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01. Introduction
Séance 1
1 - Quelques astuces bien pratiques pour vous faciliter
l'utilisation d'Excel au quotidien.
2 - Modéliser des données en utilisant l'outil Solveur (quand
les courbes de tendance montrent leurs limites).
3 - Savoir manipuler, récupérer et traiter efficacement de
manière automatique des données dans un fichier Excel
4 - Savoir utiliser le calcul matriciel dans Excel.

Séance 2
5 - Savoir filtrer des données, utiliser des tableaux croisés
dynamiques et présentation de PowerBI
6 - Initiation à Visual Basic sous Excel (VBA) : Fonctions
simples ; boucles ; macro

Fichiers à récupérer sur ARCHE
Module "1A TC- Outils Informatiques Appliqués 1"
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Récupération des fichiers sur la plateforme ARCHE
1. → https://arche.univ-lorraine.fr/
2. Connectez-vous

3. Chercher le module " 1A TC- Outils Informatiques Appliqués 1" dans ceux auxquels vous 
êtes inscrits.

https://arche.univ-lorraine.fr/


4. Cliquer sur le dossier correspondant à la séance

5. Télécharger le dossier sous forme d'une archive

3



4

6. Faire Clique droit sur le fichier archive et cliquer sur Extraire vers "TD Florentin Michaux…"
→ Création d'un dossier au même nom que celui de l'archive

7. Ouvrir le dossier créé !
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1. Remplissage logique des colonnes : incrémentation
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2. Application d'une formule à toute une colonne

Double clic sur le coin inférieur droit
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3. Fixer une constante → $

$D2 → fixe la colonne
D$2 → fixe la ligne
$D$2 → fixe la case

raccourci clavier → F4 dans la barre de formule
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4. Formules : antécédents et dépendants
Onglet "Formules" → repérer les antécédents

Onglet "Formules" → repérer les dépendants
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5. Collages spéciaux

ligne → colonne ou inversement
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5. Collages spéciaux
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6. Années, mois, jours, dates et heures
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7. Remplir plusieurs cases avec le même contenu
Sélection cases : Ctrl + clic gauche puis taper le contenu

Validation par Ctrl + Entrée
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8. Plusieurs lignes dans une case Excel

Alt + Entrée
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9. Affichage de 2 fichiers Excel

Onglet Affichage
"Affichage côte à côte"
Défilement synchrone
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10. Figer les volets
Sélection case en dessous de la ligne à figer et à droite de la colonne à figer
Affichage → Figer les volets
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10. Figer les volets
Sélection case en dessous de la ligne à figer et à droite de la colonne à figer
Affichage → Figer les volets
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11. Format Conditionnel
Coloration de cases dans une sélection en fonction du contenu
Onglet Accueil →Mise en forme conditionnelle
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12. Nommer une cellule / une variable
1. Sélection de la cellule dans laquelle est définie la 

variable (cellules A3)
2. Clique droit → définir un nom
3. Nouveau nom et cibler la cellule contenant la valeur 

de la variable dans le champ "fait référence à"
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13. Gestion du texte
• CONCATENER : Assemble plusieurs chaînes de caractères de façon à n'en former qu'une seule

Syntaxe :

• MAJUSCULE : renvoie une chaîne de caractère en majuscule

Syntaxe :

• MINUSCULE : renvoie une chaîne de caractère en minuscule

Syntaxe :

• NBCAR : renvoie le nombre de caraectère d'une chaîne de caractère en minuscule

CONCATENER(texte1;texte2)

MAJUSCULE("Ensaia")

MINUSCULE("Ensaia")
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13. Gestion du texte
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14. Raccourcis clavier 
Raccourcis clavier classiques : Ctrl+C ; +V ; +A ; +X ; +Z : +S etc… ALT+F4 …etc

• Ctrl+Y→ dernière action réalisée
• Aller à la première cellule utilisée de la feuille de calcul : CTRL + DEBUT, 
• Aller à la dernière cellule utilisée de la feuille de calcul : CTRL + FIN 
• Aller à la prochaine cellule non vide de la colonne (vers le bas) : CTRL + BAS, 
• Aller à la prochaine cellule non vide de la colonne (vers le haut) : CTRL + HAUT, 
• Aller à la prochaine cellule non vide de la colonne (vers la gauche) : CTRL + GAUCHE, 
• Aller à la prochaine cellule non vide de la colonne (vers la droite) : CTRL + DROITE, 
• Sélectionner le tableau : CTRL+*
• Sélectionner une colonne/ligne entière jusqu'à la prochaine cellule vide CTRL+MAJ+flèche

• Ctrl+E récupération de données selon un modèle spécifique défini en effectuant une action

Ctrl+E

Voir vidéo déposée sur arche


