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Avant-propos


Les rayons des librairies débordent déjà de livres sur Excel… pourquoi ce nouvel opus ?


Par-delà l’aide incorporée au logiciel


La réponse est double. Tout d’abord, l’insatisfaction : en feuilletant cette manne, force est de constater que nombre d’ouvrages se ressemblent, reprennent des pans entiers de l’aide Microsoft sans mise en perspective particulière ni apport pédagogique notoire. La seconde raison est la passion. Voilà plus de vingt-cinq ans que l’auteur, Nathalie Barbary, nourrit une véritable passion pour ce logiciel. Dès la première version, en 1985, elle rédigeait déjà articles, ouvrages et supports pédagogiques, désireuse de partager son expérience et ses découvertes avec le plus grand nombre, animée d’un enthousiasme qui, en un quart de siècle, n’a jamais failli.


Acquérir une connaissance approfondie des fonctions


L’auteur a particulièrement soigné les fonctions de calcul qui, trop souvent, sont présentées dans d’interminables listings. Ici, elles sont traitées par thèmes, et systématiquement situées dans leur contexte. Elles jalonnent des exemples issus de l’expérience professionnelle de l’auteur, et apparaissent, l’une après l’autre, comme des solutions techniques idéales aux problèmes soulevés par le sujet traité. Lorsqu’elles correspondent à des notions théoriques fondamentales, comme les nombres complexes ou les fonctions trigonométriques, des apartés spécifiques rappellent le contexte historique de leur apparition. Pour celles qui répondent aux besoins de professions spécifiques comme les statistiques ou les fonctions de l’ingénieur, un gros travail pédagogique a été fourni pour, qu’à travers des schémas et un discours de vulgarisation, le néophyte puisse, malgré tout, entrevoir l’utilité de la fonction traitée. Pour autant, cette démarche n’entamera pas l’intérêt des spécialistes, qui trouveront systématiquement une présentation de l’algorithme de calcul mis en œuvre dans la fonction étudiée.


Des réponses pratiques à des questions quotidiennes


Les autres fonctionnalités sont traitées par types de problématiques. En effet, dès que l’on travaille avec un tableur, les difficultés qui se présentent sont souvent liées à la nature de la tâche entreprise. Dans ce livre, vous trouverez donc les réponses aux questions suivantes :


• Comment faciliter le travail avec les grands tableaux ?


• Comment exploiter au mieux les diverses méthodes disponibles pour mener à bien une simulation ?


• Comment illustrer les tableaux ?


• Comment échanger ses données ou partager un classeur ?


• Comment travailler avec les bases de données ?


• Comment personnaliser Excel ?


Systématiquement, des exemples directement inspirés de l’expérience professionnelle de l’auteur viennent étayer schémas, explications et procédures.


Excel, ce tableur redouté et incompris


Très largement utilisé, Excel constitue le « couteau suisse » de la suite Office. Doté de commandes de mise en forme sophistiquées, il est souvent « détourné » de sa vocation première pour devenir un véritable outil de création graphique (… il faut dire que le quadrillage des cellules utilisé comme grille magnétique est vraiment pratique !). Certains vont même parfois jusqu’à utiliser Excel comme traitement de texte ! Cette très grande souplesse a néanmoins ses revers, en incitant les utilisateurs à rester enfermés dans des procédures bâties par tâtonnements successifs, qui, si elles rendent bien le service attendu pourraient toutefois être optimisées pour perdre leur caractère tortueux et inutilement long et compliqué.


Ce livre fourmille d’astuces destinées à optimiser les travaux élaborés, mais aussi les tâches les plus élémentaires, comme les sélections. Il permet également de dépasser certains blocages, en décomposant les procédures complexes, et en accompagnant systématiquement les notions délicates de schémas et d’exemples concrets. Ces paragraphes peuvent également permettre à d’autres lecteurs de découvrir de nouvelles fonctionnalités et d’utiliser Excel pour des tâches auxquelles ils n’auraient pas pensé auparavant. Ainsi libéré de ses zones d’ombre, utiliser Excel devient un plaisir.


À qui s’adresse ce livre ?


Ce livre est donc destiné :


• aux novices soucieux de prendre tout de suite de bonnes habitudes ;


• aux utilisateurs confirmés, désireux d’optimiser leur pratique, et curieux d’élargir leur horizon à de nouvelles fonctionnalités ;


• aux naufragés d’Excel 2003, décontenancés par le ruban et ses onglets ;


• aux lycéens friands de topos clairs et documentés sur des thèmes un peu délicats (statistiques, probabilités, nombres complexes, fonctions financières, fonctions de Bessel, etc.).


Structure de l’ouvrage


Fondé sur un exemple de suivi budgétaire, le premier chapitre présente les fonctionnalités de base (mise en forme, formules simples, liaisons, etc.).


Les deux chapitres suivants sont l’occasion d’un petit tour de piste de l’environnement de travail. Ils exposent toute une série d’astuces permettant d’optimiser les tâches quotidiennes (sélections, édition, etc.).


Le chapitre 4 détaille les techniques de mise en forme en faisant la part belle aux thèmes et aux styles.


Le cinquième chapitre démonte un à un les principaux obstacles pouvant se dresser lorsqu’on aborde les grands tableaux.


Le chapitre 6 donne tous les éléments nécessaires à la conquête du « cœur » d’Excel, à savoir, les formules.


Le chapitre 7 s’adresse plus particulièrement aux gestionnaires, en mettant en situation les outils qui leur seront les plus utiles, à travers quelques exemples explicites (fonctions logiques, fonctions de date, outils de simulation, listes, etc.).


Le chapitre 8 aborde les fonctions financières et déroule divers exemples destinés à illustrer toutes les facettes de cette discipline (remboursement d’emprunts, gestion de titres, calculs d’amortissements, etc.)


Les chapitres 9 et 10 dressent un panorama complet de toutes les illustrations graphiques pouvant être installées dans Excel (images, dessins, diagrammes, etc.), le chapitre 10 étant entièrement consacré à la maîtrise des graphiques.


Le chapitre 11 présente les diverses techniques destinées au travail en équipe et à l’échange des données, le chapitre suivant expliquant comment Excel peut dialoguer avec les autres logiciels.


Enfin, le chapitre 13 indique les voies disponibles pour personnaliser Excel, depuis la programmation en VBA, jusqu’à la personnalisation du ruban et de la barre d’outils.


Vous trouverez en téléchargement gratuit, sur la fiche ouvrage sur le site www.editions-eyrolles, trois chapitres supplémentaires consacrés aux fonctions mathématiques, statistiques et aux fonctions de l’ingénieur, ainsi qu’une annexe.
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Insérer une zone de texte


Insérer un objet WordArt


Insérer un objet


Insérer une équation


Modifier un objet graphique


Sélectionner les objets graphiques


Sélectionner plusieurs objets en cliquant


Sélectionner plusieurs objets avec le lasso


Modifier l’emplacement des objets graphiques


Déplacer un objet finement


Modifier l’alignement des objets graphiques


Faire pivoter les objets graphiques


Modifier la superposition des objets graphiques


Grouper les objets graphiques


Modifier la taille d’un objet graphique


Rogner un objet


Modifier le dessin d’une forme


Modifier la composition d’un graphique SmartArt


Modifier le format d’un objet graphique


Modifier les effets sur un objet


Modifier les composantes du format d’une image


10. FAITES PARLER VOS GRAPHIQUES


Ordonner son travail


Créer un graphique


Créer un graphique selon les choix par défaut d’Excel


Choisir la bonne représentation graphique


Contrarier les choix par défaut d’Excel


Modifier le sens de prise en compte des séries


Corriger une mauvaise interprétation d’Excel


Ajouter ou supprimer une série


Maîtriser la fonction SERIE


Rendre un graphique indépendant


Modifier le titre d’une série


Modifier l’ordre de traçage des séries


Choisir les objets à afficher ou à masquer dans le graphique


Parcourir un assemblage d’objets


Afficher ou masquer un objet


Modifier le format des objets composant le graphique


Modifier le remplissage d’une série


Remplir avec une image


Connaître les options propres aux divers types de représentation


Afficher des dates sur l’axe des abscisses


Jouer avec l’échelle de l’axe des ordonnées


Appliquer une mise en forme express


Modifier l’emplacement du graphique


Composer des graphiques élaborés


Juxtaposer plusieurs types de représentation


Juxtaposer histogrammes simples et empilés


Ajouter une courbe de tendance


Afficher les étiquettes sur un graphique en nuage de points


Personnaliser un graphique boursier


Exploiter les modèles de graphiques


Définir un graphique comme modèle


Utiliser un modèle graphique


Récupérer un modèle


Administrer ses modèles


11. ÉCHANGEZ VOS DONNÉES AVEC D’AUTRES UTILISATEURS


Concevez votre classeur dans un objectif de diffusion


Commenter un tableau


Ajouter un commentaire


Modifier un commentaire


Dupliquer un commentaire


Modifier les formats d’un commentaire


Parcourir les commentaires d’une feuille


Imprimer les commentaires


Partager un classeur


Par un serveur commun


Par un classeur partagé


Suivre les modifications


Comparer et fusionner les classeurs


Filtrer la saisie


Mettre en place les filtres


Afficher des messages d’alerte personnalisés


Créer des invites de saisie


Installer des protections


Protéger un classeur à l’ouverture


Protéger une feuille à l’écriture


Protéger un classeur


Individualiser la protection en fonction des utilisateurs


Signer un document


Soigner le format d’enregistrement


Lire le document


Utiliser les données du document dans d’autres contextes


Récupérer données et formules


Recevez un classeur conçu par un autre utilisateur


Découvrir les propriétés du classeur


Maîtriser les outils d’audit


Rechercher les antécédents et les dépendants


Sélectionner les cellules suivant leur nature


Espionner les cellules


Repérer les objets nommés


Lancer des recherches


Ouvrir un fichier de version antérieure ou de format différent


Consolider les données


Par des sommes en trois dimensions


Par des consolidations simples


Par des consolidations élaborées


12. FAITES DIALOGUER EXCEL AVEC LES AUTRES LOGICIELS


Importer des fichiers texte dans Excel


Ouvrir un fichier texte


Étape 1 : préciser la nature du fichier


Étape 2 : organiser les colonnes


Étape 3 : modifier le format des colonnes


Bien interpréter les dates


Le problème délicat du séparateur de décimale


Un dernier recours : la commande Convertir


Transformer les données d’un fichier


À quoi servent les fonctions de texte ?


Caractères et codes ASCII


Majuscules et minuscules


Conversions


Nettoyages


Extractions


Recherches


Substitutions


Répéter


Dénombrer, concaténer, comparer


Scinder noms et prénoms


Isoler une valeur numérique pour faire des calculs


Connecter Excel à des bases de données


Importer des données depuis Access


Importer toutes les données


Importer des données filtrées


Utiliser une requête existante


Paramétrer les connexions


Utiliser une connexion


Créer une connexion


Utiliser les cubes


Exploiter un cube


Créer un tableau croisé dynamique à partir d’un cube


Maîtriser les fonctions liées aux cubes


Obtenir des résultats statistiques à partir des fonctions BD


Calculer une moyenne, une somme et un minimum


Explorer les autres fonctions de base de données


Utiliser les liens hypertextes


Définir un lien depuis une cellule


Définir un lien depuis un objet


Supprimer ou modifier un lien hypertexte


Accéder aux sites Web favoris par une requête Web


Exporter Excel


Exporter un tableau


Exporter un graphique


13. PERSONNALISEZ EXCEL


Programmer en VBA


Vos premiers pas dans VBE


Construire un programme événementiel


Exécuter un programme à l’ouverture d’un classeur


Exécuter un programme en modifiant une cellule


Construire une fonction de calcul personnalisée


Créer la fonction NumSem


Tester la fonction NumSem


Optimiser l’exécution d’un programme


Associer un raccourci clavier au programme


Associer le programme à une image ou une forme


Comprendre le langage de programmation


Classes et collections


Méthodes et propriétés


Rendre disponible une nouvelle bibliothèque


Comprendre la syntaxe


Maîtriser les principales structures conditionnelles


Maîtriser les principales structures de boucles


Cinq programmes pour aller plus loin


Afficher les étiquettes dans un graphique en nuage de points


Lister toutes les formules de la feuille active


Protéger ou déprotéger toutes les feuilles d’un classeur


Arrondir réellement les valeurs d’une plage


Automatiser la saisie des sources d’une consolidation


Tester les macros et apprendre


Exécuter un programme pas à pas


Comment progresser en programmation ?


Personnaliser l’environnement de travail


Équiper la barre d’outils Accès rapide


Attacher une commande Excel


Attacher une macro


Étoffer le ruban


Créer un nouvel onglet


Enrichir les onglets existants


Modéliser les classeurs


Utiliser des modèles personnalisés


Créer un modèle personnel


Utiliser un modèle personnel


Modifier les paramètres des nouveaux classeurs


À l’ouverture


À l’enregistrement


14. DU CÔTÉ DES MATHÉMATICIENS


Soixante-trois fonctions Maths et trigonométrie


Fonctions d’arrondi


Fonctions afférentes au signe des nombres


Fonctions afférentes aux nombres entiers


Sommes


Réaliser une somme respectant une condition


Réaliser une somme respectant plusieurs conditions


Calculer des sous-totaux


Fonctions particulières


Fonctions statistiques et valeurs d’erreur


Développements limités


Exprimer un nombre en chiffres romains


Produits


Exponentielles et logarithmes


Calculs matriciels


Probabilités


Factorielles


Valeurs aléatoires


Combinaisons et arrangements


Fonction multinomiale


Fonctions circulaires


Fonctions hyperboliques


Deux exemples d’utilisation des fonctions mathématiques


Résolution d’un système de 4 équations à 4 inconnues


Développement limité


15. DU CÔTÉ DES STATISTICIENS


Tendance centrale et dispersion


Compter les individus


Un graphique pour représenter la répartition des élèves


Regrouper en classes


Indicateurs de tendance centrale


Indicateurs de dispersion


Valeurs extrêmes


Quartiles et centiles


Mesure des écarts à la moyenne


Ordonner les valeurs


Liaison entre deux variables quantitatives


Utiliser le coefficient de corrélation


Qu’est-ce qu’un coefficient de corrélation ?


Calculer le coefficient de corrélation


Utiliser la régression


Régression simple


Régression multiple


Faire des prévisions


Distributions théoriques


Lois de probabilités discrètes


Loi binomiale


Loi hypergéométrique


Loi de Poisson


Lois de probabilités continues


Loi normale


Loi Log-normale


Loi Gamma


Loi Bêta


Loi de Weibull


Loi exponentielle


Loi du Khi-deux


Loi de Student


Loi de Fisher-Snedecor


Indicateurs, tests et intervalles de confiance


Aplatissement d’une courbe


Tests d’hypothèses


Intervalles de confiance


16. DU CÔTÉ DES INGÉNIEURS


Nombre complexe


Notation d’un nombre complexe


Opérations simples sur les nombres complexes


Complexes conjugués


Représentation trigonométrique des nombres complexes


Calculs de base


Puissance et racine


Sinus et cosinus d’un nombre complexe


Exponentielle et logarithme d’un nombre complexe


Nombre binaire, octal, décimal, hexadécimal


Système binaire et système décimal


Système octal et système hexadécimal


Fonctions de Bessel


Deux familles de fonctions


Fonctions de Bessel, dites de première espèce


Fonctions de Bessel, dites de deuxième espèce


Extension des fonctions de Bessel dans le plan complexe


Fonctions de Bessel proposées par Excel


Fonctions d’erreur


ERF


Fonction d’erreur complémentaire


Fonctions d’erreur proposées par Excel


Fonctions spéciales


Comparer deux valeurs


Convertir les unités


ANNEXE


Correspondances options Excel 2003 – Excel 2010
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Que vous soyez totalement novice ou naufragé des versions antérieures, vous n’aurez peut-être pas le temps de lire l’intégralité de cet ouvrage avant d’entamer votre premier travail. En détaillant pas à pas les étapes qui rythment l’élaboration d’un tableau courant, ce chapitre offre un survol des commandes essentielles.







