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Avant-propos

Ce support accompagne la formation « Excel expert » d’A3iformations. Il prolonge le
support « Excel débutant » et suppose acquis I'essentiel : interface, saisie, formats,
formules simples, graphiques de base, tri et filtre. Il suit pas a pas le programme officiel
(14 heures) et se lit aussi bien pendant la formation qu’en autonomie, pour réviser et viser

le meilleur score possible a la certification TOSA Excel (RS7256).

Chaque notion est présentée de la méme facon : une explication claire, un mode
opératoire « Pas a pas », des astuces et points de vigilance, puis des illustrations facon
Excel. A la fin de chaque séquence, des exercices d’application permettent de mettre en
pratique ; leurs corrigés sont regroupés en fin de support, suivis d’'un atelier fil rouge et

d’annexes de référence.

* Les captures montrent I'écran tel que vous le verrez : barre de formule, cellule active

surlignée en vert, résultats.

*Les raccourcis clavier sont donnés pour Windows. Sur Mac, remplacez

généralement « Ctrl » par « Cmd ».

* Le séparateur d’arguments dans les formules est le point-virgule ( ; ), conformément

au paramétrage francais d’Excel ; le séparateur décimal est la virgule.

» Les noms de fonctions sont donnés en francais (RECHERCHEX, SOMME.SI.ENS...),
tels qu'ils apparaissent dans une installation francaise d’Excel.

Bon a savoir Ce support couvre Excel pour Microsoft 365 et les versions 2019/2021. Certaines
fonctions récentes (RECHERCHEX, FILTRE, LET, les fonctions LAMBDA, Power Pivot) ne sont
disponibles que sur les versions récentes ou certaines éditions ; elles sont signalées le cas
échéant. Power Pivot nécessite une édition compatible (Microsoft 365, Office Professionnel Plus,
2016/2019/2021).
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Déroulé pédagogique de la formation (14 heures)

La formation « Excel expert » se déroule sur deux journées (ou en sessions équivalentes
en distanciel), alternant apports, démonstrations et mise en pratique immédiate sur poste.

Chaque séquence de ce support correspond a un temps fort du programme.

Organisation indicative
* Séquence 1 — Fonctions avancées (= 4 h) : statistiques conditionnelles, dates/
heures, validation, recherche, texte, matrices, filtres élaborés.

» Séquence 2 — Audit & graphiques avancés (= 2 h 30) : recherche d'erreurs,

références circulaires, espions, combiné, tendance, radar.

» Séquence 3 — Power Pivot & TCD avancés (= 4 h) : import et transformation,

modele de données, mesures DAX, segments, champs calculés.

* Séquence 4 — Macros & interactivité (= 2 h 30) : personnalisation, enregistreur de

macro, sécurité, contrdles de formulaire.

* Atelier fil rouge & évaluation (= 1 h) : construction d'un tableau de bord complet et

passage TOSA.

Modalités et moyens

* Public : utilisateurs maitrisant déja Excel a un niveau intermédiaire.

* Prérequis : fonctions de base, formules avec références relatives/absolues,

graphiques simples, tri et filtre.

* Moyens : un poste par stagiaire, fichiers d’exercices, ce support, démonstrations en

direct.

* Méthodes : pédagogie active, exercices d’'application aprés chaque notion, cas

pratiques guidés et atelier de synthese.

Evaluation et certification

« Evaluation continue par les exercices d’application et les cas pratiques.
* Atelier fil rouge récapitulatif servant d’évaluation finale des acquis.

» Passage de la certification TOSA Excel (RS7256) : un test adaptatif noté sur 1000

points, attestant un niveau Avanceé ou Expert.
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* Remise d’'une attestation de fin de formation et du certificat TOSA.

Bon a savoir La grille d’auto-évaluation (annexe G) permet a chaque stagiaire de situer ses acquis
séquence par séquence et de cibler ses révisions avant le passage de la certification.
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SEQUENCE 1

Je veux exploiter les fonctions

avancées d’Excel

Prérequis : Niveau intermédiaire d’Excel : savoir mettre en ceuvre les fonctions
de base et construire des formules avec références relatives et absolues.
Objectifs :

« Utiliser les fonctions statistiques avancées et conditionnelles

* Manipuler les dates et les heures, automatiser des plannings

* Mettre en place la validation des données

» Maitriser les fonctions de recherche (RECHERCHEX, INDEX/EQUIV...)

 Exploiter les fonctions texte et matricielles

* Construire des filtres élaborés pour extraire des données
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1.1 Les fonctions statistiques avancées et conditionnelles

Le niveau expert repose largement sur les fonctions conditionnelles : compter,
additionner ou moyenner non pas toute une plage, mais seulement les valeurs qui
remplissent une ou plusieurs conditions. C’est le cceur de l'analyse de données dans

Excel avant méme les tableaux croisés dynamiques.

Les fonctions logiques : SI, ET, OU, NON

La fonction SI(test ; valeur si vrai ; valeur si faux) renvoie une valeur ou une autre
selon gu’une condition est vérifiee. Pour combiner plusieurs conditions, on l'imbrique

avec ET (toutes les conditions vraies), ou (au moins une vraie) et NoN (inverse le

résultat).
e =SI(C2>=10 ; "Admis" ; "Recalé") :teste une note.
o =SI(ET(C2>=10 ; D2>=10) ; "Admis" ; "Ajourné") : exige les deux moyennes.

e =STI(0U(B2="VIP" ; (2>1000) ; "Prioritaire" ; "Standard") :l'un OU l'autre suffit.

e =NON(E2="") :renvoie VRAI si la cellule n’est pas vide.

D3 fx =SI(ET(B3>=10;C3>=10);"Admis";"Ajourné")

A B (03 D
1 EEEE Ecrit Oral Résultat
2 Durand 12 9 Ajourné
3 Petit 14 11 Admis
4 Moreau 8 15 Ajourné

Sl imbriqué avec ET : I'admission exige une moyenne a I'écrit ET a l'oral.

Astuce Sur Microsoft 365, SI.CONDITIONS(testl;vall;test2;val2;..) remplace
avantageusement une cascade de Sl imbriqués : plus lisible, sans empiler les parentheses
fermantes.
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Compter sous condition : NB.SI, NB.SI.LENS, NB.VIDE

NB.SI(plage ; critére) compte les cellules qui répondent a un critere unique.
NB.SI.ENS(plagel ; critérel ; plage2 ; critére2 ; ..) croise plusieurs conditions.
NB.VIDE(plage) compte les cellules vides — utile pour repérer les saisies manquantes.

* =NB.SI(B2:B100 ; "Nord") : nombre de ventes de la région Nord.

e =NB.SI(C2:C100 ; ">1000") : nombre de ventes supérieures a 1 000 (le critere est entre

guillemets).

e =NB.SI.ENS(B2:B100 ; "Nord" ; C2:C100 ; ">1000") :ventes du Nord ET supérieures a
1 000.

* =NB.SI(A2:A100 ; "*SARL*") : les caractéres geénériques * (toute suite) et ? (un

caractere) sont acceptés.

Bon a savoir Dans un critére texte, on peut concaténer une référence : =NB.SI(B:B ; ">"&E1)
compte les valeurs supérieures a la valeur tapée en E1. On met I'opérateur entre guillemets et on

le colle a la référence avec &.

Additionner et moyenner sous condition : SOMME.SI, MOYENNE.SI et leurs

versions .ENS

SOMME.SI(plage critére ; critére ; plage somme) additionne uniquement les valeurs
correspondant au critéere ; MOYENNE.SI en fait la moyenne. Les versions .ENS
(SOMME.SI.LENS, MOYENNE.SI.ENS, MAX.SI.LENS, MIN.SI.LENS) acceptent plusieurs
conditions, mais attention : I'ordre des arguments change — la plage a calculer vient en

premier.

e =SOMME.SI(B2:B100 : "Nord" : C2:C100) : total des ventes du Nord.

e =SOMME.SI.ENS(C2:C100 ; B2:B100 ; "Nord" ; D2:D100 ; "Janvier") :ventes du Nord en

janvier.

* =MOYENNE.SI.ENS(C2:C100 ; B2:B100 ; "Nord" ; C2:C100 ; ">0") : moyenne des ventes

positives du Nord.

* =MAX.SI.ENS(C2:C100 ; B2:B100 ; "Nord") : meilleure vente du Nord (Microsoft 365 /
2019+).
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D6 fx =SOMME.SI.ENS(D2:D4;B2:B4;"Nord";C2:C4;"Janvier")

A B Cc D
(B Vendeur Région Mois CA
2 Léa Nord Janvier 1200 €
3  Tom Sud Janvier 900 €
4 Léa Nord Février 1500 €
6  Total Nord / Janvier 1200€

SOMME.SILENS : on additionne le CA filtré sur deux conditions (région ET mois).

Attention Piege classique : dans SOMME.SI la plage de somme est en 3¢ position, mais dans
SOMME.SI.ENS elle passe en 1 position. Inverser les deux donne un résultat faux sans message
d’erreur.

SOMMEPROD : multiplier puis additionner

SOMMEPROD (plagel ; plage2 ; ..) multiplie les plages terme a terme puis additionne les
produits. Indispensable pour un chiffre d’affaires (quantités x prix) en une seule formule,
et redoutable pour compter ou sommer sous conditions multiples sans colonne
intermédiaire.

e =SOMMEPROD(B2:B20 ; (2:C20) : total = Z (quantité x prix unitaire).

* =SOMMEPROD( (B2:B20="Nord")*1) : compte les lignes « Nord » (les VRAI/FAUX
deviennent 1/0).

e =SOMMEPROD( (B2:B20="Nord")*(C2:C20)) : somme conditionnelle équivalente a
SOMME.SI.
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D6 x =SOMMEPROD (B2:B4;C2:C4)

A B Cc D
1 Produit Qté PU
2  Clavier 10 25€
3 Souris 15 12 €
4  Ecran 4 150 €
6  Total CA 1030¢€

SOMMEPROD calcule >(quantité x prix) sans colonne de total intermédiaire.

SOUS.TOTAL : des totaux qui ignorent les lignes filtrées

SOUS.TOTAL(n°® ; plage) appligue une opération (somme, moyenne, nombre...) en
ignorant les lignes masquées par un filtre et les autres sous-totaux. Le numéro choisit
'opération : 9 = SOMME, 1 = MOYENNE, 2 = NB, 4 = MAX, 5 = MIN. Avec un numéro de
la forme 10x (par exemple 109), les lignes masquées a la main sont aussi exclues.

Astuce Sous un tableau filtré, =S0US.TOTAL(9;C2:C100) affiche toujours le total des seules
lignes visibles : le chiffre se met a jour a chaque changement de filtre, contrairement & SOMME qui

additionne tout.
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1.2 Manipuler les dates et les heures

Dans Excel, une date est un numéro de série (le ler janvier 1900 vaut 1) et une heure
est une fraction de journée (12 h 00 = 0,5). Cette logique permet de calculer des écarts,
des échéances et des durées par de simples additions et soustractions, a condition

d’utiliser les bonnes fonctions et les bons formats.

Les fonctions de date du moment : AUJOURDHUI et MAINTENANT
* =AUJOURDHUI() renvoie la date du jour (sans heure) ; elle se met a jour a chaque
recalcul.
e =MAINTENANT() renvoie la date ET I'heure courantes.

e =AUJOURDHUI()-A2 donne le nombre de jours écoulés depuis la date de A2 (ancienneté,

retard...).

Bon a savoir Ces deux fonctions sont « volatiles » : elles se recalculent en permanence. Pour figer
la date du jour a la saisie (et non la voir changer demain), utilisez le raccourci Ctrl + ; (date) ou Ctrl

+ Maj + : (heure).

Construire et décomposer une date : DATE, ANNEE, MOIS, JOUR, DATEVAL
» =DATE(annee ; mois ; jour) assemble une vraie date a partir de trois nombres :
=DATE(2026;12;31) .
e =ANNEE(A2) , =MOIS(A2) , =JOUR(A2) extraient chaque composant d’'une date.

e =DATEVAL("31/12/2026") convertit une date écrite en texte en véritable numéro de date

calculable.

* =JOURSEM(A2 ; 2) renvoie le jour de la semaine (avec l'argument 2 : lundi = 1 ...

dimanche = 7).

B2 fx =ANNEE (A2)

A B Cc

Jour sem.

2 31/12/2026 4 (jeudi)

ANNEE et JOURSEM décomposent une date pour la trier ou la regrouper.
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Calculer une durée : DATEDIF et NB.JOURS.OUVRES

DATEDIF(début ; fin ; unité) calcule un écart entre deux dates dans l'unité choisie : «y
» (années entiéres), « m » (mois entiers), « d » (jours), « ym » (mois restants apres les
années). C'est la formule de I'age ou de I'ancienneté exacte.

e =DATEDIF(A2 ; AUJOURDHUI() ; "y") :ége en anneées révolues.

e =DATEDIF(A2 ; B2 : "m") : nombre de mois entiers entre deux dates.

* =NB.JOURS.OUVRES(A2 ; B2 ; Fériés) :jours ouvres (hors week-ends et hors jours fériés
listés).

e =SERIE.JOUR.OUVRE(A2 ; 10 ; Fériés) :date 10 jours ouvrés apres A2 (échéance).

Attention DATEDIF n’apparait pas dans I'assistant fonction (c’est une fonction héritée de Lotus
1-2-3) : il faut la taper entierement a la main. Elle fonctionne pourtant parfaitement dans toutes les

versions.

Les heures : HEURE, MINUTE, SECONDE, TEMPS et le cumul [h]:mm

On extrait les composantes d’'une heure avec HEURE, MINUTE, SECONDE, et on assemble
une heure avec TEMPS(h ; m ; s). Pour additionner des durées dépassant 24 heures
(total d’'un planning), il faut appliquer le format [h]1:mm ; sans les crochets, Excel « repart
a zéro » apres 24 h.

C5 fx =SOMME (C2:C4) (format [h]:mm)
A B C

1 Jour Entrée Heures

2 Lundi 8:30 8:15

3 Mardi 9:00 7:45

5 Total semaine 41:30

Le format [h]:mm cumule au-dela de 24 h : indispensable pour un suivi de temps.

Automatiser un planning avec week-ends et jours fériés

En combinant SERIE.JOUR.OUVRE.INTL, JOURSEM et une mise en forme conditionnelle, on

construit un planning qui grise automatiquement les samedis, dimanches et jours fériés.
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La liste des fériés est placée dans une plage nommée, réutlisée par
NB.JOURS.OUVRES.INTL pour le décompte.

PAS A PAS
Saisissez la liste des jours fériés de I'année dans une plage et nommez-la «
Fériés ».
Construisez la colonne des dates avec =SERIE.JOUR.OUVRE.INTL(...) Ou une
simple incrémentation.
Sélectionnez le planning, Accueil puis Mise en forme conditionnelle puis
Nouvelle regle puis « Utiliser une formule ».
Saisissez =0U(JOURSEM(A2;2)>5 ; NB.SI(Fériés;A2)>0) et choisissez un

remplissage gris.

Astuce Les versions « .INTL » (NB.JOURS.OUVRES.INTL, SERIE.JOUR.OUVRE.INTL)
permettent de définir des week-ends personnalisés (par exemple vendredi-samedi) — utile pour

des plannings internationaux.
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1.3 La validation des données

La validation des données contréle ce que I'on peut saisir dans une cellule : un nombre
dans un intervalle, une date valide, un texte d'une certaine longueur, ou un choix dans
une liste déroulante. Elle fiabilise les fichiers partagés et supprime une grande part des

fautes de frappe — un réflexe d’expert.

Mettre en place une régle

PAS A PAS
Sélectionnez les cellules a controler.
Onglet Données puis « Validation des données ».

Dans 'onglet « Options », choisissez le type : Nombre entier, Décimal, Liste,
Date, Heure, Longueur du texte ou Personnalisé.

Renseignez la condition (entre, supérieur a, égal a...) puis validez.

* Nombre entier | Décimal : n'autorise qu’un entier ou un décimal compris « entre »

deux bornes.

* Date /| Heure : impose une date ou une heure dans une plage (par exemple
postérieure a aujourd’hui).

* Longueur du texte : limite le nombre de caractéres (un code a 5 chiffres, par
exemple).

