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1. Gestion de tableaux longs

Un tableau ou table de données est utilisé(e) pour gérer et analyser vos données.
Stocker des informations dans une feuille de calcul est intéressant car Excel posséde des outils puissants
qui facilitent le classement et I'exploitation de ces données.

Un peu de vocabulaire ...

Table de données : contient toutes les données (par exemple les renseignements concernant les clients).
La premiére ligne d'une table de données Excel doit contenir les noms des champs, appelés aussi
étiquettes ou En-tétes. Les lignes, de la deuxieme a la derniére, sont appelées enregistrements ou
Données.

Chaque colonne contient les données correspondant a |'étiquette de la colonne.

Enregistrement ou données : ligne contenant tous les éléments spécifiques d'un objet déterminé et
unique (par exemple les données d'un client, d'un article...).

Etiquette ou En-tétes : chaque cellule de la premiére ligne de la table de données, nommant le contenu
de la colonne (par exemple : "Nom", "Prénom", Numéro", etc.).

D _A_ = B l_—;_ 1 __D4|_____.E_ _ |
1 |N° devente Pays Client Produit Chiffre d'affaires
2 | 1 France Capital 54 Bananes 34828
__3—| 2 lapon Huege Industries Fraises B3006
4 3 France 89347
- i 4 Espagne BIg LOrp POIFES 3565
_6 | 5 Chine Capital 54 Poires 28530
7 6 Japon Big Corp Bananes i = 52529
8 7 lapon Huge Industries Oranges En-tétes 82263
| _9_' 8 Espagne Big Corp Poires . i 8380
_.1_0_' 9 Brésil Huge Industries Poires 32366
11 | 10 UsSA Max Entreprises Oranges 23686
12 11 Chine Capital 54 Oranges 20041
13 | 12 Espagne Huge Industries  Fraises 62412 |
_J__JJ 13 Chine IMax Entreprises Bananes 35381
_15 | 14 Allemagne Max Entreprises Poires 32622
_16 15 Chine Max Entreprises Poires 70719
17 | 16 LSA Huge Industries Fraises 45638
18 17 lapon Big Corp Oranges 1 25581
19 18 Brésil Huge Industries QOranges Données 56535
20 | 15 UsA Max Entreprises Fraises - 2 46655
21 | 20 Allemagne Capital 54 Bananes 48437
22 | 21 Chine Max Entreprises Poires 76540

L'efficacité du tableau repose sur une base de données correctement structurée! :

v' Chaque cellule de la premiére ligne contient le nom des champs (étiquettes) et doit &tre le plus
explicite possible.

La base de données ne doit pas contenir deux noms de champs identiques.

Les lignes suivantes contiennent les enregistrements.

La base de données ne doit pas contenir de colonnes ou de lignes completement vides

Evitez des types de données différents dans une méme colonne (texte, date, numérique).

La base de données doit stocker uniquement des données brutes (pas de lignes de sous totaux, pas
de sous ensembles ...).

Ne fusionner pas des cellules au sein de la base de données

AN N NI NN

AN

1 Encore plus de conseils ? http://www.xlerateur.com/divers/2010/05/14/les-13-regles-d%E2%80%990r-pour-utiliser-excel-
comme-gestionnaire-de-donnees-612/#reglell
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Créer un tableau de données permet de...

v
v
v

AN N NN RN

Filtrer et trier les données des colonnes plus rapidement.
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Différencier facilement les lignes et les colonnes en appliquant un style dans le tableau.
Ajouter facilement de nouveaux enregistrements et de nouvelles colonnes (possibilité de

redimensionnement automatique).

Ajouter une ligne de totaux.

Ajouter en une seule fois des formules dans toutes les cellules d'une colonne.
Supprimer les doublons.

Utiliser les références du tableau dans vos formules.

Servir de base pour un tableau croisé dynamique ou un graphique.

Mettre a jour automatiquement les objets liés au tableau (formules, TCD, graphiques ...).

Créer un tableau de données :

Sélectionnez votre plage de données, puis dans I'onglet Accueil, choisir Mettre
sous forme de tableau. La fenétre suivante permet de reconfirmer
I'emplacement des données source.

Si vous décochez I'option "Mon tableau contient des en-tétes", I'application
ajoute une premiere ligne dans le tableau et des noms de champ s'affichent par
défaut: Colonnel, Colonne2, Colonnes ...

Cliquez sur le bouton OK pour valider, votre tableau est créé.

Vous constatez que la table recoit une mise en forme particuliére et des boutons
sont accessibles dans I'entéte de chaque colonne, afin de filtrer et trier les

données.
21X]

Greer un fablean
00 se trouvent les données de votre tableau ?
55
Mon tableau comporte des en-tétes
l 0K J [ Annuler I

MNormal

9.4
Mettre sous forme | Neutre

de tableau -~

Clair

1
~ 2 |mimi 01/03/2008 1 40 1,25
3 |riri 02/03/2008 2 40 1§55
4 [riri 03/03/2008 2 40 1
_5 [fifi 04/03/2008 1 40 1
6 | mimi 05/03/2008 i 40 1
7 |loulou 06/03/2008 0,5 40 1

Modifier le format de la table de données

120
30
40

120
20

Lorsqu’une des cellules de votre table de données est sélectionnée, un onglet spécifique aux outils

de tableau (Création) apparait en derniére position de votre ruban

Activez cet onglet et dans le groupe Options de style de tableau, cochez ou décochez I'une des

options suivantes :
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C.

Outils de tableau

Révision Affichage Création @ Dites-n

¥| Ligne d'en-téte Premiére colonne || Bouton de filtre
¥| Ligne des totaux Dernigre colonne

v| Lignes a bandes Colonnes a bandes

Options de style de tableau
Vous pouvez également modifier le template de tableau

Figer les volets

Figer les volets consiste a verrouiller I'affichage de lignes et/ou de colonnes d’un tableau.

Figer la ligne supérieure

Onglet Affichage > Dans le groupe Fenétre, vous pourrez remarquer un bouton nommé Figer les
volets avec une fleche descendante sur sa droite.

