Fiche 3 — Exploiter les fonctions Dates, Texte et Arrondis dans Excel
Objectif
Maîtriser les fonctions Excel permettant :
· de manipuler les dates ;
· de traiter des chaînes de caractères ;
· de gérer les calculs numériques ;
· d’automatiser des traitements professionnels.
Ces fonctions sont très utilisées dans :
· la gestion commerciale ;
· la paie ;
· la comptabilité ;
· les tableaux de bord ;
· les bases clients.
1. Comprendre le fonctionnement des dates dans Excel
Dans Excel, une date est stockée sous forme numérique.
Chaque jour correspond à un numéro de série :
· 1 correspond au 01/01/1900 ;
· les jours suivants sont incrémentés automatiquement.
Exemple
	Date
	Valeur interne

	01/01/1900
	1

	02/01/1900
	2


Cela permet :
· les calculs de durée ;
· les comparaisons ;
· les opérations chronologiques.
2. Utiliser les fonctions de date
2.1 Fonction AUJOURDHUI
La fonction AUJOURDHUI retourne la date du jour.
Syntaxe
=AUJOURDHUI()
Exemple
	Formule
	Résultat

	=AUJOURDHUI()
	15/03/2026


2.2 Fonction MAINTENANT
La fonction MAINTENANT retourne :
· la date ;
· l’heure actuelle.
Syntaxe
=MAINTENANT()
2.3 Fonction DATE
La fonction DATE construit une date à partir :
· d’une année ;
· d’un mois ;
· d’un jour.
Syntaxe
=DATE(année;mois;jour)
Exemple
=DATE(2026;3;15)
Résultat attendu
	Résultat

	15/03/2026


2.4 Fonction JOUR
La fonction JOUR extrait le jour d’une date.
Exemple
=JOUR(A1)
2.5 Fonction MOIS
La fonction MOIS extrait le mois.
Exemple
=MOIS(A1)
2.6 Fonction ANNEE
La fonction ANNEE extrait l’année.
Exemple
=ANNEE(A1)
2.7 Fonction JOURSEM
La fonction JOURSEM retourne le numéro du jour de semaine.
Syntaxe
=JOURSEM(date;type)
Exemple
=JOURSEM(A1;2)
Avec le type 2 :
· lundi = 1 ;
· dimanche = 7.
2.8 Fonction FIN.MOIS
La fonction FIN.MOIS retourne le dernier jour d’un mois.
Exemple
=FIN.MOIS(A1;0)
3. Réaliser des calculs sur les dates
3.1 Calculer une durée
Exemple
=B1-A1
Résultat attendu
	Date début
	Date fin
	Résultat

	01/03/2026
	10/03/2026
	9


3.2 Calculer un âge
Exemple
=DATEDIF(A1;AUJOURDHUI();"Y")
Résultat attendu
	Date naissance
	Résultat

	15/04/1990
	35


Le document fourni contient également un exemple de calcul d’âge utilisant FRACTION.ANNEE et ENT.
3.3 Calculer une ancienneté
Exemple
=DATEDIF(A1;AUJOURDHUI();"Y")
Cette formule permet :
· de calculer les années d’ancienneté ;
· de gérer des données RH.
4. Comprendre les fonctions texte
Les fonctions texte permettent :
· de nettoyer les données ;
· d’extraire des informations ;
· de normaliser des contenus.
4.1 Fonction GAUCHE
La fonction GAUCHE extrait des caractères à gauche.
Syntaxe
=GAUCHE(texte;nb_car)
Exemple
=GAUCHE(A1;3)
Résultat attendu
	Valeur A1
	Résultat

