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DEVENIR EXPERT SUR EXCEL

ETAPE 1 : INTERFACE

n Barre d'accés rapide E Onglets du ruban B Ruban
Accis aux commandes Regroupent les commandes Contient les outils et
fréquentes (Enregistrer, par catégorie (Accueil, commandes liés a l'onglet
Annuler, Rétablir, etc.). Insertion, Formules, etc,). sélectionné.
© Enregistrement automatique [! :}' E] Classeur! - Excel 2 Rechercher
Fichier Accueil  insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage Aide
POURQUOI b
COMMENCER |C|? | | [q] X Calibsi v v KN EE =8 Standard  * [ Mise en forme conditionnelie ¥ BB Insérer = ¥ Z?
Coller [B * G I § Ej o A SE=ZEE BE-%9 52 Mettre sous forme de tableau ~ B supprimer ~ - s |
Ma’it(iser |'inte|-face ‘ - < = BT 7 stytes de cellutes « B3 fomat ~ & v evsblectionnes =
est Ia Premiére étape :\_ Fonute & Police & Alignemant & Nomtee & Syles Collubes Editon
s - )
pOE.Il’ g.ag‘ner on 3 zone Nom o Al - K v
efficacité. ! affiche adresse de |
la cellule active ou A B [ E F G H | J K -
. deéfini.
En repérant chaque i DS | ]
L 2
zone clé, vous .
; s vit £ cellule active —a—/— [3 En-tétes de col
naviguerez plus vite Hectionnd n-tetes de colonnes
g p La cellule sel-eclicmn_ee‘ B Barre de formule Eraas e
et trouverez Son adresse apparait dans S re:
. la Zone Nom. Permet d'afficher (A, B, C, ...} pour
facilement les outils v et de modifier le organiser vos données.
7 contenu de la
dont vous avez cellule active.
besoin. :
B En-tétes de lignes 10
. :iurzne';ros c;es lignes i ﬂ Feuilles / onglets de feuille
L e Permet de naviguer, ajouter,
Q BON A SAVOIR repérervos doringes, 12 renommer ou supprimer
- ) des feuilles. et
3 Feuill + 5

Vous pouvez

tosbRa s + 0%
et la barre d'accés rapide

selon vos besoins.
Barre d'état m Zoom j

pemnnahser le ruban (. Prét B Accessibilité : vérification terminée iii] & ] - —

Affiche des informations utiles Permet d'ajuster le niveau
(mode, calcul, accessibilité...} diaffichage de la feuille
et des messages. (de 10 % a 400 %).

Avant les formules, commence par repérer toutes ces zones clés : elles sont la base de votre efficacité.

@" Mieux se repérer | ® Gagner du temps | Q Comprendre les outils
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DEVENIR EXPERT SUR EXCEL

ETAPE 2 : MAITRISE LES CALCULS DE BASE e

Addition, soustraction, multiplication, division et pourcentage :
les bases pour construire tes premiéres formules

Chaque calcul
commence par =. Exemple : =B2+C2

n Le:signe = a Addition 1

Enregistrement automatique (@ ) Classeur1 - Excel £ Rechercher a = (] b 4

2. Apprends
les calculs

Fichier  Accueil  Insertion  Mise en page Forules  Données  Révision  [Affichage  Aide

LA — ; .
1 X Caiibri T = B Standard  ~ [ Mise en forme conditionnelle ~ 2 Instrer z Y >
de base COE b - & A = ==EE B-%9 B Mettre sous forme de tableau ~ &2 Supprimer ~ [ ~ Y -
d g €¢I s-d- - = S E)_ Styles de cellules ~ @Formal - & ~
Froate (] Police L] ignement & Nombre = Styles Celiubes Edition ~
Maitriser les calculs
de base est essentiel D2 . fe - =B2+C2 ) v
D
pour automatiser tes A B C D E
- F &
traitements et gagner 1 Opération Valeur 1 Valeur 2 Formule Résultat B Soustraction
en efficacité. . Exemple : =B2-C2
2 Addition 120 30 =B2+C2 150 ./
3 Soustraction 120 30 =B2-C2 90 n Multiplication
Exemple : =B2*C2
4 Multiplication 120 30 =B2*C2 3600 ./ o
@ e 5 Division 120 30 =B2/C2 s o—8 EDi"isicl'" /o
xemple : =
6  Pourcentage (10%) 120 10% =B2*10% 12 r\“ &
Les opérateurs - 3 Pourcentage
essentiels : 8 | Eremple:=B2"10%
* = 20N

B Références de cellules B Riicoila:dé formils
Faites glisser la poignée

Excel calcule avec des cellules d : :
iR e e recopie pour copier
la formule vers le bas.

