MICROSOFT EXCEL - NOTIONS DE BASE

EXL001-09

Quelques astuces pratiques

1 - Inversez lignes et colonnes

Lorsque vous avez créé un tableau, vous pouvez vous rendre compte, a I’usage, qu’il serait
plus commode d’en transformer les lignes en colonnes et inversement.

A | B | ¢ | D |
Morm Unted Deutel [ Troistel
Prenam
Adresse
Yille
Zode Postal
| Teléphone

— L

[ 8 [ ¢ [ b I ATaidede lagsouris/sélectionnez la partie du
W Bewel - THEEL—T" tableau que yous y6ulez inverser, puis cliquez

Sur « COp r ».

2

Coller
= Touk "\ Camirentaires
Formules ™ Walidation

Positionnez vous dans la feuille vierge, dans
la cellule qui sera le coin supérieur gauche du
nouveau tableau (a priori, Al).

. . .. = Yaledrs " Toubsauf |3 barddre
Pu}s.chquez sur « Edition » - « Collage C Eormats  Largetrs de colomnas
spécial ». .

Sélectionnez « Tout » Cperation
* Aucune " Multiplication
" Addition " Givision

Et « Transposé »
" Spustraction

I~ Bisncs non conprs 7 iianspiss

ool e hiad

| WOk I annuler | Culimr Fret lEEnn

Puis cliquez sur « OK »

A [ B [ c [ D | E [ F 1
o — === Les lignes sont devenues les colonnes et
2ot réciproquement.
"4 |Troistel
5
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2 - Eclatez une colonne sur plusieurs colonnes

Vous pouvez vous rendre compte que vous A I E
avez mis plusieurs données dans vos cellules 1 Frénom MNom Adresse
et que le tri est devenu impossible. Par _2 | Alfred UNTEL
. 2 lJoséphine DEUXTEL

exemple, dans une liste de noms, vous avez 5

. n . Maxence TROISTEL
mis dans la méme cellule le nom et le prénom ~ & ' '
et vous ne pouvez plus trier votre liste par L6
ordre alphabétique. Ne refaites pas tout : il y 7
a un moyen pour demander a Excel de couper
en deux !

— A | B | Commencez par insérer wie nouvell€ colonne

1 [Prénom MNom Adresse
{2 Alfred UNTEL 4_/'_— derriere celle qui doit étre £clatée.
2 | Josephine DEUXTEL | |
4 IMaxence TROISTEL
B
L&

Sélectionnez la colonne a transformer B | C

Prenom Nom Adresse

\

| Donées e Cliqugz sur 4« Données » puis sur
z¢ Triet o
Filtre 4
Grille..,
Sous-tokaus,.,
Yalidatior, ,,

Table:..

Consolider. ..

Grouper 2k créer un plan 3

@ Rapport de tableau croise dynamique; ..,

Dionngss sxtarmes

Assistant Eonversion - Etape 1 sur 3. i 2l
LiAssistant Texte a détesming que vos donnéss sont de type Défimits,
i ce chiik v corivient, cheisisséz Suvant, sinan choisisssz le type de donnges qul décrit Is i vos dornsgs.

. Type de donnéss darigne
isissez |6 type de fichier qui decrit I mist Vos donnéss |
& Déiimite - Des caractéres kels que das virgules ol des tabulatic g it chague champ,
2 . . € Largeurfie. - Les champs sonkalignes en colonnes sk separss par des espaces,
défaut, puis cliquez sur 4 Suiyant »
‘Apercy des données selectionnées:
'énow Nom ﬂ

& UNTEL
fosapk: TEL
axerice TROTS

=

=]

>
Anniler [& et Tetirinet

= [FEEE

Assistant Conversion - Etape 2 sur 3 i 21x]

ans cette étape 2, indiquez le séparateur a
prendre en compte (généralement 1’espace).

W Interfréter des separsteurs identiques
carnisaeut uriquss
“Wm:ﬁﬁ\lndiquez éventuellement que plusieurs espaces

consécutifs doivent étre pris comme un seul.

