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- Récupérer le mois et I'année précédent par rapport a la date du jour (
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- Afficher les dates au format : Lun - Mar - Mer - Jeu - Ven- Sam - Dim (avec une

majuscule en début de Mot) 72

- Retrouver les jours de la semaine avec les fonctions CHOISIR() et JOURSEM

() 72

- Afficher les dates au format : Lun - Mar - Mer - Jeu - Ven- Sam - Dim (avec une

majuscule en début de Mot) 73

- Retrouver dans une série de dates, la date la plus prés de la date du jour
73

- Afficher un message d’alertes 15 jours avant la date d'échéance 74

- Coloriser dans une liste de dates les Samedis et les Dimanches 74

- Convertir une date Anglaise en Francaise (Exemple 07/23/2005 en 23/07/2005)
75
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COMPILATION DE TRUCSET ASTUCES SUR EXCEL

- Spécifier le nombre defeuilles de vos classeur s

1.
2.

Menu Outils, Onglet Général,
Dans la zone Nombre de feuilles de calcul par nouveau classeur,

3. Augmentez ou diminuez le nombre de feuilles par nouveau classeur.

- Changez la Police par défaut

Excel utilise par défaut la police Aria danslataille 10 points

Pour modifier :

pODNPRE

Menu Outils, Options

Sédlectionnez I'onglet Général

Choisissez la police souhaitée dans la liste déroulante Police standard
Validez en cliguant sur le bouton OK

- Modifier la couleur du quadrillage

Par défaut, Excel affiche un quadrillage |éger, en gris, délimitant les cellules

NoughkrwdrE

agbrwNE

Pour modifiez la couleur du quadrillageal'écran :

Ouvrez une nouvelle feuille Excel.

Sélectionnez le Menu Outils == Options

Sélectionnez I'onglet affichage

Cochez la case Quadrillage. (Si elle n'est pas cochée, |e quadrillage ne saffiche pas)
Cliquez sur laliste déroulante Couleur afin d'en afficher la palette

Cliquez sur une couleur de votre choix.

Cliquez sur le bouton OK afin de valider votre choix

Pour imprimer la grille colorée

Sélectionnez le Menu Fichier = Mise en page
Sdlectionnez I'onglet Feuille

Cochez la case Quadrillage

Décochez la case En noir et blanc

Cliquez sur le bouton OK afin de valider votre choix

| dentifiez les En-tétes de colonnes par un Numéro

~pOODNPRE

Sélectionnez le Menu Outils, Options....

Cliquez sur I'onglet Général

Cochez I'option Style de référence LC1 de la zone Paramétres
Validez en cliquant sur le bouton OK



- Modifiez |a palette des couleursd'un classeur

Sélectionnez le classeur contenant |a pal ette de couleurs a modifier
Menu Outils, Options

Sélectionnez I'onglet Couleur

Cliquez sur la couleur a modifier,

Cliquez sur le bouton Modifier...

agbrwNPE

Effectuez au moins I'une des actions suivantes :

Pour remplacer la couleur sélectionnée sur |la palette par une autre couleur standard
e Cliquez sur I'onglet Standard, puis sur la couleur voulue.

Pour modifier lateinte ou un autre aspect de la couleur sélectionnée

e Cliguez sur I'onglet Personnalisée, puis modifiez les options.
Pour rétablir 1a pal ette de couleurs par défaut, cliquez sur Par défaut sous I'onglet Couleur

Pour remplacer la pal ette de couleurs par défaut dans de nouveaux classeurs :

e Modifiez |a palette de couleurs dans le modél e de classeur par défaut (modéle de classeur
par défaut : Modéle Classeur.xlIt que vous créez pour modifier le format par défaut des
nouveaux classeurs.

Microsoft Excel utilise ce modéle pour créer un classeur vide lorsque vous démarrez
Microsoft Excel

Pour copier une palette de couleurs dans un autre classeur :

Ouvrez le classeur contenant |a pal ette de couleurs que vous souhaitez copier
Affichez le classeur dont |a palette de coul eurs est a copier

Menu Outils, Options

Sélectionnez |'onglet Couleur

Dans lazone Copier les couleurs de, cliquez sur le classeur contenant |a pal ette de
couleurs que vous souhaitez copier

Validez en cliguant sur le bouton OK

agbrwNE

N o

Limitez le nombre defeuillesd'un classeur

1. e Séectionnez le menu Outils == Options...

2. o Cliquez sur I'onglet Général

3. e Tapez le chiffre souhaité dans la zone Nombre de feuille de calcul par nouveau
classeur

4. e Validez en cliquant sur le bouton OK



- Affichez lesmenusdans|leur intégralité

Positionnez le curseur sur labarre de menu

Cliquez sur le bouton droit de la souris

Sélectionnez I'option Personnaliser

Cliquez sur I'onglet Options

Cochez lacase Toujours afficher les menus dans leur intégralité
Cliquez sur le bouton Fermer pour valider votre choix

Sk~ wdhE

- Sauvegardez vos fichier s automatiquement

1. Séectionnez le Menu Outils, Options

2. Séectionnez I'onglet Enregistrer

3. Cochez I'option Enregistrement automatique

4. Fixez un déa d'enregistrement des informations

- Masquer la barre desonglets detoutesles Feuillesd'un Classeur

Sélectionnez le Menu Oultils == Options
Sélectionnez I'Onglet Affichage

Décochez I'option Onglets de classeurs

Cliquez sur le bouton OK afin de valider votre choix

pODNPRE

- Activer ou désactiver labarred'Etat

1. Séectionnez le Menu Outils, Options

2. Sélectionnez I'onglet Affichage

3. Cochez ou décochez selon |le besoin la zone Barre d'état
4,

- Afficher la croix de glissement/déplacement en bas de la cellule
5. e Sélectionnez le menu Outils == Options...
6. e Cliquez sur I'onglet Modification

7. o Cochez I'option Glissement/Dépacement de la cellule

¢ Validez votre choix en cliquant sur le bouton OK



- Modifier la palette de couleurs

Par défaut, Excel affiche une palette de 56 couleurs pour un classeur

Il est possible de créer autautant de palettes de 56 couleurs que souhaitées

Un classeur peut afficher qu'une palette de couleurs

Modification de la palette de couleur par défaut pour le classeur ouvert :

1
2.
3

Sélectionnez le Menu Outils == Options
Sélectionnez I'onglet Couleur
Sélectionnez la couleur a modifier parmi les couleurs proposées par défaut

Cliquez sur le bouton Modifier...

Sélectionnez une nouvelle couleur parmi les coul eurs proposees dans la roue des
couleurs

Cliquez sur le bouton OK afin de valider votre choix

Récupérer une palette de couleursd'autre classeur :

agrwbdE

Ouvrez le classeur contenant la pal ette de couleurs a récupérer

Affichez le classeur a partir duquel il faut récupérer la palette de couleurs
Sélectionnez le Menu Outils == Options

Sélectionnez I'onglet Couleur

Cliquez sur le classeur contenant |a pal ette de couleur a récupérer dans la zone Copier

Copier les couleurs de-
|

Cliquez sur le bouton OK afin de valider votre choix



- Limiter lenombrede caractéresa saisir :
Vous pouvez paramétrer certaines cellules pour limiter le nombre de caractéres a saisir.
Sédlectionnez le Menu Données = Validation ...

1
2. Sélectionnez I'onglet Options
3. Séectionnez I'option Longueur de texte dans la liste déroulante A utoriser

Autariser

‘Lonquewr

4. Séectionnez |'option Egale & dans la liste déroulante Données

Données

-

5. Indiquez le nombre de caractére souhaités dans la zone Longueur
6. Cliquez sur le bouton OK afin de valider votre choix

- Ne pas afficher les valeurs nulles :

Cette option permet de masquer les zé&ros, qui parfois peuvent étre génant

1. Menu Outils,Options,Affichage
2. Fenétres, décochez I'option Vaeurs zéro,OK.

- Transformer un chiffrearabe en chiffreromain
Exemple en cellule A1, tapez 2003
En cellule B1,; tapez laformule suivante :

1.
2. =ROMAIN(AL1)
3. Résultat en B1: MMIII

- Fichiersimportants a sauvegar der sous excel

Vosfichiersdetravail : |Les macros complémentaires: Lesmodéles: |Lesbarresdoutils:
Xls Xla Xt Xlb

- Ajouter une majuscule
Utilisez la commande Nompropre()

Tous les mots de la cellule citée en référence de la commande seront considérés comme des
noms propres et donc affublés d’ une majusculeinitiale.

A B



1 miterrand =NOMPROPRE(A1)

- Saisir correctement lesfractions
Afin gu'excel ne confonde pas la saisie de vos fractions avec |le format date

Saisissez 0 espace devant lafraction. [Exemple : pour 1/4 - tapez 0 1/4 - Affichage 0,25 dans
labarre de formule]

- Saisissez desnombres au carréou au cube
Pour le chiffre au carré:

Exemple:

Pour saisir 107, tapez 10 puislecode: ALT + 0178
Pour le chiffre au cube :

Exemple:

Pour saisir 103, tapez 10 puislecode: ALT + 0179
Autre possibilité

1. Séectionnez le dernier caractere dans la cellule concernée directement sur laBarre des
formules

e |

2. Cliguez-droit == Format de cellule
3. Séectionnez I'onglet Police
4. Cochez I'option Exposant

Attributs
[garre
[®] Exposant

[ indice
- Sélectionnez toutes les cellules contenant une formule
e Menu Edition I'option Atteindre ou Ctrl + T

e Cliquez sur le bouton Cellules
e Cochez lazone Formules



- Insérer et lier unelmage a une cellule

e Sélectionnez le Menu Insertion == Image <= a partir du fichier....

Insertion | Format = OQufils: Données  Fenétre 2
Feuille ¥ o+ [l 100% - E

Mom r

A Commentaire | E | £
Image b [ E] Imagesdipart...
Objet... & A partir du fichier,.. |

e Sélectionnez le chemin et I'image ainsérer == Cliquez-droit sur I'image insérée
e Sélectionnez I'option Format de I'image

||‘?,/ Format de limage. .. |

e Cliquez sur I'onglet Propriétés
e Cochez lazone Déplacer et dimensionner avec les cellules

Format de l'image X
Couleurs et traits Dimension I Image I
Protection Proprigtes | WWeb

Positionnement de l'objet

{% Déplacer et dimensionner avec les cellules

i™ Déplacer sans dimensionner avec les cellules
{™ Ne pas déplacer ou dimensionner avec les cellules




- Gestion desliens hypertexte
Lien sur une cellule quelconque versun Site Web

1. Tapez directement le lien concerné sur la cellule souhaitée.

Lelien apparait en bleu et en souligné

2. Il suffit de cliquez dessus pour ouvrir la page web
Liensversune autre feuille du méme classeur Excel 2000

1. Cliquez sur l'icbne Insérer un lien hypertexte

o,

2. Cliquez sur I'icone Emplacement dans ce document

Emplacement
dans ce
document

3. Séectionnez lafeuille souhaitée

[=]- Référence de cellulz
- Feuill
i Fewil2

4. Inscrivez lacellule alier danslazone Tapez laréférence delacellule

Tapez la référence de la cellule :
lz20

Lien versune adresse M all

1. Cliquez sur l'icbne Insérer un lien hypertexte
2,
2. Cliquez sur I'icone Adresse de messagerie

Adresse de
messagerie



3. Tapez I'adresse concernée (exemple : mdurant@hotmail.com) dans la zone Adresse de
Messagerie [A noter : le systéme rgjoute mailto: devant I'adresse]

Adresse de messagerie &

4. Indiguez le sujet du message dans la zone Objet
5. Cliquez sur le bouton OK pour valider

Modifier I'apparencedesLiens

Attention : Lorsgue vous modifiez les styles Lien et Lien hypertexte visité, vos changements
sappliquent atous les liens du classeur actif

1. Sédectionnez le Menu Menu == Format = Style

2. Séectionnez Lien hypertexte dans lazone Nom du style
3. Cliquez sur le bouton Modifier....

4. Choissisez lacouleur et la police souhaitée.

Désactiver un lien Hypertexte

1. Cliquez avec le bouton droit sur le lien hypertexte a désactiver
2. Sélectionnez I'option Lien hypertexte
3. Cliquez sur Supprimer un lien hypertexte

Désactiver lesliens Hypertexted'un groupe de cellules

Tapez le chiffre 1 dans une cellule quelconque

Sélectionnez cette cellule == CTRL + C (Pour en copier le contenu dans |e presse
papier)

Sélectionnez le groupe de cellules contenant les liens hypertexte

Cliguez-droit == Collage spécial....

Cochez I'option Mutiplication

Cliquez sur le bouton OK afin de valider votre choix

NP

o AW

Empécher que les adresses appar aisses en souligné systématiquement

1. Séectionnez le Menu Format <= Style...
2. Sélectionnez I'option Lien hypertexte dans laliste déroulante Nom du style

Mom du style : |Lien hypertexte - |

3. Décochez I'option Police Aria 10;souligné bleu

v iPalice: Arial 10: Souligné Bleu



Enregistrez un classeur Excel entier en tant que page web

1. Menu Fichier, Enregistrer sous...
2. Indiquez le nom du fichier en sauvegarder dans le champ Nom de fichier
3. Sélectionnez Page Web

- Ne conserver quelesformulesd'un tableau

Ouvrez le tableau contenant les formules a conserver
Choisissez le menu Edition, Atteindre

Cliquez sur le bouton Cellules...