« Liste : crée une liste déroulante de choix autorisés.

Créer une liste déroulante

La validation « Liste » est la plus utilisée. On peut taper les valeurs séparées par des
points-virgules (Nord;Sud;Est;0Ouest) OuUu, mieux, pointer une plage — idéalement un

tableau structuré pour que la liste s’étende automatiquement.
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1 Client
2 SARL Dupont Nord v
3 EURL Martin Sud v

Validation « Liste » : une fleche propose les seules valeurs autorisées.

Bon a savoir Pour une liste qui grandit toute seule, transformez la source en tableau (Ctrl + L) et

référencez sa colonne. Toute nouvelle valeur ajoutée apparait aussitdt dans la liste déroulante.

Validation personnalisée par formule

Le type « Personnalisé » accepte une formule logique : la saisie n'est acceptée que si la

formule renvoie VRAI. C’est I'option la plus puissante pour des contrbles métier.

e =NB.SI($A$2:$A$100 ; A2)=1 : interdit les doublons dans une colonne (référence saisie
une seule fois).

« =ESTNUM(A2) : n’accepte qu’un nombre.

* =A2>=AUJOURDHUI() : refuse une date passée.

Attention La validation ne s’applique qu’a la saisie au clavier. Un copier-coller peut contourner
la régle : pour un fichier critique, complétez par une protection de feuille ou un contréle a posteriori

(mise en forme conditionnelle qui repére les valeurs hors regle).
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1.4 Les fonctions de recherche

Rapprocher deux tableaux — retrouver le prix d’'un article a partir de sa référence, le nom
d’'un client a partir de son code — est I'un des usages les plus fréquents d’Excel. Le
niveau expert priviégie RECHERCHEX et le couple INDEX/EQUIV, plus souples et plus
fiables que I'ancienne RECHERCHEW.

RECHERCHEV et RECHERCHEH : I'historique

RECHERCHEV (valeur ; table ; n° colonne ; FAUX) cherche une valeur dans la premiere
colonne d’une table et renvoie la valeur située n colonnes plus a droite, sur la méme
ligne. Le dernier argument FAUX impose une correspondance exacte (a utiliser presque

toujours). RECHERCHEH fait la méme chose horizontalement.

C5 fx =RECHERCHEV ("A200";A2:C3; 3; FAUX)
A B Cc

1 Réf. Article Prix

2 AloO Clavier 25 €

3 A200 Souris 12 €

5 Recherche A200 12 €

RECHERCHEV retrouve le prix a partir de la référence, en correspondance exacte.

Attention Limites de RECHERCHEYV : elle ne regarde qu’'a droite de la colonne de recherche, et
le numéro de colonne se casse si I'on insere une colonne au milieu de la table. C’est pourquoi on
lui préfere désormais RECHERCHEX ou INDEX/EQUIV.

RECHERCHEX : la fonction moderne

RECHERCHEX (valeur ; plage recherche ; plage résultat ; [si absent] ; [mode]) cherche
dans une plage et renvoie la valeur correspondante d’une autre plage, qu’elle soit a droite
OU a gauche. Elle gére nativement I'absence de résultat et la recherche du haut vers le

bas ou l'inverse.

e —RECHERCHEX(E2 : A:A ; C:C) :cherche E2 dans la colonne A, renvoie la valeur de C.

e =RECHERCHEX(E2 ; A:A ; C:C ; "Introuvable") : message propre Sirien n’est trouve.
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* =RECHERCHEX(E2 ; B:B ; A:A) : recherche « vers la gauche », impossible avec
RECHERCHEV.

Bon a savoir RECHERCHEX est disponible sur Microsoft 365 et Excel 2021. Sur les versions plus
anciennes, utilisez INDEX/EQUIV qui offrent la méme souplesse.

INDEX et EQUIV : le couple universel

EQUIV(valeur ; plage ; 0) renvoie la position d'une valeur dans une plage ;
INDEX(plage ; 1ligne ; colonne) renvoie la valeur située a une position. En les
combinant, on recherche dans n’'importe quel sens et on croise ligne et colonne
(recherche matricielle).

e =INDEX(C2:C100 ; EQUIV(E2 ; A2:A100 ; 0)) : équivaut & RECHERCHEX, compatible

toutes versions.

o =INDEX(B2:F100 ; EQUIV(ligne ; A2:A100 ; ©) ; EQUIV(colonne ; B1:F1 ; 0))
recherche croisée (deux entrées).

DECALER, INDIRECT et SIERREUR

* DECALER(départ ; lignes ; colonnes ; [hauteur] ; [largeur]) renvoie une plage
décalée d’'un point de référence : utile pour des plages dynamiques (par exemple « les

12 derniers mois »).

» INDIRECT("texte") transforme une chaine en référence réelle : =INDIRECT("Janvier!
B10") pointe la feuille dont le nom est tapé ailleurs — base des tableaux de bord multi-

feuilles.

* SIERREUR(calcul ; valeur de secours) remplace une erreur (#N/A, #DIV/0!...) par un
message propre : =SIERREUR(RECHERCHEV(...) ; "-").

Astuce Enrobez systématiquement vos recherches dans SIERREUR pour des tableaux
présentables : une référence absente affiche « — » au lieu d’un disgracieux #N/A qui se propage

dans les totaux.
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1.5 Les fonctions texte

Nettoyer, découper, recomposer du texte : ces opérations sont quotidiennes quand on
importe des données d’un logiciel de gestion, d’un export CSV ou d’'un copier-coller. Les
fonctions texte évitent de retaper et fiabilisent les rapprochements (un espace en trop

empéche une RECHERCHEYV de trouver une correspondance).

Extraire : GAUCHE, DROITE, STXT

* =GAUCHE (A2 ; 3) :les 3 premiers caractéres (un code département, par exemple).
* =DROITE(A2 ; 4) :les 4 derniers caracteres.
e =STXT(A2 ; 5 ; 2) :2 caracteres a partir du 5¢ (extraction au milieu).

e =NBCAR(A2) : longueur du texte, souvent combinée a GAUCHE/DROITE.

B2 fx =GAUCHE (A2;2)

A B

Département

2 62-AUXI-001

GAUCHE extrait le code département en début de chaine.

Assembler et nettoyer : CONCAT, JOINDRE.TEXTE, SUPPRESPACE

e =CONCAT(A2 ; " " ; B2) (ou l'opérateur &) assemble plusieurs textes : =A2&" "&B2 .

e =JOINDRE.TEXTE(" ; " ; VRAI ; A2:A10) assemble toute une plage avec un séparateur,

en ignorant les vides.

» =SUPPRESPACE(A2) supprime les espaces superflus (début, fin, doubles) — réflexe avant

tout rapprochement.

e =MAJUSCULE, =MINUSCULE, =NOMPROPRE harmonisent la casse (NOMPROPRE met une
majuscule a chaque mot).

Convertir et remplacer : TEXTE, SUBSTITUE, CNUM

e =TEXTE(A2 ; "jj/mm/aaaa") transforme un nombre ou une date en texte mis en forme

(pour I'assembler dans une phrase).
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e =SUBSTITUE(A2 ; "-" ; "/") remplace toutes les occurrences d’'un caractere par un
autre.

e =CNUM(A2) reconvertit en nombre un nombre stocké en texte (fréquent aprés import).

e =CHERCHE("@" ; A2) renvoie la position d'un caractére, pour découper un e-mail autour
de l'arobase.

Astuce Sur Microsoft 365, FRACTIONNER.TEXTE et JOINDRE.TEXTE remplacent avantageusement
I'assistant « Convertir » : =FRACTIONNER.TEXTE(A2 ; " ") éclate une cellule en plusieurs
colonnes automatiquement.

Attention Le résultat d'une fonction texte est... du texte. =GAUCHE (A2;2) sur « 62000 » renvoie «
62 » au format texte, qui ne se calcule pas : enrobez de CNUM si vous devez ensuite faire des
opérations.
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1.6 Les fonctions matricielles

Une formule matricielle agit sur des plages entiéres en une seule fois et peut renvoyer
plusieurs résultats. Sur Microsoft 365, ces résultats se « répandent » automatiquement
sur les cellules voisines (zone de déversement). C’est la mécanique derriére FILTRE,
TRIER, UNIQUE et SEQUENCE.

Le principe du calcul matriciel

Au lieu d’écrire une formule par ligne, une formule matricielle traite toute la colonne d’un
coup. =B2:B16*C2:C10 calcule dix produits simultanément ; =SOMME(B2:B10*C2:C10) en fait
la somme (équivalent de SOMMEPROD). Sur les versions antérieures a 365, on validait

ces formules par Ctrl + Maj + Entrée (accolades { }).

FREQUENCE : répartir en tranches

FREQUENCE (données ; intervalles) compte combien de valeurs tombent dans chaque
tranche définie. Idéal pour un histogramme de répartition (notes, ages, montants) sans

tableau croisé.

B2 x =FREQUENCE (Notes;A2:A4)
A B C

1 Borne Effectif Tranche

2 10 4 <10

3 15 9 | 11a15

4 20 7 16a20

FREQUENCE répartit une série de notes dans des tranches définies.

TRANSPOSE, TRIER, UNIQUE, SEQUENCE

» =TRANSPOSE(A1:C5) bascule lignes et colonnes par une formule vivante (mise a jour

automatique).

e =TRIER(A2:C100 ; 3 ; -1) trie une plage par sa 3¢ colonne en décroissant, sans

toucher aux données source.

e =UNIQUE(A2:A100) renvoie la liste des valeurs distinctes (parfait pour alimenter une liste

déroulante).
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» =SEQUENCE(12) génere 1, 2, ... 12 : pratique pour fabriquer des numeéros ou des dates.

Bon a savoir FILTRE, TRIER, UNIQUE et SEQUENCE forment les « fonctions matricielles
dynamiques », disponibles sur Microsoft 365 et Excel 2021. Le symbole # désigne toute la zone
déversée : =SOMME (D2#) additionne tout le résultat d’'une formule déversée a partir de D2.
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1.7 Les filtres élaborés

Le filtre élaboré (ou « avancé ») va plus loin que le filtre automatique : il s’appuie sur une
zone de critéres rédigée dans des cellules, permet des conditions complexes (ET/OU
sur plusieurs colonnes) et peut extraire le résultat ailleurs, sans toucher au tableau

d’origine.
Plage de données et zone de critéres

On prépare deux zones : la plage de données (avec ses en-tétes) et une zone de critéres
qui reprend les mémes en-tétes au-dessus des conditions. Sur une méme ligne, les
conditions se combinent en ET ; sur des lignes différentes, en OU.
A B o]
1 Région CA
2 Zone de critéres

3 Région CA

4 Nord >1000

Une zone de criteres : « Nord » ET « CA > 1000 » sur la méme ligne.

Créer et exploiter un filtre élaboré

PAS A PAS

9. Rédigez la zone de criteres (mémes en-tétes que le tableau, conditions en
dessous).

14. Cliquez dans le tableau de données, onglet Données puis « Avanceé ».

1]. Indiquez la « Plage » (le tableau) et la « Zone de criteres ».

13. Pour extraire ailleurs, cochez « Copier vers un autre emplacement » et
désignez la cellule de destination.

13. Cochez éventuellement « Extraction sans doublon » pour n’obtenir que des
lignes uniques.
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Astuce Le filtre élaboré accepte les critéres calculés : une colonne de critére sans en-téte,
contenant une formule comme =C2>MOYENNE ($C$2:$C$100) , extrait par exemple toutes les ventes

au-dessus de la moyenne.

Bon a savoir Sur Microsoft 365, la fonction FILTRE fait le méme travail par formule, avec un
résultat vivant qui se recalcule : =FILTRE(A2:C100 ; (B2:B100="Nord")*(C2:C100>1000)) . Le
filtre élaboré reste utile pour une extraction ponctuelle ou sur des versions anciennes.

Les fonctions d’information : la famille EST... et S.LNON.DISP

Avant de calculer, on a souvent besoin de tester I’état d’'une cellule : est-elle vide,
numérique, en erreur ? Les fonctions d’information renvoient VRAI ou FAUX et se
combinent avec Sl pour fiabiliser les formules.

* =ESTVIDE(A2) : VRAI si la cellule est vide (utile pour ne calculer que les lignes
remplies).

e =ESTNUM(A2) - =ESTTEXTE(A2) : contrblent le type de la valeur.

e =ESTNA(A2) - =ESTERREUR(A2) : détectent une erreur (#N/A ou toute erreur).

* =SI.NON.DISP(RECHERCHEX(...) ; "Non trouvé") : ne traite que I'erreur #N/A, en laissant
remonter les autres.

Bon a savoir Différence subtile : SIERREUR masque toutes les erreurs, tandis que SI.NON.DISP
ne masque que #N/A. Pour ne pas cacher un vrai probléme (#REF!, #/ALEUR!), SI.NON.DISP est
parfois plus prudent sur une recherche.

Classer et extraire des extrémes : RANG, GRANDE.VALEUR, PETITE.VALEUR

Pour établir un classement ou isoler les meilleures performances, ces fonctions évitent un

tri manuel et restent vivantes (elles se recalculent & chaque changement).
* =RANG(C2 ; $C$2:$C$20 ; 0) : rang d'une valeur dans une série (O = décroissant, le
plus grand est 1¢).
* =GRANDE.VALEUR($C$2:$C$20 ; 1) :la plus grande valeur ; ; 2 la deuxieme, etc.

* =PETITE.VALEUR($C$2:$C$20 ; 1) : la plus petite valeur (et la 2¢, la 3¢...).
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C4 x =RANG (B4 ;$B$2:$B%$4;0)

A B Cc
1 Vendeur CA Rang
2 Léa 15200 € 1
3  Tom 11 800 € 3
4  Ines 13400 € 2

RANG attribue un classement décroissant qui se met a jour automatiquement.

Astuce Pour un podium « top 3 » dynamique, combinez GRANDE.VALEUR et INDEX/EQUIV :
=INDEX(Vendeurs ; EQUIV(GRANDE.VALEUR(CA;1) ; CA ; 0)) renvoie le nom du meilleur

vendeur, et « ;2 », « ;3 » |les suivants.

Médiane, mode et arrondis maitrisés

La moyenne ne suffit pas toujours : la médiane (valeur centrale) résiste mieux aux
valeurs extrémes, et le mode donne la valeur la plus fréquente. Coté arrondis, choisir la

bonne fonction évite des écarts de centimes sur de gros volumes.

e =MEDIANE(plage) - =MODE.SIMPLE(plage) : Statistiques de position.

e =ARRONDI(A2 ; 2) : arrondit a 2 décimales (mathématiquement) ; ARRONDI.SUP /
ARRONDI.INF forcent le sens.

* =ENT(A2) renvoie l'entier inférieur ; =TRONQUE(A2 ; 0) coupe les décimales sans

arrondir.

e =ARRONDI.AU.MULTIPLE(A2 ; 0,05) : arrondit au multiple le plus proche (par exemple au
5 centimes).

Attention Ne confondez pas format d’affichage et arrondi réel. Réduire les décimales affichées
ne change pas la valeur ; seuls les totaux calculés sur des valeurs réellement arrondies (avec
ARRONDI) éviteront un écart de 0,01 € d aux décimales cachées.

RECHERCHEYV approchée : transformer un baréme en formule

Avec VRAI en dernier argument, RECHERCHEYV effectue une recherche approchée sur

une table triée croissante : elle renvoie la ligne dont la borne est immédiatement
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inférieure. C’est I'outil idéal pour un baréme de commission, une tranche d’'imposition ou

une note littérale.

C4 fx =RECHERCHEV (14000;A2:B4;2;VRAI)
A B C
1
2 0€ 2%
3 10 000 € 5%
4 20 000 € 8 % ~ CAde14000€ - 5%

RECHERCHEYV approchée (VRAI) renvoie le taux de la tranche, sans cascade de Sl.

Aiguiller avec CHOISIR et SI.MULTIPLE
e =CHOISIR(index ; valeurl ; valeur2 ; ..) renvoie la n-ieme valeur : pratique pour
convertir 1 -« Lun », 2 -« Mar »...

e =SI.MULTIPLE(A2 ; "N";"Nord" ; "S";"Sud" ; "Autre") (Microsoft 365) remplace une

longue cascade de Sl par une table de correspondance lisible.