Cliquez dessus afin de voir apparaitre un menu contextuel dans lequel vous sélectionnerez |'option
Figer la ligne supérieure :

Affichage Développeur Aide Acrobat Création de tableau

Zoom sur Nouvelle Réorganiser Figer les

B.:é):‘\ —||j ﬁ% E]Fractionner [0 Céte & cote (%

I Masquer 1]

Changer

la sélection | fenétre tout  wolets~ [ | oD fenétre

m

A Figer les volets
Hﬂ Garde des lignes et des colonnes visibles lors de déplacements
dans la feuille de calcul (par rapport a la sélection actuelle).

G H | o Figer la ligne supérieure |
SALAIRE . | SEXE . | DATE DE NAIS @ Garde a I'écran la ligne supérieure lors du défilement du reste
201194 € femme 27/10/9 de la feuille de calcul.

2 474,29 € homme 091117 % Figer la premiére colonne i
2;;:3;2 ?omme ;’i‘:;gg @ Garde a I'écran la premiere colonne lors du défilement du
1 183,90 e :onr;mr:e 10/01/7 reste de la feuille de calcul.

Vous pouvez maintenant pouvoir descendre dans votre tableau en gardant votre ligne d’en-téte tout
le temps affichée

Figer la premiere colonne

De la méme maniere que vous avez eu la possibilité de figer la premiére ligne d’un tableau, vous avez
la possibilité de figer la premiere colonne de votre feuille de calcul.

Figer des lignes ET des colonnes

Sélectionnez la cellule placée juste apres ce que vous souhaitez figer.

Par exemple, admettons que je veuille garder la premiére colonne ainsi que la premiere ligne de mon
tableau affichées, il faudra que je me place en B2, étant donné que la premiére colonne est
représentée par A et que la premiere ligne est représentée par 1.

Une fois placé au bon endroit, il ne vous reste plus qu’a sélectionner I'option restante dans le menu
contextuel du bouton Figer les volets, I'option nommée Figer les volets :
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Fichier ~ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Aide Acrobat Création de tableau

@ @ H j [ Barre de formule Q ﬁ 'li'j E E B Fractionner I:j(meamm C:%

Z Masquer

Normal Avec sauts Mise en ¥ Quadrillage En-tétes Zoom 100% Zn§m sur Nuu\felle Réarganiser Figer les . Changer
de page page la sélection fenétre tout volets~ || [l b fenétre
Modes d'affichage ce“mﬁerBz Zoom Figer les volets
. - = m — Garde des lignes et des colonnes visibles lors de déplacements

= T S L rSﬂ|ectI0nnee dans la feuille de calcul (par rapport a la sélection actuelle).

| A B C D E F G H 1| # Figer la ligne supérieure
1 NOM =} PRENOM . | TELEPHOMI . | DIRECTION l SITE . [ PIECE , | SALAIRE . | SEXE . | DATE DE NAIS E@ Garde a I'écran la ligne supérieure lors du défilement du reste |
2 [ABENHAIM Myriam | 3091 CCS DXO Parls pléce 58 2011,94 € lemme 27008 de la feuille de calcul. |
3 ABSCHEN Paul 3186 CCS AGL Paris pice 74 2 474,29 € homme LN Figer la premiére colonne i
4 _|ADAMO Stéphane 3085 CCS OGT mes piéce 73 2444,62 € homme 141126 ﬁ Garde & I'écran |a premiére colonne lors du défilement du
5 AGAPOF Brigitte 3033 CFS CO Nice piéce 109 991,09 € femme 21/03/8 reste de la feuille de calcu
6 ALEMBERT Jean 3408 CCS DXO Paris piéce 134 1 183,90 € homme 10/01/7 - . . . .

Libérer les volets
= Pour libérer les volets, Affichage > Figer les volets > Libérer les volets

D. Trier des données dans une plage ou un tableau

=  Cliquez sur la fleche Filtrer dans I'en-téte de colonne, puis cliquez sur Trier de Aa Z (ordre
alphabétique) ou Trier de Z a A (ordre alphabétique décroissant)..

= Cliquez sur la fleche Filtrer dans I’en-téte de colonne, puis cliquez sur le bouton AZ Trier du plus petit
au plus grand ou sur le bouton ZA Trier du plus grand au plus petit.

E. Filtrer des données dans une plage ou un tableau
= Cliquez sur la fleche Filtrer dans I’en-téte de colonne, puis cliquez sur Filtres textuels ou Filtres de

nombre.
A

1 —— Trl r i
z € FaaET e £ : ;
3 Gumbar Gummibércchen € 507960 (€ 124930 € 206117 € 2B356E € 11372565 B 7 BOEAY
4 Maxdlaku € 160560 € G000 €  BI500 £ € 306060 K 765,15
5 NuWuCa Mub-Mougst-Créme € 193,70 - € 865,20 € 49350 € 155190 ESNEEEEESEEENN
& Paviowa € 15H536 € ZRA608 € 184970 € 999,001 €  71=0,15 £ 1 735,04
7 Schoggl Checalade € 175500 € 526B00 € 213500 € 175600 € 1097400 [ 274350
5 Scottish Longbreads € 176750 € 106250 € 45250 € 193500 € A 75L5D € 1189,3%
9 Sir Rodney's Harmalade € 475250 E 135080 € 170100 £ 731430 [E
1l Sir Redney's Scones € 141800 € 75600 € 173300 € 143300 € 53100 £
11 Tarte au sucre € 4TIB00 € AS4TIZ € 547130 € GAIA60 € 30 TELER
12 Teatlme Chocolate Blscults € 98353 € 34560 € B4180 € 30470 € 233959 06
13 Valkalnen suklaa € Basm € 38534 € 94250 € 117344
%4 Zaanse koeken € BI7O0 € 595 € GEBE0 £ 115000 € z8angs [
15 Tetal €21 082,75 €22 06551 €17 964,86 €13 780,99 ¢ B0 894,11

= Cliquez sur I'un des opérateurs de comparaison. Par exemple, pour afficher les nombres avec une
limite inférieure et une limite supérieure, sélectionnez Entre.
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-

Trier par couleur

-

£

Q_L Trier du plus petit au plus grand

Zl Trier du plus grand au plus petit

Filtres numeérigques

[Rechercher

- [ 1020
-] 1137
- [ 1380
- 1430
- [ 1496
- 1543
-[v] 2004
(] 2204
-] 2284

3 mmm—

-] [Sélectionner tout)

D E
I~ I~ ]

2006 Fév

2006 Juil

2006 Mai

2006 Avr

2006 Mov

2006 Juin

Est £gal a...

