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1. La mise en forme conditionnelle

Comme son nom l'indique, la mise en forme conditionnelle est une mise en forme appliquée

sous certaines conditions.

Construisez le tableau suivant indiquant les notes obtenues par les étudiants.

Vous souhaitez faire ressortir rapidement les notes strictement au-dessus de la moyenne.
Sélectionnez la colonne des notes puis cliquez sur « Mise en forme conditionnelle ».
Sélectionnez « Régle des valeurs plus ou moins élevés »puis « Valeurs supérieures a la
moyenne ». Et déterminez le type de remplissage des cellules.

Dans notre cas : remplissage rouge clair avec texte rouge foncé

F10 v . . . .
Remarque : plusieurs autres choix sont disponibles :
A B Les 10 notes les plus élevées
1 Les 10 notes les moins élevées,
) Etc...
- Plusieurs nuances de couleurs ou jeux d’icones sont également
3 FEtudiants Notes
A2 4l Classeurl [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel o @2
4 Etudiant 1 12,5 m Accued  lnsestion  Mieenpage  Formules  Données  Révition  AMichage  Acrobat s@o@ B
5 |Etudiant 2 11 4, (om ik mwEe % e | ] G B The Ay @
Mg [0 0B NANEBEEEE W% w0 Bnin M S e |0 Mt M
6 Etudiant3 13 [prese saoke. 7 Y nen  temwe  al Lation
r ‘ 84 x5 !. 12'5 ;:4 Régles de mise en surbeillance des cellules » 'i
7 |Etudiant4 ) [ A 8 ¢ ) E F G 4] 1
% 1 0 Réghes des vadeurs plus/moins Sevées * b2, "; 10 valeurs les plus Sevées.
8 |Etudiant5 8,5 2 ‘
3 FEtudiants  Notes E_“ Barres de données , L”k 10 % tes phus devé(es
9 Ftudiant6 15 4 |etudiant1 12,5 5
_ 5 |Etudiant2 1 _J Nuances de couteurs v | [y 10 wakeursies moins devies.
10 Etudiant 7 10 e .. —
- 8 |Etudiant5 85 Rl drctiies b i
11 Etudiant8 12 | B & i i) o
% B eruciant 7 & e =5 aleurs supérieures & la moyenm
12 |Etudiant 9 11 - fiy 5
r 12 |Etudiant 9 ll 1“.“ Valeurs inférieures 3 la moyenne.
13 Etudiant 10 12,5 13 Etudiant 10 123
14 |Etudiant 11 1
14 |Etudiant 11 11 I5leure 2 (R
16 Etudiant 13 9
> 17 Etudiant 18 8BS
15 Etudiant 12 13 - -
16 |Etudiant 13 ] e (I
.. 2
17 |Etudiant 14 8,5 2
18 EtUdiant 15 15 Appliquer la mise en forme suivante 3 la plage sélecti de de cellul proposées_
19 |Etudiant 16 14 Remplissage rouge dair avec texte rouge fonce |«
20 |Etudiant 17 12
B4 - F3 12,5
21 -y B [y D E
1
2
3 | Etudiants Motes
4 |Etudiant 1 12,5
5 Etudiant 2 11
6 |Etudiant 3 13
7 |Etudiant 4 =]
8 |Etudiants 8.5
9 |Etudiant6 15
10 |Etudiant 7 14
11 Etudiant 8 12
12 Etudiant9 11]
12 Etudiant 10 12,5
14 Etudiant 11 11]
15 Etudiant 12 13
16 |Etudiant 13 9
17 |Etudiant 14 8,5
18 |Etudiant 15 15
19 |Etudiant 16 14
20 |Etudiant 17 12
21
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2. Tris, filtre, conversion...