Soigner la validation : message de saisie et alerte d’erreur

Une regle de validation gagne a étre accompagnée : un message de saisie guide
I'utilisateur quand il sélectionne la cellule, et une alerte d’erreur personnalisée explique

pourquoi une valeur est refusée.

PAS A PAS
14. Données puis Validation des données ; définissez d’abord la regle (onglet
Options).
13. Onglet « Message de saisie » : titre et texte d’aide affichés au survol de la
cellule.
14. Onglet « Alerte d’erreur » : choisissez le style (Arrét, Avertissement,

Information) et rédigez le message.

11. Le style « Information » autorise la saisie apres confirmation ; « Arrét » la

bloque.
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Bon a savoir Pour repérer apres coup les valeurs déja saisies qui violent une nouvelle régle,
utilisez Données puis « Entourer les données non valides » : Excel cercle en rouge toutes les
cellules hors régle.

Les références structurées des tableaux

Convertir une plage en tableau (Ctrl + L) change la facon d'écrire les formules : on
référence les colonnes par leur nom plutbét que par leurs coordonnées. Les formules
deviennent lisibles, s’étendent automatiquement aux nouvelles lignes et survivent aux
insertions de colonnes.

e =SOMME (Ventes[CA]) additionne toute la colonne CA du tableau « Ventes ».

* =[@Quantité]*[@Prix] dans une colonne calcule ligne a ligne (le @ désigne « la ligne
courante »).

* =SOMME (Ventes| [#Totaux];[CA]]) pointe la ligne de total du tableau.

C3 fx =[@Quantité]*[@Prix]
A B Cc
1 Produit Quantité Total
2 Clavier 10 250 €
3 Souris 15 180 €

Référence structurée : [@Quantité] désigne la valeur de la ligne courante.

Bon a savoir Un tableau structuré est la meilleure source possible pour un TCD, un graphique ou
une liste de validation : il s’étend tout seul, donc tout ce qui S’en nourrit reste a jour sans rien

repointer.

AGREGAT : totaliser en ignorant erreurs et lignes masquées

AGREGAT(n° fonction ; options ; plage) généralise SOUS.TOTAL : il peut ignorer les
erreurs, les lignes masquées et les sous-totaux. Précieux quand une colonne contient

guelques #N/A qui empécheraient une simple SOMME.

* =AGREGAT(9 ; 6 ; C2:C100) : somme (9) en ignorant les erreurs (option 6).

e =AGREGAT(1 ; 5 ; C2:C100) : moyenne en ignorant les lignes masquées (option 5).
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* =AGREGAT(14 ; 6 ; C2:C100 ; 1) :la plus grande valeur en ignorant les erreurs.

Les fonctions de base de données : BDSOMME, BDNB, BDMOYENNE

Les fonctions « BD... » travaillent comme un filtre élaboré : elles totalisent une colonne

d’'une table selon une zone de critéres rédigée a part. Elles brillent pour des conditions

complexes (intervalles, ET/OU multiples) qui alourdiraient un SOMME.SI.ENS.

e =BDSOMME (Base ; "CA" ; Criteéres) : somme du CA pour les lignes répondant aux

critéres.

e =BDNB(Base ; "CA" : Critéres) - =BDMOYENNE(Base ; "CA" : Criteéres) : nombre et

moyenne.

Astuce La force des fonctions BD est leur zone de critéres : on y combine intervalles et conditions
sur plusieurs colonnes, et I'on modifie I'analyse en changeant simplement les valeurs de critére,

sans toucher aux formules.

Les fonctions financiéres usuelles
Excel sait calculer un emprunt ou un placement. Les principales :

* =VPM(taux/12 ; durée ; -capital) : mensualité d’'un emprunt.
* =VC(taux ; durée ; -versement ; -capital initial) :valeur future d’'un placement.

e =VA, =TAUX, =NPM : valeur actuelle, taux périodique, nombre de périodes.

B5 x =VPM(B3/12;B4; -B2)
A B

1

2 Capital 20000 €

3 Taux annuel 3%

4 Durée (mois) 48

5 Mensualité 442,69 €

VPM calcule la mensualité d’un emprunt a partir du capital, du taux et de la durée.
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LET et LAMBDA : nommer et fabriquer ses fonctions (Microsoft 365)

e =LET(tva ; 0,2 ; prix*(l+tva)) : LET nomme des résultats intermédiaires pour des

formules plus claires et plus rapides.

* LAMBDA permet de créer sa propre fonction réutilisable : définie une fois dans le

Gestionnaire de noms, elle s’appelle ensuite comme une fonction native.

Bon a savoir LET et LAMBDA sont réservés a Microsoft 365. lls annoncent une fagon plus «
programmatique » d’écrire des formules, a mi-chemin entre la feuille de calcul et le code.
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Cas pratique guidé — Le suivi des adhésions

Mettons en ceuvre les fonctions de la séquence sur un cas concret : un club tient la liste

de ses adhérents (nom, date d'adhésion, formule, montant). On veut calculer

I'ancienneté, repérer les renouvellements a venir, retrouver le tarif d’'une formule et

fiabiliser la saisie.

21.

PAS A PAS

Saisissez le tableau Adhérent / Date / Formule / Montant et convertissez-le en

tableau (Ctrl + L), nommé « Adhésions ».
Ajoutez une colonne Ancienneté : =DATEDIF([@Date];AUJOURDHUI();"y") .

Ajoutez une colonne Statut : =SI.CONDITIONS([@Ancienneté]>=5;"Fidéle";

[@Ancienneté]>=1;"Confirmé" ;VRAI; "Nouveau") .

Créez une table Tarifs (Formule / Prix), puis retrouvez le tarif :

=RECHERCHEX([@Formule] ;Tarifs[Formule];Tarifs[Prix];"?") .

x =SI.CONDITIONS(C3>=5;"Fidele";C3>=1;"Confirmé";VRAI; "Nouveau")
A B C D
Adhérent Date Ancien. Statut
Durand 03/2019 7 Fidéele
Petit 09/2025 0 Nouveau
Moreau 01/2023 3 Confirmé

Le statut se déduit de I'ancienneté par une cascade SI.CONDITIONS lisible.

On synthétise ensuite par des compteurs conditionnels et on prépare le renouvellement :
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PAS A PAS

Comptez les adhérents fidéles : =NB.SI(Adhésions[Statut];"Fidéle") .
Calculez le total encaissé par formule :
=SOMME.SI(Adhésions[Formule];"Premium";Adhésions[Montant]) .
Repérez les renouvellements du mois :
=NB.SI.ENS(Adhésions[Date];">="&DEBUT;Adhésions[Date];"<="&FIN) .
Sécurisez la colonne Formule par une liste déroulante (validation) pointant
Tarifs[Formule].
B3 fx =SOMME.SI(Adhésions[Formule];"Premium";Adhésions[Montant])
A B
1 Indicateur Valeur
2  Adhérents fidéles 1
3 Total Premium 540 €

Les fonctions conditionnelles produisent les indicateurs de synthése du club.

Astuce Parce que la source est un tableau structuré, I'ajout d’'un nouvel adhérent étend

automatiquement les colonnes calculées, les compteurs et la liste déroulante : le suivi reste a jour

sans aucune manipulation.
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Exercices — Séquence 1

Exercice 1 — Fonctions conditionnelles Application

1. Créez un tableau Vendeur / Région / Mois / CA d’une dizaine de lignes.

2, Avec NB.SI.ENS, comptez les ventes de la région « Nord » supérieures a 1 000
€.

3. Avec SOMME.SI.ENS, calculez le CA total du « Nord » au mois de « Janvier ».

4, Avec MOYENNE.SI, calculez la moyenne des ventes du « Sud ».

Exercice 2 — SOMMEPROD et SOUS.TOTAL wmaitrise

5. A partir d’'un tableau Produit / Quantité / Prix, calculez le CA global avec
SOMMEPROD .

6. Comptez, toujours avec SOMMEPROD , le nombre de lignes dont la quantité
dépasse 5.

7. Activez un filtre, puis ajoutez sous la colonne CA un S0US.TOTAL (somme) ;

vérifiez qu'il suit le filtre.

Exercice 3 — Dates et ancienneté Application

8. Saisissez une colonne de dates d’embauche.

9. Calculez I'ancienneté en années révolues avec DATEDIF et AUJOURDHUI() .
10. Créez une liste de jours féries nommée « Fériés ».

11. Calculez le nombre de jours ouvrés entre deux dates avec NB.JOURS.OUVRES .

Exercice 4 — Validation des données Application

12. Sur une colonne Région, créez une liste déroulante (Nord;Sud;Est;Ouest).

13. Sur une colonne Quantité, n’autorisez qu’un nombre entier compris entre 1 et
100.

14. Sur une colonne Référence, interdisez les doublons avec une validation

personnalisée =NB.SI(...)=1.
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15.

16.
17.
18.

19.

20.
21.

22.

Exercice 5 — Recherche et rapprochement waitrise

Créez une table Réf. / Article / Prix, et un second tableau ne contenant que des

références.
Retrouvez l'article et le prix avec RECHERCHEX (OU INDEX/EQUIV ).
Enrobez la formule de SIERREUR pour afficher « — » si la référence est absente.

Réalisez une recherche « vers la gauche » impossible avec RECHERCHEV.

Exercice 6 — Texte et matrices Expert

A partir de codes « 62-AUXI-001 », extrayez le département avec GAUCHE et le

NUMEro avec DROITE .

Nettoyez une colonne de noms avec SUPPRESPACE et NOMPROPRE .

Sur Microsoft 365, listez les régions distinctes avec UNIQUE et triez-les avec
TRIER.

Extrayez avec FILTRE (ou un filtre élaboré) les clients du Nord dont le CA
dépasse 1 000 €.
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SEQUENCE 2

Je veux auditer les erreurs et créer des
graphigues avancés

Prérequis : Niveau intermédiaire d’Excel : savoir mettre en ceuvre les fonctions
de base et créer des graphiques simples.
Objectifs :

* Identifier et corriger les erreurs (audit de formules)

» Comprendre et tracer les références circulaires

» Utiliser les espions et I'évaluation de formule

 Produire des graphiqgues complexes : combiné, tendance, radar

» Maitriser la mise en forme et la resélection des données d’un graphique
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2.1 Les techniques de recherche d’erreurs

Plus une feuille grossit, plus une formule fausse peut se cacher loin de son effet visible.
Excel propose tout un atelier d'audit de formules (onglet Formules) pour suivre les
dépendances, repérer les erreurs et comprendre, pas a pas, comment un résultat est

calculé.

Repérer et corriger une erreur

Une cellule en erreur affiche un petit triangle vert et une balise. Les erreurs les plus
courantes sont rappelées en annexe ; I'essentiel est de remonter a leur cause plutoét que
de les masquer.

* #DIVIO0! : division par zéro ou par une cellule vide.

* #NIA : valeur recherchée introuvable (RECHERCHEV/RECHERCHEX).

* #/ALEUR! : un calcul porte sur du texte au lieu d’'un nombre.

* #REF! : une référence pointe une cellule supprimée.

* #NOM? : nom de fonction ou de plage mal orthographié.

Astuce « Vérification des erreurs » (onglet Formules) parcourt la feuille erreur par erreur, comme

un correcteur, et propose une explication et des corrections pour chacune.

Antécédents, dépendants et fleches d’audit

L'onglet Formules propose « Repérer les antécédents » (quelles cellules alimentent la
formule) et « Repérer les dépendants » (quelles cellules utilisent ce résultat). Des fleches

bleues matérialisent le réseau de calcul ; une fleche rouge signale une erreur qui se

propage.

C2 fx =A2*B2

Les fleches d’audit relient C2 (le total) a ses antécédents A2 et B2.
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Les références circulaires

Une référence circulaire apparait quand une formule se réfere, directement ou via une
chaine, a sa propre cellule (par exemple C2 contient =SoMME(C1:C2) ). Excel I'annonce
dans la barre d'état et propose, via « Vérification des erreurs puis Références circulaires

», de localiser la cellule fautive.

Attention Une référence circulaire involontaire fausse silencieusement un total (souvent un 0 ou
une valeur figée). Avant de chercher ailleurs, vérifiez la barre d’état : la mention « Références

circulaires » y signale le probleme et nomme la cellule.

Les espions et I’évaluation de formule
 La fenétre Espion (Formules puis Fenétre Espion) garde sous les yeux la valeur de
cellules clés situées sur d’autres feuilles, pendant que I'on travaille ailleurs.

« Evaluer la formule (Formules puis Evaluer la formule) exécute le calcul morceau par
morceau : on voit chaque sous-résultat se substituer, ce qui révele exactement ou le

calcul dérape.

* Le mode « Afficher les formules » (Ctrl + «) bascule I'affichage des résultats vers les

formules elles-mémes, pour relire toute une feuille d’'un coup.

Raccourcis d’audit

Ctrl +° Afficher / masquer les formules

F9 Recalculer tout le classeur

Maj + F9 Recalculer la feuille active

F2 Modifier la cellule et voir ses antécédents en couleur
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2.2 Les graphiques avancés

Au-dela des histogrammes et courbes de base, le niveau expert combine plusieurs types
dans un méme graphique, ajoute des courbes de tendance pour anticiper, et choisit des
représentations spécialisées (radar, cascade) pour faire parler des données complexes.

Rappels : créer et resélectionner les données

PAS A PAS
24. Sélectionnez le tableau (titres compris), onglet Insertion puis un type de
graphique.
21. Pour modifier les séries, sélectionnez le graphique puis « Création de

graphique » puis « Sélectionner des données ».

2. Ajoutez, retirez ou réordonnez les séries ; « Modifier » permet de repointer la

plage de chaque série.

29. « Intervertir les lignes/colonnes » échange ce qui est comparé (produits -

mois).

Modifier la largeur d’intervalle et superposer les séries

Dans un histogramme, un double-clic sur une série ouvre le volet de mise en forme : la
largeur de I'intervalle (espace entre les barres) et la superposition des séries rendent
un graphique multi-séries beaucoup plus lisible. Réduire l'intervalle épaissit les barres ;

une superposition négative les écarte.

Le graphique combiné

Un graphique combiné mélange deux types pour deux grandeurs d’échelles différentes :
par exemple des barres pour le chiffre d’affaires et une courbe pour le taux de marge,

cette derniére tracée sur un axe secondaire.
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PAS A PAS

34. Sélectionnez vos données puis Insertion puis « Graphiques combinés » puis «

Créer un graphigue combiné personnalisé ».

31 Choisissez « Histogramme groupé » pour la série CA et « Courbe » pour la
série Marge.
33. Cochez « Axe secondaire » pour la série Marge afin de lui donner sa propre
échelle.
A B C
1 Mois CA Marge %
2 Janvier 12 000 € 18 %
3 Février 15000 € 22 %
4 Mars 14 000 € 20 %

Données d’'un combiné : CA en barres (axe gauche), Marge % en courbe (axe secondaire).

Bon a savoir L'axe secondaire est la clé d’'un combiné réussi : sans lui, une courbe de
pourcentages (18, 22...) serait écrasée au ras de I'axe par des montants en milliers d’euros.

Insérer une courbe de tendance

Une courbe de tendance prolonge et lisse une série pour visualiser la direction générale
et faire une projection. On la choisit selon la forme des données : linéaire, exponentielle,

moyenne mobile...

PAS A PAS
33 Cliquez sur la série, bouton + a droite du graphique puis « Courbe de tendance
».
34. Choisissez le type (Linéaire pour une évolution réguliere, Moyenne mobile pour

lisser le bruit).

33 Dans les options, cochez « Afficher I'équation » et « Afficher le coefficient R2 »

pour juger la qualité de I'ajustement.

31. Réglez « Prévision : X périodes en avant » pour projeter la tendance.
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Attention Le coefficient R2 mesure a quel point la tendance « colle » aux données (1 = parfait). Un

R2 faible signifie que la projection est peu fiable : prudence avant d’en tirer des prévisions.

Le graphique radar

Le radar compare plusieurs critéres sur un ou deux profils, sur des axes disposés en
étoile. Idéal pour un profil de compétences, une comparaison de deux commerciaux sur

cing indicateurs, ou une évaluation multicritere.