@ Mieux se repérer ‘ ® Gagner du temps ‘ Q Comprendre les outils 2/1
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3. Apprends
les fonctions
essentielles

Maitriser les fonctions
clés permet
d'automatiser les
caleuls, d'analyser
plus vite et de
construire des
fichiers plus fiables.

@ BON A SAVOIR

Une fonction
commence par =
puis le nom de la
fonction et ses
arguments entre
parenthéses.

@ Automatiser

Série Expert Excel

DEVENIR EXPERT SUR EXCEL

ETAPE 3 : FONCTIONS ESSENTIELLES

Découvre les fonctions qui font gagner du temps et évitent les calculs manuels.

B Bouton fx

Ouvre |'assistant
de fonction.

ﬂ Barre de formule

Permet d'écrire et
maodifier la fonction.

Enregistrement automatique @ g] Classeurl - Excel 2 Rechercher a = () X
Fichier ~ Accueil  Insertion Mise en page Formules Données  Révision Affichage  Aide
"['| }f Calibri A W AR = = = Standard [ Mise en forme conditionnelie v {-E_ Insérer g - ‘-‘? ~
Coller [Iﬁ * G 1 S ] i .&, s==EE g% ¥ F:g Mettre sous forme de tableau « Ej‘, Supprimer = ~ Y -
* & B [f-}: Styles de cellules ~ E‘j Format ~ 0 ¥
Rente ] Police [ Alignement [ Nombre = Styles Callulas Edition 2
L]
B7 v S =SOMME(B2:B6) fn SOMME
A B & D E Additionne une plage.
i E : =SOMME(B2:B6
1 Produit Ventes Statut _Exemple (B2:B6) )
_________ 1 i
2 Clavier ' 120 I KO B MOYENNE
1
3 Souris E 180 : OK Calcule la moyenne.
" E le : =MOYENNE(B2:B6
4 fcan 1 250 ! OK | S vy
5 Casque | 90 ' KO E) max
6 Imprimante b 160 J' OK Renvoie la plus grande valeur. |
7 SOMME 800 B MIN i)
8 B Sl . MOYENNE 1 _1 6_0 Renvoie la plus petite valeur.
9 'éeste ulne condition. MAX 250 -
xemple :
10 | =sI(B2>=150;"0K";"KO") MIN 9% 5
Compte les cellules
1 NB 5 numérigues. )
~ ! G
® Gagner du temps Analyser plus vite ;

*

il

L 2
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DEVENIR EXPERT SUR EXCEL

Mets en évidence les informations importantes en un coup d'ceil.

Enregistrement automatique @ E Classeur1 - Excel R Rechercher ﬂ = (]
Fichier Accueil Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage Aide
:&|j b { Calibri LM - KK O E== B Standard . | ?::::i';;‘:‘r;: - E 'f“*é”!.' ¥ 2w Ay ]
s B° G r5. e BrAv SSSEE G % P B Mewsstom B swprimer < [~ ¢
4 Utilise les ~ 5 - de tableau Ed Format ~ o~
e Rectite 5 Folice & Alsgnomy [ MNambre .4'. Styles de cellubes  ~ Celiudes Edition
mises en forme —
diti M F2 v S =C2-D2 Accueil > Mise en
conditionnelies forme conditionnelle
A B C D E F Toutes les régles se
: L tacti ; trouvent ici
Tu rends tes données 1 Produit Région Ventes Objectif Ecart Performan
plus visuelles, plus 2 Clavier Nord 12500€ 10000 € 2500€
lisibles et plus 3 Souris Sud 8200 € 9000 € -800 € 91%
rapides a analyser. 4 Ecran Est 15600€ 12000 € 3600 € T~ 130%
5 Casque Ouest 6300 € 8000 € -1700 € 4 79%
6 Imprimante Nord 9800 € 9500 € 300 € 103%
7 Clavier Sud 12500 € 10 000 € 2500 € ‘f‘ 125%
8 Webcam Est 4200 € 5000 € -800 € 4' 84%
. 9 Tapis de souris Ouest 2100 € 3000 € -900 € \b 70%
 Surbrillance ;
10 Clavier Nord 12500 € 10000 € 2500 € 'T’ 125%
e Barres de données
o Echelles de couleurs :
s Doublons Surbrillance des cellules Barres de données Echelles de couleurs Jeux d'icénes
* Jeux d'icones
Identifie les Repére rapidement les Compare visuellement Visualise les niveaux Affiche une tendance
répétitions valeurs importantes les montants d'un coup d'eeil ou un statut
Repérer les écarts Analyser plus vite Rendre les données visuelles