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Acrobat & e o B E3

[{4] Depuis Access 5 Y @ |553) Connexions 5 ? K Effacer E = |2 validation des données - ¢£ ¢‘E L_g =]
. L Z¥ |7 " =
5 A partir du Web = | S L f Propriétés | ‘:¢ Réappliquer [F& Consolider L U E =
D . Autres Connexions | Actualiser . . il Trier Filtrer 7 B Convertir  Supprimer L Grouper Dissodier Sous-total
[ A partir du texte ources ~ | existantes tout~ == Modifier les liens I Avance les doublons =2 Analyse scénarios ~ - -
Données externes Connexions Trier et filtrer Outils de données Plan £}
L

5.1 Trier les données
Trier les données permet d'effectuer des tris automatiques sur un ou plusieurs critéres.

Reprenez le tableau précédent.

Vous souhaitez trier les résultats des étudiants par ordre décroissant de notes.
Sélectionnez I'’ensemble du tableau. Dans « Données », cliquez sur « Trier ».
Une fenétre vous propose les critéres de tri. Sélectionnez « Trier par » « notes » et
« Ordre » « Du plus grand au plus petit « .

Remarque : vous pouvez ajouter d’autres critéres de tri en cliquant sur « Ajouter un
niveau ».

MAccueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Acrobat (] e =N
(| Iflepuis Access _Cl _Cl @ I_-;E C.unn.exiuns al ? :;'\ Ef-fa-:el - E_‘E |=4 validation des données ~ ¢|TJ|: Gﬁ[ g :E
,._}ApamrduWeb | 57 Propr | i Réappliguer Dgucansohder =
AT ep— Autres' Connexions Actualiier . e il Trier Filtrer \((}Avancé Convertir  Supprimer B Analyse scEnarias = Grmv.lper Dissflcier Sous-total
L A pa SOUrces existantes tout les doublons =7 y

Données externes Connexions Trier et filtrer Outils de données Flan ]
Al - Jx | Etudiant1
A B c D E F G H 1 J K L M 1
1
SCrrmeame O _x
3 Etudiants  Notes
4 |Etudiant 1 12,5 [ %y Ajouter n niveau H e ” B2 Copier un riveau | allw 3
5 |Etudiant 2 11 N
. Colonne Trier sur
6 Etud!ant 3 13 T | T | |\-'a|aurs
7 |Etudiant4 9
& |Etudiants 8,5
9 |Etudiant 15
10 |Etudiant 7 14
11 |Etudiant 8 12
12 |Etudiant 9 11
13 |Etudiant 10 12,5
14 |Etudiant 11 11
15 |Etudiant 12 13

16 |Etudiant 13 9
17 |Etudiant 14 85
18 |Etudiant 15 15
19 |Etudiant 16 14
20 |Etudiant 17 12|
21 . % Ajouter un niveau ” %X Supprimer un niveau ” 123 copier un niveau ]| allw Mes données ont des en-tétes
22 Colonne Trier sur Ordre

Trier par l-_ |w |Valeurs “ | |De AEZ v
Etudiants.
|Notes
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5.2 Filtrer les données
Filtrer les données vous permet de conserver uniqguement les données que vous désirez.

Reprenez le tableau précédent et insérez une colonne « Filiéres ».
Vous souhaitez afficher uniquement les éleves inscrits en ENS.

Nous allons d’abord activer le filtrage de cellules.
Sélectionnez I'’ensemble du tableau. Puis, dans « Données », cliquez sur « Filtrer ».

m Accueil Insertion Mise en page Formules Donnees Reévision Affichage Acrobat
_@ _-1 _j _a _|L'J @ ._Jn.';IConnexlons 4l ‘E ]_7
Depuis A partir A partir  Autres Connexions | Actualiser _ il Trier Filtrer ‘( .
Access duWeb dutexte sources = existantes tout - o Avancé
Données externes Connexions Trier et filtrer
1 - F
A B C D B [F G H
1
2
3 Etudiants| ~ | Notes - |Filigres |~
4 Etudiants 1 12,5 ENS
5 Etudiants 2 11 UPl
6 Etudiants 3 13 uPl
7 Etudiants 4 9 uel
3 Etudiants 5 8,5 ENS
9 Etudiants 6 15 upP1
10 Etudiants 7 14 uP1
11 Etudiants 8 12 ENS
12 Etudiants 9 11 ENS
13 Etudiants 10 12,5 uUPl
14 Etudiants 11 11 uP1
15 Etudiants 12 13 ENS
16 Etudiants 13 9 UPl
17 Etudiants 14 8.5 uPl
18 Etudiants 15 15 uP1
19 Etudiants 16 14 UPl
20 Etudiants 17 12 uUPl
21
22

Des fleches s’ajoutent dans les en-tétes de colonne. Vous pouvez trier la colonne que vous
désirez. Pour afficher uniquement les étudiants inscrits a I’'ENS, cliquez sur la fléeche dans I'en-
téte Filieres et cochez uniquement ENS.