Cochez la zone Constantes

Cochez lalazone Nombres

Décochez les zones Texte, Valeurs logiques, Erreurs
Validez en cliguant sur le bouton OK

N OA~WNE

- Créer une page de Garde

Pour créer une page de garde en mode Portrait :

e Sélectionnez 7 colonnes, et 56 lignes.

Pour créer une page de garde en mode Paysage :

e Sélectionnez 11 colonnes, et 36 lignes.

e Cliquez sur I'icone Apercu

e [Exce vousindique qu'il n'y arien aimprimer, cliquez sur le bouton OK, deslors
les pointillés de délimitation de page verticaux et horizontaux apparai ssent]

7. o Séectionnez les cellules

8. e Attribuez si besoin est une couleur

9. e Cliquez sur le Menu Insertion, Image, WordArt....

10. ¢ Séectionnez un effet WordArt...

11. e Tapez letexte de votre page de page

12. o Attribuez le format et |a police souhaités

13. e Vaidez en cliquant sur le bouton OK

14. ¢ Séectionnez le Menu Fichier, Mise en Page....,

15. e Cliquez sur I’onglet Marges

16. o Cochez les cases Horizontalement, et Verticalement de la zone Centrer sur la page

ok wdNE



- Gestion des doublons [Repérage - Coloriser - Supprimer]

A)- Répérer les doublons

1.

Tapez lacommande suivante en cellule B1
=NB.SI(A:A;A1)>1

Recopiez cette formule vers le bas

A, B
1 |carotte WA
2 poireau FALL
3 |fraises F AL
4 pommes WA
5 |carotte WA
B |citran F AL
7 pommes WEA

B) - Coloriser les doublons d'une colonne avec la mise en forme conditionnelle et lafonction
NB.SI()

hpOODNPE
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Sélectionnez les cellules concernées de la colonne A
Sélectionnez le Menu Format, Formatage conditionnel...
Sélectionnez |'option la formule est dans la zone conditionl
Tapez laformule suivante :

Formule est =NB.SI(A:A;A1)>1

Cliquez sur le bouton Format...

cliquez sur I'onglet Motifs...

Sélectionnez la couleur souhaitée

Cliquez sur le bouton OK pour valider votre choix

C) - Supprimer les doublons

Noughk~wdrE

Sélectionnez toutes les cellules de votre liste

Sédlectionnez le Menu Données, Filtre, Filtre élaboré...

Indiquez vos cellules dans |a zone Plage

Cochez la zone Extraction sans doublon

Cochez si besoin la zone Copier sur un autre emplacement
Indiquez alors les cellules concernées par |'emplacement souhaité
Validez en cliquant sur le bouton OK

A NOTER : Les données filtrées ne peuvent étre copiées que sur lafeuille active

D) - Autre exemple : Trouver les doublons sur I'ensemble du tableau suivant :



A | B | C | D |
1 |[FOURMIZSSZEUR  Date Achat  Matériel Mombre
_2 |DELL 01032006 Ecrans 10
_3 |SIEMENS 120472006 | Ecrans ]
4 |PHILIPS 0082006 Ecrans 15
_5 |DELL 01032006 Ecrans 10
B |PHILIPS 01/08/2006 = Ecrans 245

1. Positionnez-vous sur une colonne vide [Dans cet exemple, la colonne E]

2. Tapez laformule suivante =A1&B1& C1&D1 afin de concaténer les cellules
concernées

3. Tapez laformule suivante en colonne F

=NB.SI(F:F;F1)>1
4. Recopiez cette formule vers le bas

E) - Autre exemple : Comparer la Colonne A et la Colonne B - Inscrire les noms identiques en
Colonne C::

A | B | C |
~1 |Nom Mom Moms ldentiques
~ 2 |DURAND  DURAND  DURAND

~ 3 |DUPOND  LELIEU
4
5 |

JACQUES  JACQUES  JACQUES
MOUSTIER BONLIEU

1. Tapez laformule suivante en colonne C
=SI(ESTERREUR(CHERCHE(A2;B2));"";A2)

2. Recopiez cette formule vers le bas

Insérer la calculatrice microsoft dansla barred'outils

Sédlectionnez le Menu Affichage, Barres d'outils, Personnaliser....

Cliquez sur I'onglet Commandes

Cliguez sur I'option Outils de la zone Catégories

Sélectionnez le bouton Personnaliser (Attention : a ne pas confondre avec " Calculer
mai ntenant)

Effectuez un cliqué-déplacé versla barre d'outils Excel

Cliquez sur le bouton Fermer

el RN
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- Créer uneimage d'une feuille de calcul avec Liaison (Excel 2002)

Sélectionnez les cellules concernées par la création de I'image
Sélectionnez le Menu Edition, copier ou CTRL + C

Sélectionnez une cellule destinataire ou un nouveau tableau vierge
Apppuyez sur latouche MAJ

Sélectionnez le Menu Edition

Sélectionnez I'option Coller I'image avec liaison

s E
[ ]



- Forcer leretour alalignedansunecellule

1.

Appuyez sur lestouches ALT + ENTER

- Colorer uneligne sur deux avec la Mise en forme conditionnelle

Etape 1 : Définir le Format condionnel sur la premiéreligne du talbeau :

hpOODNPRE

5.

Sélectionnez la premiére ligne du tableau

Sédlectionnez |le Menu Format, Mise en forme conditionnelle
Sédlectionnez |'option la formule est dans la zone conditionl
Tapez laformule suivante :

formule est égal a=MOD(LIGNE();2)=0

ondition 1

XM - | [—1oD(LIGHE();2)=0 E*

Cliquez sur le bouton Format... afin de sélectionner une couleur

Etape 2 : Appliquer le Format condionnel sur toutesleslignesdu tableau :

Sk~ wdhE

Sélectionnez la premiére ligne du tableau

Sélectionnez |le Menu Edtion, Copier (ou CTR. + C)

Sélectionnez les lignes du tableau concernées par |'application du format conditionnel
Sédlectionnez |le Menu Edition, Collage spécial...

Cochez I'option Formats

Cliquez sur le bouton OK afin de valider votre choix

- Coloriser les cellules contenant une valeur numérique

NG~ WDNE

Sdlectionnez les cellules concernées de la colonne A
Sélectionnez le Menu Format, Formatage conditionnel....
Sélectionnez I'option la formule est dans la zone conditionl
Tapez laformule suivante : Formule est =ESTNUM (A1)
Cliquez sur le bouton Format...

cliquez sur I'onglet Motifs...

Sélectionnez la couleur souhaitée

Cliquez sur le bouton OK pour valider votre choix



- Colorer lescellules contenant du texte

Sélectionnez la colonne des dates a colorer [Colonne A:A dans cet exemple]
Sélectionnez le Menu Format = Mise ajour conditionnelle...

Sélectionnez I'option La formule est dans le champ Condition 1

Tapez laformule suivante =ESTTEXTE(A1)

Cliquez sur le bouton Format...

Sélectionnez I'onglet Motifs

Cliguez sur la couleur souhaitée

Cliquez deux fois sur le bouton OK

N GOA~WNE

- Gestion desdoublons[Repérage - Coloriser - Supprimer]
A)- Repérer les doublons

1. Tapez lacommande suivante en cellule B1 =NB.SI(A:A;A1)>1
2. Recopiez cette formule vers le bas

A, B
1 |carotte VRA
2 |poireau FALLX
3 |fraises FALX
4 |pommes WRA
5 |carotte YRA
£ |citron FALL
7 |pommes VRAI

B) - Coloriser les doublons d'une colonne avec la mise en forme conditionnelle et lafonction
NB.SI()

Sélectionnez les cellules concernées de la colonne A
Sélectionnez le Menu Format, Formatage conditionnel....
Sélectionnez I'option la formule est dans la zone conditionl
Tapez laformule suivante : Formule est =NB.SI(A:A;A1)>1
Cliquez sur le bouton Format...

cliquez sur I'onglet Motifs...

Sélectionnez la couleur souhaitée

Cliquez sur le bouton OK pour valider votre choix
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C) - Supprimer les doublons

Sélectionnez toutes les cellules de votre liste

Sédlectionnez le Menu Données, Filtre, Filtre élaboré...

Indiquez vos cellules dans la zone Plage

Cochez la zone Extraction sans doublon

Cochez si besoin la zone Copier sur un autre emplacement
Indiquez alors les cellules concernées par |'emplacement souhaité
Validez en cliquant sur le bouton OK

NoughkrwdrE

A NOTER : Les données filtrées ne peuvent étre copiées que sur lafeuille active



- Compar ez deux classeur s Excel 2003

1. Ouvrez viaExcd les deux fichiers concernés
2. Séectionnez le Menu Fenétre, Comparer en cote a cote avec....

-Empécher I'affichage del'erreur #DIV/01!

1. 1l sagit dunedivision par zéro
2. Lacdlule contenant le diviseur est probablement vide

-Lier deux cellules contenues dans deux fichiers xls différents

1. Code ainsérer dansla cellule concernée du deuxiéme classeur
2. Exemple:

A
1 =[fichierl.xIs|Feuil 1!A1

3. Toute modification du contenu de A1 delafeuille 1 du fichierl sera bien répercutée en
Al delafeuillel du fichier2...

- Afficher le symbole %o

Appuyez sur lestouches ALT + les chiffres 0137

- Masquer ou afficher la barred'outil standard

Appuyez sur les touches s T

- Sélectionner les cellules visibles seulement d'une plage de cellules filtr ées

1. Appliquez lefiltre souhaité sur la plage de celulles concernées [Données = Filtrer
= Filtre automatique]

Sdlectionnez les lignesfiltrées[CTRL + *]

Sélectionnez le Menu Edition == Atteindre...

Cliquez sur le bouton Cellules...

cochez I'option Cellules visibles seulement

arwn

{+ iCellules visibles seulement

6. Pour travailler aisément sur cette sélection = Edition Copier ou CTRL + C ou
Editiono Coller ou CTRL + V &fin de coller ces cellules al'endroit souhaité



- Calculs sur lesdonnéesfiltr ées

IMoyenne |=SOUS.TOTAL (1;B2:B1000)

Nombre
devaleurs

INbval  |=SOUS.TOTAL(3;(B2:B1000))
IMaximum |=SOUS.TOTAL (4;(B2:B1000))
IMinimum [=SOUS.TOTAL(5;(B2:81000))
Produit  |=SOUS.TOTAL(6;(B2:81000))
[Ecartype |=SOUS.TOTAL(7;(B2:B1000))
'Somme | =SOUS.TOTAL(9;(B2:B1000))
Var I=SOUS.TOTAL(10;(B2:B1000))
\Var.P  |=SOUS.TOTAL(11;(B2:B1000))

=SOUS.TOTAL (2;(B2:B1000))

- Supprimer unelignesur trois

SN NN

Insérez si nécessaire une nouvelle colonnes sur lafeuille de calcul concernée
Tapez laformule suivante : =SI(MOD(LIGNE();3) =0;VRAI;1)

Recopiez cette formule sur toutes les lignes concernées

Sélectionnez le Menu Edition == Atteindre... == Cellules...

Cochez I'option Formules

Décochez les options Nombres, Texte, Erreurs

% Formules
[ Mombres
| Texte
I waleurs logiques

Sélectionnez le Menu Edition == Supprimer = Ligne entiére



- Supprimer leslignesvides

Insérez une colonne en début de tableau (Colonne A)

Tapez lechiffrelen Al

Tapez lechiffre2 en A2

Sélectionnez ces deux cellules = Glissez jusqu'alafin de votre tableau [Les cellules
de lacolonne A sont donc numérotées de 1,2,3,4,5 etc....]

Sélectionnez votre tableau [CTRL + *]

Sélectionnez le Menu Données == Trier

Sélectionnez I'option Colonne B dans laliste déroulante

Cochez si nécessaire I'option Croissant
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Trier par

“olonne B F er:lissant

™ Décroissant

9. Séectionnez le Menu Données = Filtrer = Filtre automatique
10. Cliquez sur lefiltre de lacolonne B == Option (Vides)

B
__ v
Tous)

: i
1 premiers, J
‘Personnalisé. ...

11. Sélectionnez alorsles lignes vides > = appuyez sur la touche Suppr

12. Sélectionnez le Menu Données = Filtrer = Filtre automatique [Afin d'enlever le
filtre]

13. Supprimez la colonne A



- Partager un classeur

Ouvrez le classeur Excel concerné

Sdlectionnez le Menu Outils == Partage du classeur...