Ext différent de...
Supérieur a...
Supérieur pu égal a...
Inférieur 3...

Inférieur ou égal a...

Entre...

0K

] [ Annuler ]

10 premiers...
Au-dessus de la moyenne
En dessgus de la moyenne

Filtre personnalisé...
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= Dans la zone Filtre automatique personnalisé, tapez ou sélectionnez les critéres de filtrage de vos

données.

@ Et
est inférieur ou égal a E 7000

. Filtre automatique personnalisé

Afficher les lignes dans lesquelles:
SalesAmount

est supérieur ou égal a E 1000

© Qu

Utilisez 7 pour représenter un caractére
Utilisez * pour représenter une série de caractéres

[=]
[=]

[ ok

| [ Annuter |

=  Cliquez sur OK pour appliquer le filtre.
=  Supprimer un filtre en cliquant sur le bouton Filtrer appliqué a c6té de I'en-téte de colonne, puis

cliquez sur Effacer le filtre de "nom de la colonne"

c D

Trierde A3 Z
TrierdeZa A

Trier par couleur

Effacer le filtre de « Pays »

L B .
~lpays 7
(Canada %l
_ Canada Al
Canada
 camada | %
_ Canada
_Canada
Canada.
(Canada | v
Canada.

Filtres testuels

Rechercher

W] (Sélectionner tout)
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= Supprimer tous les filtres dans une feuille de calcul en cliquant sur I'onglet Données, puis sur

Effacer.
al [Z A Y;.;Eﬁ'acer
8l Y

Y Réappliquer
El Trier Filtrer "~ iz

Y» Avancé

Trier et filtrer

= Comment savoir si les données ont été filtrées ?
Si un filtre est disponible, vous verrez I'un des boutons suivants en regard de I'en-téte de colonne :

(*] Ce bouton indique qu'un filtre est disponible et qu'il n'a pas été utilisé pour trier les données dans la
colonne.

Ce bouton indique qu'un filtre a été utilisé pour filtrer ou trier les données dans la colonne.

Dans la feuille de calcul suivante, un filtre est disponible pour la colonne Produit, mais il n'a pas été utilisé. Le
filtre dans la colonne Pays a été utilisé pour trier les données.

_ A | B___|
1 Produit - lPays |
2 |Barre énergétique pour cycliste  Canada l
4 |Chapeau de marque - Hommes Canada
5 |Chapeau de marque - Femmes  Canada l
6 |Support de voiture (Toit) Canada I
7 |Support de voiture (Toit) Canada !
8 |Outil de liaison de chaine Canada I
9 |Cadenas Canada

F. Totaliser les données d’un tableau Excel

Vous pouvez rapidement totaliser les données dans un tableau Excel en activant I'option de Ligne de
Total et puis appliquez I'une des fonctions qui sont fournies pour chaque colonne de table dans une liste
déroulante.

= (Cliquez n‘importe ou dans le tableau.

= Qutils de tableau / Création, puis sélectionnez la case a cocher pour la Ligne des totaux.

= LalLigne Total est insérée en bas du tableau.

Excel Outils de tableau

Révision PSS Schéma Q Dites-nous ce que vous voulez faire

Ligne d'en-téte [7] Premiére colome  [Z] bouton Filtre R
1 Navigateur f’%ugrze detotal  C]derniére colonne
[Lignes (2) 3 bandks] Colonnes 3 bandes
B Options de style de tableau
Ligne des totaux (Ctrl + Maj+T)
Activer ou désactiver laligne totd de la
table.

G Lz ligne total estune ligne 2 lafinde K L
" la table qui affiche les totaux pour | |
chaque colonre.
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1 Assurances général
2 Chocolat $744.60 $162.56 $907.16
3 |Gummibarchen $5.079.60 $1249.20 $6.328.80
4 Gaélique Long les pains $1,267.50 $1,062.50 $2,330.00
5 gateauaux SirRodney $1.418.00 $756.00 $2,174.00
& Tarter au équatorien $4,728 SRS $9,275.92
7 | Biscuits au chocolat §043 = L'gnedestuxe $1,293.49
8 |Total $14,181.59 $8,127.78 $22,309.37

= Sélectionnez la colonne que vous voulez totaliser, puis sélectionnez une option dans la liste
déroulante. Nous avons appliqué dans ce cas, la fonction somme pour chaque colonne :

5 =SOUS. TOTAL(109;[Trim 2])
B Fonction SOUSTOTAL pour SOMME
Tim1 B  Trim 2 | Total générjis
74460 £ 162,56 € 907,16 €
507960 £ 124820 € 632880 €
126750 € 106250 € 2 330,00 €
1418,00 £ 756,00 € 217400 €
4 728,00 < 454792 £ 027592 €
04389 £ 34960 £ 129349 €
14 181,59 € 812778 €| ~| 2230937 €
Aucun
Moyenne
Mombre
Chiffres
Max
Min
Ecartype
Var
Autres fonctions...
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= Vous verrez qu’Excel a créé une fonction de sous-total pour ADDITIONNER, et il est également une

référence structurée formule, qui est disponible uniquement dans les tableaux Excel.

G. Supprimer les valeurs en double

= Sélectionnez la plage de cellules ou assurez-vous que la cellule active se trouve dans un tableau.
= Dans lI'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Supprimer les doublons.

Le bouton "Supprimer les doublons" supprime les enregistrements en double dans la base.
La boite de dialogue permet de spécifier les parameétres pour la suppression des doublons:

21X]

| Stipprimer: les doublons:

Pour supprimer les valeurs en double, sélectionnez une ou plusieurs colonnes contenant des

doublons.

l §§ Sélectionner tout |

B
5= Désélectionner tout

Colonnes
Champ1
Champ2
Champ3

Mes données ont des en-tétes

oK

] I Annuler
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Précisez si la premiere ligne est un en-téte (Celle-ci ne sera pas prise en compte pour la suppression).

