Astuces et petites fonctions tres pratiques

Il existe sur Excel des tas de petites astuces qui facilitent la vie. En voici quelques-unes.

La concaténation
La concaténation permet d’accoler deux données sans effort :

fx | =A28B2
A B | c |
1 Nom Prénom Nom et Prénom rassemblés
ZlPichard Gérard |PichardGérard |

Le signe & permet d’accoler les données. On remarque dans notre exemple que le résultat n’est pas
trés pratique, le nom et le prénom sont collés. Il suffit d’ajouter un espace que I'on place entre
guillemets ---->""

S| =A3&" "&B3

A B | C |
1 MNom Prénom MNom et Prénom rassemblés
2 Pichard Gérard PichardGérard
EPichard Gérard |Pichard Gérard |

On a ajouté un espace entre les guillemets mais on peut ajouter n'importe quelle donnée, il suffit de la
mettre entre guillemets:

Fx | =A4&" "&B4R" 3 53 ans."

A B C
1 Nom Prénom Mom et Prénom rassemblés
2 Pichard Gérard PichardGérard
3 Pichard Gérard Pichard Gérard
zlpichard Gérard |Pichard Gérard a 53 ans. |

La fonction =NOMPROPRE

La fonction =NOMPROPRE permet de mettre une majuscule a la premiére lettre du mot ou du nom
que I'on sélectionne. Pratique quand on a toute une liste de noms en minuscules.

fe | =NOMPROPRE(A1)

yil B
Zlmarcel Marcel 1
2 gerard Gérard
3 |andré André
4 bernard Bernard

5 |josiane Josiane



La fonction =MAJUSCULE

La fonction =MAJUSCULE permet de mettre en majuscule le mot ou le nom sélectionné.

Je | =MAJUSCULE(A1)

A B
1 |marcel MARCEL 1
2 gérard GERARD
3 andré ANDRE
4 bernard BERMARD
5 josiane JOSIANE

La fonctionne =MINUSCULE fait l'inverse.

Les fonctions de Date et Heure

=AUJOURDHUI() : Affiche la date d’aujourd’hui.

=MAINTENANT() : affiche la date et I'heure actuelles.

=ANNEE(AL) : affiche 'année correspondant a la date indiquée en cellule A1
=MOIS(A1) : affiche le mois correspondant a la date indiquée en cellule A1

=JOUR(AL) : affiche le jour correspondant a la date indiquée en cellule Al

J | =JOUR(B1)
A B C D E
1 29/05/1980 29 _l=/oUR(B1)
2 5 =MOIS(B1)
3 1980 =ANNEE(B1)

=DATE(année;mois;jour) : regroupe les données année, mois et jour si celles-ci sont dans 3 cellules
différentes.

Je | =DATE(C2;B2;A2)

A B C D E

1 Jour Maois Année

12 10 2014 I 12/10/ 2D14.|




Le signe $

Lorsqu’on étire une cellule pour que la formule que I'on a écrite s’applique a toutes les lignes ou
toutes les colonnes de notre tableau, les n° de ligne et de colonne se décalent naturellement.

Pour remédier a ¢a, il existe une astuce, qui va bloquer les lignes. On pourra donc étirer les formules
sans décaler la plage de données de la liste. Cette astuce, c'est le signe $.

Explication du fonctionnement de $ : // faut reproduire concretement I'explication sur une feuille excel
pour bien comprendre comment cela fonctionne.

La plage de la liste 1 est D2:D16

Si on I'étire, elle devient D3: D17, puis D4: D18, puis D5:D19, etc... et nos calculs deviennent faux.
Ce que nous voulons c'est que la plage reste D2: D16méme si nous descendons la cellule.

Nous allons donc bloquer les lignes :

D$2:D$16

Grace au signe $, les lignes ne vont pas bouger :

Les dollars servent a fixer la ligne ou la colonne : Si dans la cellule Al j'écris "=D15+D16", et que
j'étire la cellule vers le bas (en A2, A3, A4, etc...), la formule va aussi se décaler :

=D16+D17
=D17+D18
=D18+D19
etc...

