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Mise en forme conditionnelle de cellules. 
 
L’objet de mise en forme conditionnelle est de mettre en évidence certaines cellules en fonc-
tion de règles prédéfinies. 
 
Mise en surbrillance. 
 

 
 

 
 
En haut le tableau sans mise en forme conditionnelle suivi du même tableau avec quelques 
mises en formes conditionnelles. 
 

 
 
Pour appliquer des règles de mise en surbril-
lance de cellules,  
sélectionnez les cellules > cliquez sur mise en 
forme conditionnelle du groupe format de 
l’onglet accueil du ruban et dans le menu dé-
roulant choisissez un type de règle. 
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Dans les cellules K2 à K160 (YT) je 
voudrais mettre un fond rose sur les 
valeurs supérieures à 5.000).  
 
Je sélectionne les cellules K2 à K160, 
je clique sur mise en forme condition-
nelle puis sur règles de mise en sur-
brillance puis sur supérieur à… 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
Ici les cellules > 5000 
seront en rouge clair sur 
un fond rose. 
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Application d’un format personnalisé. 
 

Maintenant je voudrais que 
les cellules contenant les va-
leurs 0:0:0 
(heure:minute:seconde) 
soient invisibles ; pour cela je 
vais appliquer un format per-
sonnalisé en choisissant une 
couleur de police blanche et 
un fond blanc. 
 
Je sélectionne les cellules L2 
à Q160, je dans règles de 
mise en surbrillance… > égal 
à… 
 
 
 
Je vais saisir la valeur de la 
cellule égale à 0:0:0 et je 
vais choisir une mise en 
forme avec un format per-
sonnalisé. 
 
 
 
 
 

 

 
 
Je vais d’abord choisir un ar-
rière plan blanc au lieu de 
rose. 
Je clique sur remplissage, 
puis sur le carré blanc du 
thème. 
 
Ensuite je clique sur le bou-
ton police. 
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Dans la boîte de dialogue police je vais choi-
sir une police blanche au lieu de rouge. 
 

 
 

 
 

Et voilà mon tableau 
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Valeurs plus ou moins élevées. 
 

 
 

Maintenant je vais appliquer une 
règle des valeurs plus ou moins 
élevées en mettant en surbril-
lance les 10 valeurs les plus éle-
vées. 
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Jeux d’icônes. 
 

 
 

 
 
 
Effacer des règles. 
 

 
 
Vous pouvez effacer les règles des cellules sélectionnées ou de la feuille entière. 
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Recherche, remplacement et orthographe. 
 
 
Tout comme Word 2011, Excel 2011 a des outils de recherches et remplacement ainsi que 
des outils de grammaire et d’orthographe. 
 
 
Avis de recherche. 
 

Pour rechercher une cellule 
contenant allez dans édition 
> rechercher. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
Dans la zone rechercher entrez le critère de recherche ; choisissez le lieu (feuille ou clas-
seur), le sens (ligne ou colonne), où regarder (dans les formules, dans les valeurs ou dans 
les commentaires) ; précisez, si nécessaire, si la casse doit être respectée. 

 
Quand Excel a trouvé, 
il se positionne sur la 
ligne où est le critère 
de recherche et la cel-
lule est entourée de 
bleu ; cliquez sur sui-
vant pour obtenir la 
suite de la recherche. 
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Excel 2011 a trouvé iBook dans la colonne titre, cellule I10. 
 
 
Remplacer. 
 

  
Vous pouvez remplacer un texte dans une feuille ou dans un 
classeur ou depuis une zone sélectionnée d’une feuille. 
Allez dans édition > remplacer > donnez le critère de re-
cherche et le remplaçant. 
 

 
 

Ici dans la zone B23 à B29 je demande à Excel 2011 de me remplacer films par sites. 
Vous pouvez remplacer un à un (et éventuellement sauter un remplacement proposé) ou 
remplacer tout. 
 
  

 
 

 

 

Dans la zone rechercher entrez le critère de re-
cherche ; choisissez le lieu (feuille ou classeur), le 
sens (ligne ou colonne), où regarder (dans les for-
mules, dans les valeurs ou dans les commentaires) ; 
précisez, si nécessaire, si la casse doit être respectée. 
 

 
Soignez votre orthographe. 
 

Pour vérifier 
l’orthographe de 
votre feuille de cal-
culs allez dans le 
menu outils > ortho-
graphe. 
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Ignorez, rempla-
cez, ajoutez 
éventuellement 
au dictionnaire. 
 
