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Maintenir de l’ordre dans une feuille
de calcul



Fractionner une fenêtre (1/2)

✓ Commande Fractionner
l’écran : l’une des fonctions les
plus utiles pour les grandes
feuilles de calcul;

✓ L’écran partagé vous permet
de visualiser deux, trois ou
quatre fenêtres de votre feuille
de calcul.
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Fractionner une fenêtre (2/2)

✓ Positionnez votre curseur sur lequel vous voulez que l’écran se
divise.

✓ Affichage > Fractionner

✓ Si vous souhaitez déplacer la fente :
❑ positionnez votre curseur au sommet des barres divisées;

❑ cliquez et maintenez enfoncé;

❑ faites glisser la croix avec des pointes de flèche sur l’écran.

✓ Pour supprimer le fractionnement, cliquez
sur Affichage > Fractionner (à nouveau).
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✓ Les utilisateurs figent
généralement les cadres afin qu’ils
puissent voir les en-têtes des
colonnes lorsqu’ils défilent vers le
bas, car ils contiennent
habituellement les champs uniques
de la feuille de calcul.

✓ Exemple : figer les colonnes A et B
❑ Placez votre curseur sur la 

cellule C2.
❑ Affichage > Figer les 

volets > Figer les volets .
❑ Déplacer le curseur vers le bas;
❑ Pour libérer les volets : 

sur Affichage > Figer les 
volets > Libérer les volets.
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Fixer les volets



Les notes électroniques

✓ De petites notes qui peuvent ressembler à des Post-it autocollants !

✓ Un commentaire peut-être utilisé comme repère visuel pour
signaler un emplacement et le retrouver facilement la prochaine
fois que l’ouvrirez;

✓ Ajouter une commentaire à une cellule :

✓Sélectionnez la cellule
❑ Dans le groupe Commentaire de l’onglet Insertion, 

cliquez sur le bouton Commentaire

❑ Tapez du texte

❑ Cliquez hors de la zone de texte

❑ Pour afficher un commentaire : le pointeur en forme d’épaisse croix blanche 
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Recherches intelligentes

✓
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Il vous faut
bien entendu
disposer d’un
accès internet !



Protégez vos feuilles de calcul

✓ Ouvrez l’onglet Révision, 
puis cliquez sur le bouton 
Protégez la feuille du groupe 
Protéger;

✓ Possibilité d’assigner un mot 
de passe;

✓ Cliquez sur Ok.
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Graphiques en histogrammes



Graphiques en histogrammes (1/4)

✓ Imaginons les données suivantes à représenter :
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✓ L’obtention d’un
graphique de base
est très simple :
❑ Sélection des 

valeurs ;

❑ Onglet 
Insertion qui 
propose les 
graphiques 
suivants ci-contre : 



Graphiques en histogrammes (2/4)
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Graphiques en histogrammes (3/4)
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À partir de ces données, on
peut donc facilement obtenir
les graphiques suivants,
sachant que dans un premier
temps nous ne retiendrons que
les graphiques les plus clairs,
les plus simples, ceux faisant
gagner du temps au lecteur.

En ne sélectionnant que les valeurs numériques nous 
obtenons un graphique muet, et donc pas très clair. 



Graphiques en histogrammes (4/4)

✓ Le nom de la série;

✓ Ce à quoi correspondent les 
valeurs de 1 à 6. ✓Comment compléter un graphique 

déjà créé, comment le modifier ? 
❑ Clic droit sur une des séries 

représentées ;

❑ Utiliser les onglets graphiques.
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Exemple

Sélectionner les données :

Cliquez sur Modifer pour nommer la série :
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Exemple

On remarque que cette opération a
donné le nom de la série comme titre
du graphique. Cliquez sur Modifer
pour nommer les candidats (en «
abscisse » ici) :

Un double clic sur le titre du
graphique permet d’en changer :
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Exemple

Nommer les axes peut se faire ainsi :

Un clic droit et Ajouter des étiquettes
permet d’avoir le nombre de voix au-
dessus de chaque barre :
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Exemple

Un clic droit et Mise en forme des
étiquettes permet de les modifier ainsi :

Un clic droit et Mettre en forme une série 
de données :
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Exemple
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Création d’un tableau croisé
dynamique



Les tableaux quoi ?

