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Résumé

Prenez le contrôle de vos données et de vos classeurs

› Optimisez votre environnement de travail en maîtrisant toutes les astuces de navigation, de saisie et d’édition.

› Visualisez vos données en agrémentant vos classeurs de mises en formes conditionnelles, de graphiques et d’illustrations.

› Définissez vos styles et vos propres modèles de classeurs.

› Découvrez les 460 fonctions de calcul qui doteront vos modèles de toute leur puissance.

› Sécurisez les échanges avec vos collaborateurs.

› Établissez des passerelles avec vos bases de données pour les exploiter à l’aide de l’immense arsenal analytique d’Excel.

› Définissez vos scénarios et tirez parti de toutes les facettes des tables de données et du Solveur pour optimiser vos simulations.

› Personnalisez votre environnement de travail en modifiant le ruban et la barre d’outils Accès rapide.

› Développez vos propres automatismes avec VBA.

À qui s’adresse cet ouvrage ?

› aux utilisateurs confirmés, désireux d’optimiser leur pratique dans un cadre professionnel ou non.

› aux gestionnaires et aux scientifiques souhaitant utiliser toutes les possibilités d’Excel pour développer au mieux leurs outils métier.

› aux étudiants en gestion ou en commerce ainsi qu’aux lycéens à la recherche d’explications claires et documentées sur des thèmes un peu délicats (statistiques, probabilités, nombres complexes, fonctions financières, fonctions de Bessel, etc.).


Un tableur pour les experts

Fort de ses 460 fonctions, Excel devient un outil d’analyse extrêmement puissant, à condition d’avoir une méthode de travail rigoureuse et une connaissance intime de cet outil exceptionnel. Les exemples professionnels issus de l’expérience de l’auteur montreront au novice comme à l’expert comment optimiser son outil métier et approfondir les fonctions de représentation et de visualisation de données.
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Avant-propos




Les linéaires des librairies débordent de livres sur Excel… Mais force est de constater que nombre d’entre eux se ressemblent, reprenant des pans entiers de l’aide Microsoft sans mise en perspective particulière ni apport pédagogique notable. D’où ce nouvel opus.

Nathalie Barbary nourrit depuis plus de vingt-cinq ans une véritable passion pour le logiciel Excel. 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, et animée d’un enthousiasme qui, en un quart de siècle, n’a jamais faibli.

La qualité principale de ce...
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	1








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 s’appuyant sur un exemple puissant et utile à la plupart des utilisateurs, ce chapitre offre un survol des commandes essentielles.
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L’exemple développé ici propose le suivi trimestriel de douze postes de dépense. À partir d’une liste d’achats qui évolue dans le temps, des formules renvoient quarantehuit agrégats (douze postes sur quatre trimestres) destinés à être croisés avec les valeurs du budget original. La grande force de ce modèle réside dans sa souplesse. En effet, quelle que soit l’origine, la forme ou la taille de la liste, l’utilisateur n’aura à préciser que sept paramètres pour que le calcul des agrégats soit instantané.

Cet exemple parlera à la fois aux professionnels et aux particuliers. En effet, 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. Et dans cette période de crise, les particuliers ne sont pas en reste, ne serait-ce que pour veiller à ce que l’argent des vacances ne parte pas en fumée au cours de l’année. 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.



Ce modèle impliquera trois autres documents :

• la liste des dépenses (elle peut être directement saisie dans Excel, mais elle peut aussi prendre la forme d’un fichier texte, extrait d’une base de données quelconque) ;

• un tableau de paramètres dont le rôle est de permettre le calcul des agrégats trimestriels, quelles que soient la forme et la taille de la liste des dépenses réelles ;

• la liste des douze postes ou comptes, chacun ayant son code et son libellé.




Structurer les données au service du modèle


Les quatre entités évoquées dans l’introduction (tableau de suivi, paramètres, comptes et liste des dépenses) doivent être créées dans quatre feuilles réparties sur deux classeurs.
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Figure 1–2 Le classeur Budget.xlsx, avec ses trois feuilles, abrite le modèle lui-même (tableau de suivi, paramètres et comptes). Le classeur Journal.xlsx ne contient qu’une feuille : la liste des dépenses réelles.





