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Excel 2073 Personnaliser les vues et les options

Personnaliser les vues et les
options

Dans le cadre de la compétence 4 de I'examen 77-420, nous allons voir comment faire
les téches suivantes :
1. Personnaliser les vues
1. Masquer les feuilles de calcul
2. Les différents modes d'affichage
3. Créer une vue personnalisée
a. Masquer des colonnes et des lignes
b. Appliquer un zoom
c. Geler les volets
d. Fractionner la fenétre
e. Créerlavue
2. Personnaliser les options du classeur
1. Ajouter des valeurs aux propriétés
2. Afficher les formules
3. Personnaliser la barre d'outils Accées rapide
4. Personnaliser le ruban
3. Enregistrer une macro simple
1. C'est quoi une macro ?
2. Enregistrer une macro
3. Attribuer des touches de raccourci @ une macro
4. Gérer la sécurité des macros

Personnaliser les vues

Le fichier Excel sur lequel nous allons travailler ce cours est formé de 3 feuilles Facture,

etatStock et ventes2019

avoir une base pour pratiquer.

Note : Le but ici n'est pas de créer un systeme de facturation professionnel, mais plutot

La feuille Facture est réservée a I'édition de la facture et contient les différentes

formules de calcul.
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La feuille etatStock est une base de données ol sont enregistrés les différents articles
ainsi que leurs prix unitaires et leurs quantités en stock.
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Fichier ~ Accueil  Insertion  Mise en page  Formules Données  Révision  Affichage  Développeur  Aide  Power Pivot 2 Rechercl 1 =
[—"‘l A Franklin Goth =~ 11~ == Standard - [Ef] Mise en farme conditionnelle » FH Insérer ~ > - ;?' g
) CD\E 0y - G I 5S- AA % % B8 - 9% om | [EZ Mettre sous forme de tableau - i’_‘ESupprimer - @3- L2 e
> = 5= b ] [ Styles de cellules ~ [i=f] Format - &
— .
Presse-papiers Police ] Alignement ] MNombre ] Styles Cellules Edition Idées -
( U c13 = £ | Souris HP filaire de voyage - USB (G1K28AA) v
A B = D E -
) — 1]
2 | 1 PC Portable HP 430 G2 Core i5 4 éme Génération 8go 500 Go 2800,00 89
3 | 2 PC de Bureau Hp Core i7 4770 16Go 512 Ssd Gix 1090 Ti 4Go 6800,00 41
4 | 3 PC de Bureau Hp 2420 E5-1620 3.60 Ghz 16 Go 3.5 To 5700,00 46
5 | 4 PC de Bureau Hp Core i5 4 éme Générattion 3.20 Ghz 4 Go 500 Go 2000,00 75
6 | 5 Carte graphique ASUS GeForce GTX 1070 GAMING 7000.00 65
7 | 6 Ecran Ecran PC LED 24" Full HD, Sms VGA/DVI/USB Webcam 1200,00 21
8 | 7 PC de Bureau Hp Core i7 4 éme Générattion 3.40 Ghz 4 Go 500 Go 2700,00 33
g | 8 Disque dur Disque Dur Externe maxtor 2 To 850,00 45
10 | 9 Imprimante Canon maxify MB2340 Jet d'encre 199900 60
11_ 10 Clavier Clavier Dell KB216 USB Noir AZERTY 155,00 as
12 | 11 Clavier Clavier Logitech Wireless Keyboard K270 - AZERTY 359,00 40
13 | 12 Souris Souris HP filaire de voyage - USB (G1K28AA) 155,00 80
14 | 13 Souris Souris optique DELL filaire Ambidextre USB (570-AAIS) 97.00 A7
15 | 14 barrettes mémoire Barrettes mémoire 1Go 100,00 a7
16 |
17 |
Facture | etatStock | ® [ v
=) ii] o - | + 100%

La feuille Ventes2019 quant a elle, sert a enregistrer I'historique des ventes. A chaque
fois qu'une facture est validée, ses différentes lignes seront enregistrées dans cette feuille.
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Fichier ALuei\ Insertion  Mise en page  Formules Données  Révision  Affichage  Développeur  Aide  Power Pivot 2 Recherct iy =
E"\ X Franklin Goth - |11 ~ = EE} Standard | | [EH Mise en forme conditionnelle - &H Insérer - > - Q? = g
CUlE @~ G I S- A A = = g ~ 9% owo [ Mettre sous forme de tableau~ | B Supprimer ~ | @~ O~ e
. e s A - =5 |- 0w - | G _Qg [E7 Styles de cellules - @Fnrmat' &~
Presse-papiers Palice [F] Alignement ] Mombre ] Styles Cellules Edition Idées A
E4 - & || 359 v
A B C D E F G -
I Ordre Date Code Désignation Prix Quantité PrixTotal
2 |1901018  31/12/2010 9  Canon maxify MB2340 Jet d'encre 1999 32 63968
3 |1901017  30/12/2019 13 Souris optique DELL filaire Ambidextre USB (570-AAIS) a7 10 a70
4 1901016 30/12/2019 11  Clavier Logitech Wireless Keyboard K270 - AZERTY 359 17 6103
5 1901015 29/12/2019 S  ASUS GeForce GTX 1070 GAMING 7000 19 133000
6 1901014 259/12/2019 & Disque Dur Externe maxtor 2 To 850 36 30600
7 |1901013  28/12/2010 7  Hp Corei7 4 éme Générattion 3.40 Ghz 4 Go 500 Go 2700 10 27000
g |1901012 58/19/2019 5 ASUS GeForce GTX 1070 GAMING 7000 17 119000
9 |1901011 2g/12/2019 11 Clavier Logitech Wirsless Keyboard K270 - AZERTY 359 11 3949
10 1901010 28/12/2019 11 Clavier Logitech Wireless Keyboard K270 - AZERTY 350 30 10770
11 1901009 2g/12/2019 9  Canon maxify MB2340 Jet a'encre 1999 27 53973
12 |1901008 | 2871272010 9  Canon maxify MB2340 Jet d'encre 1999 15 29985
13 |1901007 | 27/12/2019 & Disque Dur Externe maxtor 2 To 850 16 13600 -
‘ Facture | etatStock | Ventes2019 ® [ »
=l HH m - | + 100%

Je vous propose de télécharger le fichier Excel ici.

