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VOUS DEVEZ PARFOIS BASCULER OU FAIRE PIVOTER DES CELLULES À PARTIR DE LIGNES 
VERS DES COLONNES OU DE COLONNES VERS DES LIGNES.

COMMENT ?
Commencez par sélectionner des 
cellules vides. Veillez à sélec-
tionner le même nombre de cel-
lules que dans l’ensemble de 
cellules d’origine, mais dans le 
sens inverse.

Rendez-vous dans l’assistant 
fonction (fx) et tapez 
TRANSPOSE dans la fenêtre.

Suivez ensuite les étapes de l’as-
sistant, comme expliqué en 
détail ci-contre.

Terminez en appuy-
ant sur Maj+C-
trl+Enter (au lieu 
d’appuyer sur Enter)

LA FONCTION SI (IF) EST L’UNE DES PLUS POPULAIRES DANS EXCEL. ELLE PERMET D’ÉTABLIR 
DES COMPARAISONS LOGIQUES ENTRE UNE VALEUR ET LE RÉSULTAT ATTENDU. 
UNE INSTRUCTION SI PEUT DONC AVOIR DEUX RÉSULTATS. LE PREMIER RÉSULTAT EST APPLIQUÉ 
SI LA COMPARAISON EST VÉRIFIÉE (VRAI), SINON, LE DEUXIÈME RÉSULTAT EST APPLIQUÉ (FAUX). 

COMMENT ?
Rendez-vous dans l’assistant 
fonction (fx) et tapez SI dans la 
fenêtre.

Cliquez sur Enter.

Une nouvelle fenêtre s’ouvre, 
vous permettant d’indiquer les 
critères.

Suivez ensuite les étapes de 
l'assistant, comme expliqué en 
détail ci-contre.

COMMENT ?
Utilisez RECHERCHEV (VLOOK-
UP) via l’assistant fonction (fx) 
ou via l’onglet Formules.

Suivez ensuite les étapes de 
l’assistant, comme expliqué en 
détail ci-contre.

VL

VL

Que voulez-vous 
trouver (valeur ou 
texte, dans une 
cellule spécifique ou 
non) ? 

Où voulez-vous 
chercher (la portée) ?

Le numéro de la 
colonne de la valeur 
que vous voulez 
afficher.

Indiquez VRAI (TRUE) 
ou FAUX (FALSE) pour 
désigner la valeur 
exacte (FAUX) ou une 
recherche dans un 
intervalle (VRAI).

IL S’AGIT DE LA FONCTION LA PLUS POPULAIRE DANS EXCEL, ET POURTANT, ELLE EST
ENCORE SOUVENT MAL UTILISÉE. VOUS SOUHAITEZ CHERCHER DES DONNÉES DANS PLUSIEURS 
FEUILLES ET CLASSEURS ? RECHERCHEV (VERTICAL/COLONNES) OU RECHERCHEH (HORIZONTAL/LIGNES) 
VOUS AIDENT À TROUVER ET AFFICHER CES DONNÉES.

COMMENT ?
Imaginez que vous ayez effectué 
plusieurs calculs dont le résul-
tat est un message d’erreur.

Rendez-vous dans l’assistant 
fonction (fx), tapez SI dans la 
fenêtre et cliquez sur Enter.

Une nouvelle fenêtre s’ouvre, 
vous permettant d’indiquer les 
critères.

Suivez ensuite les étapes de 
l'assistant, comme expliqué en 
détail ci-contre.

VOTRE TABLEUR CONTIENT SOUVENT UN GRAND NOMBRE DE FORMULES QUI NE PEUVENT 
PAS ÊTRE CALCULÉES CORRECTEMENT (EX. : DIVISER PAR 0). UN MESSAGE D’ERREUR, 
COMME #N/A, #VALEUR!, #REF!, #DIV/0!, #NOMBRE! OU #NOM?, APPARAÎT ALORS. 
LA FONCTION ESTERREUR (ISERROR) PEUT ÊTRE UTILISÉE EN COMBINAISON AVEC LA 
FONCTION SI POUR AFFICHER UNE VALEUR SPÉCIFIQUE SI UNE ERREUR SURVIENT. 