Radar : chaque axe porte un critére ; la surface dessine le profil global d’'un commercial.

lllustration — Radar. Cing axes (Prospection, Closing, Fidélisation, Reporting, Esprit d’équipe) ; deux surfaces
colorées superposées comparent « Léa » et « Tom » d'un seul coup d’ceil.

Aller plus loin : cascade, secteurs de secteur, carte
» Cascade (waterfall) : montre comment on passe d'un point de départ a un point
d’arrivée par additions et soustractions (un compte de résultat, un solde de trésorerie).

» Secteurs de secteur : éclate les petites parts d'un camembert dans un second
graphique pour les rendre lisibles.

» Compartimentage (treemap) et rayons de soleil : représentent des données

hiérarchiques (catégories et sous-catégories).

Le graphique en cascade (waterfall)

La cascade montre comment on passe d’une valeur de départ a une valeur d’arrivée par
une suite d’augmentations et de diminutions. C’est la représentation idéale d’un compte

de résultat, d’'une variation de trésorerie ou d’'un écart budgétaire.

PAS A PAS

Saisissez les postes et leurs montants (positifs pour les gains, négatifs pour les
codts).

Sélectionnez le tableau, Insertion puis « Cascade ».

Double-cliquez le point de total final puis cochez « Définir comme total » pour
I'ancrer a zéro.
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A B

1 Poste Montant

2 CA 100 000 €
3 Achats -45 000 €
4 Charges -30 000 €
5 Résultat 25000 €

Données d’une cascade : la barre « Résultat » est définie comme total.

Les sparklines : un mini-graphique par ligne

Une sparkline tient dans une cellule et résume une tendance a coté de chaque ligne d’'un

tableau — parfait pour un tableau de bord compact.

PAS A PAS
4q. Insertion puis groupe Sparklines puis Courbe, Histogramme ou Profits/Pertes.
4. Indiquez la plage de données et la plage de destination (une cellule par ligne).
4. Onglet « Sparkline » : mettez en évidence le point haut, le point bas et le
dernier point.

A B (03
1 Produit Tendance CA
2 Clavier il 24000 €
3 Souris | Ty 18 000 €

Une sparkline « Courbe » dans chaque cellule visualise la tendance sans graphique séparé.

Jauge et barre de progression

Pour un indicateur d’atteinte d’objectif, on peut détourner une barre de données (mise
en forme conditionnelle) afin de dessiner une jauge directement dans la cellule, ou
construire un mini histogramme barre unique. C’est plus sobre et plus lisible qu’'un

compteur circulaire.
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Astuce Une barre de données « pleine cellule » sans afficher le nombre (option « Afficher la barre
uniguement ») donne une jauge de progression épurée — idéale en regard d’'un pourcentage

d’avancement.

Mettre en forme un graphique professionnel
» Styles et couleurs : 'onglet « Création de graphique » propose des styles rapides et
des palettes cohérentes avec le theme du classeur.

* Volet de mise en forme : un double-clic sur un élément (axe, série, |légende) ouvre
toutes les options fines (échelle, unités, étiquettes).

* Modéle de graphique : clic droit puis « Enregistrer comme modeéle » crée un .crtx

réutilisable pour appliquer votre charte en un clic.

* Sobriété : retirez le quadrillage superflu, allégez les axes, privilégiez des étiquettes

directes plut6t qu’une légende lointaine.

Maitriser le mode de calcul

Sur de gros classeurs, le recalcul permanent ralentit. L'onglet Formules puis « Options de
calcul » permet de basculer en mode Manuel : le classeur ne se recalcule qu'avec la
touche F9, ce qui rend la saisie fluide. On repasse en Automatique une fois le travail

terminé.

Recalcul en mode manuel

F9 Recalculer tout (mode manuel)
Maj + F9 Recalculer la feuille active
Ctrl + Alt + F9 Forcer un recalcul complet

Attention En mode de calcul Manuel, n’oubliez pas que les résultats affichés peuvent étre
périmés tant que vous n'avez pas appuyé sur F9. Avant d’exporter ou d’'imprimer, lancez un

recalcul.

Histogramme statistique et diagramme de Pareto

Excel propose des graphiques statistiques préts a I'emploi (Insertion puis groupe «
Graphiques statistigues »). L’histogramme répartit automatiquement les valeurs en
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classes ; le Pareto classe les catégories par fréquence décroissante et superpose la

courbe des pourcentages cumulés (regle des 80/20).

A B
1
2 Rayure 42
3 Couleur 28
4 Dimension 12
5 Autre 6

Données d’'un Pareto : Excel trie les causes et trace la courbe des cumuls (80/20).

Boite a moustaches et compartimentage

» Boite a moustaches : visualise la dispersion (médiane, quartiles, valeurs extrémes)

— idéale pour comparer la régularité de plusieurs séries.

» Compartimentage (treemap) et rayons de soleil (sunburst) : représentent des
données hiérarchiques (catégorie puis sous-catégorie) par des rectangles ou des

anneaux proportionnels.

Le graphique carte (données géographiques)

Avec une colonne de pays, régions ou départements et une colonne de valeurs, Insertion
puis « Cartes » puis « Carte choropléthe » colore une carte selon I'intensité de la valeur.
Parfait pour un CA par région.

lllustration — Carte choropléthe. La carte de France métropolitaine, chaque région teintée du clair au foncé selon
son chiffre d’affaires ; le Nord et I'lle-de-France ressortent en bleu soutenu.

Un titre de graphique dynamique

Un titre de graphique peut refléter une cellule : sélectionnez le titre, tapez = puis cliquez
une cellule (par exemple =$A$1 contenant « CA 2026 — Région Nord »). Le titre se met a
jour automatiquement quand la cellule change, idéal couplé a un segment ou une liste

déroulante.
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Astuce Construisez la cellule-titre par formule : ="CA "&Année&" — "&Région . Le titre du

graphique « parle » alors de lui-méme et suit les filtres du tableau de bord.

Insérer une image ou un logo dans un graphique

» On peut remplir une série de barres par une image (clic droit sur la série puis « Mettre

en forme » puis « Remplissage » puis « Image »).

* Un logo placé en arriere-plan d’un graphique personnalise un rapport ; gardez-le

discret (transparence élevée) pour ne pas géner la lecture.

Réutiliser sa mise en forme : modéles de graphique

PAS A PAS
43. Mettez un graphique en forme selon votre charte (couleurs, polices, axes).
44. Clic droit sur le graphique puis « Enregistrer comme modéle » (fichier .crtx).
4]. Pour un nouveau graphique : Insertion puis « Tous les graphiques » puis «

Modeles » puis votre modéle.
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Cas pratique guidé — Auditer et visualiser un budget

Un budget prévisionnel comporte une erreur cachée et mérite une visualisation claire. On

va auditer la feuille, corriger, puis produire un graphigue combiné et une cascade.

PAS A PAS

44. Sur la cellule du total général, lancez Formules puis « Repérer les antécédents
» pour veérifier la chaine de calcul.

47. Une cellule affiche #DIV/0! : utilisez « Evaluer la formule » pour localiser la
division fautive, puis protégez-la avec SIERREUR .

44. Activez Ctrl + * pour relire toutes les formules d’'un coup et repérer un total qui

pointe une mauvaise plage.

C4 fx =SIERREUR( (C2-B2)/B2;0)

A B (03
1 Poste Prévu Réalisé
2  Ventes 100 000 € 112 000 €
3 Achats 45 000 € 48 000 €
4  Ecart% +12 %

Aprés audit : I'écart est protégé contre la division par zéro par SIERREUR.

Place a la visualisation, en deux temps :

PAS A PAS

44. Sélectionnez Poste / Prévu / Réalisé puis Insertion puis « Combiné
personnalisé » : Prévu et Réalisé en barres, Ecart % en courbe sur axe

secondaire.

5(. Ajoutez une courbe de tendance linéaire sur le Réalisé mensuel, avec équation
et R2.

51. Construisez une cascade Ventes — Achats - Charges - Résultat, en

définissant le Résultat comme total.
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lllustration — Combiné budget. Barres « Prévu » et « Réalisé » par poste (axe gauche, en euros) et courbe «
Ecart % » (axe droit) ; un coup d’ceil suffit & repérer les postes en dépassement.

Bon a savoir Le couple audit puis visualisation est la marque d’un travail fiable : on s’assure
d’abord que les chiffres sont justes (antécédents, évaluation, SIERREUR), puis on les met en
scene (combiné, tendance, cascade).
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23.
24,

25.
26.

27.
28.
29.

30.
31.
32.

33.

34.
35.

Exercices — Séquence 2

Exercice 7 — Audit d’une feuille Application

Construisez une petite facture avec totaux et sous-totaux.

Introduisez volontairement une #b1v/0! (division par une cellule vide) puis

corrigez-la avec SIERREUR .
Utilisez « Repérer les antécédents » sur la cellule du total général.

Activez « Afficher les formules » (Ctrl + °) pour relire toute la feuille.

Exercice 8 — Evaluation pas & pas maitrise

Ecrivez une formule imbriquée, par exemple =SI(SOMME(B2:B5)>100;"0K";"K0") .
Lancez « Evaluer la formule » et avancez sous-résultat par sous-résultat.

Ajoutez une cellule clé a la « Fenétre Espion » et observez sa valeur en

travaillant ailleurs.

Exercice 9 — Graphique combiné waitrise

Saisissez un tableau Mois / CA / Marge %.
Créez un graphique combiné : CA en histogramme, Marge % en courbe.

Placez la Marge % sur un axe secondaire et ajoutez les titres d’axes.

Exercice 10 — Tendance et radar Expert

A partir d’'un CA sur 12 mois, créez une courbe et ajoutez une courbe de
tendance linéaire avec équation et R2.

Réglez une prévision de 3 périodes en avant.

Construisez un radar comparant deux commerciaux sur cing critéres notés de 0

a 10.
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SEQUENCE 3

Je veux modéliser avec Power Pivot et
les TCD avancés

Prérequis : Niveau intermédiaire d’Excel : savoir mettre en ceuvre les fonctions
de base et créer des tableaux croisés dynamiques simples.
Objectifs :
 Importer, convertir et traiter des données externes
* Activer et utiliser Power Pivot et le modéle de données
* Gérer les relations entre plusieurs tables et créer des mesures (KPI)
 Construire des tableaux croisés dynamiques avancés

» Mettre en place segments, champs calculés et tableaux de bord
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3.1 Importer et transformer les données

Avant d’analyser, il faut souvent récupérer des données dailleurs : un export comptable
en CSV, un fichier texte, une base Access, une page web. L'onglet Données et I'éditeur
Power Query (« Récupérer et transformer ») importent, nettoient et mettent en forme ces

données une bonne fois, puis rejouent le traitement a chaque actualisation.

Importer un fichier CSV ou texte

PAS A PAS
1 Onglet Données puis « A partir d’un fichier texte/CSV ».
53. Choisissez le fichier ; Excel détecte le séparateur (virgule, point-virgule,

tabulation) et I'encodage.

54. Vérifiez I'apercu, puis cliqguez sur « Transformer les données » pour ouvrir

Power Query, ou « Charger » pour importer directement.

Attention Le séparateur et 'encodage sont les deux piéges de I'import. Un CSV francais utilise
souvent le point-virgule ; un mauvais encodage transforme les accents en caractéeres bizarres.

L'apercu de I'assistant permet de corriger avant de charger.

Convertir et traiter les données importées

Apres import, les données sont rarement propres : nombres stockés en texte, dates mal

reconnues, colonnes a scinder. Deux outils répondent & ces besoins :

» Convertir (Données puis Convertir) découpe une colonne en plusieurs selon un

délimiteur ou une largeur fixe, et force le type (texte, date) — utile ponctuellement.

* Power Query (Transformer les données) enregistre toutes les étapes de nettoyage
(supprimer des colonnes, remplacer des valeurs, changer les types, fractionner,
dépivoter) et les rejoue a chaque actualisation.

A B C

Nom complet Prénom Nom

2 Durand Léa Durand

Convertir / Power Query : une colonne « Nom complet » fractionnée en Prénom et Nom.
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Bon a savoir La grande force de Power Query est la répétabilité : une fois la « recette » de
nettoyage écrite, il suffit de remplacer le fichier source et de cliquer sur « Actualiser » pour rejouer
toutes les étapes. Fini les nettoyages manuels a refaire chaque mois.
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3.2 Power Pivot et le modeéle de données

Power Pivot est le moteur d’analyse intégré a Excel. Il permet de charger des millions de
lignes (bien au-dela de la limite d’une feuille), de relier plusieurs tables entre elles, et de
créer des mesures de calcul puissantes grace au langage DAX. C’est le cceur des

tableaux de bord d’entreprise.

Activer Power Pivot

PAS A PAS
5%. Fichier puis Options puis Compléments.
54. En bas, « Gérer : Compléments COM » puis « Atteindre ».
51. Cochez « Microsoft Power Pivot for Excel » puis OK : un onglet « Power Pivot »

apparait dans le ruban.

Attention Power Pivot n’est pas disponible dans toutes les éditions d’Office (absent de certaines
versions Famille). Il est présent dans Microsoft 365, Office Professionnel Plus et les éditions
2016/2019/2021 compatibles.

Charger des données dans le modeéle

On alimente le modele de données depuis plusieurs sources : une plage Excel (« Ajouter
au modele de données »), un CSV, une base Access, une connexion web ou une autre
base. Chaque source devient une table du modéle, visible dans la fenétre Power Pivot.

* Importer différents types : CSV, fichier texte, Access, Web, plage Excel, autre classeur.

* Nettoyer et transformer en amont avec Power Query, puis « Charger dans le modeéle

de données ».

» Combiner, fusionner et grouper des données issues de plusieurs sources dans un

méme modele.

Gérer les relations entre tables

L'intérét majeur de Power Pivot est de relier les tables par un champ commun (une clé),

comme dans une base de données. On relie par exemple une table « Ventes » a une
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table « Produits » par la référence produit, et a une table « Clients » par le code client.
Plus besoin de tout aplatir avec des RECHERCHEV.

PAS A PAS
54. Dans la fenétre Power Pivot, basculez en « Vue de diagramme ».
54. Faites glisser le champ clé d’'une table vers le champ correspondant de I'autre

(Réf. produit — Réf. produit).

6(. Une ligne relie les deux tables : la relation est créée (généralement 1 a
plusieurs).

lllustration — Vue de diagramme. Trois tables (Ventes, Produits, Clients) reliées par des traits :

Ventes[RéfProduit] — Produits[Réf] et Ventes[CodeClient] - Clients[Code]. Le modele « en étoile » est prét pour le
TCD.

Bon a savoir Un bon modéle suit le schéma « en étoile » : une table de faits au centre (les
Ventes) reliée a des tables de dimensions autour (Produits, Clients, Calendrier). C’est la structure
qui rend les analyses rapides et fiables.

Créer des mesures et des KPl en DAX

Une mesure est un calcul défini une fois dans le modele et réutilisable dans tous les
tableaux croisés. Le langage DAX ressemble aux formules Excel mais travaille sur des
colonnes entiéres et des contextes de filtre.

* CA := SOMME(Ventes[Montant]) :une mesure de chiffre d’affaires.

* CA Année N-1 := CALCULATE([CA] ; DATEADD(Calendrier[Date] ; -1 ; YEAR)) :le CA de
I'an dernier.

* Evolution := DIVIDE([CA]-[CA Année N-1] ; [CA Année N-1]) : la croissance, protégée
de la division par zéro.

* Un KPI associe une mesure a un objectif et affiche un voyant (vert/orange/rouge)
selon I'atteinte.
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Astuce CALCULATE est la fonction reine du DAX : elle évalue une mesure en modifiant le contexte
de filtre. C’est elle qui permet les comparaisons (N-1, cumul annuel, part d’un total) qui seraient

laborieuses en formules classiques.