Masquer les feuilles de calcul

Lorsque vous créez une application, ne laissez jamais les données sensibles a la portée
des utilisateurs ; vous devez toujours les mettre dans un endroit slr et y avoir un acces
controlé. Dans notre cas, la feuille etatStock contient les prix unitaires des articles, il convient
donc de la mettre a I'abri des regards pour éviter toute tentative de modification.

Pour masquer une feuille de calcul, on peut utiliser I'une des deux méthodes :
Méthode 1

1. Effectuer un clic droit sur I'onglet de la feuille a masquer
2. Dans le menu contextuel qui apparait, cliquer sur la ligne Masquer

Inzérer... tir AJ

Supprimer s
- Ug

Renommer

- Ami

nNEmaoire Déplacer ou copier...

0
:
i
0
¢
(
Y
(
-
\
)

Y
/
[
Y
0
0l
/

Visualiser le code

SE

Protéger la feuille...

Couleur d'onglet 3

Masquer % e

Sélectionner toutes les feuilles —
Gonn o T

WWW.mosprepa.com



http://localhost/mosprepa/documents/xlCompetence4.xlsx

e Personnaliser les vues et les options

Méthode 2
La feuille a masquer étant activée,

1. sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellule, ouvrir le bouton Format
2. pointer sur la ligne Masquer & afficher ...
3. Cliquer sur la ligne Masquer la feuille

2 Rechercher 1% Partager {3 Commentaire

1 EH Insérer - > - A
| FRsuppri zY

% Supprimer - -
de PP Trier et Rechercher et |dées

=
<~ | [ Format - | g

Taille de la cellule |dées
I] Hauteur de ligne...

Ajuster la hauteur de ligne
E L le col G H
s -+ Largeur de colonne.., 1
=]

. Ajuster la largeur des colonnes

Largeur par défaut...

Visibilité
Masquer & afficher e » Masquer les lignes
Organiser les feuilles Masquer les colonnes
@ Rencmmer la feuille [ Masquer |a feuille ] e
Déplacer ou copier une feuille... Afficher Ir:sl‘@nr::
Couleur d'onglet ’ Afficher les colonnes
Protection

E:E Protéger la feuille...

Verrouiller la cellule

Format de cellule...

L'opération inverse est d'afficher une feuille masquée. Pour afficher la feuille etatStock
gu'on vient de masquer, les deux facons précédentes sont encore faisables avec une
différence :

Méthode 1

1. Cliquer avec le bouton droit de la souris sur I'onglet d'une feuille visible, et dans
le menu contextuel qui apparait, cliquer sur la ligne Afficher ...

2. Danslaboite de dialogue qui apparait, activer le nom de la feuille a afficher, dans
notre cas la feuille etatStock

3. Valider en cliquant sur OK
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K

2871272000~ ASUS GEFOrCE GTX 1070 GAMING

28/12/2019 1 e O atfcher A=)

28/12/2019 1 % iiz::::r DU | afficher 1a feville :

28/12/2019 Déplacer ou copicr.. 2 Eﬂgﬂﬁr :

28/12/2019 EJ Wisualiser le code =l

27/12/2019 BE Protégerla feuille.. T

27/12/2019 Couleur d'onglet Y g N
Afficher.. 1% 4 o

Sélectionner toutes les feuilles
tesi.-- o

Méthode 2
La feuille a masquer étant activée,

sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellule, ouvrir le bouton Format

pointer sur la ligne Masquer & afficher

Cliquer sur la ligne Afficher la feuille...

Dans la boite de dialogue qui apparait, activer le nom de la feuille a afficher, dans
notre cas la feuille etatStock

5. Valider en cliquant sur OK
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¥ Supprimer - G- L =
— Trier et Rechercher et ldées
[ Format | 0 T filtrer = sélectionner ~
Taille de la cellule Idées

I:l Hauteur de ligne...

Ajuster la hauteur de ligne

L1 Largeurdecolonne...
E Ajuster la largeur des colonnes
€ Largeur par défaut...

Visibilité

Masquer & afficher I:} e g Masquer les lignes
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Organiser les feuilles

ik .
@ Fenommer la feuille

Déplacer ou copier une feuille...
z Couleur d'onglet 3
H41 Protection
EE Protéger la feuille...

1 Verrouiller la cellule

Format de cellule...

S )

Masquer les colonnes
Masquer la feuille
Afficher les lignes

Afficher les colonnes

Aﬂichhla feuille..e

e
Afficher

Afficher la feuille :

W,

e RK J Annuler
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Les différents modes d'affichage

Trois modes d'affichage sont disponibles dans Excel : Mode Normal ; Mode Mise en
page et Mode Sauts de page. Ces trois modes sont accessibles via le menu Affichage ou bien
en bas a droite de la fenétre Excel dans la barre d'état

Fichier  Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

& = &5 |1
ol
“:I Barre de formule C)\ O\ |_
Mormal Avec sauts Mise en Cuadrilage En-tétes foom 100% Za?m sur Mo
de page  page la sélection fe
Modes d'affichage Afficher Zoom
I
4

E . E ] + 100 %%

Le mode Normal : C'est le mode d'affichage par défaut, c'est le plus souvent utilisé pour
la saisie des données dans la feuille de calcul.

Le mode Mise en page : Bien que ce mode permette d'apporter des modifications sur la
feuille, son role est surtout de montrer comment la feuille de calcul sera imprimée, il donne
un apercu avant impression et en plus, il permet de saisir les en-tétes et les pieds de page.