Wes Tutis Freel)
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X DEVENIR EXPERT SUR EXCEL

ETAPE 5 : LES GRAPHIQUES

Transforme tes données en visuels clairs pour analyser et communiquer plus vite.

B Insertion > Graphiques B Choisis le bon type
Colonnes pour comparer,
courbe pour suivre une
évolution, secteurs pour
une répartition.

Va dans l'onglet Insertion
puis clique sur un type
de graphique.

o Enregistrement automatique (.::I E| Classeurl - £ Rechercher a i 0 X
5. Maitrise , . 0. . .
l h‘ Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Ponnées Revision Affichage Aide
es graphiques
= 4 = ™ 1=
> O wama © B B B8 © T QO
Tableau Tabboaux Mustrations Comphéments . . o Cartes Graphigue Segment  Chronoiogie Liens Texte Symboles
L hl croisé dynamique v v - lﬂll' @ ' E‘.. P "V' w  croisé dynamigue - v v -
es graphiques i Graphiques
t'aident a repérer
. Al . Sfe Mois
rapidement les
tendances, comparer At B = D E F G H [ ) K ﬂ Titre du graphllque
des valeurs et R Mois | Ventes 2023(€) | Ventes 2024 (€) 0 5 '_’/—/5/ Donre o litre cliér et
| ’ T o 3 descriptif a ton graphique,
pécenter tok réautiat 2y lawiee 12:000 1o Evolution des ventes mensuelles * 5 2 g
preseniertes.r S 3| Féier | 11000 13000 | | 2s000¢
clairement. 4 : Mars ] 14 000 15 500 : | 4
5, Aml | 13500 16000 | w00t 7 (3 Legence
61 Ma | 16000 18 500 | | asie Permet d'identifier
= R ey | ! o— | facilement chaque série
I | | i0ome de données.
8 | Juillet | 18 000 20 500 I
N 9 powt | 16 500 19000 !
BON A SAVOIR | [ ! Bo00¢ A ;
@ 10 | Septembre | 15 000 17500 e Séries de données
111 Octobre | 13 000 16000 | 0y Chagque couleur
- ’ a & : 2 3
e Colonne = comparer 12 | Novembre | 12500 1550 | L N ‘ﬁé“‘} 0‘,@“@ d.é‘&f représente une série
, : . - de valeurs.
= 13 | Décembre | 15 500 17 500 |
® Courbe = évolution ol B ISP f ________ 4  Ventes 2023 (€)  Ventes 2024 (€)
— o
e Secteurs = répartition - i ?
n Selechonn_e les données B Axes B Lisibilité
C_"‘-‘ll-le_ et fais glisser pour L'axe vertical (valeurs) et Utilise des couleurs claires,
sélectionner la plage de I'axe horizontal (catégories) évite de surcharger, mets
donneées a visualiser. aident 2 lire les données. I'essentiel en avant.

‘G)" )  Mieux visualiser ((‘:) Comparer rapidement Présenter clairement
——
o Wes Jutos Freel
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L 4




X DEVENIR EXPERT SUR EXCEL

ETAPE 6 : TABLEAUX CROISES DYNAMIQUES

Synthétise, regroupe et analyse tes données en quelques clics.

n Source de données

la base qui alimente le TCD.

