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Créer un tableau croisé dynamique pour analyser des données de feuille de calcul

La possibilité d'analyser rapidement des données peut vous aider a prendre des décisions plus avisées.
Toutefois, il est parfois difficile de savoir par ol commencer, en particulier lorsque vous avez beaucoup de
données. Les tableaux croisés dynamiques permettent de synthétiser, analyser, explorer et présenter vos
données. Vous pouvez les créer en quelques clics. Les tableaux croisés dynamiques sont hautement flexibles
et peuvent étre rapidement ajustés selon la maniére dont vous voulez afficher vos résultats. Vous pouvez
également créer des graphiques croisés dynamiques sur la base de tableaux croisés dynamiques. Ceux-ci
seront mis a jour automatiquement en méme temps que vos tableaux croisés dynamiques.

Par exemple, voici une liste simple de dépenses domestiques et un tableau croisé dynamique basé sur celle-
ci:

Données de dépenses domestiques Tableau croisé dynamique correspondant
A B C
QOIS CATEGORIE MONTANT |
2 |lanvier Transport 74,00 €
3 |Janvier Courses 235,00 €
4 |lanvier  Foyer 175,00 £
S:Jarwier Loisirs 100.00 € | [ ommmmpveroe: Etiquettes |
& [Favrier Transport 15,00 € Etiquettes de lignes | Janvier Février Mars  Total général
7 e Cowses | 24000€ | S0l mo
2 |Février Foyer 225,00 € Foyer 175€ 225 € 200 € 600 €
9 |Fevrier  Loisirs 125,00 € | o AN C—— —
10 |Mars Transport 90,00 £
11 |Mars Courses 260,00 €
12 |Mars Foyer 200,00 £
13 |Mars Loisirs 12000 €

Voici ensuite un graphique croisé dynamique :

Depenses domestiques par mois
300 €
250 €
200€
150€
100 €
S0€ I I
[E
Janvier Février
M Divertissements ® Courses W Foyer Transport
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Remarque : Les captures d'écran illustrant cet article ont été prises dans Excel 2016. Si vous avez une autre
version, votre affichage peut étre légérement différent mais, sauf indication contraire, la fonctionnalité est la
méme.

Avant de commencer

e Les données doivent étre organisées sous forme de tableau et ne comporter aucune ligne ou colonne
vide. Dans l'idéal, vous pouvez utiliser un tableau Excel comme dans notre exemple ci-dessus.

e Les tableaux constituent une source de données de tableau croisé dynamique idéale, car les lignes
ajoutées a un tableau sont automatiquement incluses dans le tableau croisé dynamique lorsque vous
actualisez les données, et les nouvelles colonnes seront incluses dans la liste des champs de
tableau croisé dynamique. Dans le cas contraire, vous devez mettre a jour manuellement la plage
de la source de données ou utiliser une formule de plage nommée dynamique.

e Les types de données dans les colonnes doivent étre identiques. Par exemple, vous ne devez pas
mélanger des dates et du texte dans la méme colonne.

e Les tableaux croisés dynamiques utilisent un instantané de vos données (appelé cache), aussi les
données réelles ne sont-elles altérées d’aucune maniere.

Créer un tableau croisé dynamique

Si vous débutez dans I'utilisation des tableaux croisés dynamiques ou si vous ne savez pas par ol commencer,
nous vous conseillons d’utiliser une suggestion de tableau croisé dynamique. Lorsque vous utilisez cette
fonctionnalité, Excel choisit une disposition pertinente en mettant en relation les données avec les zones les
plus appropriées du tableau croisé dynamique. Vous disposez alors d’un bon point de départ pour la suite.
Aprées avoir créé un tableau croisé dynamique suggéré, vous pouvez parcourir les différentes orientations et
réorganiser les champs pour obtenir le résultat souhaité. La fonctionnalité Suggestions de tableaux croisés
dynamiques a été ajoutée a Excel 2013. Aussi, si vous avez une version antérieure, suivez plutot les
instructions ci-dessous sur la création manuelle d’'un tableau croisé dynamique.

Suggestion de tableau croisé dynamique Créer manuellement un tableau croisé dynamique

1. Cliquez sur une cellule dans la plage de la source
de données ou du tableau.
2. Accédez a Insérer > Tableaux > Tableau
1. Cliquez sur une cellule dans la plage de la croisé dynamique.
source de données ou du tableau.
2. Accédez a Insérer > Tableaux >
Suggestions de tableaux croisés Insertion

dynamiques.

Tableau croisé Tableaux croisés Tahleau
dynamique% dynarnigues

Insertion

Tableaux

Tableau croisé Tableaux croisés
dynamigue dynamiqu-:sl}s

Si vous utilisez Excel pour Mac 2011 ou une
version antérieure, le bouton Tableau croisé
dynamique se trouve dans I'onglet Données du
groupe Analyse.

Tableaux

3. Excel analyse vos données et vous propose

plusieurs options, comme dans cet Analyse
exemple utilisant des données de dépenses = El
domestiques. e i Do | ™
Tableau croisé  Scémarios
dynamigque
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Tableaux croisés dynamigues suggérés 3. Excel affiche la boite de dialogue Créer un
- tableau croisé dynamique avec la plage ou le
Semme de MONTANT par CATEGORIE , . .
nom du tableau sélectionné. Dans ce cas, nous
Etiquettes de lignes |+ Somme de MONTANT utilisons une table appe|ée
Divertisserments 345 bl D s D .
o - « tbl_DépensesDomestiques ».
Fayer 600
Transport 279 . e . k] »
Total général 1959 Créer un tableau croisé dynamique -
Choisissez les données a analyser
Somme de MONTANT par MOIS (®) Sélectionner un tableau ou une plage
Tableau/Plage : tbl-Dépensestnesliquesl 55

Eh’quettes de lignes |+ | Somme de MOMTANT () Utiliser une source de données externes

Janwier 584 c

Février 705 Nom de la connexion :

Mars 670 Utiliser le modéle de données de ce classeur

Total général 1959 Choisissez 'emplacement de votre rapport de tableau croisé dynamigue

(®) Nouvelle feuille de caleul

() Feuille de calcul existante

Emplacement : =5

4, Sélectionnez le tableau croisé dynamique
QUi vous convient, pUiS appuyez sur OK. [[] Ajouter ces données au modéle de données
Excel crée un tableau croisé dynamique sur s
une nouvelle feuille et affiche la liste des 2
champs de tableau croisé dynamique.

Indiquez si vous souhaitez analyser plusieurs tables

4. Dans la section Choisissez I'emplacement de
votre rapport de tableau croisé
dynamique, sélectionnez Nouvelle feuille de
calcul ou Feuille de calcul existante. Pour
Feuille de calcul existante, vous devez
sélectionner la feuille de calcul et la cellule dans
lesquelles vous voulez placer le tableau croisé
dynamique.

5. Si vous voulez inclure plusieurs tables ou
sources de données dans votre tableau croisé
dynamique, activez la case a cocher Ajouter
ces données au modéle de données.

6. Cliquez sur OK. Excel crée un tableau croisé
dynamique vide et affiche la liste des champs
de tableau croisé dynamique.

Utilisation de la liste des champs de tableau croisé dynamique

Dans la zone Nom du champ dans la partie supérieure, activez la case a cocher des champs que vous voulez
ajouter a votre tableau croisé dynamique. Par défaut, les champs non numériques sont ajoutés a la zone
Ligne, les champs de date et d’heure sont ajoutés a la zone Colonne et les champs numériques sont ajoutés
a la zone Valeurs. Vous pouvez également glisser-déplacer manuellement les éléments disponibles dans les
champs de tableau croisé dynamique, ou si vous n‘avez plus besoin d’'un élément dans votre tableau croisé
dynamique, faites-le simplement glisser en dehors de la liste des champs ou désactivez-le. La possibilité de
réorganiser les éléments de champ est une des fonctionnalités des tableaux croisés dynamiques qui vous
permet de modifier rapidement leur apparence.
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Liste des champs de tableau croisé Champs correspondants dans un tableau croisé
dynamique dynamique

Champs de tableau croisé dynamique ~ %

Choisissez les champs & inclure dans le rapport : &~

Rechercher yel

Mols -
CATEGORIE

Colennes
MONTANT -

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

T Filtres Il Colonnes

Divertissements 100 € 125 € 120 € 345 £

MOIS A

[ | coome ] chm 235€  240¢€ q 735 €
- — Foy: 175 € 225 € 200 € 600 €
CATEGORIE = Somme de MONTANT = Transport T4 £ 15 € 90 € 279 €
Total général :

Différer la mise & jour de la disposition

Valeurs de tableau croisé dynamique

e Syntheése des valeurs par

Par défaut, les champs de tableau croisé dynamique placés dans la zone Valeurs apparaitront comme
une SOMME. Si Excel interpréte vos données comme du texte, elles seront affichées comme
NOMBRE. Pour cette raison, il est important de veiller a ne pas mélanger les types de données pour
les champs de valeur. Vous pouvez modifier le calcul par défaut en cliquant sur la fléche a droite du
nom du champ, puis en sélectionnant I'option Paramétres des champs de valeurs.

2. VALEURS

-

Déplacer dans la zone Filtre du rapport

1}

Déplacer dans la zone Etiquettes de lignes

Il Déplacer dans la zone Etiquettes de colonnes

X Supprimer le champ

.l__‘o Parameétres des champs de valeurs...
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Ensuite, modifiez le calcul dans la section Synthése des valeurs par. Notez que lorsque vous modifiez le
mode de calcul, Excel I'ajoute automatiquement dans la section Nom personnalisé comme « Somme de
NomChamp ». Vous pouvez toutefois modifier ceci. Si vous cliquez sur le bouton Format de nombre, vous
pouvez modifier le format de nombre pour I'ensemble du champ.

Paramétres des champs de valeurs

Mom de la source : MONTANT

Nom personnalisé: |Somme de MONTANT

Synthése des valeurs par | Afficher les valeurs

Résumer le champ de valeur par

Format de nombre

Choisissez |e type de calcul que vous souhaitez utiliser pour résumer
données du champ sélectionné

» HEN

Annuler
A

Conseil : Etant donné que la modification du calcul dans la section Synthése des valeurs par
modifiera le nom du champ de tableau croisé dynamique, il est recommandé de ne pas renommer vos
champs de tableau croisé dynamique jusqu’a ce que vous ayez configuré votre tableau croisé
dynamique. Une astuce consiste a utiliser Rechercher et remplacer (Ctrl+H) > Rechercher >

« Somme de », puis Remplacer par > laissez la zone vide pour tout remplacer en méme temps
plutot que de retaper manuellement.

Afficher les valeurs

Au lieu d'utiliser un calcul pour synthétiser les données, vous pouvez également I'afficher sous la forme d’un
pourcentage d’'un champ. Dans I'exemple suivant, nous avons modifié les montants des dépenses
domestiques pour les afficher comme % du total général au lieu de la somme des valeurs.

Ftiquettes de colonnes Somme d{E@HONTANT

Etiquettes de lignes B Janvier Février Mars

Loisirs 510%  638% 6,13 %
Courses 1200% 1225%  1327%
Foyer 893% M49% 1021%
Transport 378 % 5.87 % 4,59 %

Total général

Total géneéral
1761 %
3752 %
30,63 %
14,24 %

100,00 %

Une fois que vous avez ouvert la boite de dialogue Paramétres des champs de valeurs, vous
pouvez effectuer vos sélections dans l'onglet Afficher les valeurs.
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- ]
Parameétres des champs de valeurs

Mom de la source: MONTANT

Mom personnalisé : | Somme de MOMTANT

Synthése des valeurs par || Afficher les valeurs i

Afficher les valeurs

% du total général W

Champ de base: Elément de base :
OIS

MOMTANT

Format de nombre Annuler

A

Afficher une valeur comme calcul et pourcentage.

Faites simplement glisser I'élément dans la section Valeurs a deux reprises, puis définissez les options
Synthése des valeurs par et Afficher les valeurs pour chacun d’eux.

Actualisation des tableaux croisés dynamiques

Si vous ajoutez de nouvelles données a votre source de données de tableau croisé dynamique, les tableaux
croisés dynamiques basés sur cette source de données doivent étre actualisés. Pour n’actualiser qu’un tableau
croisé dynamique, vous pouvez cliquer avec le bouton droit n‘importe ol dans la plage du tableau croisé
dynamique, puis sélectionner Actualiser. Si vous avez plusieurs tableaux croisés dynamiques, commencez
par sélectionner une cellule dans un tableau croisé dynamique, puis sur le ruban, accédez a Outils de
tableau croisé dynamique > Analyse > Données > cliquez sur la fleéche située sous le bouton
Actualiser, puis sélectionnez Actualiser tout.

Dutils de tableau croisé dynamigue

Analyse Création

& B B

Actualiser Changer la source = Efface
5 de données - 5

|__é Actualiser

|E§- Actualizer tout %
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Utiliser les segments pour filtrer les données de tableau croisé dynamique

Dans les versions antérieures de Microsoft Excel, vous pouvez utiliser les filtres de rapport pour filtrer des
données dans un rapport de tableau croisé dynamique, mais elle n'est pas facile de voir I'état actuel du
filtrage lorsque vous filtrez sur plusieurs éléments. Dans Microsoft Excel 2010, vous avez la possibilité d’utiliser
des segments pour filtrer les données. Segments fournissent des boutons sur lesquels vous pouvez cliquer
pour filtrer les données de tableau croisé dynamique. En plus de filtrage rapide, segments également
indiquent I'état actuel du filtrage, ce qui facilite son comprendre exactement celui présenté dans un rapport de
tableau croisé dynamique filtré.

deligne £ S a THCRA e
Erats-Unis P T
‘ Calabut 8302
Tard 2% 572,82
Tokal gérdenl 2857282
Peys
£t Uendew .

Dot che communce .

Trred
o
Trewd
et

e

Lorsque vous sélectionnez un élément, il est inclus au filtre et ses données sont affichées dans le rapport. Par
exemple, quand vous sélectionnez Callahan dans le champ Vendeurs, seules les données qui comportent
Callahan dans ce champ sont affichées.
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Utiliser plusieurs tableaux pour créer un tableau croisé dynamique

Les tableaux croisés dynamiques sont utiles pour I'analyse et la création de rapport sur vos données. Lorsque
vos données sont liées entre elles mais gu’elles se trouvent dans des tables différentes, vous pouvez créer un
tableau croisé dynamique comme celui-ci en quelques minutes :

A B T -

1 | AnndeCalerdrier 03 x Champs de tableau croise dynamique ™ *

& AT Tttt

i Gommse de MostanlVestes  Eliguettes de T ) 5
Chonnues b ch % b echure dara be eapport -

4 Etiqueites de gne - colonmes Vb Total pénéral e champ 4 e ]

5= Eurspe IOMME0645C 3044605450 ) -

B Eame EoaEze  mzgzg | D . b

7 Allemagne 1052380 L L0ZBEI80NE .

B Fopaumeln 1185EET60 11485576 C ] HorCamgeriafredin ¥

o = Amdérigue du Nord IGTEEMAIE 3 ETE L9020 b By ScusCamlgeriaPrtit

10 Canata EELAZATAC  GELAZA7AC

11 Etats s 3085275,194 30895 375,19 + EG Prassetion

12 = Pacifigus 2AM0533,840  24ADS0E AL o B Terrinsieitente

13| Australie 14098 AIE 2440 DBAIE -

14 Total gisdral 9162 324,B54 162 3ASL I e

15 Faites glaper les champs dant ket pones voubses O-gesow

16

13 T FLTRES I COLONMES

] Adurune il - Calinporiafrid il |

19

1)

2

; = LIGHES T WVALEURS

2% Graspa - Soarere e ety =

4 Pays *

15

16 .