En-téte

Date  Code Désignation
| Ordre

1901018 31/42/2019 2  Canon maxify MB2340 Jet d'encre
1901017 30/12/2019 13  Spuris optique DELL filaire Ambidextre USB (570-AAIS)
1901016 30,/12/2019 11 Clavier Logitech Wireless Keyboard K270 - AZERTY

L S
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1901015 »9/42/20419 5 ASUS GeForce GTX 1070 GAMING

Le mode Sauts de page : La particularité de ce mode est qu'il montre la zone imprimable
de la feuille. Cette zone est délimitée par un trait bleu continu ; tout le contenu hors de cette
zone ne sera pas imprimé. Les limites en trait bleu discontinu indiquent les sauts de pages.
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A B C D

17 | 1301003 ZThzizme ¥ Barettes mémoire 1G0 |

13 | 180002 2EM202019 B Barrettes mémaire 16

13 | 1901001 26H242013 HEH ﬂlﬁ-; FuIIHI:I Bms VEADYIISE Web

20| 1301000 ZEN2IZ019 asUs

21 | 1900333 2EM2208 12 SourisHP ¥

zz | 1900333 znzmzoln 1 HP 420 G2

23 | 1300337 zafizdzms 13 Sowriz optig

24 | 1900336 mnzoy 8 ASUS GeForces

25 | 1200335 zafzdizma % Dizque Dur Externe mattar 2 To

25 | 1300334 zafzd2my 4 Hp Core 5 4 éme Générattion 2.20 Ghz 4 Go 500 Go

27 | 1900333 zemzizoy B ASUS GeForce GTH 1070 GAMING
2
4
!

Limite de la zone
imprimable

i e

2g | 1300332 ZEMziza Hp Core i7 4770 16Go 512 S=d Gt 1050 Ti 4Go

2q | 1300931 21M242m3 Hp Core i5 4 éme Genérattion 2.20 Ghe 4 Go 500 Go
a0 | 1900890 21202013

31 | 100389 2mazmg
ap | 1900338 oMz 14
a3 | W00ET o201 7
24 | 1900356 faazme 4
25 | 1300335 anzzo N
3@ | 1900954 1atzizols M
77 | 1300333 IgM2iz0ts 3 Hp Z420 E5-1620 360 Gha 16

7 | 1a00as2 H22M3 F Canon masify ME2340 Jet d'encre

a9 | 1900931 17200 3 Hp 2420 ES-1620 3.60 Ghe 16 Go 35 To

Disque Our Externe matktor 2 To

Ces différentes limites sont modifiables en les faisant cliquer-glisser avec la souris.

Toute la zone grise qui est hors des limites bleues ne sera pas imprimée méme si elle
contient des données.

Créer une vue personnalisée

Un quatriéeme mode d'affichage est le Mode Personnalisé. Dans ce mode, on peut créer
des vues personnalisées dans le but de montrer une vue globale d'un tableau de données qui
ne tient pas dans I'écran par exemple.
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Fichier  Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
[, —
_|_ IE Barre de formule Q 00
Mormal Avec sauts Mise er Personnalisé Quadrillage En-tétes foom 100% Eu:u:um SUF
de page  page g la sélection
Modes d'affichage Afficher Zoom

Pour I'exemple, on va créer une vue qu'on appellera ventesFevrier2019 qui affiche
seulement les ventes du mois Février de I'année 2019.

Avant de passer a la création proprement dite, on va d'abord préparer la vue en faisant
guelques réglages nécessaires.
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Masquer des colonnes et des lignes
On va tout d'abord masquer les colonnes Ordre et Code qui n'ont pas beaucoup d'intérét
pour la vue.

La colonne Ordre, on va la masquer en cliquant droit sur son en-téte puis en choisissant
Masquer dans le menu contextuel qui apparait.

4y Couper
[® Copier
] UOptions de collage:

Inzérer
Supprimer 8
190 Effacer le contenu T

190 Format de cellule 5
190 Largeur de colenne.., 11

D Masquer o
10 | 190 11

— Afficher
11 | 190wwws=y 25/12/2019 9

(=T o« B B s YR & I =
e
8

12 | 1901008 | 55/12/2019 9

La colonne Code quant a elle, on va la masquer en la sélectionnant, puis en passant par
le ruban Accueil, groupe Cellules ouvrir le bouton Format et choisir Masquer & afficher puis
cliquer sur la commande Masquer les colonnes

Accu%‘ Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Aide Power Pivot P Rechercher 15 Partager 1 Commentaire]
A A £ Insé < <
& Franklin Gothic B+ |12 | A” A = &+ - B | [standard - E @ Fj & inserer %? p g
@- Mise en forme M forme Sylesde | oouPPmeg | BT L echerch Idé
G I 5 - Do A === - | Bm- 9 o | &0 00 ise en forme Mettre sous forme Stylesde | rier et Rechercher et Ces
S e - - == - m-% 9090 | conditionnelle  detableau~ cellules~ | FeH Format *filtrer - sélectionner -
piers & Police ® Alignement B Nombre ® Styles Taille de la cellule Idées
- .
Hauteur de ligne...
- £ || Code a raete

Ajuster la hauteur de ligne
Largeur de colonne...

Ajuster |z largeur des colennes
d'encre 1999 32 Largeur par défaut...
Ambidextre USB (570-AAIS) 97 10 Visibilité
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1901018 | 31/12/2019 9

1901017 | 30,12/2019| 18

Sélectionner la

colonne
901016 | 30/12/2016| 1 [Clavier Logitech Wireless Keyboard K270 - AZERTY /o W Lo e o Bl Masquer les lignes
1901015 | 29/12/2010[ 5 |ASUS GeForce GTX 1070 GAMING 7000 19 e

BB Renommer Ia feuille er la feville

1901014 | 29/12/2019 8 Disque Dur Externe maxtor 2 To 850 36 Déglacer ou copier une feuille.. .. —
1901013 | 25/12/2019[ 7 [Hp Core i7 4 éme Générattion 3.40 Ghz 4 Go 500 Go 2700 iy Couleur d'onglet ’ Afficher s colonnes
1901012 | 28/12/2019 5 |AsUS GeForce GTX 1070 GAMING 7000 v Protection Afficher Ia feville...
}901011 | 55/13/2010| 41 |Clavier Logitech Wireless Keyboard K270 - AZERTY 359 11 OE Protéger s feulle.