L’exemple développé dans ce chapitre est un suivi budgétaire sur douze postes de dépense. Il organise une confrontation trimestrielle avec les données réelles. Il s’agit donc d’un sujet susceptible de parler à la fois aux professionnels et aux particuliers. En effet, à moins d’avoir gagné au loto, de nombreux particuliers tentent d’établir un budget, ne serait-ce que pour veiller à ce que l’argent des vacances ne parte pas en fumée au cours de l’année. Et dans une entreprise, tout gestionnaire un peu sérieux se doit d’établir un budget annuel pour être à même, à la moindre alerte, de déclencher les mesures nécessaires. L’intégralité de ce chapitre a pour objet la réalisation du tableau de suivi budgétaire présenté ici.
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Figure 1–1 Le budget annuel a été saisi poste par poste dans la ligne verte. Dans la partie bleue, les dépenses réelles ont été récupérées depuis un autre fichier, puis cumulées par trimestre et type de poste. Dans la partie mauve, des formules calculent les écarts entre le budget et les dépenses réelles. Ce tableau a été créé sur la feuille Suivi qui appartient au classeur Budget.xlsx.


Pour y parvenir, on fera appel à trois autres tableaux :


• le tableau contenant la liste des dépenses ;


• un tableau de paramètres dont le rôle est de simplifier l’adaptation du modèle à chaque cas particulier ;


• un tableau contenant la liste des postes, chacun correspondant à un compte.


Découvrir les quatre tableaux composant le modèle


Les quatre tableaux évoqués dans l’introduction sont créés dans quatre feuilles qui se répartissent sur deux classeurs.
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Figure 1–2 Le classeur Budget.xlsx inclut le modèle de suivi budgétaire en lui-même, c’est-à-dire trois feuilles (le budget, les paramètres et la liste des comptes). Le classeur Journal.xlsx ne contient qu’une feuille qui réunit la liste des dépenses réelles.


Classeur Journal.xlsx


Le premier classeur, Journal.xlsx, est constitué d’une feuille unique nommée Liste. Elle contient un tableau dans lequel sont consignées les dépenses réelles (voir figure 1-3).
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Figure 1–3 Les trois premières lignes et les douze dernières lignes du tableau de l’exemple. Ce tableau regroupe les dépenses réelles effectuées par la société au cours des années 2009 et 2010.


Saisir la liste des dépenses réelles


Dans l’exemple développé ici, il s’agit du journal dans lequel une société a saisi toutes les dépenses (date, compte auquel la dépense doit être affectée, libellé de ce compte et montant de la dépense). Mais ce tableau pourrait tout aussi bien représenter la liste des dépenses d’un particulier. En résumé, peu importe la liste pourvu qu’elle comporte au minimum les trois colonnes : dates, comptes et montants.


Récupérer la liste des dépenses depuis une source externe


Cette liste peut être saisie au fil de l’eau dans Excel. Elle peut aussi être récupérée depuis un logiciel de comptabilité ou toute autre base de données capable d’extraire un tableau dans un format qu’Excel peut reconnaître. Le format de fichier .txt est un format d’export très courant dans la plupart des logiciels et Excel peut l’ouvrir très facilement.


Utiliser dans un classeur les données d’un autre classeur


Le fait d’avoir deux classeurs fait émerger un nouveau problème : comment établir un lien entre les deux ? Autrement dit, comment utiliser la liste des dépenses stockée dans un classeur A pour faire les calculs du tableau de suivi placé dans un classeur B ? La réponse est toute simple : on utilise les liaisons.




B.A-BA Construire les formules à l’aide des références de cellules


Pour mener à bien un calcul, il suffit d’indiquer à Excel le type d’opération à effectuer (addition, multiplication, etc.) ainsi que les valeurs faisant l’objet du calcul. Ces dernières peuvent être indiquées « en dur » (=2+4+5), mais cette technique n’est pas conseillée car si les valeurs changent, il faudra réécrire toute la formule. Il vaut donc mieux saisir les valeurs 2, 4 et 5 dans trois cellules différentes (A1, A2 et A3 par exemple) et construire la formule à partir de leur référence (=A1+A2+A3). Dans les deux cas la cellule dans laquelle a été entrée la formule indiquera le même résultat (11), mais si les valeurs sur lesquelles porte le calcul doivent changer, il suffira de les modifier directement dans les cellules A1, A2 et A3 et le résultat de la formule de calcul se mettra à jour automatiquement.
Pour utiliser la syntaxe =A1+A2+A3, il faut que les valeurs et la formule se trouvent dans la même feuille. Si ce n’est pas le cas, il faut indiquer à Excel l’intégralité du chemin d’accès pour qu’il soit capable, depuis la cellule contenant la formule, de retrouver les trois cellules à additionner. Par exemple, si ces dernières se trouvent dans la feuille Valeurs située dans le même classeur, il faut utiliser la formule =Valeurs!A1+Valeurs!A2+Valeurs!A3. Si la feuille Valeurs elle-même n’est pas située dans le même classeur, mais dans un fichier nommé Données, par exemple, il faut utiliser la formule :
=[Données]Valeurs!A1+[Données]Valeurs!A2+[Données]Valeurs!A3. De ce fait, on établit une hiérarchie entre les deux classeurs. Le classeur amont contient trois valeurs qui sont reprises dans le classeur aval. Cette solution est préférable à une nouvelle saisie, car lorsque les valeurs sont modifiées dans le classeur amont, la mise à jour du classeur aval est automatique. De plus, elle évite une double saisie qui est toujours une source d’erreur potentielle.
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Figure 1–4 Le contenu de la cellule B1 de la feuille Amont du classeur Source.xlsx est repris dans la cellule B1 du classeur cible.





Dans notre exemple, nous allons établir une liaison entre le suivi budgétaire et trois plages de cellules du tableau contenant la liste des dépenses réelles. Ces trois plages sont :


• les dates : [Journal.xlsx]Liste!A2:A160


• les comptes : [Journal.xlsx]Liste!B2:B160


• les montants : [Journal.xlsx]Liste!D2:D160







MÉTHODOLOGIE Rendre le modèle encore plus puissant


Le nom du classeur (Journal.xlsx), le nom de la feuille (Liste) et la taille de la plage de cellules (limitée actuellement à la ligne 160) peuvent varier d’un usage ou d’une période à l’autre. Aussi, pour doter le modèle d’une souplesse maximale, les formules de calcul ne seront pas saisies « en dur », c’est-à-dire, en utilisant directement le nom des feuilles et des classeurs telles qu’elles sont exprimées ci-dessus. Nous passerons par une formule intermédiaire chargée de reconstituer cette référence à partir des éléments saisis dans le tableau des paramètres.
Si ce dernier point vous semble un peu ésotérique ou irréalisable, n’ayez aucune inquiétude, vous y parviendrez tranquillement car vous serez guidé pas à pas au cours des sections suivantes.
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Figure 1–5 Les formules de calcul construites dans la feuille Suivi impliquent trois plages de la feuille Liste, mais sans les désigner directement. Pour cela, elles passent par des cellules de la feuille Par dans lesquelles les trois références ont été reconstituées à partir de leurs composantes (nom du classeur, nom de la feuille, etc.).





Classeur Budget.xlsx


Le deuxième classeur, Budget.xlsx, est construit à l’aide de trois feuilles : la feuille Comptes, la feuille Par et la feuille Suivi.


La feuille Comptes


Les dépenses effectuées tout au long de l’année sont affectées à douze postes. La feuille Comptes en donne la liste (numéros de comptes et libellés, voir la figure 1-6).
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Figure 1–6 Liste des douze postes pour lesquels un budget a été évalué en début d’année.


La feuille Par


Elle centralise les paramètres. Ces derniers, au nombre de sept, sont saisis par l’utilisateur pour faciliter son utilisation du modèle. Ainsi, à chaque fois que la taille de la liste des dépenses réelles aura changé (à chaque nouvel import depuis le logiciel de comptabilité par exemple), il aura juste à modifier dans le tableau des paramètres le numéro de la dernière ligne occupée pour que le tableau principal se remette à jour automatiquement. L’utilisateur doit saisir les données suivantes (voir la figure 1-7) :


• nom du classeur contenant la liste des dépenses (dans notre exemple, Journal.xlsx) ;


• nom de la feuille sur laquelle se trouve la liste des dépenses (dans notre exemple, Liste) ;


• numéro de la première ligne de la plage occupée par la liste des dépenses (dans notre exemple, 2) ;


• numéro de la dernière ligne de la plage occupée par la liste des dépenses (dans notre exemple, 160).
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Figure 1–7 Feuille Par regroupant les sept paramètres (les sept cases blanches) que l’utilisateur peut préciser pour adapter l’utilisation du modèle à sa propre organisation. La colonne 2 de la feuille Liste regroupe les numéros de comptes ou codes.


ASTUCE Prévoir grand dès le départ




Dès la première utilisation, entrez un numéro de dernière ligne beaucoup plus grand que celui correspondant à la plage réellement occupée (essayez d’anticiper la taille que devrait atteindre la liste en fin d’année, et entrez un numéro de ligne en rapport). Ainsi, même si la liste grandit, en ayant prévu suffisamment large dès le départ, vous n’aurez pas à modifier le numéro de dernière ligne à chaque mise à jour des données.





Il faut également indiquer les numéros de colonnes contenant les trois rubriques stratégiques (dates, comptes, montants), dans notre exemple, 1, 2 et 4. Pour désigner les colonnes à utiliser, on aurait pu également demander à l’utilisateur d’entrer directement les lettres A, B et D. Passer par les numéros plutôt que par les lettres est l’occasion de vous familiariser avec une fonction supplémentaire, la fonction CAR.


Une fois les sept paramètres fixés pour une première utilisation, et si la source d’importation des données est toujours la même (logiciel de comptabilité, Excel, etc.), vous ne devriez pas avoir à revenir dessus, exception faite du numéro de la dernière ligne occupée par la liste des dépenses.


La feuille Suivi


Elle contient le tableau principal de suivi budgétaire présenté à la figure 1-1 et dont la réalisation constitue l’objet essentiel de ce chapitre. Ce tableau cumule les montants réels stockés dans le classeur Journal.xlsx trimestre par trimestre, en utilisant les trois références de plages indiquées dans la dernière colonne de la feuille Par. Des formules comparent ces cumuls aux valeurs du budget saisies en début d’année et en déduisent les écarts.


Les trois commandements de l’utilisateur d’Excel


Après cette présentation générale, vous allez construire un à un les tableaux. Cette construction ne vous posera aucun problème car vous serez guidé jusque dans le moindre détail. Mais qu’adviendra-t-il lorsque vous serez livré à vous-même ?


Pour que vos modèles soient pérennes et faciles à utiliser, vous devez avoir en tête trois règles de base :


• faire en sorte que le modèle puisse servir dans tous les cas de figure et évoluer facilement dans le temps ;


• créer le minimum de formules, mais peaufiner leur syntaxe pour qu’elles puissent être recopiées dans le maximum de cellules ;


• bien distinguer les données saisies des formules de calcul.





Ces devises sembleront sans doute abstraites et inaccessibles à beaucoup d’entre vous, mais les procédures présentées dans ce chapitre montreront pas à pas le chemin à emprunter pour atteindre ces trois objectifs.


Créer la liste des comptes


Le tableau que l’on souhaite obtenir à la fin de cette section a été présenté à la figure 1-6. Il ne contient aucune formule. Tout ce qu’il affiche a été saisi, puis mis en forme.


Saisir les intitulés du tableau ainsi que son contenu


1 Ouvrez un classeur vierge. Pour cela, démarrez l’application Excel ou, si un classeur est déjà ouvert, pressez simultanément les touches Ctrl+N.


2 Dans la première feuille du classeur, sélectionnez la cellule B1 en cliquant dessus.


3 Saisissez Postes.


4 Pressez la touche Entrée pour valider votre saisie.


5 Procédez de même pour les deux intitulés N° de compte et Libellé dans les cellules C3, et E3.


6 Entrez les douze numéros de comptes dans la plage C5:C16.


7 Entrez les libellés correspondants dans la plage E5:E16.


Modifier le format des cellules


Modifier la couleur des cellules


1 Sélectionnez la plage A1:F17, déroulez le bouton Accueil>Police>Couleur de remplissage et choisissez Blanc, Arrière-plan 1, plus sombre 15%.


2 Sélectionnez la plage C5:C16, maintenez la pression sur la touche Ctrl et sélectionnez la plage E5:E16 (les deux plages sont sélectionnées simultanément).


3 Déroulez le bouton Accueil>Police>Couleur de remplissage et sélectionnez Blanc, Arrière-plan 1.


Modifier la mise en forme et l’alignement des textes


1 Conservez la même sélection (C5:C16 et E5:E16) et déroulez le bouton Accueil>Police>Couleur de police. Sélectionnez Blanc, Arrière-plan 1, plus sombre 50% (le ruban offre un accès direct à de nombreuses options de mise en forme).


2 Sélectionnez la cellule C3 et pressez la touche F4 (elle répète la dernière action et applique donc la même couleur de police). Faites de même avec les cellules E3 et B1.





3 À partir de la sélection de la cellule B1, déroulez le bouton Accueil> Police>Taille de police et choisissez 22.


4 Sélectionnez la cellule C3, et tout en pressant la touche Ctrl, sélectionnez la cellule E3 (les deux cellules sont sélectionnées simultanément). Cliquez sur Accueil>Police>Gras, puis sur Accueil>Police>Italique, et enfin sur Accueil>Alignement>Centrer.


5 Sélectionnez la plage de cellules C5:C16 et pressez la touche F4.


6 Sélectionnez la plage B1:E16 et cliquez sur Accueil>Alignement>Aligner au centre.


BONNE PRATIQUE Abusez de la touche F4




La touche F4 est le raccourci clavier qui correspond à la commande Répéter. Cette dernière consiste à reproduire sur une nouvelle sélection la dernière action d’édition ou de mise en forme. Elle est surtout intéressante dans ce dernier cas car la mise en forme d’un tableau peut être très chronophage. Lorsque vous exécutez ce genre de tâche, essayez d’organiser votre travail par thèmes (les polices, les fonds, les encadrements, etc.) afin de pouvoir l’utiliser très souvent.





Créer un encadrement


On souhaite encadrer les cellules C3 et E3. Pour installer ce cadre, vous pouvez soit passer par la boîte de dialogue Format de cellule, onglet Bordure, soit choisir un type d’encadrement dans le bouton déroulant Accueil>Police>Bordures, soit enfin, tracer vous-même ces cadres comme vous le feriez avec un crayon guidé comme un aimant le long des bords de cellules. Dans cet exemple, nous mettons en œuvre la deuxième solution.


1 Sélectionnez la cellule C3, et tout en pressant la touche Ctrl, sélectionnez la cellule E3 (les deux cellules sont sélectionnées simultanément).


2 Déroulez le bouton Accueil>Police>Bordures.


3 Choisissez Couleur de ligne>Blanc, Arrière-plan 1.


4 Déroulez à nouveau le bouton Accueil>Police>Bordures, et choisissez, Bordures extérieures.


BONNE PRATIQUE Le bouton déroulant Bordures




Le bouton Bordures donne accès à une série d’encadrements prédéfinis. Pour des mises en forme personnalisées, il faut sélectionner Autres bordures. Comme on a d’abord choisi une couleur dans Couleur de ligne, Excel s’attend à ce que vous traciez votre encadrement « au crayon » c’est pourquoi des petits points noirs apparaissent à chaque intersection de cellule.





Modifier les hauteurs de ligne


1 Sélectionnez la cellule B1 et déroulez le bouton Accueil>Cellules> Format. Choisissez Hauteur de ligne, saisissez 36, et cliquez sur OK.


2 Sélectionnez la cellule C3 et pressez la touche F4 (vous venez d’appliquer à la ligne 3 la hauteur que vous avez fixée pour la ligne 1).


3 Sélectionnez la cellule C2 et déroulez le bouton Accueil>Cellules> Format. Choisissez Hauteur de ligne, saisissez 5, et cliquez sur OK.


4 Sélectionnez la cellule C4 et pressez la touche F4.


5 Faites un cliquer-glisser sur les têtes de lignes 5 à 16 pour les sélectionner. Faites alors un cliquer-glisser vers le bas à partir du bord inférieur de l’une des têtes de lignes sélectionnées jusqu’à ce que l’info-bulle indique Hauteur : 20,25 (27 pixels). Relâchez la souris. La nouvelle hauteur de ligne a été appliquée à toute la sélection. La hauteur des lignes peut être modifiée directement à la souris. Dans ce cas, une info-bulle affiche la nouvelle taille de la ligne. Si plusieurs têtes de lignes sont sélectionnées simultanément, la modification s’applique à l’ensemble de la sélection.