Feuil 1 v — - Dittéses L e b s che Ly despariitann

En quoi ce tableau croisé dynamique est-il différent des autres ? Notez que la liste des champs située a droite
affiche une collection de tables. Chacune d’entre elles contient des champs que vous pouvez combiner en un
seul tableau croisé dynamique pour segmenter vos données de différentes maniéres. Aucune mise en forme
manuelle ou préparation des données n’est nécessaire. Vous pouvez créer immédiatement un tableau croisé
dynamique basé sur des tables associées dés que vos données sont importées.

Pour réunir plusieurs tables dans la liste de champs du tableau croisé dynamique :

Importez a partir d’une base de données relationnelle telle que Microsoft SQL Server, Oracle, ou Microsoft
Access. Vous pouvez importer plusieurs tables a la fois.

Importez plusieurs tables a partir d’autres sources de données y compris des fichiers texte, des flux de
données, des données de feuilles de calcul Excel, etc. Vous pouvez ajouter ces tables a Modele de données
dans Excel, créer des relations entre elles, puis utiliser le modéle de données pour créer votre tableau croisé
dynamique.

Voici comment importer plusieurs tables a partir d’'une base de données SQL Server.

Assurez-vous que vous connaissez le nom du serveur, le nom de la base de données et les informations
d'identification a utiliser pour la connexion a SQL Server. Votre administrateur de base de données vous
fournira les informations nécessaires.

Cliquez sur Données > Obtenir des données externes > Autres sources > A partir de SQL Server.
Dans la zone Nom du serveur, entrez le nom de réseau de l'ordinateur qui exécute SQL Server.

Dans la zone Informations de connexion, cliquez sur Utiliser I'authentification Windows si vous vous connectez
avec vos propres informations. Vous pouvez également entrer le nom d'utilisateur et le mot de passe fournis
par I'administrateur de la base de données.
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Appuyez sur Entrée puis, dans Sélection d'une base de données et d'une table, choisissez la base de données
voulue, puis cliquez sur Activer la sélection de plusieurs tables.

Assistant Connexdon de données

Sélection d'une base de données et d'une wble

Selectionnez la base de données et s table/le cube qui contient les données
souhaitées.

Selectionnez [ base de données qui contient les donnees souhaitées
[AetvantursiceksCANRE2 =

¥ Connemion & une table spé

[ Hom [ Propristaire ion | Wodifié e | Crid o =

= 5 dbi 309

M & vhemacSeqnders bl

o [ b WAy

& & vTangeshfail b 30

[ B TimeSeries bl nm

[E F AdventureiosksCiWBuildVersion i} Ty

[ B Databaselog b IS

=2 -
ﬁhmhm“mhwﬂm| [ sétectianmes tes tables associves |

pencer | < Précadent [ Suivart» | Terminer |
e

Si vous savez déja avec quelles tables vous souhaitez travailler, vous pouvez les sélectionner manuellement.
Autrement, sélectionnez-en une ou deux, puis cliquez sur Sélectionner les tables connexes pour sélectionner
automatiguement les tables associées a celles que vous avez sélectionnées.

Si la zone Importer les relations entre les tables sélectionnées est activée, laissez-la activée pour permettre a
Excel de recréer les relations de table équivalentes dans le classeur.

Cliquez sur Terminer.

Dans la boite de dialogue Importer les données, choisissez Rapport de tableau croisé dynamique.

21
Sélectionnez la méthode d'affichage de ces données dans votre classeur,
] C Tableau
li2| (% Rapport de tableau croisé cynamique |
175 ( Graphigue croisé dynamig
[ € Ne créer que 1a connexion
Insérer les données dans
(% Feullle de calcul existante :
|=sas1 5|

(" Nouvelle feuille de calcul

v Ajouter ces données au modéle de données

Propriétés... - T Ok__|| Annuter

Cliquez sur OK pour démarrer I'importation et compléter la liste des champs.

Vous remarquerez que la liste Champs contient plusieurs tables : il s'agit de celles que vous avez
sélectionnées pendant I'importation. Vous pouvez développer et réduire chaque table pour afficher ses
champs. Dés lors que les tables sont liées, vous pouvez créer votre tableau croisé dynamique en faisant
glisser des champs a partir de n'importe quelle table vers les zones VALEURS, LIGNES ou COLONNES.
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Champs de tableau croisé dynamique v
ACTIF Toutes o~

Cheisissez les champs & inclure dans le rapport :

i 7 Dimtdannaie -

b B DimClient

i £ DimDate

b BT DirmProduit

b E° DirnPramotion -

Faites glisser les champs dans les zones veulues ci-dessous:

T FILTRES Il COLOMMES
AnnéeCalendrier hd

= LIGMNES % WALEURS

TerritoireWente.,., ¥ Somme de bMontanty.., «

Différer la mise a jour de la disposition

Faites glisser les champs numériques vers la zone VALEURS. Par exemple, si vous utilisez une base de
données d’exemple Adventure Works, vous pourriez faire glisser SalesAmount depuis la table
FactInternetSales.

Faites glisser les champs de date ou de secteur de vente vers la zone LIGNES ou COLONNES pour analyser les
ventes par date ou par secteur de vente.

Vous devez parfois créer une relation entre deux tables avant de les utiliser dans un tableau croisé
dynamique. Si vous recevez un message indiquant qu’une relation est requise, cliquez sur Créer pour
démarrer la procédure.

Champs de tableau croisé dynamique ~
ACTIF TOUTES

Choisissez les champs & inclure dans le rapport : iy -

Des relations entre les tables

peuvent &tre nécessaires. CREER.. | x
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Supprimer un tableau croisé dynamique

Si vous avez créé un tableau croisé dynamique et décidez que vous n’en avez plus besoin, vous pouvez
simplement sélectionner la plage entiére du tableau croisé dynamique, puis appuyer sur Supprimer. Cela
n‘aura aucun effet sur les autres données, tableaux croisés dynamiques ou graphiques environnants. Si votre
tableau croisé dynamique se trouve sur une feuille séparée qui ne contient pas d’autres données a conserver,
le plus simple consiste a supprimer cette feuille pour supprimer le tableau croisé dynamique.
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Créer une liste déroulante

Vous pouvez fournir une feuille de calcul plus efficace en utilisant des listes déroulantes dans des cellules ou
I'utilisateur peut répondre par Oui ou par Non, sélectionner une date dans un calendrier ou sélectionner un
élément dans une autre liste que vous créez. Regardez cette petite vidéo pour voir comment faire.

Ventes
Finance
RD
IT

Dans une nouvelle feuille de calcul, tapez les entrées devant apparaitre dans votre liste déroulante. Les
entrées doivent se trouver dans une colonne ou ligne unique sans cellules vides, comme ceci :

H ©- :
FICHIER ACCUEL INSERTION MISE EM PAGE

A5 - Je

A E C D

Ventes
Finances
Recherche et développement

1

2

3

4 Informatigue
5 L
il

Conseil : Le moment est venu de trier vos données dans l'ordre dans lequel elles doivent apparaitre dans
votre liste déroulante.

Sélectionnez toutes vos entrées, cliquez sur le bouton droit, puis cliquez sur Définir un nom.

Dans la zone Nom, tapez un nom pour vos entrées, par exemple, DéptsValides, puis cliquez sur OK. Vérifiez
que le nom ne contient pas d’espaces. Il n‘apparaitra pas dans votre liste, mais vous devez le définir pour
pouvoir le lier a votre liste déroulante.
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7 =
Nouveau nom M

Nom ' Déptsvalides)| |
L -

Zong: Classeur E

Commentaire: | i a

-

Fait référence a: 3:=Feui|1i§AA574 -t
[ OK ] [ Annuler ]

”

Call

Cliquez sur la cellule dans la feuille de calcul ol vous voulez créer la liste déroulante.

Cliquez sur Données >Validation des données.

g B B =X &= [
Convertir Remplissage  Supprimer  Validation des Consclider  Anal

instantané les doublons  données - SCENA

Cutils de données

Conseils : Vous ne pouvez pas cliquer sur Validation des données ? Voici quelques raisons pour lesquelles ¢a
peut se passer.

Les listes déroulantes ne peuvent pas étre ajoutées dans des tableaux qui sont liés a un site SharePoint.
Supprimez le lien au tableau ou supprimez la mise en forme du tableau, puis essayez a nouveau I'étape 5.

La feuille de calcul est peut-étre protégée ou partagée. Supprimez la protection ou annulez le partage de la
feuille de calcul et essayez a nouveau |'étape 5.

Dans I'onglet Options, dans la zone Autoriser, cliquez sur Liste.

Dans le champ Source, tapez un signe égal (=), immédiatement suivi du nom que vous avez donné a votre
liste a I'étape 3. Par exemple, =DéptsValides.
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Validation des données 2

Options I Message de saisie I Alerte d'erreur ]

Critéres de validation
Autoriser:
BEI [¥] 1gnorer si vide
Données : Liste déroulante dans la cellule
Ecomprise entre 3
Source:
i Deptsvalides. =

[l Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

[ OK ] [ Annuler ]

Cochez la case Liste déroulante dans la cellule.
Si les utilisateurs auront la possibilité de laisser la cellule vide, cochez la case Ignorer si vide.
Cliquez sur lI'onglet Message de saisie.

Si vous voulez qu’un message s'affiche lorsque I'utilisateur clique sur la cellule, cochez la case Quand la cellule
est sélectionnée et tapez un titre et un message dans les zones (225 caractéres maximum). Si vous ne voulez
pas qu’un message s'affiche, décochez la case.

g s B
Validation des données M

Alerte d'erreur

Quand la cellule est sélectionnée

Afficher le message de saisie suivant
Titre :

Message de saisie:
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Cliquez sur l'onglet Alerte d’erreur.

Cochez la case Quand des données non valides sont tapées, choisissez une option dans la zone Style et tapez
un titre et un message. Si vous ne voulez pas qu’'un message apparaisse, décochez la case.

"
Validation des données m

Quand des données non valides sont tapées

Afficher le message d'erreur suivant :
Style: Titre:

Arrét B L

Message d'erreur:
e

[ OK ] [ Annuler J

Vous n’étes pas sdr quelle option choisir dans la zone Style ?

Pour empécher les utilisateurs d’entrer des données ne figurant pas dans la liste déroulante, cliquez sur
Arréter.

Remarque : Si vous n‘ajoutez pas de titre ou de texte, le titre par défaut est « Microsoft Excel » et le message
par défaut est « La valeur que vous avez tapée n'est pas valide. Un utilisateur a restreint les valeurs que peut
accepter cette cellule. »

Utilisation de votre liste déroulante

Aprées avoir créé votre liste déroulante, vérifiez qu’elle fonctionne comme prévu. Par exemple, vous voudrez
peut-étre vérifier si la cellule est suffisamment large pour afficher toutes vos entrées.

Si la liste d’entrées de votre liste déroulante se trouve dans une autre feuille de calcul et que vous souhaitez
empécher les utilisateurs de la consulter ou d'y apporter des modifications, envisagez de masquer et protéger
cette feuille de calcul. Pour plus d’informations sur la protection d’une feuille de calcul, voir Verrouiller les
cellules pour les protéger.

Si vous décidez de modifier les options figurant dans votre liste déroulante, voir Ajouter ou supprimer des
éléments dans une liste déroulante.

Application d’une validation des données aux cellules

La validation des données permet de limiter le type de données ou les valeurs que les utilisateurs peuvent
entrer dans une cellule. Une des utilisations les plus courantes de la validation des données consiste a créer
une liste déroulante. Visionnez cette vidéo pour découvrir une présentation rapide de la validation des
données.
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Ajouter la validation des données a une cellule ou plage

Remarque : Les trois premiéres étapes décrites dans cette section permettent d’ajouter n‘importe quel type de
validation des données. Les étapes 4 a 8 sont propres a la création d’une liste déroulante.

Sélectionnez une ou plusieurs cellules a valider.
Dans l'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des données.

e B BE = Be

Convertir Remplissage Supprimer Validation des Consolider
instantané les doublons  données~

Outils de données

Dans l'onglet Options, dans la zone Autoriser, sélectionnez Liste.

Validation des données ?

Options | Message de saisie I Alerte d'erreur |

Critéres de validation
Autoriser:
Tout w| ¥ lgnorer sivide

Tout
Mombre entier
Décimal

Date

Heure

Longueur du texte
Personnalisé

Appliguer ces modifications aux cellules de parametres identiques

[ox ] [ sonae |

Dans la zone Source, tapez les valeurs de votre liste séparées par des virgules. Par exemple :
Pour limiter la réponse d’une question, telle que « Avez-vous des enfants », a deux choix, tapez Oui, Non.

Pour limiter la réputation en matiére de qualité d’un fournisseur a trois évaluations, tapez Faible, Moyenne,
Haute.

Remarque : Ces étapes sont généralement uniquement recommandées pour les éléments de liste peu
susceptibles de changer. Si vous disposez d’une liste qui peut évoluer ou si vous avez besoin d'ajouter ou de
supprimer des éléments au fil du temps, nous vous conseillons de suivre I'étape Meilleure pratique ci-dessous.
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Meilleure pratique : Vous pouvez également créer cette liste de valeurs par référence a une plage de cellules
situées ailleurs dans le classeur. Nous vous conseillons de créer votre liste, de la mettre en forme en tant que
tableau Excel (a partir de I'onglet Accueil, sélectionnez Styles > Mettre sous forme de tableau > choisissez le
style de tableau qui vous convient le mieux). Ensuite, sélectionnez la plage de données du tableau, qui est la
partie du tableau contenant votre liste, et non I'en-téte du tableau (dans ce cas, Service), et attribuez-lui un

nom significatif dans la zone Nom au-dessus de la colonne A.

Au lieu de taper les valeurs de votre liste dans la zone Source de la validation des données, ajoutez le nom

Services|

Service
Comptabilité
Salaires

oo | =l |am | n| e |l o —

que vous venez de définir, précédé du signe égal (=).

\entes

Validation des données

| Message de saisie | Alerte d'erreur |

|

Critéres de validation

Autoriser:
Liste

[¥] 1gnorer si vide

Données :

|comprise entre |

Source @

Liste déroulante dans la cellule

F&

|:| Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

Effacer tout

| ok

|| Annuler |

L'avantage d'utiliser un tableau est que quand vous ajoutez ou supprimez des éléments dans la liste, votre

liste de validation des données se met automatiquement a jour.

Remarque : Il est préférable de placer vos listes dans une feuille de calcul distincte (masquée si nécessaire)

que personne ne peut modifier.
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Assurez-vous que la case Liste déroulante dans la cellule est cochée. Sinon, vous ne serez pas en mesure de
voir la fleche de la liste déroulante en regard de la cellule.

D

\entes -

Bouton de liste déroulante

Pour indiquer comment traiter les valeurs nulles, cochez ou décochez la case Ignorer si vide.

Remarque : Si les valeurs que vous autorisez sont basées sur une plage de cellules qui posséde un nom défini
et que cette plage contient une cellule vide, la sélection de I'option Ignorer si vide permet d’entrer n'importe
quelle valeur dans la cellule validée. Cela est également vrai pour toute cellule référencée par des formules de
validation : si une cellule référencée est vide, la sélection de I'option Ignorer si vide permet d’entrer n‘importe
quelle valeur dans la cellule validée.

