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Note : ceci n'est pas à proprement parler un document de formation. En effet il ne contient aucune capture d'écrans. C'est plutôt un rappel des différents objets et commandes rencontrés lors de la formation Excel avancé. À ce titre, il est loin de prétendre à l’exhaustivité que nécessiterait une telle formation. J'espère toutefois qu'il pourra être utile aux différents utilisateurs.

1. Validation des données d'une cellule :


Pour obliger l’utilisateur à ne rentrer dans une cellule que ce que l'on veut, on utilise dans le menu Données le sous menu Validation. Dans l'onglet Options, il faut choisir ce que l'on autorise. Si c'est une liste, la source doit être sur la même feuille ou il faut nommer une sélection et après avoir mis un signe =, récrire ce nom.


Pour nommer une sélection, il faut cliquer dans la Zone Nom qui se trouve à gauche de la barre formule, donner un nom puis valider avec la touche Entrée.


Il ne faut jamais oublier le signe = que ce soit pour rappeler un nom de sélection ou pour écrire une formule.


Ensuite, dans l'onglet Message de saisie, on peut taper un message qui sera affiché, soit par le compagnon office, soit juste en dessous de la cellule sélectionnée. Puis dans l'onglet Alerte d'erreur, on peut, après avoir choisi le style d'images et les boutons, taper un message qui s'affichera si l'utilisateur essaye de rentrer une donnée non valide.

Remarque : pour tester si le contenu d'une cellule est différent de ce que l'on attend, le signe différent n'existant pas : il faut taper <>.

2. Liste des contrôles utilisables dans un classeur Excel :


Les contrôles sont des objets utilisés pour que l'utilisateur soit guidé dans ses réponses : cases à cocher, boutons d'options, listes,... Ils sont réunis sur la barre d'outils Formulaires. Il suffit de la faire afficher pour pouvoir utiliser tous ces contrôles. Il faut leur associer une cellule (appelée cellule liée) afin de connaître leur comportement (on définit celle-ci en cliquant avec le bouton droit sur le contrôle, en choisissant Format de contrôle puis l'onglet Contrôle).


Une fois que les contrôles sont créés, pour les sélectionner, il faut utiliser le bouton droit de la souris, le bouton gauche servant à les activer.


Pour aligner ces objets, on dispose de deux méthodes. La première consiste à maintenir la touche Alt. en déplaçant le contrôle ce qui aura pour effet de l'aligner sur le quadrillage. La seconde utilise des objets spécifiques aux dessins : la flèche blanche de sélection des objets et la commande Aligner ou répartir du menu Dessin qui se trouve sur la barre d'outils du même nom (il faut alors sélectionner tous les contrôles que l’on veut aligner).

a) Boutons d'options.


Les boutons d'options sont des contrôles qui fonctionnent par groupe : un seul d'entre eux peut être cocher (c'est un peu un système de QCM). Pour les disposer sur la feuille, il faut cliquer sur le bouton Boutons d'options dans la barre d'outils Formulaires, puis les dessiner sur la feuille en cliquant-glissant. Pour modifier le texte, il suffit de cliquer sur l'intitulé.


Il ne faut qu'une seule cellule liée par groupe : elle va renvoyer le numéro du bouton coché (1 pour le premier bouton, 2 pour le second, etc.).


Attention : si on veut créer plusieurs groupes indépendants, il faut utiliser des Zones de groupe (le bouton se trouve aussi sur la barre d'outils Formulaires). En effet, sinon il n'y aura qu'une seule cellule liée pour tous les boutons d'options et on ne pourra cocher qu'un seul bouton à la fois. Il faut veiller à ce que la zone de groupe englobe complètement tous les objets Boutons d'options et pas uniquement leurs légendes.

b) Cases à cocher.


Les cases à cocher fonctionnent presque comme des boutons d'options sauf qu'il peut y en avoir plusieurs de cochées en même temps. De plus, la cellule liée renvoie vrai ou faux selon que la case est cochée ou non : il en faut donc une par cases à cocher.

c) Zone de liste modifiable.

