Pas-a-pas Excel : calculer automatiquement une date d’échéance

Pas-a-pas Excel 2000 et suivants
calculer automatiquement un date d’échéance

Objectif : calculer une date d’échéance tenant compte de la durée variable d’un
contrat, faire apparaitre automatiquement les contrats périmés et ajouter un
message pour penser a relancer dans une derniere colonne.

Données : la date de départ du contrat, les durées en mois ou années et qui
s’inscrivent en lettres et chiffres faciles a comprendre.

Ce a quoi il faut penser:

@ un calcul sur la date ne peut se faire qu’avec des formats de nombre identiques, donc
de date a date ou alors en rajoutant le nombre de jours, mais il est plus clair de
parler de parler d’'un abonnement de six mois que de 182 jours

@ pour que le calcul se fasse automatiquement il faut s’assurer que la saisie dans la
colonne durée soit toujours la méme

@ la date doit étre saisie au format date

@ ajouter des boutons ou créer une nouvelle barre d’outils pour automatiser au
maximum les opérations

Les fonctions du logiciel que I’on utilisera :
@ format de cellule
validation pour imposer une liste déroulante
valeur absolue
fonction « MAINTENANT »

fonction « SI » pour le calcul de I’échéance et la relance

création de petites macros utilisant une fonction pour le calcul automatique de
I’échéance

mise en forme conditionnelle

Les étapes
@ création des colonnes et choix du format
création de la liste déroulante
insertion de la fonction « MAINTENANT » dans un cellule qui servira de référence
mise en place de la fonction « Sl » dans la colonne Relancer
enregistrement de la macro de calcul

création de la barre d’outils et des boutons

paramétrage de la mise en forme conditionnelle
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Premiere étape

Créer les colonnes du tableau et déterminer le format

Sélectionner les colonnes DATE DE DEPART et DATE D’ ECHEANCE en maintenant le bouton gauche
de la souris enfoncé. Puis, clic droit, sélectionner [Format de ceTTule]

A B C D
1 |Date de départ |Durée [Date d'échéance|Relance
2
3
4 -
5 4 Couper
6 Copier I
5
8
g :

Insérer...

10 :
Y Supprimer...
12 Effacer le contenu
13 {3 Insérer un commentaire
14 ¥3 Effacer l'annotation
17 Liste de choix...
18

Dans l'onglet [Nombre], sélection et choisir a droite la forme qui convient. Il est
préférable de retenir au moins une date comportant I’année en quatre chiffres.

Nombre |Alignement‘ Police l Bordure l Matifs } Protection

Catégorie : Apercu

Standard J Date d'échéance

Nombre

Monétaire Type :

Comptabilité : 314 o
= 3/14/98

Hiceira 03/14/98

Pourcentage 14-mar

Fraction

Scientifique q. : :
TE)fte mar-98

patal mars-98 ﬂ
Personnalizée J
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Deuxieme étape

Créer une liste déroulante dans la colonne Durée

Pour créer une liste déroulante il faut d’abord la saisir dans une colonne de la feuille de
calcul et I’y laisser, on pourra toujours masquer la colonne par la suite.

A B C D E
1 Date de départ |Durée Date d'échéance |Relance
2
3

E G
6 mois
1 an
2 ans

Ensuite sélectionner la colonne ou les cellules dans lesquelles on veut imposer la saisie d’un
des choix de la liste, ici la colonne B (Durée). Dans le menu [ponnées|, cliquer sur

vaTlidation|.

B C D E F
Durée Date d'échéance |Relance
S 1la ',"
validation desdonness! \_._fdm

Options ‘ Message de saisie | Alerte d'erreur

Critéres de validation

Autoriser :

|T0ut =

Tout
Nombre entier
Décimal

Heure

Longueur du texte
Personnalicé

b ————————————

il
Effacer tout 0K |

Annuler

Sélectionner [Liste|. Excel demande alors ou se trouve la liste.

Critéres de validation

Autoriser :
e~ [# Ignorer sivide
I

g ol | .
Données : [v Liste déroulante
‘ dans
Source :

" 7

Cliquer sur I'icbne a droite du cartouche blanc [Source| pour sélectionner la liste dans la

feuille.