Testez la validation des données pour vérifier qu’elle fonctionne correctement. Essayez d’entrer dans les
cellules des données valides et non valides pour vérifier que vos paramétres fonctionnent et que les messages
s'affichent de la fagon escomptée.
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Vue d’ensemble des formules dans Excel

Si vous débutez dans Excel, vous découvrirez rapidement qu'il s'agit bien plus que d’une simple grille dans
laquelle vous entrez des nombres dans des colonnes et des lignes. Il est vrai que vous pouvez utiliser Excel
pour calculer les totaux pour une colonne ou une ligne de nombres, mais vous pouvez également calculer un
paiement d’emprunt immobilier, résoudre des problemes mathématiques ou d'ingénierie, ou encore trouver un
scénario préférentiel sur la base de différents nombres fournis.

Excel utilise pour cela des formules dans des cellules. Une formule effectue des calculs ou autres actions sur
les données de votre feuille de calcul. Une formule commence toujours par un signe égal (=), qui peut étre
suivi de nombres, d’opérateurs mathématiques (tels qu’un signe + ou - pour les additions et les soustractions)
et de fonctions Excel intégrées, ce qui permet d’étendre sensiblement la portée des formules.

Par exemple, la formule ci-aprés multiplie 2 par 3, puis ajoute 5 au résultat afin de parvenir a la réponse, 11.
=2*3+5
Voici quelques exemples supplémentaires de formules que vous pouvez entrer dans une feuille de calcul.

e =A1+A2+A3 Additionne les valeurs des cellules Al, A2 et A3.

e =SOMME(A1:A10) Utilise la fonction SOMME pour renvoyer la somme des valeurs comprises
entre la cellule Al et A10.

e =AUJOURDHUI() Renvoie la date du jour.

e =MAJUSCULE("hello™) Convertit le texte « hello » en « HELLO » au moyen de la fonction
MAJUSCULE.

e =SI(A1>0) Utilise la fonction SI pour tester la cellule Al afin de déterminer si elle contient une
valeur supérieure a 0.

Une formule peut contenir tout ou partie des éléments suivants : des fonctions, des références, des
opérateurs et des constantes.

Différentes parties d'une formule

=PI() * A2 ~

1 2) (3
2
L1 (4
1. Fonctions : la fonction PI() renvoie la valeur pi : 3,142...
2. Références : A2 renvoie la valeur de la cellule A2.

3. Constantes : valeurs numériques ou de texte entrées directement dans une formule (par exemple, 2).

4. Opérateurs : I'opérateur ~ (accent circonflexe) éléve un nombre a une puissance et l'opérateur *
(astérisque) le multiplie.
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Utilisation d’opérateurs de calculs dans une formule Excel

Les opérateurs spécifient le type de calcul a effectuer sur les éléments de la formule. Excel suit les regles
mathématiques standard pour 'ordre des calculs, c'est-a-dire, parenthéses, exposants, multiplications et
divisions et additions et soustractions (acronyme PEMDAS). L'utilisation de parenthéses vous permet de
modifier I'ordre de ces opérations.

Types d'opérateur. Il existe quatre types d'opérateurs de calcul : arithmétiques, de comparaison, de
concaténation de texte et de référence.

Opérateurs arithmétiques

Pour effectuer des opérations mathématiques de base, telles que I'addition, la soustraction, la multiplication
ou la division, mais aussi combiner des nombres et produire des résultats numériques, utilisez les opérateurs
arithmétiques suivants :

Opérateur arithmétique Signification Exemple
+ (signe plus) Addition =343
_ (signe moins) Soustraction =3-3
Négation =-3
* (astérisque) Multiplication =3%*3
/ (barre oblique) Division =3/3
% (signe pourcentage) Pourcentage 30 %
A (signe insertion) Elévation & la puissance =373

Opérateurs de comparaison

Vous pouvez comparer deux valeurs avec les opérateurs ci-dessous. Lorsque deux valeurs sont comparées a
I'aide de ces opérateurs, le résultat est une valeur logique — VRAI ou FAUX.

Opérateur de comparaison Signification Exemple
= (signe égal) Egal a =A1=B1
> (signe supérieur a) Supérieur a =A1>B1
< (signe inférieur a) Inférieur a =A1<B1

>= (signe supérieur ou égal a) Supérieur ou égal a =A1>=B1
<= (signe inférieur ou égal a) Inférieur ou égal a =A1<=B1
<> (signe différent) Différent de =A1<>B1
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Opérateur de concaténation de texte

Utilisez le signe & pour concaténer (joindre) une ou plusieurs chaines de texte afin d’obtenir un seul élément
de texte.

Opérateur de o
Signification Exemple
texte g P
. . ="North"&"wind" a pour resultat « Northwind ».

Lie, ou concatene, deux valeurs | . ;

& (et . Si la cellule Al contient « Nom » et la cellule B1
) pour produire une valeur de . . _AqQn 1 :

commercial) - contient « Prenom », =A1&", "&B1 a pour résultat

texte continu ,

« Nom, Prénom ».

Opérateurs de référence

Combinez des plages de cellules pour effectuer des calculs a I'aide des opérateurs suivants :

Opérateurs de

référence Signification Exemple

Opérateur de plage qui produit une référence a toutes
: (deux-points) |les cellules comprises entre deux références, ces deux |B5:B15
références étant incluses

Opérateur d’union qui combine plusieurs références en
une seule

Opérateur d'intersection qui produit une référence aux
cellules qui sont communes a deux références

; (point-virgule) =SOMME(B5:B15;D5:D15)

(espace) B7:D7 C6:C8
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Ordre dans lequel Excel effectue les opérations dans les formules

Dans certains cas, I'ordre dans lequel un calcul est réalisé peut avoir une incidence sur la valeur renvoyée de
la formule. Il est donc important de comprendre comment 'ordre est déterminé et comment vous pouvez le
modifier pour obtenir les résultats souhaités.

e Ordre de calcul

Les formules calculent les valeurs dans un ordre spécifique. Dans Excel, une formule commence
toujours par le signe égal (=). Excel interprete les caracteres qui suivent le signal égal en tant que
formule. A la suite du signe égal se trouvent les éléments a calculer (les opérandes), tels que les
constantes ou les références de cellules. Ils sont séparés par des opérateurs de calcul. Excel calcule la
formule de gauche a droite, selon un ordre spécifique pour chaque opérateur de la formule.

e Ordre de priorité des opérateurs dans les formules Excel

Si vous utilisez simultanément plusieurs opérateurs dans la méme formule, Excel effectue les
opérations dans l'ordre indiqué dans le tableau suivant. Si une formule contient des opérateurs
de méme priorité (comme c’est le cas, par exemple, pour une formule contenant un opérateur de
multiplication et un opérateur de division), Excel traite les opérations de gauche a droite.

Opérateur Description

: (deux-points)
(espace simple) Opérateurs de référence

; (point-virgule)

- Négation (comme dans —1)

% Pourcentage

A Exposant

*et/ Multiplication et division

+et- Addition et soustraction

& Concaténation de deux chaines de texte
<>

<= Comparaison

>=

<>
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o Utilisation des parenthéses dans les formules Excel

Pour changer l'ordre de calcul, mettez entre parenthéses la partie de la formule qui doit étre calculée
en premier. Par exemple, le résultat de la formule suivante est 11, car Microsoft Excel effectue la
multiplication avant I'addition. La formule multiplie 2 par 3, puis ajoute 5 au résultat.

=5+2%3

En revanche, si vous modifiez la syntaxe en utilisant des parentheses, Excel additionne 5 et 2, puis
multiplie le résultat par 3 pour obtenir 21.

=(5+2)*3

Dans l'exemple suivant, les parenthéses entourant la premiére partie de la formule obligent Excel a
commencer par calculer B4+25, puis a diviser le résultat par la somme des valeurs figurant dans les
cellules D5, E5 et F5.

=(B4+25)/SOMME(D5:F5)
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Utilisation de fonctions et de fonctions imbriquées

Les fonctions sont des formules prédéfinies qui effectuent des calculs en utilisant des valeurs particulieres,
appelées arguments, dans un certain ordre (ou structure). Les fonctions permettent d’effectuer des calculs
simples et complexes. Toutes les fonctions d’Excel se trouvent dans I'onglet Formules du ruban :

Fichier Accueil Insérer Mise en page Formules Données Révision Aff
A2 IE I8 -E E B @

Insérer une Somme  Récentes Financier Logique Texte DateHeure Recherche et Maths &

fonction  automatique - - - v - - référence = trigonomét)

Bibliothéque de fonctions

¢ Syntaxe de fonction d’Excel

L'exemple suivant de la fonction ARRONDI, qui arrondit un nombre dans la cellule A10, illustre la
syntaxe d’une fonction.

1

ZARRONDI(&10,2)

2 3

|F\RRONDI(numbre,nu:u_u:hiFFres}l|

4

j

1. Structure. La structure d'une fonction débute par un signe égal (=), suivi du nom de la fonction,
d’une parenthése ouvrante, des arguments de la fonction séparés par des points-virgules et d’une
parenthése fermante.

2. Nom de fonction. Pour obtenir la liste des fonctions disponibles, cliquez sur une cellule et
appuyez sur Maj+F3. Cela a pour effet d’ouvrir la boite de dialogue Insérer une fonction.

= - ?
Insérer une fonction b

Recherchez une fonction :

Tapez une bréve description de ce que vous voulez faire, Rechercher

puis cliquez sur O

Ou sélectionnez une catégorie : | Les derniéres utilisées | w

Sélectionnez une fonction :

~
MOYENNE

sl

LIEN_HYPERTEXTE

SOMME(nombre1;nombre2;...)
Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

Aide sur cette fonction QK Annuler

3. Arguments. Les arguments peuvent étre des nombres, du texte, des valeurs logiques telles que
VRAI ou FAUX, des tableaux, des valeurs d’erreur telles que #N/A ou des références de cellules.
L'argument que vous désignez doit produire une valeur valide pour cet argument. Les arguments
peuvent également étre des constantes, des formules ou d'autres fonctions.
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4. Info-bulle d’argument. Une info-bulle contient la syntaxe et les arguments, et s'affiche lorsque
vous tapez la fonction. Par exemple, tapez =ARRONDI( et I'info-bulle s'affiche. Les info-bulles
s'affichent uniquement pour les fonctions intégrées.

Remarque : Vous n‘avez pas besoin d’entrer les noms des fonctions enti€rement en majuscules (par
exemple, =ARRONDI), car Excel les met automatiquement en majuscules a votre place lorsque vous
appuyez sur Entrée. Si vous avez mal orthographié le nom d’une fonction (par exemple,
=SOME(A1:A10) a la place de =SOMME(A1:A10)), Excel renvoit I'erreur #NOM?.

Saisie des fonctions Excel

Lorsque vous créez une formule qui contient une fonction, vous pouvez utiliser la boite de dialogue
Insérer une fonction pour vous aider a entrer les fonctions de feuille de calcul. Lorsque vous
sélectionnez une fonction dans la boite de dialogue Insérer une fonction, Excel démarre un
Assistant de fonction qui affiche le nom de la fonction, chacun de ses arguments, une description de
la fonction et de chaque argument, le résultat actuel de la fonction et le résultat actuel de l'intégralité
de la formule.

Arguments de la fonction ? “
SOMME
Nombrel |E2E4 ] = 23y
Hombre2 El = nombre

= b
Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

MNombrel: nombrei;nombre2;... représentent de 1 a 255 arguments dont vous
voulez calculer la somme. Les valeurs logiques et le texte sont ignorés
dans les cellules, méme s'ils sont tapés en tant qu'arguments.

Résultat = &

Aide sur cette fonction Annuler

Pour faciliter la création et la modification des formules, et pour limiter les erreurs de syntaxe et de
frappe, utilisez la fonctionnalité Saisie semi-automatique de formule. Aprés avoir tapé un =
(signe égal) et les premieres lettres d'une fonction, Excel affiche une liste déroulante dynamique des
fonctions, arguments et noms valides qui correspondent a ces lettres. Vous pouvez ensuite effectuer
votre choix dans la liste déroulante pour qu’Excel l'insére a votre place.

E F G H |

Donnees

1
2
3

]

() SOMME.CARRES.ECARTS
) S0US.TOTAL
@:'m Calcule la somme des nombres
"JE-:'SOMM[.SI dans une plage de cellules

) SOMME.SLENS
() SOMMEPROD
() SOMME.CARRES
) SOMMEX2MY2
() SOMMEX2PY2
) SOMME.XMY?2

=5

(o]
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e Imbrication des fonctions Excel

Dans certains cas, une fonction peut étre utilisée comme argument d’une autre fonction. Par exemple,
la formule suivante comporte une fonction MOYENNE imbriquée dont elle compare le résultat a la
valeur 50.

1
|

=SI(MOYENNE (F2:F5)>50, S0MME(G2:G5),0)

1. Les fonctions MOYENNE et SOMME sont imbriquées dans la fonction SI.

Valeurs renvoyées valides Lorsqu’une fonction imbriquée est utilisée comme argument, elle doit
renvoyer le méme type de valeur que I'argument. Si I'argument renvoie la valeur VRAI ou FAUX, par
exemple, la fonction imbriquée doit aussi renvoyer ces valeurs. Dans le cas contraire, Excel affiche la
valeur d’erreur #VALEUR!.

Limites des niveaux d’imbrication Une formule peut contenir jusqu’a sept niveaux d’imbrication.
Quand une fonction (que nous appellerons Fonction B) est utilisée comme argument d'une autre
fonction (que nous appellerons Fonction A), la fonction B fait office de second niveau. La fonction
MOYENNE et la fonction SOMME, par exemple, sont des fonctions de second niveau si elles sont
utilisées comme arguments de la fonction SI. Une fonction imbriquée dans la fonction MOYENNE
imbriquée est une fonction de troisiéme niveau, etc.
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Fonction RECHERCHEV

La fonction de recherche et matrice RECHERCHEV permet de rechercher des éléments dans une table ou une
plage par ligne. Par exemple, vous pouvez rechercher le prix d’une piéce automobile a I'aide de son numéro
de référence.

Dans sa forme la plus simple, la fonction RECHERCHEV a la signification suivante :

= RECHERCHEV(valeur a rechercher, plage dans laquelle rechercher la valeur, numéro de colonne dans la
plage de cellules contenant la valeur de retour, correspondance exacte ou approximative, indiquée par 0/FAUX
ou 1/VRAI).

Cette vidéo fait partie d'un cours de formation intitulé RECHERCHEV : quand et comment |'utiliser.

Conseil : Pour tirer le meilleur parti de la fonction RECHERCHEYV, il convient d’organiser vos données afin que
la valeur que vous recherchez (numéro de référence) se trouve a gauche de la valeur de retour a rechercher
(prix de la piece).

Prise en main
Quatre types d'informations sont nécessaires pour définir la syntaxe de la fonction RECHERCHEYV :

1. La valeur que vous voulez rechercher (également appelée valeur de recherche).

2. La plage dans laquelle se trouve la valeur recherchée. N'oubliez pas que la valeur recherchée doit
toujours apparaitre dans la premiéere colonne de la plage pour que RECHERCHEYV fonctionne
correctement. Par exemple, si la valeur recherchée est dans la cellule C2, votre plage doit commencer
par C.

3. Le numéro de colonne dans la plage qui contient la valeur de retour. Par exemple, si vous spécifiez la
plage B2: D11, vous devez compter B comme la premiére colonne, C comme la deuxiéme, etc.

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

Vous devez a présent définir tous les éléments ci-dessus comme suit :

=RECHERCHEV(valeur recherchée; plage contenant la valeur recherchée; numéro de colonne dans la plage
contenant la valeur de retour; (facultatif) VRAI pour une correspondance approximative ou FAUX pour une
correspondance exacte).
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L'image suivante vous montre comment configurer la syntaxe RECHERCHEV pour renvoyer le prix des rotors
de frein, a savoir 85,73.

