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INTRODUCTION LE SYNDROME DU TABLEAU INFINI GUIDE TCD DEBUTANT

o 4 4 -
« Je suis débordé par mes données... »
Le sentiment d'impuissance que ressentent 9 utilisateurs d'Excel sur 10.

Vous ouvrez votre fichier Excel. Vous avez 500 lignes sous les yeux. Peut-étre 2 000. Ou parfois méme 10 000. Vous
regardez ce mur de chiffres et de textes, et une seule question tourne en boucle dans votre esprit :

« Mais... qu'est-ce que je suis censé faire avec tout ¢ca ? »

[F «Par ol commencer ? » [[ «Quelles questions poser ? »

Je ne sais pas quelle colonne regarder en premier. Tout a l'air important et insignifiant a la fois.
[ «Faut-il des formules ? » [« J'ai peur de tout casser »

Je ne maitrise ni RECHERCHEV ni SOMME.SI.ENS. Un mauvais clic et mes calculs seront faussés.

Rassurez-vous immédiatement : vous n'avez aucun probléme de logique et vous n'avez pas besoin d'étre un mathématicien.

¥< Bonne nouvelle pour vous

Vous n'avez pas besoin de lire vos lignes une par une. Excel integre un outil automatique surpuissant qui va faire
tout le travail difficile de calcul et de résumé pour vous en 3 clics : le Tableau Croisé Dynamique.
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INTRODUCTION DONNEES VS REPONSES UTILES GUIDE TCD DEBUTANT

Vous avez des données. Pas encore de réponses.
Comprendre la différence fondamentale entre enregistrer et analyser.

Un tableau classique stocke des lignes d'historique brutes. C'est parfait pour enregistrer une vente, mais totalement inadapté
pour piloter une activité :

(3 Ce que contient votre tableau brut : O Les vraies questions métier :

e Des milliers de dates individuelles ® Quel commercial vend le plus ce mois-ci ?

e Des dizaines de noms de commerciaux e Quelle région génere le meilleur chiffre ?

e Des lignes de commandes éclatées ® Quel produit est notre champion des ventes ?
e Des colonnes de prix et de quantités e Comment évolue l'activité mois par mois ?

Le role d'un Tableau Croisé Dynamique est d'agir comme un traducteur instantané : il prend votre amas de lignes brutes et
le transforme en réponses directes.

A la fin de ce guide, vous saurez :

« Comprendre le role exact d'un TCD « Savoir poser la bonne question
« Créer votre 1er TCD en 3 clics » Dompter Lignes, Colonnes, Valeurs & Filtres
« Bviter les 5 erreurs classiques « Actualiser vos données en 2 secondes
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CHAPITRE1 QU'EST-CE QU'UN TABLEAU CROISE DYNAMIQUE ? GUIDE TCD DEBUTANT

DEFINITION & DECOUVERTE

Un résumé automatique de vos données

Démystifier le nom impressionnant de cet outil magique.

Le terme « Tableau Croisé Dynamique » (ou Pivot Table en anglais) peut faire peur. Pourtant, sa définition tient en une seule
phrase limpide :

« Un Tableau Croisé Dynamique est un outil qui permet de regrouper, calculer et résumer
rapidement une grande quantité de données sans écrire la moindre formule. »

Pourquoi ces trois mots ?

0 Tableau :

Le résultat se présente sous forme d'une grille propre et lisible avec des en-tétes clairs.

o Croisé :

Il permet de croiser deux critéres en méme temps (ex: les Ventes par Région et par Produit).

o Dynamique :

Vous pouvez réorganiser toute I'analyse en une fraction de seconde par simple glisser-déposer !

®© En clair

Au lieu de faire des calculs manuels ligne apreés ligne avec une calculatrice ou des formules complexes, Excel fait
100% des additions et regroupements a votre place.

Guide TCD : du tableau brut aux réponses Chapitre 1: Les fondamentaux (1/2) Page 4 sur 30



CHAPITRE 1 L'IMPACT CONCRET EN IMAGE GUIDE TCD DEBUTANT

De 10 000 lignes a 4 chiffres clés

Observer la métamorphose de vos données brutes.