Remarque : bien qu'elle s'appelle zone de liste modifiable, on ne peut que choisir un élément de la liste.


Pour qu'il y ait des données dans la liste, il faut prévoir une plage verticale de cellule qui peut se trouver sur la même feuille ou sur une autre du même classeur. La cellule liée renvoie l'index de la sélection (c'est-à-dire un nombre qui représente le rang de la sélection dans la liste).

d) Zone de liste.


Les zones de liste et les zones de liste modifiable ont des fonctionnements équivalents. Leurs différences se situent au niveau de la place utilisée sur la feuille qui sera plus grande pour une zone de liste et sur le fait que dans une zone de liste, il peut y avoir une sélection multiple. Mais si on choisit un mode de sélection multiple, il faut renoncer à la cellule liée qui est alors incapable de renvoyer un index.

e) Barre de défilement.


Les barres de défilement sont des contrôles dont la cellule liée renvoie un nombre correspondant à la position du curseur. Dans l'onglet contrôle du menu format de contrôle, on peut régler le minimum et le maximum ainsi que le changement de pas (effet d'un clic sur une des deux flèches) et le changement de pages (effet d'un clic entre le curseur et une des deux flèches).

3. Liens hypertexte et formes automatiques.


On peut utiliser les formes automatiques pour créer des liens hypertexte. Ceci servira, par exemple, à naviguer entre les feuilles du classeur.


On choisit une forme automatique dans le menu du même nom de la barre d'outils Dessin. Après avoir cliqué avec le bouton droit de la souris, on choisit le menu Format de la forme automatique. On peut alors régler la police ainsi que sa taille, sa couleur etc.. Dans l'onglet Alignement, on peut régler la position du texte dans la forme. On choisit l'onglet Couleurs et traits si on veut changer la couleur des traits de contour ou du fond. Pour ce dernier, si on veut autre chose qu'une couleur unie, il faut appuyer sur la flèche et choisir Motifs et textures.


Pour le lien hypertexte, il faut cliquer avec le bouton droit de la souris sur la frontière de l'objet lorsque celle-ci est matérialisée par des petits points (et pas par de petits traits obliques, car alors, cela concerne le texte) et choisir Lien hypertexte. On peut alors choisir son type de lien et, en particulier, choisir Emplacement dans ce document si l'on veut pointer vers une cellule dans une autre feuille du classeur.
Attention : si l'on modifie le nom d'une feuille sur laquelle pointe un lien hypertexte, il faudra modifier celui-ci.

4. Les cartes.

Remarque : Microsoft fournit un classeur Excel dans lequel on trouve des données démographiques afin de construire des cartes : C:\Program Files\Fichiers communs\Microsoft Shared\Datamap\Data\Mapstats.xls. Il faut cependant se méfier sur le tri dans ses tableaux, notamment sur les tableaux concernant la France : les régions et les données ne sont pas triées dans le même ordre d'où des incohérences frappantes.


Pour insérer une carte dans Microsoft Excel, il faut sélectionner les données puis choisir dans le menu Insertion le sous menu Objet et enfin Microsoft Map. La carte est construite et affichée sur la feuille. Le panneau de configuration qui est aussi affiché est utilisé pour changer la représentation sur la carte : il suffit de faire glisser le nouveau type sur l'ancien ou, si nécessaire, d'enlever l'ancien pour le remplacer par le nouveau. Le premier bouton de la nouvelle barre d'outil qui vient de s'afficher est utilisé pour sélectionner les différents objets. Avec la roulette de la souris, on peut agrandir ou diminuer la taille de la carte. Pour afficher des noms géographiques ou des données relatives à la carte, on utilise l'outil Etiquette de carte et on clique à l'endroit désiré.


On peut faire afficher différents objets sur la carte : des autoroutes, des aéroports, des villes... Pour cela, on choisit dans le menu Carte l'option Caractéristiques. On peut aussi faire afficher leur nom avec l'outil Etiquette de carte en choisissant la bonne option.


