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Les Guides  
de formation Tsoft
Rédigés par des professionnels 
de la formation, les Guides de 
formation Tsoft ont été adoptés 
par de nombreuses entreprises 
comme supports de cours ou 
manuels d’autoformation aux 
logiciels de bureautique.

Chaque ouvrage de la col-
lection comprend une partie 
cours, conçue sous forme 
de fiches descriptives très 
pratiques, suivie de cas pra-
tiques grâce auxquels vous 
saurez rapidement créer vos 
propres documents de manière 
autonome.

Mettre en œuvre les fonctions 
avancées d’Excel 2013 dans 

vos documents professionnels

Ce manuel d’autoformation est destiné aux utilisateurs ayant une 
bonne pratique des fonctions de base d’Excel et souhaitant décou-
vrir et maîtriser les fonctionnalités avancées de la version 2013 du 
logiciel.

7 La première partie présente sous forme de fi ches pratiques 
les fonctions avancées d’Excel 2013 : calculs et simulations, 
outils graphiques, analyse des données, import-export de 
données, etc.

7 La seconde partie propose vingt-deux cas pratiques consis-
tant à réaliser des documents d’entreprise complets intégrant 
les fonctions avancées étudiées dans la première partie.

L’ouvrage décrit comment effectuer les tâches Excel 2013 aussi bien 
avec la souris qu’à l’aide de l’écran tactile d’un ordinateur ou d’une 
tablette. Une annexe fournit les équivalences entre les commandes 
de l’ancienne version Excel 2003 et celles du Ruban d’Excel 2013. 
Une autre annexe recense les nouveautés, améliorations et modifi -
cations d’Excel 2013 par rapport à la version Excel 2010.

Les fi chiers nécessaires à la réalisation des cas pratiques sont disponibles 
en téléchargement sur le site Web  www.editions-eyrolles.com

Au sommaire
Guide des fonctions avancées d’Excel 2013. Calculs et simulations (itérations, valeur cible, 
scénarios, tableaux d’hypothèses, solveur…) • Mieux exploiter son classeur (recherche-
remplace, séries, listes personnalisées, mise en forme conditionnelle, macros…) • Images, 
dessins et objets graphiques • Représentation graphique des données • Gestion et analyse 
de données : tris, fi ltres, sous-totaux, mode Plan, tableaux et graphiques croisés dynamiques, 
sources de données externes, Microsoft Query • Protection des fi chiers, des cellules, 
travail collaboratif, importation et exportation de données... • Nouveautés d’Excel 
2013, commandes tactiles. Vingt-deux cas pratiques. Techniques élaborées de 
mise en forme • Relance de factures impayées • Statistiques comparatives de 
prix • Fonctions fi nancières • Formules conditionnelles • Formules matricielles • 
Recherche dans une table • Le mode Plan • Table d’hypothèses • Valeur cible • 
Scénarios • Liaisons entre feuilles • Consolidation • Gérer un tableau de données 
• Filtres • Sous-totaux • Tableaux croisés dynamiques • Images et pages Web • 
Accès à des données externes • Excel comme base de données • Maîtriser les 
graphiques • Contrôle et protection des données.
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Après une carrière d’ingénieur 
chez IBM, Philippe Moreau 
a été responsable formation. 
Après avoir fondé et développé 
un important organisme de for-
mation informatique en France, 
il dirige aujourd’hui la société 
d’édition Tsoft. Il est auteur 
depuis 15 ans de nombreux 
ouvrages sur Windows et sur 
les suites bureautiques.
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Ventes  par  client  et  par  mois  
  

         

  

Ventes  par  ville,  commissions  par  ville  
  

             
  

Nombre  de  factures  par  ville,  par  mois  et  par  vendeur  
  

  
  

Commissions  par  ville  et  par  vendeur  
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Fonctions  utilisées    
  
  Créer  un  tableau  croisé  dynamique  
  Modifier  les  options  de  ce  type  de  tableau  
  
  
Les  tableaux  croisés  dynamiques  sont  des  tableaux  de  synthèse  sur  le  contenu  d un  tableau  de  
données.  Ils  sont  dynamiques  au  sens  où  ils  sont  actualisés  à  chaque  modification  apportée  dans  
le  tableau  de  données.  
Les  données  de  ce  cas  pratique  sont  dans  le  fichier  CasA17.xlsx,  enregistré  dans  le  dossier  
C:\Exercices  Excel  2013.  Ouvrez  le  fichier  et  enregistrez-le  sous  le  nom  CasA17-R.xlsx.  

1-CRÉEZ  LE  TABLEAU  CROISÉ  DYNAMIQUE  DES  VENTES  PAR  CLIENT  PAR  MOIS  
 Transformez  plage  de   A3:F114)  en  tableau  de  données  (procédez  
comme  au  cas  N°14).  Le  tableau  est  nommé  Tableau1,  son  nom  apparaît  sur  le  Ruban  sous  
l onglet  contextuel  Outils de tableau/Création>onglet  Propriétés.  

 Sous  l onglet  contextuel  Outils de tableau/Création>onglet  Outils,  actionnez  le  bouton  Tableau croisé 
dynamique.  