SAVIEZ-VOUS QUE VOUS POUVIEZ INDIQUER LA DATE ET L’HEURE ACTUELLES DANS UNE 
CELLULE AVEC QUELQUES RACCOURCIS CLAVIER ?    

QUE VOUS DEVEZ CONNAÎTRE !
10 FONCTIONS EXCEL

COMMENT ?
Fonction = NBCAR(texte)

Utilisez la fonction NBCAR 
(LEN) via l’assistant fonction ou 
tapez la fonction =NBCAR(cel-
lule dont vous souhaitez con-
naître le nombre de caractères) 
dans la cellule dans laquelle le 
nombre doit apparaître, puis 
appuyez sur Enter.

Exemple : dans l’exemple 
ci-contre, je souhaite connaître 
la longueur du texte dans la 
cellule B3.

CETTE FONCTION RENVOIE LE NOMBRE DE CARACTÈRES CONTENUS DANS UNE CHAÎNE 
DE TEXTE. ELLE EST PRATIQUE SI VOUS VOULEZ CONNAÎTRE LA LONGUEUR DE VOTRE TEXTE 
ET PEUT AUSSI ÊTRE UTILISÉE AVEC DES CHIFFRES. LES ESPACES SONT ÉGALEMENT COMPTÉES 
COMME DES CARACTÈRES.

CETTE FONCTION VOUS PERMET DE SUPPRIMER DES ESPACES DANS UN TEXTE. ELLE VEILLE 
À CE QU’IL RESTE TOUJOURS DES ESPACES ENTRE LES MOTS MAIS SUPPRIME LES ESPACES 
AVANT OU APRÈS LE TEXTE. CETTE FONCTION EST TRÈS PRATIQUE LORSQUE VOUS TRAITEZ 
DANS EXCEL DES DONNÉES PROVENANT D’AUTRES APPLICATIONS ET DONT L’ESPACEMENT 
PEUT ÊTRE IRRÉGULIER.

COMMENT ?
Fonction = SUPPRESPACE
(texte)

Utilisez la fonction SUPPRE-
SPACE (TRIM) via l’assistant 
fonction ou tapez la fonction 
=SUPPRESPACE(cellule du texte 
à corriger) dans la cellule où le 
texte corrigé doit apparaître, 
puis appuyez sur Enter. 

Exemple : dans ce cas-ci, je 
souhaite supprimer les espaces 
superflues d’un texte qui provi-
ent éventuellement d’une 
autre application.

COMMENT ?
Fonction = CONCAT(cellu-
le1;"séparateur";cellule2)

Exemple : dans cet exemple, je 
souhaite rassembler les données 
par ligne des colonnes B, C et D 
au sein d’une seule cellule.

CETTE FONCTION PERMET DE JOINDRE PLUSIEURS CELLULES AU SEIN D’UNE MÊME CELLULE. 
IL EST POSSIBLE DE JOINDRE JUSQU’À 255 CHAÎNES DE CARACTÈRES AU SEIN D’UNE MÊME 
CHAÎNE DE CARACTÈRES. LES ÉLÉMENTS RASSEMBLÉS PEUVENT ÊTRE DU TEXTE, DES NOMBRES, 
DES RÉFÉRENCES DE CELLULES OU UNE COMBINAISON DE CEUX-CI. IL EST ÉGALEMENT POSSIBLE 
D’AJOUTER DES ESPACES OU DES SIGNES DE PONCTUATION AU RÉSULTAT. VOUS DEVEZ ALORS 
LES AJOUTER COMME ARGUMENTS ENTRE GUILLEMETS.