Du modeéle au tableau de bord

Une fois le modéle et les mesures en place, on insére un tableau croisé dynamique basé
sur le modeéle de données : tous les champs de toutes les tables liees sont disponibles,
et les mesures DAX se déposent directement en valeurs. On assemble plusieurs TCD,
segments et graphiques sur une méme feuille pour obtenir un tableau de bord qui

s’actualise d'un clic.
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6

6

3.3 Les tableaux croisés dynamiques avancés

Le tableau croisé dynamique (TCD) résume, regroupe et croise des milliers de lignes en
quelques glisser-déposer. Le niveau expert exploite les segments, les champs calculés,
les groupements et les calculs en pourcentage pour transformer un TCD en véritable

tableau de bord interactif.

Rappels : créer un TCD

PAS A PAS
1. Cliquez dans le tableau de données, onglet Insertion puis « Tableau croisé
dynamique ».
1. Choisissez 'emplacement (nouvelle feuille recommandée) ; cochez « Ajouter au
modele de données » pour exploiter Power Pivot.
3. Faites glisser les champs dans les zones : Lignes, Colonnes, Valeurs, Filtres.

A B C
1 Janvier Février
2  Nord 12 000 € 15000 €
3 Sud 9000 € 11 000 €
4  Total 21000 € 26 000 €

Un TCD croise les régions (lignes) et les mois (colonnes), CA en valeurs.

Parametres des champs de valeurs

Un double-clic sur un champ de valeur (ou « Parametres des champs de valeurs »)
choisit 'opération (Somme, Moyenne, Nombre, Max, Min) et le mode de calcul : afficher
les valeurs en « % du total général », « % du total de la colonne », « différence par

rapport a », « cumul »... sans écrire une seule formule.

« « Synthése des valeurs par » : Somme, Nombre, Moyenne, Max, Min, Ecart-type.

* « Afficher les valeurs » : % du total, % du total ligne/colonne, écart & une référence,

cumul, rang.
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Segments et chronologie

Un segment (slicer) est un panneau de boutons pour filtrer le TCD d'un clic ; la
chronologie est un segment spécial pour les dates (jour, mois, trimestre, année). Tous
deux peuvent piloter plusieurs TCD a la fois pour un tableau de bord cohérent.

PAS A PAS

64. Cliquez dans le TCD, onglet « Analyse du tableau croisé dynamique » puis «

Insérer un segment ».

64. Cochez les champs a filtrer (Région, Catégorie...) puis OK.
64. Pour les dates, choisissez « Insérer une chronologie ».
61. « Connexions de rapport » relie un méme segment a plusieurs TCD.

lllustration — Segments. Deux panneaux de boutons (Région : Nord/Sud/Est/Ouest ; Année : 2024/2025/2026)
filtrent simultanément le TCD et son graphique croisé. Un bouton sélectionné apparait en bleu.

Astuce « Connexions de rapport » (clic droit sur un segment) est la clé d’'un tableau de bord : un
seul jeu de segments pilote tous les TCD et graphiques de la feuille en méme temps.

Grouper, segmenter, mettre en forme

» Grouper : sélectionnez des dates puis clic droit puis « Grouper » pour agréger par

mois, trimestre ou année ; on peut aussi grouper des montants par tranches.

* Renommer les champs : un double-clic sur « Somme de Montant » permet de le

rebaptiser « Chiffre d'affaires » pour un rendu professionnel.

* Mise en forme : I'onglet « Création » propose styles, lignes a bandes, sous-totaux en

haut ou en bas, et dispositions (compactée, plan, tabulaire).

Les champs et éléments calculés

Un champ calculé ajoute une colonne de calcul au TCD a partir des champs existants
(par exemple une marge = CA — Codlt), sans toucher aux données source. Un élément

calculé crée une nouvelle ligne combinant des éléments existants.
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7q.

PAS A PAS

3. Cliquez dans le TCD, onglet « Analyse » puis « Champs, éléments et jeux »
puis « Champ calculé ».
. Nommez le champ (« Marge ») et saisissez la formule : =CA - Codt.
] Validez : la nouvelle colonne apparait dans le TCD et se recalcule a chaque

actualisation.

Bon a savoir Pour des calculs avancés (cumul annuel, comparaison N-1, ratios), les mesures
DAX du modéle de données sont supérieures aux champs calculés classiques : plus puissantes et

plus rapides sur de gros volumes.

Actualiser et changer la source

* Actualiser (Alt + F5, ou clic droit puis Actualiser) recharge les données apres
modification de la source ; « Actualiser tout » (Ctrl + Alt + F5) met a jour tous les TCD

et connexions.

» Changer la source de données (onglet Analyse) repointe le TCD vers une plage plus
grande ; cette manipulation est inutile si la source est un tableau structuré, qui

s’étend tout seul.

Attention Un TCD ne se met pas a jour automatiquement quand la source change : pensez a «
Actualiser ». Astuce : clic droit puis « Options du tableau croisé dynamique » puis « Actualiser les
données lors de I'ouverture du fichier ».

La fonction LIREDONNEESTABCROISDYNAMIQUE

Pour récupérer une valeur précise d'un TCD dans une cellule (un en-téte de tableau de
bord, par exemple), Excel génére automatiquement LIREDONNEESTABCROISDYNAMIQUE quand
on clique sur une cellule du TCD au sein d’'une formule. Elle pointe la valeur par ses

champs, pas par sa position : elle reste juste méme si le TCD est réorganisé.
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B2 fx =L IREDONNEESTABCROISDYNAMIQUE("CA";$A$3; "Région"; "Nord")

A B

Indicateur Valeur

2 27 000 €

CA Total Nord

LIREDONNEESTABCROISDYNAMIQUE extrait une valeur du TCD par ses champs, pas sa position.
Astuce Pour qu'une référence a un TCD reste une simple =B5 au lieu de générer cette fonction,

décochez « Utiliser les fonctions LIREDONNEESTABCROISDYNAMIQUE » dans Options puis
Formules. A l'inverse, gardez-la activée pour des tableaux de bord robustes.

Power Query : fusionner et ajouter des requétes

Au-dela du nettoyage, Power Query combine des sources. « Ajouter des requétes »

empile des tables de méme structure (12 fichiers mensuels en une seule table) ; «

Fusionner des requétes » rapproche deux tables par une clé commune, comme une

RECHERCHEV mais a I'échelle de millions de lignes.

 Ajouter (Append) : empile les lignes de plusieurs requétes — consolidation de fichiers

identiques.

* Fusionner (Merge) : joint deux requétes sur une colonne clé (jointure interne, externe

gauche...).

» Colonne personnalisée : ajoute un calcul en langage M (par exemple une marge, une

catégorie).

* Regrouper par : agrege (somme, nombre) directement dans la requéte, avant

chargement.
A B (03
Bl Etape appliquée
2 Source

3 Type modifié

4 Colonnes fusionnées

5 Lignes regroupées

Le volet « Etapes appliquées » de Power Query : chaque transformation est rejouée a I'actualisation.
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Bon a savoir Toutes les étapes restent modifiables et réversibles dans le volet de droite. On
peut insérer, renommer ou supprimer une étape : la « recette » se met a jour et se rejoue sur les
nouvelles données.

La table Calendrier et la time intelligence

Pour comparer des périodes (mois, trimestre, cumul annuel, N-1), un modéle a besoin
d’'une vraie table Calendrier : une colonne de dates continues, complétée par Année,
Mois, Trimestre, Numéro de semaine. Reliée a la table de faits, elle débloque toutes les
fonctions DAX de « time intelligence ».

* CA YTD := CALCULATE([CA] ; DATESYTD(Calendrier[Date])) :cumul depuis le 1¢r janvier.

® CA N-1 := CALCULATE([CA] ; SAMEPERIODLASTYEAR(Calendrier[Date])) : méme pérk)de,

année précedente.

* CA 3 mois glissants := CALCULATE([CA] ; DATESINPERIOD(Calendrier[Date] ;
MAX(Calendrier[Date]) ; -3 ; MONTH)) .

Attention Sans table Calendrier dédiée reliée au modele, les fonctions de time intelligence
donnent des résultats faux. Marquez-la comme « Table de dates » (Power Pivot puis « Marquer

comme table de dates ») pour garantir leur bon fonctionnement.

Hiérarchies et navigation

Dans Power Pivot, on regroupe des champs en hiérarchie (Catégorie puis Sous-
catégorie puis Produit, ou Année puis Trimestre puis Mois). Dans le TCD, un simple
double-clic permet alors de « descendre » dans le détail (drill down) ou de « remonter
» (drill up).

Le graphique croisé dynamique

PAS A PAS
71. Cliguez dans le TCD, onglet Analyse puis « Graphique croisé dynamique ».
73. Choisissez le type (histogramme, courbe, combiné).
73. Les boutons de champ sur le graphique permettent de filtrer directement.
74. Reliez-le aux mémes segments que le TCD pour un tableau de bord cohérent.
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lllustration — Graphique croisé dynamique. Un histogramme du CA par catégorie, surmonté de boutons de
champ (Catégorie, Année) ; un clic sur un segment met simultanément a jour le graphique et son TCD source.

Diffuser et actualiser

» Connexions : Données puis « Requétes et connexions » liste toutes les sources et

permet de définir 'actualisation a I'ouverture ou a intervalle.

* Actualiser tout (Ctrl + Alt + F5) rejoue Power Query, recharge le modéle et met a jour

tous les TCD et graphiques.

* Publier : un classeur modéle peut étre partage ; le destinataire n’a qu’'a remplacer la

source et actualiser.

Consolider plusieurs feuilles

Quand les données sont éclatées en feuilles de méme structure (un onglet par mois, par
agence), I'outil Données puis Consolider agrege le tout dans une feuille de synthése,

par position ou par étiquette.

PAS A PAS

7. Placez-vous sur la feuille de synthese, Données puis « Consolider ».

74. Choisissez la fonction (Somme), puis ajoutez chaque plage source (une par
feuille).

71. Cochez « Ligne du haut » et « Colonne de gauche » pour consolider par
étiquettes.

74. Cochez « Lier aux données source » pour une synthése qui se met a jour
automatiquement.

A B Cc
1 Janvier Février
2 Nord 12 000 € 15000 €
3  Sud 9000 € 11 000 €

Consolider regroupe plusieurs feuilles mensuelles en une synthése unique.
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Créer des relations sans Power Pivot

Méme sans activer Power Pivot, Excel sait relier des tables : Données puis Relations
définit un lien entre deux tableaux structurés par une colonne commune. Un TCD basé
sur le modéle de données exploite ensuite ces relations — un RECHERCHEV en moins.

Bon a savoir A l'insertion d'un TCD, cochez « Ajouter ces données au modéle de données » :
Excel propose alors de créer les relations manquantes automatiquement quand vous croisez des

champs de tables différentes.

Plusieurs TCD, un méme cache

Deux TCD batis sur la méme source partagent un cache : ils se mettent a jour ensemble
et peuvent partager des segments. Pour des analyses indépendantes, on duplique au
contraire la source ou I'on force des caches séparés.

L’assistant TCD multi-plages

Pour croiser plusieurs plages sans modele de données, I'ancien assistant (raccourci Alt +
D puis P) construit un TCD de consolidation a partir de « plusieurs plages avec étiquettes

». Utile sur des versions sans Power Pivot.

Options et présentation d’un TCD

* Disposition du rapport : Compactée (par défaut), Plan ou Tabulaire — la tabulaire
ressemble le plus a un tableau classique.

» Sous-totaux et totaux généraux : a afficher en haut, en bas, ou a masquer.
* Lignes vides : insérer une ligne aprés chaque groupe pour aérer.

» Options du TCD : conserver la mise en forme, ajuster les largeurs a I'actualisation,
afficher O a la place des vides.
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Cas pratique guidé — De I’export brut au tableau croisé

On recoit chaque mois un export de ventes peu présentable. Objectif : le nettoyer une fois
pour toutes avec Power Query, le relier a une table Produits, puis I'analyser dans un TCD

avec mesures et segment.

PAS A PAS
74. Données puis « A partir d’un fichier texte/CSV » ; vérifiez séparateur et

encodage puis « Transformer les données ».

8q. Dans Power Query : supprimez les colonnes inutiles, fixez le type de la colonne

Date, fractionnez « Nom complet », « Regrouper par » si besoin.

81. « Fermer et charger dans » puis « Connexion uniquement » + « Ajouter au

modéle de données ».

A B C
1 Date Produit Montant
2 05/03/2026 Clavier 250 €
3 06/03/2026 Ecran 600 €

Aprés Power Query : des données propres, typées, prétes pour le modéle.

PAS A PAS

83. Chargez aussi la table Produits (Réf / Catégorie / Colt) au modele, puis reliez
Ventes[Réf] a Produits[Réf].

831. Créez les mesures CA := SOMME(Ventes[Montant]) et Marge := [CA] -

SOMME (Ventes[Colt]) .

84. Insérez un TCD du modéle : Catégorie en lignes, Mois en colonnes, CA et

Marge en valeurs.

8. Ajoutez un segment Catégorie et une chronologie sur les dates.

A3iformations - 22 Route d’Abbeville - 62390 Auxi-le-Chateau - Siren : 509 927 448
Tél : 03-61-52-12-16 / 06-73-51-47-80 - contact@a3iformations.fr
Déclaration d’activité enregistrée sous le n° 31 62 02139 62 aupres du préfet du Nord Pas de Calais
Page 60/ 101



A B C

1 Catégorie CA Marge

2 Informatique 36 000 € 7200 €
3 Accessoires 9500 € 2100 €
4  Total 45 500 € 9300 €

Le TCD du modéle croise CA et Marge par catégorie, alimenté par les mesures DAX.

Astuce Le mois suivant, remplacez le fichier source et cliquez « Actualiser tout » : Power Query
rejoue le nettoyage, le modéle se recharge, les mesures et le TCD se recalculent. Le travail de
mise en place ne se fait qu’une fois.
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36.

37.
38.

39.

40.
41.
42.
43.

44,

45.
46.
47.

48.
49,
50.
51.

Exercices — Séquence 3

Exercice 11 — Import et nettoyage Application

Importez un fichier CSV de ventes (Données puis A partir d’un fichier texte/
CSV).
Vérifiez le séparateur et I'encodage, puis ouvrez Power Query.

Supprimez une colonne inutile, changez le type de la colonne Date, fractionnez

une colonne « Nom complet ».

Chargez le résultat dans une feuille, puis modifiez le fichier source et actualisez.

Exercice 12 — Modeéle Power Pivot maitrise

Activez Power Pivot, chargez trois tables : Ventes, Produits, Clients.
En vue de diagramme, reliez Ventes a Produits et a Clients par leurs clés.
Créez une mesure CA := SOMME(Ventes[Montant]) .

Créez une mesure d'évolution avec CALCULATE et DATEADD .

Exercice 13 — TCD avancé et segments waitrise

Insérez un TCD basé sur le modéle de données : Région en lignes, Mois en

colonnes, CA en valeurs.
Affichez les valeurs en « % du total de la colonne ».
Ajoutez un segment Région et une chronologie sur les dates.

Reliez le segment a un second TCD via « Connexions de rapport ».

Exercice 14 — Champ calculé et tableau de bord Expert

Ajoutez un champ calculé « Marge » = CA — Colt au TCD.
Groupez les dates par trimestre.
Créez un graphique croisé dynamique relié au TCD.

Récupérez le CA total dans un en-téte avec LIREDONNEESTABCROISDYNAMIQUE .
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SEQUENCE 4

Je veux automatiser avec les macros

et I'interactivité

Prérequis : Niveau avancé d’Excel : maitriser les fonctions, les TCD et les
graphiques.
Objectifs :
* Personnaliser I'environnement (ruban, barre d’accés rapide, barre d’'état)
* Afficher I'onglet Développeur et enregistrer des macros
» Comprendre les parametres de sécurité et les références relatives
* Créer des macros de filtre, de mise en page et de calcul

* Rendre un classeur interactif avec des contrbles de formulaire
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4.1 Personnaliser I’environnement de travail

Un utilisateur expert adapte Excel a ses gestes : il rapproche les commandes utiles, crée
ses propres onglets de ruban et configure la barre d’état. Ce temps investi se rentabilise
sur chaque fichier.

La barre d’outils Accés rapide

* Cliquez sur la petite fleche en bout de barre d’acces rapide puis « Autres commandes
» pour y ajouter vos commandes favorites (Collage spécial valeurs, Figer les volets...).

* Un clic droit sur n'importe quelle commande du ruban puis « Ajouter a la barre d’outils

Acces rapide » la place a portée permanente.

