
EXCEL perfectionnement
AIDE À LA PRISE DE NOTES



Programme
Les fonctions avancées : LOGIQUE / RECHERCHE / TEXTE …
La mise en forme conditionnelle avancée
La gestion avancée des listes de données
Les tableaux croisés dynamiques (à partir d'une source ou à partir de plusieurs sources)

Découverte de PowerQuery et PowerPivot
Approche sur l'enregistrement macros
Gestion et protection du classeur
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Les fonctions avancées
LOGIQUE – RECHERCHE – TEXTE …
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La fonction SI Catégorie : LOGIQUE

Obtention d’un résultat selon si la condition est vraie ou fausse
=SI(test de comparaison; valeur à renvoyer si vrai; valeur à renvoyer si faux)
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Opérateurs de comparaison

<   <=   >   >=   =   <>
Valeurs renvoyées

 "texte"
 "" pour une chaîne vide
 nombre
 calcul



Les fonctions ET OU Catégorie : LOGIQUE

Relation conditionnelle ayant pour résultat VRAI ou FAUX
ET(test de comparaison 1; test de comparaison2;…)
OU(test de comparaison 1; test de comparaison2;…)
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Imbriquer les fonctions
(en utilisant les assistants fonctions)

Voir la Barre de formules …
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Choix d'une fonction 
à imbriquer

Cliquer directement sur la fonction 
pour accéder à l'assistant 

correspondant

Valider le calcul à partir de 
l'assistant fonction n°1



SI.CONDITIONS et SI.MULTIPLE
catégorie : LOGIQUE

Pour éviter les fonctions SI imbriquées
=SI.CONDITIONS(test logique 1; valeur à renvoyer si test 1 vrai; test logique 2; 
valeur à renvoyer si test 2 vrai; …)

Utilisation de différents critères d’égalité sur la valeur à analyser
=SI.MULTIPLE(cellule contenant valeur à analyser; valeur 1; résultat 1; valeur 2; 
résultat 2; …)
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À partir de la 
version 2019



Mise en forme conditionnelle
(selon valeur)
Sélectionner les cellules à mettre en forme selon condition
Onglet Accueil > Mise en forme conditionnelle > …

1. Choix du type de règle
2. Choix de la condition dans la liste ou AUTRE RÈGLE …
3. Définir la condition
4. Définir le format souhaité

Pour gérer les règles existantes
Onglet Accueil > Mise en forme conditionnelle
 Gérer les règles … pour cette feuille de calcul
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Mise en forme conditionnelle
(selon formule de comparaison)
Sélectionner les cellules à mettre en forme selon condition
Onglet Accueil > Mise en forme conditionnelle > Nouvelle règle : 
 selon FORMULE de comparaison
Mise en place de la formule

=Test de comparaison
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Analyse de la colonne J à partir de 
la cellule J10



Visualiser les doublons via la mise en 
forme conditionnelle selon formule
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La fonction RECHERCHEV
catégorie RECHERCHE & RÉFÉRENCE

Obtention de l'information située au n° de colonne indiqué correspondant à la 
référence à retrouver dans la 1ère colonne de la liste de données

=RECHERCHEV(valeur référence à retrouver dans la 1ère colonne du tableau; 
Tableau de données; n° de colonne où récupérer l'info; mode de recherche)
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Valeur proche : VRAI ou 1 pour rechercher la valeur la plus proche de valeur référence
Valeur proche : FAUX ou 0 pour une recherche exacte



La fonction SIERREUR catégorie : LOGIQUE

Gestionnaire d’erreur pour tout calcul
=SIERREUR(calcul pouvant être erroné; résultat à renvoyer si erreur)
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Fonction utilisée avec les 
fonctions de recherche pour 

éviter l'erreur #N/A



Les fonctions INDEX – EQUIV
catégorie : RECHERCHE & RÉFÉRENCE

Pour effectuer des recherches en fonction de la colonne référence et la 
colonne information

=INDEX(colonne où récupérer l'info; EQUIV(valeur référence à retrouver; colonne 
référence; 0 pour une recherche exacte))
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Type : 0 pour trouver la valeur exacte
Type : 1 pour la valeur la plus élevée qui est inférieure ou égale à valeur référence
Type : -1 pour la plus petite valeur qui est supérieure ou égale à valeur référence



La fonction RECHERCHEX
OFFICE 365 catégorie : RECHERCHE & RÉFÉRENCE

 Pour rechercher une valeur dans un tableau puis retourner la valeur 
correspondante (à la même position) dans un second tableau.