BONNE PRATIQUE Modifier la hauteur d’une ligne : quand utiliser le ruban ? quand utiliser la souris ?




Vous avez dû remarquer que dans la procédure proposée, on avait successivement fait appel au bouton Format, puis à la souris. L’utilisation de la souris semblant être plus directe et plus simple, vous pouvez vous demander pourquoi on a d’abord utilisé le bouton Format. En fait, les deux se valent. Simplement, il est parfois plus facile de saisir directement une valeur dans une boîte de dialogue, l’usage de la souris ne permettant pas toujours d’être aussi précis.








Modifier les largeurs de colonne


1 Sélectionnez la cellule A1 et déroulez le bouton Accueil>Cellules> Format. Choisissez Largeur de colonne. Saisissez 0,5, et cliquez sur OK.


2 Sélectionnez la cellule D1 et pressez la touche F4.


3 Sélectionnez la cellule B1 et déroulez le bouton Accueil>Cellules> Format. Choisissez Largeur de colonne. Saisissez 3 et cliquez sur OK.


4 Sélectionnez la cellule F1 et pressez la touche F4.


5 Faites un cliquer-glisser vers la droite à partir du bord droit de la tête de colonne C jusqu’à ce que l’info-bulle indique Largeur : 14,00 (103 pixels).


6 Faites un cliquer-glisser vers la droite à partir du bord droit de la tête de colonne E jusqu’à ce que l’info-bulle indique Largeur : 20,00 (145 pixels).


Masquer les lignes et les colonnes


L’objectif des deux procédures qui vont suivre est de ne laisser apparaître à l’écran que le rectangle utile que nous venons de construire dans la feuille Comptes.




ASTUCE Atteindre la dernière ligne ou la dernière colonne de la feuille


Lorsque vous utilisez les ascenseurs de défilement, Excel limite volontairement l’affichage à l’espace occupé par votre tableau. Vous pouvez dépasser ces limites en utilisant les flèches de défilement droite et basse… mais il faut être patient ! En revanche, si vous maintenez la touche Maj enfoncée tout en faisant un cliquer-glisser à partir de l’ascenseur de défilement, vous parvenez instantanément aux extrémités de votre feuille. En procédant ainsi à partir de l’ascenseur horizontal, vous affichez la colonne XFD, soit la 16 384e colonne. Si vous utilisez la même méthode à partir de l’ascenseur vertical, vous accédez à la 1 048 576e ligne. Excel offre des barres de défilement à trois vitesses : flèche de défilement (cellule à cellule), ascenseur de défilement (défilement libre par cliquer-glisser) et bande de défilement (page à page).


Vous pouvez également utiliser le clavier. La touche Ctrl combinée aux touches de direction permet de déplacer la sélection d’une plage non vide à l’autre, puis, à l’issue de la dernière cellule occupée, à la dernière cellule de la ligne ou de la colonne (suivant la touche de direction utilisée). Si vous ajoutez à votre combinaison la touche Maj, la sélection ne « saute » plus d’une cellule à l’autre, mais elle s’étend d’une cellule à l’autre.
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Figure 1–8 Dans cette feuille, les plages E3:H6 et O3:V6 ne sont pas vides. La cellule sélectionnée au départ est la cellule E3. En pressant simultanément la touche Ctrl et la touche de direction droite, la sélection passe à la cellule H3. En actionnant simultanément les mêmes touches trois fois de suite, vous faites passer la sélection par les cellules O3, V3 et enfin, XFD3, dernière cellule de la ligne 3.
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Figure 1–9 On part du même exemple que celui qui est présenté figure 1-8, mais en enfonçant simultanément les touches Ctrl+Maj et la touche de direction droite. Cette fois-ci, la sélection ne « saute » pas d’une cellule à l’autre, mais elle sélectionne progressivement toutes les cellules de la cellule E3 à la cellule XFD3.








Masquer les colonnes inutiles


1 Cliquez sur la tête de colonne G et pressez simultanément les touches Ctrl+Maj+Touche de direction droite (toutes les colonnes sont sélectionnées à partir de la colonne G, jusqu’à la 16 384e, soit la colonne XFD).


2 Faites un clic droit sur la tête de l’une des colonnes sélectionnées et choisissez Masquer.
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Figure 1–10 Les lignes et les colonnes peuvent être masquées. Ici, sachant que le tableau ne s’étendra pas au-delà de la colonne E, on a masqué toutes les colonnes situées à droite de la colonne F. Ainsi, on évite les déplacements subreptices du tableau pouvant être déclenchés par des clics de souris maladroits.
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Figure 1–11 On peut attribuer des noms à des cellules ou des plages de cellules. Il suffit de sélectionner la cellule ou la plage et de taper le nom à attribuer dans la zone Nom. Ici la plage C5:C16 est baptisée Comptes.


Masquer les lignes inutiles


1 Cliquez sur la tête de ligne 18 et pressez simultanément les touches Ctrl+Maj+Touche de direction bas (toutes les lignes sont sélectionnées à partir de la ligne 18, jusqu’à la 1 048 576e).


2 Faites un clic droit sur la tête de l’une des lignes sélectionnées et choisissez Masquer.


Attribuer des noms


Attribuer un nom à une plage de cellules


1 Sélectionnez la plage C5:C16. Cliquez dans la zone Nom et saisissez Comptes. Pressez la touche Entrée pour valider votre saisie. Vous venez d’attribuer le nom Comptes à la plage C5:C16.


2 Sélectionnez la plage E5:E16. Cliquez dans la zone Nom et saisissez Libellés. Pressez la touche Entrée pour valider votre saisie. Vous venez d’attribuer le nom Libellés à la plage E5:E16.







B.A-BA Pourquoi utiliser des noms ?


Toutes les cellules ont un nom par défaut. La cellule située à l’intersection de la colonne D et de la ligne 5 s’appelle D5. À travers les noms, Excel vous donne la possibilité de baptiser une cellule ou une plage de cellules de manière plus significative.
Les noms facilitent la sélection et rendent plus compréhensible la syntaxe de certaines formules. En ayant nommé la plage Comptes, vous pouvez, depuis n’importe quelle feuille du classeur, dérouler la petite flèche située en zone Nom et choisir Comptes. Excel active instantanément la feuille Comptes et sélectionne la plage de cellules C5:C16. De même, si une plage contenant des montants a été nommée Montants, la formule =SOMME(Montants) est plus facile à comprendre que la formule =SOMME(D2:D160).


[image: image]


Figure 1–12 Une fois que des noms ont été attribués dans un classeur, ils offrent un système de navigation parallèle. Il suffit de choisir l’un d’entre eux dans la liste déroulante de la zone Nom pour accéder instantanément à la plage qui lui correspond.





Modifier le nom de la feuille


1 Faites un double-clic sur l’onglet de la feuille et saisissez Comptes.


2 Pressez la touche Entrée pour valider votre saisie. Vous venez de nommer Comptes la feuille sur laquelle se trouve le tableau Postes.
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Figure 1–13 Pour modifier le nom d’une feuille, il suffit de faire un double-clic sur son onglet.


Gérer le nouveau fichier


Avant d’aller plus loin et de construire les deux autres tableaux du classeur Budget.xlsx, il est prudent d’enregistrer le travail déjà effectué. À cette occasion, vous allez découvrir comment enregistrer, puis refermer votre classeur, et enfin, comment le retrouver dans les méandres de votre ordinateur pour l’ouvrir à nouveau.


Enregistrer le classeur


1 Cliquez sur le bouton Enregistrer qui se trouve dans la barre d’outils Accès rapide.
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Figure 1–14 La barre d’outils Accès rapide offre un raccourci pratique pour déclencher l’enregistrement du classeur actif.


2 Dans la boîte de dialogue qui apparaît, utilisez les icônes de la partie gauche pour naviguer et trouver à la fois le support magnétique et le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer votre document.


3 Dans la case Nom de fichier, saisissez Budget et cliquez sur Enregistrer.





[image: image]


Figure 1–15 Soyez vigilant au moment où vous enregistrez votre classeur pour bien maîtriser l’emplacement de votre fichier et pouvoir ensuite facilement le retrouver.


Fermer le classeur


1 Cliquez dans la case Fermer située à l’extrémité supérieure droite de votre écran pour à la fois fermer votre classeur et quitter Excel (s’il n’y a pas d’autres classeurs ouverts simultanément).


2 Si vous souhaitez simplement refermer votre classeur, cliquez sur la case Fermer la fenêtre située juste au-dessous.
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Figure 1–16 La case Fermer retire l’application Excel de la mémoire vive.


Ouvrir le classeur


Pour retrouver rapidement votre classeur, vous avez deux possibilités.
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Figure 1–17 La case Fermer la fenêtre ferme le classeur tout en laissant Excel ouvert.


Fichiers récents


Si vous avez travaillé dessus récemment, Excel affichera son nom dans la liste des fichiers récents.


1 Cliquez sur l’onglet Fichier.


2 Si la rubrique sélectionnée par défaut n’est pas Récent, sélectionnez Récent dans la partie gauche de l’écran.


3 Dans la liste qui apparaît à droite, cliquez sur le fichier Budget.xlsx.
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Figure 1–18 Par défaut, Excel affiche, dans la rubrique Récent, le nom des vingt derniers fichiers ouverts sous Excel.


Boîte de dialogue Ouvrir


Si Budget.xlsx n’apparaît pas dans la liste des fichiers récents, vous y accédez grâce à la boîte de dialogue Ouvrir.


1 Cliquez sur l’onglet Fichier.


2 Sélectionnez Ouvrir dans la partie gauche de l’écran.


3 Utilisez la partie gauche de la boîte de dialogue pour trouver le support magnétique sur lequel se trouve votre fichier (ici, DATA (D:)). Une fois trouvé, cliquez sur son nom.


4 Dans la partie droite, faites des doubles-clics sur les noms des répertoires contenant le fichier jusqu’à ce que son nom apparaisse (ici, un seul répertoire, Compta).


5 Cliquez sur Budget.xlsx, puis sur Ouvrir.
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Figure 1–19 La partie gauche de la boîte de dialogue donne accès à tous les supports magnétiques accessibles depuis votre poste de travail. À chaque fois que l’un d’eux est sélectionné, son contenu apparaît dans la fenêtre de droite.





Créer le tableau des paramètres


À l’issue de ce chapitre, le classeur Budget.xlsx contiendra trois tableaux sur trois feuilles. Vous venez de finaliser le premier sur la feuille Comptes. Dans cette section, nous nous apprêtons à créer le second, le tableau des paramètres.
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Figure 1–20 En cliquant sur le « mini onglet » cerclé de rouge, Excel insère une nouvelle feuille à la fin de votre classeur.


Créer la feuille


Si votre classeur Budget. xlsx ne contient qu’une feuille Comptes, commencez par en insérer une nouvelle. Plusieurs possibilités se présentent à vous :


• presser simultanément les touches Maj+F11 ;


• cliquer sur le dernier onglet Insérer une feuille de calcul ;


• faire un clic droit sur les onglets, choisir Insérer, puis faire un double-clic sur Feuille.


Saisir les paramètres


1 Saisissez les onze intitulés (dans les cellules B1, B3, B5, B7, B9, F5, F7, F9, H3, J3 et L3).


2 Saisissez les sept paramètres dans les cellules D3, D5, D7, D9, H5, H7 et H9. Si nécessaire, adaptez-les aux caractéristiques du fichier contenant la liste de vos dépenses réelles.
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Figure 1–21 Le tableau des paramètres est composé de onze intitulés à saisir dans les cellules B1, B3, B5, B7, B9, F5, F7, F9, H3, J3 et L3. Lors de l’utilisation du modèle de suivi budgétaire, ce tableau permettra de préciser sept paramètres. Il s’agit ici des données encadrées en rouge.


Modifier les formats


Modifier les hauteurs de lignes


1 Cliquez dans la cellule B1 et déroulez Accueil>Cellules>Format.


2 Choisissez Hauteur de ligne et saisissez 30.


3 Cliquez dans la cellule B3, puis, tout en pressant la touche Ctrl, cliquez dans les cellules B5, B7 et B9 et utilisez la touche F4 pour appliquer cette même hauteur de ligne à votre sélection multiple.


4 Cliquez dans la cellule B2 et déroulez Accueil>Cellules>Format.





5 Choisissez Hauteur de ligne et saisissez 5.


6 Cliquez dans la cellule B4, puis, tout en pressant la touche Ctrl, cliquez dans les cellules B6 et B8 et utilisez la touche F4 pour appliquer cette même hauteur de ligne à votre sélection multiple.


Modifier les largeurs de colonnes


1 Cliquez dans la cellule A1 et déroulez Accueil>Cellules>Format.


2 Choisissez Largeur de colonne et saisissez 0,6.


3 Cliquez dans la cellule C1, puis, tout en pressant la touche Ctrl, cliquez dans les cellules E1, G1, I1 et K1 et utilisez la touche F4 pour appliquer cette même largeur de colonne à votre sélection multiple.


4 Cliquez dans la cellule B1 et déroulez Accueil>Cellules>Format.


5 Choisissez Largeur de colonne et saisissez 22.


6 Cliquez dans la cellule F1 et utilisez la touche F4 pour appliquer cette même largeur de colonne.


7 Cliquez dans la cellule D1 et déroulez Accueil>Cellules>Format.


8 Choisissez Largeur de colonne et saisissez 12.


9 Cliquez dans la cellule H1, puis, tout en pressant la touche Ctrl, cliquez dans la cellule J1 et utilisez la touche F4 pour appliquer cette même largeur de colonne à votre sélection multiple.


10 Faites un cliquer-glisser à partir du bord droit de la tête de colonne L et relâchez le bouton de la souris lorsque l’info-bulle affiche Largeur: 31,00 (222 pixels).


Modifier la couleur des cellules


1 Sélectionnez la plage A1:M10.


2 Déroulez Accueil>Police>Couleur de remplissage et choisissez Blanc, Arrière-plan 1, plus sombre 15%.


3 Sélectionnez la cellule D3, puis, tout en maintenant la pression sur la touche Ctrl, sélectionnez les cellules D5, D7, D9, H5, H7 et H9.


4 Déroulez Accueil>Police>Couleur de remplissage et choisissez Blanc, Arrière-plan 1.


5 Déroulez Accueil>Cellules>Format, et choisissez Verrouiller la cellule. À l’issue de cette sélection, l’icône qui apparaît à gauche de l’article ne doit plus apparaître sélectionnée. Vous pourrez pleinement mesurer les conséquences de cette action dans la section « Protéger la feuille » située quelques pages plus loin.





Créer un encadrement


1 Sélectionnez la cellule H3, puis, tout en maintenant la pression sur la touche Ctrl, sélectionnez les cellules J3, J5, J7, J9, L3, L5, L7 et L9.


2 Déroulez le bouton Accueil>Police>Bordures.


3 Choisissez d’abord Couleur de ligne>Blanc, Arrière-plan 1, puis, dans la rubrique Style de trait, sélectionnez le neuvième élément.


4 Toujours à partir du même bouton déroulant, choisissez Bordures extérieures.


Modifier la mise en forme et l’alignement des textes


1 Sélectionnez la plage A1:M10.


2 Déroulez le bouton Accueil>Police>Couleur de police et choisissez Blanc, Arrière-plan 1, plus sombre 50%.


3 Cliquez sur Accueil>Alignement>Aligner au centre.


4 Cliquez sur Accueil>Alignement>Centrer.


5 Cliquez sur Accueil>Police>Gras.


6 Sélectionnez la cellule B3, puis, tout en maintenant la pression sur la touche Ctrl, sélectionnez les cellules B5, B7, B9, F5, F7 et F9.


7 Cliquez sur Accueil>Alignement>Aligner le texte à droite.


8 Cliquez sur Accueil>Police>Italique.


9 Cliquez sur la cellule B1 et déroulez le bouton Accueil>Police>Taille de police.


10 Sélectionnez 22, puis cliquez sur Accueil>Alignement>Aligner le texte à gauche.


11 Sélectionnez la cellule H3, puis, tout en maintenant la pression sur la touche Ctrl, sélectionnez les cellules J3 et L3.


12 Cliquez sur Accueil>Police>Italique.


Masquer les lignes et les colonnes


Suivez la même procédure que celle appliquée dans la feuille Comptes, mais en partant de la colonne N pour masquer les dernières colonnes, et de la ligne 11 pour masquer les dernières lignes.
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Figure 1–22 Aspect du tableau des paramètres à l’issue de la mise en forme et juste avant la construction des formules.