Voici exactement ce que fait le TCD pour vous lorsque vous lui demandez : « Quel est le chiffre d'affaires total par région ? »

X AVANT (Inexploitable) v APRES (Tableau Croisé Dynamique)
Tableau brut de 10 000 lignes : Synthése nette générée en 2 secondes :
e ©5/01 | Nord | Sophie | 2 400 € Région Total Ventes
e 96/01 | Sud | Marc | 1 660 €
e 97/01 | Nord | Sophie | 3 @00 € Nord 125 000 €
e 08/01 | Est | Lucas | 4 200 €
e ... + 9 996 lignes illisibles ! Est 110 000 €
Impossible de donner le total du Nord sans y passer 30 minutes de Sud 98 000 €
calculs.
Ouest 87 000 €
Total général 420 000 €

Une régle essentielle a retenir :

Le TCD ne crée aucune nouvelle donnée. Il ne fait que réorganiser et sommer les lignes que vous possédez déja dans votre
classeur. Vos données d'origine restent intactes et protégées.

U Le saviez-vous ?
Si vous modifiez un prix dans votre tableau d'origine, il vous suffira d'un simple clic droit pour que votre TCD se mette
a jour instantanément. C'est toute la puissance du dynamisme !
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CHAPITRE2 LA METHODE AVANT DE CREER UN TCD GUIDE TCD DEBUTANT

LE SECRET METHODOLOGIQUE

Avant de cliquer partout : posez une question

L'erreur n°1 est de manipuler l'interface sans objectif clair.

L'immense majorité des débutants commet la méme erreur : ils ouvrent I'outil de Tableau Croisé Dynamique et commencent
a cocher et glisser des champs au hasard. Résultat : un tableau incompréhensible et de la frustration.

« Un bon Tableau Croisé Dynamique commence toujours dans votre téte, jamais dans Excel. »

[DONNEES] [QUESTION] [TCD] [REPONSE] [ACTION]
1. DONNEES > 2. QUESTION 3. TCD > 4. REPONSE > 5. DECISION

Tableau brut Ce qu'on cherche Glisser-déposer Chiffre net Passer a l'action

Q Laregle d'or du débutant

Chaque fois que vous créez un TCD, formulez une phrase a voix haute commencant par : « Je veux savoir combien...
» ou « Quel est le total de... par... ».
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CHAPITRE2 DEROULER LA METHODE PAS A PAS GUIDE TCD DEBUTANT

EXEMPLE CONCRET DE REFLEXION

Un exemple de cheminement mental
Comment un utilisateur serein aborde I'analyse de données.

Imaginons que vous soyez responsable commercial et que vous receviez le fichier des ventes mensuelles :

o Etape 1 — Je regarde mes données :

Je constate que j'ai une colonne Région, une colonne Commercial et une colonne Chiffre d'affaires.

e Etape 2 — Je pose ma question métier :

« Quelle région réalise la meilleure performance ce trimestre ? »

Etape 3 — Je construis mon TCD :

Je place Région en lignes et Chiffre d'affaires en valeurs.

La région Nord est en téte avec 125 000 €, suivie de I'Est (110 000 €).

o Etape 4 — Je lis la réponse immédiate :

Etape 5 — Je prends une décision éclairée :

J'organise une réunion pour comprendre les bonnes pratiques du Nord et soutenir I'Ouest.

('  Puissance du raisonnement

Vous n'étes plus un simple exécutant qui remplit des cellules : vous devenez le pilote qui prend des décisions
stratégiques grace aux données.
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CHAPITRE 2 LE CAS METIER FIL CONDUCTEUR

NOTRE JEU DE DONNEES TEMOIN

Le tableau des ventes de I'entreprise

Un fichier réaliste que nous utiliserons tout au long de ce guide.

GUIDE TCD DEBUTANT

Pour que chaque exemple soit 100% concret, nous allons nous appuyer sur ce tableau de ventes contenant 7 colonnes clés

et plusieurs centaines de transactions :

Date Commercial
05/01/2026 Sophie
06/01/2026 Marc
07/01/2026 Sophie
08/01/2026 Lucas
09/01/2026 Emma

Région
Nord
Sud
Nord
Est

Quest

... 1450 autres lignes d'enregistrements similaires ...