Cette fonction sert généralement à rechercher une valeur dans une colonne d'un tableau et à 
retourner la valeur correspondante d'une autre colonne.

=RECHERCHEX(valeur référence; colonne référence; colonne où récupérer l'info; 
valeur à renvoyer si aucun résultat)
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Arguments facultatifs :
Mode correspondance : pour choisir le mode de recherche (par défaut 0 pour une 
recherche exacte)
Mode recherche : 1 pour une recherche commençant par le début (par défaut)  / -1 
pour une recherche commençant par la fin



Recherche de valeurs multiples
avec la fonction RECHERCHEX Office 365

Possibilité de retourner plusieurs valeurs à la fois avec une seule fonction 
RECHERCHEX

=RECHERCHEX(valeur référence; colonne référence; TABLEAU DE DONNÉES; 
valeur à renvoyer si aucun résultat)
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Pour retourner la ligne entière du 
tableau correspondant à la valeur 

référence trouvée



Les fonctions Date Heure
JOURS : obtention nb de jours entre 2 dates
=JOURS(date fin; date début)
NB.JOURS.OUVRES : obtention nb de jours ouvrés entre 2 dates
=NB.JOURS.OUVRES(date début; date fin; liste des jours fériés)
SERIE.JOUR.OUVRE: obtention de la date suivant la date de début et le nb de 
jours ouvrés indiqués
=SERIE.JOUR.OUVRE(date début; nb jours ouvrés; liste des jours fériés)
DATEDIF : obtention différentiel de dates selon le mode de calcul
=DATEDIF(date début; date fin; mode de calculs)

« d » : nb de jours total / « m » : nb de mois total / « y » : nb d’années total
« ym » : nb de mois dans l’année en cours / « md » : nb de jours dans le mois en cours

NB.JOURS.OUVRES.INTL
SERIE.JOUR.OUVRE.INTL

Pour préciser le type de week-end
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La fonction CNUM catégorie : TEXTE

 Pour convertir un texte représentant un nombre en un nombre
=CNUM(chaîne de caractères à convertir en nombre)
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Les fonctions GAUCHE DROITE
catégorie : TEXTE

 Pour extraire un nb de caractères par la gauche dans une chaîne à analyser
=GAUCHE(chaîne de caractères à analyser; nb de caractères à récupérer)

 Pour extraire un nb de caractères par la droite dans une chaîne à analyser
=DROITE(chaîne de caractères à analyser; nb de caractères à récupérer)
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La fonction NBCAR catégorie : TEXTE

 Pour obtenir le nb de caractères dans une chaîne à analyser
=NBCAR(chaîne de caractères à analyser)
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La fonction CHERCHE catégorie : TEXTE

 Pour obtenir la position des caractères cherchés dans une chaîne à analyser
=CHERCHE(caractères cherchés; chaîne de caractères à analyser)
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La fonction SUPPRESPACE
catégorie : TEXTE

 Pour supprimer tous les espaces inutiles dans une chaîne de caractères à 
analyser

=SUPPRESPACE(chaîne de caractères à analyser)
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La fonction TEXTE catégorie : TEXTE

 Pour convertir une valeur à analyser en un format spécifique
=TEXTE(valeur à analyser; format souhaité)
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La fonction DATEVAL catégorie : DATE HEURE

 Pour convertir une chaîne de caractères représentant une date en numéro de 
série représentant la date

=DATEVAL(chaîne de caractères à convertir en numéro de série Date)
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Les fonctions MAJUSCULE MINUSCULE 
NOMPROPRE catégorie : TEXTE

