est trouvée la fonction n'affiche pas une
valeur approchée. Pour un libellé de produit de la liste principale nous voulons une correspondance exacte avec les intitulés de
produits de la liste en K1. Dans le cas contraire nous obtiendrons une erreur du type #N/A ce qui équivaut a non disponible.
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RECHERCHEV ~(© X ¥ fe| =RECHERCHEV(E2;$N$1:50$13;2.0)

5 D E F G H

1 Age - gne - Pro - R - Otfe - A - -
2 | Armelle |Mascara Waterproof Marseille 366|=RECHERCHEV(E2;5N51:50513;2.0)

3 | Armelle |Soinsduvisage Crémes anti-ride Mantes 210 28 5880
4 Armelle |Soinsducorps Lait pour corps Lille 180 32 5760
5 | Armelle |Soinsducorps Lait pour corps Lyon 180 32 5760
& | Armelle |Scinsducorps Lait pour corps Paris IdF 32 5760
8 Armell —— 32 5760
9 | Armelff| RECHERCHEV 35 5250
10 Armel Valeur_cherchée |E2 . "Waterproof™ 35 5073
11 Armel Table_matrice |$N$1:$0$13 = [Brillant & |&vres™. 7; Waterproof™.6; Ex 29 4524
2| Amely Wo_index_col [2.0 - I 2 4440
13| Arme ) 30 4350
2 s Waleur_proche | = logique I = Toit
15 Armel . . i o o 21 4200
16 A o b o B e e, o dorslméneloed | 2 4060
17| Arme} MNo_index_col estle numéro de |a colonne de l'argument table_matrice dont la valeur 28 4060
18 Arme correspondante est renvoyée, La premiére colonne de valeurs dans le 19 3686
19 Armel tableau est la colonne 1. 27 3564
20| Armel 23 2829
21 Armellf| "E=t= 30 2700
22 Armellf| pide sur cette fonction [ o | [ annuer 12 2664
23 Armelld 18 2538
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19 - Créer un graphique
Graphique a secteurs

Pour créer un graphique, il est indispensable d'avoir au préalable un tableau source dans Excel.
Le choix du graphique dépend des informations a représenter : volumes, dispersions...et du message a délivrer.

Le graphique a secteur ne peut représenter qu'une seule série. Dans le tableau ci-dessous, sélectionner les deux leres colonnes. La
colonne contenant les mois correspond a la [égende ou éventuellement aux étiquettes des secteurs.

Annee N Rouge a levr Gels Douche NMascara Soins du vise Soins du corps
lanvier 365 212 569 564 465
Fevrier 412 235 458 598 358
Mars 515 456 357 602 478
Avril 565 613 458 548 2039
Mai 621 498 658 569 586
Juin 514 578 546 587 577
Juillet 398 555 523 650 548
Aot 451 G659 369 603 597
Septembre 555 458 478 678 648
Octobre 712 475 887 G698 477
Movembre 612 545 385 702 506
Decembre 545 524 254 682 705

Apres sélection, au sein de l'onglet Insertion, dans le groupe Graphique, cliquer sur 'Secteurs' et choisir le sous-type de graphique, 2D,
3D, éclaté, scindé...
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Affichage

Développeur

@ = byl o)

-

- - -

Secteurs| Barres Aires MNuage Autre

-

Secteurs 2D

MCUEH Insertion Mise en page Formules Données Révision
EEIECEER T
1% = | |04l BB =] 4

TblCroiséDynamique Tableau © Image Images Formes Smartirt Capture  Colonne Ligne

- clipart - - - -
Tablegux TNustrations
Ad - e |

A | B c

1 Entreprise BioCharme
2 |Wentes Produits de Beautés 2008

3

4 Rouge a lévres |Gels Douche
3 anvier 365
6 |Février 412
7 |Mars 315
B JAvril 565
9 |Mai 621
10 |Juin 514
11 [Juillet J00]
12 |Aoit 451
13 |Septembre 555
14 |Octobre 712
15 |Novembre 612
16 |Décembre 545
17 |Total

212
235
456
615
498
578
555
659

475

324

Masca

LE K

I'ﬁ Tous types de graphiques...

658
546
523
369
478
887
365

569

503:‘

678
638
702
682

L L = SR

Rougea lévres

W lanvier
W Février
M Mars
W Ayril
o Mai
W luin
W Juillet
W Aot
W Septembre
2

Pour aménager votre graphique, sélectionner la zone a modifier puis par le bouton droit de la souris, cliquez sur Format de la zone de
graphique ou Mettre en forme une série de donnée ou Mettre en forme le point de donnée, le menu proposé dépendant de la zone
sélectionnée. Dans un graphique a secteurs on peut identifier cinq zones auxquels doivent étre ajouté les douze points de données

représentant la valeur de chacun des mois.
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Legende

Titre du graphique

Zone de graphigque

Zone de tracage

5érie "Raouge a [évres’
— T

Ajoutez un remplissage a votre zone de graphique
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. e m - — . il
| Format de la zone de graphique P B | — — @] Plancher du graphique = [24] Barres
| Axes Quadrillage || Zone de Courbe de