Cliquez si nécessaire sur I'onglet Modification

Cochez I'option Permettre une modification multi-utilisateur. Ceci permet également
de fusionner des classeurs

hpOODNPRE

Modfication | Avancé |

IV {Permettre une modification multi-Utiisateur. Ceci permet
iegalement de fusionner des dasseurs, :

Cliquez sur le bouton OK afin de valider votre choix
Excel vous demande d'enregistrer votre classeur [Obligatoire pour autoriser le partage
du classeur]

o U

& Cette opération va aboutir & un enregistrement, Youlez-vous conkinuer?

Cliquez sur le bouton OK

Déslors, lanotion [Partagé] saffiche en barre de titre

Cliquez sur I'onglet Avance

0. Adaptez un nombre de jours pour la conservation de I'historique

B © N

[Par défaut un historique de 30 jours est sauvegardé, lataille du fichier augmente
rapidement en cas de nombreuses modifications - et peut provoquer |'erreur Mémoire
Insuffisante].

Suivi des modifications

{* Survenues au cours des IE derniers jours

A SAVOIR:

Les modifications enregistrées par les autres utilisateurs sont prises en compte au moment de
I'enregistrement du fichier

Certaines fonctions Excel ne sont plus accessibles(Elles apparai ssent grisees : voir tableau ci-
dessous) en partageant un classeur, pensez-donc a les utiliser avant le partage

LeMenu
Format ==
Celules... =4
Alignement ==p
Fusionner les
cellules

¥ Fusionner les cellules

Le Menu Les misesen
Format = forme

Mise en forme conditionnelles
conditionndlle... existantes sont



Le Menu
Données ==p
Validation...

Le Menu
Données «=p
Sous-totaux...

LeMenu
Données ==
Rapport de
tableau croisé
dynamique...

LeMenu
Insertion ==y
Graphique...

LeMenu
Insertion -
Caracteres
Spéciaux

LeMenu
Insertion ==
Liens hypertexte

opérationnelles,
maisimpossible
de modifier ces
mises en forme
ou de redéfinir
les conditions.

L es Sous-totaux
existants
saffichent

L es rapports
existants
d'affichent

Les Graphiques
existants
saffichent

Lesliens
existants avant
partage sont
fonctionnels



Annuler le Partage d'un classeur

1
2.
3. Vérifiez que vous étesle seul utilisateur répertorié dans la zone Le classeur est ouvert

4.

Sélectionnez le Menu Outils == Partage du classeur...
Cliguez si nécessaire sur I'onglet Modification

par les utilisateurs suivants
Décochez I'option Permettre une modification multi-utilisateur [A noter : Si cette
option est grisée = Supprimez la Protection du classeur]

Modifier un classeur partagé

=

Positionnez-vous sur |'emplacement réseau sur lequel le classeur partagé

Définissez votre nom d'utilisateur autorisé a utilisé le fichier [Menu Outils == Options
=§ Onglet Général = Tapez votre nom d'utilisateur dans lazone Nom d'utilisateur]
Entrez et modifiez des données comme habituellement

Cliguez sur le bouton Enregistrer pour sauvegarder vos modifications et afficher les
modifications des autres utilisateurs

Résolution des conflits:

II'y a conflit lorsque deux utilisateurs essaient d'enregistrer des modifications qui affectent
une méme cellule Deslors, Excel affiche la boite de dialogue Résolution des conflits pour |'un
des utilisateurs

1. Cliquez sur le bouton Accepter lamienne ou sur Accepter |'autre [Interrogez-vous

avant de cliquer]

2. A NOTER : IL est possible d'étre prioritaire sur les modifications en désactivant cette

fonctionnalité [Menu Outils == Partage == Onglet Avancé = Cocher I'option
Conserver celles d§ja enregistrées)

Qui est connecté ?

1. Séectionnez le Menu Outils == Partage du classeur... <= Onglet Modification

Ce classeur est ouvert par les utilisateurs suivants ;

michel - 12/10/2006 05:29

Bernard - 12/10)2006 08:29



- Gestion desfiltres élabor és Dans cet exemple, nous allons filtrer les enregistrements
concernant les magasins mag2 et mag3 dont au mois de janvier la vente des Pcs est supérieur

al110

Lo

gk w

1| MAGASING PRODUIT  JANVIER  FEWRIER MARS
2 mag! Douchettes B0 120 120
3| magd PC 150 130 160
4| magl Ecan 120 145 120
85 | magd Ecan 130 155 10
B | magd PC 52 135 50
7| magl Douchettes 145 100 i
8 | mag3d Ecan g0 20 120
9 mag3 PC 130 a0 130
0] magl Douchettes 15 a0 120

Dupliquer I'En-téte de ligne sur un emplacement disponible du tableau
Tapez les critéres de sélection dans les col onnes concernées en dessous de laligne
d'En-téte dupliquée

13| MAGASIN  PRODUIT  JANVIER  FEVRIER MARS
14 e PC »110
15 rag3 FPC =110

Sélectionnez le Menu Données = Filtrer = filtre élaboré....

Indiquez la plage de cellules concernées par lefiltre dans la zone Plages

Indiquez la plage de cellules comprenant les critéres souhaités dans la zone Zone de
critéres

Plages : | TEE )
Zone de critéres ; |$,q$13;$E$15 RS
Copier dans ¢ |$A$18:$E$26 j‘.]

Vous pouvez selon vos besoins, filtrer les données sur place ou vers un autre
emplacement

Pour filtrer les données sur place =% Cochez I'option Filtrer laliste sur place
" Filtrer |a liske sur place

Déslors, leslignes des données filtrées apparai ssent en bleu

1| MAGASIL
3 rag?
4 mag1
5 mag3
Pour affficher a nouveau l'intégralité des données = Sdectionnez le Menu Donnéees
=) Filtrer = Afficher tout

Pour afficher les données filtrées ailleurs == Cochez |'option Copier vers un autre
emplacement

¥ ‘Copier vers un autre emplacement:




- Transposer vostétes de colonnes:

Solution 1 :

agbrwNE

Sélectionnez le tableau concernéCTRL + *

Sélectionnez le Menu Edition == Copier ou: CTRL + C
Se positionnez sur une cellule vierge

Sélectionnez le Menu Edition == Collage spécial...
Cochez I'option Transposé

[ Transpose

Solution 2 : viaune formule

1.

El A

Sédlectionnez les cdllules atransporter [Dans cet exemple, les cellules B1:E1

A,

E | © | D | E

A

Jour Produit Unités Reste

Positionnez sur la premiére cellule destinatrice[Ici : A2]
Tapez laformule suivante =CHOISIR(LIGNE()* 1;$A$1;$B$1;$C$1;$D$1; SES$1)
Glissez cette formule jusgu'a le derniére cellule destinatrice

Jour

Produit

Unités
Heste

Autre exemple : Changer I'orientation des lignes et des colonnes d'un plage de cellules
données

Dans cet exemple, nous allons modifier I'orientation des celluls A1:D4

AlB1C|D |

et A e B

10 20 30 40
50 &80 VO &0
80 100 110 120
130140 150 160

e Positionnez-vous sur lacellule cible

e Sélectionnez 4 lignes et 4 colonnes

e Tapez laformule suivante : =TRANSPOSE(INDIRECT("A1:D4")) [Il sagit d'une formule
matricielle - A valider avec les touches Ctrl+MA |+ Enter ]

e Résultat :
10 50
20 g0
30 70
40 a0

80
100
110
120

130
140
150
160



- Afficher le chemin complet d'un fichier :

Il suffit de mettre dans une cellule laformule suivante :
=cellule("nomfichier")

Celadonnera par exemple: "C:\WINDOWS\TEM P\[nom du fichier.xlg|

Afficher uniqguement le Nom du fichier dansune cellule

=STXT(CELLULE("nomfichier";A1);CHERCHE("[";CELLULE("nomfichier";A1))+1;CHERCHE("]";CELLU
LE("nomfichier";A1))-CHERCHE("[";CELLULE("nomfichier";A1))-1)

Afficher le Nom del'onglet
=STXT(CELLULE("filename";A1); TROUVE("]";CELLULE("filename";A1))+1;32)

A NOTER : Lefichier doit étre préalablement sauvegardé

- Recherchez lesinitialesd'un nom inscrit dans une autre cellule
Exemple:

En celule A1, tapez MITERRAND Francois

En cellule B1,; tapez laformule suivante :
=GAUCHE(A1;1)& STXT(A4;,CHERCHE(" ";A1)+1;1)
Résultat en B1: MF

poODNPE

- Séparer en deux colonnes les données d'une colonne

1. Soit letableau suivant :
A,
Maom Prénom
Frangois MITERRAND
Ségoléne ROYAL
Laurent FABILS
> Sélectionnez les cellules & séparer
> Sélectionner le Menu Données, Convertir

Données | Fenétre ¢

‘E,l, Trier...

e LD D —

El S

Filtrer
Sous-totauz, ..

Yalidakion. ..

| Conwerkir...
Par défaut, |'option Délimiter est cochée == Cliquez sur |le bouton Suivant

oo



Type de données d'origine

Choisissez le type de fichier qui décrit le migux vos données ;

ol

&i - Des carackéres tels que des virgules ou des tabulations séparent chague champ.
- Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces.

apercy des données séleckionnées |

Z Francois MITERRANI
|z Bégoline DOTAL

7. Laurent FABIITS
8. P Cochez I'option Espaces sous la rubrique Séparateurs == Cliquez sur le bouton
Suivant
eparateurs

[ Tabulation [™ Point-virgule [ Wirgule
v Espace | Aukre I

9.
10. » cochez I'option Texte sous la rubrique Format des données en colonne

ormat des données en colonne
"~ Srapdard

Ol :
i Date : M4 -

11 "~ Colonne non distribuée

12. »
A | B |
1 |Mom Prénom
2 |Francais MITERRAMD
3 |Segoléne ROYAL
13. 4 |Laurent FABIUS

- Réunir le contenu de deux colonnes en une seule

» Nous obtenons La concaténation par &

» Exemple: NOM en A1, PRENOM en A2

> Le&" " insere un espace entre nom et prénom : al& " " &a2
- Sélectionner |'intégralité d'un tableau

Sélectionner une cellule du tableau puis utiliser la combinaison detouches: CTRL + *



- Insérez desdonnéesd'Internet sur Excel ?

Effectuez un Copier/Coller des données dans un classeur excel.

Sauvegardez le classeur avec extension Texte.

Ouvrez un nouveau classeur,

Importez les données externes avec Menu Données,Données externes, Importer un
fichier texte

Sélectionnez le classeur précedemment sauvegarde

Suivez |'assistant afin de séparer les colonnes adjacentes les unes aux autres.

hpOODNPRE
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- Colorez lesonglets Excel 2002
Excel 2002 permet de colorer les onglets afin de mieux les distinguer

Sélectionnez I'onglet a colorer, puis clic droit

Cliguez sur lacommande Couleur d'onglet

Cliguez sur la couleur souhaitée dans la pal ette de couleurs
Validez en cliquant sur le bouton OK

hpOODNPRE

Remarques : Si I'onglet est actif, c'est son nom qui est souligné dans cette couleur

Pour supprimer la couleur de I'onglet, recommencez la méme opération en choisissant le
bouton Aucune couleur

- Colorer lesHeures négatives

[Pour Saisir des heures négatives : voir ICl]

[Attribuez le format [h]:mm sur la cellule Total des Heures : voir ICI]

Sélectionnez la colonne concernée par le total des heures négatives
Sélectionnez le Menu Format, Mise ajour conditionnelle...
Sélectionnez I'option La formule est dans le champ Condition 1
Tapez laformule suivante =c1<0

Cliquez sur le bouton Format...

Sélectionnez I'onglet Motifs

Cliguez sur la couleur souhaitée

Cliquez deux fois sur le bouton OK
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A B | C |
08:00 23:00 -15:00
12:00 16:00 -4:00
00:00 22:00  2:00
08:30 21:45 -13:15
11:00 22:00 £1:00
06:45 21:45 -15:00

oM = Lk —



http://bvrve.club.fr/Astuces_Michel/137excel.html
http://perso.club-internet.fr/bvrve/Astuces_Michel/74excel.html

- Coloriser les cellules comprises entre deux dates
Pour coloriser les cellules contenues entre une Date de Départ et une Date de Fin :

Il suffit d'inscrire dans une cellule la date de début et 1a date de fin, puis de faire appel au
Menu Format, Mise a jour conditionnelle...

Exemple:

1. Tapez par exemple, les dates de début et de fin dansles cellules B1 et B2

A B
1 Date de Début 01/04/2005
2 Datede Fin  |05/04/2005

2.

3. Tapez par exemple les autres dates en colonne C

4. Séectionnez toute la colonne C

5. Sélectionnez le Menu Format, Mise ajour conditionnelle...

6. Sélectionnez I'option La formule est dans le champ Condition 1

7. Tapez laformule suivante =ET($C1>=$B$1;$C1<=$B$2)

Mise en forme conditionnelle 51 2] =

;--Cu:unu:litiu:un 1
| T ~ | |=cT(5C1 -=4B51,4C1 <=$B42) i
|kt s Pt s vl |
|DE|SEI:|rEI: Iauc;nrg;;ns :s::lierraie g AaBbletylz Eorinal -

@ i Ajouker == SUppHmer... i 0.2 i Annuler i

8. Cliquez sur le bouton Format...

9. Sélectionnez I'onglet Motifs

10. Cliquez sur la couleur souhaitée
11. Cliquez deux fois sur le bouton OK

- Mettre en évidencela valeur minimale d'une plage de cellules

Sélectionnez les plages de cellules concernées

Sédlectionnez le Menu Format, Mise ajour conditionnelle...
Sélectionnez I'option La formule est dans le champ Condition 1
Tapez laformule suivante =C1=MIN($C$1:$D$60)

Cliquez sur le bouton Format...

