Fiche 1 — Structurer un classeur Excel ergonomique, sécurisé et professionnel
Objectif
Comprendre comment organiser un classeur Excel afin de :
· faciliter la saisie des données ;
· améliorer la lisibilité ;
· sécuriser les informations ;
· fiabiliser les calculs ;
· rendre les fichiers plus professionnels et maintenables.
1. Comprendre la structure d’un classeur Excel
1.1 Le classeur
Un classeur Excel correspond au fichier global.
Il peut contenir :
· plusieurs feuilles de calcul ;
· des graphiques ;
· des tableaux croisés dynamiques ;
· des macros ;
· des connexions de données.
Exemple
	Nom du fichier
	Contenu

	Gestion_Commerciale.xlsx
	clients, ventes, statistiques, tableaux de bord


1.2 La feuille de calcul
Une feuille de calcul permet de stocker les données sous forme de tableau.
Une feuille est organisée :
· en lignes ;
· en colonnes ;
· en cellules.
Exemple
	Feuille
	Rôle

	Clients
	base clients

	Produits
	catalogue

	Ventes
	historique des ventes

	Synthèse
	indicateurs


1.3 Les lignes et colonnes
	Élément
	Identification

	Ligne
	numéro

	Colonne
	lettre

	Cellule
	combinaison colonne + ligne


Exemple
	Référence
	Signification

	A1
	colonne A ligne 1

	D15
	colonne D ligne 15


1.4 Les plages de cellules
Une plage correspond à un ensemble de cellules.
Exemple
	Plage
	Contenu

	A1:A10
	colonne verticale

	A1:D10
	tableau rectangulaire


2. Organiser un classeur professionnel
2.1 Séparer les feuilles selon leur rôle
Un classeur professionnel doit être structuré.
Organisation recommandée
	Feuille
	Fonction

	Paramètres
	constantes et variables

	Saisie
	entrée des données

	Calculs
	traitements

	Synthèse
	indicateurs

	Dashboard
	tableau de bord


Cette organisation permet :
· de limiter les erreurs ;
· de faciliter les mises à jour ;
· d’améliorer la maintenance.
2.2 Nommer correctement les feuilles
Les noms doivent être :
· explicites ;
· courts ;
· cohérents.
Mauvaises pratiques
	Mauvais nom
	Problème

	Feuil1
	non explicite

	DonnéesFinalesVersion2
	trop long

	Test
	ambigu


Bonnes pratiques
	Bon nom
	Intérêt

	Clients
	explicite

	Ventes_2025
	identifiable

	Paramètres
	fonction claire


2.3 Structurer les tableaux
Un tableau professionnel doit :
· posséder une ligne d’en-tête ;
· éviter les lignes vides ;
· éviter les colonnes inutiles ;
· conserver une structure régulière.
Exemple correct
	ID
	Nom
	Ville
	CA

	1
	Dupont
	Paris
	1200

	2
	Martin
	Lille
	850


3. Concevoir une interface ergonomique
3.1 Améliorer la lisibilité
La lisibilité permet :
· une meilleure compréhension ;
· une saisie plus rapide ;
· une réduction des erreurs.
3.2 Utiliser les couleurs avec cohérence
Recommandations
	Couleur
	Usage conseillé

	Bleu
	titres

	Vert
	cellules calculées

	Jaune
	zones de saisie

	Rouge
	erreurs ou alertes


3.3 Utiliser les styles de cellules
Les styles permettent :
· d’uniformiser le document ;
· de faciliter la lecture ;
· d’éviter les mises en forme incohérentes.
3.4 Ajuster les colonnes et lignes
Bonnes pratiques
	Élément
	Recommandation

	largeur des colonnes
	adaptée au contenu

	alignement
	cohérent

	retour à la ligne
	utilisé avec modération

	fusion de cellules
	limitée


3.5 Figer les volets
Le gel des volets permet :
· de conserver les titres visibles ;
· de faciliter la navigation dans les grands tableaux.
Exemple
	Ligne figée
	Utilité