» On peut afficher cette barre au-dessus ou en dessous du ruban.

Personnaliser et réinitialiser le ruban

PAS A PAS
84. Fichier puis Options puis « Personnaliser le ruban ».
81. Créez un onglet (« Nouvel onglet ») et un groupe, puis ajoutez-y les
commandes voulues.
8. Renommez et réordonnez a votre convenance ; cochez/décochez les onglets a
afficher.
81. « Réinitialiser » restaure la configuration d’origine si besoin.

Bon a savoir Vos personnalisations de ruban et de barre d’accés rapide peuvent étre exportées
(un fichier .exportedUl) et réimportées sur un autre poste : pratique pour retrouver son
environnement aprés un changement d’ordinateur.

Info-bulles et barre d’état

* Info-bulles : Options puis Général permet de les afficher avec ou sans description, ou
de les masquer.

» Barre d’état : un clic droit sur la barre d’état (en bas) permet de choisir les totaux
affichés a la sélection (Somme, Moyenne, Nombre, Min, Max) — un mini-calcul
instantané sans formule.
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4.2 L'enregistreur de macro

Une macro mémorise une suite d’actions pour les rejouer d'un clic. L'enregistreur traduit
vos manipulations en code VBA, sans programmer : c’est la porte d’entrée idéale vers

'automatisation des taches répétitives (mise en forme, mise en page, calculs récurrents).

Afficher I'onglet Développeur

PAS A PAS
(. Fichier puis Options puis « Personnaliser le ruban ».
91. Dans la colonne de droite, cochez « Développeur » puis OK.
1. L'onglet Développeur apparait : il contient I'enregistreur, I'éditeur VBA et les
controles.

Sécurité des macros et format de fichier

Les macros pouvant exécuter du code, Excel encadre leur exécution. Réglez le niveau
dans Développeur puis « Sécurité des macros » : le réglage recommandé désactive les
macros avec notification, vous laissant les activer au cas par cas.

Attention Un classeur contenant des macros doit étre enregistré au format .xlsm (classeur
prenant en charge les macros). Si vous l'enregistrez en .xlIsx classique, Excel supprime le code
sans le rétablir ensuite.
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Enregistrer sa premiére macro

94.
91.

PAS A PAS

Développeur puis « Enregistrer une macro ».

Nommez-la (sans espace), choisissez éventuellement une touche de raccourci

et 'emplacement.
Effectuez les actions a automatiser (mise en forme, tri, mise en page...).
Développeur puis « Arréter I'enregistrement ».

Relancez-la par Développeur puis « Macros », ou par le raccourci défini.

*Le classeur de macros personnelles (PERSONAL.XLSB) stocke des macros

disponibles dans tous vos classeurs : choisissez cet emplacement a I'enregistrement.

* Afficher | masquer ce classeur se fait via Affichage puis « Afficher »/« Masquer ».

Lire et commenter le code dans I’éditeur VBA

Alt + F11 ouvre I'éditeur Visual Basic, ou I'on voit le code généré. Une macro commence
par Sub Nom() et finit par End Sub. On y ajoute des commentaires (lignes commencant
par une apostrophe) pour se repérer, et I'on peut retoucher le code a la main.

lllustration — Editeur VBA. Une procédure Sub MiseEnForme() ... End Sub ;des lignes vertes précédées

d’'une apostrophe sont des commentaires explicatifs ; a gauche, I'explorateur de projet liste feuilles et modules.

Références absolues ou relatives a I’enregistrement

Avant d’enregistrer, le bouton « Utiliser les références relatives » change tout. Absolu
(par défaut) : la macro agit toujours sur les mémes cellules. Relatif : la macro agit a partir

de la cellule active, donc reproductible n'importe ou.

Astuce Pour une macro qui met en forme « la ligne courante » quelle que soit sa position, activez

« Utiliser les références relatives » avant de lancer I'enregistrement.

Macros utiles : filtre, mise en page, calcul

» Macro de filtre : enregistrer I'application d’'un filtre standard pour le rejouer d'un clic

sur un nouvel export.
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» Macro de mise en page : orientation paysage, ajustement a une page, répétition des
titres, pied de page — en une commande.

» Macro de calcul : insérer une ligne de totaux, appliquer un format comptable, figer les
volets... sur chaque rapport recu.

Raccourcis macros

Alt + F11 Ouvrir I'éditeur Visual Basic

Alt + F8 Ouvrir la liste des macros

F5 Exécuter la macro dans I'éditeur
F8 Exécuter pas a pas (débogage)
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4.3 Faciliter I'interactivité : liens et controles de formulaire

Pour rendre un classeur agréable et sOr a utiliser, on ajoute des liens de navigation et des
contréles de formulaire : listes déroulantes, cases a cocher, boutons d’option, barres de
défilement. L'utilisateur clique au lieu de taper, ce qui limite les erreurs.

Les liens hypertextes de navigation

Un lien (Insertion puis Lien, ou Ctrl + K) peut pointer vers une autre feuille, une cellule
nommeée, un fichier ou une page web. On bétit ainsi un sommaire cliquable en téte d’'un

classeur de plusieurs feuilles.

Insérer des controles de formulaire

Les contrbles se trouvent dans Développeur puis « Insérer » puis « Controles de
formulaire ». Chacun se relie a une cellule liée qui recoit son résultat, exploitable ensuite

par des formules.
* Liste déroulante (zone de liste modifiable) : propose des choix ; la cellule liée recoit
le numéro de I'élément choisi.

* Case a cocher : renvoie VRAI/FAUX dans la cellule liée (activer/désactiver une
option).

* Bouton d’option (case d’option) : un seul choix possible dans un groupe ; la cellule

liée recoit le numéro de I'option.

* Barre de défilement /| Compteur : fait varier un nombre entre deux bornes par

incréments (simuler un taux, une année).

* Bouton : déclenche une macro affectée.

1 Parameétre Valeur

2 Région choisie v | Nord

3 Inclure remises VRAI

4 Taux simulé 20 %

Des contrbles pilotent des cellules liées, ensuite exploitées par les formules du tableau de bord.
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Bon a savoir Reliez la liste déroulante a une mesure avec INDEX ou CHOISIR : la cellule liée
renvoie un numeéro, et =INDEX(Régions;cellule liée) retrouve le libellé, qui pilote ensuite tout

le tableau de bord.

Attention Ne confondez pas les controles de formulaire (simples, sans code, reliés a une cellule)
et les contrdles ActiveX (plus puissants mais nécessitant du VBA et parfois capricieux). Pour un
tableau de bord, les controles de formulaire suffisent presque toujours.

Anatomie d’une macro VBA

Méme sans programmer, comprendre la structure du code généré aide a le retoucher.
Une macro est une procédure encadrée par Sub et End Sub ; elle agit sur des objets
(Range, Cells, ActiveSheet) auxquels on applique des propriétés et des méthodes.

lllustration — Code VBA commenté.

Sub MiseEnForme()
' Met l'’en-téte en forme
Range("A1:D1").Font.Bold = True
Range("Al1:D1").Interior.Color = RGB(0, 58, 108)
Range("Al1:D1").Font.Color = vbWhite

End Sub

* Range("A1:D1") désigne une plage ; cells(2, 3) désigne la cellule ligne 2, colonne 3.
* .Font, .Interior, .Borders sontdes propriétés que l'on regle.

* Le bloc with Range(...) .. End With @vite de répéter I'objet et clarifie le code.

Dialoguer avec I'utilisateur : MsgBox et InputBox

* MsgBox "Mise a jour terminée." affiche un message de confirmation.

* rep = MsgBox("Continuer ?", vbYesNo) poOSe une question et récupere la réponse.

* nom = InputBox("Nom du rapport :") demande une saisie a l'utilisateur.

Bon a savoir Ces boites rendent une macro conviviale : un message de fin rassure I'utilisateur,
une question évite une action irréversible lancée par erreur, une saisie personnalise le traitement

(nom de fichier, période).
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Affecter une macro a un bouton ou une forme

PAS A PAS
9. Développeur puis Insérer puis « Bouton (contrdle de formulaire) », ou dessinez
une forme.
. Tracez le bouton ; la liste des macros s’ouvre, choisissez la procédure a lancer.
1qo0. Clic droit puis « Modifier le texte » pour libeller le bouton (« Actualiser », «

Exporter PDF »).

1q1. Pour réaffecter, clic droit puis « Affecter une macro ».

Apercu des boucles et des conditions

Des que I'on retouche une macro, on rencontre vite deux structures fondamentales. Une
boucle répete des actions ; une condition ne les exécute que si un test est vrai. Inutile
de tout maitriser pour en tirer parti.

* For Each c In Selection .. Next c : parcourt chaque cellule sélectionnée.

* For i = 1 To 10 .. Next i :répéete 10 fois.

e If c.Value > 1000 Then c.Interior.Color = vbGreen : colore selon une condition.

Astuce Le débogage pas a pas (touche F8) exécute le code une ligne a la fois : on voit I'effet de
chaque instruction sur la feuille. C’est la meilleure fagon de comprendre et de corriger une macro.

Protéger le classeur, la feuille et le code

* Protéger la feuille (Révision puis Protéger la feuille) verrouille les cellules ;

déverrouillez au préalable les cellules de saisie (Format de cellule puis Protection).
 Protéger le classeur empéche d’ajouter, supprimer ou masquer des feuilles.

* Protéger le projet VBA (dans I'éditeur : Outils puis Propriétés puis Protection)
masque le code par mot de passe.

Attention La protection de feuille n’est pas un chiffrement : elle empéche les modifications
accidentelles, mais ne sécurise pas des données confidentielles. Pour cela, chiffrez le fichier par
mot de passe (Fichier puis Informations puis Protéger le classeur puis Chiffrer).
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Le classeur de macros personnelles en détail

Pour qu'une macro soit disponible dans tous vos classeurs, enregistrez-la dans le
classeur de macros personnelles (PERSONAL.XLSB). Ce fichier caché s’ouvre

automatiquement a chaque démarrage d’Excel et porte votre boite a outils personnelle.

PAS A PAS
A I'enregistrement d’'une macro, choisissez « Classeur de macros personnelles
» comme emplacement.
Le fichier PERSONAL.XLSB est créé (caché) ; vos macros y résident.
Affichage puis « Afficher » permet de le rendre visible pour le modifier, puis «
Masquer ».
A la fermeture, acceptez d’enregistrer les modifications du classeur de macros

personnelles.

Créer une fonction personnalisée (UDF)

Au-dela des macros d’action, VBA permet de définir ses propres fonctions de calcul,
utilisables comme SOMME ou MOYENNE. On les écrit avec Function .. End Function

dans un module.

lllustration — Fonction personnalisée.

Function TTC(ht As Double, taux As Double) As Double
TTC = ht * (1 + taux)

End Function

Utilisation en cellule : =TTC(100 ; 0,2) renvoie 120.

Attention Une fonction personnalisée vit dans un classeur .xlsm (ou un complément .xlam).
Partagée a un collegue, elle ne fonctionnera que si le fichier qui la contient est ouvert ou installé

comme complément.
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Les macros événementielles

Certaines macros se déclenchent toutes seules lors d’'un événement : ouverture du
classeur, modification d'une cellule, changement de feuille. On les place dans le module
de I'objet concerné (ThisWorkbook ou la feuille).

* Workbook Open : s’exécute a l'ouverture (afficher un message, aller sur une feuille
d’accueil).

* Worksheet Change : réagit a chaque modification (journaliser, recalculer, contréler une
saisie).

* Worksheet SelectionChange : réagit au déplacement de la sélection.

Les formulaires utilisateur (UserForm)

Un UserForm est une fenétre de saisie sur mesure (zones de texte, listes, boutons) que
'on construit dans [I'éditeur VBA. Il offre une interface guidée pour saisir un
enregistrement, bien plus confortable qu'une grille de cellules pour un utilisateur non

averti.

lllustration — UserForm. Une fenétre « Nouveau client » avec champs Nom, Région (liste déroulante), CA, et

deux boutons « Valider » / « Annuler ». A la validation, une macro ajoute la ligne au tableau.

Sécuriser et signer ses macros

* Sighature numérique : un certificat (selfcert ou d’entreprise) signe le projet VBA ; les

utilisateurs peuvent alors faire confiance a vos macros sans alerte.

* Emplacements approuvés : un dossier déclaré « approuvé » dans le Centre de

gestion de la confidentialité ouvre ses macros sans blocage.

* Prudence : n’activez jamais les macros d’un fichier d’origine inconnue ; le code peut

étre malveillant.

Bonnes pratiques d’automatisation

* Nommez clairement vos macros et commentez le code (apostrophe) pour vous y

retrouver dans six mois.

* Testez sur une copie : une macro qui supprime ou écrase ne s’annule pas par Ctrl + Z.
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* Préférez les contréles de formulaire au VBA tant que c’est possible : moins de

maintenance, plus de robustesse.

* Documentez le classeur (une feuille « Mode d’emploi ») pour les utilisateurs qui ne

connaissent pas vos automatisations.
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Cas pratique guidé — Automatiser un rapport mensuel

Chaqgue mois, le méme rituel : mettre en forme I'export, filtrer, mettre en page et exporter

en PDF. On va 'automatiser par une macro, puis offrir un mini tableau de bord interactif.

PAS A PAS

146. Développeur puis « Enregistrer une macro » nommee « RapportMensuel

» (emplacement : classeur de macros personnelles).

147. Effectuez les gestes : mise en forme de I'en-téte, application d’un filtre, mise en

page paysage avec titres répétés et pied de page.

14s. Arrétez I'enregistrement, puis Alt + F11 pour relire et commenter le code.

149. Enregistrez le classeur au format .xIsm.

lllustration — Macro enregistrée.

Sub RapportMensuel()
' Mise en forme + filtre + mise en page
Range("Al:E1").Font.Bold = True
ActiveSheet.PageSetup.Orientation = xlLandscape
End Sub

On rend ensuite le rapport interactif :

PAS A PAS
130. Insérez une liste déroulante (contréle de formulaire) des régions, reliée a une
cellule.
111, Insérez une case a cocher « Inclure remises » et une barre de défilement pour

un taux de remise simulé.

132. Exploitez ces cellules liées dans un SoMME.SI.ENS piloté par la région choisie.

133. Ajoutez un bouton « Générer le rapport » qui lance la macro « RapportMensuel

»,
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B4 x =SOMME .SI.ENS(CA;Région;B2)

A B
1
2 Région v Nord

3 Inclure remises VRAI

4  CAfiltré 27 400 €

Les contrbles pilotent un SOMME.SI.LENS : le rapport réagit aux choix de I'utilisateur.

Bon a savoir En combinant macro et contréles, un utilisateur non averti produit un rapport complet
en deux clics : il choisit sa région dans la liste, puis lance la macro par le bouton. Vous avez
transformé une corvée mensuelle en routine fiable.
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52.

53.

54.

55.

56.
57.
58.

59.
60.

61.

62.

63.

64.

65.

Exercices — Séquence 4

Exercice 15 — Personnalisation Application
Ajoutez « Collage spécial valeurs » et « Figer les volets » a la barre d’accés
rapide.
Créez un onglet de ruban personnalisé « Mes outils » avec un groupe et trois
commandes.

Affichez I'onglet Développeur.

Exercice 16 — Premiére macro maitrise
Enregistrez une macro « MiseEnForme » qui met I'en-téte en gras, fond bleu,
texte blanc et ajoute des bordures.
Affectez-lui un raccourci clavier et testez-la sur un autre tableau.
Ouvrez I'éditeur VBA (Alt + F11) et ajoutez un commentaire en téte de la macro.

Enregistrez le classeur au format .xlsm.

Exercice 17 — Références relatives maitrise
Activez « Utiliser les références relatives ».

Enregistrez une macro qui met en forme « la ligne courante » a partir de la

cellule active.

Vérifiez qu’elle fonctionne sur n’importe quelle ligne sélectionnée.

Exercice 18 — Tableau de bord interactif Eexpert
Insérez une liste déroulante (contrdle de formulaire) de régions reliée a une
cellule.
Ajoutez une case a cocher « Inclure remises » (VRAI/FAUX) et une barre de
défilement pour un taux.
Utilisez ces cellules liees dans des formules (SOMME.SI.ENS pilotée par la
région choisie).