Par défaut, toutes les colonnes de la plage sont cochées. Cela signifie que la recherche de doublon est
effectuée sur des lignes complétes. Vous pouvez décocher certains champs afin d'effectuer la requéte sur
une ou plusieurs colonnes spécifiques du tableau.

= Pour mettre en évidence les valeurs uniques ou en double, utilisez la commande Mise en forme
conditionnelle du groupe Style dans I'onglet Origine.

H. Convertir un tableau en plage

G5 Synthétiser avec un tableau croisé dynamique
34 supprimer les doublons

] ;

4] Convertir en plage |

Cuutils |

Le bouton "Convertir en plage" permet de transformer le tableau en plage de cellules standard :
= Toutes les données et la mise en forme sont conservées

= Les boutons de filtre et de tri disparaissent

= Les formules sont figées

= Lesréférences structurées sont remplacées par des références de cellules classiques

|. La validation de données

= Sélectionnez les cellules pour lesquelles vous voulez créer une régle.
= Sélectionner des données >validation des données.

¥ [E' Remplissage instantané  +2 Consolider

Bl==

] R Supprimer les doublons
Conwvertir

=2 Validation des données - Gérer le modéle de données
Outils de données

= Sous I'onglet Parameétres, sous Autoriser, sélectionnez une option :

o Nombre entier : pour que la cellule accepte uniquement des nombres entiers.
Décimal : pour que la cellule accepte uniquement des nombres décimaux.
Liste : pour choisir des données dans la liste déroulante.

Date : pour que la cellule accepte uniquement des dates.
Durée : pour que la cellule accepte uniquement des heures.
Longueur du texte : pour limiter la longueur du texte.
Personnalisé : pour une formule personnalisée.

O 0O O O O ©°

= Sous Données, sélectionnez une condition :
o entre

non comprise entre

égal a

différent de

supérieur a

inférieur a

O O O O O
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O supérieur ou égal a
o inférieur ou égal a

= Sous I'onglet Parameétres, sous Autoriser, sélectionnez une option :

o Définissez les autres valeurs requises, en fonction de ce que vous avez choisi pour Autoriser
et Données. Par exemple, si vous sélectionnez entre, sélectionnez les valeurs minimum: et
maximum: pour la ou les cellules.

o Sivous voulez ignorer les espaces vides, activez la case a cocher Ignorer si vide.

o Sivous voulez ajouter un titre et un message a votre regle, sélectionnez I'onglet message de
saisie , puis tapez un titre et un message.

o Activez la case a cocher Quand la cellule est sélectionnée pour que le message s’affiche
lorsque I'utilisateur sélectionne les cellules sélectionnées ou pointe sur celles-ci.

= Sélectionnez OK.

» A présent, si l'utilisateur essaie d’entrer une valeur qui n’est pas valide, une fenétre contextuelle
affiche un message similaire a « Cette valeur ne respecte pas les restrictions de validation des
données de cette cellule ».
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2. Utiliser ['adressage absolu et mixte

A. Qu’est-ce que |'adressage absolu ?
Une adresse absolue est une référence permanente, c’est a dire qu’elle ne s’adapte pas lors d’une copie.

dans la barre de formule et d’appuyer sur F4.

L’adressage mixte ne bloque la cellule que dans un sens ...
SA1l La cellule sera bloguée dans le sens des colonnes, elle ne pourra donc pas s’étirer de la gauche vers
la droite mais bien du haut vers le bas.
AS$1 La cellule sera bloguée dans le sens des lignes, elle ne pourra donc pas s’étirer du haut vers le bas
mais bien de la gauche vers la droite.

=l O un

w0

10
11

12

13|

14

15 |

16

17 |

18

20|

21

22|

24 |

25
26
27
28
29
30
31
32
33
3

35

B C D E F
1) Exemple de formule relative
Pourcentage Montant de la
Vendeur |Montant desvente o e
commission commission
Stephane 52 500,00 $ 10% =C9*D9
Maxime 9500,00 § 13%
Daniel 48 000,00 $ 12%
Frangois 28 000,00 § 9%
Sylvie 2 300,00 § B%
Karine 4900,00 $ 12%
Marcel 85 700,00 5 5%
Michelle 23780,00 S 3%
Total: 254 680,00 S|
B C D E

2) Exemple de formule Absoclue

=C26*5C%23 </

commission
unigue 12%
Montant de la
Vendeur |Montant desvente e
commission
Stephane 52 500,00 §
Maxime 9 500,00 $
Daniel 48 000,00 5
Frangois 28000,00 5
Sylvie 2 300,00 §
Karine 4900,00 §
Marcel 85 700,00 S
Michelle 23 780,00 5
Total 254 680,00 § | - &

i

/,_‘Si nous tirons la formule ‘\\
en E9, celle-ci va toujours
faire la multiplication du
contenu des 2 cellules 3
sa gauche. Donc en E16,
la formule sera devenue

=C16*D16
A

‘\

f/,;i nous tirons la formule en
D26, celle-ci va toujours
faire la multiplication du
contenu de la cellule a sa
gauche et de C23. Doncen
D33, la formule sera

\ devenue =C33*5C523 |

b
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o B _ C D E _ F G -

40 3) Exemple formule mixte
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3. Utiliser des fonctions logiques

A. La fonction SI

Renvoie une valeur si la valeur de I'argument est vrai et une autre valeur si cette valeur est fausse.
Plusieurs fonctions Sl peuvent étre imbriquées les unes dans les autres.

La fonction si est souvent utilisée en accompagnement avec d’autres fonctions

il b
Arguments de la fonction @I&J

SI

Test_logique

Valeur_si_vrai

Valeur_si_faux

Vérifie si la condition est respectée et renvoie une valeur si le résultat d'une condition que vous avez spédfiée est
VRAI, etune autre valeur si le résultat est FAUX.