Enregistrement automatique ( =l Classeur] - Excel £ Rechercher a = O X
6' Ma|trlse Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision  Affichage  Aide Analyse TCD Création
les tableaux . = = _ S
" B © |- BErRFR & [ B [J
CrOlses Cptions du Champ Grouper Insérer un Insérer une Actualser  Changer L source Actions
- Tablray croné dymamic actif = - segment chronologie - de données =
dynamiques ousts bewiks
A B C D E F S .
. . Champs de tableau croisé dynamique woOX
Un outil puissant 1
t f 2 ¢ Chofsissez les champs 4 inclure dans le rapport :
ROUE MANSIOMHET : Somme de Ventes (€) par Région et Catégorie »
tes données brutes
; 3 Etiquetts de colonnes  * . ) Fittres
en analyses claires alll v e (] Prochit p
ot axoloitablae Etiquettes delignes ~ | Catégorie A Catégorie B Catégorie C  Total général Catégorie pour itrer
P : 6 Region Région lanalyse.
7 Nord 128 400 95300 74600 298 300 Ventes (€)
8 sud 110200 88700 63900 262 800 Anmide
9 Est 102 800 76 900 58200 237900 Faites glitser les champs dhins les 2ones yeckues civdesous : B Colonnes
10 Ouest 115 600 81 400 61800 258 800 5 Filtres {0 Colonnes / pour répartir
j 11 Total général 456900 342300 258500 1057700 T -1 G =) les catégories.
BON A SAVOIR Annde v Catégorie v | €g
3¢ | aee |
Un TCD permet de T 5 Ugnes X Valeurs B val
; ' ; ' Régi v | O | - aleurs
résumer de grandes B Lecture rapide Bl J [ [Somme de tentes (€) v |@— ——
bases sans formule te TCD synthétise sommes,
"information
tm . moyennes,
complexe. immédiatement. | ﬂ Lignes comptes.
J | pour organiser
| les éléments.
") » . ,
“ Synthétiser & ) Analyser rapidement @ Créer des rapports
P 6/11
=3 77{%‘/ / wz-;ff M =



Y&a DEVENIR EXPERT SUR EXCEL

e=ad ETAPE 7 : FORMULES AVANCEES

o—— Des formules puissantes pour aller plus loin et gagner en efficacité. ——®

=Sl(test_logique; valeur_si_vrai; T .
S| valeur_si_faux) . O - Permet de prendre une décision
Teste une condition et renvoie un résultat = en fonction d'une condition.

si VRAI ou FAUX.

= RECHERCHEV(valeur_cherchée; i B

_*~"_ Retrouve une information dans un
RECHERCHEV tableau; no_index; [valeur_proche]) Q tableau en fonction d’une valeur

Recherche une valeur dans la premiére . de référence.
colonne d'un tableau.

SOMME.S =SOMME.SI(plage; critére; [plage_somme]) _‘O’_ Calcule la somme selon une ou
. Additionne les cellules qui répondent ./ plusieurs conditions.
a un critere donné. i
= g SR o
NB.SI =NB.S|(plage; critére) . -y - Permet de compter des cellules
. Compte le nombre de cellules qui selon un critére précis
répondent a un critére. = '
= RECHERCHEX(Va]EUF_ChErChée; %k Plus soup]e et puissant que
RECHERCHEX plage_recherche; plage_renvoi; [valeur_si_non_trouvée]) . O = RECHERCHEV (recherche dans

Recherche une valeur dans une plage et renvoie

toutes les directions).
la valeur correspondante.

O
®
&
#
®
e
D

@

= ; : W ; i
Sl |MBR|QU€S = ftesﬂ - valeg_sz _ivral. slitestz, - O - ldéal pour gérer plusieurs scénarios
valeur_si_vrai2; va ‘eur_51_ a‘u‘x)} L csrs ume el formule,
Permet d'enchainer plusieurs conditions. =
= lNDEX(p!age, EQUIV(vaIeur_cherchée; ‘\ | 4- Plus flexible que RECHERCHEV.
INDEX / EQUIV piage_recherche; 0}, nD_co[onne) O fonctionne dans toutes les
Renvoie une valeur a l'intersection d'une ligne = directions.
et d'une colonne.
=ET(condition1; condition2; ...) « by ETH toutes les conditions doivent
ET / OU =0U(condition1; condition2; ...) Q elre-viajes. - .
3 s . Lf OU : au moins une condition doit
Testent plusieurs conditions en méme temps. B St vraie;
Mieux analyser Gagner du temps -‘O'- Prendre de meilleures
vos données au quotidien = décisions

o Wles Tutios Greel 7
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X DEVENIR EXPERT SUR EXCEL