—— tracage [ Rotation 3D tendance
| Rempllssage Axes Arriére-plan Analyse
Couleur de labordure | | € Aucup remplissage
Styles de bordure % Remplissage uni
" Remplissage dégradé G H | I | 1 K L
Ombre Rizs50e 0eg
T Remplissage avec image ou texture
Farmat 30 r Automatique
Rotation 3D Couleur : &y - | o
brps Total Taux budgété
Transparence : J— 0% = ace s £ =
Y Y
Rougea levres [y
W lanvier
M Février
M Mars
W Avil
M Mai
B Juin
W luillet
W Aot
M Septembre
-.J:
NBWVAL 10
EE NB.vide 2
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Eclatez votre graphique faites le pivoter

Sélectionner le graphique lui-méme puis au sein des Options de série

Mise en forme des séries de données 2ixfpes- | T = [®] Plancher du graphique - 2] Barre
Axes  CQuadrillage Zone de ] Courbe de
T | - . tracage - [J) Rotation 3D tendance
i DPUDHS des series Axes Arrigre-plan Analyse
Remplissags — Angle du premier secteur Ii|1|$B$5'$E$16'1]-
. , _ . ! : ;
Couleur de la bardure Pas de rotation %Jﬁ { Rotation compléte - H | i . )
Styles de bordure |3:3
Cmbre
~ Explosion
Farmat 30 Insécable 1] SEparer S
brps Total Taux budgéte
hl b
Rougea levres
W lanvier
W Février
N Mars
W Avril
M Mai
B Juin
W Juillet
W Aolt
W Septembre
=

Fermer

MNEBWVAL 10
MNB.vide 2
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Rougea levres

M lanvier

W Février

7%
6%
7%
10%
9%

Supprimer

Rétablir le style d'arigine

Sélectionner des données..,

OdlE

Rotation 20...

Ajouter des étiquettes de données
Ajouter un®igourbe de tendance...

B Mettre en forme une série de dannées..,

Madifier le type de graphique 5érie de données..,

-k
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Ta—— __ . = 7%
Rougea lévres 6%
7%
W lanvier 10%
9
Supprimer

Retablir le style d'origine
Palice...

Fodifier le type de graphigque...
Sélectionner des dannées..,

Rotation 3D...

Mise en farme des séries de données..,

klettre en fia\r\me les étiquettes de données..,
W
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Format des étiquettes de données

 Options détiquettes |
Mombre
Remplissage
Couleur de |a bordure
Styles de bordure
Ombre
Format 3D

Alignement

Options d'étiguettes

Texte de [Etiquette

[T Mom de série
W mom de catégorie
[T valeur

-

Redefinir | texte de [Etiquette

cher les lignes d'étiguettes

Position de ['Etiquette
. Centre

™ Bord intérieur

% Bord extérieur
8 Ajuster

[ Incure le symbole de légende dane ['Etiquette
Séparateur I R LI

ilillg e - || 3 supprimer -
a6 000l | =8 <00 Mise en forme Mettre sous forme Styles de e
L — -:-,n| conditionnelle de tableau cellules E=1 Format ~
Mombre ] Style Cellules
G H I K L
brps Total Taux budgéte
= = = EE
hl b
Rougea levres
=
Movembre Décembre
0% W lanvier
W Février
M Mars
W Avril
M Mai
M luin
W luillet
W Aolt
W Septembre
4

Fermer

MNEBWVAL
MNB.vide

La légende devient inutile, sélectionner la, puis appuyer sur la touche Suppr
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: _ = = =
Ynnee M Fouge a leyr|Gels ¢ bg

lanvier 365 RDLIgE a levres
“evrier a12 Movembre Décambra
Viars 515 0% 9% _
lanvier
Bvril 365 53
Viai A21 Fawriar

75

P Szptembre
luin 314 -
luillet 398
o0t 451 Mars
jeptembre 555 =
Aout
Jctobre 712 —
Novembre 612 e
JEcembre 545
g L
rotal 6265 e .
53 10%
I'_ ALY -*

Pour changer la série représentée, aprés avoir sélectionné le graphique, placer le pointeur de la souris sur le trait bleu entourant en l'occurrence la série
'Rouge a levres' puis faites le glisser sur la série suivante 'Gels douche'.
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L= = R B = R R A e R

2l=lelez]e
Blw =S

16
17

A B C
Entreprise BioCharme
Ventes Produits de Beautés 2008

Annee N Fouge a levr|Gels Douche Mascara

.Janvier g5
Fevrier 4124
Mars 515
Avril 3635
Mai o2l
Juin 514
Juillet 395
Aolt 431
Septembre 555
Octobre 7143
Movembre 612
Décembre ] 345
Total 6265

212
235
456
615
498
578
555
653
458
475

524
5910

59

Szptembre
9%

Aoit
T

Octobre
11%

Rougea lévres

Movembre
10%

Juin
B3

101

Décambra
D%

(=T
10%

lanvier
6%
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Ventes Produits de Beautés 2008 T
Gels Douche

Annee N Rouge a levr|Gels Douche|Mascara e SR
lanvier 363 212 5 11% =

. QOctobre TmIET
Fevrier 412 233 < B 4% Fyriar
Mlars 515 456 3 Septembre -
Avril 585 G153 4, B ne
Mai p21 498 li1
Juin 514 578 5!
Juillet 398 555 5
Aot 451 659 3 Aot il

% 115 10%

Septembre 555 458 4
Octobre 712 a7s i
MNovembre 612 G45 3 luillet hlai

: EES 53
Decembre 545 524 2 luin
Total 8265 5910 59_1._ 108
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