Produit

Produit A

Produit B

Produit C

Produit A

Produit B

Catégorie
Informatique
Mobilier
Informatique
Informatique

Mobilier

Quantité

12

15

20

10

Chiffre d'affaires

2400 €

1600 €

3 000 €

4 000 €

2000 €

Remarquez comme chaque ligne représente une commande unique. Dans le chapitre suivant, nous allons vérifier les regles

indispensables pour que ce tableau soit prét a étre croisé.

®© En clair

Peu importe que votre tableau compte 50 lignes ou 50 000 lignes : la méthode de création du TCD reste

rigoureusement identique !
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CHAPITRE 3 PREPARER SON TABLEAU POUR LE TCD GUIDE TCD DEBUTANT

LES FONDATIONS ESSENTIELLES

Les 5 regles d’'or d'un tableau propre
Un bon Tableau Croisé Dynamique commence toujours par de bonnes données.

Pour que le moteur d'Excel puisse regrouper vos informations sans commettre la moindre erreur, votre tableau doit
respecter 5 régles simples :

o Régle 1 : Une ligne = Une information unique

Chaque ligne doit correspondre a un seul événement (ex: une seule vente, un seul salarié).

° Reégle 2 : Une colonne = Un type d'information

Ne mélangez jamais des dates avec du texte ou des montants dans la méme colonne.

Reégle 3 : Chaque colonne doit avoir un titre

La premiere ligne doit obligatoirement nommer chaque colonne (ex: Date, Prix, Région).

Les lignes vides créent des ruptures qui empéchent Excel de détecter tout le tableau.

o Régle 4 : Zéro ligne ou colonne totalement vide

Reégle 5 : Jamais de cellules fusionnées !

La fusion de cellules est I'ennemie numéro 1 des calculs et du glisser-déposer.

/\ Attention aux cellules fusionnées

Si vous avez des cellules fusionnées dans vos en-tétes ou vos données, défusionnez-les avant de lancer votre TCD
pour éviter des messages d'erreur bloquants.
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CHAPITRE3 COMPARATIF VISUEL DIRECT GUIDE TCD DEBUTANT

CONTROLE QUALITE VISUEL

Mauvais tableau vs Bon tableau

Repérez immédiatement les pieéges qui bloquent les TCD.

X MAUVAIS TABLEAU v BON TABLEAU (Prét pour TCD)

VENTES 2026 [0 Commercial Région CA
[SANS TITRE] Montant Sophie Nord 2400 €
Sophie 2400 € Marc Sud 1600 €
[LIGNE VIDE AU MILIEU] Lucas Est 4000 €

Marc 1600 €

e En-tétes clairs sur chaque colonne
Cellule fusionnée en en-téte e Données continues et alignées
e Colonne sans nom défini

e Zéro fusion, formats homogenes
e Ligne vide coupant les données

Prenez 10 secondes pour inspecter votre fichier. S'il ressemble au modéle de droite, vous étes prét pour I'étape magique : la
création !

(' Astuce de pro : Le raccourci Tableau Excel

Avant de créer un TCD, transformez votre tableau brut en Tableau Officiel Excel avec le raccourci Ctrl + L (ou Ctrl + T).
Excel gérera automatiquement les futures lignes ajoutées !
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CHAPITRE4 TUTORIEL PAS A PAS : CREER SON 1ER TCD GUIDE TCD DEBUTANT

TUTORIEL PAS A PAS . ETAPE 1/5

Etape 1: Cliquer dans le tableau
La bonne habitude qui vous fait gagner un temps précieux.

Beaucoup de personnes pensent a tort qu'il faut sélectionner tout le tableau a la souris (faire défiler 2 000 lignes
manuellement). C'est inutile et source d'erreurs !

Il vous suffit de cliquer sur UNE SEULE cellule a I'intérieur de votre tableau.

Microsoft Excel — Ventes_Entreprise.xlsx

A (Date) B (Commercial) C (Région)
1 05/01/2026 Sophie Nord
2 06/01/2026 Marc Sud

Deés que votre curseur est posé sur une cellule quelconque (par exemple B1), Excel détecte automatiquement toute la plage
continue de données environnante.

