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Rappel des objectifs

• Importance de la maîtrise de l’ou3l Excel en entreprise 
– Facile à u*liser et puissant
– Largement u*lisé pour 

l’analyse de données
–Business Intelligence

des PMEs

⬇

– Très demandé en 
entreprise



Objectifs de la journée

• Objectifs de la journée
– Savoir rechercher une valeur efficacement dans un 

tableur 
– Pouvoir importer des données
– Savoir filtrer des données sur un tableur 
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Contenu prévisionnel

• Contenu prévisionnel
✔Bonnes pra*ques sur Excel
✔Concepts de base
✔Présenta*on des données
– Liaison entre fichiers 
– Fonc*ons de recherche
• Recherche H et V
• Fonc-ons BD

– Filtres et mode plan 

Des suggestions 
sont toujours 
bienvenues !

À venir :
• Tableau croisés dynamiques
• Valida-on et contrôle des 

données
• VBA



Liaison entre fichiers

• Connexion avec Access (« Données Externes »)
–On peut importer des données issues d’une BdD Access
• Données issues des tables ou des requêtes
• Données enregistrées dans un tableau ou un tableau croisé 

dynamique

– Excel devient « client » d’Access
• Dès qu’on actualise les données,

celles-ci sont mises à jour 
à partir d’Access

–Connexion avec d’autres SGBD 
(SQL Server, MySQL, Oracle…)
est aussi possible 



Liaison entre fichiers

• Connexion avec Access (« Données Externes »)

Choix du fichier 

Access
Choix des données à 

importer

Choix de la destination



Liaison entre fichiers

• Connexion avec Access (« Données Externes »)
– Les informations sur la connexion sont enregistrées dans un 

fichier .odc



Exercices 

• Ouvrir le fichier « VentesTop2000.accdb »
– Exécuter la requête « RequêtesVentes » et observer le résultat
– Fermer l’application Access

• Ouvrir le fichier « Ventes.xlsx »
– Importer les données de la table « RequêtesVentes » dans la feuille 

« Ventes »
– Dans  la feuille « Graphique », ajouter  un tableau avec le total et le 

nombre de ventes pour chaque secteur
• Utiliser les fonctions SOMME.SI et NB.SI

– Construire deux graphiques
• Un graphique « Secteur » avec le total de ventes par secteur
• Placer la légende de ce graphique à droite et afficher les % de chaque secteur
• Un graphique « Histogramme » avec le nb de ventes par secteur 
• Ajouter à ce dernier la table de données avec la légende 📌



Contenu prévisionnel

• Contenu prévisionnel
✔Révision 
✔ Liaison entre fichiers
ØFonc%ons de recherche

ØRecherche H et V
ØFonc%ons BD

– Filtres et mode plan 

Exemples sur 
ExemplesRecherche.
xlsx



Fonc?ons de recherche

• Fonctions permettant de retrouver une valeur selon un 
critère, sur des données triées

–RECHERCHEV
• Parcourir la 1ère colonne à recherche d’une valeur 

–RECHERCHEH
• Parcourir la 1ère ligne à la recherche d’une valeur

– INDEX
• Renvoie la valeur à la cellule indiquée par les coordonnées (L,C)

–EQUIV / EQUIVX
• Renvoie la position d’une valeur dans une plage



Fonctions de recherche

RECHERCHEV ( Critère ;  Plage données ; col retour ;  Val proche ? )

On recherche le critère dans la 1ère colonne et on 
retourne la valeur de la n-ème colonne.

Aussi bien le critère que la colonne à retourner 
(déplacement) peuvent être indiqués sur une cellule. 

1 2

Plage B:N
La 1ère colonne 
est la B



Fonc?ons de recherche

RECHERCHEH ( Col critère ;  Plage données ; ligne retour ; proche ? )

Avec RECHERCHEH, on recherche le critère à la 
1ere ligne et on retourne la valeur à la lignes n



Fonctions de recherche

INDEX  (Plage données ; ligne ; colonne )

On indique les coordonnées 
(Ligne, Colonne) et la foncKon 
INDEX nous retourne la valeur 
qui s’y trouve. 



Fonc?ons de recherche

INDEX  (Plage données ; ligne ; colonne )

AQenKon : 
les coordonnées sont par 

rapport à la page des 
données indiquée. 