Pour n'afficher que les ventes qui ont été faites en Février 2019, on ne va pas masquer
les lignes mais plutot, on va effectuer un Filtre. Pour cela on suit les étapes suivantes :
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e Personnaliser les vues et les options

1. Activer le ruban Données

2. Dans le groupe Trier et filtrer, activer le filtre en cliquant sur le bouton Filtrer,

cette action aura comme effet de faire apparaitre des fleches dans les cellules

d'en-téte des colonnes

Ouvrir la fleche correspondant a la cellule Date

4. Décocher toutes les cases de la liste sauf celle du mois voulu (dans notre cas
Février)

5. Valider en cliquant sur OK

w

hier  Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur

— Lo}

& [5 P ) Al [Z]A 15

CRCEE m @ m [|u e
Obtenir des Actualiser Données boursiéres  Données géographiques | = z | Trier

données ~ E tout ~ [b“ S . Al ﬁ

upérer et transformer d... | Requétes et connexi... Types de données

& ~ & Souris optique DELL filaire Ambidextre USB (57044

Activer le filtre

Trier du pIL°ien atmglus récent 0 Jet d'encre 1009 32
Trier du plus récent a

Trier par couleur QOuvrir la fléche

bidextre USE (570-AAIS) a7 10
poard K270 - AZERTY 359 17

, 070 GAMING 7000 e
Filtres chronologiques » laxtor 2 To 850 36
Rechercher dans (Tout) [O[+] nérattion 3.40 Ghz 4 Go 500 Go 2700 10
W (Sélectionner tout) - D70 GAMING 7000 17
5 .[]2019 I
8219 ess Keyboard K270 - AZERTY 359 11
[-L] janvier
o[cj-m‘féwier - - ] || ess Keyboard K270 - AZERTY 359 30
- mars . 27
F-L avril 0 Jet d'encre 1999
[ mai . 1999 15
& Cljuin Cocher le mois
- juillet 850 16
60 Ghz 16 Go 3.5 To 5700 14
Ok A |
e | ntnotenss] |0 10 850 26

Appliquer un zoom
On peut appliquer un zoom arriére pour avoir une vue globale sur les données, ou bien
un zoom avant pour avoir un gros plan sur une zone du tableau.

Pour faire, on peut utiliser la petite réglette de zoom en bas a droite de la fenétre Excel,
ou bien utiliser les outils de zoom qui se trouvent dans le groupe Zoom du ruban Affichage.
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- % + 100 %

Données Révision Affichage

o | Q [ B

Zoom 100% Zoomsur ¥
la sélection

Zoom

-

Zoom ¥ —EE

Facteur d'agrandissement

i 200 % m

B 25%
(71 Ajusté a la sélection
() Personnalisé: 100 |5

E [ oK ][ Annuler

(e

Geler les volets

Si on fait défiler le tableau vers le bas pour voir la suite des données, la ligne d'en-téte
disparait ce qui fait qu'on sait plus de quoi il s'agit. Pour remédier a ce probleme, on peut figer
cette premiére ligne pour qu'elle reste toujours visible. Pour cela, il suffit d'ouvrir le bouton
Figer les volets du groupe Fenétre dans le menu Affichage et de sélectionner la ligne Figer la
ligne supérieure
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e Personnaliser les vues et les options

Affichage Développeur Aide Power Pivot £ Rechercher = P

T & ] Fractionner | [ —
a:&\ |j E@ ] Masquer 1] (%'j

Zoom sur Mouvelle Réorganiser Figer les Changer de
la sélection fenétre tout mletsb kc i fenétre -

L % Figer les volets
E@ Garde des lignes et des colonnes visibles lors de déplacements

dans la feuille de calcul (par rapport & |a sélection actuelle),

% Figer la ligne supérieure
F E@ Garde  I'écran la ligne supérieure logs du défilement du reste
S de la feuille de calcul.
x g Quantitépg : . ! D}é

% Figer la premiére colonne

2700 11 E@ Garde 3 I'écran |a premiére colenne lors du défilement du

reste de la feuille de calcul.
2800 28 8400

Fractionner la fenétre
Un autre moyen de garder la zone supérieure sous |'ceil tout en faisant défiler le reste
du tableau est de Fractionner I'écran c'est a dire de le diviser en plusieurs zones différentes.

Pour fractionner I'écran, il suffit de cliquer sur le bouton Fractionner du groupe Fenétre
sous l'onglet Affichage, pour apparaitre quatre zones séparées par une ligne horizontale et
une autre verticale. Il suffit alors de déplacer ces lignes a l'aide de la souris pour
redimensionner les différentes zones, ou bien de double-cliquer sur une ligne pour la faire
disparaitre.

Données Révision Affichage Développeur Aide Power Pivot £ Rechercher
| % o
Formule C)\ O\ E E@ k‘
- . ; . |Z]Masquer [hs]
Zoom 100% Zoomsur Mouvelle Réorganiser Figer les
la sélection fenétre tout volets - E [ s}
Zoom Fenétre
E F G H . |
Quanttsg _Prctotal
Go 500 Go 2700 11 20700
500 Go 2800 . 28 7840,
ligne verticale ‘2
Go500Go o A 2000 ’{18 0@@0
7’0(\ 100 32 ’L 3200/ligne horizontale
Go 500 Go 2700 37 99900
(5T0-AAIS) a7 12 1164
1oo| 30 3000
L3
155 10 15§g
100 11 &1
(\e E 39 7»0“
’LO 850 33150
) 155 ir 2635
Go 500 Go 2700 31 83700
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Créer la vue
Une fois tous les réglages nécessaires effectués, on peut maintenant créer notre vue en
procédant de la maniéere suivante :

1. Dans le groupe Modes d'affichage du ruban Affichage, cliquer sur le bouton
Personnalisé

2. Dans la boite de dialogue qui apparait, cliquer sur le bouton Ajouter ...

3. Dans la seconde boite de dialogue, taper le nom de I'affichage ; dans notre cas
ventesFevrier2019 (Laisser les cases cochées par défaut pour garder le
paramétrage a l'impression)

4. Valider en cliquant sur OK

Fichier  Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Aide Power Pivot

@ @ Hf‘ [v] Barre de formule C)\ [% H?C%‘\ _N_j E E% B Fractionner | [}

|Z]Masquer I

Mormal Avec sauts Mise en Persom{}lisé Quadrillage En-tétes Zoom 100%: Zoom sur Mouvelle Réorganiser Figer les
de page  page 9 la sélection fenétre tout volets ~ [ [H]
Modes d'affichage Afficher Zoom Fenét

lvg ~
866_ S0 PUTY Affichages personnalisés |—@ & | - Ajouter un affichage ? R ]
867 | 28/02,/2019 ) ]

N .gﬁ‘lchages - | Nom : ventesFevrier2019|
868_ 28/02/2019 | |; i a Afficher | l},