Établir la liste des dépenses


Importer ou saisir la liste des dépenses avec un minimum de trois colonnes

La liste des dépenses peut être saisie au fil de l’eau dans un classeur Excel, ou importée en format texte (.txt) depuis n’importe quelle base de données ; en effet, la plupart des logiciels fournissent un format d’export .txt qu’Excel ouvre très facilement.
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Figure 1–3 Le tableau de l’exemple regroupe les dépenses réelles effectuées par une société au cours des années 2009 et 2010. On voit ici les trois premières et les douze dernières lignes du tableau.



Dans l’exemple présenté ici, la liste se trouve dans une feuille nommée Liste, elle-même située dans le classeur Journal.xlsx. Elle contient le journal des dépenses d’une société. Pour ce modèle, peu importe la liste, pourvu qu’elle comporte, au minimum, trois colonnes affichant la date et le montant de chaque dépense, ainsi que le numéro du poste sous lequel elle devra être comptabilisée pour le rapprochement avec les prévisions budgétaires.

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 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.xlsx]Valeurs!A1+[Données.xlsx]Valeurs!A2+[Données.xlsx]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...












	Maîtrisez votre environnement de travail
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Lorsque vous ouvrez Excel, c’est rarement pour réaliser une œuvre d’art. Votre motivation première est plutôt d’optimiser un calcul, tester des hypothèses ou développer vos tableaux de bord, laissant au second plan les considérations esthétiques. Ce chapitre met en lumière tous les aspects de votre environnement de travail et vous propose astuces et méthodes pour réaliser plus rapidement certaines tâches d’édition ainsi que la mise en forme de votre tableau.
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Depuis la version 2007 d’Excel, Microsoft a complètement modifié le mode de présentation des commandes. Les menus qui les regroupaient dans les toutes premières versions, il y a 25 ans, ont été totalement abandonnés au profit d’un ruban qui les présente par thème, à travers huit onglets.

Le ruban n’est pas le seul élément de l’environnement de travail à avoir évolué. La barre de formule est maintenant extensible et la barre d’outils Accès rapide a fait son apparition.

Dans ce chapitre, vous allez découvrir des raccourcis clavier, des boutons et des conseils pour réaliser au mieux les procédures les plus courantes.



Maîtriser l’environnement de travail d’Excel

Accéder aux commandes d’Excel


Le ruban : on ne vous montre pas tout !

Si vous avez procédé à une installation standard d’Excel 2010 ou 2013, le ruban affiche huit onglets (Fichier à Affichage). Cette installation standard correspond aux commandes les plus courantes, mais d’autres commandes peuvent être affichées. Tout d’abord, vous pouvez disposer d’un neuvième onglet, intitulé Développeur, qui offre un accès aux commandes de VBA, le langage de programmation associé à Office. Ensuite, il faut savoir que de nombreuses commandes ne sont pas reprises dans les huit onglets affichés par défaut. Si certaines vous manquent au quotidien, vous pouvez les accrocher aux onglets existants dans des groupes personnalisés (voir un peu plus loin le détail de la procédure).

Sachez également que d’autres onglets peuvent apparaître au gré des objets sélectionnés. Ils proposent des fonctionnalités spécifiques à certains contextes ; c’est pourquoi ils ne sont pas présents en permanence. Ainsi, lorsqu’une image est sélectionnée, l’onglet Outils image>Format apparaît. Si vous êtes sous Excel 2013 et sélectionnez un graphique, le ruban affiche deux nouveaux onglets : Outils de graphique>Création et Outils de graphique>Format (sous Excel 2010, il en affiche trois).



ÉCRAN TROP PETIT Réduire le ruban ou travailler en plein écran

Si votre écran de travail n’est pas très grand, vous serez peut-être encombré par la présence permanente du ruban. Si c’est le cas, cliquez sur le bouton Réduire le ruban (à l’extrémité droite du ruban) ou pressez simultanément les touches Ctrl+F1 (ou Ctrl+FN+F1). Lorsque le ruban est réduit, vous ne voyez plus apparaître que le nom des onglets (un peu comme l’ancienne barre de menus). Dès que vous cliquez sur un onglet, le ruban correspondant s’affiche. Pour disposer à nouveau du ruban en permanence, cliquez droit sur les intitulés du ruban et sélectionnez Réduire le ruban qui est coché (donc, le fait de le sélectionner décoche l’article) ou pressez simultanément les touches Ctrl+F1.