Ici je demande à 
Excel de rempla-
cer word par 
Word dans 
l’ensemble de la 
feuille. 
 
 
 
 
 
 
Ici je demande à 
Excel d’ignorer 
audioSwap. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Ici je demande à 
Excel d’ajouter 
Award au dic-
tionnaire. 
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Tisser des liens sur Internet. 
 
 
Vous pouvez insérer des liens vers des sites Internet avec Excel 2011. 
 
Insérer un lien hypertexte. 
 
Insérer un lien hypertexte depuis le menu insertion. 
 

 
 
Pour insérer un lien hypertexte dans une feuille, sélectionnez une cellule et allez dans le me-
nu insertion > lien hypertexte. 
 

Dans la boîte de dia-
logue insérer un lien 
hypertexte, cliquez sur 
le bouton page Web et 
saisissez l’adresse d’une 
page Internet dans la 
zone lien hypertexte. 
 
Vous pouvez aussi co-
pier une adresse depuis 
votre navigateur et la 
collez dans la zone lien 
hypertexte ; utilisez le 
raccourci cmd + v (ou 
Pomme V). 
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Vous pouvez modifier le texte qui est dans la zone affichage. 
 
Ajouter une info-bulle. 
 

Cliquez sur Ok pour terminer. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
En approchant le curseur de la souris on peut voir l’info-bulle. 
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En cliquant sur le lien, la page s’ouvre dans le navigateur Internet. 
 
Insérer un lien depuis le clic droit. 
 
 

 
 
Vous pouvez aussi insérer un lien depuis un clic droit. 
 
 
Insérer un lien depuis le raccourci cmd + k. 
 

 
 
Vous pouvez aussi insérer un lien depuis le raccourci cmd + k (ou Pomme k) 
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Modifier un lien hypertexte. 
 
Pour modifier un lien 
hypertexte, sélec-
tionnez la cellule où 
il y a un lien > clic 
droit > modifier le 
lien hypertexte. 
 
Vous pouvez aussi 
utiliser le raccourci 
cmd + k. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Modifiez le lien hy-
pertexte et/ou 
l’affichage et/ou 
l’info-bulle. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Supprimer un lien hypertexte. 
 
Vous pouvez supprimer le lien hypertexte depuis le menu déroulant supprimer un 
lien hypertexte vu précédemment ou en cliquant sur le bouton supprimer le lien 
dans la boîte de dialogue modifier le lien hypertexte. 
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Insérer un lien vers un fichier stocké sur le Mac. 
 

 
 

 
 
Pour insérer un lien vers un fichier stocké sur votre Mac, sélectionnez la cellule où vous vou-
lez ajouter un lien > raccourci cmd + k (ou pomme k) ; dans la boîte de dialogue insérer un 
lien hypertexte cliquez sur document puis sur le bouton sélectionner… 
 

 
Choisissez le fichier à lier et cli-
quez sur le bouton ouvrir. 
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Ajoutez, si nécessaire une 
info-bulle. 
 
 
 
 

 
 
 
Cliquez sur OK pour ter-
miner. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Approchez le curseur de la 
souris vers la cellule, 
l’info-bulle apparaît. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
Cliquez sur le lien, Excel lance l’application liée au fichier, ici Word 2011. 

  



 
 

Les  Aventuriers  du  Bout  du  Monde  la  revue  des  clubs  Microcam         21 

Affichages d’Excel 2011. 
 
 
Affichage normal, mise en page, plein écran. 
 
Affichage normal. 
 

 
 
L’affichage normal est l’affichage qui est utilisé pour le plus souvent pour saisir les données et 
afficher sans se préoccuper des problèmes, éventuels, d’impression. 
Allez dans le menu affichage > normal. 
 
Affichage mise en page. 
 

 
 

 
 
L’affichage mise en page vous montre l’aperçu de votre feuille de calculs, telle qu’elle serait si 
vous vouliez l’imprimer. 
Je vous donne rendez-vous dans le chapitre « faites bonne impression » page 27. 
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Affichage plein écran. 
 

 
 

L’affichage plein écran est activé en cli-
quant sur la double flèche située en 
haut, à droite de la feuille de calculs. 
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Retour à l’affichage normal après le plein écran. 
 