 Pour modifier la casse d'une chaîne de caractères à analyser
=MAJUSCULE(chaîne de caractères à analyser)
=MINUSCULE(chaîne de caractères à analyser)
=NOMPROPRE(chaîne de caractères à analyser)
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La fonction TRIER
Office 365 catégorie : RECHERCHE & RÉFÉRENCE

 Pour trier le contenu d'une plage de cellules ou d'un tableau et renvoyer un 
tableau trié en fonction des paramètres définis

=TRIER(plage ou tableau de données à trier; n° de colonne où effectuer le tri; 
ordre de tri [1 : croissant / -1 : décroissant]; sens du tri [FALSE : par ligne / TRUE : 
par colonne])
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Pour un tri sur 1 niveau



La fonction TRIERPAR
Office 365 catégorie : RECHERCHE & RÉFÉRENCE

 Pour trier le contenu d'une plage de cellules ou d'un tableau en fonction d'une 
série de critères de tri appliqués aux plages de cellules correspondantes

=TRIERPAR(plage ou tableau de données à trier; plage où effectuer le tri 1; ordre 
de tri 1; plage où effectuer le tri 2; ordre de tri 2; …)

© NATHALIE DÉHAIS

Pour un tri sur plusieurs niveaux



La fonction FILTRE
Office 365 catégorie : RECHERCHE & RÉFÉRENCE

 Pour filtrer le contenu d'une plage de cellules ou d'un tableau en fonction d'un 
ou de plusieurs critères

=FILTRE(plage ou tableau de données à filtrer; critère de recherche; valeur à 
renvoyer si résultat vide)

Critère de recherche

 sur critère unique : colonne_à_analyser opérateur valeur

 sur critères multiples :  
(colonne_à_analyser opérateur valeur) * (colonne_à_analyser opérateur valeur)
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Relation ET : *
Relation OU : +



Calculs dans un tableau propagé 
Possibilité de créer des calculs à partir de la cellule contenant la formule de 
tableau propagé (comme TRIER, TRIERPAR et FILTRE)

Opérateur de propagation : #
Combiner avec la fonction INDEX pour cibler précisément une colonne du
tableau propagé

Exemple : NB valeurs de la colonne 1 = NBVAL(INDEX(cellule#;;1))
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La fonction UNIQUE
Office 365 catégorie : RECHERCHE & RÉFÉRENCE

 Pour renvoyer la liste des valeurs uniques d'une plage de cellules ou d'un 
tableau

=UNIQUE(plage ou tableau de données à analyser)
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La fonction LET
Office 365 catégorie : LOGIQUE

 La fonction LET affecte un nom aux résultats de calculs afin de stocker et 
réutiliser des valeurs à l'intérieur d'une formule.

Le but de cette fonction est avant tout d'éviter de calculer plusieurs fois un même résultat 
dans une même formule.

=LET(Nom1;Valeur1;Nom2;Valeur2; … ;Calcul à partir des noms définis)
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[ALT] + [Entrée] dans la zone 
formule pour effectuer un saut de ligne



La fonction LAMBDA
Office 365 catégorie : LOGIQUE

 La fonction LAMBDA permet de créer des fonctions personnalisées et 
réutilisables au sein du classeur.

=LAMBDA(paramètre1; paramètre2; … ; calcul à partir des paramètres)

Pour une utilisation directe (à usage unique) :
=LAMBDA(…)(valeur1; valeur2; …)
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Créer une fonction personnalisée avec 
LAMBDA Office 365

Onglet Formules > Gestionnaire de noms > [Nouveau]
NOM : Saisir le nom de la fonction personnalisée à créer
FAIT RÉFÉRENCE À : Saisir la fonction LAMBA souhaitée sans la liste des valeurs

Effectuer le calcul en utilisant la fonction de calcul personnalisée
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Gestion avancée des listes de 
données
MANIPULATION DES DONNÉES / TRIER / FILTRER
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Mettre sous forme de tableau
Cliquer dans la liste de données
Onglet Accueil > mettre sous forme de tableau : choix d’un style
Vérifier la sélection + Option cochée : mon tableau comporte des en-têtes
Voir Ruban complémentaire Outils tableau : Nommer le tableau
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Effectuer des calculs dans une liste 
mise sous forme de tableau