D14 b £ || =RECHERCHEV(D13,B2:E11.3,FAUX)
A B C n .. .
Nom de la Prix de la
(B fournisseur Réf. piéce piéce piéce
2 |SP301 A0 Pompe & 2au 68,39 € Enstock
3 |SP302 AQ02 Alternateur 380,73 € En stock
4 |SP303 A0O3 Filire a air 15,40 € En stock
5 |SP304 ADD4 Roulement a billes 35,16 € En stock
6 [SP305 A0S Silencieux 160,23 € Enstock
7 |SP306 ADOB Carter 101.89 € Rupture de stock
8 [SP307 AQO7 Plaquette de frein 65.99 £ En stock
9 |SP308 AD08 Frein du rotor 85,73 € Rupture de stock
10 |SP309 AD09 Phare 35,19 € En stock
1 [SP310 AD10 Cable de frein 15,49 € |En stock
12
3 Réf. piéce |
14 Prix de la piéce 8573 € ..ﬂ

—

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

2. B2 aE11l (en jaune dans le tableau) est la table_matrice, ou la plage dans laquelle se trouve la valeur
recherchée.

3. 3estle no_index_col, ou le numéro de colonne dans la table_matrice qui contient la valeur de retour.

Dans cet exemple, la troisieme colonne du tableau est Prix unitaire. Le résultat de la formule sera

donc une valeur issue de la colonne Prix unitaire.

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

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

vk
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Exemples

Voici quelques exemples supplémentaires d’utilisation de le fonction RECHERCHEYV :

Exemple 1

Exemple 2

=

A B

ID EINom [J Prénom B Fonction

101 Bourgeois

102 Bellefeuille
103 Méthot
104 Margand
105 Cartier
106 Coupart

C D E

Bl Date de naissance 3
Denise Représentant 08/12/68
Sydney Directeur adjoint Ventes 19/02/52
Marie Représentant 30/08/63
Thomas Representant 15/09/58
Christian Directeur commercial 04,/03/55
Gilbert Représentant 02/07/63 )

-
2
:
4.
5
>
=
8

RECHERCHEW recherche la valeur Bailafauile
dans la premiére colonne (colonne B) de

1:] Fﬂﬂ‘l‘ll.llE :RECHER{:HE\H’[BB.BEE?.ErFﬁHLSE} tablE:_l'ﬂatriCE EEH Et r&n"l'DiE Ia '|."a|E1Jr

Sydnay trouvee dans la deuxiéme colonne

11 | Résultat |Sydney {colonne C) de table_matrice. False renvoie

12 une correspondance exacte.

I ID EINom Bl Prénom EJ Fonction Bl Date de naissance
2 101 Bourgeois Denise Représentant 08/12/68

3 | 102 Bellefeuille Sydney Directeur adjoint Ventes 19/02/52

4 103 Méthot Marie Représentant 30/08/63

5 104 Margand Thomas Représentant 19/09/58

& _ 105 Cartier Christian  Directeur commercial 04/03/55

7 106 Coupart  Gilbert Représentant 02/07/63 4
8 ] RECHERCHEV recherche une come-

g spondance exacte (False) du nom 102

10 | Formule =RECHERCHEV(102:A2.C7;2,FAUX) Qb
11 |Résu|'tat.F0ntana _|

colenne (Colonne B) de la plage
AZ2:CY et renvoie Fonfana.
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Exemple 3

Exemple 4

10

=l h wn| bl B =

ID B Nom [ Prénom B Fonction B3 Date de naissance |
101 Bourgeois Denise Représentant 08/12/68

102 Bellefeuille Sydney Directeur adjoint Ventes 18/02/52
103 Méthot Marie Représentant 30/08/63
104 Margand Thomas Représentant 19/09/58
105 Cartier Christian  Directeur commercial 04/03/55

106 Coupart  Gilbert Représentant 02/07/63

Sl vérfie st RECHERCHEV renvoie Sousa comme nom demployé
correspondant a 103 (valeur_cherchée) dans ALEY (table_matrice).

Comme le nom comespoendant & 103 est Leal, |a condition 5l a la
valeur False et la mention Introuvable s"affiche.

Formule =5SI(RECHERCHEV(103 A1E7 2 FALSE)="Sousa", Trouve” Introuvable”)

Résul'tatl Inirouvable_l

A B

101 Bourgeaois
102 Bellefeuille
103 Methot
104 Margand
105 Cartier
106 Coupart

ID Nom Prénom B Fonction B Date de naissance

L o E

Denise Représentant 08/12/68

Sydney Directeur adjoint Ventes 19/02/52
Marie Représentant 30/08/63
Thomas Representant 19/09/58
Christian  Directeur commercial 04/03/55
Gilbert Représentant 02/07/63

Formule =ENT(FRACTIONANMEE(DATE20M46;30), RECHERCHEV105,AZ:ET,S;FALX) 1)

| Résultat 59 |

La fonction RECHERCHEY recherche la date de naissance
de l'employé correspondant & 105 (valeur_cherchée) dans
la plage A2:ET (table_matrice) et renvoie 04/03/1955.

Ensuite, FRACTIOM.ANMEE retire cette date de naissance du
30/06/2014 et renvoie une valeur, qui est ensuite convertie
par ENT en entier 59.
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Exemple 5

1 E nom B prénom B Fonction B Date de naissance [
2 | 101 Bourgeois Denise Représentant 08/12/68

3 102 Bellefauille Sydney Diracteur adjoint Ventes 19/02/52

4 103 meéthot Marie Représentant 30/08/63

5 104 Margand Thomas  Représentant 19/09/58

6 105 Cartier Christian  Directeur commercial 04,/03/55

7 106 Coupart  Gilbert Représentant 02/07/63

B ')

g 4

=SI(ESTNA(RECHERCHEV(105;A2:E7,2,FAUX)) = VRAL "Employé

Formule
10 introuvable”, RECHERCHEV(105;A2:E7;2;FALX]))
11 |Résultat [Cartier |
12 n 51 verifie que RECHERCHEY renvoie une valeur pour
{ le nom de famille 2 partir de la colonne B pour 105
13 (valeur_cherchée). 5i RECHERCHEV trouve un nom de
14 | famille, la formule 5| affiche le nom. Sinon, elle renvoie

Employé introuvalle. ESTMA permet de s'assurer que
si RECHERCHEV renvaoie #MN/A, la valeur d'erreur #M/A
est remplacée par Employé introuvable.

Dans cet exemple, la valeur renvoyée est Cartier, qui
est le nom correspondant a 105.
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Correction d'une erreur #VALEUR! dans la fonction RECHERCHEV

La fonction RECHERCHEV génére fréquemment I'erreur #VALEUR!. Cette rubrique répertorie les problemes les
plus courants liés a la fonction RECHERCHEV ainsi que les solutions possibles.

Probleme : L'argument valeur_recherchée dépasse les 255 caractéres.

Solution : Pour résoudre ce probléme, raccourcissez la valeur ou utilisez une combinaison des fonctions
INDEX et EQUIV.

F3 = Fe | {= INDEX (B2B4 MATCHTRUE AZ:AL=F2 00,00
A B C D| E F
Il Code article Article Quantité
2 |BP432FzQW85987 Fourdhe a suspen 896  IeGLEIETR (R /PSS 31405V 12
3 |WPS.9?31405U12 Sonnette EY AN Article Sonnette |

4 WCPADZ14305DFPV0 Panier avant Tl Cuantité 342

=

Remarque : Cette formule matricielle doit &tre entrée avec CTRL+MAJ+ENTREE. Excel entoure
automatiqguement la formule d'accolades ({}). Si vous essayez de les entrer vous-méme, Excel affiche la
formule en tant que texte.

Probleme : L'argument no_index_col contient du texte ou est inférieur a 0.

F3 g e || =RECHERCHEV({F2,A2:C4,0,FAUX) |

A A B C D E F

Il Code article Article Quantité

2 |BP432Fz0QW85987 Fourche 4 suspension =iz Code article Pl R=TES el
3 ‘wmpsa?amomz Sonnette VI Article #VALEURN |
4 VCPADZ214305DRV0 Panier avant 587 [elEqic: 342

L'Index de colonnes correspond au nombre de colonnes situées a droite de la colonne de recherche que vous
souhaitez renvoyer si une correspondance est trouvée.

Ce probléme peut étre d( a une faute de frappe dans I'argument no_index_co/ ou a la saisie accidentelle d’un
nombre inférieur a 1 comme valeur d’index (occurrence fréquente si une autre fonction Excel imbriquée dans
la fonction RECHERCHEV renvoie un chiffre tel que « 0 » en tant qu'argument no_index_col).

La valeur minimale de I'argument no_index _col est 1, sachant que 1 correspond a la colonne de recherche, 2
a la premiére colonne située a droite de la colonne de recherche et ainsi de suite. Si vous effectuez une
recherche dans la colonne A, 1y fait référence, 2 correspond a la colonne B, 3 a la colonne C et ainsi de suite.

Page 34



C aride Formatien

Notre expertise garante de votre réussite

Correction d'une erreur #N/A dans la fonction RECHERCHEV

Cette rubrique décrit les raisons les plus courantes pour lesquelles il n‘est pas possible d’exécuter votre
RECHERCHEV.

Conseil : Reportez-vous a Aide-mémoire : conseils de dépannage de RECHERCHEV qui décrit les raisons
courantes d’erreur #N/A survenant avec la fonction RECHERCHEV (disponible dans un document PDF trés
pratique a utiliser). Vous pouvez partager le fichier PDF avec d’autres personnes ou l'imprimer pour
consultation ultérieure.

Probléme : La valeur de recherche ne figure pas dans la premiére colonne de I'argument fable_matrice

L'une des plus grandes faiblesses de RECHERCHEV est de rechercher les valeurs uniquement dans la colonne
la plus a gauche dans le tableau. Par conséquent, si votre valeur de recherche ne figure pas dans la premiére
colonne du tableau, le message d’erreur #N/A apparait a I'écran.

Dans le tableau suivant, nous voulons récupérer le nombre d'unités vendues pour le produit Chou kale.

13 - £ || =RECHERCHEV(B13,A2:C10.2,FAUX)
A B C D | E |

i | D Produits Unités vendues

2 [1009  Brocolis 145

3 1007 Asperges 350

4 (1003 Aubergines 280

5 [1005  Choux-fleurs 100

& 1006 Haricots verts 547

7 [1001  Chouxkale 100

8 |1004  Champignons 475

9 (1008 Poivrons rouges a0

10 11002  Epinards 642

11

12 | Produits Nombre d'unités

12 Chouxkale | #N/A |

14

L'erreur est due au fait que la valeur de recherche "Ka/e”figure dans la deuxiéme colonne (Produit) de
I'argument fable_matrice dans la plage A2:C10. Excel effectue la recherche dans la colonne A et non pas dans
la colonne B.

Solution : Vous pouvez essayer de résoudre ce probléme en faisant référence a la colonne appropriée dans
votre RECHERCHEYV. Si cela nest pas possible, essayez de déplacer vos colonnes. Cela peut s'avérer difficile si
vous disposez de feuilles de calcul vastes ou complexes dans lesquelles les valeurs de cellule sont les résultats
d’autres calculs ou simplement parce que vous ne pouvez pas déplacer les colonnes pour des raisons de
logique interne. La solution consiste a utiliser les fonctions INDEX et EQUIV ensemble pour rechercher une
valeur dans une colonne, quel que soit son emplacement dans le tableau de recherche.

Page 35


https://support.office.com/article/6fe7fe1b-709b-4958-adfb-9f2a409dcf38

C aride Formatien

Notre expertise garante de votre réussite

Utiliser INDEX/EQUIV plut6t que RECHERCHEV

INDEX et EQUIV peuvent étre utilisées lorsque la fonction RECHERCHEV ne répond pas a vos besoins. Les
fonctions INDEX/EQUIV vous donnent les moyens de rechercher une valeur dans une colonne dans n‘importe
guel emplacement du tableau de recherche. La fonction INDEX renvoie une valeur a partir d’un tableau/une
plage selon sa position, alors que la fonction EQUIV renvoie la position relative d'une valeur dans un
tableau/une plage. A I'aide des fonctions INDEX et EQUIV utilisées ensemble dans une formule, vous pouvez
rechercher une valeur dans un tableau/une matrice en spécifiant la position relative de la valeur.

Les fonctions INDEX/EQUIV présentent un certain nombre d‘avantages par rapport a la fonction
RECHERCHEV :

e Avec les fonctions INDEX et EQUIV, la valeur de retour n‘a pas besoin de se trouver dans la colonne
de recherche, contrairement a la fonction RECHERCHEV qui oblige la valeur de retour a figurer dans la
plage spécifiée. Comme cela se produit-il ? Avec la fonction RECHERCHEV, vous devez connaitre le
numéro de la colonne qui contient la valeur de retour. Cette opération a priori aisée peut se
compliquer lorsque vous devez compter les colonnes d’un tableau trés étendu. En outre, si vous devez
ajouter/supprimer une colonne dans votre tableau, vous devez effectuer un nouveau comptage pour
mettre a jour I'argument num_index_col. Avec les fonctions INDEX et EQUIV, aucun comptage n’est
nécessaire car la colonne de recherche est différente de la colonne qui contient la valeur de retour.

e Avec les fonctions INDEX et EQUIV, vous pouvez spécifier une ligne ou une colonne dans un tableau,
voir les deux a la fois. Cela signifie que vous pouvez rechercher des valeurs horizontalement et
verticalement.

e INDEX et EQUIV permettent de rechercher des valeurs dans une colonne quelconque. Contrairement
a RECHERCHEV qui recherche une valeur dans la premiére colonne d’un tableau, INDEX et EQUIV
peuvent indifféremment rechercher votre valeur dans la premiére colonne, la derniére colonne ou
toute autre colonne située dans cette plage.

e INDEX et EQUIV permettent d’indiquer une référence dynamique a la colonne contenant la valeur de
retour. En d’autres termes, INDEX et MATCH restent opérationnelles méme si vous ajoutez des
colonnes a votre tableau. En revanche, RECHERCHEV renvoie une erreur si vous avez ajouté une
colonne au tableau car elle s'appuie sur une référence statique.

o INDEX et EQUIV offrent une flexibilité supérieure avec les correspondances. INDEX et EQUIV sont
capables de trouver une occurrence exacte, une valeur supérieure ou une valeur inférieure a la valeur
de recherche. RECHERCHEV recherche uniquement une correspondance la plus proche d’une valeur
(par défaut) ou une valeur exacte. RECHERCHEV suppose également par défaut que la premiére
colonne de la matrice est triée par ordre alphabétique ; par exemple, si votre tableau n’est pas trié
ainsi, RECHERCHEV renvoie la premiére correspondance la plus proche, qui peut étre différente des
données que vous recherchez.

