
[image: ]L’
EXCEL
EUR
Révèl






























[image: ]Thomas l'Exceleur
L’
EXCEL
EUR
Révèl















[image: ]Qui
SUIS-JE ? 
2















[image: ]Moi, c’est Thomas Coget, mais on me connaît plutôt sous le nom de Thomas l’Exceleur.
Je suis un passionné d’Excel (oui, ça existe !) et j’apprends à environ 500 000 personnes à mieux 
maîtriser cet outil au quotidien. Mon job ? Aider les entreprises et leurs salariés à développer leur 
expertise dans l’utilisation d’Excel grâce à des méthodes efÞcaces. Le tout avec une pointe de fun !
Tout a commencé en 2021. Après avoir exercé la profession de comptable et de contrôleur de ges-
tion pendant plus de dix ans (métier où Excel est quasiment ta seconde langue maternelle), j’ai 
remarqué que, pour beaucoup, bosser sur ce logiciel revenait presque à coder l’IA de 
Matrix
. Pire : à 
certains, Excel donne même des sueurs froides, alors que, pour moi, c’est un terrain de jeu ! 
Alors j’ai décidé d’en parler sur les réseaux sociaux, de montrer qu’avec quelques manipulations et la 
bonne formule au bon endroit, on peut gagner énormément de temps ! Depuis, des millions d’utili-
sateurs d’Excel se forment avec moi, et tous ont fait d’énormes progrès au bureau, comme j’ai pu le 
lire dans les commentaires qu’ils m’ont laissés ! 
Quand tu ouvres un Þchier Excel, tu ne vois peut-être qu’un tableau blanc rempli de cellules à 
remplir… Moi, j’y vois un monde de possibilités ! Tu peux créer de toutes pièces un tableau de bord 
digne de ceux de la NASA, construire des Þchiers de suivi de l’activité de ton entreprise (et qui 
fonctionnent 100 % en automatique !) ou encore organiser ton mariage. Bref, tu peux inventer ce 
que tu veux dans Excel ! 
Et ce n’est pas tout ! Certains dingos (dont je fais partie) s’amusent même à concevoir des jeux avec 
Excel et à créer des œuvres d’art, ou s’en servent pour allumer leur machine à café (ce qui est inutile, 
donc indispensable). Voilà pourquoi cet outil ne devrait pas être une source de galère, mais plutôt 
un moyen pour toi d’accomplir des choses que tu ne pensais pas réalisables jusqu’à présent. Au Þl 
des pages, je vais t’apprendre à devenir un pro du tableur ! Tu verras combien c’est cool de maîtriser 
Excel, et tu gagneras en compétences comme jamais !
Et ce livre est une autre manière pour moi 
de t’aider à exceller dans Excel !
Salut !
Mon objectif : te montrer qu’Excel = 
cool !
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[image: ]Actuellement, nous sommes plus 
d’un milliard d’utilisateurs d’Excel 
dans le monde ! Entrepreneurs, entreprises, 
tous recourent forcément 
à un tableur. Alors imagine un peu si, 
un jour, Excel tombait en panne : 
on serait tous à l’arrêt ! Quant 
aux sociétés, elles ne pourraient plus 
suivre leur activité ni effectuer des calculs 
basiques, et devraient revenir au bon vieux 
combo stylo-papier-calculette. 
Je te rassure, cela a peu de chances d’arriver 
(et heureusement) !















