Excelbpratique

Fonctions U a7

$

Mises en formes
/

¢
%

Cas pratiques
A
QR
SaSe

Astuces
Et bien plus ...




Table des matieres

2T 1T o olo] 0010 g T=To [ol=] SR OSSP PP PP OPPUPTPPPPPTRTNt 7
(07 ] Tl Y1107 o] L= PR PSPP 7
SIMPLIIEr 185 fOIMUIES ..ceceitee e e et e e et e e e ettt ae e seteeeeesnbaaeesesaeeeanns 8
Références relatives et absolues dans UNe fOrmMUIE ........ccueveiii i 9

[ {o g ord o] o e B ool =] PSSP 12
Les fonctions mathématiques de Dase.........cueev i e e 12
Les fONCtioNS EAIEES QUX HatES.....ciiiiiiiiieiiie ittt ettt ettt sire e s te e e sabe e sbeessateesabaesnsbaesans 16
Les fonctions dEdIEES QUX CRATNES .....ueiiuiiiiiiieiieertie ettt esrte e e sate e sbeeeaaeesbeesnareesans 18

Mise en forme et calculs CONItiONNEIS.......cc.uviiiiiiiiii e 21
Recopie CONAILIONNEIE........ .o e e e e e e e e s e e e e e e e e e e e snnnnraaaeeaaeas 21
(0 FolU] 3ol g Yo [1 4 o o o 1= - OSSP UPUPRTPPRRPPPON 22
Plus de critéres dans une somme conditionNNelle ........c.coovveiiiieiniieiiiie e 23
Mise en forme CONAILIONNEIIE ...cc.uviiiie it s ee s abe e sbeeeeee 25

2 [ololo 18 ol o] =1V 1= SRR 28
Les raccourcis clavier sur MIiCroSOft EXCEI.......cuiiviiiiiiiiiiie ittt etee e s e 28
Raccourcis pour sélectionner des dONNEES.........ccuviiiiiieii e e e rtr e e e eae e e e eanes 28

PErSONNAIISATION Leiiuiiiiciiee ettt ettt e st e e st e e s be e e s bae e saba e e bbe e ab e e s baeenabaenan 31
Personnaliser |a barre ACCES rapide .......ueeieciiee ettt ettt e et e et ee e e e ete e e e aree e e e areeeeennnes 31
Définir un arriere-plan de fRUIIIE ........o e et eerae e e 32
Repérez facilement les onglets d’'Un ClaSSEUN .........ueeiiceiii i ettt e 34
Dossier d'enregistrement par défaut ..........ocuviiiiiiiie i e e 34
Changer la couleur de quadrillage des CEHUIES ......oovviiiiiiiii e 35
Ajustement rapide de toUutes 185 COIONNES..........uuuiiiie i re e e e e e e e ennes 36
Colorer une ligne sur deux pour faciliter [a leCtUre........cceeeeeie e 37
Nombre de feuilles crées par défaut dans un nouveau classeur et police utilisée............ccuuee........ 40
Personnaliser |2 eStioN &S EITEUIS .......uiiiecciiie e ettt e ete e e e st e e e et e e e e s ebee e e ertaae s sesneeasnees 41

Cellules vides, valeurs uniques, dOUBIONS ...........coiiiiii e s et 44
Supprimer rapidement 1es CEIIUIES VIS ........ouiveeiieicciiieiee et e e 44
Colorer les lignes dont une cellule @St VIde........ceeiieiiiiiie i 45
Appliquer une mise en forme a toutes les cellules NON Vides.........cooeciiiiiiiiiiiccciee e 49
EXtraction des Valeurs UNIQUES........eeiieciiee e ccieee ettt ettt eete e et e e e ste e e e eatae e e e svaee e e entee e e enseaeeeennees 53
SUPPression deSs AOUDIONS. .......ccuviiiiieee et ee e e et e e e e sate e e e eareeeeenaeeessasraaeeenseeen 54

Concaténer, eXtraire, TranSTOIMEN .......iiioi i e e e e e e e b e e e e e e e e s essnnreeeeas 58
(0o T g Tor= ) LT o 1Y e [T U)ol ] [ o o =T3S 58