       

 Validez  par  [OK].  

    

15  mn  

Le  dialogue  Créer  un  tableau  croisé  dynamique  sert  à  
spécifier  la  source  de  données,  ici  le  tableau  
Tableau1,  et  l emplacement  du  futur  tableau  croisé  
dynamique,  ici  une  nouvelle  feuille  de  calcul.  
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La  nouvelle  feuille  est  créée,  l onglet  contextuel  Outils de tableau croisé dynamique/Analyse  apparaît  
sur  le  Ruban.  Une  zone  encadrée  représente  le  tableau  croisé  et  le  volet  Champs  de  tableau  croisé  
dynamique  est  ouvert  à  droite  de  la  fenêtre.  

Notez  que  si  
que  lorsque  vous  actionnez  le  tableau  croisé.  

 Faites  glisser  champ  Client  jusque  sous  LIGNES,  le  champ  Date  jusque  sous  COLONNES,  le  champ  
Montant  jusque  sous  VALEURS  pour  les  inclure  dans  le  tableau  croisé.  

  

Le  tableau  se  constitue  au  fur  et  à  mesure  dans  la  feuille.  Les  étiquettes  de  colonnes  sont  les  jours  
(Date),  mais  nous  voudrions  avoir  un  regroupement  par  mois,  c est  possible.  

 Sélectionnez  une  des  cellules  contenant  une  date,  puis  actionnez  le  bouton  Groupe  (onglet  
Analyse>groupe  Filtrer Grouper le champ   Grouper  du  menu  
contextuel  de  la  cellule).  Dans  le  dialogue  Grouper,  sélectionnez  Mois,  validez  par  [OK].  

         

 Copiez  les  valeurs  du  tableau  croisé  dynamique  dans  une  nouvelle  feuille  :  sélectionnez  la  plage  
A4:E13,  puis  effectuez  un  copier-coller  dans  la  feuille  Feuil2.  

2-CRÉEZ  UN  TABLEAU  DES  VENTES  PAR  VILLE    
 Sélectionnez  une  cellule  du  tableau  de  données  de  la  feuille  Fichier  puis,  sous  l onglet  
contextuel  Outils de tableau/Création>onglet  Outils,  actionnez  le  bouton  Tableau croisé dynamique.    

 Choisissez  l emplacement  <   Feuille  de  calcul  existante>  puis  actionnez  la  zone  
<Emplacement>,  actionnez  la  cellule  H3,  validez  par  [OK].    
La  zone  matérialisant  le  tableau  croisé  se  constitue  à  partir  de  la  cellule  H3.  

 Dans  le  volet  Champs  de  tableau  croisé  dynamique  :  
-  Faites  glisser  le  champ  Ville  jusque  sous  LIGNES  ;;    
-  Faites  glisser  le  champ  Montant  jusque  sous  VALEURS,  de  même  pour  le  champ  Commissions.  
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3-FILTREZ  LES  RÉSULTATS  
 Dans  le  volet  Champs  de  tableau  croisé  dynamique,  faites  glisser  le  champ  Date  jusque  sous  
FILTRES.  Dans  la  feuille,  au-dessus  du  tableau  croisé,  apparaît  une  zone  de  filtre  nommée  Date.  
Actionnez  la  flèche  à  droite  de  la  cellule  de  filtre  I1,  et  sélectionnez  le  mois  d octobre.  

     

 Pour  réafficher  le  total  toutes  dates  confondues,  actionnez  la  flèche  de  la  cellule  de  filtre  et  
sélectionnez  (Tous).  

4-TRANSFORMEZ  LE  TABLEAU  POUR  AVOIR  DES  POURCENTAGES  EN  COLONNE  
 Sélectionnez  une  cellule  du  tableau  croisé  puis  dans  le  volet  Champs  de  tableau  croisé  
dynamique.  Sous  VALEURS,  actionnez  la  flèche  de  Somme  de  montant  puis     Paramètres  
des  champs  de  valeurs Paramètres  des  champs  de  valeurs  s affiche.  

 Sous  l onglet  Afficher les valeurs,  dans  la  zone  <Afficher  les  valeurs>,  sélectionnez  %  du  total  
de  la  colonne,  validez  par  [OK].  
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5-CRÉEZ  UN  TABLEAU  DES  VENTES  PAR  VILLE,  PAR  MOIS  ET  PAR  VENDEUR  
 Sélectionnez  une  cellule  du  tableau  de  données  de  la  feuille  
Fichier  puis,  sous  l onglet  contextuel  Outils de tableau/Création>  
onglet  Outils,  actionnez  le  bouton  Tableau croisé dynamique.  
Dans  le  dialogue,  choisissez  l emplacement  <   Nouvelle  
feuille  de  calcul  >  puis  validez  sur  [OK].    
Dans  le  volet  Champs  de  tableau  croisé  dynamique,    
 Faites  glisser  le  champ  Ville  jusque  sous  LIGNES  ;;  
 Faites  glisser  le  champ  Vendeur  jusque  sous  COLONNES  ;;    
 Faites  glisser  champ  Date  également  sous  COLONNES  ;;  
 Faites  glisser  le  champ  Montant  jusque  sous  VALEURS.  

