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MANIPULER LE FICHIER D'INVENTAIRE EN EXCEL

Partie | - Fractionner une feuille en Excel

Fractionner une feuille Excel est une technique
particulierement utile en statistique ob l'on a souvent
l'occasion de manipuler un grand nombre. Pour nous, il
est trés utile dans I'établissement p.ex. de nos listes
d’inventaire. Il y a deux méthodes de le faire : Fractionner
des volets avec la barre de fractionnement (le plus facile)

ou par le figeant des volets.

Fractionner des volets avec la barre de
fractionnement
En haut de la barre de défilement vertical ou & l'extrémité

droite de la barre de défilement horizontal, pointez sur la
barre de fractionnement. (1 ou 2)

(2 " DIC Inventaire / Paint Apnui PI / Legende / Blad:

de

faites glisser la barre de

le pointeur se transforme en
+

Lorsque curseur
fractionnement,
fractionnement vers le bas ou vers la gauche jusqu'a

l'emplacement souhaité.

¢
Figer des volets

Données qui restent visibles lorsque vous faites défiler les
données d'une feuille. Par exemple, vous pouvez garder a
I'écran les étiquettes de ligne et de colonne lors du

défilement.
A B € -
1 |City Date Books Sold
/ |Boise har a4
= |Denver har 35
S |Chicago Feb G0
10 |Dallas Feb T2
11 155 - hilar 154 | %
[4] Y 4

Figure 1 Figer des volets
Pour figer un volet, effectuez l'une des actions suivantes :

= Le volet horizontal du haut : Sélectionnez la ligne
sous laquelle vous voulez fractionner la feuille de
caleul.

= Le volet vertical gauche : Sélectionnez la colonne &
droite de laquelle vous souhaitez fractionner la feuille

de calcul.

= Ala fois le volet du haut et le volet gauche : Cliquez
sur la cellule située en dessous et a droite de
l'emplacement oU vous voulez fractionner la feville
de calcul.

= Dans le menu Fenétre, cliquez sur Figer les volets.
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Partie 2 — Le Tirage automatique

Filtrer une plage en Excel

Trier fous nos inventaires d’informatique, vous pouvez
trier la colonne No Inventaire avec un tirage personnalisé
qui montre seulement tous les objets de DB-IF* sur
I"écran. Et vous pouvez facilement imprimer cette feuille.

Vous ne pouvez appliquer des filtres qu'a une seule plage
de feville de calcul & la fois.

1. Cliquez sur une cellule de la plage & filtrer ou

sélectionner tous les titres des colonnes

2. Dans le menu Données, pointez sur Filtrer, puis
cliquez sur Filtre automatique.

i1 Fichler Edton  Affichage Insertion Format  Oubils | Données | FenStre 7 Adobe POF
. 3 4 = ™ B
DEE SIS R TS 5B T wove - @ B | G
t arial i R =4 Eiltrer 4 Eiltre autamatique
= = % Farmulaire. . Afficher tout
D E F G H Sous-totaux... Filtrg laboré...
Walidation, . Remarque
5 Année | Année [ Varenr— = N v
g Ly Achat | Reprise | 9% | initiale cfa Table... Modéte DE?""M
inale
3 ISEC-BODIC | w05 7005 ERRCED EE R

Figure 2 : Filtre automatique

Filtrer le plus petit ou le plus grand nombre

1. Cliquez sur la fléche se trouvant dans la colonne qui
contient les nombres, puis cliquez sur p.ex. (10

premiers...).
A B c D E F
Ho ot s e L Année Année
Inventaire _EE Achat Reprise
ala o I o B & B T
DB-AE O TWiHED PrOjectenr Cann LY =g EC-BO-0C IEIERE] {[I5]
DB-AE 002 1 |Lampe Yidéo Projecteur LWS3 SEC-BD-DIC jarr -05 2005
CB-AE 003 1 |climatizeur Sharp 1 CY CP-CD-DIC jare-96 200
DB-AE 004 1 |climstiseur SHARP 2 CW CP2-MD-DIC jarm-97 2001

Figure 3 : La fleche de triage automatique
2. Dans la zone de gauche, cliquez sur Haut ou Bas.
3. Dans la zone du milieu, cliquez sur « tri croissant» or
« Tri décroissant ». On peut aussi utiliser I"option «
personnalisé » ou « 10 premiers »

Filtrer les lignes d'une plage contenant un
texte spécifique
1. Cliquez sur la fleche se

trouvant dans la colonne qui
contient les nombres, puis

cliquez sur Personnalisé.

Tri croissant
2. Dans la zone de gauche, { Tri décroissant
cliquez sur égale, différent itousy N

| {10 premiers...)
T{Personnalisé...)
* {aDM-aDDIC |
http://office. microsoft.com/training/training.as &R IID=RC011459671
036 | CH-MC 5

| CP1-CD-DIC

{ CP2-MMD-DIC

| DEL-HM-DIC

| FIN-BM-DIC
INF-IM-DIC

| sEC-BD-DIC

| TOI -DIC

Figure 4 Filtrer un
texte spécifique
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de, contient ou ne contient pas. (voyez figure 5)
3. Dans la zone de droite, entrez le texte souhaité.