Si vous travaillez sur un petit écran, vous trouverez peut-être trop encombrante l’interface de travail Excel (ruban, barres diverses, etc.). Évidemment, vous pouvez travailler avec un ruban rétractable, mais si ce n’est pas suffisant et si vous travaillez sous Excel 2010, cliquez sur Affichage>Affichages classeur>Plein écran. Tout disparaît hormis la barre des tâches et vos fenêtres Excel. Pour revenir au mode « normal », pressez la touche Échap. Cette commande est également disponible sous Excel 2013 dans la liste de toutes les commandes (Fichier>Options>Personnaliser le ruban>Toutes les commandes), mais elle n’est pas chargée sur le ruban par défaut.




BOUÉE DE SAUVETAGE SOS 2003

Vous venez d’abandonner Excel 2003 et vous êtes dérouté par le ruban ; sachez que les petites icônes situées dans le coin inférieur droit de certains groupes du ruban affichent les boîtes de dialogue telles que vous les connaissiez sous 2003 et proposent donc un éventail de choix complet, alors que le ruban ne donne un accès direct qu’à une sélection de commandes jugée la plus opportune par Microsoft.
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Figure 2–1 Ces trois lanceurs font apparaître la même boîte de dialogue, Format de cellule, mais en activant à chaque fois un onglet différent.





Équiper la barre d’outils Accès rapide

La barre d’outils Accès rapide constitue un autre moyen de déclencher une commande Excel. Par défaut, elle comprend trois boutons : Enregistrer, Annuler et Répéter. Vous pouvez l’enrichir de n’importe quelle commande Excel. Pour cela, il est possible de choisir dans la liste déroulante qui apparaît au bout de la barre.

1 Déroulez la flèche Personnaliser la barre d’outils Accès rapide située à l’extrême droite de la barre d’outils.

2 Choisissez la commande à installer parmi les douze fonctionnalités les plus « utiles ».


En réalité, vous n’êtes pas limité à cette présélection, et rien ne vous empêche de choisir l’une des 1 200 commandes d’Excel.

1 Déroulez la flèche Personnaliser la barre d’outils Accès rapide.

2 Choisissez Autres commandes.

3 Déroulez la flèche Choisir les commandes dans les catégories suivantes et sélectionnez Toutes les commandes afin de disposer de l’intégralité des commandes d’Excel.

4 Dans la liste déroulante de gauche, sélectionnez la commande à installer et cliquez sur Ajouter.

5 Refermez la boîte de dialogue en cliquant sur OK. La barre d’outils Accès rapide est enrichie de la nouvelle commande.


RAPPEL De nombreux menus contextuels et les mini-barres d’outils

Pour découvrir les menus contextuels associés à quasiment chaque objet, amusez-vous à cliquer droit un peu partout sur votre écran et au-dessus des divers objets disponibles. Observez ce qui se passe. À chaque fois que vous changez de contexte, le contenu du menu s’adapte et propose une sélection de commandes relatives à l’objet sélectionné ou à la partie de l’écran au-dessus de laquelle vous vous trouvez.


[image: image]

Figure 2–2 Ce menu contextuel est le résultat d’un clic droit sur une cellule. Juste au-dessus, apparaît la mini-barre d’outils.



Depuis Excel 2010, lorsque vous cliquez droit sur un objet, une cellule, une tête de ligne ou de colonne, une mini-barre d’outils apparaît systématiquement au-dessus du menu contextuel. Cette mini-barre offre un accès rapide à une sélection d’outils de mise en forme, placés ici car ils correspondent à un usage fréquent. Cette mini-barre peut également apparaître sous une forme un peu « spectrale » lorsque vous modifiez le contenu d’une cellule en modification directe, c’est-à-dire sans passer par la barre de formule.

Si, dans les options d’Excel (Fichier>Options), vous avez décoché la case Modification directe (dans la catégorie Options avancées), la mini-barre n’apparaîtra pas lorsque vous ferez votre modification dans la barre de formule.

Si, dans les options d’Excel (Fichier>Options), vous avez décoché la case Afficher la mini-barre d’outils lors de la sélection (dans la catégorie Général), que vous soyez en modification directe ou non, la mini-barre n’apparaîtra pas.

Toutefois, quels que soient les paramètres choisis, la mini-barre apparaît toujours lorsque vous cliquez droit sur une cellule ou un objet.




Étoffer le ruban

À son tour, le ruban peut être enrichi. Il n’est pas possible de modifier sa composition standard, mais vous pouvez ajouter des groupes personnalisés sur chacun des onglets existants et y accrocher les commandes de votre choix. Il est même possible d’ajouter de nouveaux onglets.