®© En clair

Tant que votre tableau ne comporte pas de lignes ou colonnes entiérement vides, un seul clic suffit a sélectionner
100 000 lignes !
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CHAPITRE4 TUTORIEL PAS A PAS : LE RUBAN EXCEL GUIDE TCD DEBUTANT

TUTORIEL PAS A PAS . ETAPE 2/5

Etape 2 : Aller dans I'onglet Insertion
Trouver la porte d'entrée vers les outils d'analyse visuelle.

Levez les yeux vers le haut de votre écran, dans le grand bandeau de commande d'Excel appelé Le Ruban.

Ruban Microsoft Excel 365

Fichier Accueil INSERTION Mise en page Formules Données

f0 Tableaux Croisés ~7  Graphiques

Pourquoi I'onglet Insertion ?

Parce qu'un Tableau Croisé Dynamique est considéré par Excel comme un nouvel objet que I'on insére dans son classeur,
tout comme un graphique ou une image.

 Raccourci clavier universel

Pour les amateurs de raccourcis, la combinaison Alt + N + V permet d'ouvrir immédiatement la commande d'insertion
de TCD dans la version francaise d'Excel !
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CHAPITRE4 TUTORIEL PAS A PAS : LE DECLENCHEUR GUIDE TCD DEBUTANT

TUTORIEL PAS A PAS . ETAPE 3/5

Etape 3 : Cliquer sur Tableau Croisé Dynamique

Le bouton le plus puissant de tout le logiciel Excel.

Tout a gauche de I'onglet Insertion, repérez le premier groupe intitulé Tableaux. Vous y trouverez le bouton principal :

Tableau croisé dynamique

Depuis un tableau ou une plage

« C'est exactement ici que commence la transformation de vos données. »

Cliquez directement sur ce bouton. Une petite boite de dialogue va s'ouvrir au centre de votre écran pour vous demander ou
vous souhaitez afficher votre analyse.

®© En clair

Certaines versions récentes proposent également le bouton « Tableaux croisés dynamiques recommandés ». Pour
apprendre et garder le contréle total, choisissez toujours le bouton standard de gauche.
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CHAPITRE4 TUTORIEL PAS A PAS : PARAMETRAGE INITIAL GUIDE TCD DEBUTANT

Etape 4 : Choisir I'emplacement du TCD

La regle d'or : toujours séparer vos données brutes de votre analyse.

La boite de dialogue « Créer un tableau croisé dynamique » apparait a I'écran. Elle comporte deux questions simples :

Créer un tableau croisé dynamique [X]

1. Choisissez les données a analyser :

Tableau/Plage : Tableau Ventes!$A$1:$G$1455

2. Choisissez I'emplacement du rapport :

(@ Nouvelle feuille de calcul (RECOMMANDE) ]

O Feuille de calcul existante

Laissez I'option « Nouvelle feuille de calcul » cochée et cliquez simplement sur OK.

(' Pourquoi une nouvelle feuille ?

Créer votre analyse sur un nouvel onglet vierge garantit une lisibilité parfaite et évite tout risque de masquer ou
décaler accidentellement les colonnes de votre tableau source.
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CHAPITRE4 TUTORIEL PAS A PAS : LE POSTE DE PILOTAGE GUIDE TCD DEBUTANT

TUTORIEL PAS A PAS . ETAPE 5/5

Etape 5 : Découvrir I'interface du TCD
Vos deux nouveaux espaces de travail : la grille et le volet de commande.

Deés que vous cliquez sur OK, Excel crée un nouvel onglet contenant deux zones distinctes :

Champs de tableau croisé dynamique

1. Liste de vos colonnes :

AEC I U T [v] Date [v] Commercial [v] Région [vl CA

C'est ici, sur votre feuille Excel (en A3), que votre tableau de

synthése va se construire en temps réel. 2. Les 4 zones d'atterrissage :

———

Filtres, Colonnes, Lignes, Valeurs

Tout le jeu va maintenant consister a attraper une colonne avec la souris et a la glisser-déposer dans |'une des 4 zones du
bas !

U Pasde panique si le volet disparait !
Si le volet latéral de droite disparait subitement, c'est simplement parce que vous avez cliqué en dehors du TCD.
Cliquez a nouveau dans la zone du tableau pour le faire réapparaitre immédiatement.
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CHAPITRE5 COMPRENDRE LES 4 ZONES CLES GUIDE TCD DEBUTANT

LE CEUR DU REACTEUR . PARTIE 1

Les deux zones indispensables pour 95% de vos analyses quotidiennes.