Syntaxe

Pour créer une expression INDEX/EQUIV, vous devez utiliser I'argument matrice/référence de la fonction
INDEX et y insérer la syntaxe d'/EQUIV. L'expression ressemble a ceci :

=INDEX(matrice ou référence, MATCH(valeur-cherchée, matrice_recherche,[type])

Nous allons utiliser INDEX/EQUIV pour remplacer RECHERCHEV dans I'exemple précédent. La syntaxe se
présente comme suit :

=INDEX(C2:C10,EQUIV(B13,B2:B10,0))
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Cela signifie ce qui suit :

=INDEX(je souhaite renvoyer la valeur de la plage C2:C10, qui correspondra @ EQUIV(Kale, qui se trouve
quelque part dans le tableau B2:B10, ou la valeur renvoyée est la premiere valeur correspondant a Kale))

13 & 5 =INDEX(C2:C10,EQUIV(B13,B2:B10,0)0)
A B C D | E | F

1

2 (1009 Bracolis 145

3 1007 Asperges 350

4 11003 Aubergines 280

5 1005 Choux-fleurs 100

& |1006 Haricots verts 547

71001 Choux kale 100

8 1004 Champignons 475

9 1008 Poivrons rouges 780

10 |1002 Epinards 42

il

12 Produits Nombre d'unités

13 Choux kale | 100|

14

La formule recherche la premiére valeur dans la plage C2:C10 qui correspond a Kale (en B7) et renvoie la
valeur de la cellule C7 (100), c'est-a-dire, la premiére valeur qui correspond a Kale.

Probleéme : La correspondance exacte n’est pas trouvée.

Lorsque l'argument valeur_proche est FAUX et que RECHERCHEV ne parvient pas a trouver une
correspondance exacte dans vos données, il renvoie #N/A.

Solution : Si vous étes certain que les données pertinentes figurent dans votre feuille de calcul mais que
RECHERCHEV ne parvient pas a les trouver, assurez-vous que les cellules référencées ne comportent pas
d’espaces masquées ou de caractéres non imprimables. Assurez-vous également que les données des cellules
figurent dans le format approprié. Par exemple, les cellules contenant des valeurs numériques doivent
posséder le format Nombre, et non pas Texte.

Pour nettoyer les données dans les cellules, utilisez la fonction EPURAGE ou SUPPRESPACE.
Probleéme : La valeur de recherche est inférieure a la plus petite valeur dans la matrice

Si I'argument valeur_proche est VRAI et que la valeur proche est inférieure a la plus petite valeur dans la
matrice, vous obtiendrez #N/A. VRAI recherche une occurrence approximative dans la matrice et renvoie la
valeur la plus proche inférieure a la valeur de recherche.

Dans I'exemple suivant, la valeur de recherche est 100 mais aucune valeur n’est inférieure a 100 dans la
plageB2:C10, ce qui renvoie l'erreur.
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12 - Fe ||| =RECHERCHEV(100.3852:3C$10,2VRAI)

10 101 Liane

102 Aline

103 Blaise
104 David

105 Annette
106/ Fabrice
107 Jacqueline
108|Philippe
108 Marie

(R Y N s e == A + ]

12 Prenon<®| [ #N/A |

Solution :

e Corrigez la valeur de recherche.

e Sivous ne pouvez pas modifier la valeur de recherche et que vous avez besoin d'une plus grande
flexibilité avec les valeurs correspondantes, vous pouvez utiliser INDEX/EQUIV au lieu de
RECHERCHEV. INDEX/EQUIV permettent de rechercher des valeurs supérieures, inférieures ou égales
a la valeur de recherche. Pour plus d'informations sur I'utilisation d'INDEX/MATCH a la place de
RECHERCHEV, reportez-vous a la section précédente dans cette rubrique.

Probléme : La colonne de recherche n’est pas triée dans 'ordre croissant

Si I'argument valeur_proche est VRAI et que I'une des colonnes de recherche n’est pas triée dans l'ordre
croissant (de A a Z), vous obtiendrez #N/A.

Solution :

e Modifiez la fonction RECHERCHEV afin de rechercher une équivalence exacte. Pour ce faire, définissez
I'argument valeur_proche sur FAUX. Aucun tri n‘est nécessaire pour FAUX.
e Utilisez les fonctions INDEX/EQUIV pour rechercher une valeur dans un tableau non trié.

Probléme : La valeur est un grand nombre a virgule flottante.

Si les cellules comportent des valeurs horaires ou un grand nombre de décimales, Excel renvoie I'erreur #N/A
en raison de la précision de la virgule flottante. Les nombres a virgule flottante sont des nombres qui suivent
une décimale. (Notez qu’Excel stocke les valeurs horaires sous forme de nombres a virgule flottante.) Excel ne
peut pas stocker les nombres avec de grandes décimales, aussi, pour que la fonction s'exécute correctement,
les nombres a virgule flottante devront étre arrondis a 5 décimales.
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Filtrer des données dans une plage ou un tableau

Important : Cet article a été traduit automatiquement, voir I'avertissement. Vous pouvez consulter la
version en anglais de cet article ici.

L'utilisation du filtre automatique ou des opérateurs de comparaison intégrés tels que « supérieur a » et
« 10 premiers » vous permet d‘afficher les données souhaitées et de masquer le reste. Une fois que vous avez

filtré des données dans une plage de cellules ou dans un tableau, vous pouvez soit réappliquer un filtre pour
obtenir des résultats a jour, soit effacer un filtre pour afficher a nouveau la totalité des données.

Filtrer une plage de données

1. Sélectionnez les données a filtrer. Pour des résultats optimaux, les colonnes doivent comporter des

en-tétes.
DONNEES REVISION AFFICH
W -
Al |Z[A I Effacer
2l Y|
Tri Filt Y= Réappliquer
z rier iltrer
Al Y' Avancé
Trier et filtrer

—
2. Cliquez sur la fleche L]dans I'en-téte de colonne, puis cliquez sur Filtres textuels ou Filtres de

nombre.
3. Cliquez sur I'un des opérateurs de comparaison. Par exemple, pour afficher les nombres avec une

limite inférieure et une limite supérieure, sélectionnez Entre.

B C D E
-] [~] [~] ~] -]
21 Trier du plus petit au plus grand 2006 Fév
Zl Trier du plus grand au plus petit 2006 Juil
2 2006 Mai
Trier par couleur »
2006 Avr
Lo = 2006 Nov
2006 Juin
Filtres numériques » Est éqgal a...
F‘Zc?&rcl'; 7) Est différent de...
-[+] (Sélectionner tout) - Supérieur a...
.[¥11020 E Supéri sl 3
@137 = upérieur ou €gal a...
-[¥11380 Inférieur a...
--[11430 Inféri coal 3
V1496 Inférieur ou égal a...
-[¥]1543 Entre...
-[v] 2004 -
[ 2204 10 premiers...
2284 - Au-dessus de la moyenne
En desscus de la moyenne
[ oK ] [ Annuler ] : 3
] Eiltre personnalisé...

4. Dans la zone Filtre automatique personnalisé, tapez ou sélectionnez les critéres de filtrage de vos
données. Par exemple, pour afficher tous les nombres compris entre 1 000 et 7 000, dans la zone est
supérieur ou égal a, tapez 1000 et dans I'est inférieure ou égale a la zone, tapez 7000.
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5.

Afficher les lignes dans lesquelles :
SalesAmount

[]

[est supérieur ou égal a |Z| |1000
@E O Qu

Iest inférieur ou égal 3 E] |7000| E]

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

[ OK ] [ Annuler l

Cliquez sur OK pour appliquer le filtre.

Remarque : Les opérateurs de comparaison ne sont pas la seule facon de filtrer sur la base des
critéres que vous définissez. Vous pouvez choisir des éléments dans une liste ou rechercher des
données. Vous pouvez méme filtrer des données sur base de la couleur de la cellule ou de la couleur
de police.

Filtrer les données d'un tableau

Lorsque vous insérez vos données dans un tableau, des controles de filtrage sont ajoutés aux en-tétes de

tableau

automatiquement.

D
1 ¥ ERE - | g
2 e 53,85 € : 12820
3 € &0 € € 205117 € 283568 € 1122555 f
4 Madiku € 160560 € 62000 € 83500 € € 306060 4
5 MNuNuCa NuB-Nougst-Créme € 19320 € 865,20 € 49350 € 155190
& Paviova € 168536 € 264508 € 184570 € 999,01 € 71305 € 179504
7 Schoggl Checalade € 175500 € 526800 € 213500 € 175600 € 10974,00 & 274350
5 Scottish Longbreads € 126750 € 106250 € 49250 € 193500 € 475750 € 1189,38
9 Sir Rodney’s Marmalade € 435250 € 135080 € 170100 € 731430 € 1
0 Sir Rodney’s Scones € 141800 € 75500 € 173300 € 143400 € 5341100 €
11 Tarte au sucre € 4£72800 € 434792 € 547230 € 601460 € 2076282
12 Teatime Chocolate Blscuits € 94389 € 34560 € 84180 € 20470 €
13 Valkolnen suklaa € 83500 € 38594 € 94250 €
14 Zaanse koeken € BI700 € 28535 € 66220 € 115900 €
15 Total =  €21082,75 €2206551 €17 964,86 €19 780,99 ¢
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Pour un filtrage rapide, procédez comme suit :

1. Cliquez sur la fleche Edans I'en-téte de tableau de la colonne a filtrer.
2. Dans la liste de texte ou de nombres, décochez la case (Tout sélectionner) en haut de la liste, puis
cochez les cases des éléments que vous voulez afficher dans votre tableau.

?l Trierde AaZ
%l TrierdeZ3 A
Trier par couleur

Y Effacer le filtre de “Produit”

v

Filtres textuels

v

[Rechercher

1 [¥ (Sélectionner tout) |

|| Chocolade

-[¥] Gumbar Gummibarchen

-] Maxilaku

-[¥] NuNuCa NuB-Nougat-Créme
-+ Pavlova

-] Schoggi Chocolade

-[v] Scottish Longbreads

-[¥] Sir Rodney's Marmalade

-[¥] Sir Rodney's Scones

Mol

> [ ]

[ 0K ] [ Annuler ]
3. Cliquez sur OK.

Conseil : Pour afficher davantage d'éléments dans la liste, faites glisser la poignée dans le coin inférieur droit
de la galerie de filtres pour I'agrandir.
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La fleche de filtrage dans les modifications d’en-téte de tableau a cette icone pour indiquer un filtre est
appliquée. Cliquez dessus pour modifier ou supprimer le filtre.

8| Trierde A3z
Z| TrierdeZ 3 A

Trier par couleur »

. Effacer le filtre de"Produit”

v

Filtres textuels

[11 ..[m](Sélectionner tout)

--[¥] Chocolade

--[v| Gumbar Gummibarchen

[ Maxilaku

-] NuNuCa NuB-Nougat-Créme
-] Paviova

-[] Schoggi Chocolade

-] Scottish Longbreads

-] Sir Rodney’s Marmalade
-[[] Sir Rodney's Scones

[ e

f-l'iec-hercher

|» [

m

f OK ] [ Annuler ]

Filtrer des éléments sur base de la couleur

Si vous avez appliqué différentes couleurs de cellule ou de police ou une mise en forme conditionnelle, vous
pouvez filtrer sur base des couleurs ou des icones figurant dans votre tableau.

1. Cliquez sur la fleche Edans I'en-téte de tableau de la colonne qui contient la mise en forme de
couleur ou la mise en forme conditionnelle appliquée.

2. Cliquez sur Filtrer par couleur, puis choisissez la couleur de cellule, la couleur de police ou I'icone
sur base de laquelle vous voulez filtrer.
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- ota gense v = 2 S 0 P v
él Trier du plus petit au plus grand
%l Trier du plus grand au plus petit

Trier par couleur »

7

£il+

Haraerle £ g |
Effacer le filtre de "Ve

Filtrer par couleur * | Filtrer par couleur de cellule

Eiltres numériques

v

I

]Rechercher

1> ||

-[¥] (Sélectionner tout)
-[¥1320,50 €

[ 517,30 €

--[¥] 585,00 €

72448 €
-[¥173269 €
--[4]765,15 €
-[¥]118938 €

[ 133525 €

-] 179504 €

M~ annsn r

m

Aucun remplissage

-

[ OK ][ Annuler ]

Les types d’options de couleurs disponibles dépendent des types de formats que vous avez appliqués.

Créer un segment pour filtrer les données de votre tableau

Dans Excel 2010, les segments ont été ajoutés pour offrir une nouvelle méthode de filtrage des données des
tableaux croisés dynamiques. Dans Excel 2013, vous pouvez également créer des segments pour filtrer les
données de votre tableau. Un segment est vraiment utile parce qu'il indique clairement quelles données
apparaissent dans votre tableau une fois que vous filtrez vos données.

| Produit %
Chocolade

Gumbar Gummibarc...

Maxilaku
. NuNuCa NuB-Nouga...
 Paviova

Schoggi Chocolade
. Scottish Longbreads
Sir Rodney's Marmal... =~
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Voici comment en créer un pour filtrer vos données :

1. Cliquez a un endroit quelconque dans le tableau pour afficher les Outils de tableau dans le ruban.

QUTILS DE TABLEAU
CREATION

2. Cliquez sur Création > Insérer un segment.

Tableau croisé dynamique :ﬁ

B+ Supprimer les doublons

- ) Insérer un

= Convertir en plage segment
Outils

3. Dans la boite de dialogue Insérer des segments, cochez les cases correspondant aux segments que
vous voulez créer.
4. Cliquez sur OK.

Un segment apparait pour chaque en-téte de tableau que vous avez coché dans la boite de dialogue
Insérer des segments.

5. Dans chaque segment, cliquez sur les éléments que vous voulez afficher dans votre tableau.

Pour choisir plusieurs éléments, maintenez la touche Ctrl enfoncée, puis cliquez sur les éléments que
vous voulez afficher.
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Filtrer a I'aide de critéres élaborés

Si les données que vous souhaitez filtrer requiérent des critéres complexes (comme Type = "Produit" OU
Vendeur = "Davolio"), vous pouvez utiliser la boite de dialogue Filtre avancé.

Pour ouvrir la boite de dialogue Filtre avancé, cliquez sur Données > Avancé.

Al ZIA T[ffncm
2l &) i

Ti E T2 Réappliquer
Z rier iltrer
Al tre

Vs Avancé

Trier et filtrer

Filtre avancé Exemple

Présentation

\Ijlr:iﬂeurs critéres, une colonne, n‘importe quel critere Vendeur = "Davolio” OR Vendeur = "Buchanan”
\Ijlr:issleurs critéres, plusieurs colonnes, tous les criteres Type = "Produit” AND Ventes > 1000

Ply§|eurs c_rlteres, plusieurs colonnes, n‘importe quel Type = "Produit” OR Vendeur = "Buchanan”
critere vrai

Plusieurs ensembles de critéres, une colonne dans tous (Ventes > 6000 AND Ventes < 6500 ) OR (Ventes
les ensembles < 500)

Plusieurs ensembles de critéres, plusieurs colonnes dans (Vendeur = "Davolio" AND Ventes >3000) OR
chaque ensemble (Vendeur = "Buchanan" AND Ventes > 1500)

Vendeur = un nom comportant la lettre « u » en
deuxiéme position

Critéres génériques
Présentation
La commande Avancé différe de la commande Filtrer sur des points importants.

¢ Elle affiche la boite de dialogue Filtre élaboré a la place du menu Filtre automatique.

e Vous tapez les critéres élaborés dans une plage distincte de la feuille de calcul, au-dessus de la plage
de cellules ou de la table a filtrer. Microsoft Office Excel utilise cette plage de critéres distincte de la
boite de dialogue Filtre avancé comme source pour les critéres élaborés.

Exemple de données
Les données d’exemple suivantes sont utilisées pour toutes les procédures dans cet article.

Les données incluent quatre lignes vides au-dessus de la plage de liste utilisée comme plage de critéres
(A1:C4) et une plage de liste (A6:C10). La plage de criteres comporte des étiquettes de colonne et inclut au
moins une ligne vierge entre les valeurs de critére et la plage de liste.
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Pour utiliser ces données, sélectionnez-les dans le tableau suivant, copiez et collez-les dans la cellule A1 d’'une
nouvelle feuille de calcul Excel.

