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Quelques manipulations de base

Quelques trucs utiles pour se déplacer dans une feuille Excel XE "touches (pour se déplacer dans une feuille Excel)" 

 XE "déplacement dans une feuille Excel" 
	Si je tape...
	je me retrouve...

	Fin + 
	en bas du tableau (dans la même colonne)

	Ctrl + Fin
	en bas à droite de la feuille Excel


	Si je tape...
	...

	Shift + Ctrl + 
	tout ce qui se trouve au-dessus est sélectionné

	Shift + Ctrl + 
	tout ce qui se trouve au-dessous est sélectionné


Faire une somme de deux cases XE "somme:de deux cases" 
· Cliquer dans la case où on l'on veut afficher la somme.

· Taper « = ».

· Cliquer sur la 1ère case.

· Taper « + ».

· Cliquer sur le 2ème case.

· Taper « Entrée ».

Figer une case XE "figer une case" 
Si, dans une formule, on veut figer une case (par exemple B2), on peut :

· soit taper « $B$2 »,

· soit cliquer sur la case « B2 » et cliquer sur la touche « F4 » du clavier. (En appuyant plusieurs fois sur la touche « F4 », on fige soit la colonne, soit la ligne, soit les deux.)

Choisir le format d'affichage des nombres (nombre de décimales, séparateur de milliers, couleurs...) XE "format d'affichage:nombres" 

 XE "séparateur de milliers" 

 XE "décimales après la virgule" 

 XE "couleurs (pour le format des nombres)" 

 XE "nombres:format d'affichage" 
Pour choisir le format d'affichage d'un nombre :

· Cliquer sur la case où se trouve le nombre.

· Cliquer sur Format/Cellule...

· Cliquer sur l'onglet « Nombre ».

Pour un format simple (choix du nombre de décimales et du séparateur de milliers)

· Dans le champ « Catégorie », cliquer sur « Nombre ».

· Choisir le nombre de décimales après la virgule.

· Choisir si on veut choisir le séparateur de milliers ou non.

Pour un format plus élaboré (couleur différente suivant la valeur)

· Solution 1 : Dans le champ « Catégorie », cliquer sur « Personnalisée ».

Prenons un exemple concernant des températures. On veut que les températures apparaissent en bleu quand elles sont inférieures à –5°C, en vert quand elles sont entre –5°C et +25°C, et en rouge quand elles sont supérieures à +25°C. Pour cela, il faut écrire :


[<-5][bleu]0,0"°C";[>25][rouge]0,0"°C";[vert]0,0"°C"
· Solution 2 (si l’on a besoin de passer par des formules plus complexes) :
· Cliquer sur la case souhaitée.
· Choisir le menu Format/Mise en forme conditionnelle...
· Indiquer les conditions souhaitées. Par exemple :
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· Cliquer sur « OK ».
Choisir le format d'affichage des dates XE "format d'affichage:dates" 

 XE "dates:format d'affichage" 
Pour choisir le format d'affichage d'une date :

· Cliquer sur la case où se trouve la date (par exemple : 01/01/2000).

· Cliquer sur Format/Cellule...

· Cliquer sur l'onglet « Nombre ».

Pour un format simple

· Dans le champ « Catégorie », cliquer sur « Date ».

· Choisir parmi les formats proposés.

Pour un format personnalisé

· Dans le champ « Catégorie », cliquer sur « Personnalisée ».

· Taper le format voulu sachant que :

	Format
	Manière dont la date sera affichée


Jours

	j
	{1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,
 ... 
25,26,27,28,29,30,31}

	jj
	{01,02,03,04,05,06,07,08,09,10,
 ... 
25,26,27,28,29,30,31}

	jjj
	{lun,mar,mer,jeu,ven,sam,dim}

	jjjj
	{lundi,mardi,mercredi,jeudi,vendredi,samedi,dimanche}


Mois

	m
	{1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12}

	mm
	{01,02,03,04,05,06,07,08,09,10,11,12}

	mmm
	{janv,févr,mars,avr,mai,juin,juil,août,sept,oct,nov,déc}

	mmmm
	{janvier,février,mars,avril,mai,juin,juillet,août,septembre,octobre,novembre,décembre}


Valeur non disponible XE "#N/A" 

 XE "NA" \t "Voir #N/A" 
Lorsqu’une donnée n’est pas connue, au lieu de laisser la case vide, il est plus rigoureux d’entrer « #N/A » (pour « not available »).