1. RECHERCHEV/RECHERCHEH

2. TRANSPOSE

3. SI (+ SOMME.SI, NB.SI)

4. ESTERREUR

5. MAINTENANT

6. NBCAR

7. SUPPRESPACE

8. CONCAT

LA COMBINAISON DES FONCTIONS INDEX & EQUIV PERMET DE RASSEMBLER RAPIDEMENT 
ET EFFICACEMENT LES DONNÉES D’UN FICHIER DE DONNÉES.    

COMMENT ?
Fonction = INDEX(tableau d’où 
proviennent les informations; 
EQUIV (données recherchées;-
colonne dans laquelle il faut 
effectuer la recher-
che;0);numéro de la colonne du 
tableau d’où les données 
doivent provenir).

Dans cet exemple, nous avons 
un tableau avec toutes sortes 
de données. Pour la factura-
tion, nous souhaitons que 
toutes les données apparais-
sent dès qu’un numéro de 
client est saisi dans la cellule 
B8. Ces données sont extraites 
du tableau. Si vous modifiez les 
données du tableau, les modifi-
cations apparaîtront automa-
tiquement dans le résultat. 
Vous gagnez ainsi beaucoup de 
temps.

9. INDEX + EQUIV

Cette fonction est facile à 
combiner avec les fonctions 
SOMMEPROD, GAUCHE, 
DROITE, NBCAR, SUPPRE-
SPACE, SUBSTITUTE, INDEX + 
EQUIV, etc.

COMMENT ?
Fonction = INTPER(taux;pér;np-
m;va;vc).

Exemple : imaginez que vous 
empruntiez 350 000 euros sur 
une période de 20 ans à un taux 
de 1,6 %.

La fonction INTPER vous 
permet de calculer les intérêts 
que vous payez chaque année.

RENVOIE, POUR UNE PÉRIODE DONNÉE, LE MONTANT DES INTÉRÊTS DUS POUR UN EMPRUNT 
REMBOURSÉ PAR DES VERSEMENTS PÉRIODIQUES CONSTANTS, AVEC UN TAUX D’INTÉRÊT CONSTANT.

10. IPMT (INTPER)

Cette fonction est aussi facile à 
combiner avec MINUSCULE si 
vous voulez que le texte 
apparaisse en minuscule.

Si vous modifiez le numéro de 
client dans la colonne B8, 
toutes les autres données 
seront également modifiées 
dans les cellules B9, B10 et 
B11.

Découvrez des formations qui correspondent à votre 
niveau de connaissances et aux impératifs de votre 

fonction : 

https://formations.ncoi.be/excelerate

COMMENT ?
Tapez "Ctrl ;” dans la cellule et 
appuyez sur Enter. 

La date d’aujourd’hui s’affiche 
dans la cellule. Vous pouvez 
également saisir l’argument 
=MAINTENANT() pour ajouter 
une date. La seule différence 
est qu’avec cette fonction, 
l’heure s’affiche et le moment 
est mis à jour (ex. : si vous rou-
vrez le tableur plus tard).

Test logique (logical 
test) : la condition 
que vous souhaitez 
vérifier (ex. : 
B2>=90)

Valeur_si_vrai (val-
ue_if_true) : la valeur 
qui doit apparaître si 
la condition est 
respectée (ex. : 
grand)

Valeur_si_faux 
(value_if_false) : la 
valeur qui doit 
apparaître si la 
condition n’est pas 
respectée (ex. : petit)

Test logique (test 
logique) : Indiquez le 
calcul qui doit être 
réalisé avec les 
cellules, précédé 
d’ESTERREUR.

Valeur_si_vrai (val-
ue_if_true) : la valeur 
qui doit apparaître si 
le résultat est un 
message d’erreur 
(dans ce cas-ci, 0).

Valeur_si_faux 
(value_if_false) : 
indiquez à nouveau 
le calcul que vous 
avez tapé dans « Test 
logique ».

Copiez la formule dans les 
autres cellules. Vous n’ob-
tenez plus de message d’er-
reur mais, dans ce cas-ci, un 0.

Dans « Tableau » (array), 
indiquez la plage de cellules 
d’origine que vous voulez 
transposer ou sélectionnez-la 
avec votre curseur.






