universite

Initiative d'excellence

[1:1]

Excel

Utilisateurs intermédiaires
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Listes de données et tableaux
Module 3
La mise en forme des donnees
d’'un tableau



Objectifs

Créer des tableaux, manipuler les eléements d'un grand
tableau, tris et filtres



FLes puces

1 Explication des notions et

version « Académique »
1 La version « Clic Droit »
L'astuce

Les remarques



La mise en forme conditionnelle des

données



| Mettre en forme des données de maniére
conditionnée

1 Cette méthode permet de faire ressortir certaines données d’'un
tableau voire les données entre elles

Comment faire ¢

1 Sélectionnez les donnees que vous désirez mettre en forme. Cela
peut étre les données d’'une ou plusieurs colonnes ou le tableau

tout entier.

~4 Dans Accueil > Styles > Cliquez sur

rtomatiquement = Standard - 7 L_A’“ Norm.al Ir
Mise en forme conditionnelle ' R F P
Régles de mise en surbrillance des cellules »
41 Deux possibilités s’offrent a vous : . R (L ——
= Choisir une mise en forme préétablie : -t ’

. Créer Une mise en forme w’ Jeux d'icénes



| Mettre en forme des données de maniére
conditionnée

= Choisir une mise en forme préétablie LER [ oo | RS New

Mise en forme Mettre sous forme  Satisfaisant Avertissement Calcul
conditionnelle*  de tableau~

Ll | Régles de mise en surbrillance des cellules * Ll .->| Supérieur a...
T ; Régles des valeurs plus/moins élevées » . Inférieur a...

Comment faire ¢ [P

Barres de données d Entre...

4 Sélectionnez la regle qui vous

Nuances de couleurs » - | Egala...

i 0 ot

inTéresse i Jeux d'icones 4 ab: Texte qui contient...

1 Nouvelle régle.. [ .
=¥ - | == Une date se produisant...

1 Une fenétre s’ouvre vous

Valeurs en double...

demandant les parametres de votre

mise en forme A | | | ? X

| Mettre en forme les cellules dont le contenu est supérieur a :

24 Ell_i__ avec Remplissage rouge clair avec texte rouge foncé |~

Ex : Remplir en rouge clair avec le ] [
texte en rouge fonceé les cellules donf Rangée Passagers

11
21
13

les valeurs sont supérieures a 24

45

Mmoo |



conditionnee

= Choisir une mise en forme préétablie

Comment faire ¢

1

Sélectionnez Nouvelle regle

Une fenétre s’ouvre vous
proposant plusieurs types de regle

Sélectionnez celle qui vous /

convient

Paramétrez votre régle et son
format

| Mettre en forme des données de maniére

?‘. 4 Normal I
z -
Mise en forme Mettre sous forme = Satisf t A
nditionnell de tableai
Régles de mise e brill d Hlul
T]H Reégles d | plus/m !
E Barres de données
=
& | Nuai d I
=
=] Jeux d'icones
e

Sélectionnez un type de régle :

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

» Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent

= Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premiére: s ou les derniéres val leurs
= Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne

= Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons

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

Modifier la description de la régle :

aux cellules

Appliquer une mise en forme uni

Valeur de la cellule v comprise entre 13 £ et |21

Aperqu : { AaBbCcYyZz Format...

oK

'

Annuler




| Mettre en forme des données de maniére
conditionnée

=  Modifier ou Supprimer une mise en
Classeurl - Bxcel
forme conditionnelle _
D MNormal Ir

Mise en forme Mettre sous forme | Avertissement E
conditionnelle ~  de tableau ~

5t
Régles de mise en surbrillance des cellules
==

Comment faire ¢

T Régles des valeurs plus/moins élevées 4

Barres de données »

-~ Sélectionnez Effacer les regles ou
Gérer les regles

Nuances de couleurs »

]

71 Un menu contextuel vous

Jeux d'icbnes »

MNouvelle régle...

permettra de réaliser I'action que

Effacer les régles 4

m 40 [

Gérer les régles..

vous désirez faire



La mise en forme automatique



[ Mettre en forme un tableau

Comment faire ¢

1 Sélectionnez une cellule dans vos données.

A B

IProduit | Trim1

2 Madeleines% 304,03 €
3 Biscuits 2080,83 €
4 Scones 4504,42 €
5 Muffins 1089,01 €
6 Croissants 203,56 €
7 Cookies 1103,33 €

1 Sélectionnez Accueil > Metire sous forme de

tableau

C
Trim 2
502,01 €
1099,20 €
6 003,20 €
1200,80 €
607,82 €
804,60 €

D
Total général
806,04 €
3180,03 €
10 507,62 €
2289,81€
811,38€
1907,93 €

1 Choisissez un style pour votre tableau.

4 Mormal Insa

Mise en forme Mettre sous forme | Meutre Satis

conditionnelle ~

de tableau ~

Clair




[ Mettre en forme un tableau

1 Dans la boite de dialogue Mettre sous forme de
tableau, définissez votre plage de cellules.  ————

r R
Mettre sous forme de tableau m 1

O se trouvent les données de votre tableau ?
—p | =5C51:56523 =]

Mon tableau comporte des en-tétes

N\

[ OK J[ Annuler ] :

1 Cochez I'option si votre tableau comporte des /

en-tétes.

1 Sélectionnez OK.

A B C

{8 Produit g Iriml g Trim2 g
2 Madeleines 304,03 € 502,01 €
3 |Biscuits 2080,83€ 1099,20€
4 Scones 450442€ 600320€
5 |Muffins ~ 1089,01€  1200,80€
6 Croissants 203,56 € 607,82 €
7 |Cookies 1103,33 € 804,60 €
8

———

D E
Total général

806,04 €
3180,03€
10507,62 €

2289,81€ %
811,38 €
1907,93 €,



I Supprimer la mise en forme tableau

Méthode en deux étapes

Sélectionnez votre tableau

-l

~ Dans Création > Styles de tableau > Cliquez sur la 2¢ fleche vers le

bas =: —

1 En bas de la fenétre, cliquez sur Effacer 5 .o s men
£ EffacerA/

Puis,
- Dans Création > Outils > Cliquez sur Convertir en plage

Tableau croisé dynamigue
E*H Supprimer les doublons
u L Convertir en plage

Cutils



MERCI POUR VOTRE ECOUTE

A BIENTOT, POUR UN NOUVEAU
MODULE

UN JOUR, UNE NOTION
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