& 9
Importe, transforme et nettoie tes données pour automatiser leur préparation.
Importer Définir le bon B Nettoyer : supprimer
une source type de données ou remplacer
/ ), k. )
. Bl & - @ Ventes- Editeur Power Query = O X
8. Prépare et ) "
Accueil Transformer Ajouter une colonne Affichage %
transforme tes . 0 —
’ D [ Ly Propriétés “t 4| Typededonnées: Date ~ i 1 B F\
| T & e I A
dDI‘Inees avec wE LE 13 Editeur avancé 7 [ utiliser la premiére ligne ? bd e o
Fermer Acwaliser g . Gérer les Réduie A L Combiner Combiner Béneere les Source de Mouvelle
Power Query et charger = Faperqu = Girat colonnes = les lignes * +e Romplacer las valeurs - - paramitres = données ~ source *
Fermer , Requéte Trier Transformer Paramétres
POWEI’ Query permet T ] < ,'f\' = TableTransformCelumnTypes(Source,(("Date”, type date}, {"Produit”, type textl, v Paramétres de requéte - 4
Requétes [1
" T
d'importer, nettoyer, [ ventes . | pate v ofc Produit  + afi Région v 133 Montant ~ | i Statut - + PROPRIETES
réorganiser et charger 1 01/04/2024  Clavier Nord 12500 €  Validé Moy
" WVent
des données sans 12 oosj2004  Souris sud 8,00€  Validé i
. a A L Toutes les propriétes
refaire les mémes Transformer | 3 03/04/2024  Ecran Est 320,00€  Validé ¢
manipulations & les colonnes | 4 04/04/2024  Clavier Ouest 11500 €  En attente + ETAPES APPLIQUEES [ B Etapes
\ . o e
la main. 57 05/04/2024 Casque Nord 7800€  Validé Source appliquees |
6 06/04/2024 Souris Sud 95,00€  Validé Navigation /_
7 07/04/2024 Ecran Est 41000€  Validé Fr:tehes promus
¥ Type modifié %
8 08/04/2024  Clavier Guest 130,00 €  Annulé
= - ¥ Valeurs remplacées
BON A sAVOlR 9 09/04/2024  Casque Mord 6500 €  Validé » Lignes fitrées
10 10/04/2024  Souris Sud 88,00€ En attente
Importer
T f 5 COLONNES, 10 LIGNES Profilage de la colonne en fonction des 1000 premidres lignes APERCU TELECHARGE A 14:32
* jranstormer 'y
Vi T —— — \
- . \
Charger Fermer L ] Actuatiser plus tard
* Actualiser et charger en 1 clic

(f/ ) Nettoyer plus vite @.{é} Automatiser Fiabiliser les données

o s Tullos Freel
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DEVENIR EXPERT SUR EXCEL

ETAPE 9 : MACROS ET VBA .

Automatise tes taches répétitives et personnalise Excel avec du code.

n Visual Basic a Macros a Enregistrer une macro n Onglet Développeur

Affiche, lance ou

adi i o Mémorise une suite Donn és aux outil
Ouvre lediteur VBA modifie les macros saE .0 i Ol
existantes d'actions a rejouer. d'automatisation.
| |
Em.gi'meme'“:!‘-ﬁ'"":"-“am”e @ = k) Mg Classeur1 - Excel £ Rechercher m
ccueil Insertion Mise en page Formules Dannées Révision Affichage Développeur Aide
- = i Bt
9. Decouvre = @ Enregistrer 55\] {é} _4,{} EI‘;J‘ || Propriétés r‘ﬁ
— =E] S nl (il - du mappage
Ies macros et VBA \S;Lial Macros L!!fi‘-isef les Compléments Ccm;:iémlenls Insérer Cfv“lo:ie @ Kits d'sxterision A
sic références wcel v réation
Controles XML
Les macros permettent Al v o Soo Produit
; : ] {5 Microsoft Visual Basic pour Applications - Classeur] - o0 X
d'enregistrer et rejouer % " c
d Ct‘ Fichier Edition Affichage  Insertion Format  Débogage Exécution  Qubls  Compléments Fenitre 7
S A0S, 1 | Produit Ventes (€)  Quantité BEO-d " R 4 @
VBA permet d'aller 2 Clavier 1250 25 Projet - VBAPraject X[ Tigandeat = e N
. , 3 Souris 950 30 - B4 vBaProject (Classeurt) I ——— =
us loin en crean : o = 4 Microsoht Excel Objets ub MiseEnForme
plus | . 4 foran 2300 10 S 1 Eetne)
sapn ) Feuilt (ventes) Range({"A1:C1").Font.Bold = True
des automatisations 5 Casque 750 15 ) Fewil2 (Feuit2) C lg k 2 'C") s 2
personnaliSées' 6 Imprimante 1800 8 0 Foukt Gty pusAEa
&) Thisworkbook End Sub @
7 Total 7050 = &5 Modules |
- <[z
9 l=[= « 5
@ BON A SAVOIR Ventes (% O @ E - - .IL +  100%
Prét 2 Accessibilng : visilication terminée

Macro = suite
d’actions automatisée.

u Module

Contient le code
des macros.

