FICHE OUTIL - Automatiser un planning d’absence (Excel)

Etape 1 - Créer un planning avec des formules de calcul

- Ouvrir une page de calcul.

- Se positionner sur la cellule Al.
- Saisir les entétes de colonne : Nom, Prénom, Nombre de jours maladie, Nombre de jours de RT, Nombre

de jours de congés payés,...

A B C D E
Nom Prénom Mb Jrs |Nb Jrs |Nb Irs
Mal RTT Ccp

1

- Saisir les 1éres dates dans la cellule F1. Choisir le format personnalisé jjjj
- Saisir en F2 « =F1 ». Choisir le format personnalisé jj-mmm. Modifier I’orientation du texte.

F2 =F1 Orientation du textg’- Cellule de tableau 7 x
D E F Drrientation Apergu
Nom Prénom Nb Irs JIrs |Nb Irs
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- Incrémenter automatiquement les cellules vers la droite.
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- Saisir les lIégendes en dessous de la liste des noms
A B C D E F G H | ]
1 lun mar mer jeu  wven
. Nb Jrs | Nb Jrs | Nb JIrs = = = = =
Nom Prénom Mal | RTT cp i i i i i
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35 |Légende Congés payés
36 Jour férié
37 RTT
38 Maladie

- Saisir les formules de calcul du nombre de jours...
On utilise ici la formule « NB.SI » qui détermine le nombre de cellules non vides répondant a la condition a

I’intérieur d’une plage.



Formule conditionnelle :NBSI(FSCSB’"MaIH
faa” memele | o NB SI(F3:CS3;"RTTY
:NB.SI(FS‘:PCSB;"CP'Q/

Condition
| S’agissant de texte, on

le note entre " "'

cellule de début
séparées par :

Plage

cellule de fin

Etape 2 - Creer une liste déroulante
- Se positionner sur la cellule F3.

- Cliquer sur I’onglet « Donneées » puis sur I’icone « Validation des données »

Classeur] - Excel

Fichier  Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision affichage

[Efl partir d'un fichier texte/CSV [&)Sources récentes ’TI; ERequétesEtwnnexiuns
I
L]

- [aA partir du web I:'\ Connexions existantes
Obtenir des

3 Actualiser
données = EA partir d'un tableau ou d'une plage

tout

Récupérer et transformer des données Requétes et connexions

Al < fe

Aide £ Dites-nous c2

L BE | ¥

Filtrer

il Trier

|
EA\fancé

Trier et filtrer

que vous voulez faire

= @Rampllssagemstamtané 82 Consolid

E< Supprimer les doublons DE

E§ Validation des données - m‘ll Gérer ler

E§ Validation des données...
[E Entourer les données non valides

[Ep Effacer les cercles de validation

- Une fenétre s’ouvre : Dans le 1*" onglet : « Options » cliquer sur I’ascenseur et choisir liste

Nat\on

Z| Options

Critéres d

des données

Message de saisie  Alegte d'erreur

e validation

Autoriser:

%]

Tout

Longueur du texte

Personnalisé

|gwrarer si vide

Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

Effacer tout

Dans la zone Source, saisir les valeurs CP;JF;RTT;Mal (séparées par « ; »)

| Validation des données T

I Options Message de saisie  Alerte d'erreur

Critéres de validation

|

Autoriser:
Liste ~ lgnorer si vid
Données : Liste dépatilante dans la cellule

comprise entre
Source:
JF,CP;RTT; Mal

Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres ident

I+

iques

/Tfltaut/,' Annuler
Cliquer OK

Résultat obtenu |:"> Cliquer sur I’ascenseur pour voir apparaitre la liste.

1 -
2 |JF
1 CP
3 |rmm
4 Mal

- Incrémenter automatiquement les cellules vers la dro

ite.

Etape 3 - Mise en forme conditionnelle - Couleur de cellule

- Se positionner sur la cellule F3.

Annuler




- Cliquer sur I’onglet « Accueil » puis sur I’icone « Mise en forme conditionnelle »

Fichier  Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Aide -nous ce que vous voulez faire

|:| & Calibri LA A == — P - EE& Renvayer a la ligne automatiquement Standard - @ @ @
- :

@ F 8o . ﬁ - | E==| = 2| Brrnadani o T - 9% o | S8 -1 Mlse.e.nforme Mettre sous forme Styles de

conditionnelle>  detableau~  cellules~

<

- Une fenétre s’ouvre : cliquer sur « nouvelle régle » e ves o
i B B =
Mise en forme Mettre sous forme Stylesde | Insérer S
conditionnelle =  detableau~  cellules - <
E Régles de mise en surbrillance des cellules *

E Régles des valeurs de plage haute/basse  *

ﬁ Barres de données 4
% Nuances de couleurs 4

Jeux d'icones

[ Mouvelle régle...
[ Effacer les régles »
[E Geérer les regles...