Type Vendeur Ventes
Type Vendeur Ventes
Boissons Suyama 5 122 €
Viande Davolio 450 €

Produit Buchanan 6 328 €
Produit Davolio 6 544 €
Opérateurs de comparaison

Vous pouvez comparer deux valeurs a l'aide des opérateurs ci-dessous. Le résultat obtenu est une valeur
logique : VRAI ou FAUX.

Opérateur de comparaison. Signification Exemple
= (signe égal) Egal a A1=B1
> (signe supérieur a) Supérieur a A1>B1
< (signe inférieur a) Inférieur a A1<B1

>= (signe supérieur ou égal a) Supérieur ou égal a A1>=B1
<= (signe inférieur ou égal a) Inférieur ou égal a A1<B1
<> (signe différent) Différent de Al<>B1
Utilisation du signe égal (=) pour taper du texte ou une valeur

Comme le signe égal (=) est utilisé pour spécifier une formule lorsque vous tapez un texte ou une valeur dans
une cellule, Excel évalue ce que vous tapez. Toutefois, vous risquez d’obtenir des résultats imprévisibles. Pour
spécifier un opérateur d’égalité pour du texte ou pour une valeur, tapez le critére sous forme d’expression
chaine dans la cellule appropriée de la plage de critéres :

=""= saisie"
saisie correspondant au texte ou a la valeur que vous recherchez. Par exemple :

Vous tapez Excel évalue et affiche
="=Davolio" =Davolio
="=3000" =3000

Prise en compte du respect de la casse

Lors du filtrage des données texte, Microsoft Excel ne fait pas de distinction entre les caractéres majuscules
ou minuscules. Vous pouvez cependant utiliser une formule pour effectuer une recherche respectant la casse.
A titre d’exemple, consultez la section Critéres génériques.

Page 46


https://support.office.com/fr-fr/article/Critères-génériques-92a540bb-ea71-4abe-97e7-84a5c1194505#bmexample7

C aride Formatien

Notre expertise garante de votre réussite

Utilisation de noms prédéfinis

Vous pouvez nommer une plage Critéres et afficher ainsi automatiquement la référence a la plage dans la
zone Zone de critéres. Vous pouvez aussi spécifier le nom Base de données pour la plage de liste a filtrer,
et le nom Extraire pour la plage dans laquelle vous souhaitez coller les lignes. Ces plages apparaitront alors
automatiquement dans les zones Plages et Copier dans.

Création d’un critére a I'aide d’une formule

Vous pouvez utiliser comme critére une valeur calculée qui résulte d’une formule. Toutefois, gardez les points
suivants a l'esprit ; ils sont importants :

La formule doit avoir la valeur VRAI ou FAUX.
Comme vous utilisez une formule, entrez-la normalement et ne tapez pas I'expression de la fagon
suivante :

—r

=""= sajsie”

N’utilisez pas I'étiquette d’'une colonne comme étiquette de critére ; laissez les étiquettes des criteres
vierges ou utilisez-en une qui ne soit pas une étiquette de colonne dans la plage de liste (dans les
exemples suivants, il s'agit de Moyenne calculée et Correspondance exacte).

Si vous utilisez une étiquette de colonne dans la formule au lieu d’une référence de cellule relative ou
d'un nom de plage, Excel affiche une erreur de valeur telle que #NOM? ou #VALEUR! dans la cellule
qui contient le critére. Vous pouvez ignorer ce message, car il est sans conséquence sur les modalités
de filtrage de la plage de liste.

La formule employée pour le critére doit utiliser une référence relative pour se référer a la cellule
correspondante dans la premiére ligne de données.
Toutes les autres références dans la formule doivent étre des références absolues.

Plusieurs criteres, une colonne, n‘importe quel critére vrai

Logique booléenne : (Vendeur = "Davolio" OR Vendeur = "David")

1.

3.

Insérez, au-dessus de la plage de liste, au moins trois lignes vides qui peuvent étre utilisées comme
plage de critéres. Cette plage doit posséder des étiquettes de colonne. Veillez a laisser au moins une
ligne vide entre les valeurs des critéres et la plage de liste.

Pour rechercher des lignes qui répondent a plusieurs critéres dans une colonne, tapez ces critéres
directement les uns au-dessous des autres dans des lignes distinctes de la plage de critéres. En vous
basant sur I'exemple, entrez :

Type Vendeur Ventes
="=Davolio"
="=Buchanan"

Cliquez sur une cellule de la plage de liste. En vous basant sur I'exemple, cliquez sur n‘importe quelle
cellule de la plage A6:C10.

4. Dans l'onglet Données, dans le groupe Trier et filtrer, cliquez sur Avancé.
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Al m Y Effacer
Zv |AlZ o

Tri e Réappliquer
Z ner iitrer
Al 7, Avancé

Trier et filtrer

5. Effectuez I'une des opérations suivantes :

o Pour filtrer la plage de liste en masquant les lignes qui ne remplissent pas les critéres, cliquez
sur 'option Filtrer la liste sur place.

o Pour filtrer la plage de liste en copiant dans un autre emplacement de la feuille de calcul les
lignes qui correspondent aux critéres, cliquez sur l'option Copier vers un autre
emplacement, cliquez dans la zone Copier dans, puis cliquez sur I'angle supérieur gauche
de la zone dans laquelle vous souhaitez coller les lignes.

Conseil Quand vous copiez des lignes filtrées vers un autre emplacement, vous pouvez
spécifier les colonnes a inclure dans l'opération de copie. Avant de procéder au filtrage, copiez
les étiquettes des colonnes souhaitées vers la premiére ligne de la zone dans laquelle vous
envisagez de coller les lignes filtrées. Lors du filtrage, saisissez une référence aux étiquettes
de colonne copiées dans la zone Copier dans. Les lignes copiées incluront alors uniquement
les colonnes dont vous avez copié les étiquettes.

6. Dans la zone Zone de critéres, entrez la référence de la plage de critéres, y compris les étiquettes
de criteres. En vous basant sur I'exemple, tapez $A$1:$C$3.

Pour déplacer temporairement la boite de dialogue Filtre avancé pendant que vous sélectionnez la
plage de criteres, cliquez sur Réduire la boite de dialogue .

7. Le résultat du filtrage de la plage de liste de I'exemple est le suivant :

Type Vendeur Ventes
Viande Davolio 450 €

Produit Buchanan 6 328 €
Produit Davolio 6 544 €

Plusieurs criteres, plusieurs colonnes, tous les critéres vrais
Logique booléenne : (Type = "Produit" AND Ventes > 1000)

1. Insérez, au-dessus de la plage de liste, au moins trois lignes vides qui peuvent étre utilisées comme
plage de critéres. Cette plage doit posséder des étiquettes de colonne. Veillez a laisser au moins une
ligne vide entre les valeurs des critéres et la plage de liste.

2. Pour rechercher des lignes qui répondent a plusieurs critéres dans plusieurs colonnes, tapez tous les
critéres dans la méme ligne de la plage de critéres. En vous basant sur I'exemple, entrez :

Type Vendeur Ventes
="=Produit" >1 000

3. Cliquez sur une cellule de la plage de liste. En vous basant sur I'exemple, cliquez sur n‘importe quelle
cellule de la plage A6:C10.
4. Dans l'onglet Données, dans le groupe Trier et filtrer, cliquez sur Avancé.

Page 48



C aride Formatien

Notre expertise garante de votre réussite

Al [£]A Y Effacer
Zv |AlZ o

Tr T2 Réappliquer
Z rier Filtrer
Al Y; Avancé

Trier et filtrer

5. Effectuez I'une des opérations suivantes :

o Pour filtrer la plage de liste en masquant les lignes qui ne remplissent pas les critéres, cliquez
sur 'option Filtrer la liste sur place.

o Pour filtrer la plage de liste en copiant dans un autre emplacement de la feuille de calcul les
lignes qui correspondent aux critéres, cliquez sur l'option Copier vers un autre
emplacement, cliquez dans la zone Copier dans, puis cliquez sur I'angle supérieur gauche
de la zone dans laquelle vous souhaitez coller les lignes.

Conseil Quand vous copiez des lignes filtrées vers un autre emplacement, vous pouvez
spécifier les colonnes a inclure dans l'opération de copie. Avant de procéder au filtrage, copiez
les étiquettes des colonnes souhaitées vers la premiére ligne de la zone dans laquelle vous
envisagez de coller les lignes filtrées. Lors du filtrage, saisissez une référence aux étiquettes
de colonne copiées dans la zone Copier dans. Les lignes copiées incluront alors uniquement
les colonnes dont vous avez copié les étiquettes.

6. Dans la zone Zone de critéres, entrez la référence de la plage de critéres, y compris les étiquettes
de criteres. En vous basant sur I'exemple, tapez $A$1:$C$2.

Pour déplacer temporairement la boite de dialogue Filtre avancé pendant que vous sélectionnez la
plage de criteres, cliquez sur Réduire la boite de dialogue .

7. Le résultat du filtrage de la plage de liste de I'exemple est le suivant :

Type Vendeur Ventes
Produit Buchanan 6 328 €
Produit Davolio 6 544 €

Plusieurs criteres, plusieurs colonnes, n‘importe quel critére vrai
Logique booléenne : (Type = "Produit" OR Vendeur = "Buchanan")

1. Insérez, au-dessus de la plage de liste, au moins trois lignes vides qui peuvent étre utilisées comme
plage de critéres. Cette plage doit posséder des étiquettes de colonne. Veillez a laisser au moins une
ligne vide entre les valeurs des critéres et la plage de liste.

2. Pour rechercher des lignes qui répondent a plusieurs critéres dans plusieurs colonnes dans lesquelles
tous les critéres peuvent étre vrais, tapez les critéres dans des lignes et des colonnes différentes de la
plage de critéres. En vous basant sur I'exemple, tapez :

Type Vendeur Ventes
="=Produit"

="=Buchanan"

3. Cliquez sur une cellule de la plage de liste. En vous basant sur I'exemple, cliquez sur n‘importe quelle
cellule de la plage de liste A6:C10.
4. Dans l'onglet Données, dans le groupe Trier et filtrer, cliquez sur Avancé.
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5. Effectuez I'une des opérations suivantes :

o Pour filtrer la plage de liste en masquant les lignes qui ne remplissent pas les critéres, cliquez
sur 'option Filtrer la liste sur place.

o Pour filtrer la plage de liste en copiant dans un autre emplacement de la feuille de calcul les
lignes qui correspondent aux critéres, cliquez sur l'option Copier vers un autre
emplacement, cliquez dans la zone Copier dans, puis cliquez sur I'angle supérieur gauche
de la zone dans laquelle vous souhaitez coller les lignes.

Conseil : Quand vous copiez des lignes filtrées vers un autre emplacement, vous pouvez spécifier les
colonnes a inclure dans l'opération de copie. Avant de procéder au filtrage, copiez les étiquettes des
colonnes souhaitées vers la premiere ligne de la zone dans laquelle vous envisagez de coller les lignes
filtrées. Lors du filtrage, saisissez une référence aux étiquettes de colonne copiées dans la zone
Destination. Les lignes copiées incluront alors uniqguement les colonnes dont vous avez copié les
étiquettes.

Dans la zone Zone de critéres, entrez la référence de la plage de critéres, y compris les étiquettes
de criteres. En vous basant sur I'exemple, tapez $A$1:$B$3.

Pour déplacer temporairement la boite de dialogue Filtre avancé pendant que vous sélectionnez la
plage de criteres, cliquez sur Réduire la boite de dialogue .

Le résultat du filtrage de la plage de liste de I'exemple est le suivant :

Type Vendeur Ventes
Produit Buchanan 6 328 €
Produit Davolio 6 544 €

Plusieurs ensembles de critéres, une colonne dans tous les ensembles

Logique booléenne : ( (Ventes > 6000 AND Ventes < 6500 ) OR (Ventes < 500) )

3.

Insérez, au-dessus de la plage de liste, au moins trois lignes vides qui peuvent étre utilisées comme
plage de critéres. Cette plage doit posséder des étiquettes de colonne. Veillez a laisser au moins une
ligne vide entre les valeurs des critéres et la plage de liste.

Pour rechercher des lignes qui répondent a plusieurs ensembles de critéres, chaque ensemble
contenant des critéres pour une seule colonne, incluez plusieurs colonnes ayant le méme en-téte de
colonne. En vous basant sur I'exemple, entrez :

Type Vendeur Ventes Ventes
>6 000 <6 500
<500

Cliquez sur une cellule de la plage de liste. En vous basant sur I'exemple, cliquez sur n‘importe quelle
cellule de la plage de liste A6:C10.

4. Dans l'onglet Données, dans le groupe Trier et filtrer, cliquez sur Avancé.
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5. Effectuez I'une des opérations suivantes :

o Pour filtrer la plage de liste en masquant les lignes qui ne remplissent pas les critéres, cliquez
sur 'option Filtrer la liste sur place.

o Pour filtrer la plage de liste en copiant dans un autre emplacement de la feuille de calcul les
lignes qui correspondent aux critéres, cliquez sur l'option Copier vers un autre
emplacement, cliquez dans la zone Copier dans, puis cliquez sur I'angle supérieur gauche
de la zone dans laquelle vous souhaitez coller les lignes.

Conseil : Quand vous copiez des lignes filtrées vers un autre emplacement, vous pouvez
spécifier les colonnes a inclure dans l'opération de copie. Avant de procéder au filtrage, copiez
les étiquettes des colonnes souhaitées vers la premiére ligne de la zone dans laquelle vous
envisagez de coller les lignes filtrées. Lors du filtrage, saisissez une référence aux étiquettes
de colonne copiées dans la zone Destination. Les lignes copiées incluront alors uniqguement
les colonnes dont vous avez copié les étiquettes.

6. Dans la zone Zone de critéres, entrez la référence de la plage de critéres, y compris les étiquettes
de criteres. En vous basant sur I'exemple, tapez $A$1:$D$3.

Pour déplacer temporairement la boite de dialogue Filtre avancé pendant que vous sélectionnez la
plage de criteres, cliquez sur Réduire la boite de dialogue .

7. Le résultat du filtrage de la plage de liste de I'exemple est le suivant :

Type Vendeur Ventes
Viande Davolio 450 €
Produit Buchanan 6 328 €

Plusieurs ensembles de critéres, plusieurs colonnes dans chaque ensemble

Logique booléenne : ( (Vendeur = "Davolio" AND Ventes >3000) OR (Vendeur = "David" AND Ventes >
1500) )

1. Insérez, au-dessus de la plage de liste, au moins trois lignes vides qui peuvent étre utilisées comme
plage de criteres. Cette plage doit posséder des étiquettes de colonne. Veillez a laisser au moins une
ligne vide entre les valeurs des critéres et la plage de liste.

2. Pour rechercher des lignes qui répondent a plusieurs ensembles de critéres, chaque ensemble
contenant des critéres pour plusieurs colonnes, tapez chaque ensemble dans des lignes et des
colonnes distinctes. En vous basant sur I'exemple, tapez :

Type Vendeur Ventes
="=Davolio" >3 000
="=Buchanan" >1 500

3. Cliquez sur une cellule de la plage de liste. En vous basant sur I'exemple, cliquez sur n‘importe quelle
cellule de la plage de liste A6:C10.
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4. Dans l'onglet Données, dans le groupe Trier et filtrer, cliquez sur Avancé.
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Trier et filtrer

5. Effectuez I'une des opérations suivantes :

o

Pour filtrer la plage de liste en masquant les lignes qui ne remplissent pas les critéres, cliquez
sur l'option Filtrer la liste sur place.