Les références structurées facilitent l'utilisation de formules avec des tableaux 
de données en remplaçant les références de cellule comme H2 par des noms

@ : opérateur d'intersection implicite
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Convertir en plage
Pour revenir si nécessaire à un tableau classique
 Ruban complémentaire Outils de tableau > Convertir en plage
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Remplissage instantané
Créer une colonne exemple au sein du tableau de données
Saisir les 1ères données exemples à partir des informations à disposition

Sélectionner la colonne exemple
Onglet Données > Remplissage instantané
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Masquer les colonnes
Sélectionner les colonnes à masquer
puis Onglet Données > Grouper
Obtention d’un mode PLAN
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Pour réduire ou afficher 
tous les groupes

Pour réduire le groupe



Ajout d’une ligne Total
Cliquer dans la liste de données
Ruban complémentaire Outils Tableau > cocher l’option Ligne Total
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Cliquer dans la cellule puis 
choisir le calcul à faire

ASTUCE : rapatrier par COPIER – COLLER les calculs 
de sous-totaux au-dessus du tableau de données



Figer les volets
Sélectionner …
LIGNE suivant celle(s) à figer
COLONNE suivant celle(s) à figer
CELLULE suivant les lignes / colonnes à figer

Onglet Affichage > Figer les volets > Figer les volets (selon sélection)
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Trier les données
Cliquer dans la liste de données OU 
puis Onglet Données …
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Tri sur 1 
niveau

Tri sur plusieurs 
niveaux



Filtrer les données
Pour activer les filtres : cliquer dans la liste puis 
Onglet Données > Filtrer
Pour filtrer les données : voir bouton filtre du champ 
correspondant …
Pour annuler le filtre actif : voir bouton filtre
du champ filtré > Effacer le filtrer
Pour annuler tous les filtres
Cliquer dans la liste puis Onglet Données > Effacer
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Cases à 
cocher

Zone de 
recherche

Filtre selon 
contexte



Insérer un segment
pour une liste mise sous forme de tableau

Cliquer dans la liste
puis Ruban complémentaire Outils de tableau > Insérer un segment

 choisir les champs à filtrer selon critère d’égalité
Avec le segment sélectionné : Ruban complémentaire Outils de segment

© NATHALIE DÉHAIS



Validation des données
Sélectionner les cellules devant comporter la liste de termes
Onglet Données > Validation des données
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SOURCE : saisie des termes 
séparés par ;

ou Sélection des cellules 
comportant la liste

ASTUCE : 
[ALT] + [Flèche bas] 
pour obtenir la liste 

des termes déjà saisis



Créer une liste déroulante dynamique
Préparer sur une feuille dédiée la liste de termes

puis Mettre sous forme de tableau et nommer le tableau
Onglet Formules > Gestionnaire de noms

créer une nouvelle plage nommée et sélectionner les données du tableau
Sélectionner les cellules devant comporter la liste déroulante

Onglet Données > Validation des données
Options
 source : =nom_plage_nommée
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Créer une liste déroulante dynamique
avec les fonctions 365

Sur une feuille dédiée, utiliser les fonctions TRIER et UNIQUE pour obtenir la 
liste des termes uniques présents dans la colonne du tableau de données
Dans le tableau de données, sélectionner les cellules de cette même colonne 
devant comporter la liste déroulante

Onglet Données > Validation des données
Options
 source : sélectionner 
la 1ère cellule de la liste de termes
puis ajouter 
l'opérateur de  propagation #

© NATHALIE DÉHAIS



Les tableaux croisés dynamiques
À PARTIR D'UNE SOURCE
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Les tableaux croisés dynamiques (TCD)

Cliquer dans la liste mise sous forme de tableau de données
Onglet Insertion > Tableau croisé dynamique …
Vérifier la sélection de la BDD
Définir l’emplacement du TCD : 

nouvelle feuille ou feuille existante (pour la création d'un tableau de bord)