 
 
Le retour à l’affichage normal se fait en approchant le curseur de la souris vers le haut de 
l’écran, la barre de menu s’affiche ; cliquez alors sur les 2 flèches dans le carré bleu pour re-
tourner à l’affichage normal.  
Vous pouvez aussi revenir à l’affichage normal en cliquant sur la touche esc (escape, échap-
pement). 
 
 
Affichages de longues listes. 
 
Figer la première ligne. 
 

 
 

 
 

 
 
Si vous avez une feuille composée d’une longue liste (ici 138 lignes) il peut être pratique 
d’avoir la ligne de titre qui reste toujours affichée. 
Sélectionnez la deuxième ligne > menu fenêtre > figer les volets. 
La ligne de titre (ici colorisée en vert pâle) restera affichée lors du déplacement, vers le bas, 
dans la feuille (et quand vous remonterez). 
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Fractionner une fenêtre. 
 

 
 

 
 
Pour fractionner votre feuille en 2 ou plusieurs parties, positionnez-vous dans une cellule et 
allez dans le menu fenêtre > fractionner. 
 
Supprimer le fractionnement. 
 

 
 
Pour supprimer le fractionnement allez dans le menu fenêtre > supprimer le fractionnement. 
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Affichage d’un classeur dans 2 fenêtres. 
 

 

 
 
J’ai un classeur composé de plusieurs feuilles, une feuille nommée types (à gauche) qui con-
tient des codes avec leurs libellés et différentes feuilles (films, livres, etc.). Je dois rentrer un 
code (type) qui est dans la feuille « types » dans les différentes autres feuilles. Je voudrais 
que la feuille « types » soit ouverte en même temps qu’une autre feuille pour que je puisse 
retrouver le bon code lors de la saisie de mes données dans chaque feuille. 
 

 
 

 
 
J’affiche ma feuille nommée types, je clique sur 
l’onglet mise en page, et dans le groupe fenêtre 
je clique sur nouveau pour afficher le classeur ac-
tuel dans une autre fenêtre. 
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La feuille nommée types s’appelle maintenant publications.xlsx:2, les autres feuilles 
s’afficheront sous le nom de publications.xlsx:1. 
 

 
 
Désormais lors du lancement d’Excel et de l’ouverture du classeur publications.xlsx, Excel af-
fichera une fenêtre avec publications.xlsx:2 et une autre fenêtre avec publications.xlsx:1. 
 

 
Je peux afficher les 2 fenêtres côte-à-côte pour faciliter la saisie du code. 
Pour revenir à une seule fenêtre, je ferme la fenêtre de la feuille de calculs « type » en cli-
quant sur le bouton rouge. 
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Faites bonne impression. 
 
 
Aperçu d’une feuille de calculs en mode page. 
 
Affichage mise en page avec volets figés. 
 

 
 
Je voudrais imprimer cette feuille de cal-
culs qui est actuellement affichée en mode 
normal, avec la première ligne qui est fi-
gée. Pour avoir l’aperçu de la feuille de 
calculs je change l’affichage normal en af-
fichage en mise en page qui a pour effet 
de supprimer les volets figés. 
 

 
 

Voici un aperçu de ma feuille de calculs avec l’affichage en mise en page. 
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Affichage mise en page avec fractionnement. 
 

 
Ici affichage d’une autre feuille de calculs avec les réglages adaptés pour l’impression et frac-
tionnée. 
 

 
Les pointillés bleus définissent la zone d’impression. 

 
 
Je vous propose de découvrir, ci-après, comment procéder pour la préparation de 
l’impression d’une feuille de calculs. 
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Préparation de la mise en page pour impression d’une feuille. 
 

 
 
J’ai pris une petite feuille de calculs dans le classeur publica-
tions.xlsx.  
 
La feuille de calculs s’imprimerait sur 2 feuilles de papier A4 
en orientation portrait. 
 
Je clique sur mise en page depuis le menu fichier. 
 

 
 
 
 
 

 Voici la boîte de dialogue mise en page. 
 
Pour afficher la feuille de calculs le vais jouer sur un ou plusieurs paramètres : 

•   l’orientation (paysage au lieu de portrait), 
•   les marges, 
•   réduire l’échelle à < 100% ou ajuster la page en largeur. 

 
 

 
 
Dans le cas présent le passage en orientation paysage sera suffisant. 
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Pour cette feuille de calculs, mise en page en orientation paysage et échelle à 60%. 
 
Modifier les marges. 
 