Créer un nouvel onglet dans le ruban

Cliquez droit sur le ruban et choisissez Personnaliser le ruban.

1 Dans la fenêtre de droite, sélectionnez l’onglet à la suite duquel un nouvel onglet doit être inséré et cliquez sur le bouton Nouvel onglet situé tout en bas. Nouvel onglet (personnalisé) apparaît. Il est automatiquement doté d’un groupe baptisé par défaut Nouveau groupe (personnalisé).

2 Sélectionnez le nouvel onglet, puis le nouveau groupe, et cliquez sur Renommer pour leur attribuer des noms plus explicites. Le mot personnalisé qui apparaît entre parenthèses ne sera pas affiché sur le ruban. Il sert uniquement à rappeler que l’onglet et le groupe ne font pas partie de l’environnement standard d’Excel.

3 Si vous souhaitez que votre nouvel onglet affiche plusieurs « compartiments », sélectionnez-le, puis utilisez le bouton Nouveau groupe.

4 Une fois votre « enveloppe » prête, il ne vous reste plus qu’à y accrocher les commandes. Dans la fenêtre de droite, sélectionnez le groupe cible, puis, dans la fenêtre de gauche, la commande ou la macro à installer. Cliquez sur Ajouter.

5 Une fois le nouvel onglet paré, cliquez sur OK pour fermer la boîte de dialogue et valider vos transformations.

Enrichir les onglets standard du ruban

Dans cette procédure, un nouveau groupe, Affichages persos, est ajouté à l’onglet Affichages.

1 Ouvrez la boîte de dialogue Personnaliser le ruban.

2 Dans la fenêtre de droite, développez l’onglet Affichage auquel vous souhaitez ajouter un groupe personnalisé (cliquez sur le signe +).

3 Sélectionnez le groupe à côté duquel le nouveau doit être inséré (le dernier, par exemple) et cliquez sur Nouvea groupe. Utilisez le bouton Renommer pour lui donner un nom significatif (Affichages perso par exemple).

4 Sélectionnez Affichages persos dans la fenêtre de droite et, dans celle de gauche, affichez l’intégralité des commandes. Dans cette dernière, choisissez Affichages personnalisés et cliquez sur Ajouter.


5 La commande apparaît dans la fenêtre de droite où vous pouvez la renommer et lui associer une icône.

6 Cliquez sur OK pour fermer la boîte de dialogue et valider vos transformations.


EN PRATIQUE Sélectionner une commande du ruban à l’aide du clavier

Si vous êtes un inconditionnel du clavier, vous pouvez sélectionner vos commandes en pressant certaines touches.

1. Commencez par presser la touche / du pavé numérique ou la touche F10 (ou FN+F10 si le constructeur de votre ordinateur a destiné cette dernière à une autre tâche), ou encore la touche Alt. 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, 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 entrés par erreur dans ce mode de choix des commandes, vous en sortirez instantanément en pressant la touche Échap ou en cliquant sur la feuille de calcul.



Actionner les raccourcis historiques

Toute une série de raccourcis clavier historiques (certains existent depuis la première version d’Excel) servent également à actionner les commandes. Ils impliquent généralement les touches Ctrl ou Alt. Presser les touches Ctrl+Maj+&, par exemple, affiche directement la boîte de dialogue Format de Cellule.

Voici une sélection de raccourcis correspondant aux commandes les plus courantes.

• Ctrl+F1 ou Ctrl+FN+F1 : affiche ou masque le ruban.

• Alt+F11 ou Alt+FN+F11 : passe de l’environnement Excel à l’environnement de programmation (VBE) et inversement.

• Ctrl+Page précédente : active la feuille précédente dans le classeur actif.

• Ctrl+Page suivante : active la feuille suivante dans le classeur actif.

• Ctrl+N : ouvre un nouveau classeur selon le modèle standard en vigueur.

• Ctrl+O : affiche la boîte de dialogue Ouvrir (sous Excel 2010) ou l’écran Ouvrir (sous Excel 2013).

• Ctrl+W : ferme le classeur actif.