Si vous souhaitez rechercher des valeurs de texte qui
contiennent certains caractéres mais pas d'autres,
utilisez un caractére générique.

Procédure

Les caractéres génériques suivants peuvent étre utilisés
comme critéres de comparaison pour des filtres ainsi que
lors de la recherche et du remplacement d'un contenu.

Utilisez Pour rechercher

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

2 (point d'interrogation)

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

* (astérisque)

un point dinterrogation, un astérisque
ou un filde
Par exemple, fy?1~2 trouve « fy912 ».

~ (tilde) suivi de 2, *,
ou ~

Pour ajouter un autre critére, cliquez sur Et ou sur Ou,
puis répétez I'étape précédente.

Filtrer les cellules vides ou non vides

Cliquez sur la fleche se trouvant dans la colonne qui
contient les nombres, puis cliquez sur (Vides) ou sur (Non
vides).

Remarque Les options Vides et Non vides sont

disponibles uniquement si la colonne & filtrer contient une
cellule vide.

Filtrer les nombres supérieurs ou inférieurs
a un autre nombre

précédente.

Filtrer un nombre égal & ou différent d'un
autre nombre :

1. Cliquez sur la fleche se trouvant dans la colonne qui
contient les nombres, puis cliquez sur (Personnalisé).

2. Dans la zone de gauche, cliquez sur est égal & ou
sur différent de.

Dans la zone de droite, entrez un nombre.

Pour ajouter un autre critére, cliquez sur Et ou sur
Ou, puis répétez l'étape précédente. (voyez figure 5)

Filtrer le début ou la fin d'une chaine de
texte :

1. Cliquez sur la fléche se trouvant dans la colonne qui
contient les nombres, puis cliquez sur (Personnalisé).
(voyez figure 5)

2. Dans la zone de gauche, cliquez sur commence par,
ne commence pas par, se fermine par ou ne se
termine pas par.

Dans la zone de droite, entrez le texte souhaité.
Si vous souhaitez rechercher des valeurs de texte qui

contiennent certains caractéres mais pas d'autres,
utilisez un caractére générique.

Procédure

Les caractéres génériques suivants peuvent étre utilisés
comme critéres de comparaison pour des filtres ainsi que
lors de la recherche et du remplacement d'un contenu.

Utilisez Pour rechercher

un seul caractére
2 (point d'interrogation) | Par exemple, port trouve « port » et
« part ».

1. Cliquez sur la fleche se trouvant
Valeur

dans la colonne qui contient les Etat

. .q Actuelle
nombres, puis cliquez sur = =]
(Personnalisé). Tri croissant

| Tri décroissant

2. Dans la zone de gauche, cliquez sur

est supérieur & , est inférieur & , est _|'t10 premiers...)

supérieur ou égal & ou est inférieur EPEFSOHHBHSE---}
on

ou égal a&.

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

* (astérisque)

un point d'interrogation, un astérisque
ou un tilde
Par exemple, fy91~2 trouve « fy912 ».

~ (tilde) suivi de 2, *,
ou ~

Pour ajouter un autre critére, cliquez sur Et ou sur Ou,
puis répétez I'étape précédente.

Filtrer les nombres supérieurs ou inférieurs

lire en Excel

"l en panne
. dm e
3. Dans la zone de droite, entrez un Amédioere
nombre. i
Lnmouveau [
4. Pour ajouter un autre critére, cliquez Bj’izia:)"e -------
sur Et ou sur Ou, puis répétez I'étape | Monvides) |7
nnnnn I
Filtre automatique personnalisé @
Afficher les lignes dans lesquelles :
Mo Inventaire
ET - | [=]
@ Et O Qu
Utilisez ? pour représenter un caractére
Utilisez * pour représenter une série de caractéres
© Délégatio|
Ok ] [ Annuler

Figure 6 Filtre personnalisé
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en pourcentage

1.

Cliquez sur la fleche se trouvant dans la colonne qui
contient les nombres, puis cliquez sur (10

premiers...).
2. Dans la zone de gauche, cliquez sur Haut ou Bas.
3. Dans la zone du milieu, entrez un nombre.
4. Dans la zone de droite, cliquez sur Pourcentage.
Remarques

Lorsque vous appliquez un filire & une colonne, les
seuls filtres disponibles pour les autres colonnes sont
les valeurs visibles dans la plage actuellement filirée.

Seules les 1 000 premigres entrées uniques d'une
liste s'affichent lorsque vous cliquez sur la fleche.

Exercice

Ouvrir la feuille d’Inventaire DIC Sahel (Inventaire D
IC Sahel.xls ) et enregistrer sous un autre nom ;

Retirer d’abord le fractionnement de la feuille en
utilisant la barre de fractionnement ;

Essayer de suivre cette fiche technique et essayer
toutes les possibilités surtout avec le tirage
personnalisé ;

Si vous avez une autre feuille Excel avec les chiffres,

ouvrir cette feuille et enregistrer d’abord sous un
autre nom ;

Continuer de suivre les instructions de cette fiche
technique.
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