Pour modifier les 
marges allez dans le 
menu mise en page 
> marges et ajustez 
les marges : 

•   du haut,  
•   de l’en-tête,  
•   gauche, 
•   droite, 
•   bas,  
•   pied de page. 

 
Cliquez sur OK pour 
terminer. 
Vous pouvez aussi 
passer par l’onglet 
mise en page, 
groupe mise en 
page du ruban. 
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Impression. 
 

 
 
Pour imprimer allez dans le menu fichier > imprimer. 
 

 
Si la case afficher l’aperçu rapide est cochée vous verrez une page affichée dans le rectangle 
aperçu. 
Choisissez le nombre de copies, les pages à imprimer si votre feuille de calculs comporte plu-
sieurs feuilles papier à imprimer. Vous pouvez aussi adapter l’échelle. Si nécessaire, cliquez 
sur mise en page pour ajuster les réglages (orientation, marges, etc.). 
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Pour créer un fichier PDF, cliquez sur le bouton PDF ; pour imprimer, cliquez sur le bouton 
imprimer. 
Insérer un saut de page dans une feuille de calculs. 
 

 
 
Personnalisez les en-têtes et les pieds de pages. 
 

 

 
 
Vous pouvez personnaliser les en-têtes et les pieds de pages depuis le menu affichage > en-
tête et pied de page ou depuis la boîte de dialogue mise en page > en-tête et pied de page ; 
vous pouvez aussi passer par l’onglet mise en page du ruban. 
 
Personnaliser l’en-tête. 
Cliquez sur le bouton 
personnaliser l’en-tête. 
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L’en-tête est décomposé en 3 sections où vous pourrez insérer du texte, le numéro 
de page, le nom du classeur, la date, l’heure, etc. 
 
Personnaliser le pied de page. 
 
Cliquez sur le bouton 
personnaliser le pied de page. 
 
 
 
 

 
Le pied de page est décomposé en 3 sections où vous pourrez insérer du texte, le 
numéro de page, le nom du classeur, la date, l’heure, etc. 
 

 
 
Ici à gauche saisie de l’auteur, au centre nom du fichier, à droite numéro de page. 
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La feuille de calculs après personnalisations de l’entête et du pied de page. 
 
 
Outils pour insérer des données dans les en-tête et pied de page. 
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Définir une zone d’impression. 
 

 
 
 
Vous pouvez définir une 
zone d’impression de 
votre feuille de calculs. 
Sélectionnez la zone à 
définir, éventuellement 
ajustez les paramètres 
dans la boîte de dialogue 
mise en page. 
 
 
 
 
Annuler une zone d’impression. 
 

Pour annuler la 
zone 
d’impression, 
allez dans le 
menu fichier > 
zone 
d’impression > 
annuler. 
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Zoom sur l’onglet mise en page. 
 
Pour la mise en page et l’impression vous pouvez utiliser l’onglet mise en page. 
 

 
 

Onglet mise en page groupe mise en page. 

 
Onglet mise en page, groupe affichage. 
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Onglet mise en page, groupe imprimer. 
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Plus sur les fonctions. 
 
Un petit rappel des fonctions déjà vues. 
 
Je vous propose de reprendre quelques fonctions (en particulier la fonction somme et 
quelques autres fonctions dérivées, dont le comptage de cellules) vues dans la Rampe de 
Lancement 74. 
 

 
Cet extrait d’une feuille de calculs servira pour illustrer quelques fonctions ci-après. 

 
 
Fonction SOMME. 
 
Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules. 
 
Syntaxe 

SOMME(nombre1;nombre2;...) 1 à 255 arguments. 
 
Formule Description (résultat) 
=SOMME(3;2) Additionne 3 et 2 (5) 

=SOMME("5";15;VRAI) 
Additionne 5, 15 et 1,  
parce que les valeurs de texte sont traduites en nombres, et la valeur logique 
VRAI est traduite par le nombre 1 (ce qui donne 21) 

=SOMME(A2:A4) Additionne les valeurs contenues dans les cellules A2 à A4. 
=SOMME(A2:A4;15) Additionne les valeurs contenues dans les cellules A2 à A4 et 15. 
 
Exemples : 
 
=SOMME(K2:K160) calcule la somme des durées de la cellule K2 à la cellule K160. 
=SOMME(L2:L160) calcule la somme de la cellule L2 à la cellule L160 
 
Fonction MOYENNE. 
 