Renommer la feuille nouvellement créée
Via le volet latéral LISTE DES CHAMPS : disposer les rubriques dans la zone 
souhaitée
Pour le champ CALCUL : voir si nécessaire Paramètres de champs : fonction de calculs et 

format de nombre à définir

Ruban complémentaire Outils de TCD > Création > Disposition du rapport …
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Glisser – Déposer les champs 
dans la zone souhaitée



Options du TCD
Ruban complémentaire outils TCD > Analyse > Options du TCD
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Si plusieurs 
TCDs sur une 
même feuille



Mise à jour du TCD
Cliquer dans le TCD
Ruban complémentaire outils TCD > Analyse > Actualiser (tout)
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Grouper les valeurs du champ 
d’étiquette (sous disposition tabulaire)

Sélectionner directement le champ d’étiquette concerné dans le TCD
Ruban compl. Outils de TCD > Analyse >
Grouper le champ : modifier le PAR
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Trier le TCD
Voir Bouton Filtre du champ d’étiquette à Trier
 Choisir le sens du tri ou voir Options de tri supplémentaires …
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Insérer un graphique croisé 
dynamique (GCD)
Cliquer dans le TCD
Ruban compl. Outils de TCD > Analyse 
> Graphique croisé dynamique
Choix du type de graphique

Gérer la création du graphique
Voir Ruban compl. Outils graphique > 
Création
Disposer les éléments du graphique : 
voir le bouton (+)
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Utiliser les segments pour filtrer les TCDs
Cliquer dans le TCD
Ruban compl. Outils de TCD > Analyse > Insérer un segment : choix du champ à 
filtrer

Clique dans le TCD
Ruban compl. Outils de TCD > Analyse > Insérer une chronologie : choix du 
champ Date
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Lier un segment aux TCDs
Sélectionner le segment
Ruban compl. Outils de segments > Connexions de rapport

Cocher les TCDs devant être filtrés via le segment
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Afficher un calcul de % dans le TCD
Disposer le champ souhaité dans la zone CALCUL du volet latéral Liste des 
champs
Voir Paramètres de champs > 
Afficher les valeurs : choix du calcul …
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Créer un champ calculé
Cliquer dans le TCD
Ruban compl. Outils de TCD > Analyse > Champs, éléments et jeux > Champ 
calculé
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Champ calculé
Charges = 25% * CA

Champ calculé
Bénéfices NET = Prix total avec rabais - Charges 



Générer des TCDs individuels à partir 
d'un champ en filtre
Cliquer dans le TCD composé d'un champ dans la zone Filtre
Ruban compl. Outils de TCD > Analyse > Options du TCD
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Les tableaux croisés dynamiques
À PARTIR DE PLUSIEURS SOURCES
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Définir les relations entre les tables
Onglet Données > Relations
Créer une nouvelle relation, puis préciser les champs communs entre les 2 
tables de données
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Insérer un TCD à partir de 2 tables
Générer le TCD à partir de la liste principale
Cocher l’option « Ajouter ces données au 
modèle de données »
Développer la liste souhaitée dans le volet 
latéral LISTE DES CHAMPS pour disposer les 
champs dans les zones du TCD
Si nécessaire, préciser le champ commun entre les 2 

tables
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Cliquer sur TOUS pour visualiser 
toutes les tables de données

Cliquer pour 
développer ou réduire 
la liste des champs de 

la table



Utilisation de PowerQuery
APPROCHE SUR LA GESTION DE DONNÉES EXTERNES
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PowerQuery

Obtenir des 
données 
externes

Transformer
(Préparation des 
données)

Charger
dans Excel 
ou dans le 
modèle de 
données…

ETL
Extract

Transform
Load
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Importer des données externes
Onglet Données > Obtenir des données > …
Choix du type de source de données : cibler le fichier souhaité

Sélectionner la liste de 
données puis 

TRANSFORMER pour 
ouvrir PowerQuery
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Liste des requêtes