Vous n'avez pas besoin d'utiliser les 4 zones a la fois. En réalité, Lignes et Valeurs suffisent pour répondre a presque toutes
vos questions :

m (L'étiquette de vos lignes)

Question a se poser : « Qu'est-ce que je veux voir affiché ligne par ligne ? »

Exemple : Glissez le champ Région. Excel va créer automatiquement une liste unique et sans doublons : Nord, Sud, Est, Ouest.

(Ce que vous voulez calculer)

Question a se poser : « Qu'est-ce que je veux additionner ou mesurer ? »

Exemple : Glissez le champ Chiffre d'affaires. Excel va calculer instantanément la Somme en face de chaque région !

®© En clair

Retenez cette regle mémotechnique simple :
- Lignes = Des mots ou des catégories (qui ? ou ? quoi ?)
« Valeurs = Des chiffres a calculer (combien d'euros ? combien de ventes ?)

Guide TCD : du tableau brut aux réponses Chapitre 5 : Les 4 zones (1/3) Page 16 sur 30



CHAPITRE5 COMPRENDRE LES 4 ZONES CLES GUIDE TCD DEBUTANT

LE CEEUR DU REACTEUR . PARTIE 2
Ccoronnes BY rurass

Pour croiser deux dimensions ou isoler une partie précise du fichier.

Lorsque vous souhaitez aller plus loin dans votre analyse, les deux autres zones entrent en jeu :

R L LECL TR LD (Pour créer un croisement)

Question a se poser : « Est-ce que je veux comparer plusieurs catégories cote a cote ? »

Exemple : Glissez Catégorie en Colonnes et Région en Lignes. Vous obtenez un tableau croisé a double entrée parfait (Informatique vs
Mobilier par Région) !

(Pour limiter le rapport global)

Question a se poser : « Est-ce que je veux restreindre ['analyse a une cible précise ? »

Exemple : Glissez Commercial en Filtres. Une liste déroulante apparait en haut pour afficher uniquement les résultats de Sophie en un
clic.

' cConseil pour débuter sereinement

Ne surchargez pas votre premier TCD ! Commencez toujours par 1 champ en Lignes et 1 champ en Valeurs.
N'ajoutez des Colonnes ou des Filtres que si votre question métier I'exige vraiment.
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CHAPITRE5 SYNTHESE VISUELLE DES 4 ZONES GUIDE TCD DEBUTANT

CARTE MEMO VISUELLE

La carte des 4 quadrants
Visualisez d'un coup d'ceil I'impact de chaque zone sur votre rapport final.

Voici comment les 4 zones du volet latéral construisent la structure exacte de votre feuille de calcul :

Zone d'exclusion globale En-tétes horizontaux

Place un menu déroulant au-dessus du tableau (ex: filtrer par Année). Déploie les catégories de gauche a droite (ex: Produit A, Produit B).

m (En hauteur) m (Au centre)

En-tétes verticaux Cellules de calcul

Liste les éléments de haut en bas (ex: Région Nord, Sud, Est, Ouest). Effectue la Somme, la Moyenne ou le Nombre des montants.

Vous pouvez a tout moment glisser un champ d’une case a une autre pour changer complétement de point de vue sans
jamais perdre vos données !

®© En clair

Déplacer un champ prend une demi-seconde. N'ayez pas peur d'essayer différentes combinaisons : vous ne pouvez
rien casser !
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CHAPITRE 6 NOTRE PREMIERE VRAIE ANALYSE GUIDE TCD DEBUTANT

Quelle région génere le plus de CA ?

Passons a I'action concréte avec notre cas d'étude.

Nous allons répondre ensemble a notre question fil conducteur : connaitre le total des ventes pour chaque région. Voici la
manipulation exacte :

a Action 1 : Attraper le champ « Région »
Dans la liste du haut, cliquez sur Région, maintenez le clic et glissez-le dans la zone m

0 Action 2 : Attraper le champ « Chiffre d'affaires »

Cliquez sur Chiffre d'affaires et glissez-le dans la zone m

[ Chiffre d'affaires ]
+

— dans LIGNES — dans VALEURS

C'est terminé ! Vous n'avez écrit aucune formule, aucun signe égal, aucune fonction mathématique. Regardez maintenant
votre écran...