C’est la même syntaxe que la fonction somme. 
Donne la moyenne des valeurs contenues dans la plage de cellules spécifiées. 
 
Exemple : =MOYENNE(K2:K160) donne ici la durée moyenne d’un film dans les cellules 
K2 à K160. 
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Fonction MAX.  
 
Donne la valeur maximum contenue dans la plage de cellules spécifiées. 
 
Exemple : =MAX(K2:K160) donne la durée maximum d’un film dans les cellules K2 à 
K160. 
 
 
Fonction MIN.  
 
La fonction MIN renvoie la moyenne des valeurs contenues dans la plage de cellules 
spécifiées. 
 
Exemple : =MIN(K2:K160) donne ici la durée minimum d’un film dans les cellules K2 
à K160. 
 

 
Cet extrait d’une feuille de calculs servira pour illustrer les fonctions NBVAL et NB.SI. 

 
Fonction NBVAL. 
 
La fonction NBVAL renvoie le nombre de cellules non vides dans la plage de cellules 
spécifiées. 
 
Exemple : =NBVAL(K2:K161) donne ici le nombre de films référencés, sans tenir 
compte de la ligne vide qui a été ajoutée. 
 
Erreurs éventuelles signalées par un petit triangle vert. 
 

 
 
Quand j’ai inséré une nouvelle ligne (ligne 159), un petit triangle vert (en standard)  a été 
ajouté dans certaines cellules contenant le résultat d’un calcul. 
 
En cliquant sur la cellule contenant le petit triangle vert (couleur paramétrable) apparaît alors 
un carré  contenant un losange jaune et un point d’exclamation. 
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Cliquez sur le petit carré, un menu déroulant 
s’affiche en vous proposant plusieurs choix. 
 
Ici Excel a repéré une cellule vide. 
 
 
 
 
 
 
 
Si vous choisissez repérer la cellule vide, Ex-
cel insèrera un trait avec une flèche rouge sur la 
colonne où se trouve la cellule vide. 
 
Si vous choisissez ignorer l’erreur, le 
triangle vert disparaîtra de la cellule 
sélectionnée 
 
Si vous choisissez options de 
vérifications des erreurs vous aurez une 
boîte de dialogue avec des cases à cocher. 
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Fonction NB.SI. 
 
La fonction NB.SI renvoie le nombre de cellules d’un intervalle qui remplissent une 
condition donnée. 
 
  =NB.SI(plage; critère)    
  plage:    plage des cellules à dénombrer. 
  critère:    critère de dénombrement sous la forme d’une valeur 
constante, d’une référence de cellule ou d’une expression de comparaison. 
 
Exemples : 
 

Compte le nombre de cellules comprises 
entre J2 et J143 qui sont supérieures à 
zéro. 

 
Compte le nombre de cellules 
comprises entre J2 et J143 qui 

contiennent des valeurs > 100.000. 
 

Compte le nombre de cellules comprises 
entre J2 et J143 qui contiennent des 

valeurs > 50000 moins le contenu de la cellule J156. 
 

 
Compte le nombre de cellules comprises entre J2 et J143 qui contiennent des valeurs 
> 1000 moins la somme des cellules J156 à J159. 
 

 
Compte le nombre de cellules comprises entre J2 et J143 qui contiennent des valeurs 
> 1000 moins le nombre de cellules de J2 à J143 qui contiennent des valeurs 
inférieures à 1. 
 
 
Fonction SOMME.SI. 
 
La fonction SOMME.SI renvoie la somme des cellules d’une plage qui remplissent une 
condition donnée. 
 
  =NB.SI(plage;critère;somme_plage)    
  plage:  plage des cellules à comparer au critère. 
  critère: critère sous la forme d’une valeur constante, d’une référence 
de cellule ou d’une expression de comparaison. 
  
Si somme_plage est omis, SOMME.SI fera directement la somme des cellules de 
l’argument plage. 
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Exemples : 
 

 
 
La cellule I156 contiendra la somme des valeurs des cellules J2 à J143 dont la valeur est su-
périeure à 100.000. 
 

 
 
La cellule I157 contiendra la somme des valeurs des cellules J2 à J143 dont la valeur est su-
périeure à 50.000 moins le contenu de la cellule I156. 
 
 
Avec des si. 
 
Fonction SI. 
 
La fonction SI s’écrit de la façon suivante : 
 =SI(test;résultat si le test est vrai;résultat si le test est faux). 
 