  

  

6-MODIFIEZ  LE  FORMAT  DES  VALEURS  
 Sélectionnez  une  cellule  contenant  un  montant  puis,   Analyse>groupe  Filtrer,  
actionnez  le  bouton  Champ actif   Paramètres de champ   (ou,  dans  le  menu  
contextuel  de  la  cellule,  actionnez  Paramètres des champs de valeur).  Dans  le  dialogue,  
actionnez  le  bouton  [Format  de  nombre],  puis  spécifiez  le  format  Nombre  avec  0  décimales  et  
séparateur  décimal,  validez  par  [OK]  deux  fois.  

  

7-CHANGEZ  LA  FONCTION  DE  TOTALISATION  
Les  valeurs  produites  par  le  tableau  croisé  dynamique  sont  par  défaut  des  sommes,  mais  vous  

  
Transformez  le  tableau  croisé  dynamique  précédent  pour  qu il  représente  le  nombre  de  factures.  

 Sélectionnez  une  cellule  contenant  une  totalisation   Analyse>groupe  Champ 
actif,  actionnez  le  bouton  Paramètres de champ ;;  ou,  dans  le  menu  contextuel  de  la  cellule  (clic  
droit  ou  appui  long),  actionnez     Paramètres des champs de valeur.  Dans  le  dialogue,  

Synthèse  des  valeurs  par,  sélectionnez  Nombre,  validez  par  [OK].  
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8-MASQUEZ  LES  BOUTONS  ET  LES  FLÈCHES  DÉROULANTES  DU  TABLEAU  
En  masquant  les  boutons  des  étiquettes  et  les  en-têtes  de  champs  avec  leur  flèche  déroulante,  le  
tableau  croisé  dynamique  ne  se  distingue  plus  visuellement  d une  plage  de  cellules.  

 Sous  l onglet  contextuel  Outils de tableau croisé dynamique/Options>groupe  Afficher,  actionnez  les  
boutons  Boutons+/-  et  En-têtes de champs.  

  

9-MASQUEZ  LES  DÉTAILS  DES  DATES  POUR  LES  VENDEURS    
 Analyse>groupe  

Champ actif  actionnez  le  bouton  Réduire le champ  ;;  ou,  dans  le  menu  contextuel  de  la  cellule  (clic  
Développer/Réduire  puis  Réduire le champ entier.  

  

10-AFFICHEZ  LES  COMMISSIONS  À  LA  PLACE  DES  NOMBRES  DE  FACTURES  
 Sélectionnez  une  cellule  du  tableau  croisé  dynamique  puis,  dans  le  volet  Champs  de  tableau  
croisé  dynamique,  faites  glisser  le  champ  Commissions  jusque  sous  VALEURS   

 Enlevez  [Somme  de  Montant]  sous  VALEURS  en  actionnant  la  flèche  à  droite  de  [Somme  de  
Montant]  puis  Supprimer le champ.  

 Formatez  les  valeurs  de  champs  en  :  Nombre  avec  0  décimale  et  séparateur  des  milliers.  
 La  modification  du  nom  des  valeurs  totalisées  peut  être  faite  directement  dans  la  cellule  qui  
contient  le  nom,  la  cellule  A3.  Modifiez  le  nom  en  Commissions  par  vendeurs.  

 Réaffichez  les  bouton  +/-  (onglet  Analyse>groupe  Afficher)   .
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11-TRIEZ  LE  TABLEAU  PAR  ORDRE  ALPHABÉTIQUE  DES  VILLES  
 Actionnez  une  cellule  contenant  une  étiquette  de  ville  puis,  sous  l onglet  Données>onglet  Trier et 

filtrer,  actionnez  le  bouton  Trier de Z à A.  
 Triez  aussi,  de  la  même  façon,  les  noms  des  vendeurs  par  ordre  de  Z  à  A.  
 Faites  réapparaître  les  mois  :  actionnez  une  cellule  contenant  un  nom  de  vendeur  puis  sous  

Analyse>groupe  Champ actif,  actionnez  Développer le champ.  
 Vous  pouvez  faire  afficher  les  dates  du  jour,  pour  cela,  dissociez  les  valeurs  de  champ  date  que  
vous  avez  groupées  précédemment  en  mois  :  actionnez  une  cellule  contenant  un  mois  puis  
actionnez  Dissocier  à  partir  du  Ruban  (onglet  Analyse>groupe  Groupe).    

 Regroupez  en  trimestre  :  actionnez  une  cellule  contenant  une  date  puis
Analyse>groupe  Groupe,  actionnez  Grouper la sélection,  sélectionnez  Trimestres,  validez  par  [OK].  

  

 Masquez  les  mois  :  pour  cela,  actionnez  une  é
Analyse>groupe  Champ actif,  actionnez  Réduire le champ.  

  

Ainsi,  vous  pouvez  regrouper  les  dates,  en  mois,  en  trimestres  et  également  en  années.  

 Actionnez  le  bouton     de  la  barre  d outils  Accès  rapide,  puis  fermez  le  classeur.  
  