Ajoutez un bouton qui lance la macro d’actualisation des TCD.
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Corrigés des exercices

Les corrigés indiquent la démarche et les formules attendues. Plusieurs chemins sont
souvent possibles : I'essentiel est d’obtenir le bon résultat et de comprendre pourquoi.
Les références de cellules sont données a titre d’exemple et s'adaptent a votre

disposition.
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Corrigés — Séquence 1

Corrigé 1 — Fonctions conditionnelles
* Nombre : =NB.SI.ENS(B2:B11;"Nord";D2:D11;">1000") .

e Somme : =SOMME.SI.ENS(D2:D11;B2:B11;"Nord";C2:C11;"Janvier") — la plage a sommer

est en 1€ position.

* Moyenne : =MOYENNE.SI(B2:B11;"Sud";D2:D11) .

Corrigé 2 — SOMMEPROD et SOUS.TOTAL
» CAglobal : =SOMMEPROD (B2:B20;C2:€20) .
* Lignes Qté > 5 : =SOMMEPROD ( (B2:B20>5)*1) .

« Total filtré : =S0uUs.TOTAL(9;D2:D20) — il ne compte que les lignes visibles.

Corrigé 3 — Dates et ancienneté
* Ancienneté : =DATEDIF(A2;AUJOURDHUI();"y") .
* Liste « Fériés » nommée via la zone Nom.

 Jours OUvrés : =NB.JOURS.OUVRES(A2;B2;Fériés) .

Corrigé 4 — Validation des données
» Région : Données puis Validation puis Liste : Nord;Sud;Est;0uest .
» Quantité : Validation puis Nombre entier puis entre 1 et 100.

» Référence : Validation puis Personnalisé : =NB.SI($A$2:$A$100;A2)=1 .

Corrigé 5 — Recherche et rapprochement
* Article : =RECHERCHEX(E2;Réf;Article;"-") OU =INDEX(Article;EQUIV(E2;Réf;0)) .
* Prix avec secours : =SIERREUR(RECHERCHEX(E2;Réf;Prix);"-") .
* Vers la gauche : RECHERCHEX accepte une plage_résultat située a gauche de la
plage_recherche.

Corrigé 6 — Texte et matrices

» Département : =GAUCHE(A2;2) ; NUMEro : =DROITE(A2;3) .
* Nettoyage : =NOMPROPRE (SUPPRESPACE (A2)) .

* Distinctes triées : =TRIER(UNIQUE(B2:B100)) .

 Extraction : =FILTRE(A2:D100; (B2:B100="Nord")*(D2:D100>1000)) .
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Corrigés — Séquence 2

Corrigé 7 — Audit d’une feuille
* Protéger la division : =SIERREUR(A2/B2;0) .

» Formules puis « Repérer les antécédents » fait apparaitre les fleches vers les cellules

sources.

* Ctrl + * bascule I'affichage des formules pour relire la feuille.

Corrigé 8 — Evaluation pas a pas
« Formules puis « Evaluer la formule » : cliquer « Evaluer » remplace chaque sous-partie
par sa valeur.

» Fenétre Espion : Formules puis « Fenétre Espion » puis « Ajouter un espion » sur la
cellule clé.

Corrigé 9 — Graphique combiné
* Insertion puis Combiné puis personnalisé : CA en Histogramme groupé, Marge % en
Courbe.
» Cocher « Axe secondaire » sur la série Marge %.

* Bouton + puis « Titres des axes ».

Corrigé 10 — Tendance et radar
* Courbe puis bouton + puis « Courbe de tendance » puis Linéaire ; options : équation,
R2, prévision 3 périodes.

» Radar : sélectionner les cinq critéres et les deux profils puis Insertion puis Radar.
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Corrigés — Séquence 3

Corrigé 11 — Import et nettoyage
« Données puis A partir d’'un fichier texte/CSV ; vérifier séparateur (;) et encodage
(UTF-8).
» Power Query : supprimer colonne, « Type de données » sur Date, « Fractionner la
colonne » par délimiteur.

» « Fermer et charger » ; aprés changement du fichier, « Actualiser » rejoue les étapes.

Corrigé 12 — Modéle Power Pivot
* Activer Power Pivot (Options puis Compléments COM).
» Vue de diagramme : glisser Ventes[Réf] vers Produits[Réf] et Ventes[Code] vers
Clients[Code].
* Mesure : CA := SOMME(Ventes[Montant]) .

e Evolution : CALCULATE([CA];DATEADD (Calendrier[Date];-1;YEAR)) .

Corrigé 13 — TCD avancé et segments
* TCD du modele : Région en Lignes, Mois en Colonnes, CA en Valeurs.
» Parameétres des champs de valeurs puis « % du total de la colonne ».
» Analyse puis « Insérer un segment » (Région) et « Insérer une chronologie » (Date).

* Clic droit sur le segment puis « Connexions de rapport » puis cocher le second TCD.

Corrigé 14 — Champ calculé et tableau de bord
 Analyse puis « Champs, éléments et jeux » puis « Champ calculé » : =CA-Colt ,
nomme « Marge ».
* Clic droit sur une date puis « Grouper » puis Trimestres.
* Analyse puis « Graphique croisé dynamique ».

e =L IREDONNEESTABCROISDYNAMIQUE ("CA";$A$3) dans I'en-téte.
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Corrigés — Séquence 4

Corrigé 15 — Personnalisation
* Barre d’acces rapide puis « Autres commandes » puis ajouter Collage valeurs et Figer
les volets.

» Options puis Personnaliser le ruban puis Nouvel onglet puis Nouveau groupe puis
ajouter les commandes.

» Cocher « Développeur » dans la liste des onglets.

Corrigé 16 — Premiére macro
» Développeur puis Enregistrer une macro ; effectuer la mise en forme ; Arréter.
» Affecter un raccourci a I'enregistrement ; tester sur un autre tableau.
* Alt + F11 ; ajouter une ligne ' Mise en forme de 1’en-téte.

* Enregistrer sous puis type « Classeur prenant en charge les macros (*.xIsm) ».

Corrigé 17 — Références relatives
» Développeur puis « Utiliser les références relatives » (active).
* Enregistrer la mise en forme a partir de la cellule active : la macro agit relativement.

* Tester sur plusieurs lignes : le formatage suit la cellule active.

Corrigé 18 — Tableau de bord interactif
» Développeur puis Insérer puis Zone de liste modifiable ; définir la plage d’entrée et la
cellule liée.
 Case a cocher (cellule liee VRAI/FAUX) ; barre de défilement (min/max/incrément,
cellule liée).
e =SOMME.SI.ENS(CA;Région;INDEX(Régions;cellule liée)) pilotée par le choix.

» Bouton puis « Affecter une macro » puis la macro d’actualisation.
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Atelier fil rouge — Le tableau de bord commercial

expert

Cet atelier guidé réunit toutes les compétences du programme expert. En huit étapes,
vous construisez un tableau de bord interactif : de I'import des données jusqu’a
'automatisation par macro, en passant par le modéele Power Pivot, les mesures, le TCD
avance, les graphiques combinés et les contréles. Reproduisez chaque étape sur votre

ordinateur.

Bon a savoir Objectif final : un classeur qui importe des ventes brutes, les relie a des tables
Produits/Clients, calcule le CA et son évolution, met en valeur les performances, se pilote par

segments et contréles, et s'actualise d'un seul clic.

Etape 1 — Importer et nettoyer les données

PAS A PAS
134. Données puis « A partir d’un fichier texte/CSV » ; sélectionnez I'export des
ventes.
5. Vérifiez le séparateur (;) et 'encodage, puis « Transformer les données ».
]6. Dans Power Query : supprimez les colonnes inutiles, fixez le type de la colonne

Date, supprimez les lignes vides.

1%7. « Fermer et charger dans » puis « Connexion uniquement » + « Ajouter au

modele de données ».

Etape 2 — Construire le modéle de données

PAS A PAS
138. Chargez de méme les tables Produits et Clients dans le modéle.
139. Ouvrez Power Pivot puis « Vue de diagramme ».
130. Reliez Ventes[RéfProduit] & Produits[Réf] et Ventes[CodeClient] a
Clients[Code].
131. Ajoutez une table Calendrier (dates continues) et reliez-la a Ventes[Date].
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lllustration — Modéle en étoile. Au centre, la table de faits « Ventes » ; autour, les dimensions « Produits », «
Clients » et « Calendrier », chacune reliée par une clé. Le modele est prét pour des analyses croisées.

Etape 3 — Créer les mesures DAX

* CA := SOMME(Ventes[Montant])
* Colit := SOMME(Ventes[Col(t])
* Marge := [CA] - [Co(t] ; Taux marge := DIVIDE([Marge];[CA])

® CA N-1 := CALCULATE([CA];DATEADD(Calendrier[Date];-1;YEAR))

Evolution := DIVIDE([CA]-[CA N-1];[CA N-1])

Astuce Nommez vos mesures sans ambiguité et regroupez-les dans une table « Mesures »
dédiée : sur un gros modele, on s’y retrouve beaucoup plus vite.

Etape 4 — Le TCD avancé

PAS A PAS
132. Insertion puis TCD basé sur le modéle de données.
13. Lignes : Catégorie puis Produit ; Colonnes : Année ; Valeurs : CA, Marge, Taux

marge, Evolution.

14. Renommez les champs (« Somme de Montant » — « Chiffre d’affaires »).
:IE. Groupez les dates par trimestre et appliquez un style de tableau lisible.
A B o D
Bl Catégorie CA Marge Evol.
2 Informatique 54 000 € 11 000 € +8 %
3 Mobilier 31000 € 7200 € -3 %
4  Total 85000 € 18 200 € +4 %

Le TCD restitue CA, Marge et Evolution par catégorie, alimentés par les mesures DAX.
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Etape 5 — Mettre en valeur

PAS A PAS

136. Sur la colonne CA, ajoutez des barres de données (Mise en forme

conditionnelle).

137. Sur la colonne Evolution, ajoutez un jeu d’icénes a trois feux (rouge < 0, orange
=0, vert > 0).
1:]8. Surlignez en vert les marges supérieures a un obijectif.

Etape 6 — Graphiques avancés

PAS A PAS

139. Graphique croisé dynamique combiné : CA en barres, Taux de marge en courbe

sur axe secondaire.
0. Ajoutez une courbe de tendance sur I'évolution mensuelle du CA.

1. Ajoutez un radar comparant les commerciaux sur cing indicateurs.

13
13

Etape 7 — Rendre interactif

PAS A PAS
2. Insérez des segments (Région, Catégorie) et une chronologie (Date).
3. Reliez-les a tous les TCD via « Connexions de rapport ».
4. Ajoutez une liste déroulante et une case a cocher pilotant un calcul annexe.

lllustration — Tableau de bord final. En haut, les segments et la chronologie ; au centre, le TCD avec barres de
données et icdnes ; a droite, le combiné CA/Marge et le radar. Tout se met a jour en cliquant un segment.
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Etape 8 — Automatiser et diffuser

8.

PAS A PAS
Enregistrez une macro « Actualiser » qui lance « Actualiser tout » et remet en
page.
Affectez-la a un bouton placé en haut du tableau de bord.

Mettez en page (paysage, ajuster, titres répétés, pied de page) et exportez en
PDF.

Enregistrez le classeur au format .xlsm.

Bon a savoir Votre tableau de bord est terminé : remplacez I'export mensuel, cliquez « Actualiser
», et 'ensemble (modéle, mesures, TCD, graphiques, mises en valeur) se recalcule. Vous venez de

mobiliser, dans un seul fichier, la quasi-totalité des compétences du programme expert.
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Variantes, piéges et bonnes pratiques

Quelgues points de vigilance rencontrés sur le terrain lors de la construction d’'un tableau
de bord, et les variantes qui en font un outil durable.

* Sources en tableaux structurés : toujours partir de tableaux (Ctrl + L) pour que
I'ajout de lignes étende tout automatiquement.

*» Table Calendrier obligatoire pour la time intelligence (N-1, cumul annuel) ; marquez-
la comme table de dates.

* Une seule source de vérité : centralisez les mesures DAX plutdt que de multiplier des
champs calculés dupliqués.

» Segments connectés : reliez un méme jeu de segments a tous les TCD via «
Connexions de rapport ».

 Actualisation : cochez « Actualiser a I'ouverture » et prévoyez un bouton macro «
Actualiser tout ».

A B (03
(Bl Mesure 2025 Evol.
2 CA 312 000 € +6 %
3 Marge 68 000 € +9 %
4 Taux marge 21,8 % +0,6 pt

Synthése finale : les mesures DAX (CA, Marge, Evolution) restituées dans un encadré de pilotage.

Attention Le piége le plus courant d’un tableau de bord : oublier d’actualiser. Une source modifiée
ne se répercute pas seule. Bouton « Actualiser tout » + option « & I'ouverture » suppriment ce
risque définitivement.

lllustration — Tableau de bord assemblé. En haut, segments (Région, Catégorie) et chronologie ; a gauche, le
TCD avec barres de données et icones ; a droite, le combiné CA/Marge et le radar des commerciaux ; en bandeau,
les indicateurs clés issus de LIREDONNEESTABCROISDYNAMIQUE.
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66.
67.

68.

69.
70.

71.

72.

73.
74,

75.

76.
77.

Exercices complémentaires

Exercice 19 — Refaire I'atelier avec vos données Expert
Reprenez I'atelier avec un export réel d’une douzaine de lignes.

Ajoutez une mesure de cumul annuel (CA cumulé depuis janvier) avec

CALCULATE et DATESYTD .

Ajoutez un KPI sur le taux de marge avec objectif a 20 %.

Exercice 20 — Recherche croisée INDEX/EQUIV  waitrise
Construisez une grille tarifaire (produits en lignes, clients en colonnes).

Récupérez un prix par double entrée avec =INDEX(grille;EQUIV(produit;...;
0);EQUIV(client;...;0)) .

Protégez la formule avec SIERREUR.

Exercice 21 — Planning automatique maitrise

Générez les dates d’un mois et grisez automatiquement week-ends et fériés par

mise en forme conditionnelle.
Comptez les jours ouvrés du mois avec NB.JOURS.OUVRES .

Calculez la date d’échéance a 15 jours ouvrés avec SERIE.JOUR.OUVRE .

Exercice 22 — Macro d’export PDF  Expert
Enregistrez une macro qui met en page (paysage, titres répétés) puis exporte la
feuille active en PDF.
Affectez-la a un bouton.

Activez « Utiliser les références relatives » pour une variante agissant sur la

feuille courante.
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Corrigés — Exercices complémentaires

Corrigé 19 — Refaire I'atelier
e Cumul annuel : CA YTD := CALCULATE([CA]:DATESYTD(Calendrier[Date])) .

» KPI : clic droit sur la mesure Taux marge puis « Créer un KPI » puis objectif 0,20.

Corrigé 20 — Recherche croisée
» =INDEX(B2:F50;EQUIV(produit;A2:A50;0);EQUIV(client;B1:F1;0)) .

 Enrobage : =SIERREUR(...;"-") .

Corrigé 21 — Planning automatique
* Régle MFC : =0U(JOURSEM(A2;2)>5;NB.SI(Fériés;A2)>0) puis remplissage gris.
* JOUrs OUVres : =NB.JOURS.OUVRES(début;fin;Fériés) .

e Echéance : =SERIE.JOUR.OUVRE(A2;15;Fériés) .

Corrigé 22 — Macro d’export PDF
* Enregistrer : Mise en page (paysage, ajuster, titres) puis Fichier puis Exporter puis
PDF.
» Développeur puis Insérer puis Bouton puis « Affecter une macro ».

« Variante relative : activer « Utiliser les références relatives » avant I'enregistrement.
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Annexe A — Mémo des fonctions expertes

Syntaxe condensée des fonctions du programme. Le séparateur d’arguments est le point-

virgule ( ;).

Logiques et conditionnelles

® SI(test;si vrai;si faux) - SI.CONDITIONS(testl;vall;..)

® ET(..) - OU(..) - NON(val) - SIERREUR(calcul;secours)

* NB.SI(plage;critere) - NB.SI.ENS(pll;crl;pl2;cr2;..) - NB.VIDE(plage)

®* SOMME.SI(pl critere;critere;pl somme) - SOMME.SI.ENS(pl somme;pll;crl;..)