Page 2 sur 142



Capitaliser une chaine de CAraClereS ....ccccuiiiiiiciiie ettt et e s e e e err e e e e e e e e e sanraaeeennaeeean 58

EXEraire [€S INIIAIES ..oeeeeeeeeieeee ettt sttt e e s e s s ar e snee e 59
Extraire le prénom et le NomM d'UNE PEISONNE ........ceiiiiii ittt arae e e 59
FOPMat dES COIIUIES. ... .ottt st et b e s bt et sre e s e e e neebeesneens 62
oY 0 =L o <o =] o | PRSPPI 62
FOrmat PErsONNAlISE.........ccooouiiiiieie ettt eee e et e e et te e e e ett e e e e e eate e e e eatbeeeeenaseeeeennres 63
Mise en forme des NOMDBIES ......coc.uiiiiiiiiiieiee e st sre e sre e s b e e sreeesaneeennee 66
Mise en forme des dates €L hEUIES.......coouii i e 67
Utilisation de chaines dans un format personnalisé...........cccoveiiiiiiii e 68
FOrmat CONAItIONNE]......coiiiiiiiiii et e sre e e e beereens 69
Des points de suspension pour faciliter [a leCtUre ........cooeeeeiiieeeee e 69
(O LY o =1 Lo L8 1= PSP 72
SEIECHION AVANCEE ... ittt ettt et s be bttt et e e sbe e st e sabe st e e be e bt e sbe e st e eares 72
Filtrage avancé d'Un tablEau ...........coe et 73
Incorporer une feuille Excel dans un document Word ........cccoeoeieeeieiieee et 75
LISEES HEIOUIANTES ...ttt ettt e she e sht e st et e et e e sbe e saeesabesabeeneeeneeesaeens 78
Répartir des données sur des lignes et des COIONNES ........cccueieieiiiiieciiee e 81
DANS WOIT ...ttt ettt e s bt e sbe e bt e at e eat e e b e e b e e bt e be e she e et e be e reereens 82
DANS EXCEI .ttt ettt s st e e bt e st e s sttt e e e e e e nnee 84
RETEIENCEMENT 3D ...ttt e sb e e s bttt et e e s re e s bt e saee s st e ameeemeeenneenneens 88
Nommer plusieurs plages de cellules en une seule 0pPEration..........cccccveeeeeiiieeeccieee e 90
Différences entre deux blocs de dONNEES.......cc.eiiiiiiiiiie et 91
Validation des dONNEES SAISIES......cc.eevuiiiieiiiiriiiee ettt be e ssee e e 93
Colorer une date lorsque I'EChEaNCE AITIVE ........viiieciiiee et e e e e aaaeeas 98
Remplir les éléments d'une liste a partir d'une autre liste .........cccoeieeciieiecciiee e 101
Recherche de valeurs en fonction d'une cellule .........oc.oiiiiiiiieiiiie e 102
L@ FONCEION INDEX()..uveeeeeiiiieeeeeiiee et e ettt e ettt e e et e e e ee e e e e e ebeeeeeabaeeeeesseeaeennteeeseasraeeeennees 103
La FONCEION EQUIV() cuuvririeiieieeeeiiiiieeeee ettt e e et e e e e e et eeeee e e e eenaasbaaesaeeeesessassssesesesenannans 103
Utilisation conjointe des fonctions INDEX() €t EQUIV() c..veeeeeeiieeiiiiieee e 104
Ajouter une unité dans 185 CRIIUIES .......ovii it e e e ra e e e teeeeeanes 105
Accorder les UNités aVeC 185 VAlBUIS ......ciiii ittt 107
Nombre d'occurrences d'un GlEMENT........coouiiiiiiiiiieeeee e e e 107
Recherche d'un NOMDBIFE ... et 108
COMPAraiSON NUMETIGUE.....ceiiiiuiiieeieieieeeiitteeeeitteeeestteeeeettaeeesabaeeesestaeeesasaeesaassanessansaseesasseeanans 108
Chaline Sans CaraCteres ENEIIQUE ........uieiecieeeeeeciieeeeeireee e et e e eeeteeeeeetbeeeesettaeeeesssaeeeeenseeaesnssaanns 108
Chaine avec CaraCteres GENEIIGUES .........cccveeeeeciieeeecciieeeeeteeeeeeiteeeeeetteeeeeeeseeeeestaaeeeessaseesansseaaens 108