Créer les formules


Pour bien fonctionner, le tableau des paramètres implique la construction de deux formules. Ces dernières doivent être créées dans les cellules J5 et L5. Une fois créées, elles pourront être recopiées dans les cellules J7, J9, L7 et L9.


La formule de la cellule J5 traduit en lettre le numéro de colonne indiqué dans la cellule H5. La formule de la cellule L5 reconstitue le chemin d’accès à la plage contenant les dates des dépenses réelles. Une fois recopiée en L7, cette formule donnera le chemin d’accès à la plage contenant les numéros de comptes des dépenses réelles. Enfin, recopiée en L9, elle donnera le chemin d’accès à la plage contenant les montants des dépenses réelles.


Traduire en lettre un numéro de colonne


Dans un tableau Excel, les colonnes sont repérées à l’aide de lettres. La première colonne est la colonne A, la deuxième colonne est la colonne B, etc. Il faut donc créer une formule qui mette en relation 1 et A, 2 et B, etc. En utilisant la formule =CAR(64 + numéro de colonne), on mettra bien en place cette relation.


1 Sélectionnez la cellule J5.


2 Saisissez =CAR(64+.


3 Cliquez dans la cellule H5.


4 Insérez ) et pressez la touche Entrée pour valider la formule qui doit avoir l’aspect suivant dans la barre de formules : =CAR(64+H5). Le résultat affiché en J5 doit être A.


5 Sélectionnez la cellule J5.


6 Pressez les touches Ctrl+C pour la copier.


7 Sélectionnez la cellule J7, puis, tout en maintenant la touche Ctrl pressée, sélectionnez la cellule J9.


8 Pressez les touches Ctrl+V pour recopier la formule. Le résultat affiché en J7 doit être B, et celui affiché en J9 doit être D.


CULTURE Codes et caractères




À chaque lettre correspond un code ASCII. Pour le A majuscule, par exemple, le code correspondant est 65. Pour le B majuscule, c’est 66, etc. Excel, dans la catégorie des fonctions de texte, offre deux fonctions chargées de faire le lien entre les deux :


• La fonction =CODE(“Caractère”) renvoie le code du caractère indiqué entre parenthèses. Par exemple, =CODE(“A”) renvoie 65.


• La fonction =CAR(Code) renvoie le caractère correspondant au code ASCII indiqué entre parenthèses. Par exemple, =CODE(65) renvoie A.







B.A-BA Références absolues


Par défaut, lorsque vous cliquez dans une cellule au cours de l’élaboration d’une formule, elle s’inscrit dans cette dernière comme une référence relative. Dans certains cas, cette relativité peut poser problème lors de la recopie et il faut la « figer », ou en d’autres termes, la rendre absolue (désigner la véritable adresse de la cellule et non sa position relative). Pour transformer H5 en référence absolue, il faut saisir deux signes $ pour qu’elle devienne $H$5.
Vous pouvez aussi créer des êtres hybrides en utilisant des références semi-relatives. Par exemple, H$5, lors de la recopie, verra sa colonne se décliner alors que son numéro de ligne restera inchangé. À l’inverse, $H5, lors de la recopie, verra sa colonne inchangée alors que le numéro de ligne sera décliné.
Pour faire passer facilement une référence de cellule par ses quatre états successifs, vous pouvez utiliser la touche F4. Pendant la construction de la formule, alors que vous venez de cliquer dans la cellule et que sa référence apparaît, pressez la touche F4 plusieurs fois de suite, vous verrez les symboles $ apparaître et disparaître au gré de vos pressions.










B.A-BA Références relatives


En observant la formule =CAR(64+H5), on a le sentiment que la référence H5 désigne précisément la cellule située à l’intersection de la colonne H et de la ligne 5. En fait, malgré son apparence, il s’agit d’une référence relative. En effet, si vous affichiez les colonnes avec des chiffres et non avec des lettres, ce qui est possible en cochant la case Fichier>Options>Formules>Style de référence L1C1, cette formule, à l’issue de sa construction, adopterait la syntaxe suivante : =CAR(64+LC(-2)).
LC(-2) désigne la cellule située dans la même ligne – L – que la formule, mais deux colonnes avant – C(-2) –. Si on la recopiait dans les cellules H7 et H9, elle resterait inchangée et aurait toujours la forme =CAR(64+LC(-2)).


Avec le style de référence A1 (celui qui est utilisé dans 99,99 % des cas), lors de sa recopie dans les cellules J7 et J9, la formule devient =CAR(64+H7) et =CAR(64+H9). À travers cette « déclinaison » automatique de la référence H5 initiale, vous comprenez aisément que H5 était en fait une référence relative qui ne désignait pas une adresse fixe, mais pointait sur la cellule située dans la même ligne, deux colonnes avant la formule.
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Figure 1–23 La référence H5 ne désigne pas l’adresse absolue de la cellule H5. Elle indique en fait que pour atteindre cette cellule, il faut, depuis la formule (en J5), rester sur la même ligne et se décaler de deux colonnes vers la gauche. C’est pourquoi, lors de la recopie elle se transforme en H7 et H9.





Reconstituer trois chemins d’accès


Pour terminer l’élaboration du tableau des paramètres, il ne vous reste plus qu’à créer la formule de la cellule L5. Son rôle est de reconstituer le chemin d’accès à la plage contenant les dates des dépenses réelles. Ce chemin utilisera les paramètres des cellules D3, D5, D7, D9 et J5, à savoir :


• le nom du classeur contenant la liste des dépenses réelles ;


• le nom de la feuille sur laquelle est stockée cette liste ;


• le numéro de la ligne sur laquelle figure la première dépense ;


• le numéro de la ligne sur laquelle figure la dernière dépense ;


• la colonne contenant les dates de ces dépenses.


Construire le chemin d’accès à la plage des dates


1 Cliquez dans la cellule L5.


2 Saisissez =“[”&.


3 Cliquez en D3 et pressez tout de suite la touche F4 (D3 se transforme en $D$3).


4 Saisissez ensuite &“]”&.


5 Cliquez en D5 et pressez tout de suite la touche F4 (D5 se transforme en $D$5).


6 Saisissez ensuite &“!”&.


7 Cliquez en J5.


RÉFÉRENCE Syntaxe d’un chemin d’accès




Un chemin d’accès est constitué d’éléments fixes et d’éléments variables. Par exemple, le chemin d’accès à la plage de cellules contenant les dates est le suivant :
[Journal.xlsx]Liste!A2:A160.
Cela signifie que la plage contenant les dates se trouve sur la feuille Liste qui est elle-même contenue dans le classeur Journal.xlsx. Elle s’étend de la cellule A2 à la cellule A160. Les caractères [, ], ! et : constituent les éléments fixes du chemin d’accès. En effet, quelle que soit la feuille ou le classeur contenant la liste des dépenses réelles, ils demeureront inchangés.
À l’aide d’une formule, on peut reconstituer un chemin d’accès complet en concaténant les caractères fixes de ce chemin avec les références de cellules contenant les éléments variables.










PRATIQUE & : opérateur de concaténation


Concaténation vient du latin catena (chaîne). L’opérateur de concaténation sert donc à créer une chaîne en mettant bout à bout des éléments pouvant être des références de cellules, des textes, des nombres, etc.
La formule entrée dans la cellule L5 relie cinq éléments variables (cellules D3, D5, D7, D9 et J5) et quatre éléments fixes entrés entre guillemets car il s’agit de textes.
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Figure 1–24 Pour une meilleure compréhension, la formule entrée en L5 a été décomposée ici en dix éléments, reliés à l’aide de l’opérateur de concaténation. Les éléments variables ont été entourés de rouge. Le résultat final (chemin d’accès complet) apparaît dans le troisième cadre, en bas de l’écran.
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Figure 1–25 Formule de la cellule L5 utilisant l’opérateur de concaténation pour reconstituer le chemin d’accès à la plage contenant les dates des dépenses réelles.





8 Saisissez ensuite &.


9 Cliquez en D7 et pressez tout de suite la touche F4 (D7 se transforme en $D$7).


10 Saisissez ensuite &“:”&.


11 Cliquez en J5.


12 Saisissez ensuite &.


13 Cliquez en D9 et pressez tout de suite la touche F4 (D9 se transforme en $D$9).


14 Pressez la touche Entrée pour valider cette formule.


Construire les chemins d’accès aux plages des comptes et des montants


Cette première formule a été construite en ayant pris soin de rendre absolues les références de cellules devant rester inchangées d’un chemin à l’autre (nom du classeur, nom de la feuille, numéro de première et dernière ligne) et relatives les références de cellules devant être déclinées d’un chemin à l’autre (numéro de colonne). Du coup, les deux derniers chemins peuvent être obtenus par simple copier-coller.


1 Sélectionnez la cellule L5.


2 Pressez les touches Ctrl+C.


3 Sélectionnez la cellule L7, maintenez la touche Ctrl pressée et sélectionnez la cellule L9.


4 Pressez les touches Ctrl+V.


Le tableau des paramètres est presque terminé. Il ne reste plus qu’à attribuer quelques noms pour faciliter le travail ultérieur de construction du tableau de suivi budgétaire, et à le protéger.


Attribuer des noms


Nommer les trois cellules contenant les chemins d’accès


1 Sélectionnez la cellule L5. Cliquez dans la zone Nom et saisissez RefDates. Pressez la touche Entrée pour valider votre saisie. Vous venez d’attribuer le nom RefDates à la cellule L5.


2 Faites de même pour la cellule L7 avec le nom RefCodes et pour la cellule L9 avec le nom RefMontants.


Modifier le nom de la feuille


1 Faites un double-clic sur l’onglet de la feuille et saisissez Par.


2 Pressez la touche Entrée pour valider votre saisie. Vous venez de nommer Par la feuille sur laquelle se trouve le tableau des paramètres.


Protéger le tableau des paramètres


Dans la section « Modifier la couleur des cellules », quelques pages plus haut, vous avez pris soin de déverrouiller les cellules D3, D5, D7, D9, H5, H7 et H9 du tableau des paramètres. Elles ont été déverrouillées car ce sont les seules cellules dans lesquelles l’utilisateur peut être amené à saisir d’autres valeurs. L’origine de ces modifications peut être une liste de dépenses stockée dans un classeur différent ou occupant une plage de taille différente. Tant que la feuille n’est pas protégée, le comportement des cellules verrouillées et des cellules déverrouillées est strictement le même.


Mettre en œuvre la protection


Le tableau des paramètres contient des formules dont l’élaboration a été un peu délicate. Il est donc intéressant de le protéger tout en laissant accès aux sept cellules dans lesquelles l’utilisateur doit pouvoir modifier les valeurs.





1 Choisissez Révision>Modifications>Protéger la feuille.


2 Saisissez un mot de passe dans la case Mot de passe pour ôter la protection de la feuille au sein de la boîte de dialogue qui est apparue à l’écran et cliquez sur le bouton OK.


3 Répétez votre saisie dans la boîte Confirmer le mot de passe et pressez à nouveau le bouton OK.


Lorsque vous protégez une feuille vous pouvez saisir un mot de passe ou non. Si vous en saisissez un, ce dernier sera demandé lorsque vous ôterez la protection de la feuille.


Tester la protection


Pour tester cette protection, tentez une nouvelle saisie dans une cellule déverrouillée, puis, dans une cellule ayant conservé son verrouillage. Vous constatez aisément que seules les sept cellules déverrouillées acceptent une nouvelle saisie.


ASTUCE Parcourir une feuille protégée




Lorsqu’une feuille est protégée, la touche Tabulation permet de passer automatiquement d’une cellule déverrouillée à l’autre.





Ôter la protection


Voici la procédure à suivre pour ôter la protection de la feuille.


1 Choisissez Révision>Modification>Ôter la protection de la feuille.


2 Saisissez le mot de passe et pressez la touche Entrée.


Toutes les cellules de la feuille redeviennent accessibles.


Enregistrer le classeur


Avant d’aller plus loin et de construire le dernier tableau du classeur Budget.xlsx, pressez simultanément les touches Ctrl+S afin de ne pas perdre le précieux travail déjà accompli. Vous pouvez également actionner les touches Maj+F12.


Créer le tableau de suivi budgétaire


Le dernier tableau à construire est le plus important, mais le travail ayant été bien préparé, son élaboration ne va pas être trop compliquée.


Créer une nouvelle feuille


Si le classeur Budget.xlsx ne contient que les deux feuilles Comptes et Par, vous devez commencer par en insérer une nouvelle. Les diverses techniques disponibles ont été présentées au début de la section « Créer le tableau des paramètres ».





Une fois créée, faites un double-clic sur son onglet pour la nommer Suivi et pressez la touche Entrée pour valider.


Saisir les éléments fixes


Avant de vous lancer dans l’élaboration des formules, vous allez tout d’abord saisir les éléments fixes du tableau.


Le tableau de suivi budgétaire contient très peu d’éléments fixes. Ils se résument à quelques intitulés et aux montants prévus pour les douze postes suivis.


Saisir l’année du suivi


1 Sélectionnez B4.


2 Saisissez 2009 et validez en pressant la touche Entrée.


Saisir les intitulés


1 Sélectionnez C4:D4.


2 Cliquez sur Accueil>Alignement>Fusionner et centrer.


3 Saisissez Budget annuel.


4 Sélectionnez C6:D6.


5 Cliquez sur Accueil>Alignement>Fusionner et centrer.


6 Saisissez Réel annuel.


7 Sélectionnez C16:D16.


8 Cliquez sur Accueil>Alignement>Fusionner et centrer.


9 Saisissez Écarts annuels.


10 Sélectionnez B8:B11.


11 Cliquez sur Accueil>Alignement>Fusionner et centrer.


12 Saisissez Réel.


13 Sélectionnez B18:B21.


14 Cliquez sur Accueil>Alignement>Fusionner et centrer.


15 Saisissez Écarts.


16 Sélectionnez S2.


17 Saisissez Total.


Saisir les valeurs du budget annuel


Dans les cellules F4 à Q4, saisissez les valeurs 4000, 3000, 5000, 2000, 4500, 2000, 3500, 1000, 5000, 3000, 5000 et 8000. Pendant la saisie, vous pouvez passer d’une cellule à l’autre en pressant la touche Tabulation.





Modifier la taille des cellules


Modifier la largeur des colonnes


1 Sélectionnez les colonnes F à S en faisant un cliquer-glisser sur les têtes de colonnes F à S.


2 Placez le curseur de la souris sur le bord droit d’une des têtes de colonnes sélectionnées et faites un cliquer-glisser vers la gauche jusqu’à ce que l’info-bulle affiche Largeur : 9,00 (68 pixels). Toutes les colonnes sélectionnées à l’étape 1 sont mises au même gabarit.


3 Sélectionnez la cellule A1 et pressez la touche Ctrl tout en cliquant dans les cellules E1, R1 et T1.


4 Déroulez Accueil>Cellules>Format et choisissez Largeur de colonne.


5 Saisissez 1 et cliquez sur OK.


6 Placez le curseur de la souris sur le bord droit de la tête de colonne B et faites un cliquer-glisser vers la gauche jusqu’à ce que l’info-bulle affiche Largeur : 5,00 (40 pixels).


7 Sélectionnez les colonnes C à D en faisant un cliquer-glisser sur les têtes de colonnes C à D.


8 Placez le curseur de la souris sur le bord droit d’une des têtes de colonnes sélectionnées et faites un cliquer-glisser vers la droite jusqu’à ce que l’info-bulle affiche Largeur : 11,00 (82 pixels). Toutes les colonnes sélectionnées à l’étape 7 sont mises au même gabarit.


Modifier la hauteur des lignes


1 Placez le curseur de la souris sur le bord inférieur de la tête de ligne 2 et faites un cliquer-glisser vers le bas jusqu’à ce que l’info-bulle affiche Hauteur : 60,00 (80 pixels).


2 Sélectionnez B4, puis tout en pressant la touche Ctrl, cliquez dans B6, B13, B16 et B23.


3 Déroulez Accueil>Cellules>Format et choisissez Hauteur de ligne.


4 Saisissez 18 et cliquez sur OK.


5 Sélectionnez la cellule B3, puis tout en pressant la touche Ctrl, cliquez dans B5, B7, B12, B14, B15, B17, B22 et B24.


6 Déroulez Accueil>Cellules>Format et choisissez Hauteur de ligne.


7 Saisissez 6 et cliquez sur OK.


Créer les formules


Le tableau de suivi budgétaire nécessite la création de neuf formules distinctes. Elles seront créées dans neuf cellules différentes puis recopiées.
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Figure 1–26 Ce schéma reprend la structure générale du tableau de suivi en faisant ressortir la répartition des formules. Les flèches indiquent les cellules dans lesquelles les neuf formules sont recopiées.