=INDEX ( A1:E17 ; 7 ; 3 )

=INDEX( C4:E15 ; 7 ; 3 )



Exercices 

• A partir du fichier « listes.xlsx »
– Ajouter une nouvelle feuille pour les recherches
– Proposer des formules pour trouver les informations suivantes :
• Nombre de stages réalisés dans une ville (Nice, Cassis…) 
• Généraliser la formule de manière à ce que le nom de la ville soit mis dans 

une cellule à côté du calcul 

• Nombre total de stages enregistrés 
• La date du premier et du dernier stages (utiliser les fonctions MIN/MAX)

– Avec la fonction INDEX, trouver le dernier stage enregistré 
(dernière ligne) 
• Utiliser la fonction NBVAL pour trouver la valeur de la dernière ligne

– Ajouter un nouveau stage de plongée à Nice le 15/07/2018 et 
observer la mise à jour des valeurs



Exercices 

• A parCr du fichier « services.xlsx »
–Ajouter une nouvelle feuille de calcul pour les recherches
–A l’aide des fonc*ons INDEX, RECHERCHEV et RECHERCHEH, 

trouver :
• Le contenu de la cellule C7 de la feuille « service »  
• Le nom de la ma-ère correspondant à un code (ex. « MP2SGM6 ») 
• La filière indiquée dans la 4ème ligne
• Dans quelle UFR était enseignée la ma-ère « Coopéra-on et ubiquité » ? 



Fonctions de recherche

RECHERCHEX  ( Valeur recherchée ; Plage de recherche; Plage de retour ;
valeur si inconnu ; type match ; type recherche )

EQUIVX
Office 365

Type match 
0  : exact
1  : exact ou + grand suivant 
-1 : exact ou + petit suivant
2 : avec * , ? , ~ 

Type recherche 
1  : vers le bas ⬇
-1 : du bas vers le haut ⬆
2 : binaire vers le bas ⬇
-2 : binaire vers le haut ⬆

Ce qu’on sait
Où se trouve ce qu’on 

veut savoirOù se trouve ce qu’on sait

Valeur si on n’a rien trouvé
(sinon #NA)

=RECHERCHEX("Silver"; A1:A6 ; B1:B6 ; "inconnue"; 0)

optionnels



Fonctions de rechercheEQUIVX
Office 365

=RECHERCHEX( H7 ; C1:C6 ; A1:B6 ;"-" ; -1 ; 1 )

exact ou + pe6t

On peut récupérer 
plusieurs valeurs

On peut récupérer des valeurs à 
gauche de la valeur recherchée

=RECHERCHEX(H12;A11:E11;A12:E16;;0) On peut aussi faire la recherche à l’horizontale

On cherche dans une ligne

AMenNon au nombre 
d’éléments



Exercices 

• Toujours à parCr du fichier « services.xlsx »
– Sur la feuille de calcul pour les recherches, u*liser la fonc*on 

RECHERCHEX pour trouver :
• La première année dans laquelle un code ma-ère (ex. « MP2SGM6 ») a 

été enseigné
• L’UFR dans laquelle une ma-ère a été enseignée en dernier (ex. 

« Informa-que S2 ») ? 
• Le volume d’une ma-ère par le début de nom (ex. « Infor* »)

❗Note : les données sont triés par année
• A parCr du fichier « listes.xlsx »
– Sur la feuille pour les recherches, uZliser la foncZon RECHERCHEX 

pour trouver le dernier stage (en fonc-on de la date)
– Que se passe-t-il si on rajoute sur la feuille « ListeStages », à la dernière 

ligne, un stage réalisé en 2016 ?



Fonc?ons de recherche

EQUIV  ( Valeur recherchée ; Plage données ; type match )

=EQUIV( "EEEE";B3:B9;0) 

1
2
3

Type match 
0  : exact
1  : exact ou + grand suivant 
-1 : exact ou + petit suivant



Fonc?ons de recherche

EQUIVX  ( Valeur recherchée ; Plage données ; type match ; type recherche )

EQUIVX
Office 365

=EQUIVX( "EE*";B3:B9;2; -1) 

1
2
3
4
5
6

Type match 
0  : exact
1  : exact ou + grand suivant 
-1 : exact ou + petit suivant
2 : avec * , ? , ~ 

Type recherche 
1  : à parKr du 1er

-1 : à parKr du dernier



Fonctions de recherche

• Recherche multicritères 
–RECHERCHEV/H ne permettent pas de faire une recherche à 

partir de plusieurs critères (ex.: nom et prénom)

Comment disKnguer 
« BBB, AAA » de 
« BBB, CCC » ?  



Fonctions de recherche

• Recherche mul?critères 
–Possibilité 1 : 
• Ajouter une nouvelle colonne avec la concaténa-on des colonnes, 

puis u-liser la nouvelle colonne pour le RECHERCHEV

Ça ne marche pas 
en cas d’homonymes 

parfaits 

Limitation : 
obligation d’ajouter la 

nouvelle colonne avant 
(pour que le 
RECHERCHEV 
fonctionne)



Fonc?ons de recherche

• Recherche multicritères 
–Possibilité 2 : 
• Utiliser INDEX + EQUIV  

Ça ne marche 
toujours pas 

en cas d’homonymes 
parfaits 

=INDEX(Feuil2!$B$3:$E$9 ;
EQUIV(1; (Feuil2!$C$3:$C$9 = Feuil1!A3)*(Feuil2!$D$3:$D$9 = Feuil1!B3); 0); 

4)