Sélectionnez I'onglet Motifs

Cliguez sur la couleur souhaitée

Cliquez deux fois sur le bouton OK

N GOA~WNE



- Colorer lesHeuresinférieuresa 10 h 00

[Attribuez le format [h]:mm sur la cellule Total des Heures : voir ICI]

Sélectionnez la colonne concernée

Sélectionnez le Menu Format == Mise ajour conditionnelle...
Sélectionnez I'option Lavaleur de la cellule est dans le champ Condition 1
Tapez laformule suivante inférieure 2 10:00

Cliquez sur le bouton Format...

Sélectionnez I'onglet Motifs

Cliguez sur la couleur souhaitée

Cliquez deux fois sur le bouton OK

N OA~WNE

Condition 1

La valeur de la cellule est % | |inférieure 3 | | 10000

- Colorer lesdateslorsgqu'ellesarrivent a 15 joursde leur date d'échéance

Tapez ladate d'échéance dans une cdllule [Cellule D1 dans cet exempl €]
Sélectionnez la colonne des dates a colorer [Colonne A:A dans cet exemple]
Sélectionnez le Menu Format == Mise ajour conditionnelle...

Sdlectionnez |'option Lavaleur de la cellule est dans le champ Condition 1
Tapez laformule suivante =(A1>=D1-15)

Cliquez sur le bouton Format...

Sélectionnez I'onglet Motifs

Cliquez sur la couleur souhaitée

Cliquez deux fois sur le bouton OK

©COoONO~WNE

ondition 1
ILa farmule est j =|:'a!'.1::=-=|::|1-15':|

ondition 1

[N ~ | |21 >=AUICURCHUI()-15)

- Colorer lesdates=ou + de 50 ans

Sélectionnez la colonne des dates a colorer [Colonne D:D dans cet exemple]
Sélectionnez le Menu Format == Mise ajour conditionnelle...

Sédlectionnez |'option Lavaleur de la cellule est dans le champ Condition 1
Tapez laformule suivante =DATEDIF(D1;AUJOURDHUI();"y")>=50
Cliquez sur le bouton Format...

Sélectionnez I'onglet Motifs

Cliquez sur la couleur souhaitée

Cliquez deux fois sur le bouton OK

ONOoOO~WDNE

ondition 1

ARSI ~ | |0/ TEDIF(D1;AUIOURDHUI(; ") >=50



http://perso.club-internet.fr/bvrve/Astuces_Michel/74excel.php

- Comparer deux colonnes [Mettre en évidence les différences)

_________ B
T d 14

- = =

= z 13

o = i

e p—— -
1. Séectionnez |es colonnes concernées
2. Sélectionnez le Menu Format = Mise &jour conditionnelle...
3. Séectionnez I'option La formule est dans le champ Condition 1
4. Tapez laformule suivante =NB.SI($A:$B;A5)<2
5. Cliquez sur le bouton Format...
6. Sélectionnez I'onglet Motifs
7. Cliquez sur la couleur souhaitée
8. Cliquez deux fois sur le bouton OK

- Colorer leschiffresimpairs

pODNPRE

O N O

Sdlectionnez les cellules concernées de la colonne A
Sélectionnez le Menu Format, Formatage conditionnel....
Sélectionnez I'option laformule est dans la zone conditionl
Tapez laformule suivante :

Formule est =MOD(A1;2)=1

Cliquez sur le bouton Format...

cliquez sur I'onglet Motifs...

Sélectionnez la couleur souhaitée

Cliquez sur le bouton OK pour valider votre choix

A NOTER : Pour colorer les chiffres pairs, indiquez laformule=MOD(A1;2)=0

- Coloriser dansuneliste de dates les Samedis et les Dimanches

OCOoONO~WNE

Tapez par exemple laliste les dates dans la colonne A

Sélectionnez toute la liste concernée de la Colonne A

Sélectionnez le Menu Format, Mise ajour conditionnelle...
Sélectionnez |'option Laformule est dans e champ Condition 1

Tapez laformule suivante =OU(JOURSEM (A1)=1;,JOURSEM (A1)=7)
Cliquez sur le bouton Format...

Sélectionnez I'onglet Motifs

Cliquez sur la couleur souhaitée

Cliquez deux fois sur le bouton OK



Autre Exemple: Coloriser lesMercredis

Tapez par exemple laliste les dates dans la colonne A
Sélectionnez toute la liste concernée de la Colonne A
Sélectionnez le Menu Format, Mise ajour conditionnelle...
Sélectionnez |'option Laformule est dans e champ Condition 1
Tapez laformule suivante =JOURSEM (A1)=5

Cliquez sur le bouton Format...

Sélectionnez I'onglet Motifs

Cliquez sur la couleur souhaitée

Cliquez deux fois sur le bouton OK

©COoONO~WNE

- Colorer lesvaleursnégatives et les valeur s positives d'une couleur diffférente

1. Séectionnez les plages de cellules concernées
Sédlectionnez le Menu Format, Mise ajour conditionnelle...

Pour colorer lesvaleurs négatives

Sélectionnez I'option La formule est dans le champ Condition 1
Tapez laformule suivante =A1<1

Cliquez sur le bouton Format...

Sélectionnez I'onglet Motifs

Cliguez sur la couleur souhaitée

Cliquez deux fois sur le bouton OK

N O~ W

Pour colorer lesvaleurs positives

9. Cliquez sur le bouton Ajouter >>

10. Sélectionnez I'option Laformule est dans le champ Condition 2
11. Tapez laformule suivante =A1>1

12. Cliquez sur le bouton Format...

13. Sélectionnez I'onglet Motifs

14. Cliquez sur la couleur souhaitée

- Colorer leslignes contenant un mot donné

Sélectionnez les lignes concernées

Sélectionnez le Menu Format == Mise ajour conditionnelle...
Sélectionnez |'option Laformule est dans e champ Condition 1
Tapez laformule suivante =$A 1="Pommes" [ Tapez |e mot concerné]

poODNPE

Condition 1

[ ~ | [=5a1="Pommes"

Cliquez sur le bouton Format...
Sélectionnez I'onglet Motifs
Cliquez sur la couleur souhaitée
Cliquez deux fois sur le bouton OK

N O



- Colorer lescdlulesd'une colonne en fonction du résultat d'une celluled'une
autre colonne

Dans notre exemple : nous alons colorer en rouge toutes les cellules de lacolonne A si et
uniquement si lacellule D1 est supérieure au chiffre 500

Sélectionnez la colonne A

Sélectionnez le Menu Format == Mise ajour conditionnelle...
Sélectionnez I'option La formule est dans le champ Condition 1
Tapez laformule suivante =$D$1>500

hpOODNPE

Condition 1

[EXCITIEET— < [-:0s 1500

Cliquez sur le bouton Format...
Sélectionnez I'onglet Motifs
Cliquez sur la couleur rouge
Cliquez deux fois sur le bouton OK

N O

- Colorer lescellulesd'une colonne en fonction de certains chiffres

Dans notre exemple : nous allons colorer en rouge toutes les cellules contenante le chiffre 5
ou le chiffre 10 ou le chiffre 15

Séectionnez la colonne A

Sélectionnez le Menu Format == Mise ajour conditionnelle...
Sélectionnez I'option La formule est dans le champ Condition 1

Tapez laformule suivante
=NB.SI(A1:A10;"=10")+NB.SI(A1:A10;"=5")+NB.SI(A1:A10;"=15")

hpOODNPRE

Condition 1

FEXGTMETMM - | [-50s1>500

Cliquez sur le bouton Format...
Sélectionnez I'onglet Motifs
Cliquez sur la couleur rouge
Cliquez deux fois sur le bouton OK

O N O

- Colorer leslignesdont la valeur descellulesdela colonne E = PR

e Sélectionnez I'intégralité du tableau concerné
o Sélectionnez le Menu Format == Mise ajour conditionnelle...
Sélectionnez I'option Laformule est dans le champ Condition 1

°

Ala valeur de la cellule est

o Ol

e Cliquez sur le bouton Format...



7. e Sélectionnez I'onglet Motifs
8. e Cliquez sur la couleur rouge
9. e Cliquez deux fois sur le bouton OK

Willems Arthur Dunkerqgue PR
DCupuis Louis Lille ABS
10, Ledieux Jean Paris PR

- Colorer I'arriére plan d'unefeuille Excel

Sélectionnez le Menu Format = Style

Cliquez sur le bouton Modifier...

Sélectionnez la couleur souhaitée

Cliguez deux fois sur le bouton OK pour valider votre choix

~pOODNPRE

- Colorisez les chiffres compris entre deux bornes
Exemple : Attribuez une couleur différente pour les chiffres >80 et <50

Sélectionnez les cellules

Clic droit de la souris, Format cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez |'option Personnalisée dans la zone Catégorie

Tapez [Bleue] [>80]#; [Noir] [<50]#; Rouge] Standard dansla zone type

agbrwNE

Placer une image ou une photo en arriere-plan d'unefeuille Excel :

e Sélectionnez le Menu Format == Feville = Arriere-plan...
e Sélectionnez I'image souhaitée
e Cliquez sur le bouton OK afin de valider votre choix

Supprimer l'arriéreplan :

e Sélectionnez le Menu Format = Feuille = Supprimer |'arriere-plan
Placer un filigraneen Arriéere plan d'unefeuille Excd :

e Sélectionnez le Menu Insertion = Image == A partir du fichier...
Positionnez et redimentionnez |'image

Cliquez-droit sur I'image =% Format de I'image...

Cliquez sur I'onglet Image
Sdlectionnez I'option Filigrane dans laliste déroulante Coul eur

Couleur i | automatique A

Automatique -
Muances de gris
Foir et blanc

Luminosikes

Conkraste



e Cliquez sur le bouton OK &fin de valider votre choix
e Cliguez-droit Ordre == Arriére-plan
- Photographiez vos tableaux avec Excel 2003

1) -Installation de lafonction photo :

Menu Affichage, Barre d'outils

Sélectionnez |'option Personnaliser...

Sélectionnez |'option Commandes

Choisissez I'option Outilsdans |a section catégorie
Choisissez |e petit appareil photo

Glissez le dans la barre d'outils.

2) - Prise de photo
e Cliquez sur I'icone photo
Laphoto prise est reliée aux cellules concernées

La photo peut étre reliée au tableau initial, toutes cellules modifiées du tableau, changent la
photo

- Figer deslignes et des colonnes pendant le défilement de|'ascenseur
Pour figer levolet horizontal supérieur :

1. Séectionnez laligne sous laquelle vous voulez fractionner lafeuille de calcul
2. Menu Fenétre, sélectionnez Figer lesvolets

Pour figer levolet vertical gauche:
1. Séectionnez la colonne a droite de laquelle vous souhaitez fractionner lafeuille de
calcul
2. Menu Fenétre, sélectionnez Figer lesvolets
Pour figer lesvolets supérieur et inférieur :
1. Cliquez sur lacéllule située en dessous et a droite de I'emplacement ou vous voulez

fractionner lafeuille de calcul
2. Menu Fenétre, sélectionnez Figer lesvolets



Définir uneliste choix dans unefeuille différente que le feuille courante

1. Créez lesvaleurs constituant laliste de choix dans une feuille autre que la feuille
active

Sélectionnez ces valeurs

Sdlectionnez le Menu Insertion, nom , définir

Attribuez un nom pour la plage sélectionnée Exemple La Liste

Repositionnez-vous sur lafeuille et la cellule qui doivent contenir laliste déroulante
Sélectionnez le Menu Donnée, Validation, autoriser Liste

Saisissez dans le champ source : Le nom de laliste précédé du signe = créee
précédemment Exemple : =Lal iste

Nook~wdN

AVOIR:

- Récupération desdonnées d'une liste déroulante
Etape 1l : Création du Fichier Adresses sur la Feuill servant de base a la liste déroulante

1. Créez sur laFeuillel du classeur votre carnet d'adresse comme sulit :

A | B | 3
1 |Marm Prénarn Yille
2 |Legros hichel Dunkergue
3 |Durand Paul Lille
4 |Teethen Louis St Omer

Sélectionnez toutes les cellules du tableau [ CTRL *]

Sélectionnez le Menu Insertion = Nom == Définir...

Tapez un nom dans la zone Nom dans le classeur [LalListe dans notre exemple]
Cliquez sur le bouton OK afin de valider votre choix

garwn

Etape2: Création delaliste déroulante:

Sélectionnez le Menu Affichage == Barre d'outils = Formulaires

Cliquez sur le bouton Zone de liste de la barre d'outils Formulaires

Dessinez al'aide de la souris, un rectangle sur la cellule concernée

Cliquez-droit sur lazone de liste =% Format de contrdle...