	Dupont
	Dup


4.2 Fonction DROITE
La fonction DROITE extrait des caractères à droite.
Exemple
=DROITE(A1;2)
4.3 Fonction STXT
La fonction STXT extrait une partie d’un texte.
Syntaxe
=STXT(texte;position;nb_car)
Exemple
=STXT(A1;4;3)
4.4 Fonction NBCAR
La fonction NBCAR compte le nombre de caractères.
Exemple
=NBCAR(A1)
4.5 Fonction MAJUSCULE
Exemple
=MAJUSCULE(A1)
4.6 Fonction MINUSCULE
Exemple
=MINUSCULE(A1)
4.7 Fonction NOMPROPRE
La fonction NOMPROPRE met une majuscule à chaque mot.
Exemple
=NOMPROPRE(A1)
Résultat attendu
	Valeur
	Résultat

	jean dupont
	Jean Dupont


4.8 Fonction CONCATENER
La fonction CONCATENER assemble plusieurs textes.
Exemple
=CONCATENER(A1;" ";B1)
4.9 Fonction JOINDRE.TEXTE
Exemple
=JOINDRE.TEXTE(" ";VRAI;A1:C1)
4.10 Fonction SUPPRESPACE
La fonction SUPPRESPACE supprime les espaces inutiles.
Exemple
=SUPPRESPACE(A1)
5. Nettoyer et transformer des données texte
5.1 Construire une adresse mail
Exemple
=MINUSCULE(GAUCHE(A1;1)&"."&B1&"@entreprise.fr")
Résultat attendu
	Prénom
	Nom
	Résultat

	Jean
	Dupont
	j.dupont@entreprise.fr


5.2 Extraire un code produit
Exemple
=GAUCHE(A1;4)
6. Utiliser les fonctions d’arrondi
6.1 Fonction ARRONDI
La fonction ARRONDI arrondit une valeur.
Syntaxe
=ARRONDI(nombre;nb_decimales)
Exemple
=ARRONDI(A1;2)
Résultat attendu
	Valeur
	Résultat

	12,4567
	12,46


6.2 Fonction ARRONDI.SUP
Exemple
=ARRONDI.SUP(A1;0)
6.3 Fonction ARRONDI.INF
Exemple
=ARRONDI.INF(A1;0)
6.4 Fonction ENT
La fonction ENT retourne la partie entière.
Exemple
=ENT(A1)
Résultat attendu
	Valeur
	Résultat

	12,98
	12


6.5 Fonction TRONQUE
Exemple
=TRONQUE(A1;2)
7. Cas professionnels
7.1 Générer automatiquement un identifiant
Exemple
=GAUCHE(A1;3)&ANNEE(B1)
7.2 Calculer une date d’échéance
Exemple
=A1+30
7.3 Préparer une base clients
Exemple
=NOMPROPRE(SUPPRESPACE(A1))
7.4 Arrondir des montants financiers
Exemple
=ARRONDI(B2*1,20;2)
8. Gérer les formats
8.1 Format monétaire
	Valeur
	Affichage

	1200
	1 200,00 €


8.2 Format pourcentage
	Valeur
	Affichage

	0,25
	25 %


8.3 Format date
	Valeur
	Affichage

	15/03/2026
	dimanche 15 mars 2026


9. Erreurs fréquentes
	Erreur
	Cause

	date reconnue comme texte
	mauvais format

	concaténation incorrecte
	séparateur oublié

	arrondi incohérent
	mauvais nombre de décimales

	texte mal nettoyé
	espaces invisibles

	calcul de date erroné
	format non reconnu


10. Bonnes pratiques
	Bonne pratique
	Intérêt

	normaliser les textes
	cohérence

	utiliser les formats adaptés
	lisibilité

	contrôler les dates
	fiabilité

	utiliser ARRONDI dans les calculs financiers
	cohérence comptable

	nettoyer les imports
	qualité des données

	automatiser les traitements répétitifs
	gain de temps


11. Synthèse
	Fonction
	Rôle

	AUJOURDHUI
	date du jour

	DATE
	créer une date

	JOUR / MOIS / ANNEE
	extraire une partie d’une date

	GAUCHE / DROITE
	extraire du texte

	CONCATENER
	assembler du texte

	SUPPRESPACE
	nettoyer du texte

	ARRONDI
	arrondir

	ENT
	partie entière

	DATEDIF
	calculer une durée


Les fonctions Dates, Texte et Arrondis permettent :
· d’automatiser les traitements ;
· de nettoyer les données ;
· de préparer des analyses ;
· d’améliorer la qualité des informations exploitées dans Excel.
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