Pas a pas

Tableaux des lumieres a changer
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Objectif : créer un tableau permettant de dresser un inventaire des lumiéres a
changer dans des bureaux situés sur deux niveaux. Ce tableau est rempli toutes les
semaines puis donné a la personne chargée de cette maintenance. La feuille doit
donc étre lisible, suffisamment précise pour éviter les pertes de temps, et faire
apparaitre de facon manifeste le nombre de lumiéres a changer par étage.

Données :

Etages

Coté du batiment

Numéros des bureaux

Nombre d’ampoules ou de néons a changer par local

Ce a quoi il faut penser :

Tout doit tenir sur une seule feuille sur laquelle on peut ajouter des commentaires
L’état se fait toutes les semaines, il doit étre daté de facon évidente

Les fonctions du logiciel que I’on utilisera :

La sélection discontinue
La mise en forme automatique
La somme automatique.

Les étapes

Création du tableau

Mise en place de la fonction somme automatique
Sélection de cellules et mise en forme conditionnelle
Mise en page
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Premiere étape

Création du tableau
Le plus compliqué consiste a se demander comment organiser les informations sur la feuille.

Il est préférable, ici de procéder par étage et de séparer les locaux «en groupes »
correspondant aux ailes du batiment. Les parties communes comme les paliers et les
toilettes seront indiquées a part.

Les bureaux sont indiqués par leurs numéros, ce qui évite les mises a jour dues aux
changements de personnel.

On obtient ceci :

T Un petite mise en forme s’impose :
& | Claegsurt ;
- . = = = bordures, centrage du titre du tableau et
T {Lmikres 3 changer [ [ des étages, agrandissement des lignes
! Pemer dtage qui serviront pour les commentaires
¥ Aibe jiceel .
4 Baean | Higeaii Hiiean 1 Bieau 4 Bawain 5 manuscrits.
3 N N
& |k vad La premiere cellule, en hau'_c a giauc_:he (A1)
§ |Breau b flureau ¢ fureau 8 Bureau 9 hurean 14 accueillera la date de mise a jour du
E Lo corraranes tableau, remplie & l'aide du raccourci
s LTI -

10 | Coabair Faligs Toillobes H - Toiletie F Ctri+ ;|
11 . - - £ .
12 Geunsimne Ftage Le résulta flnql ci-dessous prévoit une
13 Aile el colonne, vide pour I’instant
:: Buawaie 11 Biiiwai 132 Hinean 13 Biswean 14 Baoain 1 5 Supplémentaire, pour les calculs
16 | ultérieurs.
1§ Faries commumes
& .I' 1] P i Tl H Tonleme F
1%
20 | Limires 4 changer

| Proomer dtago

Mile i

Bureau | Bureau £ Huresu 1 Huresu 4 |Bureau &

Aile waiid

Hureau & Burea ¢ Hures B luresu 4 [uresu 10

Parties Camimnimm

C ol Palier Toilelbes M | Tonlelie |

Al paiiel

Wureau |} Bures 1 2 lures 13 (lureau 14 ||'|||rc.-||| |

Panties ¢ aimiimimn

Lo Paber Talleites 1 [Toilete |
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Deuxieme étape

Mise en place de la fonction somme automatique

Se placer dans la cellule en dessous de celle intitulée A changer, ici F5, cliquer sur I'icone de
Somme automatique : (& et sélectionner les cellules situées a gauche.

Aibe penrd
hroaul [Bwoau? [Bweaud [Bureaus [Broaus [ A chamgpe:

| —— | — _ 1 =SOMMEASES)
| SO il ] | [ rorstea D

Copier la cellule et la coller la ou ce calcul doit se reproduire. Excel relativisera les valeurs et
fera les calculs toujours sur les cellules a gauche de la somme, exemple quelques lignes plus
bas. La formule initiale est devenue, dans la cellule F22 : [SOMME(A22 :E22)] alors qu’elle
était SOMME(A5 :E5)|au départ.

— . Rt e e -
A l E = [u] E i
i Lunmsbs s & chamger
[ T o e T ST e B S ST B B B e T B B S S R TR e e B e TE R TR R e R e e e
20 | Parties commimes
21 Coudair Il"'.-llu-ll |||'|i||-l1|".. H [ Tailaste | I
22 | I I I i o
23
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Troisieme étape

Sélection de cellules et mise en forme conditionnelle

Autant ne pas se refuser un petit perfectionnement supplémentaire : demander a Excel de

mettre en relief les cellules de totaux lorsqu’il y a des ampoules a changer : c’est trés simple
avec laMise en forme conditionnelle|

Seélectionner les cellules qui doivent se modifier : cliquer sur chacune en maintenant la | |

tquch_e Ct_rl appuyée, Excel ne sélectionnera que ces cellules Ia, il s’agit de la 1
sélection discontinue. £

Dans le menu [Format], cliquer sur Mise en forme conditionnelle| ] T~

On demandera au logiciel d’ajouter un fond (ou motif) jaune aux cellules sélectionnées
si leur valeur est supérieure a 0.

LELE
On commence par indiquer la condition : ] !
Mire sn farme canditionnalls td] -
Cordition ]
Lo el cie Ly ol L gkt - }r.q-rl-:--\. .|.| |'| i‘l.'

AL 1
o=l s Sans mise en forme | Eormat

s | esm e

Puis par préciser le format, en cliquant sur le bouton
du méme nom. Dans l’onglet Motif, on choisit la

. - . LTl
couleur, et on clique sur OK, puis ensuite encore sur

T

OK. .---_ L
Et  voila e i ERERREES
travail : A r_hangm CEE :.:-:
z e
| [ |
| I | EEEE
|
?\chanuer i R
]
A changer
1
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Quatrieme étape

Mise en page

La mise en page est loin d’étre superflu elle permet d’imprimer rapidement ce tableau,
rempli de facon réguliere, sans qu’il y ait besoin de penser a préciser quoi que ce soit par la

suite.

La mise en page se fait toujours a partir de la fenétre du méme nom dans le menu [Fichiern,.

Régler I'orientation du papier (ici Paysage) dans |wss s pags el X
I’Onglet Pages. na || Eagm | Dvewteroapam | P
. . s Lo = . B - Imeiem
Si besoin, redéfinir les marges dans I’onglet suivant "
N -l:&-i Bt L&J " M i
et demander a Excel de centrer le tableau sur la —
feui”e L o L]
— . _ LTS P oy ||:| e e ey o
e e 3 X R - e ; [
L] FEimgpmn | D il s e B
[ . B || TRl i i |52 =
o ..'_'_.!.J I- _'-é'. —- 4 i
e | Sisjen Joremy =TT} -
ifes | Corwwywr b preisne § I..l:_
F_3 - [ & ]| amw |
o I Continuer en définissant un entéte
B 3 fa personnalisé qui comportera le nom de la
T : feuille.
Ty T e = e
I;I inaid Pap M b RS [

Taper le nom du tableau, si I’on veut sélectionner le
texte saisi et cliquer sur I'icbne A pour le mettre en | wes

forme : on ne pourra cependant pas changer la | /== -4

couleur. et 3| b e s
Al 8|8 mo| alao @ >

Partis gangd s : Partia canirals ! Partia drofia

Armoules et néons a changer
bureaux 506C 54

Quand on a fini, cliquer sur OK.

Par précaution, dans [I'onglet Feuille,
sélectionner la zone d’impression.

Terminer en cliquant sur Ok.

Il ne reste plus qu’a admirer I’apercu avant de
lancer I'impression.
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