Formule 1 : récupérer automatiquement les numéros de comptes


La formule de récupération automatique des numéros de comptes doit être entrée dans la cellule F1, puis recopiée dans la plage G1:Q1. Dans la plage F1:Q1, on souhaite voir apparaître les numéros de comptes. Or, ces derniers ont déjà été saisis dans la feuille Comptes, mais en colonne. Dans le tableau de suivi, on souhaite les avoir en ligne.


Il faut donc mettre en place une formule capable de les récupérer automatiquement. Lorsqu’elle sera recopiée dans la colonne n+1, cette formule devra aller pointer sur une cellule située une ligne plus bas.


Utiliser la fonction DECALER


La fonction DECALER part d’une cellule a. Elle compte un certain nombre de lignes (vers le haut ou vers le bas) et de colonnes (vers la gauche ou vers la droite) à partir de cette cellule pour pointer sur une cellule b. Le résultat renvoyé est le contenu de la cellule b. DECALER peut être utilisée un peu différemment, mais dans notre exemple, c’est ce mode de fonctionnement qui nous intéresse.


Utiliser la fonction COLONNE


Il faut trouver une astuce pour qu’une variable s’incrémente de 1 à chaque fois qu’elle est recopiée dans la colonne n+1. La fonction COLONNE, utilisée sous la forme =COLONNE() renvoie le numéro de colonne de la cellule dans laquelle elle est entrée. Saisie dans la cellule F1, cette fonction renvoie 6. Recopiée en G1, elle renverra 7, etc.





Plutôt que d’entrer =COLONNE(), on va utiliser =COLONNE()-6. Ainsi, entrée en F1, cette formule renverra 0, en G1, elle renverra 1, en H1, elle renverra 2, et ainsi de suite. Nous avons donc créé une variable qui part de 0 en F1, et qui prend ensuite les valeurs 1, 2, 3, etc. au fur et à mesure de sa recopie dans la plage G1:Q1.


Construire la formule de la cellule F1


La fonction DECALER utilise trois arguments : la référence de la cellule de départ, le nombre de lignes de décalage et le nombre de colonnes de décalage.


• La cellule de départ est située dans la feuille Comptes. Il s’agit de la cellule C5 contenant le premier numéro de compte.


• À chaque recopie, la formule doit pointer sur la cellule de la ligne suivante, il faut donc créer tout d’abord un décalage de 0 (on pointe bien sur la cellule C5, puis un décalage de 1 (il faut pointer sur C6), puis, un décalage de 2 (il faut pointer sur C7)… La formule =COLONNE()-6 présentée quelques lignes plus haut convient donc parfaitement.


• Toutes les cellules sur lesquelles la formule doit pointer se trouvent dans la même colonne (la colonne C). Il ne faut donc surtout pas créer de décalage de colonne. Le troisième argument de la fonction DECALER aura donc la valeur 0.


1 Cliquez dans la cellule F1.


2 Saisissez =DECALER(.


3 Cliquez sur l’onglet Comptes, puis sur la cellule C5. Pressez tout de suite la touche F4 trois fois de suite pour obtenir la référence Comptes!$C5.


4 Saisissez ;COLONNE()-6;0) et pressez la touche Entrée pour valider la formule.


La syntaxe de cette dernière doit être :


=DECALER(Comptes!$C5;COLONNE()-6;0).


Il ne reste plus qu’à la recopier :


1 La cellule F1 étant sélectionnée, sa poignée de recopie apparaît sous la forme d’un petit carré dans le coin inférieur droit.
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Figure 1–27 Lorsque la formule doit être recopiée dans des cellules contiguës, la technique la plus simple consiste à utiliser la poignée de recopie.


2 Faites un cliquer-glisser depuis ce carré jusqu’à la cellule Q1.





Formule 2 : récupérer automatiquement les intitulés de compte


Cette deuxième formule suit exactement la même logique. Seule la cellule de départ diffère.


1 Cliquez dans la cellule F2.


2 Saisissez =DECALER(.


3 Cliquez sur l’onglet Comptes, puis sur la cellule E5. Pressez tout de suite la touche F4 trois fois de suite pour obtenir la référence Comptes!$E5.


4 Saisissez ;COLONNE()-6;0) et pressez la touche Entrée pour valider la formule.


La syntaxe de cette dernière doit être :


=DECALER(Comptes!$E5;COLONNE()-6;0).


Il ne reste plus qu’à la recopier : la cellule F2 étant sélectionnée, faites un cliquer-glisser depuis sa poignée de recopie jusqu’à la cellule Q2.


Formule 3 : générer automatiquement la première date de l’année


L’objet de cette troisième formule est de générer automatiquement une date correspondant au 1er janvier de l’année saisie en B4. Avec 2009 en B4, la formule doit générer la date : 1/1/2009, avec 2010, elle doit générer 1/1/2010, et ainsi de suite.


Pour cela, on utilise la fonction DATE qui, à partir des trois arguments année, mois et jour renvoie la date correspondante. La syntaxe générale de la fonction DATE est =DATE(année;mois;jour).


Pour créer la formule :


1 Sélectionnez la cellule C8.


2 Saisissez =DATE(.


3 Cliquez dans la cellule B4 et pressez immédiatement la touche F4 (la référence B4 se transforme instantanément en $B$4).


4 Saisissez ;1;1) et pressez la touche Entrée pour valider la formule.


La syntaxe de la formule que vous venez d’entrer est la suivante : =DATE($B$4;1;1).


Formule 4 : générer automatiquement une date de fin de trimestre


L’objet de la formule entrée en D8 est de générer automatiquement la dernière date du premier trimestre initié en C8. Avec 1/1/2009 en C8 on souhaite obtenir 31/3/2009 en D8, avec 1/1/2010 en C8, on souhaite obtenir 31/3/2010 en D8, et ainsi de suite.


C’est à nouveau la fonction DATE qui est mise à contribution. Elle utilise la date figurant en C8 pour construire la date de la cellule D8. Les fonctions ANNEE et MOIS extraient de C8 respectivement 2009 et 1.





ASTUCE Toujours anticiper




Une fois toutes les formules de la plage C8:D11 construites, on prévoit de les recopier telles qu’elles en C18:D21. Or, pour que la formule de la cellule C18 fasse bien référence à B4 (qui contient l’année), il faut avoir au préalable figé au moins la ligne 4.
C’est pourquoi la formule construite en C8 est


=DATE($B$4;1;1)


et non pas


=DATE(B4;1;1).


Dans le cas présent, la formule


=DATE(B$4;1;1) aurait suffi.





En ajoutant 3 au deuxième argument (le mois), la fonction renvoie une date située trois mois après, c’est-à-dire, le 1/4/2009. Comme on souhaite plutôt afficher le 31/3/2009, il faut enlever 1 jour au résultat de la fonction DATE.


Créer la formule


1 Sélectionnez la cellule D8.


2 Saisissez =DATE(ANNEE(.


3 Cliquez dans la cellule C8.


4 Saisissez ) ;MOIS(.


5 Cliquez dans la cellule C8.


6 Saisissez )+3;1)-1 et pressez la touche Entrée pour valider la formule.


La syntaxe de la formule que vous venez d’entrer en D8 est la suivante :


=DATE(ANNEE(C8);MOIS(C8)+3;1)-1.
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Figure 1–28 Décomposition des trois fonctions DATE, ANNEE et MOIS imbriquées, avec le sens de leurs arguments.


TECHNIQUE ANNEE et MOIS, deux fonctions de date




Pour créer cette formule, on a fait appel à deux autres fonctions ANNEE et MOIS. La fonction ANNEE, à partir d’une date complète, renvoie un nombre correspondant à l’année. =ANNEE(1/4/2009) renvoie 2009. La fonction MOIS, à partir d’une date complète renvoie un nombre correspondant au numéro du mois. =MOIS(1/4/2009) renvoie 4. Il existe également une fonction JOUR qui remplit le même office, mais pour le numéro du jour.





ASTUCE Fonction FIN.MOIS




La fonction FIN.MOIS présentée dans le chapitre 7 permet d’obtenir le dernier jour d’un mois à partir d’une date quelconque à laquelle on ajoute un certain nombre de mois.





Recopier la formule


Les références à C8 ont été laissées sous leur forme relative car une fois recopiée en D9, la formule doit faire référence à C9, en D10, elle doit faire référence à C10, et ainsi de suite.


1 Sélectionnez D8. Sa poignée de sélection apparaît dans le coin inférieur droit.


2 Faites un cliquer-glisser depuis cette poignée jusqu’à la cellule D11.


Ne vous inquiétez pas du résultat obtenu. En effet, tant que les cellules C9, C10 et C11 sont vides, les résultats affichés dans les cellules D9, D10 et D11 ne sont pas très significatifs.





Formule 5 : générer automatiquement la première date du trimestre suivant


En C9, on cherche à obtenir une date correspondant au jour suivant immédiatement la date calculée en D8. On y parvient en ajoutant tout simplement 1 jour à la date précédente.


Créer la formule


1 Sélectionnez la cellule C9.


2 Saisissez =.


3 Cliquez en D8.


4 Saisissez +1 et pressez la touche Entrée pour valider la formule.


Recopier la formule


La référence à D8 a été laissée sous sa forme relative car une fois recopiée en C10, la formule doit faire référence à D9 et en C11, elle doit faire référence à D10.


1 Sélectionnez C9. Sa poignée de sélection apparaît dans le coin inférieur droit.


2 Faites un cliquer-glisser depuis cette poignée jusqu’à la cellule C11.


Dupliquer le pavé des dates


Les intitulés du tableau des écarts sont exactement les mêmes que ceux que vous venez de construire. Il suffit donc de recopier le pavé créé dans la section précédente.


1 Sélectionnez la plage C8:D11.


2 Pressez les touches Ctrl+C.


3 Sélectionnez la cellule C18.


4 Pressez les touches Ctrl+V.


Formule 6 : cumuler les dépenses par compte et par trimestre


Il s’agit de la formule clé de ce tableau. C’est elle qui va chercher les dépenses réelles saisies dans le classeur Journal.xlsx et qui les cumule en fonction du trimestre indiqué dans les intitulés placés à gauche de la ligne et du numéro de compte indiqué en haut de la colonne.


Ce cumul se fait grâce à la fonction SOMME.SI.ENS capable de balayer une plage pour en faire la somme tout en appliquant un ou plusieurs critères destinés à exclure certaines cellules de cette somme. Dans notre exemple elle utilise trois critères :


• la date de la dépense doit être supérieure ou égale à la date indiquée en colonne C (début du trimestre considéré) ;





• la date de la dépense doit être inférieure ou égale à la date indiquée en colonne D (fin du trimestre considéré) ;


• le compte de dépense doit être celui qui figure en ligne 1, dans la colonne concernée.
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Figure 1–29 La formule entrée en F8 est la formule clé du modèle. Elle permet de cumuler les dépenses réelles en fonction du trimestre considéré et d’un numéro de compte.


Les sept arguments de la fonction


Le premier argument de la fonction SOMME.SI.ENS désigne la plage contenant les valeurs à additionner.


Les trois critères qui guident le calcul des cumuls sont précisés dans les arguments 2 à 7 de la fonction. Chaque critère est exprimé à travers deux arguments :


• le premier indique la plage sur laquelle porte le critère ;


• le second indique le critère lui-même dans une expression du type “=8”, “>0”, etc.


Appliquer la fonction SOMME.SI.ENS


Occupons-nous tout d’abord de la cellule F8. On pourrait y saisir la formule suivante :


=SOMME.SI.ENS([Journal.xlsx]Liste!D2:D160;[Journal.xlsx]Liste!A2:A160;
“>=1/1/2009”;[Journal.xlsx]Liste!A2:A160;“<=31/3/
2009”;[Journal.xlsx]Liste!B2:B160;“=218400”)


Cette formule est tout à fait correcte et renvoie le bon résultat. On retrouve bien la plage des montants dans le premier argument :
[Journal.xlsx]Liste!D2:D160


On retrouve bien le premier critère de date (début du trimestre) dans les arguments 2 et 3 :


• [Journal.xlsx]Liste!A2:A160


• “>=1/1/2009”





On retrouve bien le deuxième critère de date (fin du trimestre) dans les arguments 4 et 5 :


• [Journal.xlsx]Liste!A2:A160


• “<=31/3/2009”


On retrouve bien le critère de compte dans les arguments 6 et 7 :


• [Journal.xlsx]Liste!B2:B160


• “=218400”


Débusquer les limites de cette première formule


Malgré sa conformité, cette formule n’est pas satisfaisante car elle ne peut pas être recopiée telle qu’elle. La première limite trouve son origine dans la saisie des critères « en dur ». En effet, dès que l’on passera au deuxième trimestre ou à l’année suivante, il faudra réaliser des modifications dans la formule elle-même.


Pour éviter cela, il faut rendre les critères variables et utiliser les valeurs des cellules C8, D8 et F1. Pour y parvenir, on utilise à nouveau l’opérateur de concaténation. Le premier critère devient donc : “>=”&$C8. Avec le $, on a figé la référence à la colonne, pour que, quelle que soit la cellule dans laquelle la formule sera recopiée, on fasse bien toujours référence aux dates figurant en colonne C (début du trimestre). En revanche, la ligne a été laissée relative (pas de $ devant le 8). Ainsi, en fonction de la ligne dans laquelle sera recopiée la formule, on fera bien référence au premier trimestre en ligne 8, au deuxième trimestre en ligne 9, etc.


Le deuxième critère devient : “<=”&$D8. Avec le $, on a figé la référence à la colonne pour que quelle que soit la cellule dans laquelle la formule sera recopiée, on fasse bien toujours référence aux dates figurant en colonne D (fin du trimestre).


Le troisième critère devient : F$1. Cette fois ci, c’est la ligne qui est figée pour que, quelle que soit la cellule dans laquelle la formule est recopiée, on fasse bien toujours référence aux numéros de comptes saisis en ligne 1. En revanche, la colonne est laissée relative (pas de $ devant le F) pour que, dans chaque colonne, on fasse bien le cumul des dépenses correspondant au numéro de compte indiqué en en-tête. De plus, vous remarquerez que le signe égal a disparu. En effet, si l’on ne précise aucun des six opérateurs de comparaison (=, <, >, <=, >=, <>), Excel utilise par défaut le signe =.


À l’issue de ces premières transformations, la nouvelle syntaxe de la formule est :


=SOMME.SI.ENS([Journal.xlsx]Liste!D2:D160;[Journal.xlsx]Liste!A2:A160;​“>=”&$C8;[Journal.xlsx]Liste!A2:A160;"<="&$D8;[Journal.xlsx]Liste!B2:B1 60;F$1).





Rendre cette formule encore plus souple


Grâce à ces ajustements, et en transformant A2:A160 en $A$2:$A$160, B2:B160 en $B$2:$B$160 et D2:D160 en $D$2:$D$160, la formule peut maintenant être recopiée.


Pourtant, si vous vous projetez dans les mois ou les années à venir, vous constaterez que cette solution n’est toujours pas satisfaisante. En effet, comment faire si les plages de cellules contenant les dépenses à cumuler ne sont plus tout à fait les mêmes ? Comment faire si le nom de la feuille ou du classeur source a changé ? En utilisant la formule proposée ci-dessus, il n’y a pas d’autre possibilité que de changer ces références dans chacun des arguments de la première formule et de la recopier à nouveau.


Or, dans la feuille Par (voir la figure 1-7), vous avez pris soin de préparer le chemin d’accès aux trois plages de cellules utilisées dans cette fonction. Et souvenez-vous, les cellules L5, L7 et L9 du tableau des paramètres avaient été nommées respectivement RefDates, RefCodes et RefMontants. On serait donc tenté de remplacer le premier argument de la fonction SOMME.SI.ENS par RefMontants, le deuxième et le quatrième argument par RefDates et le sixième argument par RefCodes. C’est un peu l’idée de la solution proposée ici, mais avec quelques aménagements pour que cela fonctionne.