Le test consiste à comparer 2 cellules (contenant des nombres, dates, textes, etc.) 
ou peut être le résultat d’une fonction. 
 
Opérateurs : 

 
= égal 
< plus petit que 

<= inférieur ou égal 
> supérieur 

>= supérieur ou égal 
<> différent 

  
Exemples : 
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Fonctions =SI imbriquées. 

 

 
 

Dans ce tableau on copie : 
•   le montant négatif (-C19) dans 

la colonne débit (colonne D) si le code 
est égal à 2, 

•   le montant positif (+C19) dans 
la colonne crédit (colonne E), si le 
code =1. 

•   si le code n’est pas 1 ou 2 on 
mettra erreur dans la colonne débit. 
 
 
 
 

 
Dans la cellule D19  =SI(B19=2;-C19;SI(B19<1;"erreur";SI(B19>2;"erreur";0)))  
  
Si la cellule B19=2 (vrai) alors la cellule D19 contiendra –C19 
 Sinon (faux si B9 pas = 2) si B9<1 la cellule D9 contiendra erreur (vrai si B9<1) 
  Sinon si B19>2 la cellule D19 contiendra erreur (vrai si B19 >2) 
   Sinon la cellule D19 contiendra 0 (faux). 
 
Dans un monde sans erreurs on aurait mis tout simplement : =si(B19=2;+C19;0) ; 
quant à la cellule E9 (crédit) on aura dans tous les cas =SI(B19=1;+C19;0) 
 
Dans la cellule E28  =SI(SOMME(E25+D25)>=0;SOMME(E25+D25);"") 
Dans la cellule D28 =SI(SOMME(E25+D25)<0;SOMME(E25+D25);"") 
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Le traitement des chaînes de caractères. 
 
Si la vocation première d’Excel est de calculer, le logiciel permet aussi de travailler sur des 
données de type texte pour vous aider, par exemple, à organiser des données que vous au-
riez reçues d’autres logiciels. 
 
Quelques fonctions pour traiter des textes. 
 

 
Cet extrait d’une feuille de calcul servira à expliquer l’utilisation de certaines fonctions ci- 
après. La majorité des fonctions consiste à séparer un texte en 2 parties selon un caractère 
de séparation (&). 
 
Fonction =NBCAR. 
 
=NBCAR(cellule) renvoie le nombre de caractères contenus dans la cellule ; les espaces 
sont comptés comme des caractères. 
 
Exemple : 
 
=NBCAR(A2) compte le nombre de caractères contenu dans la cellule A2 (ici 21). 
 
 
Fonction =CHERCHE. 
 
=CHERCHE(texte_recherché; texte ;position_début) 
 
La fonction CHERCHE renvoie la position du caractère recherché dans une chaine de carac-
tères. La recherche commence depuis la position du caractère indiqué ou au début de la 
chaine si aucune position n’a été précisée. 
 
Exemples : 
 

 
 
=CHERCHE("&";A2;1) cherche le caractère & dans la cellule A2 et renvoie 10 dans la 
cellule C2 (le caractère & est en dixième position). 
 

 
Si le caractère recherché n’est pas trouvé, Excel renvoie une erreur. 
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Fonction =GAUCHE. 
 
La fonction GAUCHE renvoie les premiers caractères (ou le premier caractère) d’une chaine 
de caractères dont vous précisez la longueur. 
 
=GAUCHE(texte;nombre_de_caractères) 
 
Exemple : 
 

 
 
Excel renvoie les 7 premiers caractères (1234567) de la cellule A2 dans la cellule D2 
 

 
 
Excel renvoie les premiers caractères (123456789) de la cellule A3 dans la cellule D3, en 
fonction du calcul du contenu de la cellule C3 moins 1. 
NB : La cellule C3 contient la position du caractère & trouvé par la formule =cherche vue 
précédemment. 
 
 
Fonction =DROITE. 
 
La fonction DROITE renvoie les derniers caractères (ou le dernier caractère) d’une chaine de 
caractères dont vous précisez la longueur. 
 
Exemple : 
 

 
 
Excel renvoie les 5 derniers caractères de la cellule A2 dans la cellule F2. 
 

 
 
Excel renvoie les 11 caractères situés après le & de la cellule A2 vers la cellule F2, par le biais 
de la soustraction du contenu de la cellule B2 et du contenu de la cellule C2. 
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 Que l’on peut écrire =DROITE(A2;NBCAR(A2)-CHERCHE("&";A2;1)) 
Fonction =STXT. 
 