Inclure dans I'affichage

869 | 27/02/2019 )

n | /| Paramétres d'impression
870 27/02/2019 @] P. y . i I P

~ | -Ajoui_:er... 2 L ‘arametres masqués des lignes, colonnes et filtres
871 26/02/2019 it b [

B Supprimer [ OK Annuler
872 25/02,/20419 | g g ]

— N & N\ o
873| 25/02/2019 Clavier Dell KE216 USB Noir AZERTY 155 10 1550
874 2A/02/2010 Baretteg mamaire 4030 100 11 14100

La vue personnalisée est a présent enregistrée et a chaque fois qu'on en a besoin, il suffit
de cliquer sur le bouton Personnalisé, choisir son nom dans la boite de dialogue puis cliquer
sur Afficher.
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Fichier  Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révisig
[, —
+ II% Barre de formule q [
Mormal Avec sauts Mise en Personhilizé Quadrillage En-tétes Zoom 10§
de page  page .
Modes d'affichage o Afficher r
F872 & £ || 30
B D
il Date Affichages perscnnalisés
2 | 31/12/20] Affichages :
3 | 30/12/20 :
4 | 30/12/201] o
> |29/12/20f
G | 29/12/201 d |
7 | 28/12/2041 Ly
a8 | 28/12/2019 ASUS GeForce GTX 1070 GAMING

Personnaliser les options du classeur

Dans cette section, on va voir comment personnaliser les options du classeur
notamment : Ajouter des valeurs aux propriétés, Afficher les formules, Personnaliser la barre
d'outils Accés rapide et Personnaliser le ruban.

Ajouter des valeurs aux propriétés

Une Propriété ou encore une Métadonnée est une donnée qui décrit une autre donnée
; ce sont des données qui décrivent le classeur en détail. Par exemple la taille, le titre, I'auteur,
la date de derniére modification, ... sont des propriétés d'un classeur.

Certaines de ces propriétés sont modifiables comme le titre et I'auteur, d'autres ne le
sont pas comme la taille et la date de derniére modification, c'est le logiciel qui s'en occupe,
ce qui est tout a fait normal.

Les propriétés d'un classeur sont accessibles en passant par le menu Fichier rubrique
Informations
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Presse-papiers M Police (]

F872 ~ I Je 30

B D

|nformations B

866| 28/02/2019 Hp Core i7 4 éme Genérattion

Ln_l Accueil

xICompetence4

D Nouveau Eorean o

= Ouvrir IE Protéger le classeur Propriétés ~
N Cantrélez les types de Taille 763 Ko
Protéger le madifications que les . ) i
Informations classeur - utilisateurs peuvent apporter a Titre SIS
ce classeur. Mots-clés Ajouter un mot-clé

Enregistrer Catégories Ajouter une catégorie

. Inspecter le classeur :
Enregistrer sous @ P ) o Dates associées
Avant de publier ce fichier,

| . Vérifier l'absence n'oubliez pas qu'il contient les Derniére modification 30/03/2020 21:10
mprimer de problémes - i i : . ]

i informations suivantes : Création 08/01/2020 10:18

" Propriétés du document, o _

Partager cannexions de données Derniére impression 24/01/2020 11:12

externes inactives, chemin
d'accés de l'imprimante,
nom de |'auteur, dates

associées et chemin Auteur
Publier d'accés absolu Compagq

" En-tétes et pieds de page

Exporter Personnes associées

) Ajouter un auteur
Fermer " Lignes masquées et

colonnes masquées Derniére modification par c
= Feuilles de calcul cachées EEa

Dans la partie droite de cette page, figurent certaines propriétés du classeur. Pour en
afficher davantage il suffit de cliquer sur le lien Afficher toutes les propriétés, situé en bas de
la liste, pour voir apparaitre quelques-unes de plus.

AJOUTEr Un auteur

Derniére modification par
Compag

Documents associés
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D Quvrir I'emplacement du fichier

Afficher toutes I% propriétés

Les propriétés éditables sont reconnues lorsqu'on les pointe, on voit apparaitre une
zone d'édition en face. Il suffit alors de cliquer sur cette zone et d'écrire la nouvelle valeur.

Dans notre cas on va ajouter la valeur "Personnaliser les vues et les options" a la
propriété Titre du classeur.
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Propriétés - Tapezla
Taille 763 Ko nouvel.le.
valeur ici

Titre Ajouter un titre

Mots-clés Ajouter un N
o Titre

Catégories Ajouter une i

Ajouter un titre

Dates associées

Derniére maodification 30/03/2020 21:10
Création 08/01/2020 10:18
Derniére impression 2400172020 11:12

Personnes associées

Auteur
Compaqg
m mosprepa.com

Ajouter un auteur

Derniére modification par
Compag

Si une propriété n'est pas dans la liste malgré qu'on ait cliqué sur Afficher toutes les
propriétés, on peut |'ajouter comme Propriété personnalisée en passant par les propriétés
avancées. Par exemple pour ajouter la propriété Langue qui n'est pas dans la liste des
propriétés, en lui donnant la valeur Frangais, on procéde de la maniére suivante :

1. Ouvrir la liste Propriétés

2. Cliquer sur Propriétés avancées

3. Dans la boite de dialogue qui s'affiche, activer I'onglet Personnalisation

4. Dans la zone Nom, choisir le nom de la propriété dans la liste, ou bien I'écrire s'il
n'y est pas

5. Dans la zone Type, choisir le type de la donnée (Texte, Date, Nombre ou bien
OUl ou NON)

6. Dans la zone Valeur, saisir la valeur de la donnée
Cliquer sur le bouton Ajouter
8. Valider en cliquant sur OK

N

MNAIcrosoft COOffice

Y
/
[
Y
0
0l
/

www.mosprepa.com



] Office
Excel 2013

X

Personnaliser les vues et les options

Propriétés de xiCompetenced.xlsx

P =
[ Général | Résumé | statistiques | Contenu | Per&am l

Propriétés - o

Propriétés avancées
= Afficher d'aut i

Mom : Langue un titre

i — 7 propriétés du ent.

Enregistré par - un mot-clé

Etage Supprimer L i .