Lorsque les cellules sont sélectionnées, cliquer a nouveau sur I’icone a droite du cartouche
blanc pour valider I’opération.
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B D E _ F ﬁ G

L T P g 3 ] [P I e SE
3 = 6 mois
Validation des donneEes dm i1 an
[=scs1:5683 © Hli2ans ]

Si on le souhaite, on peut rajouter un message de saisie pour aider ’opérateur a choisir, ce
message s’affichera dés que la cellule sera active :

B
Durée Date d'

v|

r

Durée

Ne pas taper
autre chose que
ce qui est
propose

Il est possible aussi de prévoir un message d’erreur :

Options \ Message de saisie  Alerte d'erreur

[v Quand des données non valides sont tapées
Afficher le message d'erreur suivant :
Style : Titre :

Arrét - |Attenti0n

Message d'erreur :

@ Choisir impérativement un des items de la
liste]

Effacer tout 0K | Annuler

Il s’affichera si un autre élément que celui prévu dans la liste est saisi :

Attention ai

@ Cheisir imperativement un des items de Ia liste

Réessayer | Annuler ‘
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Troisieme étape

Insertion de la fonction « MAINTENANT » dans une cellule qui servira de
référence

Le mot « Relancer » doit s’afficher automatiquement quand la date de fin d’abonnement
arrive a échéance. Cela signifie que I’on doit saisir la date de référence dans une cellule. Pour
automatiser le processus, I’on utilisera la fonction « MAINTENANT » la date se mettra ainsi a
jour automatiquement. La cellule peut étre masquée par la suite mais doit impérativement
figurer sur la méme feuille que le tableau. Se placer sur la cellule ou doit figurer la fonction,
et cliquer sur le bouton % dans la barre d’outils.

Choisir « MAINTENANT », si elle ne figure pas dans les derniéres fonctions utilisées, on la
trouvera dans pate et heure

Goller une fonction | -i 4 31

Catégorie de fonctions : MNom de la fonction :

Les dernieres utilisées J AMNMEE -
Tous AUIOURDHUI i
Fi DATE

DATEVAL

Math & Trigo HEURE

Statistiques JOUR

Recherche & Matrices JOURS360

Base de données JOURSEM L
Logique MINUTE

Informations J MOIS ﬂ

MAINTENARNT()

Renvoie le numeéro de série de la date du jour et de I'heure du jour.
Consulter |'aide pour plus d'informations sur les numéros de série.

oK | Annuler

Cliquer sur OK. Excel vous explique ce qu’est la fonction et vous redemande de valider.

MAINTEMANT

= Volatile

Renvoie le numéro de série de la date du jour et de I'heure du jour. Consulter I'aide pour plus
d'infermations sur les numéras de série.

Cette fonction ne posséde pas d'argument.

: @ Résultat = Volatile oK Annuler

Cliquez sur OK, la fonction est maintenant dans la cellule.

=MAINTENANT()

F G
107/11/2003 15:21
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Quatrieme étape

Mise en place de la fonction « Sl » dans la colonne Relancer

Le mot « Relancer » doit s’afficher Sl la date de fin de contrat est inférieure a celle de la
cellule de référence, ici G6.

Se placer dans la cellule dans laquelle doit apparaitre le résultat. Ici en D2 et cliquer sur le
bouton : [&. Choisir la fonction S| qui se trouve soit dans les derniéres utilisés soit dans la
catégorie des fonctions logiques.

C2 est la cellule a partir de laquelle doit se faire le calcul, le signe < signifie que le nombre
doit étre inférieur a G2 qui est la cellule de référence. On remarquera que le signe $ précede
la lettre et le numéro de la cellule. Cela indique a Excel que cette référence est absolue et
que, lors de la recopie de la fonction sur les autres cellules de la colonne, il doit toujours
faire référence a la cellule G2.

51

Test_logique |C2<:$G$6 y — VRAI
Valeur_si_vrai |"Re|ancer” y _ ®pabncar
Valeur_si_faux |" f y — nu

= "Relancer"

Renvoie une valeur si le résultat d'une condition que vous avez spécifiée est VRAL et une autre valeur
si le résultat est FAUX.