En effet, si vous remplaciez simplement [Journal.xlsx]Liste!D2:D160 par RefMontants, Excel considérerait que les montants sont stockés directement dans la cellule RefMontants. Il ne franchirait pas l’étape supplémentaire qui consiste à aller chercher les montants dans la plage indiquée dans la cellule RefMontants.


La fonction INDIRECT


Pour l’aider à franchir ce cap, il faut utiliser la fonction INDIRECT. Cette fonction utilise deux arguments. Sa syntaxe est : =INDIRECT(cellule contenant une référence;type de référence). Cette fonction incite Excel à ne pas utiliser le contenu de son premier argument tel quel, mais plutôt à aller chercher le contenu dans les cellules dont la référence est indiquée dans ce premier argument. En outre, il faut préciser que la référence de la plage décrite dans le premier argument est du type A1 en indiquant VRAI dans le deuxième argument.


Au final, on remplace donc [Journal.xlsx]Liste!D2:D160 par INDIRECT(RefMontants;VRAI). Il en est de même pour les deux autres plages indiquées dans les arguments 2, 4 et 6 qui deviennent :


• INDIRECT(RefDates;VRAI)


• INDIRECT(RefDates;VRAI)


• INDIRECT(RefCodes;VRAI)
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Figure 1–30 Décomposition des fonctions SOMME.SI.ENS et INDIRECT imbriquées, avec le sens de leurs arguments.


Saisir la formule aboutie


La syntaxe finale de la formule à saisir dans la cellule F8 est donc : =SOMME.SI.ENS(INDIRECT(RefMontants;VRAI);INDIRECT(RefDates;VRAI);">="&$C8;INDIRECT(RefDates;VRAI);"<="&$D8;INDIRECT(RefCodes;VRAI);F$1).


1 Cliquez dans la cellule F8.


2 Saisissez =SOMME.SI.ENS(INDIRECT(.


3 Cliquez sur l’onglet de la feuille Par, puis sur la cellule L9 (RefMontants).


4 Saisissez ;VRAI);INDIRECT(.


5 Cliquez sur la cellule L5 (RefDates).


6 Saisissez ;VRAI);">="&$C8;INDIRECT(.


7 Cliquez sur la cellule L5 (RefDates).


8 Saisissez ;VRAI);"<="&$D8;INDIRECT(.


9 Cliquez sur la cellule L7 (RefCodes).


10 Saisissez ;VRAI);F$1).


Recopier la formule


Cette formule a été créée avec tant de précaution que vous pouvez maintenant la recopier sans inquiétude dans la plage F8:Q11.


1 Sélectionnez la cellule F8.


2 Pressez les touches Ctrl+C.


3 Sélectionnez la plage F8:Q11.


4 Pressez les touches Ctrl+V.





Formule 7 : calculer les écarts au budget


Dans le tableau des écarts, on souhaite suivre les écarts trimestriels. Pour cela, on prend, dans chaque formule, le montant annuel du budget divisé par 4, auquel on enlève les cumuls trimestriels des dépenses réelles.


Créer la formule


1 Sélectionnez la cellule F18.


2 Saisissez =.


3 Cliquez dans la cellule F4 et pressez deux fois de suite la touche F4 afin que sa référence prenne la forme F$4.


4 Saisissez /4-.


5 Cliquez dans la cellule F8 et pressez la touche Entrée pour valider la formule.


La syntaxe finale est donc : =F$4/4-F8.


B.A-BA L’ordre de priorité des opérateurs




Dans cette formule, les parenthèses sont inutiles car la multiplication a priorité sur l’addition. Au moment de calculer la formule, Excel divise tout d’abord la cellule F4 par 4, puis ôte F8. Lorsque votre formule implique plusieurs opérateurs et qu’il peut y avoir ambiguïté, utilisez des parenthèses. Par exemple, =8/9*7 est interprété comme =(8/9)*7 et non pas comme =8/(9*7).





Recopier la formule


Dans cette formule, on a pris soin de laisser la référence F8 relative. Au fur et à mesure de la recopie elle va donc se décliner en F9, F10…, G8, G9, etc. Elle pointera donc à chaque fois sur le bon cumul pour calculer l’écart correspondant.


1 Sélectionnez la cellule F18.


2 Pressez les touches Ctrl+C.


3 Sélectionnez la plage F18:Q21.


4 Pressez les touches Ctrl+V.


Formule 8 : calculer le total annuel


Cette formule cumule les quatre résultats trimestriels pour obtenir le total annuel par compte. Elle servira non seulement aux données réelles, mais aussi aux écarts. Pour faire ces cumuls, on utilise la fonction SOMME.


Créer la formule


1 Sélectionnez la cellule F6.


2 Pressez simultanément les touches Alt+= (raccourci clavier qui insère automatiquement la fonction SOMME).


3 Dans la barre de formules, la référence F4:F5 qui est venue s’inscrire toute seule entre les parenthèses de la fonction est sélectionnée. Si ça n’était pas le cas, sélectionnez-la.


4 Faites un cliquer-glisser sur la plage F8:F11 et pressez la touche Entrée pour valider la fonction.


La syntaxe de la formule que vous venez d’entrer est la suivante : =SOMME(F8:F11)





Recopier la formule


1 Sélectionnez la cellule F6. Sa poignée de recopie apparaît dans le coin inférieur droit.


2 Faites un cliquer-glisser à partir de cette poignée jusqu’à la cellule Q6. Vous venez de calculer les dépenses réelles annuelles par numéro de compte.


3 À l’issue de cette recopie, la plage F6:Q6 est sélectionnée. Pressez les touches Ctrl+C.


4 Sélectionnez la cellule F16.


5 Pressez les touches Ctrl+V. Vous venez de calculer les écarts annuels par numéro de compte.


Formule 9 : calculer les totaux par trimestre


Il ne reste plus qu’à entrer les totaux en ligne. C’est à nouveau la fonction SOMME qui est mise à contribution.


Créer la formule


1 Sélectionnez la cellule S4.


2 Pressez simultanément les touches Alt+=. La référence F4:R4 est venue s’inscrire toute seule entre les parenthèses de la fonction, et cette fois-ci, c’est exactement celle qui convient.


3 Pressez la touche Entrée pour valider votre formule.


La syntaxe de la formule que vous venez d’entrer est la suivante :=SOMME(F4:R4).


Recopier la formule


1 Sélectionnez la cellule S4.


2 Pressez les touches Ctrl+C.
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Figure 1–31 Tous les rouages du tableau de suivi sont en place. Il ne reste plus qu’à peaufiner la mise en forme.





3 Sélectionnez la cellule S6 et pressez la touche Ctrl tout en sélectionnant la plage S8:S11, puis la cellule S16, et enfin, la plage S18:S21.


4 Pressez les touches Ctrl+V.


Mettre en forme la feuille Suivi


Le tableau de suivi constituant l’objectif ultime de ce modèle et étant sans doute destiné à être communiqué à des tierces personnes, sa mise en forme doit être particulièrement soignée.


Mettre en forme les intitulés de comptes


Fond dégradé


1 Sélectionnez la plage F1:Q2, puis, pressez la touche Ctrl tout en sélectionnant la plage S1:S2.


2 Pressez les touches Ctrl+Maj+& afin d’afficher la boîte de dialogue Format de cellule. Vous pouvez également cliquer sur le lanceur de cette boîte de dialogue accessible depuis l’onglet Accueil, dans les groupes Police, Alignement et Nombre.
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Figure 1–32 Les trois lanceurs de la boîte de dialogue Format de cellule.


3 Cliquez sur l’onglet Remplissage, puis sur le bouton Motifs et textures.


4 À partir du bouton déroulant couleur 1, laissez l’option Blanc, arrière-plan 1 sélectionnée.


5 À partir du bouton déroulant couleur 2, choisissez Blanc, arrière-plan 1 plus sombre 15%.


6 Dans la rubrique Type de dégradé, sélectionnez Diagonal haut, cliquez sur la deuxième case à droite, puis sur OK, et à nouveau sur OK.


Mise en forme des textes


1 Conservez la même sélection, déroulez Accueil>Police>Police et choisissez Arial.


2 Toujours avec la même sélection, déroulez Accueil>Police>Taille de police et choisissez 9.


3 Toujours avec la même sélection, cliquez sur Accueil>Police>Gras.


4 Toujours avec la même sélection, déroulez Accueil>Police>Couleur de police et choisissez Blanc, Arrière-plan 1, plus sombre 50%.


5 Enfin, tout en gardant la même sélection, cliquez sur Accueil>Alignement>Aligner au centre, puis sur Accueil>Alignement>Centrer.





6 Sélectionnez maintenant la plage F2:S2.


7 Déroulez le bouton Accueil>Alignement>Orientation, et choisissez Rotation du texte vers le haut.


8 Toujours avec la même sélection, cliquez sur Accueil>Alignement> Renvoyer à la ligne automatiquement.


Mettre en forme la ligne du budget annuel


Fond dégradé


1 Sélectionnez la plage B4:D4, puis tout en pressant la touche Ctrl, sélectionnez la plage F4:Q4, et enfin, la cellule S4.


2 Pressez les touches Ctrl+Maj+&.


3 Cliquez sur l’onglet Remplissage, puis sur le bouton Motifs et textures.


4 À partir du bouton déroulant couleur 1, laissez l’option Blanc, Arrière-plan 1 sélectionnée.


5 À partir du bouton déroulant couleur 2, choisissez Vert clair (dans les couleurs standards).


6 Dans la rubrique Type de dégradé, laissez l’option Horizontal sélectionnée, puis cliquez sur OK, et à nouveau sur OK.


Mise en forme des textes et des valeurs numériques


1 À partir de la même sélection, cliquez sur Accueil>Police>Gras, puis sur Accueil>Alignement>Aligner au centre.


2 Sélectionnez la cellule B4 et choisissez Accueil>Alignement>Centrer.


3 Sélectionnez la cellule C4 et choisissez Accueil>Alignement>Aligner le texte à droite.


4 Sélectionnez la plage F4:S21 et cliquez sur Accueil>Nombre>Séparateur de milliers.


5 À partir de la même sélection, cliquez deux fois de suite sur Accueil>Nombre>Réduire les décimales afin d’arrondir les valeurs à l’unité. En effet, à l’étape 4, on a non seulement fait apparaître un séparateur de milliers mais aussi deux décimales qui sont ici inutiles.


Mettre en forme les réels et les écarts annuels


Fond dégradé


1 Sélectionnez la plage B6:D6, puis tout en pressant la touche Ctrl, sélectionnez la plage F6:Q6, puis la cellule S6.


2 Pressez les touches Ctrl+Maj+&.


3 Cliquez sur l’onglet Remplissage, puis sur le bouton Motifs et textures.





4 À partir du bouton déroulant couleur 1, laissez l’option Blanc, arrière-plan 1 sélectionnée.


5 À partir du bouton déroulant couleur 2, choisissez Bleu, Accentuation1, plus clair 40%.


6 Dans la rubrique Type de dégradé, laissez l’option Horizontal sélectionnée, puis cliquez sur OK, et à nouveau sur OK.


7 Sélectionnez la plage B16:D16, puis tout en pressant la touche Ctrl, sélectionnez la plage F16:Q16, puis la cellule S16.


8 Pressez les touches Ctrl+Maj+&.


9 Cliquez sur l’onglet Remplissage, puis sur le bouton Motifs et textures.


10 À partir du bouton déroulant couleur 1, laissez l’option Blanc, Arrière-plan 1 sélectionnée.


11 À partir du bouton déroulant couleur 2, choisissez Violet, Accentuation4, plus clair 40%.


12 Dans la rubrique Type de dégradé, laissez l’option Horizontal sélectionnée, puis cliquez sur OK, et à nouveau sur OK.


Mise en forme des textes


1 Sélectionnez la plage B6:S6, puis tout en pressant la touche Ctrl, sélectionnez la plage B16:S16.


2 Cliquez sur Accueil>Police>Gras, puis sur Accueil>Alignement>Aligner au centre.


3 Sélectionnez la cellule C6, puis tout en pressant la touche Ctrl, sélectionnez la cellule C16 et choisissez Accueil>Alignement>Aligner le texte à droite.


Mettre en forme le détail des réels


1 Sélectionnez la plage B8:D11, puis tout en maintenant la pression sur la touche Ctrl, sélectionnez la plage F12:Q14, puis, S8:S11.


2 Déroulez le bouton Accueil>Police>Couleur de remplissage et choisissez Bleu, Accentuation1, plus clair 40%.


3 Toujours à partir de la même sélection, déroulez le bouton Accueil> Police>Couleur de police et choisissez Blanc, Arrière-plan 1.


4 Toujours à partir de la même sélection, cliquez sur Accueil>Police> Gras.


5 Sélectionnez la cellule B8 et choisissez Accueil>Alignement>Aligner au centre, puis déroulez le bouton Accueil>Alignement>Orientation et choisissez Rotation du texte vers le haut. Déroulez alors Accueil> Police>Bordures, choisissez Couleur de ligne et sélectionnez Blanc, Arrière-plan 1. Déroulez à nouveau le même bouton et sélectionnez Bordure droite.





6 Sélectionnez la plage C8:D11 et choisissez Accueil>Alignement>Centrer.


7 Sélectionnez la plage C7:S14 et choisissez Accueil>Alignement>Aligner au centre.


8 Sélectionnez la plage F8:Q11, déroulez Accueil>Police>Bordures, choisissez Couleur de ligne et cliquez sur Bleu, Accentuation1, plus clair 40%.


9 Déroulez à nouveau le même bouton et choisissez Bordures extérieures, puis, déroulez le bouton une nouvelle fois et choisissez Autres bordures. Là, cliquez sur l’icône permettant d’installer des traits verticaux intérieurs. Cliquez sur OK.
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Figure 1–33 La boîte de dialogue Format de cellule>Bordure permet de créer des encadrements sophistiqués. Ici, on a entouré l’icône installant des lignes verticales à l’intérieur de la sélection.


10 Sélectionnez la plage S12:S14 et pressez la touche F4 afin de répéter la dernière mise en forme.


11 Sélectionnez la plage F8:Q11 et déroulez le bouton Accueil>Police> Couleur de police. Sélectionnez Bleu, Accentuation1, plus clair 40%.


Mettre en forme le détail des écarts


1 Sélectionnez la plage B18:D21, puis tout en maintenant la pression sur la touche Ctrl, sélectionnez la plage F22:Q24, puis, S18:S21.


2 Déroulez le bouton Accueil>Police>Couleur de remplissage et choisissez Violet, Accentuation4, plus clair 40%.


3 Toujours à partir de la même sélection, déroulez le bouton Accueil> Police>Couleur de police et choisissez Blanc, Arrière-plan 1.


4 Toujours à partir de la même sélection, cliquez sur Accueil>Police> Gras.





5 Sélectionnez la cellule B18 et choisissez Accueil>Alignement>Aligner au centre, puis déroulez le bouton Accueil>Alignement>Orientation et choisissez Rotation du texte vers le haut. Déroulez alors Accueil>Police>Bordure, choisissez Couleur de ligne et sélectionnez Blanc, Arrière-plan 1. Déroulez à nouveau le même bouton et sélectionnez Bordure droite.


6 Sélectionnez la plage C18:D21 et choisissez Accueil>Alignement>Centrer.


7 Sélectionnez la plage C17:S24 et choisissez Accueil>Alignement>Aligner au centre.


8 Sélectionnez la plage F18:Q21, déroulez Accueil>Police>Bordures, choisissez Couleur de ligne et cliquez sur Violet, Accentuation4, plus clair 40%.


9 Déroulez à nouveau le même bouton et choisissez Bordures extérieures, puis, déroulez le bouton une nouvelle fois et choisissez Autres bordures. Là, cliquez sur l’icône permettant d’installer des traits verticaux intérieurs. Cliquez sur OK.


10 Sélectionnez S22:S24 et pressez la touche F4 afin de répéter la dernière mise en forme.


11 Sélectionnez la plage F18:Q21 et déroulez le bouton Accueil>Police>Couleur de police. Sélectionnez Violet, Accentuation4, plus clair 40%.




FORMAT Faire apparaître les écarts négatifs en rouge


Pour améliorer la lecture du tableau des écarts, on peut installer une mise en forme conditionnelle qui analyse le contenu des cellules de la plage F18:Q21, et qui bascule la police de la cellule en rouge dès que l’écart est négatif.