Si je mets des dollars ($), alors je fixe une partie de la formule :
$ devant la colonne fixe la colonne, c'est a dire que si j'étire vers la droite, ma colonne bloquée restera
la méme colonne :

=$D16+E17
=$D16+F17
=$D16+G17
etc...

Si je mets $ devant la ligne et que j'étire la formule vers le bas, alors la ligne restera la méme :
=D$16+D17

=D$16+D18

=D$16+D19

etc...

Et si je mets un $ devant la colonne ET un $ devant la ligne, alors la cellule entiére restera fixe, méme
si j'étire la colonne n'importe ou :

=$D$16+D17
=$D$16+D18
=$D$16+D19
etc...
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Etirer une cellule en incrémentant la donnée de départ

Incrémenter c’est augmenter la donnée de base, par exemple de +1.
Lorsqu’une cellule est sélectionnée, un remarque un petit carré en bas a droite de la cellule. Ce petit
carré sert a étirer la cellule.

T

Si I'on sélectionne ce carré et qu’on étire vers la droite, la donnée est reportée sur les cellules de
droite :

[« |

1 |
=

R 1 1 1 1|
| |

Si au lieu de reporter le chiffre 1, on veut que la valeur s’incrémente, c'est-a-dire augmente a chaque
cellule, et indique 1, puis 2, puis 3, puis 4, il suffit de cliquer sur le petit carré, de maintenir la touche
CTRL du clavier enfoncée (un petit « + » apparait alors a cété du petit carré), et d’étirer la cellule. La
valeur 1 passe a 2 sur la cellule suivante, puis a 3 sur cette d’apres, etc...

[« |

1 |
=

| 1 2 3 4 5

Si I'on veut étirer une formule qui jouxte une colonne déja remplie, un double-clic sur le petit carré
permet de faire glisser la formule jusqu’a la fin de la colonne d’a coté.

A B C A B C A B
: 1I 1EI':| =A1+B1 I 1 1 10 ﬁl 1 1 10
1 20 2 1 20 ) 1 20
1 30 3 1 30 3 1 a0
1 40 4 1 40 .| 1 A0
1 50 3 1 50 5 1 50
1 60 ] 1 60 5 1 50
1 70 7 1 70 7 1 70
1 80 8 1 80 ] 1 20
1 90 9 1 %0 g 1 90
1 100 10 1 100 10 1 100
1 110 11 1 110 11 1 110
1 120 12 1 120 12 1 120
1 130 13 1 130 13 1 130
1 140 14 1 140 14 1 140
1 150 15 1 150 15 1 150
1 160 16 1 160 16 1 160

11
21
31
41
31
61
71
81
91
101
111
121
131
141
151
161




Coller uniguement les valeurs

Parfois lorsqu’on travaille avec des cellules contenant des formules, on a besoin de copier-coller le
résultat et uniquement le résultat, sans copier-coller la formule.

Copiez la cellule qui contient la formule, sélectionnez la cellule ou vous souhaitez copier-coller le
résultat, et faites un clic droit, et choisissez dans le menu « Collage spécial »

1 E o Couper

23 Copier

[, Options de collage :
5| [ (£ 23 %) [=
Collage spécial... | 4
Insérer les cellules copides...
Supprimer...
Effacer le contenu
Filtrer k
Trier b

Insérer un commentaire

SN

Format de cellule
Liste déroulante de choix...
Definir un nom...

B Lien hypertexte...

Le menu ci-dessous apparait : sélectionnez « Valeurs » et faites ok. Seule le résultat est collé, sans la
formule.

Collage special @
Coller

i@ E () Tout, avec le théme source

() Formules () Tout sauf la bordure

) Valeurs () Largeurs de colonnes

(") Formats () Formules et formats des nombres

(7) Commentaires (71 Valeurs et formats des nombres

) Validation Toutes les mises en forme conditionnelles de fusion
Opération

@ Aucune () Multiplication

() Addition () Division

() Soustraction

[7] Blancs non compris [] Transpose

Coller avec liaisan Ok l [ Annuler

Avec ce menu, il est possible de choisir de coller seulement les valeurs, mais aussi seulement les
formats, seulement les commentaires...



