Excel 2007-2010 Créer et gérer une liste de données

CREER ET GERER UNE LISTE DE DONNEES

ECRIRE LES DONNEES

Cliquer dans la cellule A1 (a l'intersection de la colonne A et de la ligne 1), y écrire le texte "Rayon" au
clavier.

Pour se déplacer dans la cellule suivante, appuyer sur la touche Tabulation : le curseur se déplace d'une
cellule vers la droite, donc sur B1.

Ecrire "Produit" dans B1, appuyer sur Tabulation.

Ecrire "Marque" dans C1, appuyer sur Tabulation.

Ecrire "Prix" dans D1, appuyer sur Tabulation.

Ecrire "Stock" dans E1.

Pour passer au début de la ligne suivante, appuyer sur la touche Entrée : la cellule active est maintenant
A2.

Continuer a remplir ainsi toutes les cellules, a I'aide des touches Tabulation et Entrée.

A B C D E F G

1 |Rayon Produit Margue Stock Prix

2 |Frais Beurre Justecru 17 1,41
3 |Hygiéne Couches Peauperse 7 12,98
4 |Frais Fromage Bobone 11 1,87
5 |Conserve Haricots verts| Gardebien 12 1,75
6 |[Conserve Lentilles Petitgrain 11 1,24
7 |Entretien Lessive Maniac 4 0,34
8 |Entretien Lessive Dékap 17 8,05
9 |Conserve Mais Petitgrain 21 0,84
10 |Conserve Mais Gardebien 4 2,33
11 |Hygiene Mascara Aquarel 5 7,62
12 |Entretien MNettoyant Maniac 19 4,57
13 |Frais (Eufs Justecru 30 0,99
14 [Hygiéne Shampoing |Aguarel 8 6,71
15 [Frais Yaourts Bobone 36 1.1
16 |Frais Yaourts Justecru 3 3,78
17

18

19

20

21
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Excel 2007-2010 Créer et gérer une liste de données

METTRE EN FORME LA LISTE

Mettre sous forme de tableau : style de tableau moyen 9
Largeur de colonnes: ABCa18;DEa 15

Hauteur des lignes : la premiére a 25 ; les autre a 18

Centrage vertical pour toutes les cellules du tableau

Centrage horizontal pour les en-tétes de colonnes et les stocks
Prix au format Euros

A B C D E

1 Rayon Produit Marque Stock Prix
o |Frais Beurre Justecru 17 141 €
3 |Hygiéne Couches Peauperse 7 1298 €
4 |Frais Fromage Bobone 11 187 €
5 |Conserve Haricols verts Gardebilen 12 1.75€
& |Conserve Lentilles Petitgrain 1" 1.24 €
7 |Entretien Lessive Maniac 4 0,34 €
s |Entretien Lessive Deékap 17 8,05 €
g |Conserve Mais Petitgrain 21 0,84 €
10 |Conserve Mais Gardebien 4 233€
11 |Hygigne Mascara Aguarel 5 7,62 €
12 |Entretien Mettoyant Maniac 19 457 €
43 |Frais CEufs Justecru 30 0,99 €
14 |Hygiéne Shampoing Aguarel 8 6,71 €
15 |Frais Yaourts Bobone 36 1,10 €
1g |Frais Yaourts Justecru 3 378€
17

18

19

20

21

AJOUTER UN TITRE

Insérer deux lignes au-dessus du tableau

Ecrire dans la nouvelle cellule Al : « Gestion des stocks »
Fusionner les cellules Al a E1

Appliquer le style Titre

A | B | C | D | E

1 Gestion des stocks

2

4 |Frais Beurre Justecru 141€
5 |Hygiéne Couches Peauperse 7 12,98 €
& |Frais Fromage Bobone 11 187 €
7 |Conserve Haricots verts Gardebien 12 1,75 €
n |Conserve Lentilles Petitgrain 11 124 €
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Excel 2007-2010 Créer et gérer une liste de données

TRIER LA LISTE

= Qrganiser les données par rayon, en ordre alphabétique :

A | B | c | D | -
Gestion des stocks

‘I, Trierde A3 7 Gadel:leﬂ 1,76 €
*‘*‘I’ Trierde Za A Petitgrain 1 124 €
Trier par couleur k Petitgrain 21 0B84 €
W | Effacerlefiltre de « Rayon - Gardebien 4 233€
Filtrer par couleur k
) _Il'-.lla'liac 4 034 €
Filtres textuels b —
Dékap 17 8.05 €
|Rechercher P| .
Maniac 19 457 €

o[ (Sélectionner tout)
- [#| Conserve Justecru 17 141€

Entretien

) Bobone 1 1.687€
Frais

‘.-[¥| Hygiéne Justecru 30 093 €
Bobone 36 1.10 €

Justecru 3 378 €

Peauperse T 12,98 €

Aguarel 5 T62€

ok | | Annuter | Aquarel 8 6,71€ |

3

20

= Organiser les données par prix, du plus cher au moins cher :

3
4 Consernve Haricots verts Gardebien ‘El Trier du plug petit au plus grand
5 Conserve Lentilles Petitgrain %l Trier du plus grand au plus petit
g Conserve Mais Petitgrain Trier par couleur ’
7 Conserve Mais Gardebien | - o Teoen
i Filtrer par couleur k
g | Entretien ILessi\ne IMaliac )
Filtres numeriques 4
g Entretien Lessive Dékap
— : : |Rechercher P|
40 Entretien Mettoyant Maniac
| e - [v] (Sélectionner tout) -
11 |Frais Beurre Justecru -[#0,34€
o Eea ~[w]0,84€
12| Frais Fromage Bobone Flose
13 Frais (Eufs Justecru -[#1,10 €
) 1,24 €
14 (Frais Yaourts Bobone HL41e
15 |Frais Yaourts Justecru ~M1,75€
— 1,87
1§ Hygiéne Couches Peauperse W2,33€ i
17 Hygiéne Mascara Aguarel T
15 Hygiéne Shampoing Agquarel [ OK ] [ Annuler
19
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Excel 2007-2010