1. Sélectionnez la plage F18:Q21.


2. Déroulez le bouton Accueil>Style>Mise en forme conditionnelle, et choisissez Règles de mise en surbrillance des cellules>Inférieur à.


3. Dans la boîte de dialogue qui apparaît, saisissez 0 dans la première case, et sélectionnez l’option Format personnalisé dans la liste déroulante située à droite de la boîte de dialogue.


4. Sélectionnez l’onglet Police, et déroulez le bouton Couleur pour choisir Rouge foncé (dans les couleurs standard). Cliquez sur OK, puis à nouveau sur OK.


[image: image]


Figure 1–34 Avec les mises en forme conditionnelles, vous pouvez conditionner le format d’une cellule à son contenu.








Ajouter les graphiques sparkline


Les graphiques sparkline sont des mini représentations graphiques sur quelques valeurs numériques, que l’on peut obtenir instantanément dans une cellule. On se propose d’avoir en F13 l’image des quatre valeurs de la plage F8:F11, en G13, l’image des quatre valeurs de la plage G8:G11, et ainsi de suite.


Homogénéiser et améliorer l’aspect des graphiques


En F13, Excel va optimiser le graphique pour que les quatre valeurs de la plage F8:F11 puissent être représentées au mieux. Il va faire exactement la même chose en G13 pour les valeurs de la plage G8:G11. Mais du coup, la comparaison horizontale des graphiques n’aura aucun sens (à chaque fois, on travaille avec des échelles totalement différentes).


Pour créer un étalonnage qui soit commun à tous les graphiques de la ligne 13, on va ajouter deux valeurs à chaque graphique :


• une valeur minimale qui sera la plus petite valeur de la plage F8:Q11 ;


• une valeur maximale qui sera la plus grande valeur de la plage F8:Q11.


Pour cela, vous allez utiliser les fonctions MAX et MIN. Il suffit d’introduire ces deux fonctions au début et à la fin de chaque série de valeurs. Vous jouerez ensuite sur leur masquage dans le graphique pour qu’elles ne viennent pas en perturber la lecture.


EXPERT Maîtrise des graphiques sparkline




Dans le chapitre 4, la mise en œuvre des graphiques sparkline est présentée en détail. Ils peuvent être groupés, et, dans ce cas, avoir une gestion d’échelle commune. Mais la solution proposée ici, présente l’avantage de vous donner la main sur l’échelle choisie et de ménager un petit espace entre le graphique et le bord de la cellule.





Entrer les fonctions MAX et MIN


1 Sélectionnez la cellule F7 et saisissez =MIN(.


2 Faites un cliquer-glisser sur la plage F8:Q11, et pressez immédiatement la touche F4 (la référence se transforme en $F$8:$Q$11).


3 Saisissez ) et pressez la touche Entrée pour valider la formule. Cette dernière revêt la forme suivante : =MIN($F$8:$Q$11).


4 Faites un cliquer-glisser depuis la poignée de sélection de la cellule F7 jusqu’à la cellule Q7.


5 À partir de cette sélection, déroulez Accueil>Police>Couleur de police, et choisissez Blanc, Arrière-plan 1.


6 Sélectionnez la cellule F12 et saisissez =MAX(.


7 Faites un cliquer-glisser sur la plage F8:Q11, et pressez immédiatement la touche F4 (la référence se transforme en $F$8:$Q$11).


8 Saisissez ) et pressez la touche Entrée pour valider votre formule. Cette dernière revêt la forme suivante : =MAX($F$8:$Q$11).


9 Faites un cliquer-glisser depuis la poignée de sélection de la cellule F12 jusqu’à la cellule Q12.


10 À partir de cette sélection, déroulez Accueil>Police>Couleur de police, et choisissez Bleu, Accentuation1, plus clair 40%.





Vous aurez certainement noté que les étapes 5 et 10 sont là pour masquer ces valeurs d’étalonnage.


Créer les graphiques illustrant les cumuls trimestriels des dépenses réelles


1 Sélectionnez la cellule F13.


2 Choisissez Insertion>Graphiques sparkline>Colonne.


3 Veillez à ce que le curseur soit bien dans la case Plage de données de la boîte de dialogue Créer des graphiques sparkline et faites un cliquerglisser sur la plage F17:F22. Cliquez sur OK.


4 Toujours à partir de la cellule F13, déroulez Outils sparkline>Création> Style>Couleur sparkline et choisissez Blanc, Arrière-plan 1 (la couleur des histogrammes a été modifiée).


5 Cochez la case Outils sparkline>Création>Afficher>Premier point, puis Outils sparkline>Création>Afficher>Dernier point. Ainsi, les deux piles situées aux deux extrémités du graphique peuvent jouir d’une mise en forme distincte des autres piles. Comme le choix par défaut de la couleur de cette mise en forme est Bleu, Accentuation1, plus clair 40%, elles se confondent avec la couleur de remplissage de la cellule et sont donc masquées.


6 Faites un cliquer-glisser à partir de la poignée de recopie de la cellule F13 jusqu’à la cellule Q13.
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Figure 1–35 La boîte de dialogue de création des graphiques sparkline permet de définir la plage de données à représenter sur le graphique.


Aménager les lignes 17 et 22 du tableau des écarts


Exactement comme vous l’avez fait pour le tableau des dépenses réelles, vous allez introduire en lignes 17 et 22 les fonctions MIN et MAX pour étalonner les valeurs et pouvoir comparer vos graphiques horizontalement.


1 Sélectionnez la cellule F17 et saisissez =MIN(.


2 Faites un cliquer-glisser sur la plage F18:Q21, et pressez immédiatement la touche F4 (la référence se transforme en $F$18:$Q$21).


3 Saisissez ) et pressez la touche Entrée pour valider votre formule. Cette dernière revêt la forme suivante : =MIN($F$18:$Q$21).


4 Faites un cliquer-glisser depuis la poignée de sélection de la cellule F17 jusqu’à la cellule Q17.


5 À partir de cette sélection, déroulez Accueil>Police>Couleur de police, et choisissez Blanc, Arrière-plan 1.


6 Sélectionnez la cellule F22 et saisissez =MAX(.


7 Faites un cliquer-glisser sur la plage F18:Q21, et pressez immédiatement la touche F4 (la référence se transforme en $F$18:$Q$21).


8 Saisissez ) et pressez la touche Entrée pour valider votre formule. Cette dernière revêt la forme suivante : =MAX($F$18:$Q$21).


9 Faites un cliquer-glisser depuis la poignée de sélection de la cellule F22 jusqu’à la cellule Q22.





10 À partir de cette sélection, déroulez Accueil>Police>Couleur de police, et choisissez Violet, Accentuation4, plus clair 40%.


Vous aurez certainement noté que les étapes 5 et 10 sont là pour masquer ces valeurs d’étalonnage.


Créer les graphiques illustrant les écarts


1 Sélectionnez la cellule F23.


2 Choisissez Insertion>Graphiques sparkline>Colonne.


3 Veillez à ce que le curseur soit bien dans la case Plage de données de la boîte de dialogue Créer des graphiques sparkline et faites un cliquer-glisser sur la plage F17:F22. Cliquez sur OK.


4 Toujours à partir de la cellule F23, déroulez Outils sparkline>Création> Style>Couleur sparkline et choisissez Blanc, Arrière-plan 1 (toutes les piles des histogrammes deviennent blanches).


5 Toujours à partir de la cellule F23, déroulez Outils sparkline>Création> Style>Couleur de marqueur et choisissez Points négatifs>Rouge foncé dans les couleurs standards (les piles correspondant aux valeurs négatives deviennent rouges).


6 Cochez la case Outils sparkline>Création>Afficher>Dernier point ainsi que la case Premier point. Les deux piles situées aux deux extrémités du graphique peuvent bénéficier d’une mise en forme distincte des autres piles.


7 Déroulez Outils sparkline>Création>Style>Couleur de marqueur. Choisissez Premier point et sélectionnez Violet, Accentuation4, plus clair 40%.


8 Déroulez à nouveau Outils sparkline>Création>Style>Couleur de marqueur. Choisissez Dernier point et sélectionnez Violet, Accentuation4, plus clair 40%. En choisissant comme couleur de première et dernière pile celle du remplissage de la cellule, vous masquez ces deux piles extrêmes.


9 Faites un cliquer-glisser à partir de la poignée de recopie de la cellule F23 jusqu’à la cellule Q23.


Créer les deux graphiques afférents aux totaux


Pour ces deux graphiques, il n’est pas nécessaire d’établir un étalonnage avec les fonctions MIN et MAX comme vous l’avez fait précédemment. En effet, ils ne feront l’objet d’aucune comparaison.


En revanche, il serait souhaitable qu’il aient la même apparence que les autres graphiques, c’est-à-dire, qu’ils ne soient pas collés aux bordures gauche et droite de la cellule. Pour cela, il suffit d’introduire deux valeurs nulles à chaque extrémité des deux séries de valeurs.


1 Veillez à ce que les cellules S7, S12, S17 et S22 contiennent bien un 0. Appliquez à ces cellules une couleur de police blanche pour masquer leur contenu.





2 Cliquez dans la cellule S13 et choisissez Insertion>Graphiques sparkline>Colonne.


3 Veillez à ce que le curseur soit bien dans la case Plage de données de la boîte de dialogue Créer des graphiques sparkline et faites un cliquer-glisser sur la plage S7:S12. Cliquez sur OK.


4 Toujours à partir de la cellule F13, déroulez Outils sparkline>Création> Style>Couleur sparkline et choisissez Bleu, Accentuation1, plus clair 40% (la couleur des piles est maintenant en accord avec la couleur dominante du tableau des dépenses réelles).


5 Cliquez dans la cellule S23 et choisissez Insertion>Graphiques sparkline>Colonne.


6 Veillez à ce que le curseur soit bien dans la case Plage de données de la boîte de dialogue Créer des graphiques sparkline et faites un cliquer-glisser sur la plage S17:S22. Cliquez sur OK.


7 Toujours à partir de la cellule F23, déroulez Outils sparkline>Création> Style>Couleur sparkline et choisissez Violet, Accentuation4, plus clair 40% (la couleur des piles est maintenant en accord avec la couleur dominante du tableau des écarts).


8 Toujours à partir de la cellule F23, déroulez Outils sparkline>Création> Style>Couleur de marqueur et choisissez Points négatifs>Rouge foncé dans les couleurs standards.


Finaliser la mise en page


Masquer le quadrillage et les colonnes inutiles


1 Choisissez Affichage>Afficher et décochez la case Quadrillage.


2 Sélectionnez la colonne U en cliquant sur sa tête de colonne, et pressez simultanément les touches Ctrl+Maj+Touche de direction droite.


3 Faites un clic droit au niveau des têtes de colonnes sélectionnées et choisissez Masquer.


Régler les marges


1 Déroulez Mise en page>Mise en page>Marges et choisissez Marges personnalisées.


2 Saisissez 5 pour la marge supérieure, 2 pour la marge inférieure, et 0,5 pour les marges gauche et droite.


3 Cochez la case Centrer sur la page Horizontalement.


4 Restez dans la même boîte de dialogue, cliquez sur l’onglet En-tête/Pied de page, puis sur En-tête personnalisé.


5 Cliquez dans la case Partie gauche, puis sur le bouton Insérer une image (le deuxième en partant de la droite). Naviguez sur les divers supports (serveurs, disques durs, clés, etc.) afin de trouver l’image correspondant au logo de votre entreprise. Une fois trouvée, sélectionnez-la et cliquez sur Insérer.


6 Cliquez dans la case Partie centrale, et saisissez le nom de la société. Sélectionnez le texte et cliquez sur l’outil Mettre le texte en forme (le premier en partant de la gauche). Déroulez le bouton Couleur et sélectionnez Blanc, Arrière-plan 1, plus sombre 50%. Cliquez sur Gras (dans la fenêtre Style) et sur 20 (dans la fenêtre Taille).


7 Cliquez dans la case Partie droite, et saisissez Budget. Sélectionnez le texte et cliquez sur l’outil Mettre le texte en forme. Déroulez le bouton Couleur et sélectionnez Blanc, Arrière-plan 1, plus sombre 50%. Cliquez sur OK, puis sur l’onglet Page.


[image: image]


Figure 1–36 Le bouton En-tête personnalisé accessible à partir de l’onglet En-tête/Pied de page de la boîte de dialogue Mise en page permet la création d’en-têtes sophistiqués intégrant des images.


8 Cochez l’option Paysage et l’option Ajuster en précisant 1 page en largeur et 1 page en hauteur. Fermez la boîte de dialogue en cliquant sur OK.


9 Enregistrez votre classeur en pressant les touches Ctrl+S.


Imprimer le tableau de suivi budgétaire


Votre tableau est maintenant prêt à être imprimé.


1 Choisissez Fichier>Imprimer.


2 Vérifiez que l’aperçu avant impression qui occupe la partie droite de l’écran vous convient. Un bouton zoom sur la page situé dans le coin inférieur droit de votre écran vous permet de vérifier un détail. Pour revenir à la vue générale, cliquez à nouveau sur cet outil.


3 Utilisez le menu Imprimante pour choisir l’imprimante de destination.


4 Jetez un coup d’œil aux paramètres d’impression pour vérifier qu’ils vous conviennent (a priori les paramètres par défaut d’Excel sont corrects) et cliquez sur le bouton Imprimer situé dans le coin supérieur gauche de votre écran.


[image: image]


Figure 1–37 La commande Imprimer disponible à partir de l’onglet Fichier donne accès aux principales options d’impression et affiche simultanément l’aperçu avant impression de votre document.
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Le ruban constitue l’accès majeur aux fonctionnalités d’Excel 2010. Mais selon votre aptitude à mémoriser les raccourcis clavier, votre dextérité à presser les touches et votre talent à dompter la souris, mille autres possibilités s’offrent à vous.







Depuis la version 2007 d’Excel, Microsoft a complètement modifié le mode de présentation des commandes. Les menus qui les regroupaient depuis les toutes premières versions d’Excel, il y a 25 ans, ont été totalement abandonnés au profit d’un ruban qui les présente par thèmes, à travers huit onglets. Seul le premier onglet, intitulé Fichier et s’affichant d’une couleur différente, ne fait pas réellement partie du ruban. Il s’agit plutôt d’un grand menu qui regroupe les fonctionnalités relatives à la gestion de fichiers et aux options d’Excel.


Le ruban n’est pas le seul élément de l’environnement de travail à avoir évolué. La barre de formules est maintenant extensible, la barre d’outils Accès rapide a fait son apparition et quelques boutons ont été ajoutés çà et là.


Où trouve-t-on les commandes ?


Pour travailler avec Excel, la procédure à suivre est toujours la même : il faut sélectionner ou activer l’objet sur lequel on veut agir (cellule, graphique, feuille, classeur, etc.), puis déclencher la commande qui permet de réaliser la transformation souhaitée. Pour cela, plusieurs possibilités s’offrent à vous.


Dans le ruban


Sept onglets standards


Le ruban regroupe les commandes par thèmes.














	Onglet

	Commandes






	Accueil

	Réunit les commandes liées aux formats (police, alignement des textes, encadrements, couleur et taille de cellules, etc.), aux copier-coller, aux fonctions d’édition (insertion, suppression, effacement, tris), aux fonctions de base (sommes, moyennes, etc.), et aux recherches et sélections.






	Insertion

	Donne, à travers une série de boutons, la liste des principaux objets qu’il est possible d’insérer sur une feuille de calcul (formes, images, graphiques, diagrammes, etc.).






	Mise en page

	Regroupe les commandes de mise en forme générale du document (thème, en-têtes et pieds de page, zone d’impression, etc.).






	Formules

	Fournit tous les outils pouvant participer à l’élaboration d’une formule (accès à toutes les fonctions regroupées par catégories, gestion des noms, outils d’audit).






	Données

	Offre une série de boutons permettant d’accéder facilement à diverses sources externes (bases de données), ainsi que les outils nécessaires au filtrage, tri et diverses opérations utiles lorsqu’on manipule de grands tableaux de données.






	Révision

	Affiche une série de boutons nécessaires à la vérification orthographique et au travail avec d’autres collaborateurs.






	Affichage

	Permet de modifier les paramètres d’affichage du classeur et de la feuille active (matérialisation ou non des sauts de page, du quadrillage, choix du zoom, immobilisation des premières lignes et des premières colonnes, etc.).
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Figure 2–1 Le ruban affiche sept onglets classiques et un onglet Fichier, d’une couleur différente, qui chapeaute non pas un ruban mais un grand menu regroupant les commandes de gestion de fichiers et les options de paramétrage du classeur.