Cette etape vous permet de choisit les separateurs contenus dans vos données. Vous pouvez vair les.
changements sur votre texte dans aperry ci-dessaus,

“Séparateur
¥ Tehulstion [~ Pont-viraule
¥ Espace T Autre !_

Apercude donnges

b, £ Puis cliquez s Suivant »
-l
i
amniler | < pracdent | [T Tominer |
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La derniere étape vous permet de modifier s dons e .
éventuellement le format de chaque colonne. e —— :;ii; _
Sélectionnez la colonne en cliquant dedans, Lo

puis S -
Indiquez le format de données choisi.

(ici, il n’y a rien a modifier). e 3
Ceci peut étre intéressant si la colonne a NS
éclater contient a la fois du texte et du o | <ozl e [T

numérique.
Cliquez maintenant sur « Terminer ».

La colonne a été éclatée en 2 avec une répartition des données conforme a yotre demande :

B i C |
1 _|Prénom Iam |Adresse
2 |Alfred UNTEL
3 |Joséphine DEUXTEL
4_|Maxence TROISTEL
5
6

Pour éviter cette manipulation que peut étre fastidieuse ou glus cgmpliquée que dans
I’exemple ci-dessus, prenez 1’habitude de ne rentrer qu’uns seyle donnée par cellule.

3 - Désactivez un lien dans une cellule

Lorsque vous saisissez une adresse Internet | c
ou de messagerie dans une cellule, Excel crée
automatiquement un lien hypertexte qui
permet d’accéder directement au site ou a
I’adresse indiqués.
Ceci peut étre commode, mais rend la/cellu
difficile 2 modifier (nécessité de faire
Ctrl+Clic, avec le risque d’oublier' et d¢’se
retrouver branché ailleurs.

[t ontons gt ] Pour désactiver le lien : faites un clic droit
- Copier - sur la cellule.
E Caler
Collags special... |
st Puis sélectionnez successivement
Supprimer. . ' « Lien Hypertexte »

Effacer | contenu

ﬁ’,}.lnséter R commentalre:

et

Format de cellle
Liste de chaix..,
Lien hiypertexte

i Modifier | lien hypertexte,, .
fLo ]l o

« Supprimer le lien Hypertexte ».

‘Sélectionner e lien hypertexte .
Quvrir et une pevelle fanétre La cellule a repris un format standard.
Copier | lien hypertexte

' Ainuter auy; Favaris, ,

Supptimer e lien hypertexte httpf IIW : ':' ra ﬂ g e fr
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4 - Convertissez les minutes en heures

Pour convertir une durée exprimée en minutes en heures, 1’astuce est la suivante :

Dans la premiere cellule (A1, par exemple),
indiquez la durée en minutes qu’il faut
convertir : par exemple : 245.

Positionnez vous dans la cellule devant
contenir le résultat, puis cliquez sur

« Format » - « Cellule »
Puis sur « Personnalisée »
et enfin sur

Format de cellule l 2lxl
Mombre | algrement | Poice | Borchre | Molits | Protaction |
Catégoris | Apery———————————————————————
Standard =] |
Mornbre:

Monékaire Tvpe

(Cornptabilité [Hr—

Dk

Helre himnm AM(EM =]
FPourcentage hirnm:ss AMIPM

Fraction

Seientifique [ S
Texte fifmfifaaaa hh:mm

Specia mm:ss :I

Entrez le code du format de nombre, en ublisant un des codes exiskants
comme point de dapart,

Arnder

Le résultat donfne la €onversion.

« hh :mm ».
Sortez par « OK ».
A | B |
1 245 0405 saisisses la formulg’suiv
2
il
A

5 - Affichez la calculette

EXL001-09

Vous pouvez avoir besoin ou envie d’afficher la caléulettg' méme quand vous étes sous Excel.

Cliquez sur « Outils » - « Personnaliser »
Puis sur I’onglet « Commandes ».

Choisissez la famille « Outils »

convient.
Un simple clic sur cette icOn § affichera
la calculette dans le format que ¥ous voudrez
et sans étre obligé de quitter 1& logiciel.
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Personnaliser. _?lﬂ
2 Commandes | thlnns-l
Catégories | Commandes {
Fichier [ Coleuler melmtenant =|
8 Phota
Ehetre ek Aide (7) ﬁﬁ Sélectionner des noms 1|
Dessin Se
Formes _automathues_"_‘ €. werifier les noms -
Commande selectionnge |
Description | IiEitEr 15 SEECt =
o