Volet Paramètres 
de la requête

Liste des étapes 
de préparation 

des données



Afficher le détail de la qualité des 
colonnes
Onglet Affichage : cocher l'option Qualité de la colonne
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Corriger les types de données
Cliquer sur le bouton Format du champ concerné

puis redéfinir le type de données
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Possibilité de convertir selon le 
paramètre régional d'origine



Choisir les colonnes à conserver ou

supprimer les colonnes
Onglet Accueil > Supprimer les colonnes
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Transformer les valeurs d'une colonne
(modification de la casse)

Sélectionner la colonne à transformer
Onglet Transformer > Format …
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Ajouter une colonne personnalisée
Onglet Ajouter une colonne > Colonne personnalisée …
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Modifier les propriétés d'une étape
Sélectionner l'étape dans le volet Paramètres

Clic droit > Propriétés …
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Réorganiser les colonnes
Déplacer la colonne par glisser – déposer à partir du champ
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Filtrer les données
Utiliser le bouton Filtre du champ concerné …
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Fermer et charger dans …
Onglet Accueil > Fermer et charger …
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Charger dans 
Excel

Charger dans le modèle de 
données pour une utilisation 

ultérieure de PowerPivot



Actualiser la requête
Cliquer dans le tableau de données
Voir Ruban compl. Outils PowerQuery > Requête > Actualiser
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Autre possibilité :
Onglet Données > Actualiser tout



Modifier la requête
Cliquer dans le tableau de données
Voir Ruban compl. Outils PowerQuery > Requête > Modifier
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Utilisation de PowerPivot
APPROCHE SUR LA CRÉATION DE RAPPORTS 
D'ANALYSE DE DONNÉES PERFORMANTS
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Activer le complément PowerPivot
Onglet Fichier > Options Excel > Compléments

 Atteindre les compléments COM puis activer PowerPivot

Onglet 
POWERPIVOT 

ajouté au Ruban 
Office
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Ajouter les tables du classeur au 
modèle de données
Cliquer dans la table
puis Onglet PowerPivot > Ajouter au modèle de données

Dans PowerPivot : renommer la table par D-Clic sur l’onglet Feuille
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Obtenir des données externes
Utiliser PowerQuery …

Ou
Onglet PowerPivot > Gérer pour ouvrir le complément
puis Onglet Accueil > Obtenir des données externes …
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Connexion à des 
données externes

Préparation des 
données

Chargement dans le 
modèle de données



Afficher la Vue de données
Onglet Accueil > Vue de données
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Préciser le format de nombre
Sélectionner la colonne à formater

puis Onglet Accueil : préciser la mise en forme des valeurs
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Afficher la Vue de diagramme
Onglet Accueil > Vue de diagramme
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Déplacement des tables de 
données par glisser-déposer dans 

la surface de travail



Tables de dimensions et table de faits
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Tables de 
DIMENSIONS

Contexte et détails

Table de FAITS
Mesures quantifiables 

à analyser



Ajouter une table de dates
Cliquer dans la colonne Dates de la table de faits

Onglet Conception > Table de dates > Nouveau

Vérifier les formules DAX 
(WEEKDAY : numéro jour de semaine)
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Mettre en place les relations entre les 
tables
Onglet Accueil > Vue de diagramme
Effectuer un glisser – déposer du champ de 
la table de faits vers le champ correspondant 
de la table de dimension
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La cardinalité 1 à plusieurs (*)
La cardinalité indique la nature de la relation entre 2 tables

À une ligne de la table du côté 1 correspondent une ou plusieurs lignes 
dans la table du coté *
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1 *

Sens de propagation 
des filtres
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Clé primaire

Clé étrangère



Les expressions DAX (Data Analysis Expression)
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Langage de formule
adapté pour l'analyse des bases de données

Calculs 
personnalisés

Colonnes 
calculées Mesures

POUR

Voir le site DAX guide 
https://dax.guide/



Ajouter une colonne calculée
Cliquer directement dans la rubrique du tableau AJOUTER UNE COLONNE