En plus de ces sept onglets figure, à l’extrême gauche du ruban, l’onglet Fichier qui affiche un menu plutôt qu’un ruban. De même, il existe un neuvième onglet, intitulé Développeur, qui n’est pas affiché lors de l’installation par défaut, car il propose des outils relatifs à la programmation inutilisés par la plupart des utilisateurs.


PERSONNALISER Le ruban




Vous pouvez personnaliser le ruban en ajoutant des groupes aux onglets existants mais également en créant de nouveaux onglets. Toutes ces techniques seront abordées dans le chapitre 13.





Dix-huit onglets contextuels


Vous verrez parfois surgir des onglets qui ne figurent pas dans la liste cidessus. Il s’agit des onglets contextuels. Ces onglets proposent des fonctionnalités qui ne sont utiles que dans certains contextes. Par exemple, lorsqu’une image est sélectionnée, l’onglet Outils image>Format apparaît. Si c’est un graphique, le ruban propose trois nouveaux onglets : Outils de graphique>Création, Outils de graphique>Disposition et Outils de graphique>Mise en forme.
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Figure 2–2 Lorsqu’un graphique croisé dynamique est sélectionné, quatre onglets contextuels apparaissent. Ils réunissent les commandes nécessaires à la transformation de ces objets particuliers.




EN PRATIQUE Quand ces onglets contextuels apparaissent-ils ?


Ces onglets apparaissent dans dix cas de figure :


• lorsqu’un objet SmartArt est sélectionné (deux onglets) ;


• lorsqu’un graphique est sélectionné (trois onglets) ;


• lorsqu’une forme (un dessin est sélectionné) (un onglet) ;


• lorsqu’une image est sélectionnée (un onglet), et lorsqu’à partir de cet onglet, on a choisi Supprimer l’arrière-plan, un nouvel onglet intitulé Suppression de l’arrière-plan s’affiche ;


• lorsqu’un tableau croisé est sélectionné (deux onglets) ;


• lorsqu’un tableau structuré est sélectionné (un onglet) ;


• lorsqu’un graphique croisé dynamique est sélectionné (quatre onglets) ;


• lorsqu’une cellule contenant un graphique sparkline est sélectionnée (un onglet) ;


• lorsqu’un slicer inséré dans un tableau croisé dynamique est sélectionné (un onglet) ;


• lorsqu’une équation est sélectionnée (un onglet).










PRÉCISION Choisir une commande


Pour choisir une commande, il suffit de cliquer, dans le ruban, sur l’onglet censé la contenir, puis sur le bouton lui correspondant. Certains boutons déclenchent une action dès que l’on clique dessus. D’autres peuvent en déclencher plusieurs et nécessitent que l’on précise laquelle. Ils sont donc accompagnés d’une flèche qui affiche la liste des actions possibles.
Si vous êtes un inconditionnel du clavier, vous pouvez également les actionner en pressant certaines touches.


1. Commencez par presser la touche / du pavé numérique ou la touche F10. Des lettres apparaissent en surimpression dans des petits carrés gris pâle. Elles vous permettent de sélectionner un onglet.


2. Choisissez l’une d’entre elles en pressant la (ou les) touche(s) correspondante(s). Si vous pressez N+2 (d’abord N, puis 2), par exemple, vous activez l’onglet Affichage.


3. Une autre série de lettres apparaît en surimpression de chaque commande. Pressez la touche correspondante pour en sélectionner une. S’il s’agit d’une commande simple, elle s’exécute, sinon, le menu correspondant apparaît. Vous pouvez le parcourir à l’aide des touches de direction Haut et Bas.


Si vous êtes entré par erreur dans ce mode de choix des commandes, vous pouvez en sortir instantanément en pressant la touche Échap ou en cliquant sur la feuille de calcul.


Il existe également des raccourcis clavier (impliquant généralement la touche Ctrl ou la touche Alt) qui permettent d’actionner directement une commande. Presser les touches Ctrl+Maj+&, par exemple, permet d’afficher directement la boîte de dialogue Format de cellule.


Les boutons du ruban n’offrent pas l’intégralité des commandes disponibles. Il s’agit en fait d’une sélection correspondant à ce que les concepteurs estiment être les commandes les plus utiles. Vous pouvez néanmoins avoir accès à des boîtes de dialogue complètes depuis le ruban. Dans le coin inférieur droit de certains groupes, vous verrez des lanceurs de boîtes de dialogue. Cliquer dessus fait apparaître la boîte de dialogue en question.
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Figure 2–3 Par défaut, la barre d’outils Accès rapide affiche trois boutons (Enregistrer, Annuler, Rétablir) mais son contenu peut être entièrement modifié.

OEBPS/images/4_img01.jpg





OEBPS/images/50_img01.jpg
"Accueil | Personnaliser la barre d'outils Accés rapide
Nouveau

Ouvir
Enregistrer

Courrier électronique
Impression rapide
Apercu avant impression

Orthographe
Annuler

Rétablir

Ordre croissant

Ordre décroissant
‘Ouvir un fichier récent

Autres commandes...
Afficher en dessous du ruban






OEBPS/images/49_img01.jpg
cabri u AN =

B ® | Sremoperantione auto
=

B Fusionner et centrer -

o

N
@
E
¥
|2
]
]

Police =l Alignement






OEBPS/images/49_img02.jpg
Outils de graphique croisé dynamique

e Données  Révision  Affichage | Création | Dispostion  Miseenforme  Analyse

=

“

e [t et 3 55

Dispositions du graphique. Styles du graphique






OEBPS/images/cvr.jpg
4 O
L2C )

A A
¢

Excel 2010

expert

EEEEEEEE





OEBPS/images/39_img01.jpg
[Remplssage rouge dair avec texte rouge fonce
[Remplssage jaune avec texte jaune foncé
|Rempssage vert ave texte vert foncé

rouge dair






OEBPS/images/13_img02.jpg
» Owdinsteu » DATAD:) » Compta « 43 |[ Rechercher dans :Compta P

-0 e

Organiser v Nouveas dosser

B ichargementi= | Nomg Modsiclc e

Bibliothéques






OEBPS/images/3_img01.jpg





OEBPS/images/18_img01.jpg
E
1
3
Dates
Codes
7
Montants
B

10

colonne

Colonne

Référence plage






OEBPS/images/3_img02.jpg
4
B

2 ofoi/o0 | s |cousiers

e i

4 os/ouzoes | _aisei0 ainten.

185 15/06/2010 | 647500 | mécecine traval 539,00
B0 /0800 | G200 s possun a7l
31 100 | 60 meseane il e
B2 o0 | o | Manten senm)
B3 /08000 | saei0 s elioom. 2550
158 03/0/2010 | 615500 |Loc. maténel anm|
55 syicio | Gssi0 Rep. 22600
136 2s/oo/om0 | soso  cqup.buresu e
57 1507200 | G100 bk pages 2460)
138 18/07/010 | 68700 écecine vl el
| 2sicon | soom |Frepome puieet
B e | it e e





OEBPS/images/41_img01.jpg





OEBPS/images/16_img01.jpg





OEBPS/images/13_img01.jpg
Acueil  Insertion  Mise enpage  Formu

i Envesistrer
Classeurs récents
B Envegistrer sous

£5 ounir

o Fermer

Budgetsies
DABouquin! Chapitre 0

Fiomatons B Gt

DiBouquin!\ Chapitre 0

Journaldsx






OEBPS/images/5_img01.jpg
s

st

sy

St

Liste

Xs|x"[eusnop.

LR EIEE
S8 &8
(a8
LU HER
a5

Xspx3a3png





OEBPS/images/5_img02.jpg
218400
506110
506300
506500
s15500
515510
s15610
524500
525100
526100
526200
sa7500

Mob. bureau
Carburant

Equip. bureau

Photocop.
Loc. materiel
Rép. Entr.
Mainten.
Coursiers
Park. peages
Frais télécom.
Frais postaux

Médecine travail






OEBPS/images/19_img01.jpg
" &| $D$3

& &

$D$5 (& "I' &|J5 (& $D$T

& " &

5

& $D$9

Dournal.xisx]

Liste!

[Journal.xIsx]Liste!A2:A160

AZ:A160






OEBPS/images/19_img02.jpg
] - £ | ='["85DS38"]" 45D

7 5 T o G
Parameétres

N Nom du classeur  Journal.xlsx N°colonne. Colonne Référence plage

K = . | e
Numéropremiérelione 2 Codes| 2 5

7

Numéro demiéreligne 160 Montants a 3

10





OEBPS/images/35_img01.jpg
Rl it i ————————————

SéRenuoyer 3 laligne automatiquement | Standard -
W % o | 58

O e O

Pressc-popi..






OEBPS/images/25_img01.jpg
4000 3000 S000 2000 4500 2000 3500 1000 S000 3000 5000 8000





OEBPS/images/9_img02.jpg
i





OEBPS/images/29_img01.jpg
< D JEfF] 6 [ w [ 1 | ) | K| L | M|[N]O]|P | QRS
218400 06110 00 G600 613500 15510 15610 24800 25100 E26100 240 627500

Mob, b Carbura Equip. EPhotoct Loc. mal Rép. Enl Mainter Coursie Park.pé Frais 4] Fras po Médscine Total
209 Budgetannuel 400 00 0 200 4500 200 300 1000 00 000 5000 5000

Reel Annusl

ov/ov2009 3yos/ao0s [im]
01/03/2005 30/06/2009.
01/07/2005 30/05/2009

Reel 01/10/2009 31/12/2009

Ecarts annusls

o1/0y/2005 33/03/2009
01/04/2005 30/06/2009
01/07/200930/09/2009

Fearts 01/10/2008 31/12/2009

2
o
s

5|

10

1

1

1

13

1

2

=1





OEBPS/images/arrow.png





OEBPS/images/12_img02.jpg
Remplisiage de forme = A






OEBPS/images/2_img01.jpg
4

KoL

N | o | »

a Jr s |

N

ot 42 (8] |85 64 [§R 8| |= {o [« |4

210400 606110

ourant

506300 606800

15500

15510 615610

524000

Courstors

525100 626100

13

526200 647500

o1/01/2009
o1/0a/2009
o1/07/2009
01/10/2009

o1/01/2009
01/04/2009
o1/07/2009
01/10/2009

31/03/2000
30/06/2009
30/09/2000
31/12/2009

30/06/2009
20/09/2000
31/12/2009






OEBPS/images/32_img01.jpg
- s nomer s ;WAL ) 5 o (Rt ¢ N )3 S wowr (i s WA )3 won o | ek VN m)
; ; ; ; ;
NG ( Reorans 1 VAL ) BORECT [ Relomes + VR ) s ( Retows 3 venr ) nomscr | macote 5 W |
e e i e el ey |
P oy e v e o o
Vi || e o] ety
Vapanta non Vaponter non pac Vapointe nonpac Vaponte non pac
b s e ik s e i S b e s [sovn e
[ra— [ Retones, mai aetcades
ok it o ot SR i S
it s e | | ot e i dontn
domRertans, doranciotes
s oevuene e Tosemecree
Plage contenant les valeurs 3 Plage devaleurs 2 utiliser pour ‘a rinerley Plaze de valeurs 3 utiliser pour ("<=31/3/2009") & Plage devaleurs 2 utiliser pour (=218400") &
cnmesos( oo, aeriepemeanee s SPUSE0 s periesmineatos  swolues» o splauercmstneatee(o, 3 woierais )
voumalesqUste2o160. (o uoumalxsqustenzaieo. P PRSP ounaixsqusteiazatso.  ? piage poumatisn P oumalxsiiscetszsieo. prage pournatxisg
g LiSteIAZAL5. Uste!B2:B160.

R2A150.

‘Balaic les cellules de I plage indiquée dans e premier argument, et vérifie que les cellules oceupant une position équivalente dans les plages indiquées dans les deuxiéme, quatrigme et shiéme arguments.
respectent bien les critéres mentionnés dans les troisiéme, cinquiéme et septiéme arguments. Si c'est le cas, la valeur est prise en compte dans la somme, sinon, elle est laissée de caté.





OEBPS/images/12_img03.jpg





OEBPS/images/titlepage.jpg
SANSTABOC

m
X

(o)

.2
N
=
O

g
2
D
X
O
D
1
—

bases de données

EEEEEEEE





OEBPS/images/9_img01.jpg





OEBPS/images/12_img01.jpg
Organiser v Nouveau dossier

Bibiiothéques

Aucun élément ne correspond 3 votre recherche.

Auteurs: Nathalie

Enregistrer lez
minitures

Mots-clés: Ajoutez unmot-clé

ous (i) iom]






OEBPS/images/38_img01.jpg
Le style de bordure sélectionné peut étre appiqué en cliquant sur [une des présélections, sur fapercu ou
les boutons c-dessus.






OEBPS/images/6_img01.jpg
- B H o 13 g H 1 X
Paramétres
| e

DoumnalxbllstetazA1s0

Doumal xisx]istel828160

Doumalxisxlisteinz0150






OEBPS/images/11_img03.jpg
@ Acweil | Insertio

B2 o

Coller 6 Is
i) s






OEBPS/images/11_img01.jpg
Libellés





OEBPS/images/11_img02.jpg





OEBPS/images/44_img01.jpg
En-téte

Pour mettre en forme du texte, sélectonnez+e, et iquez sur Mettre e texte en forme.

Pour insérer numéro de page, date, chemin d'accés, nom de fiier ou nom donglet : placez
e point dinserton dans la zone d'édition, pui ciquez sur le bouton appropré.

Pour insérer une image, diquez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme votre image, placez e
‘curseur dans|a zone dédition et ciquez sur le bouton Format de fimage.

56 BE @88 @3






OEBPS/images/14_img01.jpg
RN
Prét





OEBPS/images/10_img01.jpg
% Couper
B Copier
[ Options decotsge:

B

cottage spécia.

Insettion
Supprimer

ifacer le contenu

Format de celule

Largeur ce colonne.

Afficher





OEBPS/images/10_img02.jpg
Acaeil | Insetion  Mise enpage  Form

Calibri n -A S| ™

3 67Zs- @ & A

Libellé.

Mob. bureau
Carburant
Equip. bureau
Photocop.
Loc. matériel
Rép. Entr.
Mainten.
Coursiers
Park. péeges
Frais télécom.
Frais postaux

Meédecine travall






OEBPS/images/27_img01.jpg
Année prise en comore possmsencme |, sormenamte ) Ot loudisdueinerse
parla fonction DATE.

= DaATe ( -

pourconstruirela date (2003). §  pourconstiuireladate(a). 3 pour constiuirela cate (1)

Construitla date 01/04/2009 3

des trois arguments 2005, 4 et 1, puis enlive 1 jour pour renvayer finalement 31/03/2005.





OEBPS/images/45_img01.jpg
i Enregistrer
S
5 owr

5 Femer
informtions
recent

Nouveau

imprimer
@
e

Imprimante ©

o

Paramétres

Tmorimer s feuiles actives
mprimer uriquement e Fuils actives

Pages: B B

i Psemble .

BB 123 13

[ craton Payesge =
- >
emcB7an

Dermier paramétre de marges personnalisées
Gauche: 03 cm Drore: 03 cm.

5 Ajusterlauile 3 une page
imprecsion pour tene s une page

Mizenpzge

de1

»

Nom dela société

s

@





OEBPS/images/24_img01.jpg
Gl L L

RIBE |8 |58 R B e






OEBPS/images/34_img01.jpg
Ecarts

Budgetannuel

fee Annuel

o1/oy/2003
01/04/2009
o1/07/2009
01/10/2009

3/03/2003
30/06/2009
30/05/2003
a/12/2009

Ecants anels

01/03/2009
o1/oa/2009
o1/07/2008
o1/10/2009

a/03/2009
30/06/2003
30/05/2008
3/12/2009

Mob, by Carbura Equip, E Photoce Loc, matRép. EnfMainter Coursie Park, pé Fris 61 Fais po Midecine Total

000
a0

0
15722
2

o

s

a0
w2
s

)
267

™
a0

1537
a1

1

s

200
e

HEEE

4500 200

s

107
1305
16
m

HiRENE

EJE IR

00
=

1
156
755
s

s27

2000

w00 3000
T
B sm
1268 865
um s
T
s
s e
2 s
ETTT
28 36

000
wn

s

Ege

A

0000
s

ES
w05

7