Tapez LaListe [Nom des cellules de la base Adresses - Feuil1 du classeur] dansla
zone Plage d'entrée

Entrez laréférence d'une cellule danslazone Cellule liée

[Cette cellule recevrale Numéro de positionnement de laligne lors de la sélection]

agrwbdE

o

Dirmension I Protection | Propriétés | \Web

Plage d'enkrée ; ILaListe

] e

Cellule lige : |$F41

Mombre de lignes : |2

7. Cliquez sur le bouton OK afin de valider votre choix



Etape 3 : Récupération desinformations par la fonction INDEX()

1.

2.

3.

4.

Positionnez-vous sur la Feuille3 du classeur sur la cellule concernée [A1 dans notre
exemple]

Tapez laFormule suivante : =INDEX (LaListe;$F$1;1) en cellule Al [Celava
récupérer le Nom|

Tapez laFormule suivante : =INDEX (LaListe;$F$1;2) en cellule A2 [Celava
récupérer le Prénom|

Tapez laFormule suivante : =INDEX (LaListe;$F$1;3) en cellule A3 [Celava
récupérer laVillg]

- Affichez lenombrede formulesde calcul d'un classeur

N

w

oNO O A

0.

o Affichez labarre d'état d excel (Menu Affichage, Sélectionnez I'option Barre d'état
e Choisissez I'option Compteur (Clic droit de la souris sur labarre d'état, sél ectionnez
I'option Compteur)

e Sélectionnez la premiére feuille (Cliquez sur le rectange vide en haut a gauche avant
laColonne A)

e Choisissez le menu Edition, Atteindre

e Cliquez sur le bouton Cellules...

e Cochez lazone Forumles

e Validez en cliquant sur le bouton OK

Labarre d'état affiche un Nombre correspondant au nom de cellules qui contiennent
une formule

e Cliquez sur lafeuille suivante afin d'obtenir le nombre de formules dans la barre
détat

10. Remarques : L'addition de tous ces nombres n'est pas automatique

- Multiplier, diviser, ajouter via un copier, coller spécial

Ce principe permet de multiplier, diviser ou de soustraire un chiffre, un pourcentage a une
série de cellules d'un tableau

NougkrwdpE
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Ouvrez |e tableau concerné

Tapez un nombre ou un pourcentage dans une cellule quel conque du tableau
Cliquez droit sur cette cellule,

Sélectionnez |'option Copier

Sélectionnez les cellules concernées par |'opération

Cliquez droit == option collage spécial...

Sélectionnez |'opération souhaitée (multiplication, division etc....)

Exemple: Ajouter 10% aux cellules

Tapez 1,10 dans une cellule == Copier
Sélectionnez les cellules concernées par |'opération
Cliquez droit == option collage spécial...

Cochez I'option Multiplication

£~ Mulkiplication



- Créer unelListede Choix

e Saisissez les données de laliste dans une zone du tableau

e Sélectionnez le Menu Données, Validation....

e Sélectionnez I'onglet Option de lafenétre Validation de Données
e Choisissez I'option Liste dans la zonne Autoriser

Indiquez dans la zone Source les celulles de votre liste

Cliquez sur le bouton OK pour valider

Définissez le nombre de caractéresa saisir dansles cellules

Sélectionnez le menu Donnees, Validation....

Sélectionnez I'onglet Options

Longueur de texte de la zone Autoriser

Sélectionnez I'option égale a de la zone Données

Saisissez |le nombre de caractéres a autoriser dans la zone Longueur
Validez en cliguant sur le bouton OK

Sk wdpE

- Protéger certaines cellules d'unefeuille de calcul (Excel 2002)
1) - Déverrouiller les cellules autorisées alamodification :

Sélectionnez les cellules autorisées alamodification
Sélectionnez |le menu Format == Cellules...

Cliquez sur I'onglet Protection

Décochez lacase Vérrouillée

Validez en cliguant sur le bouton OK

agrwbdE

2) - Masquer lesformules afin de lesrendreinvisibles:

Sélectionnez les cellules contenant les formules
Séectionnez le Menu Format - Cellules...
Sélectionnez I'onglet Protection

Cochez la case Masgueée

hpOODNPRE

3) - Protéger lafeuille de calcul sous Excel 2003:

Sélectionnez le Menu Outils == Protection

Sélectionnez I'option Protéger lafeuille...

Attribuez un Mot de passe

Sélectionnez les éléments modifiables par les utilisateurs dans la liste Autoriser tous
les utilisateurs de cette feuille a

poODNPE

Autgriser tous les utlisateurs de cette feulle 3 ;
D Sélectionner les cellules verrouilées

[_|Format de celiule

[CFormat de colonnes
[Irormat de lignes

[ ]insérer des colonnes

[ insérer des fignes
[linsérer des liens hypertexte
[ supprimer les colonnes



Exemple: Interdirela sélection des cellules verrouillées :
5. Décochez I'option Sélectionner les cellules verrouillées
[ sélectionner les cellules verrouilées
-Supprimez lesliaisons d'un classeur Excel (Excel 2003)

1. Séectionnez le menu Edition, Liaison
2. Sélectionnez I'option Rompre les liaisons

- Convertir un format texte en numérique.
Suite a une exportation de chiffres, le format des cellules est en format texte

Ajoutez le chiffre 1 sur le cellule vide du tableau
Sélectionnez cette cellule

Sélectionnez le Menu Edition, Copier (ou CTRL + C)
Sélectionnez les cellules a convertir

Sélectionnez le Menu Edition, Collage spécidl...
Cliquez sur le bouton Multiplication

Validez en cliguant sur le bouton OK

NougkrwdpE

Déslors, les cellules sont formatées en format nombre
- Comparer aisement deux colonnes
Solution 1: Viale Menu Edition

Pour cet exemple : Comparons les cellules des colonnes A et B

W

s s A A

L2 B G

i A A

[ B B

et A O

b B E

B A A

B B F

e A A
1. Séectionnez les colonnes concernées
2. Sédectionnez le Menu Edition, Atteindre...
3. Cliquez sur le bouton Cellules....

Cellules. .. | O I Annuler I

4. Cochez I'option Différences par lignes



I

Selectionner
™ Commentzires i+ Différences par ligne
™ Constantes {™ Différences par colonne

5. Cliquez sur le bouton OK pour valider votre choix

Déslors, les numéros de lignes grises affichent les différences entre les deux colonnes

= F== AR TR RSN T SR
I ||| 0| 3| 0| =

Solution 2 : Utiliser une colonne complémentaire avec la fonction EXACT()

A B C

1/700|700/=EXACT(A1;B1)
2700750 =EXACT(A2;B2)
3100 600 =EXACT(A3;B3)
4500 /500|=EXACT(A4;B4)

Solution 3 : Utiliser une colonne complémentaire avec la foncion S()

A B C
1700|700 =SI(A1=B1;"VRAI";"FAUX")
2700 750 =SI(A2=B2;"VRAI";"FAUX")
3/100 600 =SI(A3=B3;"VRAI";"FAUX")
4500 500 =SI(A4=B4;"VRAI";"FAUX")

Solution 4 : Utiliser lafonction NBSI ()

=

Sélectionnez les cellules concercernées ou les colonnes souhaitées
2. Tapez dans une colonne supplémentaire, laformule suivante :
=SI(NB.SI(Feuil1'A:A;B1);"IDENTIQUE";"")



| C
IDENTIQUE

B

A

c

A IDEMTIQUE
B IDEMTIQUE
)

E

A

F

A

IDEMTIQUE

eetleliis sl | §
=
2

= M= > m > o e

IDEMTIQUE

Solution 5 Comparer deux colonnes[Mettre en évidence les différencesviale
format conditionnel

- Comparer deux colonnes [M ettre en évidence les différences

......... i
14 =] 14
3] 14 g
55 B 13
- 0 =
s 1l 7
1. Séectionnez les colonnes concernées
2. Sélectionnez le Menu Format = Mise ajour conditionnelle...
3. Sélectionnez I'option La formule est dans le champ Condition 1
4. Tapez laformule suivante =NB.SI($A:$B;A5)<2
5. Cliquez sur le bouton Format...
6. Sélectionnez I'onglet Motifs
7. Cliguez sur la couleur souhaitée
8. Cliquez deux fois sur le bouton OK

- Zoomer rapidement votre feuille Excel
1. Positionnez le curseur de la souris sur une cellule de lafeuille Exce
2. Maintenez latouche CTRL appuyée
3. Activez lamolette de la souris

- Envoyez un message a partir d'une cellule Excel

A
1 =LIEN_HYPERTEXTE("mailto:nom@fournisseur.fr";"Envoyer un message")

- Afficher ou cacher lesformulesvia un raccourci clavier

Appuyez sur les touches CTRL + latouche " afin afficher ou cacher les formules



- Calcul devitesse:

Laformule est lasuivante : Vitesse = Distance/ Temps/* 60

A B C
1 |Distances en Kms |Heures ou Minutes| Cacul de vitesse
2 100 01:20 =A2/(B2* 1440)* 60

NB : Mettrelacdllule C2 en format Nombre

Résultat : en C2: 75 km/H

- Calcul du temps nécessaire pour arriver a destination :

Laformule est la suivante : Temps = Distance/Nombre de Kms/24

Résultat : en C2: 03:24:00
- Pour centages

Ajouter 19,60% de TVA aun montant

A B
1 100 =A1*1,196
Résultat en C1: 119,60

Différence entre deux nombre en %

Résultat en E1 : 10%

Evolution en pourcentage de deux sommes
A B C
1 60 100 =(B1/A1)-1

Résultat en C1 : 66,67%

A NOTER : Formater la cellule C1 en Pourcentages



- Coloriser les cellules contenant une valeur numeérique

hpOODNPRE

Formule est =ESTNUM (A1)

0N O

Cliquez sur le bouton Format...
cliquez sur I'onglet Motifs...
Sélectionnez la couleur souhaitée
Cliquez sur le bouton OK pour valider votre choix

- Affichage des numér os de pages

Sédlectionnez les cellules concernées de la colonne A
Sélectionnez le Menu Format, Formatage conditionnel....
Sédlectionnez |'option la formule est dans la zone conditionl
Tapez laformule suivante :

1. Séectionnez le Menu Affichage == Apercu des sauts de page

A NOTER : Pour revenir sur un affichage normal, sélectionnez le Menu Affichage
=4 Normal

- Fusionner - consolider plusieursfeuillesd'un tableau

Dans cet exemple, nous allons fusionner deux feuilles d'un tableau, afin d'obtenir |la somme
des primes attribuées ces deux derniéres années aux salariés

A NOTER : Lesfeuilles doivent avoir impérativement |la méme structure

A, B C D E
1 AMMEE 2005
2 | SALARIE JAMNYIER FEVRIER W ARS ARIL
3 | DUPONT 200 100 250 300
4 | DURANT 100 a0 o 400
5 | LEPALIL 120 a0 30 o
2] LEMOIR 160 100 200 300
A B c 1] E
1 AMMEE 2006
2 | SALARIE JAMNYIER FEVRIER MARS ARIL
3 [DUPOMT 20 100 240 300
4 |DURANT 100 a0 a 400
5 |LEPALIL 120 a0 30 a
B |[LEMNOIR 150 100 200 300
7 |LEBLAMNC 120 B0 110 200



Insérer une nouvelle Feuille [Menu Insertion == Feuill€]

Sédlectionnez |le Menu Données = Consolider...

Sélectionnez le données de laFeuil 1 sanslaligne 1 [Inutile de sélectionner dans cet
exemple, I'année]

4. Cliguez sur le bouton Ajouter

5. Sélectionnez le données de la Feuil2 sanslaligne 1 [Sanslaligne Année]

6. Cliquez sur le bouton Ajouter

wN e

REéférences source |

Ajouker |

7. Cochez les options Ligne du Haut et Colonne de gauche

“tiquettes dans
v Ligne du haut
I Calonne de gauche!