Test_logigue est toute valeur ou expression dont e résultat peut tre VRAL ou FALIX,

Résultat =

Aide sur cette fonction [ Ok l ’ Annuler

Arguments :
Test_logique : Est I'affirmation a laquelle sera répondu VRAI ou FAUX
Condition — la condition compare deux valeurs (valeurs en dur, valeurs de cellule ou résultats de fonction)
I'une par rapport a I'autre grdce a un des opérateurs logiques de Excel:

= estégala(=)

= est différent de (<>)

= estsupérieura (>)

= estsupérieur ou égal a (>=)

= estinférieura (<)

= estinférieur ou égal a (<=)
Valeur_si_vrai : Représenta la valeur, la formule ou la fonction renvoyée si le test_logique est vrai
Valeur_si_faux : Représenta la valeur, la formule ou la fonction renvoyée si le test_logique est faux

Exemples concrets :

S =SI(C2=B2,"Dépasse le budget”;"Cadre dans le budget”)

B C D E
Budgété Réel Montant au-dessus
800,00 € 921,58 € | Dépasse le budget 121,58€
375,00 € 32498 € Cadre dans le budget 0,00 €
150,00 € 12843 € Cadre dans le budget 0,00 €

150,00 € 174,38 € Dépasse le budget 24,38 €
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Budgéte Réel Montant au-dessus
800,00 € 921,58 € Dépasse le budget 121,58€
375,00 € 324,98 € Cadre dans le budget 0,00 €
150,00 € 12843 € Cadre dans le budget 0,00 €
150,00 £ 174,38 € Dépasse le budget 2438 €

B. La fonction NB.SI

La fonction NB.SI peut étre utilisée dans beaucoup de situations dans Excel. Elle permet de compter le
nombre de cellules dans une plage donnée qui correspondent a un critere donné. Ce critére peut étre un
chiffre, un mot, la valeur d'une cellule ou encore une comparaison.

La fonction Excel NB.SI a une syntaxe trés simple et ne contient que deux parametres.
=NB.SI(plage_de_cellules; condition_a_remplir)

Les parametres de la fonction NB.SI

plage_de_cellules : Les cellules danc lesquels le décompte est effectué. La plage de cellules peut étre
indiquée sous la forme d'adresse (ex. A1:C150) ou en tant que plage nommée (ex. MesValeurs).
condition_a_remplir : Cet argument contient la condition qui détermine quelle cellule sera prise en
compte dans le comptage. L'argument peut contenir un nombre, une expression, une référence de
cellule ou encore une chaine de texte. L'utilisation de cet argument est détaillée dans la section qui suit.

B6 - fr | |=nB.SI(A2:AS;"pommes")
A B C D

Produits Quantité

2 |pommes 32

3 |oranges 54

4 |péches 75

3 |pommes 86

6 |Nb cellules A avec "pommes" ‘-||I =NB.SI{AZ:A5; »pormimes 1)

7 |Nb cellules A avec "péches" =NB.5I(A2:A5;A4)

8 |Nb cellules B dont valeur >55 2 =NB.5SI(B2:B5; »>55")

C. La fonction SOMME.SI

La fonction SOMME.SI additionne les nombres d’une plage de cellules spécifiée, seulement si ces
nombres répondent a un critére précis donné.

La fonction Excel SOMME.SI a une syntaxe trés simple et contient trois parametres :
=SOMMIE.SI(plage;critére;[somme_plage])

« plage » représente la plage des cellules sur lesquelles vous voulez appliquer la fonction.

« Critére » représente la condition ou le critere, sous forme de nombre, d’Expression ou de texte,
définissant les cellules a additionner.

« Somme_plage » représente les cellules qui seront effectivement additionnées. Par défaut, ce sont les
cellules dans la plage qui seront utilisées.

S’il y a des nombres négatifs dans la plage de cellules qui correspondent au critere demandé, ils seront
également additionnés, méme si leur addition réduira la somme totale (étant négatif).
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EXCEL

D11 - Jr | [rsoMME.s1(D2:D10;">2000";F2:F10)|
A B C D E F G ?

1 |Couleur| Vignoble Nom |Année| Age |Quantité /

2 |Blanc  [Champagne |Bolllinger 1997 | 18 b |

3 |Blanc Loire Beaucastel | 2001 | 14 6 /

4 |Blanc Bordeaux |[Yquem 1999 | 16 6 /

5 |Rouge |Bordeaux |Latour 1996 | 19 3 |

& |Rouge |Bordeaux |Rothschild | 1986 | 29 3 '

7 |Rouge |Bordeaux |Petrus 1997 | 18 3 /

8 |Blanc Bordeaux  |Lafitte 1999 | 16 b

% |Blanc  [Champagne |Pérignon 1996 | 19 6

10 |Rouge  |Loire Ogier 2002 | 13 12

11 |Mb bouteilles dont année > 2000 - SOMME 5i{D2:D10;">2000",F2:F10)

12 |Nb bouteilles dont guantité >=6 =SOMME SI{F2:F10;">6")

13 |Nb bouteilles dont age = 15 ans =SOMME.SI{E2:E10;">15";F2:F10)

14 [Nombre de bouteilles de blanc =SOMME.SI{A2:A10; "Blanc™:F2:F10)

D. La fonction MOYENNE.SI

La fonction MOYENNE.SI() permet de réaliser la moyenne de nombres lorsqu'un critére est posé.

« plage » représente la plage des cellules sur lesquelles vous voulez appliquer la fonction.
« Critére » représente la condition ou le critere, sous forme de nombre, d’Expression ou de texte,

définissant les cellules a calculer.

PAGE [15]

La moyenne elle, est toujours réalisée sur la plage de cellules sauf si le 3™ argument (plage_moyenne)

est renseigné.

Exemple : la moyenne des CA supérieurs a 150 000 Euros.