 A COMPLETER AVEC PAGE 24 DU POLY
Concaténation (&, CONCATENER) XE "concaténation" 

 XE "CONCATENER" 
Soit le tableau suivant :

	
	A
	B
	C

	1
	âge min
	âge max
	classe d'âge

	2
	0
	20
	X

	3
	20
	60
	X

	4
	60
	100
	X


Pour avoir, dans la colonne « classe d'âge », les indications « 0-19 ans », « 20-59 ans » et « 60-99 ans », deux possibilités (exemple pour C2) :

· Taper la formule : « =A2&"-"&B2-1&" ans" »

· Utiliser la fonction CONCATENER : « =CONCATENER(A2;"-";B2-1;" ans") »

Masquer XE "masquer" 
Masquer/Démasquer une ligne ou une colonne

Pour masquer une ligne (colonne) :

· faire un clic droit sur le numéro de la ligne (colonne),

· choisir « Masquer ».

Pour faire réapparaître une ligne (colonne) masquée :

· sélectionner la ligne (colonne) précédente et la ligne (colonne) suivante,

· faire une clic droit sur les lignes (colonnes) sélectionnées,

· choisir « Afficher ».

Nombre de cellules vides dans un tableau XE "NB.VIDE" 

 XE "vides (nombre de cellules vides dans un tableau)" 
La fonction NB.VIDE renvoie le nombre de cellules vides (ne contenant rien) dans un tableau.

Etendre une formule à toute une colonne
Il suffit de double-cliquer sur la croix qui apparaît lorsque l’on place le curseur sur le coin en bas à gauche de la cellule.
Bases de données

(ou Tableaux de données)

 XE "bases de données" 

 XE "tableaux de données" 
A quoi ça sert ?

Supposons que, lors d'une enquête par questionnaire, on a recueilli des données sur 1 000 personnes. Si le questionnaire comprend 40 questions, on disposera donc de 40 variables.

On entre les réponses dans un fichier Excel. Dans le tableau de donnés, chaque ligne correspond à un individu et chaque colonne correspond à une variable (âge, sexe, etc.).

Grâce à cette base de données, Excel va nous permettre de faire des calculs pour en tirer des conclusions sociologiques.

	Numéro du questionnaire
	Sexe
	Année de naissance
	Situation du père
	Situation de la mère
	CS du chef de famille
	Année du bac
	Série du bac
	...

	0601
	2
	1975
	5
	1
	31
	92
	A
	

	0602
	2
	1973
	1
	4
	36
	92
	9
	

	0603
	1
	1973
	1
	7
	41
	91
	B
	

	0604
	2
	1973
	1
	1
	46
	90
	G
	

	0605
	2
	1972
	1
	4
	51
	91
	B
	

	0606
	2
	1968
	1
	4
	32
	88
	G
	

	0607
	2
	1974
	1
	4
	36
	92
	A
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	


Définitions

une rubrique XE "rubrique"  : une colonne

un champ XE "champ"  : une colonne

un enregistrement XE "enregistrement"  : une ligne

une fiche XE "fiche"  : une ligne

Parcourir un tableau de données selon certains critères XE "tableau de données:parcourir suivant certains critères" 

 XE "base de données:parcourir suivant certains critères" 
On peut parcourir un tableau de données en allant dans le menu Données/Grille...

En cliquant sur « Critères », on peut définir des critères selon lesquelles parcourir la grille.
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Mettre des filtres sur un tableau de données pour repérer certains individus XE "tableau de données:filtrer" 

 XE "base de données:filtrer" 

 XE "filtres" 
Une fois les données entrées dans un tableau, il peut être intéressant de pouvoir extraire les individus d'un certain type afin de pouvoir mener une étude spécifique sur cette sous-population. Pour cela, il existe plusieurs méthodes :

Le filtre automatique XE "filtres automatiques" 
Soit la base de données de la page 5.

Supposons que l'on veuille afficher les filles nées en 1973 et ayant eu leur bac en 1990.

· On se place dans la base de données.

· On va dans le menu Données/Filtre/Filtre automatique. Dans les cases des en-têtes de colonnes apparaissent alors des symboles de menu défilant :
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· On clique sur le menu défilant de la colonne « Sexe » et on sélectionne « 2 ».

· On clique sur le menu défilant de la colonne « Année de naissance » et on sélectionne « 1973 ».

· On clique sur le menu défilant de la colonne « Année du bac » et on sélectionne « 90 ».

Le tableau est alors filtré suivant les critères indiqués :

	Numéro du questionnaire
	Sexe
	Année de naissance
	Situation du père
	Situation de la mère
	CS du chef de famille
	Année du bac
	Série du bac
	...