La fonction STXT renvoie un nombre donné de caractères d’une chaine de caractères à partir 
de la position indiquée. 
 
=STXT(texte;position_départ;nombre_caractères) 
 
Exemples : 
 
  STXT envoie 10 caractères à partir du onzième caractère. 
 

 
 

  
 
Que l’on peut écrire =STXT(A2;CHERCHE("&";A2;1)+1;NBCAR(A2)) 
 
Fonction =MAJUSCULE. 
 
La fonction MAJUSCULE convertit un texte en majuscule. 
 
=MAJUSCULE(texte ou cellule)) 
 

 
 
 
Fonction =MINUSCULE. 
 
La fonction MINUSCULE convertit un texte en minuscule. 
 
=MINUSCULE(texte ou cellule) 
 

 
 
Fonction =NOMPROPRE. 
 
La fonction NOMPROPRE met la première lettre d’un mot en majuscule et les autres lettres 
sont en minuscules. 
 
=NOMPROPRE(cellule) 
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Fonction =SUPPRESPACE. 
 
La fonction SUPPRESPACE supprime tous les espaces d’un texte, excepté les espaces simples 
entre les mots. 
 
=SUPPRESPACE(cellule) 
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Le traitement des dates dans Excel 2011. 
 
Fonctions sur des données de type date. 
 
Sous Excel les dates sont transformées en interne par des nombres appelés numéro de série 
ce qui permettra d’effectuer des calculs sur les dates. 
 
A chacun sa date. 
 
Le numéro de série est un nombre de jour depuis 1/1/1904 sur le Mac et le 1/1/1900 sous 
Windows ; cependant vous pourrez afficher des feuilles de calculs crées sur Mac pour les affi-
cher sous Windows (et inversement), sans que l’affichage des dates ne soit altéré. 
 
 

 
 

La même feuille de calculs sous Excel 2010 (en haut) et Excel 2011 (en bas). 
 

  
Feuille de calculs sous Excel 2010 Feuille de calculs sous Excel 2011 
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Fonction ANNEE. 
 
ANNEE(numéro_de_série). 
 

 
 Ici dans la cellule D2, la fonction ANNEE renvoie l’année depuis la cellule C2 (2013). 
 
Fonction AUJOURDHUI. 
 
=AUJOURDHUI() 
 

 
 
Calcul du nombre de jours entre la date maj (E2) et aujourd’hui. 
 
Fonction JOURSEM. 
 
=JOURSEM(numéro_de_série ;type_retour) 
 
 numéro_de_série : numéro séquentiel correspondant à la date que vous recherchez. 
   
Valeur de type_de_retour Chiffre renvoyé 
1 ou omis chiffre compris entre 1 (dimanche) et 7 (samedi). 
2 chiffre compris entre 1 (lundi) et 7 (dimanche). 
3 chiffre compris entre 0 (lundi) et 6 (dimanche). 
 

 
 
Vous pouvez utiliser la fonction CHOISIR et JOURSEM pour mettre le jour en clair : 
 

 
 
=CHOISIR(JOURSEM(E2);"dimanche";"lundi";"mardi";"mercredi";"jeudi";"vendredi";"samedi") 
 
NB : l’ordre des jours en clair dépendra du choix fait dans la fonction JOURSEM ; ici le 
type_de_retour a été omis, le premier jour de la semaine est alors dimanche. 
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Fonction DATEDIF. 
 

 
Calcul du nombre d’années, y=year) 
 

 
Calcul du nombre de mois après le calcul du nombre d’années (m=month) 
 

 
Calcul du nombre de jours après le calcul du nombre d’années et de mois (d=day). 
 
Calculer le nombre de jours avec DATEDIF et concaténations. 
 

 
 
Ici on concatène le nombre d’années, le nombre de mois et le nombre du jour, sans 
se soucier des accords pluriels dans la colonne K.  
 

 
 

 
 
Dans la colonne M on fait l’accord sur le nombre d’années. 
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Excel a trouvé une erreur dans la formule et propose une correction. 
 