* MOYENNE.SI(.ENS) . MAX.SI.ENS . MIN.SI.ENS . SOMMEPROD (p11;p12;..)
SOUS.TOTAL(n®;plage)

Dates et heures

* AUJOURDHUI() - MAINTENANT() - DATE(a;m;j) - DATEVAL(texte)
* ANNEE - MOIS - JOUR - JOURSEM(date;2) - DATEDIF(début;fin;"y/m/d")

* NB.JOURS.OQUVRES (.INTL) - SERIE.JOUR.OUVRE(.INTL) - HEURE/MINUTE/SECONDE
TEMPS (h:m:s) - format [h]:mm

Recherche

* RECHERCHEV(val;table;n®;FAUX) - RECHERCHEH(..)
* RECHERCHEX(val;pl rech;pl rés;[si absent];[mode])

e INDEX(plage;lig;col) . EQUIV(val;plage;0) . DECALER(réf;1;c;[h];[la])

INDIRECT ("texte")

Texte et matrices

® GAUCHE - DROITE - STXT(txt;début;nb) - NBCAR - CHERCHE/TROUVE

®* CONCAT - JOINDRE.TEXTE(sép;ignorer vide;plage) - SUPPRESPACE - SUBSTITUE

TEXTE(val; format) - CNUM

* FILTRE(plage;condition) - TRIER - UNIQUE - SEQUENCE - TRANSPOSE - FREQUENCE
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TCD et DAX (Power Pivot)

* LIREDONNEESTABCROISDYNAMIQUE (champ;TCD; [champl;éltl];..)

* DAX . SOMME - CALCULATE(mesure;filtres) - DIVIDE(num;dén) - DATEADD - DATESYTD
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Annexe B — Mémo des raccourcis clavier (nhiveau

expert)

Saisie et formules

Ctrl + L Créer un tableau structuré

Alt + = Somme automatique

F4 Référence absolue / répéter la derniere action
Ctrl + Maj + Entrée Valider une formule matricielle (versions < 2019)
Ctrl +; Insérer la date du jour (figée)

Ctrl + Maj + : Insérer I'heure (figée)

Audit, calcul et actualisation

Ctrl +° Afficher / masquer les formules
F9 Recalculer tout le classeur

Maj + F9 Recalculer la feuille active

Alt + F5 Actualiser le TCD

Ctrl + Alt + F5 Actualiser tout

Macros et environnement

Alt + F11 Editeur Visual Basic (VBA)
Alt + F8 Liste des macros

F5 Exécuter la macro

F8 Exécuter pas a pas

Ctrl + F1 Réduire / afficher le ruban
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Annexe C — Comprendre et auditer les messages

d’erreur

Une erreur n’est pas une catastrophe : c’est un message qui indique précisément ce qui
ne va pas. Voici les plus courants et la bonne réaction.

o #### - colonne trop étroite. Elargissez-la ; la valeur n’est pas perdue.

» #DIVIO0! : division par zéro ou cellule vide. Vérifiez le dénominateur ou protégez avec
SIERRELR .

* #/ALEUR! : un calcul porte sur du texte. Vérifiez le type des cellules (un nombre
stockeé en texte).

* #NOM? : nom de fonction ou de plage non reconnu. Vérifiez I'orthographe ou la plage
nommee.

* #NIA : valeur recherchée introuvable (RECHERCHEX/RECHERCHEYV). Vérifiez la clé

ou utilisez 'argument « si absent ».
» #REF! : référence vers une cellule supprimée. Reconstruisez la formule.
* #NOMBRE! : nombre trop grand ou calcul impossible mathématiquement.

* #PROPAGATION! : une formule matricielle dynamique ne peut pas se déverser car

une cellule de la zone est occupée. Libérez la zone.

Bon a savoir Méthode d’audit : « Evaluer la formule » montre ou le calcul dérape ; « Repérer les
antécédents » remonte la chaine ; SIERREUR présente proprement le résultat une fois la cause

comprise (jamais avant).
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Annexe D — Les 15 erreurs fréquentes en Excel expert

* Inverser l'ordre des arguments entre SOMME.SI et SOMME.SI.ENS (plage de somme mal

placée).

* Oublier FAUX dans une RECHERCHEV et obtenir une correspondance approximative

erronée.

* Numéroter en dur la colonne d'une RECHERCHEYV, puis insérer une colonne qui
décale tout.

» Confondre un nombre stocké en texte et un vrai nombre (alignement a gauche, calculs

faux).

e Laisser des espaces parasites qui font échouer un rapprochement (oublier
SUPPRESPACE ).

» Masquer une erreur avec SIERREUR sans en chercher la cause réelle.

* Créer une référence circulaire involontaire et ne pas lire l'alerte de la barre d’état.

* Additionner des heures sans le format [h]:mm et « repartir & zéro » apres 24 h.
 OQublier d’actualiser un TCD aprés modification de la source.

* Bétir un TCD sur une plage figée au lieu d'un tableau structuré qui s’étend tout seul.
* Relier deux tables Power Pivot sur des clés de types différents (texte vs nombre).

* Enregistrer un classeur a macros en .xIsx et perdre tout le code VBA.

* Enregistrer une macro en références absolues alors qu'il fallait des références

relatives.
» Mélanger contrdles de formulaire et ActiveX et se retrouver bloqué sans VBA.

 Construire des mesures DAX dupliquées au lieu d’en réutiliser une seule, et perdre en

cohérence.
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Annexe E — Glossaire expert

* Critére : condition d’'une fonction conditionnelle (texte, nombre, expression « >1000 »).
* Plage nommée : nom donné a une plage pour des formules lisibles et stables.

» Tableau structuré : plage convertie en « Tableau » (Ctrl + L) qui s'étend et se

référence par nom de colonne.

* Fonction matricielle dynamique : fonction qui renvoie plusieurs résultats déversés
(FILTRE, TRIER, UNIQUE).

» Zone de déversement : ensemble des cellules remplies par une formule matricielle ;

désignée par le symbole #.
* Filtre élaboré : filtre piloté par une zone de critéres, capable d’extraire ailleurs.

* Power Query : éditeur « Récupérer et transformer » qui enregistre des étapes de
nettoyage rejouables.

* Power Pivot : moteur de modéle de données pour relier des tables et créer des

mesures.
* Modéle de données : ensemble de tables reliées au sein du classeur.

* Relation : lien entre deux tables par un champ clé commun.

» Schéma en étoile : table de faits centrale reliée a des tables de dimensions.

* Mesure (DAX) : calcul nommé du modéle, réutilisable dans tous les TCD.

* DAX : langage de formules de Power Pivot (CALCULATE, DIVIDE, DATEADD...).
* KPI : indicateur clé associant une mesure a un objectif et a un voyant.

* Segment /| Chronologie : filtres visuels d’'un TCD (boutons / frise de dates).

e Champ calculé : colonne de calcul ajoutée a un TCD a partir de ses champs.

* Macro : suite d’actions enregistrée et rejouable, traduite en code VBA.

* VBA : langage de programmation d'Office (éditeur ouvert par Alt + F11).

» Contréle de formulaire : objet interactif (liste, case, bouton) relié a une cellule.
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Annexe F — Mémo : I’essentiel a retenir

Séquence 1 — Fonctions avancées

* Les versions .ENS croisent plusieurs criteres ; attention a I'ordre des arguments.

* Une date est un nombre, une heure une fraction de jour : on calcule par addition/

soustraction.

* RECHERCHEX et INDEX/EQUIV surclassent RECHERCHEV (recherche dans les

deux sens, robustesse).

e La validation des données fiabilise la saisie ; SUPPRESPACE avant tout

rapprochement.

Séquence 2 — Audit et graphiques

* Audit : antécédents/dépendants, évaluation pas a pas, espions, Ctrl + ~ pour relire.

e Combiné + axe secondaire pour deux échelles ; tendance + R2 pour juger une

projection ; radar pour le multicritere.

Séquence 3 — Power Pivot et TCD

* Power Query nettoie de facon rejouable ; Power Pivot relie les tables et porte les
mesures DAX.

» Le TCD avancé : segments connectés, groupements, % de calcul, champs calculés ;

actualiser aprées changement.

Séquence 4 — Macros et interactivité

* L'enregistreur crée du VBA sans programmer ; .xIsm obligatoire ; références relatives
au besoin.

» Contrbles de formulaire reliés a des cellules = tableau de bord interactif sans code.
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Annexe G — Grille d’auto-évaluation

Cochez votre niveau pour chaque compétence : Acquis, En cours, A revoir. Cette grille
suit les objectifs du programme et prépare a la certification TOSA (niveau Avanceé /

Expert).
» Je maitrise les fonctions conditionnelles (S| imbriqgué, NB.SI.LENS, SOMME.SI.ENS,
SOMMEPROD).

» Je calcule des durées et des plannings (DATEDIF, NB.JOURS.OUVRES, format
[h]:mm).

 Je mets en place une validation des données, y compris par formule personnalisée.

« Je recherche dans les deux sens avec RECHERCHEX ou INDEX/EQUIV et je protége
avec SIERREUR.

» J'exploite les fonctions texte et les fonctions matricielles dynamiques.

* Je construis des filtres élaborés et j'extrais des données.

 Jaudite une feuille (antécédents, évaluation, références circulaires, espions).

« Je crée des graphiques combinés, des courbes de tendance et des radars.

« J'importe et je nettoie des données avec Power Query.

« Je construis un modéle Power Pivot, des relations et des mesures DAX.

* Je réalise des TCD avanceés (segments connectés, groupements, champs calculés).

» Je personnalise l'environnement et jenregistre des macros (.xlsm, références

relatives).
* Je rends un classeur interactif avec des contréles de formulaire.

* Je construis un tableau de bord complet qui s’actualise d’un clic.

Bon a savoir Pour aller plus loin et viser I'excellence au TOSA, approfondissez le DAX (contextes
de filtre, time intelligence) et la programmation VBA (boucles, conditions, événements) : ce sont les
deux leviers d’automatisation les plus puissants d’Excel.
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Annexe H — Aide-mémoire DAX & VBA

Deux langages reviennent au niveau expert : DAX (mesures de Power Pivot) et VBA

(macros). Voici I'essentiel pour démarrer et se dépanner.

DAX — fonctions clés

» Agrégation : SOMME , MOYENNE, NB, NB.VAL, MIN, MAX (sur une colonne du modéle).

* CALCULATE(mesure ; filtrel ; ...) : évalue une mesure en modifiant le contexte de

filtre — la fonction centrale du DAX.
* DIVIDE(num ; dén ; [secours]) : division protégée contre #DIV/0!.
* FILTER(table ; condition) : sous-ensemble de lignes, souvent passé a CALCULATE.

* RELATED : récupere une valeur d’'une table liée (équivalent d'un RECHERCHEV de
modéele).

» Time intelligence : DATESYTD , SAMEPERIODLASTYEAR, DATEADD , DATESINPERIOD , TOTALYTD.

DAX — modeéles de mesures

* CA := SOMME(Ventes[Montant])

CA N-1 := CALCULATE([CA] ; SAMEPERIODLASTYEAR(Calendrier[Date]))

Evolution := DIVIDE([CA]-[CA N-1]1 ; [CA N-1])

* Part marché := DIVIDE([CA] ; CALCULATE([CA] ; ALL(Produits)))

VBA — structures de base

* Sub Nom() .. End Sub :une procédure d’action (macro).

* Function Nom(args) .. End Function : une fonction de calcul personnalisée.

* Range("Al1"), Cells(l, c), Selection, ActiveSheet : Objets fréquents.

e If .. Then .. Else .. End If ; For i = 1 To n .. Next i ; For Each ¢ In .. Next c.
* With objet .. End With : factorise les appels a un méme obijet.

* MsgBox / InputBox : dialoguer avec I'utilisateur.
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VBA — exemples utiles

Sub ColorerEleves()
For Each ¢ In Range("C2:C20")
If c.Value < 10 Then c.Interior.Color = vbRed
Next c
End Sub

Function TTC(ht As Double, taux As Double) As Double
TTC = ht * (1 + taux)
End Function

Attention DAX travaille sur des colonnes et des contextes de filtre (logigue ensembliste), tandis
que les formules de feuille travaillent cellule par cellule. C’est un changement de raisonnement :
pensez « toute la colonne, sous ce filtre » plutdt que « cette cellule ».
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Annexe | — Index alphabétique des fonctions citées

Repere rapide des fonctions évoquées dans ce support, avec leur usage en une ligne. Le

séparateur d’arguments est le point-virgule ( ;).
AabD
* AGREGAT — totalise en ignorant erreurs et lignes masquées.
* ANNEE / MOIS / JOUR — extraient les composants d’'une date.
* ARRONDI / ARRONDI.SUP / ARRONDI.INF — arrondissent une valeur réelle.
* AUJOURDHUI / MAINTENANT — date (et heure) du jour.
* BDSOMME / BDNB / BDMOYENNE — agrégent selon une zone de criteres.
* CHERCHE / TROUVE — position d’un caractere dans un texte.
* CHOISIR — renvoie la n-ieme valeur d’une liste.
* CNUM — convertit un texte en nombre.
* CONCAT / JOINDRE.TEXTE — assemblent des textes.
* DATE / DATEVAL — construisent une date.
* DATEDIF — écart entre deux dates (années, mois, jours).

* DECALER — renvoie une plage décalée (plages dynamiques).
EaN
* ECARTYPE.STANDARD — dispersion d’un échantillon.
* ENT / TRONQUE — partie entiére, troncature.
* EQUIV — position d’une valeur dans une plage.
* EST.. (ESTVIDE, ESTNUM, ESTNA, ESTERREUR) — testent I'état d'une cellule.
* ET / OU / NON — combinent des conditions logiques.
e FILTRE — extrait les lignes répondant a une condition (matriciel dynamique).
* FREQUENCE — répartit des valeurs en tranches.
* GAUCHE / DROITE / STXT — extraient des portions de texte.

* GRANDE.VALEUR / PETITE.VALEUR — n-ieme plus grande / plus petite valeur.
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* INDEX — valeur & une position d’'une plage.

e INDIRECT — transforme un texte en référence.

* LET / LAMBDA — nomment des résultats, créent des fonctions (365).

* MAX.SI.ENS / MIN.SI.ENS — extrémes sous conditions.

e MEDIANE / MODE.SIMPLE — position et valeur la plus fréquente.

* MOYENNE.SI / MOYENNE.SI.ENS — moyennes conditionnelles.

* NB.SI / NB.SI.ENS / NB.VIDE — comptages conditionnels.

* NB.JOURS.OUVRES(.INTL) — jours ouvrés entre deux dates.

* NBCAR — longueur d’un texte.

* NOMPROPRE / MAJUSCULE / MINUSCULE — harmonisent la casse.
RaVv

* RANG — classement d’'une valeur dans une série.

* RECHERCHEV / RECHERCHEH — recherche verticale / horizontale.

* RECHERCHEX — recherche moderne, dans les deux sens.

* SEQUENCE — géneére une suite de nombres.

e SERIE.JOUR.OUVRE(.INTL) — date a N jours ouvrés.

e SI / SI.CONDITIONS / SI.MULTIPLE — logique et aiguillage.

* SIERREUR / SI.NON.DISP — gérent les erreurs.

* SOMME.SI / SOMME.SI.ENS — sommes conditionnelles.

* SOMMEPROD — somme des produits ; comptages/sommes multi-conditions.

* SOUS.TOTAL — agrege en ignorant les lignes filtrées.

e SUBSTITUE — remplace un texte par un autre.

* SUPPRESPACE — supprime les espaces superflus.

* TEXTE — met en forme un nombre/date en texte.

* TRANSPOSE / TRIER / UNIQUE — fonctions matricielles dynamiques.

* VPM / VC / VA / TAUX / NPM — fonctions financiéres.

* LIREDONNEESTABCROISDYNAMIQUE — extrait une valeur d’un TCD par ses champs.
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Bon a savoir Cet index reprend les fonctions du programme expert. Pour la syntaxe détaillée,
reportez-vous a I'annexe A (mémo des fonctions) et aux séquences correspondantes.
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