	0604
	2
	1973
	1
	1
	46
	90
	G
	

	0628
	2
	1973
	1
	1
	20
	90
	D
	

	0645
	2
	1973
	2
	2
	99
	90
	B
	

	2711
	2
	1973
	1
	1
	31
	90
	B
	

	1829
	2
	1973
	1
	1
	32
	90
	C
	

	3409
	2
	1973
	1
	1
	36
	90
	D
	


· Pour annuler le filtrage, il faut aller dans le menu Données/Filtre/Afficher tout.

· Si on ne veut plus utiliser les filtres automatiques, il faut aller dans le menu Données/Filtre et décocher Filtre automatique.

Le filtre élaboré (utilisation d'une grille de critères) XE "filtres élaborés"  XE "grille de critères" 
Soit la base de données de la page 5.

Supposons que l'on veuille afficher les filles nées en 1973 et ayant eu leur bac en 1990 ainsi que les filles nées en 1972 et ayant eu leur bac en 1989.

Le filtre automatique ne nous permet pas de choisir deux ensemble de critères en même temps. On doit alors utiliser un filtre élaboré :

· On construit (de préférence dans une autre feuille) la « grille de critères » suivante :

	Sexe
	Année de naissance
	Année du bac

	2
	1973
	90

	2
	1972
	89


· On se place dans la base de données.

· On va dans le menu Données/Filtre/Filtre élaboré... La fenêtre suivante apparaît :
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· Dans le champ « Plages », on indique les coordonnées de la base de données.

· Dans le champ « Zone de critères », on indique les coordonnées de la grille de critères.

· En cliquant sur « OK », la base de données apparaît filtrée selon les critères indiqués :

	Numéro du questionnaire
	Sexe
	Année de naissance
	Situation du père
	Situation de la mère
	CS du chef de famille
	Année du bac
	Série du bac
	...

	0604
	2
	1973
	1
	1
	46
	90
	G
	

	0628
	2
	1973
	1
	1
	20
	90
	D
	

	0645
	2
	1973
	2
	2
	99
	90
	B
	

	2711
	2
	1973
	1
	1
	31
	90
	B
	

	1829
	2
	1973
	1
	1
	32
	90
	C
	

	3409
	2
	1973
	1
	1
	36
	90
	D
	

	3703
	2
	1972
	1
	4
	36
	89
	B
	


· Pour annuler le filtre, il faut aller dans le menu Données/Filtre/Afficher tout.

Nommer (donner un nom à) une base de données XE "base de données:nommer" 
Pour donner un nom à une base de données, il faut :

· sélectionner la base de données,

· cliquer sur Insertion/Nom/Définir...

· choisir le nom souhaité (qui s'affichera dans la « Zone Nom »).

Autre méthode :

· sélectionner la base de données,

· se mettre dans la « Zone Nom »,

· taper le nom souhaité puis <Entrée>.

Recodage (RECHERCHEV) XE "recodage" 

 XE "RECHERCHEV" 
La fonction RECHERCHEV permet de recoder une colonne X dans une colonne Y à partir d'une table indiquant les correspondances à effectuer.

Prenons un exemple.

Dans la table de données de la page 5, on a une colonne « CS du chef de famille ». On y trouve une CSP à deux chiffres. Imaginons que l'on veuille faire apparaître cette CSP en toutes lettres dans une autre colonne.

On procède de la manière suivante :

· On insère une nouvelle colonne avec son titre (« Libellé CSP »).

· Dans une nouvelle feuille (de préférence), on saisit la table de recodage suivante :

	10
	Agriculteurs exploitants

	21
	Artisans

	22
	Commerçants et assimilés

	23
	Chefs d'entreprise de 10 salariés ou plus

	31
	Professions libérales

	32
	Cadres de la fonction publique, professions intellectuelles et artistiques

	36
	Cadres d'entreprise

	41
	Professions intermédiaires de l'enseignement, de la santé, de la fonction publique et assimilés

	46
	Professions intermédiaires administratives et commerciales des entreprises

	47
	Techniciens

	48
	Contremaîtres, agents de maîtrise

	51
	Employés de la fonction publique

	54
	Employés administratifs d'entreprise

	55
	Employés de commerce

	56
	Personnels des services directs aux particuliers

	61
	Ouvriers qualifiés

	66
	Ouvriers non qualifiés

	69
	Ouvriers agricoles

	71
	Anciens agriculteurs exploitants

	72
	Anciens artisans, commerçants, chefs d'entreprise

	73
	Anciens cadres et professions intermédiaires

	76
	Anciens employés et ouvriers

	81
	Chômeurs n'ayant jamais travaillé

	82
	Inactifs divers (autres que retraités)

	99
	Classement non trouvé


· On se place sur la première cellule en-dessous de l'intitulé « Libellé CSP ».