	ligne 1
	conserver les en-têtes


4. Utiliser les formats correctement
4.1 Formats numériques
	Format
	Usage

	Standard
	données générales

	Monétaire
	prix, salaires

	Pourcentage
	taux

	Nombre décimal
	calculs


4.2 Formats de dates
	Format
	Exemple

	court
	12/01/2025

	long
	lundi 12 janvier 2025


4.3 Formats personnalisés
Excel permet de créer des formats spécifiques.
Exemple
	Valeur
	Format personnalisé
	Résultat

	1200
	0 €
	1200 €


5. Faciliter la saisie des données
5.1 Validation des données
La validation permet :
· de contrôler les saisies ;
· de limiter les erreurs ;
· de standardiser les données.
Exemple : liste déroulante
	Valeurs autorisées

	Paris

	Lille

	Lyon


5.2 Contrôler les types de données
Exemple
	Contrôle
	Résultat

	nombre entier uniquement
	empêche le texte

	date valide
	contrôle les erreurs

	longueur maximale
	limite la saisie


5.3 Ajouter des messages de saisie
Les messages de saisie :
· guident l’utilisateur ;
· expliquent les contraintes.
Exemple
	Message

	Saisir une date au format JJ/MM/AAAA


6. Sécuriser un fichier Excel
6.1 Protéger les cellules
Certaines cellules doivent être verrouillées :
· formules ;
· paramètres ;
· indicateurs.
6.2 Protéger une feuille
La protection empêche :
· la modification accidentelle ;
· la suppression de formules ;
· les erreurs de structure.
6.3 Utiliser un mot de passe
Le mot de passe permet :
· de restreindre l’accès ;
· de protéger les données sensibles.
6.4 Sauvegarder les versions
Bonne pratique
	Version
	Intérêt

	Budget_v1
	première version

	Budget_v2
	corrections

	Budget_vFinale
	version validée


7. Gérer les erreurs dans Excel
7.1 Les principales erreurs
	Erreur
	Signification

	#DIV/0!
	division par zéro

	#N/A
	donnée introuvable

	#REF!
	référence supprimée

	#VALEUR!
	type incorrect

	#NOM?
	fonction inconnue


7.2 Utiliser SIERREUR
La fonction SIERREUR permet d’éviter l’affichage des erreurs.
Syntaxe
=SIERREUR(formule;valeur_si_erreur)
Exemple
=SIERREUR(A1/B1;0)
Si B1 vaut 0 :
· Excel affiche 0 ;
· au lieu de #DIV/0!.
8. Utiliser les références absolues et relatives
8.1 Référence relative
Exemple
=A1+B1
La référence change lors de la copie.
8.2 Référence absolue
Exemple
=$A$1
La référence reste fixe.
8.3 Référence mixte
Exemple
=A$1
ou
=$A1
9. Éviter les mauvaises pratiques
Mauvaises pratiques fréquentes
	Mauvaise pratique
	Conséquence

	fusion excessive de cellules
	problèmes de tri

	couleurs incohérentes
	perte de lisibilité

	absence de sauvegarde
	perte de données

	feuilles mal nommées
	difficulté de maintenance

	formules complexes non documentées
	incompréhension


10. Bonnes pratiques professionnelles
	Bonne pratique
	Intérêt

	séparer saisie et calculs
	meilleure maintenance

	protéger les formules
	éviter les erreurs

	documenter les feuilles
	meilleure compréhension

	utiliser des tableaux structurés
	analyses facilitées

	sauvegarder régulièrement
	sécurité

	utiliser des validations
	qualité des données


11. Synthèse
	Élément
	Fonction

	classeur
	fichier Excel

	feuille
	espace de travail

	cellule
	unité de stockage

	validation de données
	contrôle des saisies

	protection
	sécurité

	formats
	lisibilité

	références absolues
	calculs fixes

	SIERREUR
	gestion des erreurs


Un classeur Excel professionnel doit être :
· structuré ;
· lisible ;
· sécurisé ;
· maintenable ;
· ergonomique.
Une bonne organisation permet :
· de réduire les erreurs ;
· d’améliorer la productivité ;
· de fiabiliser les traitements ;
· de faciliter l’exploitation décisionnelle future.
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