Mettre en place la formule DAX souhaitée

Renommer la colonne par D-clic

Barre de formules
[CTRL] + roulette souris

pour agrandir ou réduire la taille des polices
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Créer des mesures simples
A partir d'Excel : Onglet PowerPivot > Mesures > Nouvelle mesure …
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(fx) : catalogue des 
fonctions DAX

Vérifier la formule de calculs

Choix du format



Exemples de mesures simples
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NB transactions:=COUNTROWS(TVentes)

Total ventes:=SUM([Facture Client])

Total achats:=SUM([Facture Commerçant])

Total bénéfices:=[Total ventes]-[Total achats]

Marge %:=DIVIDE([Total bénéfices];[Total ventes];BLANK())

Mesures EXPLICITES
pouvant être rappelées 
dans les formules DAX



Gérer les mesures
A partir d'Excel : Onglet PowerPivot > Mesures > Gérer les mesures …
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Préparer côté Excel la feuille Tableau 
de bord
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Insérer un tableau ou graphique croisé 
dynamique
A partir de PowerPivot : se placer dans la table de faits

Onglet Accueil > Tableau croisé dynamique ()
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Créer un indicateur de performance clé 
(KPI)
A partir d'Excel : 
Onglet PowerPivot > Indicateurs de performances clés > Nouveau …
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Choix de la mesure sur 
laquelle repose le KPI

Préciser les intervalles 
en valeur absolue



Ajouter le KPI au tableau croisé 
dynamique
Se placer dans le tableau croisé dynamique > Volet des champs
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Cocher le champ ETAT pour afficher 
les indicateurs de performances clé



Compter les valeurs sans doublons
Avec l'utilisation d'un modèle de données relationnel :

 fonction de calcul disponible pour les TCDs : TOTALDISTINCT
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Actualiser si modifications des sources 
de données
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Automatisation des tâches
APPROCHE SUR L'ENREGISTREMENT MACROS
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Onglet Développeur
Onglet Fichier > Options Excel > Personnaliser le ruban Office > Développeur

Ou Onglet Affichage > …
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Enregistrer le classeur Excel
Changer le type : classeur Excel (prenant en charge les macros ) .xlsm
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Etude de projet

Analyse situation
Définition des actions 

à réaliser
(étude algorithmique)

Développement du 
projet VBA

Pseudo-codes Algorigramme
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Créer une macro simple
Onglet Développeur > Enregistrer une macro …
Définir les paramètres de la procédure

1. Nom de la procédure
2. Emplacement (ce classeur / classeur de macros personnelles / nouveau classeur)
3. Description

 Réaliser les différentes actions du projet
 Stopper l’enregistrement
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Exécuter une macro
Onglet Développeur > Macros : choisir dans la liste puis [Exécuter]
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Modifier une macro
Onglet Développeur > Macros : choisir dans la liste puis [Modifier]
Modifier et nettoyer le code VBA au sein du bloc procédurale
Menu Débogage > Compiler pour effectuer une vérification de la syntaxe
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Renommer la feuille de code
Dans l’éditeur Visual Basic : 
se placer dans le volet Explorateur de projets
Sélectionner le module
Voir la fenêtre Propriétés : modifier la propriété (name)
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Ajouter un bouton macro
DANS LA BARRE OUTILS ACCÈS RAPIDE

Personnaliser la Barre Outils Accès 
rapide > Autres commandes …

Choisir la macro puis [AJOUTER]
[MODIFIER] l'aspect du bouton

SUR UNE FORME DE DESSIN

Clic droit sur la forme de dessin > 
Affecter une macro
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Utiliser les références relatives
Pour effectuer un décalage en lignes / colonnes à partir de la cellule active
Onglet Développeur > Utiliser les références relatives

En adresse relativeEn adresse absolue
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Protection du classeur
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Protection de la feuille de calculs
Pour autoriser certaines cellules à être modifiées si protection activée

Onglet Accueil > … > Format de cellules > Protection : décocher l’option Verrouillé

Pour activer la protection
Onglet Révision > Protéger la feuille …

Pour masquer les formules 
de calculs sélectionnées
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Protection de la structure du classeur
Onglet Révision > Protéger le classeur
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