Enfin, pour modifier les options de la légende, il faut cliquer dessus avec le bouton droit de la souris, et choisir le menu Modifier. 

5. Protections.


Excel, tout comme Word, permet de protéger ses fichiers. La protection du classeur tout entier peut s'avérer dangereuse (disparition de toutes les barres d'outils, tous les menus, tous les onglets, et même de la croix pour fermer le document) et elle ne dispense pas de la protection feuille par feuille. Mon conseil est de l'utiliser avec une copie du fichier que l'on veut protéger, ainsi en cas de problèmes, le document original pourra être récupéré.


Par défaut, tous les objets Excel sont verrouillés, mais cette protection n’est active que si la feuille est elle-même protéger. Il faut donc penser à déverrouiller les cellules ou les objets que l'utilisateur final doit modifier. Pour les contrôles, seule la cellule liée doit être déverrouillée. En effet, si le contrôle lui-même n'est pas protégé, il peut être supprimé et si la cellule liée est verrouillée, l'action sur le contrôle sera sans effet.


Certains éléments de l'interface Excel peuvent être cachés afin, là aussi, d'accroître la sécurité du classeur. Pour cela, on choisit dans le menu Outils le sous menu Options puis l'onglet Affichage. On peut masquer la barre de formule, les deux ascenseurs (s'assurer qu'ils ne sont pas nécessaires à la navigation), les onglets ainsi que les deux barres servant au repérage des cellules.


Il ne faut pas oublier non plus qu'avec la commande Personnaliser, on peut modifier ou masquer les barres d'outils et la barre de menus.

6. La feuille de résultats.


Si on veut récupérer le contenu des cellules liées afin de faire un corrigé ou de simplement connaître les résultats d'une enquête, on peut les regrouper sous une feuille unique que l'on appellera, par exemple, Résultats. 

a) Corrigé.


Il ne faut pas utiliser un simple Copié - Coller si on veut que les données se mettent à jour sur la feuille de résultats, mais un Copié - Coller avec liaison que l'on trouve dans le menu Edition et le sous menu Collage spécial.


Ensuite, pour faire un corrigé, il suffit d'utiliser la fonction Si qui permet, après un test logique, de renvoyer une valeur si le test est vérifié, et une autre valeur sinon. Par exemple, si la bonne réponse à la question posée renvoie la valeur 2 et si la copie de la cellule liée se trouve dans la cellule C10, on aura :

SI(C10 = 2 ; "Juste" ; "Faux")

Remarque : lorsqu'on veut qu'une fonction écrive dans une cellule, il faut mettre le texte entre guillemets.

b) Formules imbriquées.


Lorsqu'on veut écrire une formule à l'intérieur d'une autre formule (on parle alors de formules imbriquées), on a deux solutions. La première consiste à taper l'intégralité de la formule dans la Barre de formule ce qui suppose évidemment de connaître totalement la syntaxe. La seconde est consiste à utiliser l'assistant fonction. Quand on utilise celui-ci, la Zone nom, qui se trouve à gauche de la Barre de formule, a été remplacée par un bouton indiquant le nom de la formule sur laquelle on travaille. Lorsque vient le moment d'insérer la seconde formule, il faut cliquer sur la flèche à droite de ce bouton, afin de la choisir. Quand on a terminé, s'il faut compléter la première formule, il faut cliquer sur l'intitulé de celle-ci dans la Barre de formule et le premier assistant réapparaît.

c) Formules matricielles.


Une formule matricielle permet d'exécuter plusieurs calculs dans plusieurs cellules mais de les taper une seule fois. Pour cela, et contrairement à une formule que l'on incrémenterait, on commence par sélectionner toutes les cellules dans lesquelles les résultats doivent s'afficher. Ensuite, soit on utilise l'assistant fonction, soit on tape formule "à la main". Il faut savoir que si on utilise une série de coefficients fixes (par exemple le nombre de points à chaque question), il faut les taper entre crochets et séparés par des points s’ils concernent des données en colonne et par des points-virgules si elles sont en ligne. Au cours de la formation, on a utilisé la formule matricielle suivant: =C3:J3*{2.1.2.3.3.2.3.2}. Pour valider cette formule, l'utilisateur utilise la combinaison de touches suivantes Ctrl+Maj+Entrée, ce qui a pour effet de rajouter automatiquement des crochets avant le signe = et à la toute fin de la formule.