Remarque : pour conserver toutes les informations sur chacun des étudiants, vous devez
sélectionner I'ensemble du tableau.

A B C D E

2

3 Etudiants ~ Motes - | Filigres |-T

4 Etudiants 1 12,5 EMNS

8 Etudiants 5 8,5 EMS

11 Etudiants 8 12 EMNS

12 Etudiants 9 11 EMS

15 Etudiants 12 13 EMNS

22

23
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3.Les graphiques

2.1. Exemples de type de graphiques

> Différents types :

1994 1500 1
01994 02010
1000 +
Europe 500 1
£ ] 0 4 } i_‘ }
tats-Unis Europe Etats-Unis Chine
Secteur Histogramme
1500 ——1994 —8— 2010 T
Chine
1000
-Uni 31994 02010
0+ t i Europe
Europe Etats- Chine
Unis ' ' ' !
0 500 1000 1500
Courbes Barres

> Distinction 2 Dimensions (2D) / 3 Dimensions (3D)

Axes verticaux = Axes des ordonnées

Axe des valeurs Y en 2D

\Axe des valeurs Z en 3D

31994 02010

1000 +

ol 1S

|

Europe Etats-Unis

Chine 'Y

31994 02010
150

1000
500

0

Europe Etats-
/ Unis

Chine

Histogramme en 2 D

Axe horizontal = Axe des

Histogramme en 3 D

ltégzsx = Axe des abscisses
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2.2. Saisie préalable des données

Soit le tableau (utilisez la recopie incrémentale pour construire le tableau) :

Le total est calculé avec une fonction SOMME.

A | B | = | D | E | F

1 CHIFFRE D'AFFAIRES REGION PARISIENNE
2 {en Milions dewros)
=

4 produit 1 produit2 | produit3 | produitd
5 | Avril 200 210 220 230
B Mai 400 430 450 500
i Juin 300 320 340 260
8 Juillet 700 7B0 520 500
9 Aot E00 a0 700 760

10 TOTAL 2200 2370 2540 2550

11 OBJECTIF 2500 1900 3000 2100
12

2.3. Création du graphique

Avant méme de procéder a sa création, sélectionnez les données a faire figurer sur le
graphique.

Il est trés important de penser a sélectionner :
- les en-tétes des colonnes (produits)
- les libellés (mois)
- et les données chiffrées ; faute de quoi, aucun de ces éléments ne sera reporté...
- Sélectionnez la plage de cellules s’étendant de B4 a F9 (pas les lignes TOTAL, ni OBJECTIF).

Chiquez sur I’'Onglet Insertion

Puis dans la zone graphique , cliquez sur le bouton colonne pour construire un histogramme
3D

L’histogramme apparaitra directement a |'écran

o B 8

EI‘ =] k4 &= Classeurl [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel
Accueil | Insertion | Miseenpage  Formules  Données  Reévision  Affichage a@o@ 2
]3 3 Ellgl .j)Formes v ﬂ »'2'...' Ligne ~ |l Aires = Q A j «ﬂ wordAt +  JT Equation *
l_" ael -_jimartArt ﬂ @B Secteurs ~ ENUHQE o - —= | Signature = {7 Symbole
TbiCroiséDynamique Tableau | Image Images .. Colonne a Lien Zone En-téte/Pied .
= dipart & Capture = | . SpBarres () Autres - hyperterte | de texte "8 Objet
Tableaux Illustrations Graphigues Graphiques sparkline,  Filtre Liens Texte Symboles
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Insertion Mise en page Formules