Etat | Catégories Ajouter une catégorie

o Groupe

Langue A

N* de téléphone % Dates associées
Type: L [=] Derniére modification 30/03/2020 21:10
Valeur Frangais Lier au contenu R eat o 08/01/2020 10:18
Proprietes: | o Valeur Type Derniére impression 24/01/2020 11:12

Personnes associées

Auteur

e Compaqg
@ mosprepa.com

Ajouter un auteur

Derniére modification par
Compagqg

Documents associés

Q = [ ]

Les propriétés personnalisées ne sont pas accessibles dans la liste des propriétés, mais
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" dans la boite de dialogue Propriétés avancées sous I'onglet Personnalisation.
Propriétés de xlCompetenced.xdsx ¥ &
} —
| Genéral I Résumé I Statistiques I Contenu | Personnalisation
m Mom : Langue Maodifier
Etat -
ngue N
M* de téléphone L
M* du document
Objet -
Type: Texte lz‘
Valeur: Francais Lier au contenu
Fropriétés : Mom Valeur Type
Q [ Langue Francais Texte ]
OK l [ Annuler
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Afficher les formules

Une cellule Excel peut contenir du texte, un nombre, une date ou bien une formule de
calcul. Pour une formule elle doit toujours commencer par le symbole égale (=) sinon elle est
considérée comme du texte. Par défaut seul le résultat de calcul de la formule est affiché dans
la cellule, I'expression littérale de la formule est affichée dans la barre de formule.

]

L'expression de
£ [ =E15713,6/100 la formule

Pour afficher les formules de calcul dans les cellules, on va dans le groupe Vérification
des formules sous |'onglet Formules puis on clique sur le bouton Afficher les formules

B Aide Power Pivot 2 Rechercher I+ Partager H

EL_.‘ Repérer les antécédents Fﬁr Aﬁic’-ﬁ{ les farmules F‘
(Siv)

'—1‘5 Repérer les dépendants [ Verification des erreurs ~ Fenétre | Options de

@Supprimerlesﬂéches = @E\raluerla formule Espion caleul -

Werification des formules Calcul

...........................................................................................................................

Pour masquer les formules, il suffit de désactiver ce méme bouton (Afficher les
formules).

Personnaliser la barre d'outils Acces rapide

La barre d'outils Acces rapide est cette petite barre qui se trouve habituellement au-
dessus du ruban. Elle renferme des boutons raccourcis pour déclencher différentes
fonctionnalités fréquemment utilisées comme Enregistrer et Annuler.
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Enregistrement autom
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18 Fichier  Accueil Insertion Mise en page Formules

nos besoins.

ise en page

&= .
4

I &
4 :b<

En ouvrant la petite fleche qui se trouve a droite de cette barre, on obtient une liste qui renferme
différents boutons que I'on peut ajouter a la barre, en les cochant pour la personnaliser selon

Personnaliser la barre d’outils Accés rapide Fichage

v Enregistrer automatiquement

Mouveau

[=T=}

Chuvrir oo | 43
v Enregistrer
ibre
Envoyer par courrier
Imnpression rapide
Apercu et impression E
Orthographe

...........

Annuler
Rétablir
Ordre croissant ... ;

Crdre décroissant

Mode tactile/souris —_—

Autres commandes... T

Afficher en dessous dltg.lban

en dessous du ruban en cliquant

La commande que vous ¢
commandes ...

Si vous le souhaitez, profitez de cette méme liste pour déplacer la Barre d'Accés Rapide

sur la ligne tout en bas de la liste.

herchez n'existe pas dans la liste, alors cliquez sur Autres
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Orthographe

Anniler |
Retablir

COrdre croissant |
Ordre décroissant
Mode tactile/souris

Autres commandes..,., .01

Afficher en dessous du ruban
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Dans la page qui s'ouvre, choisissez la commande que vous cherchez dans la zone 1 et
faites-la passer dans la zone 2 en cliquant sur le bouton Ajouter >>. N'oublier pas de cliquer
sur Ok avant de fermer.

Générales

IE“B‘[E] Personnaliser |la barre d'outils Accés rapide.

Formules
Choisir les commandes dans les i Personnaliser la barre d'outils Accés rap

Données Sqories suiv ce
— Pour tous les documents (par défaut)
Vérification | Toutes les commandes - ||

Enregistrernent automatique

Enregistrement
Ajouter les données sélection... Enregistrer

Langue Annuler

Rétablir

Ajouter ou supprimer des filtr...

AN

Options d'ergonomie Ajouter un effet de lumiéred .. ¥

. Ajouter un élément graphique ¥
Options avancees Ajouter un graphique

. Aj joli reg -dess... »
Personnaliser le ruban Ajouter un joli regt au-dess

Ajouter un lig
Barre d'outils Accés rapide 15 Ajouter unedéc
. Ajouter une for
Compléments J :
Ajouter une lign

Centre de gestion de la confidentialité Ajouter une puc®u graphig... Ajouter >>
Ajouter une signature numéri...
Ajoutez un effet d'ombreav.. #
Ajuster Q

Ajuster

Ajuster Q

Personnaliser le ruban

Personnaliser le ruban veut dire adapter son contenu a nos besoins. Pour les besoins du
paragraphe suivant (Enregistrement d'une macro), nous aurons besoin de [|'onglet
Développeur qui n'est pas affiché par défaut ; pour le faire apparaitre on doit :

1. Faire un clic droit sur un endroit vide du ruban puis cliquer sur Personnaliser le
ruban ...

xlCompetenced.ulsk - Excel

sion Affichage Aide £ Rechercher 1= Partager

MNombre - ﬁ % Ej B 2 %? p g I}

* Supprimer + L]~
%‘: PP e Trier et Rachazcho-at {oddas

= o &0 00 Mise en forme Mettre sous forme Styles de
=ik 000 -
@ % 40 30 conditionnelle~  detableau~  cellules ~ fisH Format - T filtrer~ s Personnaliser le ruban...
Nombre [} Styles Cellules Editit Réduire le rubae ~

~

2. Dans la zone Personnaliser le ruban de la fenétre qui s'ouvre, cocher la case
Développeur puis valider avec le bouton OK
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Personnalizer le ruban ;G

Onglets principaux W

Onglets principaux a
Suppression de 'armere-plan
B [#] Accueil
Presse-papiers
Police
Alignement
Mombre
Styles
Cellules
Edition
Idées
[#] Insertion
[F] Dessin E
B [¥] Mise en page E
Formules
Données
Révision
[¥] Affichage
Développeur o
u:nmpléments
[¥] Aide
[ Power Pivat

| MNouvel onglet | | Mouveau groupe | | Renommer...