FREQUENCE ~ > W J =MOYENMNE.SI{C4:C7;">150000")
A . B C D . E
1 |Chiffre d'affaire par secteur
2
=N Secteur Mb. Commandes C.A. 1
4 _NDrd a9 125 000,00 €
5 |Est 82 161 000,00 €
5] _Duest 6E 130 000,00 €
7 |Sud 81. 163 ODD,OD€__.
B i
2]
10 |Moyenne des ventes > 150000 :MGYENNE.SI{CAL:UJF“:=-15EHZHZHJ“}
11 |Moyenne des ventes des commandes = 60 MOYEMME.Slplage; critéres; [plage_moyenne])
17
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4. Imbriquer plusieurs fonctions

La puissance de calcul d'Excel nous permet d'élaborer des formules complexes et d'imbriquer plusieurs
fonctions.

La fonction Excel Sl peut étre imbriquée (tout comme les autres fonctions) permettant d'ajouter de
nouveaux tests et résultats.

Deux cas de figure usuels nécessitant d’imbriquer des fonctions logiques :
Utiliser la fonction Sl en testant plusieurs conditions. On parle donc de Si imbriqué
Utiliser la fonction SI combinée avec un OU ou ET

A. Imbriquer plusieurs fonctions
= Se placer dans la cellule de réception comme d’habitude
= Coller la l1ere fonction
= Se placer dans I'argument de la fonction qui devra voir apparaitre une 2eme fonction
= Cliquer sur la liste déroulante a gauche de la barre de formule et cliquer sur la fonction choisie

{ s1 = X vI==SI)

sI B C D E | F | G
SOMME. SI EPAaann

INDEX

ou Test | A =

e valeur_si_vrai | %] =

MOYENNE Valeur_si_faux [ R

LIEN_HYPERTEXTE

NB -

MAX je une valeur si le résultat d'une condition que vous avez spécifiée est YRAI, et une autre valeur si

Autres fonctions...  [lat est FAUX.
~ VALLLT
I ‘T\'UI'ITP'IT’ 10 OLLUIIUL TUTILLIVIT LUTTITTIC U TTaMItUuuC

i |:| =SI(ET{C2=10000;B2="grossiste"))

T

¥aleur_logiquel Icz;mnnn jﬂ = YRAI

Yaleur_|ogiquez IBZ="gru:ussiste"| :k_] = YRAI
Yaleur_|ogiques I :-;J =

= VRAI

Renvoie YRAL si tous les arguments sont YRAT; renvaie FALL si un seul ou plusisurs des arguments sonk
Faux,

= Pour revenir a la fonction précédente, cliquer sur son nom dans la barre de formules

P

= =SIET[EE:*1I]I]I]I];EE="grussiste"j]|

= Valider par Ok
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B. Les fonctions OU et ET

Ces fonctions s’imbriquent dans la fonction Sl de maniére a élargir les possibilités de son test_logique ...

Chaque argument (valeur_logique) contiendra un test logique qui sera relié par ET ou OU selon la
fonction choisie

5. Les fonctions de recherche

A. Qu'est-ce qu'une fonction de recherche ?

= Le but principal de ces formules est de chercher une valeur précise a l'intérieur d'un tableau et de
renvoyer une donnée corrélée a la valeur recherchée.

B. La fonction Recherche V

= RECHERCHEV permet de rechercher des éléments dans une table ou une plage par ligne. Par
exemple, vous pouvez rechercher le prix d’'une pieéce automobile a I'aide de son numéro de
référence.
La recherche s'effectue verticalement.

C. Quatre types d’informations sont nécessaires pour définir la syntaxe de
la fonction RECHERCHEV :

ECHERCHEY
Yaleur_cherchée |D3 ik_] = "Carou G"
Table_matrice |p,1;33 ik_j = {"Contacks"."N® de t
No_index_col |2 |-z
Valeur_proche I,:,qux ] = Faux
= "0z/9871263"

Cherche une waleur dans la premiére colonne 4 gauche d'un tableau, puis rervoie une valeur dans la
méme ligne 4 partir d'une colonne spécifige. Par défaut, le tableau doik &tre trié par ardre croissant,

Table_matrice est untableau de kexte, nombres, valeurs logiques, 3 partir duguel les
données sont récupérées, L'argument table_matrice peut &tre une
plage de cellules ou le nom d'une plage.,

@ | Résultat = 02/9571263 [a]4 I Annuler |

VALEUR_CHERCHEE = La valeur que vous voulez rechercher (également appelée valeur de recherche).
TABLE_MATRICE = La plage dans laquelle se trouve la valeur recherchée.

N’oubliez pas que la valeur recherchée doit toujours apparaitre dans la premiére colonne de la plage
pour que RECHERCHEV fonctionne correctement. Par exemple, si la valeur recherchée est dans la cellule
C2, votre plage doit commencer par C. Attention : Cette table_matrice doit étre triée par ordre par ordre
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alphabétique ou numérique!? Sila premiére colonne n’est pas triée, la valeur de retour peut étre une
valeur inattendue. Triez la premiére colonne, ou utilisez FAUX pour une correspondance exacte.
NO_INDEX_cOL = Le numéro de colonne dans la plage qui contient la valeur de retour. Par exemple, si
vous spécifiez la plage B2: D11, vous devez compter B comme la premiere colonne, C comme la
deuxiéme, etc.

VALEUR_PROCHE = Vous pouvez aussi spécifier VRAI pour obtenir une correspondance approximative ou
FAUX pour obtenir une correspondance exacte de la valeur de retour. Si vous n’indiquez rien, la valeur
par défaut sera toujours VRAI ou une correspondance approximative.

Exemple : configurer la syntaxe RECHERCHEV pour renvoyer le prix des rotors de frein, a savoir 85,73.

D14 - S =RECHERCHEV(D13,BZ:E11,3,FAUX)
A B C “ n
Réf. Nom de la Prix de la
(B fournisseur Ref. piece piéce piéce
2 |SP301 ADO Pomipe & eau 68,39 € En stock
3 |SP302 AQO2 Alternateur 380,73 € En stock
4 |5P303 ADO3 Filtre a air 15,40 € En stock
5 |SP304 AdD4 Roulement a billes 35,16 € Enstock
& |SP305 ADOS Silencisux 160,23 € En stock
7 |5P306 ADOG Carter 101,89 € Rupture de stock
8 |SP307 ADO7 Plaguette de frain 65,99 € En stock
g |5P308 ADOB Frein du rotor 85,73 € Rupture de stock
10 [SP309 AO09 Phare 35,19 € En stock
1 [SP310 AD10 Céble de frein 15,49 £ |En stock
2
13 Réf. piéce AQ08|
14 Prix de la piéce ﬂ

D13 est la valeur_cherchée, ou la valeur que vous voulez rechercher.