Personnaliser la barre d’état, la barre des tâches et certains aspects d’Excel


La barre d’état : une surveillance permanente

La barre d’état est une sorte de témoin permanent de votre travail. Dans sa partie gauche, elle indique si vous êtes en train de saisir, modifier ou copier une cellule et, dans sa partie droite, vous disposez d’un certain nombre d’icônes à géométrie variable. En effet, vous paramétrez ce qui apparaît dans la barre d’état en fonction de vos besoins.

Cliquez droit sur la barre d’état pour faire apparaître la liste des indicateurs qu’il est possible d’installer.


[image: image]

Figure 2–3 Les indicateurs disponibles à partir de la barre d’état sont très nombreux. Une coche devant un élément indique qu’il est installé. Ne surchargez pas inutilement la barre d'état et n’affichez que ce dont vous avez réellement besoin.



Certains indicateurs sont « passifs », c’est-à-dire qu’ils sont simplement là pour témoigner de l’état de certains objets, alors que d’autres sont « actifs », c’est-à-dire que si l’utilisateur clique dessus, une action se déclenche.

Lorsque vous sélectionnez une plage de cellules, vous pouvez visualiser la somme ou la moyenne des valeurs qu’elle contient grâce aux fonctions statistiques de la barre d’état. En plus de la somme et de la moyenne...










	Domptez les grands tableaux

	3








Excel offre des outils d’analyse et de synthèse si puissants que vous serez sans doute amené à manipuler régulièrement de très grands tableaux. Pour que ces manipulations ne tournent pas au cauchemar, vous devez maîtriser un certain nombre de techniques.
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Lorsque vous vous trouvez face à un grand tableau, que cherchez-vous à faire ? Tout d’abord, vous essayez de vous repérer facilement ; pour cela, vous devez avoir intégré toutes les techniques de navigation. Ensuite, vous avez besoin d’appréhender ses données à travers des lectures plus ou moins synthétiques. Pour y parvenir, Excel met à votre disposition toute une panoplie d’outils :

• une mise en forme conditionnelle qui, à l’aide de quelques symboles explicites, indique que les valeurs se trouvent au-dessus ou en dessous d’un certain seuil ;

• un plan qui, selon son degré de déploiement, donne à lire la structure ou le détail ;

• un filtre qui va aider à isoler certaines données ;

• des sous-totaux automatiques ou des tableaux croisés dynamiques, capables d’analyser en une fraction de seconde des listings gigantesques pour en faire surgir des résultats statistiques précis.


RAPPEL Pour réviser vos techniques de navigation

Une bonne maîtrise des techniques de navigation est indispensable avec les grands tableaux. Nous vous invitons à consulter dans le chapitre 2 les sections correspondantes.





Des mises en forme qui s’adaptent elles-mêmes au contexte


Au chapitre 2, nous avons étudié diverses techniques de mise en forme, mais elles étaient pour la plupart statiques. En effet, à partir du moment où vous aviez décidé d’attribuer une couleur bleue au fond d’une cellule, cette dernière restait bleue quel que soit son contenu.

Le principe des mises en forme conditionnelles est plus puissant, puisque, au lieu d’imposer vous-même un format, vous indiquez à Excel les règles à suivre pour qu’il le mette en place lui-même.



Des mises en forme conditionnelles prêtes à l’emploi


Le bouton déroulant qui offre toutes les options de mises en forme conditionnelles se trouve sur l’onglet Accueil (bouton Mise en forme conditionnelle du groupe Style). Les 57 mises en forme prêtes à l’emploi proposées dans les cinq premières listes déroulantes peuvent être appliquées telles quelles. Pour cela :

1 Sélectionnez la plage concernée.

2 Choisissez ce qui vous convient dans le bouton déroulant Mise en forme conditionnelle du groupe Accueil>Style.


Il est également possible de les personnaliser après coup. Pour cela :

1 Sélectionnez la plage.

2 Déroulez Accueil>Style>Mise en forme conditionnelle et choisissez Gérez les règles.

3 Cliquez sur le bouton Modifier la règle et utilisez la boîte de dialogue qui apparaît alors pour effectuer vos réglages. Cliquez deux fois de suite sur OK pour valider vos modifications.


NOUVEAUTÉ EXCEL 2013 Bouton Analyse rapide

Lorsque vous sélectionnez une plage, Excel 2013 affiche dans son coin inférieur droit un bouton Analyse rapide. Si vous cliquez sur ce dernier, vous accédez à plusieurs outils destinés à « faire parler vos données ». Parmi ceux-ci, vous trouverez les mises en forme conditionnelles (il suffit de cliquer sur l’onglet Mise en forme). Vous n’aurez plus qu’à faire votre choix dans une sélection de quelques modèles prêts à l’emploi.
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Figure 3–1 Le bouton Analyse rapide donne un accès direct à quelques options de mise en forme conditionnelle.