Enlever le quadrillage

Il est possible de rendre invisible le quadrillage par défaut. Allez dans le menu « Affichage » et
décochez « Quadrillage ». Cette petite option permet de présenter des documents plus « propres » et
plus lisibles.
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L’outil Appareil Photo

L’outil Appareil Photo permet de faire un shoot écran d’une sélection. Il évite de devoir passer par
Paint quand on veut envoyer par mail une image d’'un tableau ou d’'un graphique.

L’outil Appareil Photo n’est pas inclus par défaut dans les menus Excel. Commencons par I'ajouter :
Faire un clic droit sur le Ruban et choisir « Personnaliser la barre d’outils accés rapide » :

Tid9-

i

Bl

Coller f
Presse-papiers 4

& ]

A

Q@ Is

Insertion Mise en page

Ajouter 3 1a barre d outils Accés rapide

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide...

Formules

Données

Afficher 1a barre d’ outils Accés rapide sous le Ruban

Personnaliser le Buban :

Réduire le Ruban

Dans le menu déroulant, Choisir « Toutes les commandes,
Puis cliquez sur « Appareil Photo dans la liste
Cliquez ensuite sur Ajouter

Cliquez sur OK

@ Personnalisez la barre d'outils Accés rapide.

Choisir les commandes dans les catégories suivantes : (i

Toutes les commandes El

Apercu

ApercuSautDePg
Appareil photo

Arc
Archiver
Arrigre-plan...

e/ EEbPeE B

)

Assistant Ajout

§ E &

Atteindre..,

[y

Aucun caloul

Aucune bordure

Annuler Fusionner cellules -
Annuler 'actualisation

Apercu avant impression et imprimer
Apercu avant impression plein écran
Apercu de la page Web

Apercu et impression

Appliquer les noms

Arrigre-plan de I'organigramme -

Assistant Tableau croisé dynamique

Atteindre la mise en forme conditionnelle
Atteindre la validation des données
Atteindre le pied de page

Atteindre I'en-téte

Atteindre les commentaires

Atteindre les formules

~

<< Supprimer

|:| Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le Ruban

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide : (i

Pour tous les documents [par défaut)

~

Enregistrer

Annuler

Rétablir

Impression rapide

Apercu avant impression et imprimer
Raccourcis Perso

Appareil photo

B bd?SM

lodifier...

Personnalisations : i
Importer/Exparter = |

[ ok

] ’ Annuler




L’'appareil Photo est désormais disponible ici :

E 9~ ™ &L @E |-

Accueil Insertion Mise en page

j * Calibri 11 v A AT
C_II =T Sy - A
oller G 7 8§ - | i~ - -
- F 87| -
Presse-papiers = Police
£
A B C D

Maintenant que I'outil Appareil Photo est disponible, effectuons un cliché d’une sélection quelconque.

Commencez par sélectionnez la zone que vous voulez photographier :

Abecédaire
a bec def ghij k!l mnopagrstuvwzxy 2z
A B CDEVFGHI J] KL MNOPOQRSTUVY WXY Z
Cliquez sur l'appareil photo
SRS T 1
Accueil Insertion Mise en page
j & Calibri 11 v A AT
C_II - - A
oller G I § - - = s
- j - - ]
Presse-papiers = Police
£ |
A B C D
Cligue sur un endroit vide sur Excel : I'image se créé.
Abécédaire
a becdef ghij kIl mn P gr s t uwv wx y z
A B CDEVFGHI J KL MRNM POQOR STWUVWV WX Y Z




Si vous modifiez le tableau d’origine, I'image se modifiera dynamiquement. Par exemple colorons
guelgues cases en rouge :

Abécédaire

abcde® ghij] kI mnopgr st uwv wixy z

A B CDEFGHI J KL MMNOPAOAARSTUWVY WX Y Z
Abécedaire
a bcde® ghil] kI mnopagr st uwv wzxyz
ABCDEFGHI J KLMNOPORSTWUW WX Y Z

Cette image peut étre copiée-collée dans un mail (par exemple sur Thunderbird).

Pour photographier un graphique le principe est le méme, sauf qu’il faut sélectionner la zone de
cellules qui entoure le graphique, c'est-a-dire la zone de cellules qui est derriére le graphique, et non
pas le graphique lui-méme :
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