Données

Révision Affichage

=2 B @ =™ &l

2D

bleau Image Images Formes SmartaArt Capture
clipart = ~
Illustrations Histog
- (= £ |
B [ c [ D E

Ll

Histogramme 3D

]

Cylindre

dits

Pyramidal

T E RS

ail | X e = o - )

Colonne| Ligne Secteurs Barres Aires  Muage Autres

T —

i W, @ 5

Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner

_iji‘ ’%E

de graphique comme modéle = lignes/colonnes des
Type Données

Dispositions du graphique

g

Styles du graphiqt

Graphique 1 v (. fe ‘

4 A B | c | o |

m

y
@
x

Produitl  Produit2  Produit3

Produit 4

Mai 400 430 460
5 [uin 300 320 340
6 |Juillet 700 760 820
Aolt 600 650 700

Al
2

3 Avril 200 210 220
4

230/
500
260!
800!
760,

2.4. Personnalisation du graphique

Avril Mai Juin Juillet Aolit

- Cliquez 1 fois sur le graphique pour le personnaliser.

® Produit 1
B Produit 2
® Produit 3

B Produit 4

: Outils du graphique
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L'onglet Outils de graphique apparait avec 3 sous onglets.

Création qui permet

1. de modifier le type du graphique

intervertir les lignes et les colonnes,

disposer rapidement les éléments entourant le graphique

FAIN™ B Rl al= Classeurl [Mode tagcompatibilité] - Microsoft Excel Outils de graphique. ‘ = B R
Acgheil Insertion 3 i;e €N page Formules nées Révision Affichage Création ‘ Dispaosition Mise en forme ) e o @ 8
W’ e B o= = -
Maodifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner E -D_H—[l_i- : % % % % % : Déplacer le
de graphique comme modéle | lignes/colonnes des donné - graphigue

Type Données Dispositions du graphique Styles du graphique Emplacement
Graphigue 1 - B | ©
A B | ¢ [ o E F [ e [ ] ] [ v T k] L M =
1
2| Produitl  Produit2  Produit3  Produit4
3 |Avril 200 210 220 230
4 | Mai 400 430 460 500
5 |Juin 300 320 340 260
i]uillet 700 760 820 800
7 |Aolt 600 650 700 760
8 |
9|
0 = =
& ~
12| ]
13|
m 1
15| 1 ®Produitl
16| I 1 WProduit? |
17 : 1 £
E W Produit 3
E 1 B Produit4
E 4
2|
22| |
23| Awril Mai Juin Juillet Aoit
24 & +
|
26|

Disposition qui permet :

e modifier la table des données

difier le quadrillage

ifier les éléments entourant le graphique

HAw-=-FAl- Classeurl\ [Maode de compytibilité] - Wjcrosoft Excel ‘ Outils de graphique. ‘ o B =%
Accueil Insertion Mise en page Formules Donyées Révishon Affichage Création | Disposition | Mise en forme [~ e o B 23

Mur arriére - @ Fﬁ N d"g @ I:égen - ™ \I‘Lﬁ i |E| Paroi du graphigue ~ (4] Lignes g
By Mise en forme de la sélection : — ] Etiquettes\e données - | @] Plancher du graphique ~ ] Barres haut/bas =
3 Insertion  Titre du  Titres des . Axe! uadrillage  Zone de Courbe de Propriétés
.ﬁRetamirle style d'origine - graphique ~  axes ~ @Table de donkges = - - tragage |J Rotation 3D tendance - |21 Barres d'erreur -
Sélection active Etiquettes Axes Arrigre-plan Analyse
Graphique 1 vl b ‘ E|
A e | ¢ | o | e | ¢ | & | wu | 1 | 1 k | | m | &=
Mise en forme
. \
1. Mise en forme de caractere,
. . Ve
2. Couleur et mise en forme des séries de données,
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En faisant « un clic-droit-souris » sur le graphique vous obtenez les possibilités suivantes

Supprimer

Rétablir e style d'origine

Modifier le type de graphigue...

Sélectionner des données...

Rotation 3D...

Mise en forme des murs...
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