8. Cliquez sur le bouton OK afin de valider votre choix

A | B | ¢ | D | E
1 RECAPITULATIF ANNEES 2005/2008
2 |SALARIES  JANVIER  FEVRIER  MARS AvRIL
3 \DUPONT 220 200 500 500
4 |DURANT 200 100 0 500
5 |LEPAUL 240 100 5O 0
B |LENOIR 300 200 400 500
7 |LEBLANC 120 B0 110 200

Si vous souhaitez mettre & jour automatiquement |a table de consolidation chaque fois que les
données de I'une des plages source sont modifiées, Cochez I'option Lier aux données sources



- Fusionner - consolider plusieurstableaux de méme structure

Dans cet exemple, nous allons fusionner deux tableaux, afin d'obtenir la somme des ventes

Tableau 1

A | B |

TRIMESTRE 1
YEMTES

PAGASIN 100
PAGASINZ 150
MAGASING 200
PAGASING 300

Tableau 2

A | E |

=

N

TRIMESTRE 2
YEMTES

1]
2
3 |MAGASINT 200
4 |MAGASINZ 500
5 |MAGASING 40
B |MAGASINA 120

Ouvrez un nouveau Classeur [Menu Fichier = Nouveau =% Nouveau Classeur
Excel]

Ouvrez également les deux classeurs concernés par la synthése [Dans cet exemple:
Tableau 1 et Tableau 2]

Positionnez-vous sur le Classeur vierge

Sédlectionnez le Menu Fenétre Tableau 1.xls

| v | 2 Tableau 1.xls

Sélectionnez le Menu Données == Consolider...
Cliquez sur lazone Références == Sélectionnez les zones nécessaires ala synthese
[Ici de Al aB6]

ReEférence :
| [Tableau 1.xsIFeuil3'1$a42: 4846

Cliquez sur le bouton Ajouter
Séectionnez le Menu Fenétre Tableau 2.xls

| 1 Tableau 2.xls

Cliguez sur lazone Références == Sél ectionnez |es zones nécessaires ala synthese
[Ici de Al aB6g]

REférence
| [Tableau 2.xlsIFeul3'1$as1 4046




10. Cliquez sur le bouton Ajouter
11. Cochez les options Ligne du Haut et Colonne de gauche

“tiquettes dans
IV Ligne du haut
I¥ ‘Colanne de gauche:

12. Cliquez sur le bouton OK afin de valider votre choix

A | E |
1 TOTAL
2 WENTES
3 | MAGASING 300
4 IMAGASINZ R&0
5 MAGASING 240
B |MAGASINA 420

- Interdirela saisie de doublons dans une plage de cellulesou dansuneliste

pODNPRE

©ooN®

Sélectionnez les cellules concernées par lasaisie
Sélectionnez le Menu Données = Validation...
Sélectionnez si nécessaire I'onglet Options

Sélectionnez |'option Personnalisé dans la liste déroulante

Aukariser

IF'ersnnnaIisé - |

Tapez laformule suivante dans le champs =NB.SI(A:A;A1)=1

Earmule:

|=mB.5108:8;81)=1

Cochez I'option Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques
Sélectionnez I'onglet Alerte d'erreur

Sélectionnez I'option Arréts dans la liste déroulante Style

Tapez un message d'a erte dans la zone M essage d'erreur

10 Cliquez sur le bouton OK afin de valider votre choix



- Insérez des points de suite dans une cellule

Il est interessant d ‘gjouter des points de suite lors d'une énumeération, ou création d'une liste.
Exemple:

Article1............

Article2...............

Pour obtenir cerésultat :

Saisissez votre texte (ou vos chiffres)

Menu Format, Cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Dans |la zone catégorie, sélectionnez personnalisee
Créez leformat @*.

agbrwNPE

Ceformat insere le nombre de points nécessaires a droite du texte dans la cellule
Le point peut étre remplacé par un autre symbole de ponctuation.

- Saisissez vos numér os de téléphone sous la for me XX-XX-XX-XX-XX
Format Personnalisé : 00"-"00"-"00"-"00"-"00

Autre possibilité: Afficher le numéro de téléphone sans espace

Format Personnalisé : 0000000000

- Saisissez des kilogrammes ou destonnes

Format Personnalisé : [>1000]#" T";0" Kg"

- Gardez lesigne + ou - sans|'afficher

Séectionnez laou les cellules

Clic droit de la souris, Format cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez |'option Personnalisée dans la zone Catégorie
Tapez # #H## ### dans la zone type

agbrwNE

Ceformat garde en mémoire le signe du nombre (négatif ou positif) mais sans |'afficher.



- Affichez les nombres négatifs en Rouge

Sélectionnez laou les cellules ayant es nombres négatifs
Clic droit de la souris, Format cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez |'option Personnalisée dans la zone Catégorie
Tapez ##0;| Rouge]-###0 dans |a zone type

agbrwNPE

- Masguez vos données confidentielles

Sélectionnez laou les cellulesarendreinvisible

Clic droit de la souris, Format cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez |'option Personnalisée dans la zone Catégorie

Tapez ;;; danslazone type

aghrowbdpE

- Masguer la valeur zéro dans unefeuille de calcul
Premier e solution- Masquez tous les zéros de lafedille

1. Séectionnez Menu Outils = Options
2. Sélectionnez I'onglet Affichage
3. Décochez lazone Valeurs zéro

Deuxieme solution- Masquez vos valeurs au niveau des celulles

Sélectionnez laou les cellules

Clic droit delasouris == Format cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez I'option Personnalisée dans la zone Catégorie
Tapez [=0]"";-#;#, @ dans |a zone type

agrwbdPE

Troisieme solution : - Masquez vos valeurs au niveau des celulles

Sélectionnez laou les cellules

Clic droit delasouris == Format cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez |'option Personnalisée dans la zone Catégorie
Tapez # ### dans la zone type

agbrwNE

Quatrieme solution : - Masquez vos valeurs au niveau des celulles

Sélectionnez laou les cellules

Clic droit delasouris == Format cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez |'option Personnalisée dans la zone Catégorie
Tapez [=0]"";Standard dans |a zone type

agbrwNE



- Alignez les chiffres sur la virgule

Sk~ wdhE

Sélectionnez laou les cellules

Clic droit de la souris, Format cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez |'option Personnalisée dans la zone Catégorie

Ou tapez 0,0000 dans la zone type

- Mettrelesvaleur s négatives entr e par enthéses

agrwbdE

Sélectionnez laou les cellules

Clic droit de la souris, Format cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez I'option Personnalisée dans la zone Catégorie
Tapez 0;"("0")" dansla zonetype

- Affichez lestempératures

el RN

Sélectionnez laou les cellules

Clic droit de la souris, Format cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez |'option Personnalisée dans la zone Catégorie
Format Celsius

Tapez 0.00"°C" dans la zone type

Format Fahrenheit

Tapez 0.00"°F" dans la zone type



- Différenciez via les couleurs, les valeur s positives, négatives, texte ou les
valeurs zéros

Affichez par exemple, les valeurs positives en noir, les valeurs négatives en bleu, les valeurs
Zéros en rouge, lestextes en jaune

Séectionnez laou les cellules

Clic droit de la souris, Format cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez |'option Personnalisée dans la zone Catégorie

Tapez [Noir]+Standard;[ Bleu] -Standard;| Rouge] 0;[ Jaune] Standard dans |a zone type

agbrwNE

- Saisissez les longueurs (m, dm, km, €tc...)

Sélectionnez laou les cellules

Clic droit de la souris, Format cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez |'option Personnalisée dans la zone Catégorie
Tapez # ##0,00\ " Km" dans|a zonetype

agbrwNPE

Remplacez |le Km par I'unité de mesure désirée

- Insérez une méme lettre derriere une série de chiffres
Exemple : Rgoutez une lettre N atous les chiffres présents dansla colonne A :

Sélectionnez les cellules

Clic droit de la souris, Format cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez I'option Personnalisée dans la zone Catégorie
Tapez 0" N" danslazonetype

agrwbdE

Résultat :

AVANT | APRES
A B
11235 1235N
22654 2654N
38599 8599N

- Ajouter un 0 devant un nombre

Sélectionnez laou les cellules

Clic droit de la souris, Format cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez |'option Personnalisée dans la zone Catégorie
Tapez O##H## dans la zone type

agbrwNE



- Affichez les nombres négatifs en Rouge

agbrwNPE

Sélectionnez laou les cellules ayant es nombres négatifs
Clic droit de la souris, Format cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez |'option Personnalisée dans la zone Catégorie
Tapez 0,00%;[Rouge]-0,00% dans la zone type

- Afficher untiret (-) au lieu d'un zéro

Sk~ wdhE

Sédlectionnez laou les cellules concernés par ce format personnalisé
Clic droit de la souris, Format cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez |'option Personnalisée dans la zone Catégorie

Tapez 0;0;"-" danslazonetype:

Validez votre choix en cliquant sur le bouton OK

- Séparer lesmillierspar un tiret

Pour lesnombresentiers:

Sk~ wdhE

Sélectionnez laou les cellules concernés par ce format personnalisé
Clic droit de la souris, Format cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez |'option Personnalisée dans la zone Catégorie

Tapez 000 "-" 000 dans la zone type :

Validez votre choix en cliquant sur le bouton OK

- Masguer lerésultat d'une formule via un format personnalise

Sk wdpE

Sélectionnez laou les cellules concernés par ce format personnalisé
Cliquez-droit == Format de cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez I'option Personnalisée dans la zone Catégorie

Tapez [;;] danslazonetype:

Validez votre choix en cliquant sur le bouton OK

- Transformer 50000 en 50 K€ via un format per sonnalise

Sk wdE

Sélectionnez laou les cellules concernés par ce format personnalisé
Cliquez-droit =% Format de cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez I'option Personnalisée dans la zone Catégorie

Tapez #" K€" danslazonetype:

Validez votre choix en cliquant sur le bouton OK



- Transformer lesminutes en heures et minutes
Pour transformer des minutes en heures et minutes :

1. =Cdlule/1440
2. Leformat delacdlule contenant laformule doit ére "hh:mm"

Exemples: 186 en A1 =A1/1440 Résultat : 3 heures 06 minutes
- Convertissez lesHH:MM:SS en Minutes ou secondes
Pour obtenir les minutes:

1. Appliguez leformat nombre alacellule contenant laformule
2. Appliquez laformule cellule =SOMME(A 1)* 1440 pour avoir des minutes

Exemples:
en"Al" 02:20:00
en"B1" =somme(A1)* 1440
Résultat : 140 minutes

Pour obtenir les secondes:

1. Appliquez le format nombre ala cellule contenant laformule
2. Appliquez laformule cellule =SOMME(A1)* 86400 pour avoir des minutes

Exemples:
en"Al" 02:20:00
en"B1" =somme(A1)* 86400

Résultat 8400 minutes

- Convertir des secondes en minutes

Solution :
A B
1 Secondes Conversion en minutes
2 120 =A2/86400
3| 138 =A3/86400

Paramétrer les cellules A2 et A3 au mm:ss

Résultats: en A2 =02:00- en A3 : 02:18



- Saisissez des heur es négatives

Sélectionnez le Menu Outils, Options
Sdlectionnez |'onglet Calcul

Cochez I'option Calendrier depuis 1904
Saisissez I'heure négative de lafacon suivante :

hpOODNPRE

-"02:00"
- Saisissez en Minutes, Secondes et Centiemes de Secondes

Sélectionnez laou les cellules

Clic droit de la souris, Format cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez I'option Personnalisée dans la zone Catégorie

poODNPRE

Affichez les dixiemes de secondes
5. Tapez mm:ss,0 danslazonetype
Affichez |es Centiémes de secondes

6. Ou tapez mm:ss,00 dansla zone type

- Calculez au-dela de 24 heur es

Sélectionnez laou les cellules

Clic droit de la souris, Format cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez |'option Personnalisée dans la zone Catégorie
Tapez [h]:mm:ss dans la zone type

agbrwNE

- Affichez les heur es négatives avec le signe - en rouge

Sélectionnez laou les cellules

Clic droit de la souris, Format cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez I'option Personnalisée dans la zone Catégorie
Tapez [Rouge]-[h]:mm dans |a zone type

agrwbdPE



- Arrondissez le résultat des heures ala demi-heure supérieure [Exemple:
12:18 = 12:30]

Solution avec un format HH:MM
=PLAFOND(B10;"0:30")
Solution avec un format standard

=PLAFOND(B10 *24;0,5)

- Arrondissez lerésultat des heures, minutes, secondesala minuteou |I'heure
[Exemple: 12:55:31 = 12:56]

Solution avec un format HH:MM
=PLAFOND(A1;1/60/24/2)

ou

=A1+"0:0:30"

- Calculer un tempstravaillé [Différence entre deux heures]

Mettre les cellules concernées au Format Heure

A B C
1 Heure Début Heure de Fin Durée
2 08:00 16:30 =MOD(B1-A1;1)
3 2100 06:30 =MOD(B2-A2;1)
4 10:26 19:40 =MOD(B3-A3;1)

Résultats : C2=08n30 , C3=09n30, C4=09n14

- Convertir desheures: minutes en nombre

A B
1 Heure Début Nombre
2 16:16 =A2*24
3 21:40 =A3*24

Reésultats : A2=16,26666667 - A3=21,66666667



- Multiplier un coefficient par un nombre de minutes

A B C
1 Coefficient Minutes Résultat
2 5 58 |=A2*B2*"01.01"
3 8 446 =A3*B*3"01.01"
4 7 18 |=A4*B4*"01.01"

Résultats : A2 = 06 h 50 minutes, A3= 14 heures 08 minutes , Ad4= 08 heures 06 minutes

- Multiplier une somme par taux horaire (Heures - minutes)

A B C
1 Somme Temps  Résultat
2| 50€ @ 330 =A2*B2/"1.0"
3| 80€ @ 815 =A3*B3/"1.0"
4 25€ | 12:45 =A4*B4/"1.0"

Résultats : C2= 175€ , C3=660€, C4=318,75€
Autre possibilité:

A B C
1 Somme Temps Résultat
2 50€ | 3:30 =B2*24*A2
3 80€ | 815 =B3*24*A3
4| 25€ |12:45 =B4*24*A4



- Convertir desminutes en heures et minutes avec la fonction TEM PS()

Solution :

A B
1 Minutes Heures - Minutes
2| 123 =TEMPS(0;A2;0)
3| 186 =TEMPS(0;A3;0)
4| 218 =TEMPS(0;A4;0)

Résultats : en A2 = 02HO3 - en A3 : 03HO3 - en A4 03H38
A NOTER:

Le nombre décimal renvoye par lafonction TEMPS est une valeur comprise entre O (zéro) et
0,99999999, qui représente I'heure, de 0:00:00 (12:00:00 AM) a23:59:59 (11:59:59 PM).