B2 a E11 (en jaune dans le tableau) est la table_matrice, ou la plage dans laquelle se trouve la valeur
recherchée.

3 est le no_index_col, ou le numéro de colonne dans la table_matrice qui contient la valeur de retour.
Dans cet exemple, la troisieme colonne du tableau est Prix unitaire. Le résultat de la formule sera donc
une valeur issue de la colonne Prix unitaire.

FAUX est la valeur_proche, la valeur de retour sera donc une correspondance exacte.

Le résultat de la formule RECHERCHEV est 85,73, le prix des rotors de frein.

Astuce ! Vous pouvez utiliser les caractéres génériques (point d’interrogation (?) et astérisque (*)) dans
valeur_cherchée.

Le point d’interrogation correspond a un caractéere quelconque et I'astérisque correspond a une
séquence de caractéeres quelconque.

Si vous voulez trouver réellement un point d’interrogation ou un astérisque, tapez un tilde (~) devant ce
caractere.

Exemple, =RECHERCHEV/("Fontan?",B2:E7,2,FAUX) recherche toutes les instances de Fontana avec une
derniére lettre pouvant varier.

2 En réalité, si valeur_proche est fixée sur Faux (ou 0), la liste n'a plus besoin d'étre triée par ordre croissant car, si
la valeur n'est pas dans la liste, Excel affichera un message d'erreur signalant que le produit n'existe pas.
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6. Concevoir un Tableau/Graphique
croisé dynamique

A. Qu’est-ce qu’un tableau croisé dynamique ?
Les tableaux croisés dynamiques sont utilisés pour synthétiser rapidement un ensemble d’informations.

Ce genre de tableau peut remplacer un nombre interminable de lignes et de colonnes en une
représentation intelligible et claire.

Un tableau croisé dynamique permet de représenter des données sur plusieurs dimensions, il est
interactif : apres I'avoir créé, il est possible de modifier I'organisation des données et méme insérer de
nouvelles formules pour calculer de nouveaux résultats.

B. Les étapes clés pour créer un tableau croisé dynamique

1. Sélectionnez une cellule dans la plage correspondant aux données a synthétiser
2. Ruban Insertion, puis cliquez sur I'icobne Tableau croisé dynamique dans le groupe Tableaux. Cette
action affiche la boite de dialogue Créer un tableau croisé dynamique. Toutes les données de la
feuille sont automatiquement sélectionnées. Choisissez I'emplacement ou doit étre créé le tableau
croisé dynamique, puis cliquez sur OK.
Créer un tableau croisé dynamique ? X
Choisissez les données d analyser
@ Sélectionner un tableau ou une plage

Tableau/Plage : | Feuil1!SA51:5C59 s

O Utiliser une source de données externes

Mom de la connexion :
Utiliser le modéle de données de ce classeur

Choisissez I'emplacement de votre rapport de tableau croisé dynamique
@ Houvelle feuille de calcul
O Eeuille de calcul existante
Emplacement : Rz
Indigquez si vous souhaitez analyser plusieurs tables

[] Ajouter ces données au modéle de données

3. Choisissez les champs a inclure dans le tableau. Le résultat est immédiatement affiché dans la partie
gauche de la feuille.
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Classeur] - Excel Outils de tablea...

iR g = Insérer un segment D 2 [
= ° =7 Insérer une chronologie & - L—lﬁ . E
Options du tableau | Champ | Groupe i Actualiser Changer la source Actions Calculs OQutils  Afficher
croisé dynamique = actif = L Filtrer les connexions - A i - - & o
Filtrer Données A
A3 + F | Etiquettes de lignes v
A B |~
1 Champs de tableau croisé dynamique ™ %
2 2
P z i Choisissez les champs & inclure dans le rapport : 3 -
3 |Etiquettes de lignes v|Somm94:leQuemtlte
4 | = Michel 539 Racksicher p
3 | B6 89
] G5 200 v Nom -
1] K1 105 v| Code
8 T12 145 +| Quantité =
9 | ='Marc 591
10 Bb 123 Faites glisser les champs dans les zones voulues ci-dessous:
11 | G5 200
12 Kl 142 T FILTRES Il COLOMMES
13 T2 120
14 Total général 1130
15|
16 = LIGNES % VALEURS
17 | MNom - Somme de Quantité i
18 Code >
19 |
| 20| =
5 | Feuil ... ':'B' p b Différer la mise a jour de la disposition
Prét 23 B o - ] -+ 100%

4. Cochez ou faites un simple glisser/déposer pour mettre en forme votre rapport. Sélectionnez les
champs dans la liste et faite les glisser dans la zone de votre choix, en fonction des analyses a
effectuer.

Pour supprimer un champ du TCD, effectuez I'opération inverse: glissez/déposez de la zone vers la
liste.

La zone " champs de tableau croisé dynamique" contient tous les noms d'entétes de la base de
données, ainsi que les champs calculés. Ce sont donc tous les champs disponibles pour créer le
tableau croisé dynamique. Vous pouvez les utiliser comme étiquette de colonnes ou de lignes,
comme filtre ou en tant que champ de valeur

Champs en COLONNES : Champ vertical, chaque élément de ce champ occupera une colonne
Champ en LIGNES : Champ horizontal, chaque élément de ce champ occupe une ligne

La zone "FILTRES" (correspond au "Champ de page" dans les anciennes versions d'Excel). Elle sert a
afficher et filtrer des sous-ensembles de données dans un tableau croisé dynamique.

VALEURS (données calculées) : Cellule du tableau croisé dynamique contenant les informations
résumées, Excel possede plusieurs fonctions pour résumer les tableaux : Somme, Moyenne, Max, ...
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———1
7, 5
3 -
4 5 v i
2 3
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C. Modifier un tableau croisé dynamique

Trier et filtrer

= Lorsque vous cliquez sur un nom de champ dans la liste, vous remarquerez un triangle noir qui
s'affiche sur la droite. Cette petite icone donne acces aux options de tri et de filtre.