Personnalisations: | Réinitialiser = |

|Imgorter."Exporter = | i

-

4

e—h— 0K | | Annuler

L'onglet Développeur est maintenant disponible dans le ruban.

Ision Affichage Développeur Aide £ Rechercher

Foyg (D] Frvaease EIIN
. Visualiserlecode @Kit:
ents | Insérer Source
- E| Exécuter la boite de dialogue =
Contréles
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Enregistrer une macro simple

Dans ce paragraphe, on va voir comment automatiser une tache répétitive et lier son
exécution a un raccourci clavier.
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C'est quoi une macro ?

Une Macro est un ensemble d'actions que I'on fait dans un ordre donné pour effectuer
une tache. Ces actions sont groupées sous un nom qu'on appelle macro ou macro-commande
c'est a dire une commande formée d'un ensemble de commandes élémentaires.

Enregistrer une macro
On va créer une macro qui affiche la feuille masquée "etatStock".

Avant d'enregistrer la macro, précisons d'abord les opérations a exécuter et I'ordre de
leur exécution.

Cette tache se déroule en plusieurs actions qu'on doit exécuter dans un ordre précis :

1. Dans le groupe Cellules de I'onglet Accueil, on ouvre le bouton Format

2. Dans la rubrique Visibilité, on pointe sur la ligne Masquer & afficher puis dans
la sous-liste, cliquer sur la ligne Afficher feuille ...

3. Dans la boite de dialogue qui apparait, sélectionner la feuille a afficher
(etatStock) puis valider

Apres avoir définit les différentes étapes pour exécuter la tache, ainsi leur ordre
d'exécution, passons maintenant a I'enregistrement de la macro.

On peut commencer l'enregistrement par deux méthodes différentes :

e en passant par l'onglet Développeur, groupe Code et cliquer sur le bouton
Enregistrer une macro

Accuell Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur

EI‘ EEnreglstrer une%macro C@ {é}l E%} TT,E_ \_El . Propriétés

@ Utiliser les référénces relatives E‘\ﬁsuallser le co

Macros Compléments Compléments Compléments | Insérer
& Sécurité des macros Excel COom - E| Exécuter la boit
Code Compléments Contréles

| Enregistrer une macro

Enregistrer une macro.

5 Chaque commande que vous effectuez sera
i enregistrée dans la macro afin que vous
puissiez les relire.
R/0Z /7 Ghz A Gn 500 Go 2700 11

e ou bien passer par |'onglet Affichage, groupe Macros et ouvrir le bouton Macros
puis cliquer sur la ligne Enregistrer une macro
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Affichage Développeur Aide 2 Rechercher 14 Partager 7 Commentaires
--- j % E@ Hl Fractionner | [ (% ==
[AIMasquer 1| :Q:
Zoom sur Mouvelle Réorganiser Figer les Changer de | Macros
a sélection fenétre tout volets ~ E [ i} fenétre = -
Fenétre '__=|§l’ Afficher les macros
Enregistrer l&e MMACro...
OO e ' e -
F G H | | . Enregistrer une macro
c n Quanlitéﬂ' PrixTotal = Enregistrer une macro.
2700 11 , 20700 Chaque commande que vous effectuez sera
: enregistrée dans la macro afin que vous
2800 28 ! 78400 puissiez les relire.
T
= .
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En cliquant sur cette commande, on voit apparaitre la boite de dialogue Enregistrer une
macro dans laquelle on doit donner un nom significatif a la macro puis cliquer sur OK

i~ "

Enregistrer une macro 7 2

Mom de la macro :
afficherEtatStock|

Touche de raccourdi :
Ctrl=

Enregistrer la macro dans :

Ce classeur IEI

Description :

oK ] ’ Annuler

Un bouton carré apparait en bas dans la barre d'état indiquant que |'enregistrement de
la macro est en cours.

Ventes2019

| Facture
e Filtre .’

Attention : A partir de maintenant toute opération que I'on fait sera enregistrée, pour
cela on ne doit faire que les actions nécessaires a effectuer la tache et dans le bon ordre.

On va donc se rappeler les étapes nécessaires pour afficher la feuille etatStock qui est
masquée.

Cette tache se déroule en plusieurs actions qu'on doit exécuter dans un ordre précis :

1. Dans le groupe Cellules de I'onglet Accueil, on ouvre le bouton Format

2. Dans la rubrique Visibilité, on pointe sur la ligne Masquer & afficher puis dans
la sous-liste, cliquer sur la ligne Afficher feuille ...

3. Dans la boite de dialogue qui apparait, sélectionner la feuille a afficher
(etatStock) puis valider

Une fois ces opérations effectuées, vous pouvez arréter |'enregistrement de la macro en
cliquant sur le carré en bas dans la barre d'état.
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Ventes2019

| Facture
e Filtre .’

ou bien dans le groupe Macros de I'onglet Affichage

I Partager i1 Commentaires

= |5

Changer de | Macros
fenétre ~ =

|_‘='£‘|= Afficher les macros
[ ] Arréter I'en;egiﬁ}rement

B Utiliser les références relatives

el
| |

ou bien dans le groupe Code de I'onglet Développeur

Accueil Insertion

—1 [ | Améter I'e egistrement

Macros
& Sécurité des macros

Code

| Arréter I'enregistrement

Enregistrer une macro.