Q' Astuce gain de temps

Si vous cochez simplement la case a c6té d'un champ numérique (comme le CA), Excel I'envoie automatiquement
dans la zone Valeurs pour vous !
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CHAPITRE6 DECRYPTER LE RESULTAT OBTENU GUIDE TCD DEBUTANT

LE RESULTAT EN DIRECT

[ ] ] ] [ ] T4
Voici votre premier Tableau Croisé !
Observer comment Excel a condensé vos centaines de lignes instantanément.

Sur votre feuille de calcul, un tableau synthétique et parfaitement ordonné est apparu comme par magie :

Feuillel — Rapport généré automatiquement Calculé en 0.02s
Nord 125 400 €
Est 110 800 €
Sud 98 200 €
Ouest 87 600 €
Total général 422 000 €

Ce que vous venez d'accomplir :

Vous venez de résumer 1 455 lignes de commandes en seulement 4 lignes nettes et un total général certifié

mathématiquement sans la moindre formule !

'  Pour formater en euros (€) en 1 seconde

Sélectionnez les chiffres du TCD et cliquez sur I'icbne Monétaire (€) dans I'onglet Accueil d'Excel pour afficher de
beaux montants avec séparateurs de milliers.
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CHAPITRE6 DE LA REPONSE A LA DECISION GUIDE TCD DEBUTANT

LE SENS DES DONNEES

Savoir lire et faire parler les chiffres
Transformer un résultat chiffré en valeur ajoutée pour votre entreprise.

Créer un TCD est facile. La vraie valeur d'un professionnel réside dans sa capacité a interpréter les résultats :

0 Constat 1: Le Nord est le leader incontesté
Avec 125 400 €, la région Nord pese a elle seule prés de 30% du chiffre d'affaires global.

o Constat 2 : L'Ouest est en net retrait
Avec 87 600 €, la région Ouest affiche un retard de 37 800 € par rapport au Nord.

e La nouvelle question qui en découle :

« Est-ce parce que l'équipe Ouest vend moins de produits, ou parce qu'elle vend des produits moins chers ? »

Pour le savoir, il suffirait de glisser le champ Quantité en Valeurs a c6té du Chiffre d'affaires. C'est toute la magie de I'analyse
itérative !

Q L'attitude du bon analyste

Une bonne réponse apporte toujours de nouvelles questions plus précises. Un TCD vous permet d'explorer toutes vos
hypothéses en quelques secondes sans jamais repartir de zéro.
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CHAPITRE7 QUELLES QUESTIONS POSER A VOS DONNEES ? GUIDE TCD DEBUTANT

LA BOITE A QUESTIONS METIER - 1/3

(]
Volet Ventes & Commercial
Les questions indispensables pour piloter votre activité commerciale.

Vous ne savez pas quoi chercher dans vos données de ventes ? Voici les 4 configurations prétes a I'emploi les plus utiles :

Votre Question Métier Zone LIGNES Zone VALEURS

Quel commercial réalise le plus de CA ? Commercial Somme de CA

Quel produit se vend en plus grand volume ? Produit Somme de Quantité
Combien de commandes a passé chaque client ? Client Nombre de Commandes
Quel est le panier moyen par région ? Région Moyenne de CA

Comment changer Somme en Moyenne ?

Cliquez simplement sur le champ dans la case Valeurs — Parametres des champs de valeurs — Choisissez Moyenne ou
Nombre.

U Astuce

Pour trouver le commercial numéro 1, faites un clic droit sur un montant — Trier du plus grand au plus petit. Le
podium apparait instantanément !
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CHAPITRE7 QUELLES QUESTIONS POSER A VOS DONNEES ? GUIDE TCD DEBUTANT

LA BOITE A QUESTIONS METIER . 2/3

(]
Volet Ressources Humaines
Analyser les effectifs, la masse salariale et la répartition des équipes.