Pour filtrer la plage de liste en copiant dans un autre emplacement de la feuille de calcul les
lignes qui correspondent aux critéres, cliquez sur 'option Copier vers un autre
emplacement, cliquez dans la zone Copier dans, puis cliquez sur I'angle supérieur gauche
de la zone dans laquelle vous souhaitez coller les lignes.

Conseil Quand vous copiez des lignes filtrées vers un autre emplacement, vous pouvez
spécifier les colonnes a inclure dans l'opération de copie. Avant de procéder au filtrage, copiez
les étiquettes des colonnes souhaitées vers la premiére ligne de la zone dans laquelle vous
envisagez de coller les lignes filtrées. Lors du filtrage, saisissez une référence aux étiquettes
de colonne copiées dans la zone Copier dans. Les lignes copiées incluront alors uniquement
les colonnes dont vous avez copié les étiquettes.

6. Dans la zone Zone de critéres, entrez la référence de la plage de critéres, y compris les étiquettes
de criteres. En vous aidant de I'exemple, entrez $A$1:$C$3. Pour déplacer temporairement la boite de
dialogue Filtre avancé pendant que vous sélectionnez la plage de critéres, cliquez sur Réduire la
boite de dialogue .

7. Le résultat du filtrage de la plage de liste de I'exemple serait le suivant :

Type Vendeur Ventes
Produit Buchanan 6 328 €
Produit Davolio 6 544 €

Critéres génériques

Logique booléenne : Vendeur = un nom comportant la lettre « u » en deuxiéme position

1. Pour rechercher des valeurs de texte qui contiennent certains caractéres mais pas d’autres, procédez
de I'une ou de plusieurs des facons suivantes :

o

Tapez un ou plusieurs caractéres sans le signe égal (=) pour rechercher des lignes contenant
une valeur de texte commencant par ces caractéres dans une colonne. Par exemple, si vous
tapez le texte Dav comme critére, Excel trouve « Davolio », « David » et « Davis ».

Utilisez un caractére générique.
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Usage Pour rechercher

un seul caractére
Par exemple, p?rt trouve « port » et « part ».

un nombre quelconque de caractéres
Par exemple, *Est trouve « Nord-Est » et « Sud-Est ».

un point d'interrogation, un astérisque ou un tilde
Par exemple, fy91~7? trouve « fy91? »,

? (point d'interrogation)
* (astérisque)

~ (tilde) suivi de ?, *, ou ~

2. Insérez, au-dessus de la plage de liste, au moins trois lignes vides qui peuvent étre utilisées comme
plage de criteres. Cette plage doit posséder des étiquettes de colonne. Veillez a laisser au moins une
ligne vide entre les valeurs des critéres et la plage de liste.

3. Dans les lignes situées sous les étiquettes de colonnes, entrez les critéres de comparaison. En vous
basant sur I'exemple, entrez :

Type Vendeur Ventes
=||=Me*u
=||=?u*u

4. Cliquez sur une cellule de la plage de liste. En vous basant sur I'exemple, cliquez sur n‘importe quelle
cellule de la plage de liste A6:C10.
5. Dans l'onglet Données, dans le groupe Trier et filtrer, cliquez sur Avancé.
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6. Effectuez I'une des opérations suivantes :

o Pour filtrer la plage de liste en masquant les lignes qui ne remplissent pas les critéres, cliquez
sur l'option Filtrer la liste sur place.

o Pour filtrer la plage de liste en copiant dans un autre emplacement de la feuille de calcul les
lignes qui correspondent aux critéres, cliquez sur I'option Copier vers un autre
emplacement, cliquez dans la zone Copier dans, puis cliquez sur I'angle supérieur gauche
de la zone dans laquelle vous souhaitez coller les lignes.

Conseil : Quand vous copiez des lignes filtrées vers un autre emplacement, vous pouvez
spécifier les colonnes a inclure dans I'opération de copie. Avant de procéder au filtrage, copiez
les étiquettes des colonnes souhaitées vers la premiére ligne de la zone dans laquelle vous
envisagez de coller les lignes filtrées. Lors du filtrage, saisissez une référence aux étiquettes
de colonne copiées dans la zone Destination. Les lignes copiées incluront alors uniquement
les colonnes dont vous avez copié les étiquettes.
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7. Dans la zone Zone de critéres, entrez la référence de la plage de critéres, y compris les étiquettes
de critéres. En vous basant sur I'exemple, tapez $A$1:$B$3.

Pour déplacer temporairement la boite de dialogue Filtre avancé pendant que vous sélectionnez la
plage de critéres, cliquez sur Réduire la boite de dialogue .

8. Le résultat du filtrage de la plage de liste de I'exemple est le suivant :

Type Vendeur Ventes
Boissons Suyama 5 122 €
Viande Davolio 450 €

Produit Buchanan 6 328 €
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Raccourcis clavier et les touches de fonction Excel pour Windows

Pour un raccourci clavier ol vous devez appuyer simultanément sur plusieurs touches, la rubrique sépare
lesdites touches par un signe plus (+). Quant a un raccourci ol vous devez appuyer sur une touche puis
immédiatement aprés sur une autre, la combinaison est indiquée avec une virgule (,) comme séparateur de

touches.

Ce tableau répertorie les raccourcis claviers les plus fréquemment utilisés dans Excel 2016

Pour Appuyez sur
Fermer un classeur Ctrl+Ww
Ouvrir un classeur Ctrl+0
Atteindre 'onglet Accueil Alt+L
Enregistrer un classeur Ctrl+S
Copier Ctrl+C
Coller Ctrl+Vv
Annuler Ctrl+z
Supprimer le contenu d'une ou plusieurs cellules Suppr
Choisir une couleur de remplissage Alt+L, TR
Couper Ctrl+X
Atteindre 'onglet Insertion Alt+S
Gras Ctrl+G
Aligner au centre le contenu d'une ou plusieurs cellules Alt+L, I
Atteindre l'onglet Mise en page Alt+P
Atteindre I'onglet Données Alt+E
Atteindre 'onglet Affichage Alt+W

Ouvrir le menu contextuel

Ajouter des bordures

Supprimer une colonne

Atteindre I'onglet Formules
Masquer les lignes sélectionnées
Masquer les colonnes sélectionnées

Haut de page

Maj+F10, ou

Clé de contexte
Alt+L, BB
Alt+L, US, puis U
Alt+M
Ctrl+9

Ctrl+0
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Carlde Formatien accourcis clavier du ruban

Notre expertise garante de votre réussite  Gj 55 découvrez le ruban, les informations contenues dans cette
section peuvent vous aider a comprendre le modéle de raccourci clavier du ruban.

Lorsque vous appuyez sur la touche Alt, des lettres apparaissent dans de petites images, appelées touches
d’acces, situées en regard des onglets et des commandes du ruban, comme illustré dans I'image suivante.
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Vous pouvez combiner ces lettres avec la touche Alt pour créer des raccourcis appelés touches d’accés rapide
pour les commandes du ruban. Par exemple, le raccourci Alt+H ouvre l'onglet Accueil et le raccourci Alt+Q
permet d'accéder a la zone Rechercher.

Appuyez de nouveau sur Alt pour afficher les touches d’acces associées aux commandes de n'importe quel
onglet.

Touches d'acces rapide pour les onglets du ruban

Pour accéder directement a un onglet du ruban, appuyez sur I'une des touches d’acces rapide suivantes :

Pour Appuyez sur
Ouvrir la zone Rechercher du ruban et entrer le terme recherché pour obtenir de l'aide Alt+Q, puis entrez le
ou consulter I'Aide. critere de recherche.
Ouvrir la page Fichier et utiliser le mode Backstage. Alt+F

Ouvrir I'onglet Accueil et mettre en forme du texte et des nombres, et utiliser I'outil

Rechercher. Alt+L

Ouvrir 'onglet Insérer et insérer des tableaux croisés dynamiques, des graphiques, des
compléments, des graphiques sparkline, des images, des formes, des en-tétes ou des Alt+S
zones de texte.

Ouvrir 'onglet Mise en page et utiliser des thémes, et modifier la mise en page, I'échelle

. Alt+P
et lI'alignement.
Ouvrir I'onglet Formules et insérer, suivre et personnaliser les fonctions et les calculs. Alt+U
Ouvrir I'onglet Données et se connecter a des données, les trier, les filtrer, les analyser et Alt+E
les utiliser.
Ouvrir I'onglet Révision et vérifier 'orthographe, ajouter des commentaires et protéger Alt+R

des feuilles et des classeurs.

Ouvrir I'onglet Affichage et afficher un apergu des sauts de page et des dispositions,
afficher et masquer le quadrillage et les titres, définir le facteur de zoom appliqué, gérer Alt+W
les fenétres et les volets, et afficher les macros.

Haut de la page

Utiliser le ruban a I'aide du clavier
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Pour effectuer cette action

Sélectionner l'onglet actif du ruban et activer les
touches d’acces rapide.

Déplacer la sélection vers les commandes du ruban

Déplacer le focus parmi les éléments du ruban,
respectivement vers le bas, le haut, la gauche ou la
droite.

Activer un bouton sélectionné.
Ouvrir la liste pour une commande sélectionnée.
Ouvrir le menu associé a un bouton sélectionné.

Lorsqu’un menu ou un sous-menu est ouvert, atteindre
la commande suivante.

Développer ou réduire le ruban.

Ouvrir un menu contextuel.

Appuyez sur

Alt ou F10. Pour atteindre un autre onglet, utiliser
les touches d'acces rapide ou les touches de
direction.

Tab ou Maj+Tab

Fleche vers le bas, le haut, la gauche ou la droite

Espace ou Entrée
Fleche vers le bas

Alt+Bas
Fléche vers le bas

Ctrl+F1
Maj+F10
Ou, sur un clavier Windows

Touche de contexte (située entre les touches Alt
droite et Ctrl droite)

Page 57



C aride Formatien

Notre expertise garante de votre réussite

Raccourcis clavier pour la navigation dans les cellules

Pour effectuer cette action Appuyez sur
Atteindre la cellule précédente d’une feuille de calcul ou l'option précédente d’une .

boite de dialogue. Maj+Tab

Se déplacer d'une cellule vers le haut dans une feuille de calcul. Fleche vers le haut
Se déplacer d'une cellule vers le bas dans une feuille de calcul. Fléche vers le bas

Se déplacer d’une cellule vers la gauche dans une feuille de calcul. Fleche gauche

Se déplacer d’une cellule vers la droite dans une feuille de calcul. Fleche droite
Atteindre I'extrémité de la région de données active dans une feuille de calcul. Ctrl+Touche de direction

Basculer vers le mode Fin, atteindre la prochaine cellule non vide dans la méme
colonne ou ligne que la cellule active, et désactiver le mode Fin. Si les cellules Fin, Touche de direction
sont vides, atteindre la derniére cellule d'une ligne ou d’une colonne.

Atteindre la derniére cellule de la feuille de calcul, dans la derniére ligne du bas

utilisée de la derniere colonne de droite utilisée. Ctrl+Fin
Etendre la sélection de cellules 3 la derniére cellule utilisée dans la feuille de -
calcul (coin inférieur droit). Ctri+Maj-+Fin
ﬁttzitnggfei IIae sieglzlésl gllans I'angle supérieur gauche de la fenétre lorsque le mode Origine-+Arrét défil
Atteindre le début d’une feuille de calcul. Ctrl+Origine
Se déplacer d’un écran vers le bas de la feuille de calcul. Pg. suiv
Atteindre la feuille suivante d’un classeur. Ctrl+Pg. suiv
Se déplacer d'un écran vers la droite de la feuille de calcul. Alt+Pg. suiv
Se déplacer d'un écran vers le haut de la feuille de calcul. Pg. préc
Se déplacer d'un écran vers la gauche de la feuille de calcul. Alt+Pg. préc
Atteindre la feuille précédente d'un classeur. Ctrl+Pg. préc
Se déplacer d'une cellule vers la droite dans une feuille de calcul. Ou, dans une Tab

feuille de calcul protégée, se déplacer entre les cellules déverrouillées.

Ctrl+Alt+5, et ensuite la

Parcourir les formes flottantes, telles que les zones de texte ou les images. touche Tab a plusieurs
reprises
Sortir de la navigation des formes flottantes et revenir a la navigation normale. Echap
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Raccourcis clavier pour la mise en forme de cellules

Pour effectuer cette action

Ouvrir la boite de dialogue Format des cellules.
Mettre en forme des polices a I'aide de la boite de dialogue Format de cellule.

Modifier la cellule active et placer le point d'insertion a la fin de son contenu. Si la
modification est désactivée pour la cellule, déplacer le point d'insertion dans la
barre de formule. Si vous modifiez une formule, activez ou désactivez le mode
Pointer de maniére a pouvoir utiliser les touches de direction pour créer une
référence.

Ajouter ou modifier un commentaire de cellule.
Ouvrir la boite de dialogue Insérer pour insérer des cellules vides.

Ouvrir la boite de dialogue Supprimer pour supprimer les cellules sélectionnées.

Appuyez sur
Ctrl+1

Ctrl+Maj+F ou
Ctrl+Maj+P

F2

Maj+F2

Ctrl+Maj+Plus (+)

Ctrl+Moins (-)

Entrer I'heure actuelle. Ctrl+Maj+Deux-points (:)

Entrer la date actuelle. Ctrl+Point-virgule (;)

Afficher alternativement les valeurs de cellule et les formules dans la feuille de .
Ctrl+Accent grave ()

calcul.

Copier une formule de la cellule située au-dessus de la cellule active dans cette
derniére ou dans la barre de formule.

Déplacer les cellules sélectionnées.

Copier les cellules sélectionnées.

Coller du contenu au point d'insertion, en remplagant une sélection.
Ouvrir la boite de dialogue Collage spécial.

Mettre le texte en italique ou annuler la mise en forme italique.
Mettre le texte en gras ou annuler la mise en forme gras.

Souligner le texte ou annuler la mise en forme souligné.

Appliquer ou annuler la mise en forme barré.

Afficher ou masquer les objets et les espaces réservés pour les objets.

Appliquer une bordure extérieure aux cellules sélectionnées.
Supprimer la bordure extérieure des cellules sélectionnées.

Afficher ou masquer les symboles de plan.
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Pour effectuer cette action Appuyez sur

Utiliser la commande Recopier vers le bas pour copier le contenu et le format de la Ctrl+D
premiére cellule de la plage sélectionnée dans les cellules en dessous.
Appliquer le format de nombre Standard. Ctrl+Maj+Tilde (~)

Appliquer le format Monétaire avec deux positions décimales (les nombres négatifs Ctrl+Maj+Symbole dollar
sont mis entre parenthéses). €))

Appliquer le format Pourcentage sans décimale. CtrI+MaJJE(I,D/:)u reentage
Appliquer le format numérique Scientifique, avec deux décimales. Ctrl+Maj+Caret ()

Appliquer le format de date avec le jour, le mois et I'année. Ctri+Maj+Signe diese

(#)
Appliquer le format horaire, avec les heures et les minutes, et AM ou PM. Ctrl+Maj+Arobase (#)
Appliquer le format numérique avec deux décimales, un séparateur de milliers et Ctrl+Maj+Point
un signe moins pour les valeurs négatives. d’exclamation (1)
Ouvrir la boite de dialogue Insérer un lien hypertexte. Ctrl+K
Vérifier I'orthographe de la feuille de calcul active ou de la plage sélectionnée. F7
Afficher Ie,s options d'analyse rapide pour les cellules sélectionnées qui contiennent Ctrl+Q
des donnees.
Afficher la boite de dialogue Créer un tableau. Ctrl+L ou Ctrl+T
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Raccourcis clavier pour effectuer des sélections et exécuter des actions

Pour effectuer cette action Appuyez sur
Sélectionner toute la feuille de calcul. Ctrl+A ou Ctrl+Maj+Espace
Sélectionner la feuille active et la feuille suivante d'un classeur. Ctrl+Maj+Pg. suiv

flzlssc;:?rnner la feuille active et la feuille précédente d'un Ctrl+Maj+Pg. préc

Etendre la sélection de cellules d’une cellule. Maj+Touche de direction

Etendre la sélection & la derniére cellule non vide de la méme
ligne ou de la méme colonne que la cellule active ou, si la Ctrl+Maj+Touche de direction
cellule suivante est vide, a la prochaine cellule non vide.