Chague commande que vous effectuez sera
enregistrée dans la macro afin que vous -

puissiez les relire,

B/02/ Lo vapwore v e aenoraonwero GhZ 4

Mise en page Formules

B Utiliser les références relatives

& A

Compléments Comp
E:

Comp

Notre macro étant préte, on peut l'exécuter en passant par l'onglet Développeur,
Macros, sélectionner le nom de la macro dans la boite de dialogue puis cliquer sur le bouton

Exécuter
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Fichier  Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Aide
mﬂ = EEnregistrer ure macro 0 {é?: |E—:‘ E :
= 22& @ Utiliser les références relatives O u{é} TTE E'\‘u‘isua I5er le code
Visual Macros Compléments Compléments Compléments | Insérer Maode
Basic Jﬂ Sécurité desmacens Lavmal ok 2 = Création E| Exécuter la boite de dialo
o Code Mo Contrdles
Hom de la macro :
Hi afficherEtatStock]
-~
: P —— ¢ :
Date Quantitépy PrixTota
@)
11 ' g
866 | 28/02/2019 Hp Co i 2
867 | 28/02/2019 HP 43 28 ! 7
| '
868| 28/02,/2019 Hp Col 18 i 3
- |
869| 27/02/2019 Barret = 32 !
1 T
. 3? I
8?[}_ 27/’02/20_1_9 Hp Col Mgcrt?s t.jans | Tous les classeurs ouverts E i g
871 26/02/2019 Sourig | DeCrPtion 12 :
1 T
872| 25/02/2019 Barret 30 i
I
873| 25/02/2019 Clavie Annul 10 '
| 25702/ |
874 24/02/2019 Baneliwsrmemoms—os — 11 i
I
875 | 23/02/2019 Disque Dur Externe maxtor 2 To 850 39 ! 2
N T
876 23/02/2019 Souris HP filaire de voyage - USB (G1K28AA) 155 17 i
877 | 23/02/2019 Hp Core i7 4 éme Générattion 3.40 Ghz 4 Go 500 Go 2700 31 ' &

Attention : Pour conserver la macro de votre classeur vous devez |'enregistrer sous un
format qui supporte les macros par exemple le format .xIsm

Attribuer des touches de raccourci a une macro

Au lieu de faire tout ce long chemin pour exécuter une macro, il est plus pratique de lui
attribuer un raccourci clavier qui facilite beaucoup le travail.

L'attribution d'un raccourci clavier a une macro se fait en quelques clics :

1. Sous I'onglet Développeur, cliquer sur Macros

2. Dans la premiére boite de dialogue qui apparait, sélectionner la macro a laquelle

on veut attribuer le raccourci

puis cliquer sur le bouton Options ..

4. Dans la deuxiéme boite de dialogue qui s'affiche, taper devant Ctrl + la lettre que
vous voulez utiliser comme raccourci, dans notre cas j'ai tapé la lettre m (pour le
raccourci Ctrl + m)

5. Valider et fermer les boites
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Fichier  Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision affichage Développeur Aide 2 Recherch
=6 s B | e M == =k
Ed [ 4
% i E q
Code Compléments Contriles
Macro ? L
HET!
HomidelEimasoh Cptions de macro » @Iﬂ H
|| | | afficherEtatstock (2]
L ||| e e— |} Nom de o o
5 afficherEtatStock
866. e Touche de raccourci :
B67 - Ctrl+ |m|
868- Description : I
|
560 N
370 i 3 e |
571 || Macros dans : | Tous les classeurs ouverts IZ| o |
8 - OK Annuler
Description L‘{‘ ] ;]
572 —
573 155 10 1550
674 100 11 1100
875 | ey = J 850 39 33150

A partir de maintenant, I'utilisation des touches Ctrl + m permet de rendre la feuille
etatStock visible.

Gérer la sécurité des macros

Mise en garde : Les macros sont certes un moyen d'automatiser les taches et ainsi
faciliter le travail, mais attention les macros sont aussi un moyen pour créer un code
malintentionné voire méme créer un virus. Pour cela n'exécutez jamais une macro de
source inconnue.

Afin de controler I'exécution des macros, Excel posséde un systéme de paramétrage qui
permet a |'utilisateur de choisir le niveau de sécurité a adopter. Ce paramétrage est accessible
via le bouton Sécurité des macros de I'onglet Développeur. Le fenétre Centre de gestion de
la confidentialité s'ouvre sur la page Parameétres des macros qui offre quatre options
correspondant aux différents niveaux de sécurité.
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Fichier  Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Aide £ Rechercher
ﬁjﬁ_ == @Enregistrer une macro O E{(::E}J @ ] Proprietes @ E
=== ::Q O Eﬁ

=
0=
" . = dop - -
_ Utiliser les références relatives ‘o) Visualiser le code ool Kit:
Visual Macros EH Compléments Compléments Compléments | Insérer Mode E‘\ Source
Basic A Sécurité dﬁﬁw_acros Excel CoMm ~  Création [E! Exécuter la baite de dialogue (=
7 " — " "
Centre de gestion de la confidentialité M
Editeurs approuvés
PP Paramétres des macros H

Emplacements approuvés
Désactiver toutes les macros sans notification

Documents approuvés o o
® Désactiver toutes les macros avec notification

Catalogues de compléments approuves Désactiver toutes les macros a |'exception des macros signées numeériquement

Compléments Activer toutes les macros (non recommandé ; risque d'exécution de code potentiellement
dangereux)

Parameétres Activex

s s O Ens 1 Paramétres de macros pour les développeurs

Mode protége [J Accés approuvé au modele d'objet du projet VBA

Barre des messages
Contenu externe
Parameétres de blocage des fichiers

Options de confidentialité

T L T T N
: ——
—

e Le niveau le plus haut est : Désactiver toutes les macros sans notification, a ce
niveau Excel ne laisse s'exécuter aucune macro quel que soit son origine et ce,
sans méme prendre l'avis de I'utilisateur.

e Le deuxieme niveau : Désactiver toutes les macros avec notification, dans ce cas
c'est a l'utilisateur de décider quant a I'exécution de la macro en cliquant sur le
bouton Activer le contenu.

Un contenu actif a été désactivé. Cliquez

. . . Activer le contenu x
pour afficher plus d'infarmations.

() AVERTISSEMENT DE SECURITE

Rappel : n'exécutez jamais une macro de source inconnue.

e Le troisieme niveau : Désactiver toutes les macros a l'exception des macros
signées numériquement, alors ici seules les macros signées numériquement
seront autorisées a s'exécuter

e Le niveau de sécurité le plus faible est : Activer toutes les macros. Si vous optez
pour ce choix vous risquez de rencontrer des problémes car rappelez-vous que
les macros sont aussi un moyen pour créer un code malintentionné voire méme
créer un virus

0
;
F
0
L
0
Y
9
J
)

Y
/
[
Y
0
0l
/

Cette méme fenétre est accessible en passant par Fichier > Options > Centre de gestion
de la confidentialité > Parametres du centre de gestion de la confidentialité ...

Par défaut, c'est le niveau Désactiver toutes les macros avec notification qui est coché
; laissez-le c'est le plus raisonnable.
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