Pour modifier une formule matricielle, il faut sélectionner toutes les cellules concernées par celle-ci, faire le changement et le valider avec Ctrl+Maj+Entrée.

L'assistant modèle.


Excel propose un outil qui permet de regrouper dans une base de données des valeurs de cellules contenues sur des documents basés sur un modèle défini à l’avance : c'est l'Assistant modèle. Il se peut que la ligne ne soit pas disponible dans le menu Données, il faut alors charger la macro complémentaire (menus Outils) Assistant modèle avec suivie des données en cochant la case correspondante. 


Après avoir lancé l’assistant, il suffit de suivre les consignes. Attention, si le nom peut être modifié, il est important de ne pas changer le chemin du modèle créé. Un autre conseil : si le classeur concerné comporte plusieurs feuilles, lorsque l'on passe les références des cellules à l'assistant, il vaut mieux que le nom de la feuille apparaisse clairement (pour cela, il suffit, avant de lancer l’assistant, de se placer sur une autre feuille du classeur). 


Ensuite, pour l'utilisation de cet outil, il faut savoir certaines choses. La première est que les utilisateurs doivent créer un nouveau document basé sur le modèle en question (menu Fichier sous menu Nouveau). Lorsqu'ils auront terminé de remplir le classeur, au moment de l'enregistrement, une fenêtre va apparaître pour leur demander si le logiciel doit créer une nouvelle entrée dans la base de données. Il suffit alors de valider le choix proposé. En ce qui concerne la base de données, c'est-à-dire le fichier Excel qui va recueillir les cellules sélectionnées au cours de l'assistant, il faut qu'il soit accessible en écriture à tous les utilisateurs du modèle (il n'est pas nécessaire qui leur soit directement accessible), ce qui, en cas de mise en réseau, nécessite une stratégie particulière à définir avec l’administrateur réseau. 

7. Les différents outils d'analyse. 


Lorsqu'on a une base de données, il est souvent utile de faire apparaître uniquement les entrées intéressantes et éventuellement de faire dessus des calculs simples. Pour cela, Excel dispose de plusieurs outils regroupés dans le menu Données.

a) Filtre automatique.


L'outil le plus simple se trouve dans le sous menu Filtre et s'appelle Filtre Automatique. Il ajoute des listes aux étiquettes des colonnes de la base de données. Il suffit de cliquer sur une des flèches et de sélectionner la donnée intéressante. On peut évidemment filtrer plusieurs données du même tableau. On voit quelle colonne est triée car les flèches des listes prennent alors la couleur bleue.


On peut aussi choisir de faire afficher les premières où les dernières valeurs dans une colonne de données numériques en choisissant dans une liste 10 Premiers. Si on veut utiliser des comparaisons (par exemple, est égal à, est différent de, est supérieur à ...), on choisit alors Personnalisé.


Si on veut faire réafficher toutes les valeurs, on sélectionne Tous ; et enfin, pour quitter le filtre automatique, il suffit de décrocher la case dans le sous menu Filtre.

b) Filtre élaboré.


Le filtre automatique est pratique et rapide mais on ne peut pas faire de filtre multicritère. Par exemple, dans le fichier utilisé en formation (base de données.xls), on ne peut pas faire afficher les élèves de 5A qui ont juste à la question sur les triangles et les élèves de 3D qui ont faux à la question sur l'oxygène. Pour cela, on utilise un filtre élaboré qui se trouve dans le sous menu Filtre et s'appelle Filtre élaboré. Il faut, dans ce cas créé une plage de critères qui aura comme étiquettes de colonne exactement les mêmes que celles de la base de données. Ensuite, dans ces colonnes, on met les données selon lesquelles le tri va s'effectuer. Il faut toujours veiller à respecter les majuscules dans ces cellules.