Page 3 sur 142



RETEIrENCE A UNE CRIIUIR .. 108

ANGIYSE U8 SCENAIIOS . .uvviiieiiei e ettt ettt e ettt e e e ettt e e eeteeeeeetbeeeeeebeeeeeestaaeeeasaeeseassteaaeesraseesasreaennsees 109
CONVEISION A UNITES ..ottt sttt et e bt b e e st e s be s be e bt e be e sbeeeteebeebeenbeens 113
Conversion de devViSes €N lIVE .....cc.iiiiiiieiieiie et s st s 114
Exécution d'une macro a l'ouverture d'un ClasSeuUr .........c.ciiiriiiiieieereeeeeee e 119
Calculs sur des dates BT HEUIES ........ei i et sre e e 123
Calculer les jours fEries d'UNE @NNEE...........uueieeiiieiecceee ettt tee e ettt e e et e e e e tr e e e e e earee e ennnes 123
Nombre de jours/mois/années entre deUX datesS........c.ecceiecreeeeeieeireeeereeeereeeeeeeereeeeteeeeeeeereeens 124
Nombre de jours ouvrés entre deuxX dates ........cocceiiiiciiie i e e saaae e 125
Trouver [e éNieME JOUI OUVIE AU MOIS....ueiiiiiuiieeiiiiiieecieee e ettt e eeee e e ectree e e streeesebteeesertaeessnnseeeesnns 126
Calculer le NUMEro de 12 SEMAINE ...c...iiiiiiiiiie ettt et st st e be e sbe e sae e 126
N\ ToT o g Ie [U I o]0 e WUT o=l F- | < IR 126
DY <l o ol =Y PSPPSR PUPOPRTRPI 128
Dépasser 23:59 dans [es Calculs d'NBUIES ........ccoiciiiiieciiee e et sae e 130
ASTUCES ittt e bbb bbb a e s e s s a b e s s b e e e s 134
Calculer rapidemMeNnt UNE SOMIME .....cciiii i ciiieiee ettt ee e e e e creee e e e e e e are e e e e s e e s nssseseeaeesesnnsnnns 134
Reproduire la commande PréCEAENTE ........cc.vviii et eetee e e et e e trae e e ere e e e eetbeae e e 134
Conserver un 0 en début de CellUle..........oouiiiiiiiiiii e 134
Afficher/cacher le quadrillage des CEIIUIRS ......icviiiriiiiiieeceicee ettt 135
Passer d'une feuille EXCEl @ I'aULIe .....cceerieiiieeeee et e 135
Y T o [Tl Tl U] o =1 o USRS 135
Créer ou modifier des cellules simultanément sur plusieurs feuilles ...........ccceeeeeeieeiiieeeecieecenee, 135
Copier plusieurs paragraphes dans une seule cellule .........ovirriiiiieiiiiii i 135
Saisir plusieurs lignes de texte dans UNe CelIUIE .......uvviiiiiie e 135
Insérer la méme donnée dans pluSieUrs CEIIUIES ........ccuviiiieiiii it eerree e 136
Afficher toutes 185 FOrMUIES .....c..uii e e e s et 136
Reproduire 1a Mise €N fOrmME... .. e e e e e et e e e e s e araaeaeeeas 137
Transformer des formules €N ValBUIS ......cooui it 138
Déplacer cellules, plages, ligNes et COIONNES .......c.vviiiiiiiiee e e e e ctre e e saree e 140
Recopier rapidement UNe fOrmMUIB.........uui i e e e e e eeee e 140
[ g Tl e = I 1 TP PTO PRSPPSO 142

Page 4 sur 142