Test_logique est toute valeur ou expression dont le résultat peut étre VRAI ou
FALZL

@ Résultat = Relancer Annuler

Si la condition est vérifiée : saisir le mot Relancer sans les guillemets qu’Excel rajoute dans le
champ valeur si vrail. Si 'on veut que la cellule reste vide lorsque la condition n’est pas
vérifiée, c’est-a-dire dans notre exemple, quand le contrat n’est pas arrivé a échéance, taper
un espace dans le champs valeur si faux|, autrement Excel affichera automatiquement le
mot FAUX.

Nota bene : lorsque dans une fonction « Sl » la condition a vérifier comporte des
lettres ou des lettres et des chiffres, il faut la mettre entre guillemets pour que le
logiciel comprenne bien qu’il s’agit d’une expression a prendre en compte.
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Cinquieme étape

Enregistrement de la macro de calcul

Lorsque I'on crée une macro : I’on enregistre une série de commandes qui pourront ainsi
étre refaites automatiquement a chaque fois que I’on exécutera la macro.

Maintenant que l'on sait faire une fonction « Sl », on peut faire une macro qui calculera
automatique la date d’échéance a partir de la date de départ (colonne A) et de la durée
(colonne B). Oui mais, la durée n’est pas écrite en nombre de jours mais en valeur du type
« 6 mois », « 1 an» ou « 2 ans ». Il faudra donc créer trois macros différentes mettant en
oeuvre la fonction « Sl ».

@ La premiére macro doit vérifier que si le contenu de la cellule B2, c’est-a-dire la
cellule précédent celle ou doit figurer le résultat, est égal a « 6 mois », alors le
résultat sera égal a la cellule A2 + 182. La cellule A2 étant celle qui précéde la durée
du contrat. Le chiffre étant le nombre de jours qu’il y a dans six mois.

@ La deuxiéme macro porte sur les mémes cellules, mais les conditions a vérifier seront
B2 = « 1 an » et le résultat si vrai sera A2 + 365.

@ Enfin la troisieme aura pour indications : B = « 2 ans » et A2 + 730.

Se placer dans une cellule, peu importe laquelle, il doit y avoir au minimum deux cellules a
sa gauche.

Dans le menu [outiTs|, cliquer [sur Macro/NouvelTe Macrol. Dans la boite de dialogue, il
faut :

@ donner un nom a la macro : il ne doit pas comporter d’espaces

@ indiquer si nécessaire un raccourci clavier en sachant qu’Excel n’accepte que les
touches du pavé alphabétique

@ préciser si elle doit s’affecter a ce seul classeur ou a un classeur de macros
personnelles ce qui vous permettra de les utiliser pour d’autres fichiers Excel.

’ _'6-
Enregistren une macro) JLB

Nom de la macro :

SiXmois
Touche de raccourci Enreqgistrer la macro dans :

Cirl+ |Classeur de macros personnelles «

Description :
‘Macro enregistrée le 07/11/2003 par Isabelle Dutailly

oK | Annuler

L’enregistrement commence aprés que I’on ait cliqué sur la touche OK. Attention a la toute
petite barre d’outils qui s’affiche. Il faut absolument vérifier que le bouton [Références
relatives| est bien enfoncé, sinon la macro ne s’appliquera qu’a la cellule sur laquelle on
travaille.

Référence relative
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Quand le bouton est enfoncé il a cette allure :

Autrement il est comme ceci :

L’enregistrement de la macro démarre. Il ne reste plus qu’a mettre en place la fonction « Sl »

Ar v x

s 5

qui a été définie. En valeur si faux, on a tapé un espace pour que la cellule reste vide.

=1

Test_logique |82=”6 mais"

Valeur_si_vrai |A2+182

Valeur_si_faux |" I

si le résultat est FALX.

@ Résultat =

L] L]

FAUX

182

Renvoie une valeur si le résultat d'une condition que vous avez spécifiée est VRAIL et une autre valeur

Valeur_si_faux représente la valeur renvoyée si test logique est FAUX. Si omis, FALX
est renvoyé.

Annuler

Quand la fonction est mise en place, cliquer sur le carré [Arréter Ta macro| pour terminer

I’enregistrement.