Procédure Sub

Clest le point de
départ d'une
macro VBA,

B Exécution

Lance la macro pour
automatiser la tiche.

B rojet vea

Regroupe le classeur,
les feuilles et les
modules.

VBA = langage de
programmation d'Excel.

@ Automatiser ® Gagner du temps o Personnaliser Excel
Wlet Judos Ereet)

9/11
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10. Exploite
tes données
avec Power Bl

Power Bl te permet

de connecter, modéliser

et visualiser tes données

pour prendre des
décisions éclairées

en temps réel.

(;’ BON A SAVOIR

* Connecte-toi a de
multiples sources.

® Crée des modéles de
dennées performants.

» Partage tes rapports
en toute sécurité,

@

DEVENIR EXPERT SUR EXCEL

'} RUBAN POWER BI

ETAPE 10 : POWER BI

Transforme tes données en tableaux de bord interactifs et percutants.

1 VISUALISATIONS
Choisis le type de graphique
adapté pour représenter
tes données efficacement.

E] cHamps

Glisse-dépose les champs
pour construire tes visuels
‘ et tes analyses.

Accede a toutes les
fonctionnalités pour
charger, transformer

et visualiser tes données.

3 FILTRES

Applique des filtres pour
affiner 'analyse selon
tes besoins.

Power Bl Desktop - Tableay de bord Ventes

Fichier Accueil Insérer Modélisation Afficher Optimiser
B b G DLOE @ b B [ (22D Y
-a £ 0 o] i o * 0~ @
Obtenis Classeur  Centre de SQL  Entrer des Dataverse Sources Transformer  Actualiser ! H_n b Champs Filtres
des données Excel données~  Server  données récentes v les donnies D i & [ e @ &
¥ Pocitoe Données Visualisations Donndes g
| i Ventes par Mois Ventes par Catégarie Y Filtres » > Champs >
60 KE L2 Filtres sur cette page ~ p Rechercher
@ i, Catégorie g
40 KE croll ® Technologie Région ~ [ Ventes
Ej o Mabsilier est (Tout) v 8@ Date
20KE o » Buteau
I - ® Autres Catégorie B Région
QK€ o i
Jarw Fir Mars v Mai i Juil Aadt Sept Oct Nov Dée 2 st (Toun) Catégorie
Produit
i Ajouter des champs Ventes (€}
Ventes par Région Evolution des Ventes de données ici
e 60 KE Quantité
y P > Praduits
Ventes () D KE - Va4 Filtres sur toutes les pages  ~ || | B Colendrier

B CARTES & INDICATEURS

Visualiser I'essentiel

Aide L

A S
g g o A VY

oK, N v
2 10 ke "
P {3
oL v oKe

_—

- Jarv

j ! —

Ajouter des champs
de données ici

Affiche tes KPls clés pour
suivre les performances
en un coup d'eeil.

@ Analyser en profondeur
< Pes Tudos Ereel -

[ MODELISATION DES DONNEES |

Crée des relations entre tes tables
pour des analyses fiables et flexibles.

,';3‘ Partager et collaborer

ﬂ PARTAGE & PUBLICATION

Publie tes rapports dans le service Power Bl
et partage-les en toute sécurité.

et
(=)

10/11
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11. Exploite
|’automatisation
etl'lA

Les outils d'automatisation
et d'lA intégrés a Excel

te permettent de travailler
plus vite, d'analyser mieux
et de prendre des

décisions plus éclairées.

Q BON A SAVOIR

Gagne du temps au
quotidien.

Réduis les erreurs
humaines.

Focus sur ["analyse
et la valeur.

Série Expert Excel

DEVENIR EXPERT SUR EXCEL

ETAPE 11 : AUTOMATISATIONS & IA [

Gagne du temps et booste ta productivité grace a I'automatisation et a l'intelligence artificielle.

) Auromaniser

LES TACHES
Utilise les outils d'automatisation
pour éliminer les tiches
répétitives et te concentrer sur
|'essentiel.

B3 rower automate

Crée des flux pour automatiser
les processus entre Excel et
d'autres applications

(Qutlook, SharePoint, Teams...).