✓ Nous allons « croiser » les données d'une liste;

✓ Contexte : une longue liste de données, très longue. Plusieurs
étiquettes de colonnes, des informations alphabétiques,
numériques etc.

Le tableau croisé dynamique (TCD) créé à partir de cette
longue liste va vous permettre d'obtenir notamment des
statistiques, toujours aussi simplement que d'habitude, avec un
glisser-déposer.
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Un outil statistique puissant

✓ Les TCD combinent format de cellules et listes déroulantes;

✓ Vous obtenez de belles statistiques;

✓ Les TCD combinent plusieurs outils d'analyse en un tableau.
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Fabriquons un TCD !

✓ Deux choix s'offrent à vous :
❑ Saisir vous-même la liste
❑ Télécharger une liste de données idéale toute prête

✓ Exemple : une liste de 51 entrées, qui récapitule l'âge, le sexe, le
jeu joué et le score de chaque participant à une soirée Jeux.
❑ qui est le vainqueur de chaque jeu, 
❑ quel est le jeu préféré des femmes, 
❑ quel est le jeu préféré des hommes, 
❑ quel est le score moyen à chaque jeu, 
❑ le score moyen des hommes, 
❑ le cumul de points de chaque sexe, etc.
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La construction du TCD (1/4)
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La construction du TCD (2/4)
✓ La première fois : 

incompréhensible et difficile.

✓ A droite, dans le module, vous 
reconnaissez les étiquettes des 
colonnes de notre liste ainsi que 
les zones du TCD; 

✓Au milieu, vous avez un schéma 
du TCD ;

Nous croisons donc les 
données des lignes et des colonnes 
pour obtenir les résultats du milieu.
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La construction du TCD (3/4)

Il faut ainsi glisser les noms des étiquettes de colonne sur l'un
des quatre champs du TCD.

✓ Les totaux des points marqués à chaque jeu pour les hommes et
les femmes, ainsi que la somme des deux.

✓ Les scores, nous glissons l'étiquette de colonne « Score » sur la
zone « Valeurs ».

✓ Un découpage des scores en fonction du sexe des participants et
des jeux joués champ « Ligne » nous glissons l'étiquette «
Jeu » et dans le champ « Colonne », nous glissions « Sexe ».
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La construction du TCD (4/4)
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Modification du TCD

✓ Modification du TCD :
❑ « Liste des champs »; 

❑ « Afficher » de l'onglet « Options 
» des TCD;

❑ Cochez la case de l'étiquette Age 
» et glissez-la dans la zone « Filtre 
du rapport ». 
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Mettre en forme un TCD

✓ Cliquez sur l'étiquette de colonne

« Somme sur Age » puis sur

« Paramètres des champs de valeur »
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Des pourcentages !

✓ Nous voulons tout simplement
savoir quel est l'âge le plus
représenté parmi les joueurs.
❑ « NB sur Jeu »

❑ « Afficher les valeurs »

❑ « % du total général »

❑ « Format de nombre »

❑ « Pourcentage ».

Vous savez ainsi à combien de % sont
représentés les âges à sa soirée Jeux.

IP_VBA H. Renard 29



Les groupes (1/2)
✓ On souhaite faire des groupes d'âge afin

que le tout soit mieux ordonné et lisible.
Les 10-15 ans, les 15-20 ans, les 20-30 ans
et le plus de 30 ans.

✓ 10 et 15 ans : dans l'onglet « Données »,
dans le groupe « Plan », cliquez sur le
bouton « Grouper ».

✓ Une colonne s'est créée dans le TCD,
vous n'avez plus qu'à la nommer (10-15).
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Les groupes (2/2)

✓ Un double-clic sur chaque groupe 
vous permet de masquer les détails 
des âges et d'avoir des statistiques 
globales;

✓ Les 15-20 ans étaient donc les plus
représentés à la soirée Jeux.
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Questions

« Le pire, quand on fait un discours, ce n’est pas de prendre
conscience que vos auditeurs regardent leur montre, c’est le moment
où ils se mettent à la secouer pour voir si elle n’est pas arrêtée. »

C’EST À VOUS !
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