- Convertir lesHeures, Minutes en valeursdécimales

Solution :
A B
1 Heures - Minutes Conversion en décimal
2 01:30 =A2/"1:"
3 02:20 =A3/"1:"
4 16:35 =A4/"1:"

NB: Formater les cellules résultats en format Nombre

Résultats: en A2=15-en A3:2,33-en A4 : 16:58



- Convertir lesvaleursdécimales en Heures Minutes

Solution :
A B
1 Vaeur Décimale Conversion en Heure Minutes
2 11,33 =PLAFOND(A2*"1:";1/60/24/2)

Mettre lacellule B2 en format Heure : Résultat 11:20

Mémo :
A B
1 Valeur Décimale Conversion en Heure Minutes Résultats
2 0,08 =PLAFOND(A2*"1:";1/60/24/2) 5 mns
3 0,17 =PLAFOND(A3*"1:";1/60/24/2) 10 mns
4 0,25 =PLAFOND(A4*"1:";1/60/24/2) 15 mns
5 0,33 =PLAFOND(A5*"1:";1/60/24/2) 20 mns
6 0,42 =PLAFOND(A6*"1:";1/60/24/2) 25 mns
7 0,50 =PLAFOND(A7*"1:";1/60/24/2) 30 mns

- Comptabiliser deshorairesavant et apres minuit

Mettre les cellules concernées au Format Heure

A B C
1 Heure Début Heure de Fin Durée
2 21:30 05:30 ="24.00"-A2+B2
3 21.00 06:30 | ="24:00"-A3+B3
4 21:45 05:15 ="24.00"-A4+B4

Résultats : C2=08h00 , C3=09n00, C4=07h30



-Convertir un chiffrereprésentant des heuresen nombredejours

Solution :

A B
1 Heures  Nombre dejours
2| 72 =ARRONDI(A2/24:1)
3/ 720 =ARRONDI(A3/24;1)

Résultats: en B2 = 3 jours- en B3 : 30 jours

- Masquer les heures négatives
Pour lesnombresentiers:

Sélectionnez laou les cellules concernés par ce format personnalisé
Clic droit de la souris, Format cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez |'option Personnalisée dans la zone Catégorie

Tapez [h]:mm:ss;[blanc] dans |a zone type :

Validez votre choix en cliquant sur le bouton OK

Sk~ wdhE

- Convertir des minutes en heures et minutes [Avec prise en compte au dessus
24 heures|

Solution :
A B
1 Minutes Heures - Minutes
2| 123 ="1."*A1/60
3| 2535 ="1."*A2/60

1. Résultats: en A2 =02HO03 - en A3: 42H15


http://mvergriete.club.fr/229excel.html

- Convertir desheuresen Jour (s) - Heure(s) - Minute (s) via un format
personnalisé

Sédlectionnez laou les cellules concernés par ce format personnalisé
Cliguez-droit == Format de cellule

Sélectionnez I'onglet Nombre

Sélectionnez |'option Personnalisée dans la zone Catégorie
Tapezjj" j "hh" h"mm" min"s,0" s" dans lazone type:

Validez votre choix en cliquant sur le bouton OK

Sk~ wdhE

-Calculer unejournéehoraire sansl'heuredu repas

A | E | C | D
1 |Heure d'Arrivee Heure de Départ Temps pour le Repas Caclul Temps présence
2 0300 16:00 ao:3a 07 30:00

Formule: ="24:00"-A2+B2-C2
Résultat : 7:30:00

- Différence entre 2 dates en années, mois et jours:

1. Utilisez lafonction =DATEDIF(datel;date2;intervalle).
2. "Intervalle" peut prendre les valeurs suivantes:

AN différence en années
WY différence en mois

MG i fférence en jours

G nombre de jours cumulés
B nombre de mois cumulés

difference en jours sans
tenir compte des années

Exemple: soit "01/01/2001" en A1 et "21/04/2003" en A2.

=DATEDIF(A1;A2;"y") donne 2 (ans)

=DATEDIF(A1;A2;"ym") donne 3(mois)

=DATEDIF(A1;A2;"md") donne 20 (jours)

=DATEDIF(A1;A2;"yd") donne 110 (jours)

=DATEDIF(A1;A2;"d") donne le nombre de jours cumul és soit dans cet exemple :

840 jours

9. =DATEDIF(AL1;A2;"m") donne le nombre de mois cumulés soit dans cet exemple :
24 mois

10. Autre exemple : Différence par rapport aladate du jour :

11. =DATEDIF(A1;AUJOURDHUI();"y")

12. A NOTER : Cette fonction se base sur le Calendrier a partir de 1900

00N O~ W



- Décalez de x moisen + ou en - par rapport a une date donnée avec la
Fonction MOIS.DECALER()

1. Lafonction MOIS.DECALER permet de décaler une date en plus ou en moins de x
mMois par rapport a une date donnée

2. Exemple:

3. Décaer detrois mois acompter du 21/04/2003

A B C
DATE DE DEPART DATE DE FIN Formule
1 01/04/2003 01/07/2003 | =MOIS.DECALER(A1;3)

Autre possibilité :

Pour une date variable:

=MOIS.DECALER(AUJOURDHUI();1)

lerésultat seraladate du jour + 1 mois.

ATTENTION : Pour utiliser cette fonction, I'Utilitaire d'analyse doit étre chargé. Pour
celaaler dansle menu Outils/ Macros complémentaires...

N O

- Ajoutez x moisa une date:

Solution 1 :

Il faut utiliser lafonction DATE de lafagon suivante :
=DATE(ANNEE(A1);MOIS(A1)+x;JOUR(A1)
Remplace x par |le nombre de mois souhaité

wh e

Solution 2 : Ajoutons trois mois aladate du 01/02/2005

A B
1/01/02/2005 =MOIS.DECALER(A1;3)

1. Formatez lacellule B2 en format date, Résultat : 01/05/2005



- Afficher le premier jour du mois cour ant
1. Tapez laformule suivante dansla cellule concernée :
2. =FIN.MOIS(AUJOURDHUI();-1)+1
3. Formatez lacelulle concernée au format date

Autre exemple: Afficher ledernier jour d'une date donnée

A
1 13/11/2005
2 =FIN.MOIS(AL;-1)+1

1. Formatez lacellule concernée au format date

- Affichez ledernier jour du mois courant

1. Tapez laformule suivante dansla cellule concernée :
2. =DATE(ANNEE(AUJOURDHUI());MOIS(AUJOURDHUI())+1;0)

Autreexemple: Dernier jour du moisd'une date donnée

A
1| 13/11/2005
2|=FIN.MOIS(A1;0)

Formatez |a cellule concernée au format date

- Calculez I'age d'une personne al'instant T, en nombre d'années, mois, jours

Saisissez |a date de naissance dansla cellule concernée
2. Tapez laformule suivante dans la cellule suivante :

=

=DATEDIF(AL;AUJOURDHUI();"y")&" ans
"&DATEDIF(AL;AUJOURDHUI();"ym")&" mois
"& DATEDIF(AL;AUJOURDHUI();"md")&" jours"



- Calculezlamoyenned'ageal'instant T

A

CACUL MOYENNE DES
DATES DE NAISSANCE
PAR RAPPORT A LA DATE

DU JOUR
1 21/04/1956
2 12/02/1972
3 30/11/1976

=(AUJOURDHUI()-

4 IMOY ENNE(ASL:A$3))/365,25

Résultat : 36,63153091

- Affichez la date la plus souvent utilisée

A

LA DATELA +
UTILISEE

1 12/02/1972
2| 12/02/1972
4 01/04/1976
5 01/05/1973
6 12/02/1972
7| 14/07/1980
8  01/08/2005
9=MODE(ALAS8)

Reésultat : 12/02/1972

Remarques : Formatez la cellule résultat en format date



- Transformez une date par le Trimestre concerné

A
1 01/11/2004
2 =ENT((MOIS(A1)+2)/3)

Résultat en A2: 4
Possiblité de constituer un format personnalisé pour la Cellule A2 :
1. Sédectionnez lacellule A2
2. Clicdroit delasouris, Format cellule
3. Séectionnez I'onglet Nombre Sélectionnez |'option Personnalisée dans la zone
Catégorie Tapez "TRIM"# dans la zone type
Autre Possiblité:

Formule: ="TRIM"&ENT((MOIS(A1)-1)/3+1)

- Récupérer lenuméro du moisd'unedate

A
1 01/11/2004
2 =TEXTE(AL;"mm")*1

Résultat en A2: 11

- Transformez une date au format Texte

Transformation du mois en texte

A
1 21/04/1956
2 =TEXTE(AL"mmmm")

Résultat en A2 : avril

Transformation du jour en texte

A
1 21/04/1956



2 =TEXTE(AL"jjji™
Résultat en A2 : samedi

Transformation du Mois et Année en texte

A
1 21/04/1956
2 =TEXTE(AL;"mmmm aaad")

Résultat en A2 : avril 1956

Transformation de la date compl éte en texte

A
1 21/04/1956
2 =TEXTE(AL;"JIMM/AAAA")

Résultat en A2 : 21 avril 1956

- Indiquez une condition si la date est supérieure ou égale a la date du jour

Affichons OUI s |a date est égale ou supérieure aladate du jour (Imaginons que nous
sommes |le 1er mars 2005)

A B
1/01/02/2005 |=SI(A1>=AUJOURDHUI();"OUI";"NON")
215/03/2005 |=SI(A2>=AUJOURDHUI();"OUI";"NON")
3/10/03/2005 |=SI(A3>=AUJOURDHUI();"OUI";"NON")
4 13/01/2005 |=SI(A4>=AUJOURDHUI();"OUI";"NON")

Résultats : A2=NON, B2=0UI, B3=0UI, B4=NON

- Afficher ledernier jour du mois précédent par rapport a une date donnée

A B
1/01/02/2005 =A1-JOUR(A1)
2/10/03/2005 |=A2-JOUR(A2)
3(13/01/2005 =A3-JOUR(A3)

Reésultats : A2=31/01/2005 - B2=28/02/2005 - B2=31/12/2005



- Calculer le nombre de Dimanches entre deux dates données

A
1 01/01/2005
2 31/03/2005

3 =ENT((A2-JOURSEM(A2)-A1+8)/7)

Résultats : 13

Autre Exemple : Nombre de Lundis entre deux dates : =ENT((A2-JOURSEM (A2-1)-
A1+8)/7)

- Transformer le format date 21/04/1956 en 210456

Cliguez droit sur lacellule concernée
Sélectionnez |'option Format cellule
Sélectionnez I'onglet Nombre
Sélectionnez I'option Personnalisée

Tapez JJIMMAA dans la zone type

- Coloriser les cellules comprises entre deux dates
Pour coloriser les cellules contenues entre une Date de Départ et une Date de Fin :

Il suffit d'inscrire dans une cellule la date de début et la date de fin, puis de faire appel au
Menu Format, Mise a jour conditionnelle...