E) Anavyser avec Lia

Exploite I'intelligence artificielle
pour obtenir des insights,
identifier des tendances

et prévoir |'avenir.

3 GENERER DU CONTENU

L'lA t'aide a créer des formules,
des résumés, des explications
et des visualisations
instantanément.

Accueil

Fichier

Insertion

BB B @

Macro Macros  Enregistrer  Utiliser les
o v une macro  reférences
relatives

Macros

P95 MACROS & VBA

Enregistre ou développe
des macros VBA pour
automatiser des actions
personnalisées dans Excel.

Exemple :

Sub MiseEnForme()
Range(“A1:0108").Select
With Selection

.Font.Bold = True
Interior.Color = 12611584
End With
End Sub

!

£ Rechercher

POWER AUTOMATE

Automatise des workflows
entre Excel et d'autres
applications sans écrire

de code.

Exemple :

s 3

MNouveau fichier Excel

crid

Envoyer un e-mail
{rapport}

v

Entegistrer la pibce jointe
sur SharePoint

Mise en page Formules Données Révision Afﬂ{hage
[
= m O
) % Y
Power Créer Vair mes Analyse de Idées
Automate un flux flux données (1a)
Power Automate Analyse & 1A

@E’ IA & ANALYSE

Utilise I'lA pour détecter
des tendances, prévoir
et obtenir des insights
automatiquemnent.

Exemple :

Analyse rapide

™

N Tendance & la hausse
) Pic détecté an septembee
v Prdvision : +12% le mois prochain

Automatiser
AN
aflnll

Prévision

L/

Aide
o O
N
Copilat Rechercher
[{:¥] et créer
(14)
Copilot
COPILOT & 1A

Pose des questions en langage
naturel et obtient des réponses,
fermules, tableaux ou graphiques
sans effort.

Exemple :

Montre-moi les 5 produits
les plus vendus

Veici le tableau des 5 produits
les plus vendus

Produit Ventes (€)
Produit A 125 400
Produit B 98 600
Produit C 87 200
Preduit D 76 800
Produit E 65 300

3 oponnees connectées

Connecte-toi a des sources de données
en ligne et actualise automatiquement,

B mobtLes & empLaTES

Crée des modeéles réutilisables pour
gagner du temps sur tes fichiers.

IA RESPONSABLE

Utilise ')A de maniére éthique et sécurisée
en protégeant tes données,

@

Automatiser intelligemment ‘ Gagner du temps ‘ Ga Décider avec des insights ’

o Pes Julos Freel
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DEVENIR EXPERT SUR EXCEL

l CARTE RECAPITULATIVE DES 11 ETAPES R

g 7 5 T 3 )
+ -
D — X[+ X
Interface Calculs de base Fonctions essentielles
repérer les zones clés d'Excel addition, soustraction, SOMME, MOYENNE,
division, pourcentage MAX, MIN, NB, Sl
8 @K St N v
- e T - —
11 étapes e I o ==
pour passer 11| o
des bases Mise en forme Graphiques Tableayx Croisés
5 ) conditionnelle S e dynamiques
d l exper‘tlse mettrfa en évidence les les données B syn‘thétiser et analyser
données importantes . rapidement .
. L AN B B
[ s f
P h-e-:’; — w
d O & \ 7/ - >
= - Formules Power Query Macros VBA
S | avancees : s i
Uivez ce parcours 51, RECHERCHEV, SOMMES|, importer, nettoyer et' al:JtCI)T'I:l’fltISET es taches
dans l'ordre pour | NB.S|, RECHERCHEX, INDEX/EQUIV transformer les données ) répétitives j
progresser
efficacement sur Automatisations -
Excel. @ Power Bl l'I &IA &‘3:

créer des tableaux de
bord puissants

/J Monter en

al I compétence

Wes Jutlss Excel

gagner du temps avec
des outils intelligents

@

Structurer son ‘

. Devenir plus
apprentissage

O autorome

E Récap

L 4
L 4




11 ETAPES POUR DEVENIR EXPERT SUR EXCEL ittt

ALLER PLUS LOIN
N2, N3 \

"® "0

Parcours complet Niveau 1 Niveau 2
8 J L 2 % J

o ) 0 | 3
@

) Tableaux de bord
Fonctions Excel TCD | interactifs

J J
?@ Ebooks Excel }

\

- LIENS EN COMMENTAIRE -J-