En RH, le Tableau Croisé Dynamique est I'outil roi pour produire des bilans sociaux et des syntheses d'effectifs en un éclair :

Votre Question RH Zone LIGNES Zone VALEURS
Combien de salariés par département ? Département Nombre de Salariés
Quelle est la parité Hommes / Femmes ? Genre Nombre (ou % du total)
Quel est le salaire moyen par métier ? Intitulé Poste Moyenne de Salaire
Quelle est la masse salariale par site ? Site Géographique Somme des Salaires

Le secret du comptage :

Quand vous glissez du texte (comme les noms des salariés) dans la zone Valeurs, Excel applique automatiquement le calcul «
Nombre » pour compter les personnes !

®© En clair

Fini les heures passées a compter des lignes a la main sur un fichier du personnel : votre bilan d'effectifs est prét en
3 clics chrono.
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CHAPITRE7 QUELLES QUESTIONS POSER A VOS DONNEES ? GUIDE TCD DEBUTANT

Volet Budget & Dépenses

Suivre les dépenses, identifier les dépassements et controler les colits.

Si vous devez suivre des factures, des notes de frais ou un budget d'exploitation, voici les configurations de référence :

Votre Question Budget Zone LIGNES Zone VALEURS
Quelle catégorie colte le plus cher ? Catégorie Dépense Somme des Montants
Quel est le mois le plus dépensier ? Mois (ou Date) Somme des Dépenses
Quel fournisseur nous facture le plus ? Fournisseur Somme Facturée
Combien de factures restent a traiter ? Statut (Payé/En cours) Nombre de Factures

Le conseil de gestion :

Ajoutez le champ Centre de colits en Colonnes pour visualiser instantanément la répartition budgétaire par service dans
une grille croisée.

Q'  Astuce financiére

Pour identifier rapidement les dérives, affichez vos montants en « % du total de la colonne » dans les parameétres de
champ pour voir quelles dépenses absorbent 80% du budget.
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CHAPITRE 8 LES ERREURS QUI FONT PERDRE DU TEMPS GUIDE TCD DEBUTANT

PIEGES CLASSIQUES . 1/3

Créer sans question & Tout mettre

Comment éviter les deux plus grandes frustrations des débutants.

Erreur n°1 : Créer un TCD sans savoir ce que I'on cherche

Le piége : On clique sur Insérer un TCD, puis on coche des cases au hasard en espérant qu'une illumination apparaisse. Le résultat est
souvent illisible.

La solution : Formulez toujours votre question sur papier avant d'ouvrir Excel (ex: « Je cherche le total par client »).

Erreur n°2 : Vouloir tout analyser en méme temps

Le piége : Glisser 8 champs différents en méme temps dans les Lignes et les Colonnes. Le tableau devient une usine a gaz géante de
50 colonnes.

La solution : La regle de simplicité : 1 question = 1 TCD simple. Il est bien plus efficace de créer 3 petits TCD clairs qu‘un seul
tableau monstrueux !

®© En clair
Vous pouvez créer autant de TCD que vous le souhaitez dans le méme classeur. Gardez chaque tableau focalisé sur

une seule réponse claire !
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CHAPITRE 8 LES ERREURS QUI FONT PERDRE DU TEMPS GUIDE TCD DEBUTANT

PIEGES CLASSIQUES . 2/3

Confondre Lignes et Valeurs

Pourquoi Excel affiche parfois « Nombre » au lieu de faire I'addition.

Erreur n°3 : Confondre la zone Lignes et la zone Valeurs

Si vous glissez votre montant dans la zone Lignes, Excel va lister tous les montants un par un sur chaque ligne au lieu de faire
I'addition totale !

La solution : Les chiffres a calculer doivent TOUJOURS atterrir dans la case verte m

Erreur n°5 : Avoir des nombres stockés sous forme de texte

Si Excel affiche « Nombre de CA » au lieu de « Somme de CA », c'est que votre colonne contient du texte ou des espaces masqués
dans vos chiffres d'origine.

La solution : Nettoyez votre colonne source pour qu'elle contienne de vrais nombres au format monétaire ou numérique
standard.

/N Ssignal d'alerte immédiat

Si vous voyez apparaitre un décompte (ex: 42) au lieu d'une somme en euros (ex: 42 000 €), vérifiez immédiatement le
format de votre colonne dans le tableau d'origine !
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CHAPITRE 8 LE REFLEXE VITAL GUIDE TCD DEBUTANT

Erreur n°4 : Ne pas actualiser le TCD

Comprendre pourquoi un TCD ne se recalcule pas tout seul par défaut.