Activer le mode étendu et utiliser les touches
de direction pour étendre une sélection.
Appuyer de nouveau pour le désactiver. F8

Activer le mode étendu et utiliser les touches de direction pour
étendre une sélection. Appuyer de nouveau pour le désactiver.

Ajouter une cellule ou plage de cellules non adjacentes a une

A < T Maj+F8
sélection de cellules a I'aide des touches de direction. )
Commencer une nouvelle ligne dans la méme cellule. Alt+Entrée
Recopier I'entrée active dans la plage de cellules sélectionnée. Ctrl+Entrée
Valider la saisie dans la cellule et sélectionner la cellule du . .

Maj+Entree

dessus.
Sélectionner une colonne entiére de la feuille de calcul active. Ctrl+Espace
Sélectionner une ligne entiére de la feuille de calcul active. Maj+Espace
Sélectionner tous les objets d’une feuille de calcul lorsqu’un )

) - , Ctrl+Maj+Espace
objet est sélectionné.
Etendre la sélection jusqu’au début de la feuille de calcul. Ctrl+Maj+Origine

Sélectionner la zone active si la feuille de calcul contient des
données. Appuyer une deuxieme fois pour sélectionner la zone
active et ses lignes de synthése. Appuyez une troisieme fois
pour sélectionner la feuille de calcul entiére.

Ctrl+A ou Ctrl+Maj+Espace

Sélectionner la zone active autour de la cellule active ou un

p . . +Maj+Astéri *
rapport de tableau croisé dynamique entier. Ctri+Maj +Asterisque (%)

Sélectionner la premiére commande du menu lorsqu’un menu

. Origine
ou un sous-menu est visible.
Répéter la derniére commande ou action, si possible. Ctrl+Y
Annuler la derniére action. Ctrl+Z
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Raccourcis clavier pour utiliser des données, des fonctions et la barre de formule

Pour effectuer cette action Appuyez sur
Sélectionner un rapport de tableau croisé dynamique entier. Ctrl+Maj+Astérisque (*)

Modifier la cellule active et placer le point d'insertion a la fin de son contenu. Si la
modification est désactivée pour la cellule, déplacer le point d'insertion dans la

barre de formule. Si vous modifiez une formule, activez ou désactivez le mode F2
Pointer de maniére a pouvoir utiliser les touches de direction pour créer une
référence.
Développer ou réduire la barre de formule. Ctrl+Maj+U
Annuler une entrée dans la cellule ou la barre de formule. Echap
Valider la saisie dans la barre de formule et sélectionner la cellule du dessous. Entrée
Placer le curseur a la fin du texte dans la barre de formule. Ctrl+Fin
Sélectionner tout le texte dans la barre de formule de I'emplacement du curseur a -

) Ctrl+Maj+Fin
la fin.
Calculer toutes les feuilles de calcul de tous les classeurs ouverts. F9
Calculer la feuille active. Maj+F9
Calculer toutes les feuilles de calcul de tous les classeurs ouverts, qu’elles aient ou Ctrl+Alt+F9
non changé depuis le dernier calcul.
Controler les formules dépendantes, puis calculer toutes les formules de tous les
classeurs ouverts, y compris les cellules non marquées comme ayant besoin d'étre Ctrl+Alt+Maj+F9
calculées.
Afficher le menu ou le message d’un bouton de vérification des erreurs. Alt+Maj+F10
Afficher la boite de dialogue Arguments de la fonction lorsque le point d'insertion

N ) , . Ctrl+A
est a droite du nom d’une fonction dans une formule.
Insérer les noms d’arguments et les parenthéses lorsque le point d’insertion est a .

: / - Ctrl+Maj+A
droite du nom d’une fonction dans une formule.
Utilise le remplissage instantané pour reconnaitre automatiquement les modéles Ctrl+E
dans les colonnes adjacentes et remplir la colonne active.
Naviguer dans toutes les combinaisons de références absolues et relatives dans une F4
formule si une référence de cellule ou de plage est sélectionnée.
Insérer une fonction. Maj+F3
Copier la valeur de la cellule située au-dessus de la cellule active dans cette Ctrl+Maj+Guillemet
derniére ou dans la barre de formule. dactylographique (")
Créer un graphique incorporé des données dans la plage active. Alt+F1
Créer un graphique des données de la plage actuelle dans une feuille graphique F11

distincte.
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Pour effectuer cette action Appuyez sur
Définir un nom a utiliser dans les références. Alt+M, M, D
Coller un nom a partir de la boite de dialogue Coller un nom (si des noms ont été 3
définis dans le classeur).

Atteindre le premier champ de I'enregistrement suivant dans un formulaire de Entrée
données.

Créer, exécuter, modifier ou supprimer une macro. Alt+F8
Ouvrir I'Editeur Microsoft Visual Basic pour Applications (VBA). Alt+F11

Touches de fonction

Touche Description

F1 seul : affiche le volet Office Aide d’Excel.
Ctrl+F1 : affiche ou masque le ruban.
F1
Alt+F1 : crée un graphique incorporé des données dans la plage active.

Alt+Maj+F1 : insére une nouvelle feuille de calcul.

F2 seul : modifier la cellule active et placer le point d'insertion a la fin de son contenu. Ou, si la

modification est désactivée pour la cellule, déplacer le point d'insertion dans la barre de formule. Si

vous modifiez une formule, activez ou désactivez le mode Pointer de maniére a pouvoir utiliser les
F2 touches de direction pour créer une référence.

Maj+F2 : ajoute ou modifie un commentaire de cellule.

Ctrl+F2 : affiche la zone d'apercu avant impression dans I'onglet Imprimer de I'mode Backstage.

F3 seul : affiche la boite de dialogue Coller un nom. Uniqguement disponible si des noms ont été
F3 définis dans le classeur.

Maj+F3 : affiche la boite de dialogue Insérer une fonction.

F4 seul : répéte la derniére commande ou action, si possible.

Lorsqu’une référence de cellule ou de plage est sélectionnée dans une formule, F4 navigue dans
F4 toutes les combinaisons de références absolues et relatives.

Ctrl+F4 : ferme la fenétre de classeur sélectionnée.

Alt+F4 : ferme Excel.

F5 seul : affiche la boite de dialogue Atteindre.

F5
Ctrl+F5 : rétablit la taille de la fenétre de classeur sélectionnée.
F6 seul : affiche en alternance la feuille de calcul, le ruban, le volet Office et les commandes de
zoom. Dans une feduille fractionnée, la touche F6 inclut les volets de fractionnement lorsque vous
F6 basculez entre les volets et la zone du ruban.
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Touche Description

Maj+F6 : affiche en alternance la feuille de calcul, les commandes de zoom, le volet Office et le
ruban.

Ctrl+F6 : bascule vers la fenétre de classeur suivante lorsque plusieurs fenétres sont ouvertes.

F7 seul : ouvre la boite de dialogue Orthographe pour vérifier I'orthographe de la feuille de calcul
active ou de la plage sélectionnée.

Ctrl+F7 : exécute la commande Déplacer lorsque la fenétre d'un classeur n’est pas agrandie a sa
F7 taille maximale. Utilisez les touches de direction pour déplacer la fenétre et, une fois I'opération
terminée, appuyez sur Entrée, ou sur Echap pour annuler.

F8 seul : active ou désactive le mode étendu. En mode étendu, EXT apparait sur la barre d’état, et
les touches de direction étendent la sélection.

Maj+F8 : permet d’ajouter une cellule ou plage de cellules non adjacentes a une sélection de

cellules a l'aide des touches fléchées.
F8 . .
Ctrl+F8 : effectue la commande Taille lorsqu’un classeur n’est pas agrandi.

Alt+F8 : affiche la boite de dialogue Macro pour créer, exécuter, modifier ou supprimer une macro.

F9 seul : calcule toutes les feuilles de calcul de tous les classeurs ouverts.
Maj+F9 : calcule la feuille de calcul active.

Ctrl+Alt+F9 : calcule toutes les feuilles de calcul de tous les classeurs ouverts, qu’elles aient ou non

F9 changé depuis le dernier calcul.

Ctrl+Alt+Maj+F9 : controle a nouveau les formules dépendantes, puis calcule toutes les formules de
tous les classeurs ouverts, y compris les cellules non marquées comme ayant besoin d’étre
calculées.

Ctrl+F9 : réduit une fenétre de classeur en icone.

F10 seul : active ou désactive les touches d'accés (méme résultat en appuyant sur la touche Alt).
Maj+F10 : affiche le menu contextuel pour I'élément sélectionné.

F10
Alt+Maj+F10 : affiche le menu ou le message d'un bouton de vérification des erreurs.

Ctrl+F10 : agrandit ou restaure la fenétre de classeur sélectionnée.

F11 seul : crée un graphique des données de la plage actuelle dans une feuille de graphique
distincte.

F11 Maj+F11 : insére une nouvelle feuille de calcul.

Alt+F11 : ouvre |'éditeur Microsoft Visual Basic pour Applications, qui permet de créer une macro a
I'aide de Visual Basic pour Applications (VBA).

F12 F12 seul : affiche la boite de dialogue Enregistrer sous.
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Autres raccourcis clavier utiles

Touche

Alt

Touches
de
direction

Retour
arriere

Suppr

Fin

Description

Affiche les touches d’acceés (nouveaux raccourcis) sur le ruban.
Par exemple,

Alt, W, P bascule la feuille de calcul en mode Mise en page.
Alt, W, L bascule la feuille de calcul en mode Normal.

Alt, W, I bascule la feuille de calcul en mode Apercu des sauts de page.

Vous déplace d’une cellule vers le haut, le bas, la gauche ou la droite dans une feuille de calcul.

Ctrl+Touche de direction vous déplace vers le bord de la zone de données active dans une feuille
de calcul.

Maj+Touche de direction étend la sélection a une autre cellule.

Ctrl+Maj+Touche de direction étend la sélection a la derniére cellule non vide de la méme ligne
ou de la méme colonne que la cellule active ou, si la cellule suivante est vide, a la prochaine
cellule non vide.

Fleche gauche ou Fléche droite sélectionne l'onglet de gauche ou de droite lorsque le ruban est
sélectionné. Lorsqu’un sous-menu est ouvert ou sélectionné, ces touches de direction basculent
entre le menu principal et le sous-menu. Lorsqu’un onglet du ruban est sélectionné, ces touches
naviguent entre les boutons de I'onglet.

Fleche vers le bas ou Fléche vers le haut sélectionne la commande suivante ou précédente
lorsqu’un menu ou un sous-menu est ouvert. Lorsqu’un onglet du ruban est sélectionné, ces
touches naviguent vers le haut ou le bas du groupe d‘onglets.

Dans une boite de dialogue, les touches de direction permettent de passer entre des options
d’une zone de liste déroulante ouverte ou d’un groupe d’options.

Fléche vers le bas ou Alt+Fléche vers le bas ouvre la liste déroulante sélectionnée.

Dans la barre de formule, supprime un caractére a gauche.
Efface également le contenu de la cellule active.

En mode d'édition de cellule, supprime le caractére a gauche du point d'insertion.

Supprime le contenu de la cellule (données et formules) des cellules sélectionnées sans affecter
ni leur format, ni les commentaires.

En mode d’édition de cellule, supprime le caractére a droite du point d‘insertion.

Fin active ou désactive le mode Fin. En mode Fin, vous pouvez appuyer sur une touche de
direction pour passer a la prochaine cellule non vide dans la méme colonne ou la méme ligne que
celle de la cellule active. Le mode Fin est désactivé automatiquement lorsque vous appuyez sur
la touche de direction. Veillez a appuyer une nouvelle fois sur Fin avant d'appuyer sur la
prochaine touche de direction. Le mode Fin est indiqué dans la barre d'état lorsqu'il est activé.

Si les cellules sont vides, appuyez sur Fin, puis sur une touche de direction pour passer a la
derniere cellule de la ligne ou de la colonne.

Fin sélectionne également la derniere commande du menu lorsqu’un menu ou un sous-menu est
visible.

Page 65



C aride Formatien

Notre expertise garante de votre réussite

Touche

Entrée

Echap

Origine

Pg. suiv

Pg. préc

Description

Ctrl+Fin passe a la derniere cellule de la feuille de calcul, dans la derniére ligne du bas utilisée de
la derniére colonne de droite utilisée. Si le curseur se trouve dans la barre de formule, la
combinaison Ctrl+Fin place le curseur a la fin du texte.

Ctrl+Maj+Fin étend la sélection a la derniére cellule utilisée dans la feuille de calcul (coin
inférieur droit). Si le curseur est dans la barre de formule, la combinaison Ctrl+Maj+Fin
sélectionne tout le texte de la barre de formule de la position du curseur jusqu‘a la fin. Ceci ne
modifie pas la hauteur de la barre de formule.

Valide la saisie de données dans la cellule ou dans la barre de formule et sélectionne la cellule de
dessous (par défaut).

Dans un formulaire de données, passe au premier champ de |'enregistrement suivant.

Ouvre le menu sélectionné (appuyez sur F10 pour activer la barre de menu) ou exécute la
commande sélectionnée.

Dans une boite de dialogue, exécute I'action affectée au bouton de commande par défaut de la
boite de dialogue (le bouton affiché en gras, généralement le bouton OK).

Alt+Entrée commence une nouvelle ligne dans la méme cellule.
Ctrl+Entrée recopie I'entrée active dans la plage de cellules sélectionnée.

Maj+Entrée valide la saisie de données dans la cellule et sélectionne la cellule du dessous.

Annule une entrée dans la cellule ou la barre de formule.

Ferme un menu ou un sous-menu ouvert, une boite de dialogue ou une fenétre de message
ouverte.

La touche Echap ferme également le mode Plein écran lorsque ce mode a été appliqué et revient
en mode Ecran normal pour afficher le ruban et la barre d'état.

Atteint le début de la ligne dans une feuille de calcul.

Atteint la cellule dans I'angle supérieur gauche de la fenétre lorsque le mode Arrét défil est
activé.

Sélectionne la premiére commande du menu lorsqu’un menu ou un sous-menu est visible.
Ctrl+Origine atteint le début de la feuille de calcul.

Ctrl+Maj+Origine étend la sélection jusqu’au début de la feuille de calcul.

Vous déplace d'un écran vers le bas de la feuille de calcul.
Alt+Pg. suiv vous déplace d'un écran vers la droite de la feuille de calcul.
Ctrl+Pg. suiv passe a la feuille suivante dans un classeur.

Ctrl+Maj+Pg. suiv sélectionne la feuille active et suivante d’un classeur.

Vous déplace d’un écran vers le haut de la feuille de calcul.
Alt+Pg. préc vous déplace d’'un écran vers la gauche de la feuille de calcul.
Ctrl+Pg. préc passe a la feuille précédente dans un classeur.

Ctrl+Maj+Pg. préc sélectionne la feuille active et précédente d'un classeur.
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