On compare chaque valeur 
d’une plage à une valeur précise



Exercices 

• A parCr du fichier « NotesEnGroupe.xlsx »
– Ajouter une colonne « NomPrenom » dans la feuille « Feuil2 »
• U-liser les fonc-ons de concaténa-on (CONCAT ou &)

–U*liser ceae nouvelle colonne pour récupérer, sur la colonne 
« Projet » de la feuille « Feuil1 », les notes de projet qui sont 
dans la colonne « Note » de la feuille « Feuil2 »

– Faire le même chose (dans une colonne « Projet2 ») sans
u%liser la colonne « NomPrenom »



Fonctions de recherche

• Les foncCons BD… permeLent la réalisaCon des 
différentes requêtes sur 1 ou plusieurs critères 
–BDLIRE à récupère la valeur correspondant
–BDNBVAL à nombre de valeurs correspondants
–BDMAX à valeur max 
–BDMIN à valeur min
–BDMOYENNE à moyenne 
–… 



Fonctions de recherche

BDLIRE ( Plage données ;  Champ ; Plage critères )

La plage de critères doit contenir 
une ligne avec les noms des champs, 
puis une ou plusieurs ligne avec les 

valeurs des critères.

Zone de critères

Critères sur une même ligne = ET
Critères sur plusieurs lignes  = OU

=BDLIRE(Service!A:N;"Niveau";13:14)
=BDMAX(Service!A:N;"Volume";13:14)
=BDMOYENNE(Service!A:N;"eqTD";13:14)

… …



Exercices 

• A partir du fichier « listes.xlsx »
– Sur la feuille « recherches »
–Ajouter une zone de critères pour les fonctions BD
– Trouver le nombre de stages réalisés à Nice
– Trouver les prix moyens des stages réalisés à Nice
– Trouver le nombre de stages de plongé réalisés à Nice et leur 

prix moyen
• A partir du fichier « Ventes.xlsx »
–Dans une nouvelle feuille « Clients » et à l’aide des fonctions 

BD*, calculer la somme et le nombre d’achats par type de 
client X, secteur Y ou encore commercial Z (X, Y et Z étant 
renseignés dans une plage de critères sur la même feuille). 



Exercices 

• A parCr du fichier « services.xlsx »
– Sur la feuille de calcul « recherches » ajoutée précédemment, 

u*liser les fonc*ons BD pour calculer
• Nombre de fois que la ma-ère « Informa-que S1 » a été enseignée en 

CM au 1er semestre ?  
• Volume de la ma-ère « Informa-que S1 » enseignée en CM au 1er

semestre de 2008 ? 
• Volume minimum pour la ma-ère « Informa-que S1 » 
• Volume maximum pour la ma-ère « Informa-que S1 »
• Nombre de valeurs « Informa-que* » dans la case ma-ère
• Somme total des volume des ma-ères nommées « Informa-que* » 



Contenu prévisionnel

• Contenu prévisionnel
✔Révision 
✔ Liaison entre fichiers 
ü Fonc*ons de recherche

üRecherche H et V
üFonc*ons BD

Ø Filtres et mode plan 



Filtres & Mode plan

• Filtres
– Les filtres servent à filtrer les données (affichant certains et en 

cachant d’autres) sur place ou faisant une copie des données 
selon un critère.

– Fonction de synthèse au choix (somme, nombre…)  
• Différents types de filtres
– Par valeur de la liste
– Par mise en forme (couleur)
– Personnalisé 

• Mode plan 
– On regroupe les données de manière hiérarchique
– Des fonctions (sous-totaux…) calculées par niveau



Filtres par valeur de la liste 
Onglet « Données »
Puis « Filtrer »

On clique sur le(s) 
champ(s) sur  lequel 
on souhaite filtrer les 

données.

Puis, on choisit les 
valeurs qui nous 

intéressent. 



Filtres par valeur de la liste 

On peut appliquer plusieurs filtres.
Séman-que : ET

Produit = « assurance vie » 
ET 

Conseiller = « Cornu » 



Filtres

Filtres personnalisés 
(idéales pour les 

données numériques)



Filtres

Options avancées 
Possibilité de copier les données dans la même feuille 

filtre ( plage données ; zone critère, copier dans ) 

Pas de mise à jour 
automaKque



Mode plan 
1° Trier les données 2° Définir les sous-totaux

Les données sont regroupées et 
les sous-totaux calculés



Exercices

• A par3r du fichier « ListeBanque.xlsx » :
– Extraire les données 
• Contrats de « BOULANGER » vers la zone d’extracfon
• Changer la valeur sur la Zone de critères. 

Les données sont-elles mises à jour ? 
– Filtrer les données 
• Par produit (assurance et assurance vie)
• Par produit et par conseiller (Cornu)
• Par montant entre 300€ et 400€  
• Par montant supérieur à la moyenne 

– Filtrer les données par couleur 
• Afficher uniquement les contrat en rouge

– Effacer tous les filtres
– Faire des sous-totaux avec le mode plan
• Somme des montants par produit
• Nombre des contrats par conseiller  