 
 
=SI(DATEDIF($C2;$E2;"y")=0;"";SI(DATEDIF($C2;$E2;"y")>1;CONCATENER(DATEDIF($C2;$E2;"y");" 
ans ");CONCATENER(DATEDIF($C2;$E2;"y");" an "))) 
 
Si le nombre de jours calculés est = à zéro la cellule K2 sera vide : 
=SI(DATEDIF($C2;$E2;"y")=0;""; sinon 
  Si le nombre de jours est >1 on concatène le nombre de jours et le libellé ans 
  SI(DATEDIF($C2;$E2;"y")>1;CONCATENER(DATEDIF($C2;$E2;"y");" ans "); sinon 
    On concatène le nombre d’années calculées suivi du libellé an : 
    CONCATENER(DATEDIF($C2;$E2;"y");" an "))) 
 
 

 
 
=SI(DATEDIF($C2;$E2;"ym")=0;"";CONCATENER(DATEDIF($C2;$E2;"ym");" mois ")) 
 
Si le nombre de mois calculés après années est =0, la cellule sera vide, sinon on 
concatène le nombre de mois calculés et le libellé mois. 
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Si le nombre de jours calculés après années et mois est =0, la cellule sera vide, 
sinon on concatène le nombre de jours calculés et le libellé jours ou jour. 
 

 
 
=SI(DATEDIF($C4;$E4;"y")=0;"";SI(DATEDIF($C4;$E4;"y")>1;CONCATENER(DATEDIF($C4;
$E4;"y");" ans ");CONCATENER(DATEDIF($C4;$E4;"y");" an "))&DATEDIF($C4;$E4;"ym")&" 
mois "&SI(DATEDIF($C4;$E4;"md")>1;CONCATENER(DATEDIF($C4;$E4;"md");" 
jours");CONCATENER(DATEDIF($C4;$E4;"md");" jour")) 
 
 

 
Ici on n’affiche que les dates >0 an et en faisant les 
accords sur les ans et les jours. 
 
 
 
 
 
 

 
Une application avec des adresses électroniques. 
 

 
 
Ici je sépare les adresses électroniques en 2 parties ; dans la colonne B la partie gauche par 
rapport à l’arobase et dans la colonne C la partie droite. 
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Le OneDrive et les services Office Online. 
 
 
OneDrive c’est à la fois le nom d’un service Internet et le nom d’un programme. 
OneDrive permet de sauvegarder des fichiers Office (Word, Excel, PowerPoint) ainsi que 
d’autres types de fichiers (photos, vidéos, etc.). OneDrive fonctionne sous OS X, iOS, Win-
dows, Windows RT, Windows Phone et Androïd.  
Pour utiliser le service OneDrive vous devrez être enregistré chez Microsoft sous la forme 
d’un Windows Live ID. 
OneDrive remplace SkyDrive et Excel Online remplace les Web Excel Web apps. 
 
 
Enregistrer un classeur Excel sur le OneDrive. 
 

 
 
Pour enregistrer un classeur Excel, cliquez sur fichier > partager > enregistrer dans 
OneDrive ; votre connexion à Internet doit être active. 
 

 
 
Il faut donner le Windows Live ID du OneDrive ainsi que le mot de passe associé, ainsi que le 
nom du fichier choisi. 
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Choisissez un dossier sur le OneDrive et cli-
quez sur enregistrer. 
 
Ici le fichier publications .xlsx sera enregis-
tré dans le dossier recap-publications. 
 

 
 
Si le fichier existe déjà, cliquez sur rempla-
cer ou donnez un autre nom au fichier. 
 

 
Se connecter au OneDrive sur Internet. 
 

 

 

 
La connexion au OneDrive peut se faire depuis la majorité des navigateurs. 
Donnez le Windows-Live ID et son mot de passe. 
 

 
 
Je suis connecté sur mon OneDrive ; je clique sur le dossier recap-publications. 
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Le dossier recap-publication contient 3 clas-
seurs Excel.  
 
Je vais cliquer sur publications. 
 
 
 
 

Le navigateur lance le service web Excel Online 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Le classeur Excel se charge. 
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Ouverture d’un classeur Excel stocké sur le OneDrive. 
 

 
 
Aujourd’hui j’ai travaillé sur 2 versions du clas-
seur Excel publications.xlsx ; une version est sur 
le Mac et une autre version est sur le OneDrive. 
Je choisis le fichier sur le OneDrive. 
Après avoir donné mon Windows Live ID le fi-
chier va se télécharger sur le Mac. 
 

 
 

 
 
 
 

Plus sur le OneDrive sur :  
http://www.cornil.com/onedrive/ 
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