Une nouvelle fenétre s’ouvre, CNOISIT | oy ragle de mise en forme : %

Sélectionnez un type de régle :

= Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur

= Appliguer une mise en forme uniguement aux cellules qui contiennent

= Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs
= Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne

= Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs uniques ou en double

~ Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué

Modifier la description de la regle e

Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules contenant :

- , _
En utilisant I’ascenseur wgale 3 > [

Choisir «égalea»

3

Apercu : Sans mise en form Format...

&=

Insérer 5

Annuler

Puis renseigner la valeur
Valeur = JF

(pour Jour Férié)

Une nouvelle fenétre s’ouvre. Dans le 4°™ onglet « Remplissage »
Choisir une couleur de remplissage

Puis cliquer sur Format.

Format de cellule ,
MNouvelle régle de mise en forme ? X
| Nombre Police  Borafre  Remplissa
Couleur diariére-plan Couleur de motit : Sélectionnez un type de régle :
Aucune coulelr Automatique > = Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur
Style de motif : . . . .

~ Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent
= Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs

= Appliguer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou en double
=~ Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué

= Appliguer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la mayenne

Modifier la description de la régle :

Motifs et textures... | | Autres couleurs.
une mise en forme uniquement aux cellules contenant :

Valeur de 13 cellule |« égale 3 ~ | |JF

Cliquer sur OK

I La fenétre se ferme |——

L]

I =

Recommencer cette étape 3 pour chacune des conditions suivantes :
Valeur = RTT (pour Réduction du Temps de Travail)

Valeur = Mal (pour Maladie)

Valeur = CP (pour Congés Payés)

Valeur = =JOURSEM(G$1;2)>5 (pour les jours de WE non travaillés)

Annuler



Reste a gérer les regles saisies : e w | =

Mise en forme Mettre sous forme Stylesde | Insérer
conditionneller  detableau - cellules ~ -

ﬁ Régles de mise en surbrillance des cellules *

E’PH s >
| Régles des valeurs de plage haute/basse

ﬁ Barres de données L4
ﬁ MNuances de couleurs L4

=N .
| = leux d'icénes 4

THEH Nouvelle régle...

1B Effacerles régles 3
[l Gérer les regles...
9

Une nouvelle fenétre s’ouvre ou apparaissent toutes les régles saisies :

Cocher la case « interrompre si vrai » permet de mettre en place des formules conditionnelles imbriquées.

- Planning automatisé - Excel Evelyne SERRURIER
i Gestionnaire des régles de mise en forme conditionnelle ? X
Aﬁ;&r les régles de mise en ;:me pour: | sélection actuelle o~ = D’Oﬁ l’lmportance de
Nouvelle régle... ~ Modifier la régle... ¢ Supprimer la régle Al (VW =z = Y
. Régle [appliquée dans I'ordre indiqué)  Format S'applique 3 R Wpre siVrai A hlerarchlser IeS regles de
La valeur de la cellule contient « ... =5G53:5C556 + mlse_ e_n forme
La valeur de la cellule contient « ... _ =5G53:5C556 + Condltlonne”e
La valeur de la cellule contient « .., AaBbCcYyZz =5G53:5C556 *
La valeur de la cellule contient s ... AaBbCcYyZz =5G53:5C556 \ + =
Formule : =JOURSEM(G51;2)>5 AaBbCcYyZz =5G53:5C556 \ * >
I oK I Fermer Appliquer

Pour ce faire utiliser les cases pour déplacer vers le haut (monter) ou vers le bas (descendre).

- Appliquer ces regles de mise en forme conditionnelles aux légendes
Faire un « copier-coller » de la cellule F3 dans les cellules correspondantes de la colonne 3.

Legende Conges payésl :/L%

Jour férié

RTT
Maladie
Puis choisir dans la liste déroulante, 1’intitulé correspondant :
35 |Légende Congés payés Congés payés Congés payés Congés payés| |
g £ . p Y Jour féria ﬂ Jour férié Jour férié
36 Jour férié RTT RTT
37 RTT RTZ p s Vialadie Malacie [N
38 Maladie Maladie m

Etape 4 — Saisir les donneées

- Saisir Nom, Prénom (on peut créer une liste déroulante avec le nom des salariés)
- Positionner les jours Mal, RTT, CP, JF au moyen de la liste déroulante
Les compteurs se mettent a jour automatiquement.