Faire le maximum avec les deux premiers types de mise en forme conditionnelle


PRATIQUE Bon usage des deux premières listes déroulantes

Toutes les commandes proposées dans les deux premières listes déroulantes (Règles de mise en surbrillance des cellules et Règles des valeurs plus/moins élevées) ont un fonctionnement similaire. Pour chacune, Excel propose une règle et un choix de six mises en forme automatiques. À chaque fois, vous pouvez adapter la règle proposée en fixant vos propres valeurs de seuil. Vous avez toujours la possibilité de préciser une mise en forme personnalisée en indiquant vos propres paramètres de remplissage, bordure, format de nombre, style et couleur de police.



Mise en forme conditionnelle selon des seuils


Tableau 3–1 Règles de mise en surbrillance des cellules







	Option
	Résultat



	Supérieur à
	Toutes les cellules affichant une valeur supérieure à un certain seuil.



	Inférieur à
	Toutes les cellules affichant une valeur inférieure à un certain seuil.



	Entre
	Toutes les cellules affichant une valeur comprise dans une certaine fourchette.



	Égal à
	Toutes les cellules affichant une valeur égale à un certain nombre.



	Texte qui contient
	Toutes les cellules affichant une certaine chaîne de caractères.



	Une date se produisant
	Toutes les cellules contenant une date située dans une période définie en fonction de la date du jour (la semaine précédente, le mois suivant, etc.).



	Valeurs en double
	Toutes les cellules affichant la même valeur qu’une autre cellule de la sélection.






Mise en forme conditionnelle des valeurs extrêmes


Tableau 3–2 Règles des valeurs plus/moins élevées







	Option
	Résultat



	10 valeurs les plus élevées
	Par défaut, les dix valeurs les plus élevées de la sélection. Vous pouvez fixer votre palier entre 1 et le nombre total de cellules dans la sélection. Excel gère les ex-aequo.



	10% les plus élevées
	Par défaut, le premier décile de valeurs les plus élevées. Vous pouvez fixer votre palier entre 1 et 100 %.



	10 valeurs les moins élevées
	Par défaut, les dix valeurs les moins élevées de la sélection. Vous pouvez fixer votre palier entre 1 et le nombre total de cellules dans la sélection. Excel gère les ex-aequo.



	10% les moins élevées
	Par défaut, le premier décile de valeurs les moins élevées. Vous pouvez fixer votre palier entre 1 et 100 %.



	Valeurs supérieures à la moyenne
	Toutes les cellules affichant une valeur supérieure à la moyenne calculée à partir de toutes les cellules de la sélection.



	Valeurs inférieures à la moyenne
	Toutes les cellules affichant une valeur inférieure à la moyenne calculée à partir de toutes les cellules de la sélection.






Comprendre les enjeux des trois derniers types de mise en forme conditionnelle

Mise en forme conditionnelle avec des barres de données

Dans cette liste déroulante, Excel propose six vignettes dégradées et six unies dont l’objet est de tracer, dans les cellules de la sélection, des barres de couleur proportionnelles aux valeurs affichées. S’il y a des valeurs négatives, elles sont automatiquement représentées en rouge, à gauche d’un axe vertical matérialisé par une ligne pointillée placée à un même retrait du bord gauche de chaque cellule. S’il n’y a aucune valeur négative, les barres sont directement calées sur la gauche des cellules.

Mise en forme conditionnelle avec des nuances de couleurs

Dans cette liste déroulante, Excel propose douze vignettes mixant deux ou trois couleurs. S’il propose trois couleurs, la première est calée sur la valeur maximale, la deuxième sur la médiane et la troisième sur la plus petite valeur. Entre elles, un dégradé est automatiquement géré par le tableur selon la position entre ces trois seuils. Avec deux couleurs, la logique est la même, en occultant la médiane. Avec deux couleurs, vous avez la possibilité de préciser ce qui doit être considéré comme maximum ou minimum ; avec trois, vous pouvez décaler le curseur de la médiane vers d’autres centiles.


[image: image]

Figure 3–2 La ligne trésorerie a été mise en forme à partir de la liste déroulante Nuances de couleurs. Les couleurs ont ensuite été personnalisées à partir de l’article Gérer les règles, puis du bouton Modifier la règle.