FILTRER LES DONNEES

Créer et gérer une liste de données

‘

Faire apparaitre uniquement les produits du rayon conserve :

| A | B | C | B] E
Gestion des stocks
Trierde A3 Z Pempeme 12, 93€
Al Trier dezaﬁ. D‘Ekﬂ.p .1?' 8,05 E
Trier par couleur 4 Aqla’el 5 762€
% | Effacer le filtre de « Rayon = Aquarel 671€
Filtrer par couleur r )
—IMa'llac 19 4,57 €
Filtres textuels b —
Justecru J T8 E
|REE|"|I':FI:|"|EF P| :
Gardebien 4 233€
----- (W] (Sélectionner tout)
Bobone 11 1,87 €
Gardebien 12 1,75 €
- [Hygigne Justecru 17 141€
Petitgrain 11 1,24 €
Bobone 36 110 €
Justecru 30 0,99 €
Petitgrain 21 0.84 €
l oK I [ Annuler Maniac 4 0,34 €‘
Tan |
=  On obtient:
| A | B | c | D | E
Gestion des stocks
= Rayon Produit = Marque u Prix
10 Conserve Mais Gardebien 4 233€
12 |Conserve Haricots verts Gardebien 12 1,75 €
14 Conserve Lentilles Petitgrain 11 1.24 €
17 |Conserve Mais Petitgrain 21 0.84 € ;
19
20

Faire réapparaitre la liste compléte

Ouvrir le menu déroulant de I'entéte « Rayon », cliquer la case devant « Sélectionner tout » puis sur OK.
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Excel 2007-2010 Créer et gérer une liste de données

FAIRE RESSORTIR AUTOMATIQUEMENT LES STOCKS EN RUPTURE

Les stocks inférieurs a 10 doivent faire I'objet d’un réapprovisionnement. Afin de mieux les repérer, on peut

demander une mise en forme spécifique qui se fera automatiquement :

= Sélectionner les données concernées par la mise en forme, ici la colonne « Stock » :

A B C | D | E
Gestion des stocks

4 |Conserve Mais Gardebien 4 233 €
T Conserve Haricats verts Gardebien 12 1.75€
? Conserve Lentilles Petitgrain 11 1.24 €
T Conserve Mais Petitgrain 21 0,84 €
? Entretien Lessive Dékap 17 8,05€
T Entretien Mettoyant Maniac 19 4 57 €
F Entretien Lessive Maniac 4 0,34 €
? Frais Yaourts Justecru 3 378 €
; Frais Fromage Bobone 11 1.87 €
? Frais Beurre Justecru iri 141 €
14 Frais Yaourts Bobone 36 110¢€
& |Frais CEufs Justecru 30 0.99 €
E Hygiéne Couches Peauperse T 12,96 €
? Hygiéne Mascara Aguarel 5 762€
E Hygiéne Shampoing Aguarel 8 | 6,71 'E‘

19

= Sélectionner le type de régle appropriée dans I'onglet Accueil :

Compléments  Acrobat Création & eﬂ

]
Standard #‘75 E‘ % [ﬁ
$ - 9% o0 | -t-ég _iﬂg Mise en forme |Mettre sous forme St)rles de | Insérer Supprlmer Format Trier et Rechercher et
’ * de tableau ~ cellules = < T filtrer = sélectionner =
Mombre ] -J i
les de mise en surbrillance des cellules = Sri 3 F
==EN Rég B Supérieur a... v
: € ] Régles des valeurs plus/moins élevées » I:I] Inférieur 3 | N o l‘
0] ~ | | Inférieura.. |l
E] Barres de données » Ej Entre...
Nuances de couleurs ] Ej _I::gal a...
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Jeux d'icones

Nouvelle régle...

Effacer les régles

Gérer les régles...

] Texte qui contient...
Une date se produisant...

Valeurs en double...

Autres régles...
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Excel 2007-2010 Créer et gérer une liste de données

= Entrer le critére déterminant la mise en forme spécifique :

Inférieur & (B [

Mettre en forme les cellules dont le contenu est inférieur a :

10 avec |Remplissage rouge dair aver texte rouge foncé |E|

Ok, ][ Annuler ]

=  Onobtient:

A [ B [ C [ D [ E
1 Gestion des stocks
2
4 |Conserve Mais Gardebien 233€
5 |Conserve Haricots verts Gardebien 12 1,75 €
§ |Conserve Lentilles Petitgrain 11 1,24 €
7 |Conserve Mais Petitgrain 21 0,84 €
g |Entretien Lessive Dékap 17 805 €
g |Entretien Nettoyant Maniac 19 4,57 €
10 |Entretien Lessive Maniac 4 0,34€
11 |Frais Yaourts Justecru & 3,78 €
12 |Frais Fromage Bobone 11 1,87 €
13 |Frais Beurre Justecru 17 141 €
14 |Frais Yaourts Bobone 36 1,10€
15 |Frais CEufs Justecru 30 0,99¢€
16 |Hygiéne Couches Peauperse 7 12,98 €
17 |Hygiéne Mascara Agquarel 5 762€
18 |Hygiéne Shampoing Aquarel 8 6,71€
19
20
21
22
23
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