· On va dans le menu Insertion/Fonction...

· On choisit la catégorie « Recherche & Matrices » puis la fonction « RECHERCHEV ».
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· Dans le champ « Valeur_cherchée », on indique les coordonnées de la case de la colonne « CS du chef de famille » située sur la même ligne.

· Dans le champ « Table_matrice », on indique les coordonnées de la table de recodage (en la figeant).

· Dans le champ « No_index_col », on indique « 2 » (car la valeur du recodage est à rechercher dans la deuxième colonne du tableau de recodage).

· Dans le champ « Valeur_proche », on indique « FAUX » de manière à ce que, si la valeur à recoder n'est pas dans la table de recodage, il n'indique pas la valeur la plus proche mais qu'il indique que la valeur est non disponible (N/A = non available).

· On clique sur « OK ».

· On étend la formule à toutes les lignes.

	Numéro du questionn
	Sexe
	Année de naissance
	Situation du père
	Situation de la mère
	CS du chef de famille
	Libellé CSP
	Année du bac
	Série du bac
	...

	0601
	2
	1975
	5
	1
	31
	Professions libérales
	92
	A
	

	0602
	2
	1973
	1
	4
	36
	Cadres d'entreprise
	92
	9
	

	0603
	1
	1973
	1
	7
	41
	Professions intermédiaires de l'enseignement...
	91
	B
	

	0604
	2
	1973
	1
	1
	46
	Professions intermédiaires administratives...
	90
	G
	

	0605
	2
	1972
	1
	4
	51
	Employés de la fonction publique
	91
	B
	

	0606
	2
	1968
	1
	4
	32
	Cadres de la fonction publique, professions...
	88
	G
	

	0607
	2
	1974
	1
	4
	36
	Cadres d'entreprise
	92
	A
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	


BDMOYENNE

BDMOYENNE (<sélectionner base de données>; <intitulé colonne>;<sélectionner table de critères>)

Tableaux croisés dynamiques
 XE "tableaux croisés" 
La fonction « tableau croisé dynamique » est une autre façon (autre que celle consistant à passer par les grilles de critères) de créer des tableaux croisés ou, plus simplement, des tris à plat.
Cas d’un tri à plat
Prenons un exemple simple. Soit la base de données suivante :
	Auteurs
	Sexe
	Nationalité
	Naissance
	...

	Gramsci Antonio
	M
	italienne
	1891
	

	Williams Raymond
	M
	britannique
	1921
	

	Althusser Louis
	M
	française
	1918
	

	Lévi-Strauss Claude
	M
	française
	1908
	

	Foucault Michel
	M
	française
	1926
	

	...
	
	
	
	


On veut connaître le nombre d’auteurs de sexe masculin et le nombre de sexe féminin.
La marche à suivre est la suivante :
· Cliquer sur la case où l’on veut que soit inséré le « tableau croisé dynamique ».

· Cliquer sur le menu Données/Rapport de tableau croisé dynamique...
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· Conserver les options sélectionnées par défaut :

· Liste ou base de données Microsoft Office Excel
· Tableau croisé dynamique

· Puis cliquer sur « Suivant ». La fenêtre suivante apparaît :
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· Dans le champ « Plage », indiquer les coordonnées de la base de données (pour cela, on peut s’aider de l’icône à droite du champ : cliquer dessus puis sélectionner toute la base ; on peut aussi donner le nom de la base de données s’il a été défini au préalable).
· En cliquant sur « Suivant » apparaît une nouvelle fenêtre où il est demandé de choisir l’emplacement du tableau :
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· Par défaut, les coordonnées qui apparaissent (ici « =$L$4 ») sont celles de la case sélectionnée en début de processus. Mais il est possible de définir un autre emplacement.
· Cliquer sur « Disposition... ».
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· Cliquer et déplacer « Sexe » dans la zone « LIGNE » (puisque l’on veut connaître le nombre d’auteurs de sexe masculin et celui de sexe féminin).
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· Cliquer et déplacer « Auteurs » dans la zone « DONNÉES ».
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· (Si nécessaire, double-cliquer sur « Nombre de Auteurs » afin de changer la nature du calcul à effectuer : Somme, Moyenne, Min, Max...)
· Cliquer sur « OK » puis sur « Terminer ». Le tableau souhaité apparaît alors :
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Il y a 93 auteurs masculins et 11 féminins, soit un total de 104.
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