Arréter 'enregistrement

I ne reste plus qu’a créer les deux
autres macros pour le calcul
automatique en fonction des deux
autres valeurs : 1 an et 2 ans.

Maintenant que les macros sont faites,
encore faut-il les exécuter. Cela se fait
par le biais du menu
outils/Macro/Macros.] et le choix de
la macro a exécuter.

Le mieux est encore d’ajouter des
boutons aux barres d’outils qui auront
pour effet de lancer I'exécution de la
macro.

QOutils | Données  Fepétre ?

% Orthographe...

> Vérification des erreurs...
Partage du classeur...
Suivi des modifications

Protection
Conversion en euro...
Collaboration en ligne

Valeur cble...

Gestionnaire de scénarios...

Audit de formules
Outils sur le Web...

Macro

Macros complémentaires...

F7

» Macros...

® Nouvele macro...

At+F8
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Cliquer avec

le bouton droit de

Pas-a-pas Excel : calculer automatiquement une date d’échéance

Sixieme étape
Création de boutons

la souris sur

[Personnaliser.]tout en bas du menu.
Choisir Macros| dans la colonne de gauche.

les barres d’outils et sélectionner

Personnalisation.

Barres d'outils ~ Commandes \ Options l

Pour ajouter une commande a une barre d'outils : sélectionnez une catégorie
et glissez-la hors de la boite de dialogue vers la barre d'outils.

?IX]

Nouveau menu

Description

Catégories : Commandes :

Fenétre et Aide (?) ﬂ Elément de menu personnalisé J
Dessin @ Bouton personnalisé

Formes automatiques

Graphigue

Web

Commande sélectionnée :

| Maodifier la sélection V{

Glisser le [Bouton personnalisé| dans une barre d’outils ou dans la barre des menus. Il ne

se fixera qu’a I'endroit ou cette barre apparaitra.

Maintenant, il nous faut paramétrer ce bouton. La boite de

dialogue |Personnalisation| doit toujours étre ouverte.

Cliquer sur le bouton avec le bouton droit de la souris et

choisir [Affecter une macro, sélectionner celle que I'on

veut.

Ensuite, toujours avec un clic droit sur le nouveau bouton,
choisir son style. Si I’'on désire qu’il y ait du texte, ici la durée
du contrat, il faut cocher Image et texte |ou [Texte seul]
[pour ce bouton|, puis, dans la zone |[Nom taper le nom du
bouton. On peut écrire ce que I'on veut, le seul impératif étant

que ca reste lisible.

=3 mOR
Et voila notre nouveau bouton créé :

Reéinitialiser
Supprimer I
MNom : ;'é'moi'sf o

Copier limage du bouton

Rétablir limage du bouton
Editeur de boutons...

Modifier limage du bouton

Par défaut

Texte seul pour ce bouton
Masquer les images sur les menus
Image et texte

Nouveau groupe

Affecter un lien hypertexte
Affecter une macro...
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Septieme étape

Paramétrage de la mise en forme conditionnelle

Pour achever le travail, on va indiquer a Excel que, lorsqu’il trouve la mention « Relancer »

dans la colonne Relance, il ajoute un fond rouge.

Sélectionner la colonne.

Aller dans le menu Format/Mise en forme conditionnelle. Sélectionner la valeur de

[Ta cellule est]et|égale 4|, saisir ensuite le mot relancer exactement comme il est écrit.

@)

Relance S 52|
Relancer Mise en forme conditionnelle Jﬂ
~Condition 1
La valeur de la cellule estﬂ |éga|e a j |RE|BHCET1 y
Relancer
Apercu du format a utiliser =
lorsque la condition est vraie : Sans mise en forme Lyt

L} Ajouter == | Supprimer... | oK |

Annuler |

Police Bordure Matifs

Ombrage de cellule
Couleur :

Aucune couleur

| EEEEE
| HEEEN
u i N Apercu

Effacer

]

Annuler |

Cliquer sur le bouton [Format], pour mettre un fond ou motif de couleur rouge.

Admirer le travail !

Date de depart |Durée Date d'échéance |Relance
12-févr-03|6 mois 13-aolit-03
15-juin-03|6 mois 14-dec-03
12-juin-03|1 an 11-juin-04
03-mai-02|1 an 03-mai-03

10
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