Exemple:

1. Tapez par exemple, les dates de début et de fin dansles cellules B1 et B2

A B
1 Date de Début 01/04/2005
2 Datede Fin  |05/04/2005

Tapez par exemple les autres dates en colonne C

Sélectionnez toute la colonne C

Sélectionnez le Menu Format, Mise ajour conditionnelle...
Sélectionnez I'option La formule est dans le champ Condition 1
Tapez laformule suivante =ET($C1>=$B%$1;$C1<=$B$2)

SOk wWN



Mise en forme conditionnelle i : 21

+Condition 1 i
| PTTI v | |=c7(5C15=4851;901 <=4B52) i
Aperci du Format 3 ukiliser ! |
lorsgue la condition est yvraie AaBbCelyiz Farmat..» |

Ajouter =x SUPPHMEr . i 02 1 Annuler g

7. Cliquez sur le bouton Format...

8. Sélectionnez I'onglet Motifs

9. Cliguez sur la couleur souhaitée
10. Cliquez deux fois sur le bouton OK

- Nombredejoursdanslemois

A B

1/01/04/2005 |=JOUR(DATE(ANNEE(A1);MOIS(A1)+1;0))
2/11/05/2005 |=JOUR(DATE(ANNEE(A2);MOIS(A2)+1;0))
3/23/06/2005 =JOUR(DATE(ANNEE(A3); MOIS(A3)+1;0))

Réaultats: A1 =30, A2=31, A3=30

- Calcul du jour de Paques, du Lundi de Paques, le jour de Pentecbte, lejour
del’ Ascension

A B C
1| Jour de Paques 2005 =~ARRONDI(DATE(B1;4:MOD(234-11* MOD(B1:19):30))/7:)* 7-6
2 Lundi de Pagues 2005 |=C1+1
3 Ascenson 2005 |=C1+39
4  Pentecfte 2005 =C1+49

- Afficher lenuméro du jour dela semaine

A B

1/10/05/2005 =JOURSEM(A1;2)
2[11/05/2005 |=JOURSEM(A2:2)
3/12/05/2005 =JOURSEM(A3;2)

Résultats: Al =2, A2=3, A3=4



-Correspondance Jour de semaine et Numéro du jour
Jour  Numéro du Jour

Lundi
Mardi
Mercredi
Jeudi
Vendredi
Samedi
Dimanche

~N o oA WODN P

- Afficher la date du Lundi de la semaine suivante par rapport a une date
donnée

A B
1/10/05/2005 =A1-JOURSEM(A1-1)+8
2(12/06/2005 |=A2-JOURSEM (A2-1)+8
3/14/07/2005 | =A3JOURSEM (A3-1)+8

Reésultats : A1 =16/05/2005, A2=13/06/2005, A3=18/07/2005

- Calculez le nombre dejoursouvr és en tenant compte desjoursfériés
Lafonction NB.OUVRES permet de calculer le nombre de jours ouvrés entre deux dates
Toutefois, il faut prendre en compte les jours fériés

Si excel affiche Nom?, il manque lamacro Utilitaire d'analyse nécessaire al'exécution du
cacul. Il faut alorsl'installer en sélectionnant la commande Outils/Macro complémentaire...

Exemple:

A
1 01/12/03
2 26/12/03
3 25/12/03
4 =NB.JOURS.OUVRES(A1;A2;A3)& " Jours'

Résultat : 19 Jours
A3 contient un jour férié



Autre possibilité:

Créer une matrice comprenant les jours fériés a prendre en compte, lanommer par exemple
JoursFeries [Menu Insertion == Nom s Dé€finir...]

NB.JOURS.OUVRES(Dates de début;Date de fin;Jourskeries)

- Rechercher le moisle plus utilisé sur une plage donnée

A
01/03/04
12/04/04
10/06/04
10/03/04
24/03/04
11/06/04

=MODE(MOIS(A1:A4))

N O oA WN P

Reésultat : 03

- Récupérer lemois et |'année précédent par rapport ala datedu jour
(Récupération au format texte)

A
1/=MAJUSCULE(TEXTE(MOIS.DECALER(AUJOURDHUI():-1):"mmmm aza")

- Afficher lesdatesau format : Lun - Mar - Mer - Jeu - Ven- Sam - Dim (avec
une majuscule en début de Mot)

A B
1 21/04/1956 =nompropre(texte(A1;"jjj"))

Résultat : Sam

- Retrouver lesjoursdela semaine avec lesfonctions CHOISIR() et
JOURSEMY()



A B
1 21/04/1956 =CHOISIR(JOURSEM(A10);"Dim";"Lun";"Mar";"Mer";"Jeu";"Ven";"Sam'")

Résultat : Sam
Autre possibilité:

- Afficher lesdatesau format : Lun - Mar - Mer - Jeu - Ven- Sam - Dim (avec
une majuscule en début de Mot)

A B
1 21/04/1956 =nompropre(texte(A1;"jjj"))

Résultat : Sam

- Retrouver dansune série de dates, la date la plus présdela datedu jour

Retrouvons a partir d'une série de date positionnées en colonne A, ladate égale ou + ou - prés
deladate du jour

A
1 01/06/2005
2 30/05/2005
3 14/06/2005
4 06/04/2005
5 31/03/2005
6 02/06/2005
7 =GRANDE.VALEUR(SI(A1:A6<=AUJOURDHUI();:A1:A6);1)

Cette formule est avalider par lestouches CTRL + MAJ+ ENTREE



- Afficher un message d’alertes 15 jours avant la date d'échéance

A B
1 Date de Début Date de Fin
2| 01/03/2005 =SI(A2>=AUJOURDHUI()-15;"Attention : Arrive bient6t a échéance";"")

Méme principe sur lesmois:

A B
Date de :
1 Début Datede Fin

=SI(MOIS(A2)>=MOIS(AUJOURDHUI())-1;"Attention : Arrive bientot a

2| 01/03/2005 A
échéance";"")

- Coloriser dansuneliste de dates les Samedis et les Dimanches

Tapez par exemple laliste les dates dans la colonne A

Sélectionnez toute la liste concernée de la Colonne A

Sélectionnez le Menu Format, Mise ajour conditionnelle...
Sélectionnez I'option La formule est dans le champ Condition 1

Tapez laformule suivante =OU(JOURSEM (A 1)=1,JOURSEM (A1)=7)
Cliquez sur le bouton Format...

Sélectionnez I'onglet Motifs

Cliquez sur la couleur souhaitée

Cliquez deux fois sur le bouton OK

OWCoNo~wWNPE

Autre Exemple: Coloriser lesMercredis

Tapez par exemple laliste les dates dans la colonne A
Sélectionnez toute la liste concernée de la Colonne A
Sélectionnez le Menu Format, Mise ajour conditionnelle...
Sélectionnez I'option La formule est dans le champ Condition 1
Tapez laformule suivante =JOURSEM (A1)=5

Cliquez sur le bouton Format...

Sélectionnez I'onglet Motifs

Cliquez sur la couleur souhaitée

Cliquez deux fois sur le bouton OK

OWCoNou~wWNPE



- Convertir unedate Anglaise en Francaise (Exemple 07/23/2005 en
23/07/2005)

Sélectionnez la colonnes ou les cellules concernées par la conversion
Séectionnez le Menu Données, Convertir...

Cliquez deux fois sur le bouton Suivant

Cliguez sur I'option Date de la rubrique Format des données en colonnes
Séectionnez I'option MJA pour Mois, Jour, Année.

Cliquez sur le bouton Terminer

oA WNE

- Afficher le moisd'une date en majuscules

[ a | B
1Daecomplétle  MoisenMguscules

2| 01/03/2005 |=MAJUSCULE(TEXTE(A2;"mmmm"))

- Calculer la Somme des chiffres comprisentre deux dates

Calculons la somme des chiffres compris entre le 01/10/2005 (En A1) et le 15/10/2005 (En
A4)

Résultat : La somme des chiffres entre le 01/10/2005 et |e 15/10/2005 est : 2900



Attention : 1l faut valider cette formule en appuyant simultanément sur CTRL, MAJ et
ENTREE

- Calculer lenombre de mois entre deux dates

A
1 01/10/2005
2 31/12/2005

3 =MOIS(A2-Al)

Autre exemple : avec DATEDIF ICI

- Calculer la Somme des chiffresdetouslesLundis

A | B
1 lundi 30 janvier 2006 &0
2 |(mercredi 1 février 2006 10
3 |jeudi 2 février 2006 20
4 |vendredi 3 février 2006 o
5 [samedi 4 favrier 2006 10
E [dimanche & février 2008 15
7 |lundi B février 2006 100
8 |mardi 7 février 2008 g
9 |\mercredi 8 février 2006 o

10 |jeudi 9 février 2006

11 \wvendredi 10 février 2006

12 |samedi 11 février 2006

13 |dimanche 12 février 2008 1
14 |lundi 13 favrier 2005 2
15 (mardi 14 février 2006

16 |mercredi 15 fevrier 2006

]
5
]
a
5
5
]

Entrons laformule suivante : =SOMMEPROD((JOURSEM (A1:A16;2)=1)* (B1:B16))
Résultat : 175

A NOTER:

=I0URSEMAZ; 2) Jour de la semaine, avec des valeurs comprises entre 1 {undi) et 7 {dimanche) {4)


http://bvrve.club.fr/Astuces_Michel/05excel.php

- Calculer la différence entre deux dates en considérant chague moisa 30 jours

[ A
1 0U102005
2 311202005

3 =JOURS360(A1;A2)

- Transformer unedate AAAAMMJJ au format JJ/MM/AAAA avec les
fonctions GAUCHE() et STXT()

LA | B
119660424 =(DROITE(AL;2)&"/"& STXT(AL52)&"/"& GAUCHE(AL;4))*1

Résultat : 24/04/1966 [Format Date]

Autre possibilité:

=STXT(A1;7;2)&"/"&STXT(AL5,2)&"/"&STXT(A1;1;4)*1

- Calculer la Somme des chiffres compris entre deux dates

Calculons la somme des chiffres pour le mois de Janvier

[T A | B
101/01/2005
2 10/02/2005
3 12/01/2005
4 15/03/2005

5 17/01/2005
6 19/02/2005
7 21/01/2005
sl

Résultat : La somme des chiffres pour le mois de Janvier : 500



- Calculer lasommed'une date donnée

Calculons la somme des dates du 01/08/2006

A | B |
1| 01/08/2006 10
2| 15/07/2005 5
~3 | 1082006 10
~4 | 03062006 20
C& | 200852006 10
(B | 01082006 o
7| 150072006 20
C8 | 01082006 20
9| 03/06/2006 15

Fonction utilisée : SOMME.SI : SOMME.SI(A1:A9;"1/8/2006";B1:B9)
Résultat : La somme des dates du 01/08/2006 est de 35

- Totaliser sous condition avec la Fonction SOMME.SI ()
Leformat général de laformule SOMME.SI est le suivant:

=SOMME.SI(champs ou se trouve la condition,la condition,champs a additionner)

Exemple 1: Totalisons le score obtenu par Michel

A B
1 Michel |20
2 Yann |10
3 Michel |10
4/ Yann |5

=SOMME.SI(A1:A4;A1;B1:B4)
Résultat est de 30 pour Michel

Remarque : Lacellule A1 contient le mot Michel

Laformule SOMME.SI est l[imitée aun seul critére, a une seule condition



Exemple 2 : Totalisonsle scorede Michel et de Yann

A B
1 Michd 20
2 René 80
3 | Pierre 45
4 | Yann |10
5 Michel 10
6 | Yann 5
7 | Pierre (15
8 | Eric 55
9 René 25
10 | Jacques 25

=SOMME(SOMME.SI(A1:A10;"Michel";B1:B10); SOMME.SI(A1:A10;"Y ann";B1:B10))
Autres exemples avec la fonction SOMME.SI() :

- Additionner des nombres positifs ou négatifsd'une colonne entiére avec la
Fonction SOMME.SI()

Additionnons tous les nombres positifs de la Colonne A :
=SOMME.SI(A:A;">0")
Additionnons tous les nombres négatifs de la Colonne A :
=SOMME.SI(A:A;"<0")

- Somme des ventes desreprésentants dont le Nom commence par lalettreD
avec lafonction SOMME.SI ()

A B C
1 Nom Prénom Ventes
2 DUMOULIN Paul 500
3 JOSPIN Albert |1000
4 DUFOUR Michel 300
5 VERMEERSCH Erwan 120

6 =SOMME.SI(A1:A5;"D*";C1:C5)

Résultat en A6 : 800



Autres exemples avec la fonction SOMME.SI() :

- Reconstituer une date saisie sur 3 cellulesen JJ/AA/AAAA

AlB| C D
1 19 09 2006 =DATE(CL;BLA1L)

Reésultat : 19/09/2006

- Compter lenombredejours correspondant au moisd'Avril

A,
10052006
10042006
060620068
210452006
03/03.2006

M b | LI RD| —

Fonction utilisée : =SOMMEPROD((MOIS(A1:A10) = 4)*1)
Résultat : Le nombre de jours correspondant au mois d'Avril est de 2

- Ajouter x joursa unedate

A B
1 01/03/2007 =A1+15

Reésultat : 16/03/2007
Autre Exemple:

Ajouter x jours aladate du jour : =AUJOURDHUI()+15

- Afficher ledernier jour del'année quelque soit la date entréeen Al

A B
1 01/03/2003 ="31/12/"& ANNEE(A1)

Résultat : 31/12/2003
Autre Exemple:

Ajouter x jours aladate du jour : =ZAUJOURDHUI()+1



- Transformer des dates au format Texte au format Date

Il sagit souvent des dates importées d'un autre produit qu'excel

Ces dates une fois importées dans la feuille Excel réguliérement formatées au format Texte
plutdt gu'au format Date

1. Séectionnez les cellules concernées ou |a colonne concernée
2. Séectionnez le Menu Données == Convertir

Apercu des données sélectionnées :

01/70B/72008
L5/05/2005
L5 /08/72005

& |u1 |.n |r.u |m |I—"

Anriler ! =P '5.3:.55’.'-':"'31 Suivant = 1

3. Cliquez deux fois sur le bouton Suivant
4. Cliguez sur I'option Date Choisissez le format date souhaité dans laliste déroulante

* Date:  |IMA E

Al
Destina{Mal
JAM
AdrM i

5. Cliquez sur le bouton Terminer afin de valider votre choix

Compilation faites par Michel GESBERT le dimanche 5 avril 2009.
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