Mise en forme conditionnelle avec des jeux d’icônes

Dans cette liste déroulante, Excel propose dix jeux de trois icônes, six jeux (cinq sous Excel 2013) de quatre icônes et quatre jeux (cinq sous Excel 2013) de cinq. Avec trois icônes, Excel propose un premier palier au centile 33 et un second au centile 67. Avec quatre icônes, il propose trois paliers à 25, 50 et 75. Avec cinq icônes, il propose quatre paliers à 20, 40, 60 et 80.

Pour modifier ces seuils, choisissez Accueil>Style>Mise en forme conditionnelle>Gérer les règles, sélectionnez la règle concernée et cliquez sur Modifier la règle.



Organiser les règles de mise en forme conditionnelle


Dans la section précédente, on a vu qu’il était possible de personnaliser les seuils et les couleurs des mises en forme proposées par défaut par Excel. Or, vous pouvez aller plus loin en appliquant plusieurs règles à une même sélection, ou en utilisant une formule pour définir vos propres règles.

Créer ses propres règles de mise en forme conditionnelle

Nous allons aborder les deux techniques de personnalisation à travers trois exemples concrets : la mise en place d’une série de seuils, la mise...




Annexe



Correspondances options Excel 2003 – Excel 2010

Affichage






	Excel 2003
	Excel 2010 onglet
	Excel 2010 commande



	Afficher : Volet Office au démarrage
	absent
	absent



	Afficher : Barre de formule
	Affichage
	Afficher>Barre de formule



	Afficher : Barre d’état
	absent
	absent



	Afficher : Fenêtres dans la barre des tâches
	Fichier>Options
	Options avancées>Afficher>Afficher toutes les fenêtres dans la barre des tâches



	Commentaires : Aucun
	Fichier>Options
	Options avancées>Afficher>Aucun commentaire ou indicateur



	Commentaires : Indicateur seul
	Fichier>Options
	Options avancées>Afficher>Indicateur seul, et commentaires au survol



	Commentaires : Commentaire et indicateur
	Fichier>Options
	Options avancées>Afficher>Commentaires et indicateurs



	Objets : Afficher tout
	Fichier>Options
	Options avancées>Afficher les options pour ce classeur>Pour les objets, afficher tout



	Objets : Indicateurs de position
	absent
	absent



	Objets : Masquer tout
	Fichier>Options
	Options avancées>Afficher les options pour ce classeur>Pour les objets, afficher rien (Masquer les objets)



	Fenêtres : Sauts de page
	Fichier>Options
	Options avancées>Afficher les options pour cette feuille de calcul>Afficher les sauts de page



	Fenêtres : Formules
	Fichier>Options
	Options avancées>Afficher les options pour cette feuille de calcul>Formules dans les cellules au lieu de leurs résultats calculés



	Fenêtres : Quadrillage
	Fichier>Options
	Options avancées>Afficher les options pour cette feuille de calcul>Afficher le quadrillage



	Fenêtres : Couleur du quadrillage
	Fichier>Options
	Options avancées>Afficher les options pour cette feuille de calcul>Couleur du quadrillage



	Fenêtres : En-têtes de ligne et de colonne
	Fichier>Options
	Options avancées>Afficher les options pour cette feuille de calcul>Afficher les en-têtes de ligne et de colonne



	Fenêtres : Symboles du plan
	Fichier>Options
	Options avancées>Afficher les options pour cette feuille de calcul>Afficher les symboles du plan si un plan est appliqué



	Fenêtres : Valeurs zéro
	Fichier>Options
	Options avancées>Afficher les options pour cette feuille de calcul>Afficher un zéro dans les cellules qui ont une valeur nulle



	Fenêtres : Barre de défilement horizontale
	Fichier>Options
	Options avancées>Afficher les options pour ce classeur>Afficher la barre de défilement horizontale



	Fenêtres : Barre de défilement verticale
	Fichier>Options
	Options avancées>Afficher les options pour ce classeur>Afficher la barre de défilement verticale



	Fenêtres : Onglets de classeur
	Fichier>Options
	Options avancées>Afficher les options pour ce classeur>Afficher les onglets de classeur






Calcul






	Excel 2003
	Excel 2010 onglet
	Excel 2010 commande



	Calcul : Automatique
	Formules
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