Liste de champs de tableau croisé dynamique = ¥ x BT Trerdepaz
i - z i 3 A
Choisissez les champs & inclure dans le rapport : Al | Trierdezaa
[V|Region = Cptions de tri supplémentaires...
[]Date
[C]etablissement Filtres s'appliquant aux étiquettes 4
v|Resultat y .
Filtres s'appliquant aux valeurs 4
[]Produit
(Sélectionner tout)
Région 02
Région 01

= Laliste des éléments apparait dans la partie inférieure de la boite de dialogue.

= Décochez les éléments que vous ne souhaitez pas prendre en compte dans le tableau croisé
dynamique.
Vous pouvez appliquer des tris d'affichage croissant ou décroissant aux étiquettes et aux valeurs
afin de mettre en avant les chiffres les plus importants de votre rapport.

= Les filtres permettent d'afficher ou de masquer des éléments a partir des conditions que vous
aurez définies, chaque type de donnée (texte, numérique ou chronologique) disposant de
criteres spécifiques.

Grouper les champs
Il est possible de regrouper certains champs dans notre tableau en sous catégories.
= Sélectionnez les champs concernés
= Clic droit > Grouper et créer un plan > Grouper. C'est le méme menu pour dégrouper les
champs.

Modifier la formule utilisée

La somme est la fonction utilisée par défaut pour les tableaux croisés dynamiques, vous pouvez toutefois
la changer pour une autre formule statistique.
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= Cliquez droit dans votre TCD puis sur Paramétres des champs de valeurs

Paramétres des champs de valeurs w

Mom de la source : Salaireannuel

Nom personnalisé : | Somme de Salaire |
Synthése 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

Formatde norbre [ Ilwerl]

= Sélectionnez une autre fonction dans la liste Synthése par, le tableau croisé dynamique sera
recalculé en utilisant la fonction sélectionnée
= Cliguez sur le bouton Format de Nombre, sélectionnez le format monétaire Euro

Cumuler plusieurs formules
Vous pouvez cumuler plusieurs synthéses du méme champ dans la zone, cela permet de visualiser
rapidement des informations complémentaires sur le champ a analyser.

Faites glisser les champs dans les zones voulues
e ] :
el 7 Filvedurapport 7 Etiquettes de colonnes
Etiquettes de lign{B@ Somme de Resultat Nombre de Resultat2 [ ' '
& Région 01
Et01 A
Et01B

¥ Valeurs e

Et01C I& —_—

s Region + | |l somme de Resultat ¥ ||
= Region 02 2 -

Et02 A
Et02B
Et02 C Mettre a jour

Totalgénéral | s 2

= |l vous reste a présent a renommer votre feuille, examiner I'apercu de votre tableau et a I'imprimer
en paysage

Etablissement hd Mombre de Resultatz «

Analyser les données en 3D
Le tableau croisé dynamique est a deux dimensions aprés avoir défini des champs de colonne et de ligne.
Un tableau croisé peut étre converti en outil d’analyse 3D en lui ajoutant un filtre.

= Déplacez un champs vers la zone filtre du rapport
Le tableau est alors reconstruit, les données peuvent donc étre affichées une page a la fois.
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Mettre a jour les données d’un tableau croisé

PAGE [23]

dynamique

Les données affichées dans un tableau croisé dynamique sont liées directement a la liste source, celle qui

a servi a créer le tableau. Celui-ci ne peut pas étre dir

suffit de faire un clic-droit puis « Actualiser les do

Modifier la structure et la mise en forme d’un

de styles et dispositions

ectement modifié.

Si vous modifiez des données dans la plage source et que vous souhaitez mettre a jour le TCD: Il vous

nnées »

tableau croisé

Cliquez sur Styles de tableau dans le ruban création pour sélectionner un format parmis les options

Utiliser des Segments pour les tableaux croisés dynamiques
Les segments offrent une maniére rapide et dynamique de placer plusieurs niveaux de filtrage sur vos
données, d’'une maniere intelligente et facile a modifier. Cliquer n’importe ou dans votre TCD.

Choisissez en fonction de quel critére classer les d
Dans le cadre de filtres multiples, I'avantage des s
disponibles en fonction de choix faits dans les aut

Sélectionnez une cellule dans les données de votr
Graphique croisé dynamique > Graphique croisé

dynamique. Il est recommandé de choisir I'option

Dans les Outils de tableau croisé dynamique, grou

pe Filtres, activez I'outil d’insertion de segment.
onnées

egments est qu’ils actualisent leurs choix

res segments.

. Créer un rapport de graphique croisé dynamique

e feuille de calcul, puis accédez a Insérer >
dynamique.

Excel affiche une boite de dialogue vous demandant ol vous voulez placer votre graphique croisé

Nouvelle feuille de calcul afin de tester

différentes dispositions pour I'agencement de votre graphique sans rien affecter d’autre sur la feuille

de calcul.

Appuyez sur OK. Excel ajoute une nouvelle feuille
graphique croisé dynamique vides.

Un graphique croisé dynamique vide et la liste de
ou réorganiser les champs dans votre graphique ¢
sélectionnez les champs que vous voulez afficher

Modifier le graphique utilisé

de calcul avec un tableau croisé dynamique et un

champs s’affichent, qui vous permettent d’ajouter
roisé dynamique. Dans la Liste de champs,
dans le graphigue croisé dynamique.

Aprés avoir créé un graphique croisé dynamique, vous pouvez le personnaliser comme tout autre

graphique standard.

=  Les Outils de graphique croisé dynamique
apparaissent dans le ruban. Sous les
onglets Analyse, Création et Format, vous
pouvez sélectionner les options a utiliser
ou personnaliser votre graphique croisé
dynamique.

Deux boutons apparaissent en regard du
graphique permettant d’ajouter ou
modifier des éléments de graphique ou
encore modifier le style de graphique et
les couleurs de votre graphique croisé
dynamique.
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