Remarques : 
( si, comme c'est le cas dans notre exemple, on veut trier les données selon le critère Faux, il faut alors ruser : en effet, si on écrit Faux dans la plage de critères, le logiciel comprendra la valeur booléenne Faux et non le texte comme il le faudrait dans notre cas. Une solution consiste à écrire que faux est différent de juste (différent s’écrit <>).


( Le fait que les étiquettes de colonne doivent être rigoureusement identiques (orthographe, ponctuation, majuscules) est capital pour la réussite de notre tri. On retrouve aussi cette contrainte lorsqu'on utilise les fonctions BDNB et BDNBVAL qui permettent de compter combien de cellules répondent à un critère donné.


Pour annuler le filtre, on utilise la commande Afficher tout du sous menu Filtre.

c) Les sous totaux.


Les sous totaux permettent de faire deux choses : de petits calculs sur les données et de créer un mode plan équivalent à celui de Word. Pour créer un sous total, on choisit le sous menu Sous-totaux.


Attention, il est capital d'avoir effectué un tri avant d'utiliser un sous total. Ensuite, il faut sélectionner ce qui va déclencher le calcul et quel est le type de celui-ci, avant de choisir où le sous total va s'afficher. Il est tout à fait possible de créer plusieurs sous totaux dans un même tableau (toujours dans notre exemple, on peut s'intéresser au nombre d'élèves et à la moyenne dans chaque classe), il faut alors penser à décocher la case Remplacer les sous totaux existants.


Le mode plan qui est affiché à gauche du tableau permet d'afficher plus ou moins de détails en utilisant les boutons + ou - ainsi que ceux numérotés 1, 2, 3 ...

d) Les tableaux croisés dynamiques.


Comme le nom l'indique, les tableaux croisés dynamiques permettent de synthétiser des données de manière totalement dynamique : on peut changer les champs choisis à tout moment, le tableau se mettra à jour instantanément. Pour créer un tel tableau, on choisit le sous menu Rapport de tableau croisé dynamique.


Les deux premières étapes de l'assistant ne posent pas de problème ; en particulier, si on a pris la peine de sélectionner une cellule du tableau base de données avant de le lancer. C'est au cours de la troisième étape que l'on choisit les données à analyser : il faut cliquer sur le bouton Disposition en bas à gauche. On fait alors glisser les boutons représentant les étiquettes des colonnes à l'endroit voulu dans le tableau. Si la fonction de calcul dans la partie données n'est pas celle attendue, il suffit de double cliquer sur le bouton afin de choisir le bon calcul. Il faut maintenant valider les choix pour faire afficher le tableau.


Chaque donnée disposée en ligne ou en colonne propose une liste de choix pour afficher uniquement les valeurs que nous intéressent. À l'aide de la barre d'outils Tableau croisé dynamique, on peut rajouter dans les lignes ou les colonnes d'autres données en faisant glisser les boutons correspondants. Si l'ordre n'est pas celui souhaité, il suffit de prendre un bouton et de le glisser sur celui qu'il doit remplacer : l'ordre s'inverse immédiatement. Maintenant, si l'on veut ajouter un calcul aux données (dans notre exemple, calculer la moyenne ainsi que le nombre de valeurs à chaque réponse), on prend là encore le bouton dans la barre d'outils et on le fait glisser dans la bonne partie du tableau. Si la fonction de calcul n'est pas celle attendue, on clique avec le bouton droit sur une des cellules contenant l'étiquette de la ligne, et on choisit dans le menu contextuel l'option Champs. 


Si on veut analyser des données dans un tableau suivant un critère précis, on peut déterminer un champ de page en faisant glisser le bouton approprié. Avec la liste ainsi définie, un nouveau tri pourra se faire.