Contrairement aux formules Excel classiques, un Tableau Croisé Dynamique garde ses résultats en mémoire cache. Si vous

modifiez une valeur dans votre tableau de données, le TCD ne changera pas instantanément.

Le geste réflexe absolu : Clic droit — Actualiser

Menu Contextuel Excel — Clic droit sur le TCDAction rapide

Couper / Copier
O Actualiser Fetcir | ]

Trier du plus grand au plus petit

Parameétres des champs de valeurs...

Un seul clic sur Actualiser et votre TCD va relire I'intégralité du fichier pour recalculer tous les totaux a la perfection.

U Raccourci magique
Pour actualiser tous les Tableaux Croisés de tout votre classeur en une seule seconde, appuyez sur le raccourci Alt +

F5 ou Ctrl + Alt + F5!
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FICHE MEMO LE PROTOCOLE ANTI-PANIQUE

Votre méthode en 5 étapes

La séquence infaillible pour ne plus jamais étre débordé par des données.

GUIDE TCD DEBUTANT

Je regarde mes données & vérifie la propreté
— Titres présents, pas de cellules fusionnées, pas de trous

Je pose UNE SEULE question claire a la fois
— « Quel est le total de [chiffre] par [catégorie] ? »

Je crée mon TCD et glisse mes 2 champs
— Catégorie dans LIGNES & Chiffre dans VALEURS

Je lis la réponse et interpreéte les chiffres
— Tri par ordre décroissant pour repérer le numéro 1

Je prends une décision & pose la question suivante
— J'affine mon analyse en ajoutant une Colonne ou un Filtre

Q Message de sérénité

Vous n'avez pas besoin de devenir un analyste de données professionnel. Vous devez simplement apprendre a

poser les bonnes questions a Excel.

Guide TCD : du tableau brut aux réponses Fiche Réflexe (5 Etapes)
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SYNTHESE LES 5 PILIERS DE LA MAITRISE GUIDE TCD DEBUTANT

RECAPITULATIF GENERAL

Ce qu'il faut absolument retenir

Les 5 principes d'or a conserver précieusement.

0 1. Le TCD est un résumé automatique, pas une formule

Il ne modifie jamais vos données sources et calcule des milliers de lignes en 2 secondes.

e 2. Commencez toujours par formuler une question claire

Ne cliquez pas au hasard : sachez exactement quelle réponse vous recherchez.

3. La structure repose sur 4 zones simples

Lignes (qui/quoi), Valeurs (combien), Colonnes (croisement) et Filtres (sélection).

4. Un tableau propre est la clé absolue du succés

Des en-tétes obligatoires sur chaque colonne, aucune cellule fusionnée et aucune ligne vide.

5. Si vos données changent : Clic droit — Actualiser

Le seul geste indispensable pour mettre a jour tous vos calculs instantanément.

® En clair

Le meilleur moyen d'ancrer ces réflexes est d'expérimenter sur vos propres classeurs des aujourd'hui !
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CONCLUSION LE MOT DE LA FIN GUIDE TCD DEBUTANT

< BRAVO'!

~ y
Reprenez le controle de vos données
Vous avez désormais toutes les clés en main pour réussir.

Lorsque vous ouvrirez votre prochain fichier Excel avec 5 000 lignes, vous ne ressentirez plus jamais ce sentiment d'angoisse
devant l'inconnu.

Vous savez désormais que chaque amas de données cache une histoire passionnante. Et vous possédez I'outil parfait pour la
révéler en quelques clics.

Commencez petit. Posez une seule question a la fois. Glissez vos champs sereinement. Et laissez Excel faire les calculs lourds
pendant que vous vous concentrez sur l'essentiel : prendre les bonnes décisions.

*

LA PHRASE A RETENIR

« Vous n'avez pas besoin d'étre un expert pour analyser vos données.

Vous devez simplement savoir par quelle question commencer. »

A vous de jouer

Ouvrez votre fichier Excel favori, sélectionnez une cellule et insérez votre premier Tableau Croisé Dynamique des
maintenant !
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