Fiche 2 — Utiliser les fonctions fondamentales et les tables de données dans Excel
Objectif
Maîtriser les principales fonctions Excel permettant :
· d’effectuer des calculs ;
· de réaliser des traitements conditionnels ;
· d’exploiter des tables de données ;
· de rechercher des informations ;
· d’automatiser les calculs dans un classeur professionnel.
Le document fourni contient plusieurs exemples détaillés de RECHERCHEV et RECHERCHEX.
1. Comprendre la structure d’une fonction Excel
Une fonction Excel permet d’effectuer automatiquement un calcul ou un traitement.
1.1 Structure générale
Syntaxe
=NOM_FONCTION(argument1;argument2;...)
Exemple
=SOMME(A1:A10)
Cette formule additionne les cellules de A1 à A10.
2. Comprendre les références de cellules
2.1 Référence simple
	Référence
	Signification

	A1
	cellule située colonne A ligne 1


2.2 Référence de plage
	Référence
	Signification

	A1:A10
	plage verticale

	A1:D10
	plage rectangulaire


3. Utiliser les fonctions mathématiques essentielles
3.1 Fonction SOMME
La fonction SOMME additionne plusieurs valeurs.
Syntaxe
=SOMME(plage)
Exemple
=SOMME(B2:B10)
Résultat attendu
	Valeurs
	Résultat

	10 ; 20 ; 30
	60


3.2 Fonction MOYENNE
La fonction MOYENNE calcule une moyenne.
Syntaxe
=MOYENNE(plage)
Exemple
=MOYENNE(C2:C12)
3.3 Fonction MIN
La fonction MIN retourne la plus petite valeur.
Exemple
=MIN(D2:D15)
3.4 Fonction MAX
La fonction MAX retourne la plus grande valeur.
Exemple
=MAX(D2:D15)
3.5 Fonction NB
La fonction NB compte les cellules numériques.
Exemple
=NB(A1:A20)
3.6 Fonction NBVAL
La fonction NBVAL compte les cellules non vides.
Exemple
=NBVAL(A1:A20)
4. Utiliser les fonctions conditionnelles
4.1 Fonction SI
La fonction SI permet de réaliser un test logique.
Syntaxe
=SI(condition;valeur_si_vrai;valeur_si_faux)
Exemple
=SI(B2>=10;"Validé";"Refusé")
Résultat attendu
	Valeur B2
	Résultat

	12
	Validé

	5
	Refusé


4.2 Fonction ET
La fonction ET vérifie que plusieurs conditions sont vraies.
Exemple
=ET(B2>=10;C2="Oui")
4.3 Fonction OU
La fonction OU vérifie qu’au moins une condition est vraie.
Exemple
=OU(B2>=10;C2="Oui")
4.4 Fonction NON
La fonction NON inverse un résultat logique.
Exemple
=NON(B2>=10)
4.5 Fonction SIERREUR
La fonction SIERREUR permet de gérer les erreurs.
Syntaxe
=SIERREUR(formule;valeur_si_erreur)
Exemple
=SIERREUR(A1/B1;0)
5. Utiliser les fonctions de recherche
5.1 Fonction RECHERCHEV
La fonction RECHERCHEV effectue une recherche verticale dans une table.
Syntaxe
=RECHERCHEV(valeur_cherchée;table_matrice;num_colonne;FAUX)
Exemple
=RECHERCHEV(B3;B2:E7;2;FAUX)
Fonctionnement
	Élément
	Rôle

	B3
	valeur recherchée

	B2:E7
	table de recherche

	2
	colonne retournée

	FAUX
	recherche exacte


5.2 Fonction RECHERCHEX
La fonction RECHERCHEX est une version plus moderne et plus flexible.
Syntaxe
=RECHERCHEX(valeur_cherchée;tableau_recherche;tableau_renvoyé)
Exemple
=RECHERCHEX(F2;B2:B11;D2:D11)
Avantages de RECHERCHEX
	RECHERCHEV
	RECHERCHEX

	recherche uniquement à droite
	recherche dans tous les sens

	nécessite un numéro de colonne
	plage de retour directe

	moins flexible
	plus flexible

	gestion limitée des erreurs
	gestion intégrée


5.3 Utiliser RECHERCHEX avec message personnalisé
Exemple
=RECHERCHEX(K1;A2:A14;B2:B14;"Donnée introuvable")
Cette formule affiche :
· le résultat trouvé ;
· ou le message « Donnée introuvable ».
5.4 Utiliser INDEX et EQUIV
Ces fonctions permettent des recherches avancées.
Fonction EQUIV
Exemple
=EQUIV("Paris";A1:A20;0)
Fonction INDEX
Exemple
=INDEX(B1:B20;5)
Combinaison INDEX + EQUIV
Exemple
=INDEX(B1:B20;EQUIV("Paris";A1:A20;0))
6. Comprendre les tableaux Excel
6.1 Principe d’un tableau structuré
Un tableau structuré permet :
· d’automatiser les calculs ;
· de faciliter les filtres ;
· d’améliorer les analyses.
Caractéristiques
	Élément
	Fonction

	en-têtes automatiques
	lisibilité

	filtres
	tri rapide

	styles automatiques
	mise en forme

	extension automatique
	ajout simplifié


6.2 Créer un tableau
Méthode
	Étape
	Action

	1
	sélectionner les données

	2
	Insertion

	3
	Tableau

	4
	confirmer les en-têtes


6.3 Trier les données
Le tri permet :
· d’organiser les informations ;
· de faciliter l’analyse.
Types de tri
	Type
	Exemple

	alphabétique
	noms

	numérique
	chiffre d’affaires

	chronologique
	dates


6.4 Filtrer les données
Le filtre permet d’afficher uniquement certaines lignes.
Exemple
	Filtre
	Résultat

	Ville = Paris
	seuls les clients de Paris apparaissent


7. Utiliser les références absolues et relatives
7.1 Référence relative
Exemple
=A1*B1
La référence change lors de la copie.
7.2 Référence absolue
Exemple
=$A$1
La référence reste fixe.
7.3 Référence mixte
Exemple
=A$1
ou
=$A1
8. Imbriquer des fonctions
Les fonctions peuvent être combinées.
Exemple
=SI(MOYENNE(B2:B10)>=10;"Validé";"Refusé")
Cette formule :
1. calcule la moyenne ;
2. effectue un test ;
3. affiche un résultat.
9. Erreurs fréquentes
	Erreur
	Cause

	#N/A
	donnée introuvable

	#VALEUR!
	mauvais type de donnée

	#REF!
	cellule supprimée

	#NOM?
	fonction mal écrite

	parenthèses oubliées
	erreur de formule


10. Bonnes pratiques
	Bonne pratique
	Intérêt

	utiliser des tableaux structurés
	meilleure maintenance

	nommer les plages
	lisibilité

	utiliser RECHERCHEX
	plus flexible

	tester les fonctions progressivement
	débogage facilité

	utiliser SIERREUR
	gestion des erreurs

	éviter les formules trop longues
	maintenance simplifiée


11. Synthèse
	Fonction
	Rôle

	SOMME
	addition

	MOYENNE
	moyenne

	MIN / MAX
	valeur extrême

	SI
	condition

	ET / OU
	logique

	SIERREUR
	gestion des erreurs

	RECHERCHEV
	recherche verticale

	RECHERCHEX
	recherche avancée

	INDEX / EQUIV
	recherche flexible


Les fonctions fondamentales permettent :
· d’automatiser les traitements ;
· de structurer les calculs ;
· d’exploiter des tables de données et de construire des outils professionnels fiables et évolutifs.
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