[image: ]Top
5
 : pourquoi maîtriser 
Excel, c'est cool ?
« Dis donc, Thomas, pourquoi utiliser un tableurExcel? 
Un autre outil pourrait convenir, non?» On en reparle 
une fois que tu auras lu ce petit Top 5!
1
Tu disposeras d’une liberté illimitéeTu disposeras d’une liberté illimitée 
Eh oui, rappelle-toi ce que je te disais p.3 ! La grande force d’Excel est de s’adapter 
à un très grand nombre de nos problèmes. Il est 18h et cet apprenti sorcier de Jean-Michel 
de la compta a mis le bazar en modiÞant tes formules? Une fonctionnalité te permet de verrouiller 
tes cellules. J.-B. du juridique t’a envoyé son tableau en PDF? Avec Excel, tu pourras le convertir 
en un Þchier exploitable au format .xlsx. Et bien plus! Même si, chaque année, de nouveaux
logiciels sont créés pour remplacer les tableurs, ces derniers sont indétrônables.
2
Tu gagneras un temps énorme dans ton travailTu gagneras un temps énorme dans ton travail
Fini les tâches manuelles et répétitives, maintenant c’est Excel qui travaillera pour toi! 
À partir de là, tu as deux options: 
• Tu prends en charge des projets plus importants avec encore plus de valeur ajoutée 
pour avancer plus rapidement dans ta carrière;
• Tu proÞtes de ce temps libre pour rentrer chez toi plus tôt, ou passer enÞn aux afterworks 
démentiels de Stan de la com’ (perso, j’ai gagné tellement de temps grâce à Excel 
que j’ai appris à résoudre un Rubik’s Cube® pendant mes journées de travail), 
ou autre... C'est comme tu veux !
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Tu impressionneras tes collègues de bureauTu impressionneras tes collègues de bureau
Une fois quelques bonnes astuces en poche, tu entendras des «Attends, 
comment tu as fait ça en deux clics?», «Mais tu as appris ça où?» ou encore 
«Tu as déjà terminé? J’en aurais pour la matinée à faire ça, moi!»
4
C’est toi qu’on appellera à l’aide si on bloqueC’est toi qu’on appellera à l’aide si on bloque
Imagine-toi te diriger Þèrement vers un collègue coincé depuis deuxheures 
sur un problème de formule et qui te demande un coup de main. Tu fais une petite manip, et hop! 
C’est réglé en trois minutes. En général, ton collègue te regarde alors les yeux grands ouverts 
et se demande ce que tu as bien pu faire pour qu’Excel t’obéisse au doigt et au clic. 
Attends-toi à te forger une solide réputation! Tu verras, tout l’open space te surnommera 
bientôt le «magicien d’Excel» (et ça sera mérité).
5
Tu deviendras un as de l’organisationTu deviendras un as de l’organisation
• PlaniÞer les repas de la semaine, les tâches ménagères, les dépenses familiales? 
Tu le feras dans Excel.
• Organiser ton mariage ou même un road-trip en camping-car à travers toute l’Europe? 
Tu le feras dans Excel. 
• Ton comparatif de vélos pour aller travailler? 
Tu le feras dans Excel. 
• Ton planning de révisions? Tu le feras dans… 
– bref, tu as compris l’idée!
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[image: ]Surprise : Excel n’était pas le tout premier tableur – c’est ce qui fait tout 
le sel de cette histoire ! 
Qui est le papa ? 
Le père du tableur est un certain Dan Bricklin. 
Après avoir étudié au Massachusetts Institute of 
Technology (MIT), il travailla quelques années 
pour un fabricant de caisses enregistreuses. Il 
intégra ensuite Harvard en 1977 en vue d’obte-
nir un diplôme de management d’entreprise ; 
c’est là-bas qu’il commença à mettre au point 
cet outil magique.
Durant ses études, les longues suites de calculs 
auxquelles Dan devait se plier en cours de 
contrôle de gestion lui posaient un problème 
récurrent. En effet, dès qu’une étape du calcul 
était fausse, il était obligé de tout recommen-
cer et cela lui prenait un temps fou !
Le même système qu'une carte routière 
C’est alors qu’il rêva d’un grand tableau blanc 
magique sur lequel, dès qu’on modiÞerait un 
nombre, tous les autres changeraient égale-
ment. Notre intrépide chercheur se lança le déÞ
de créer ce tableau sur PC, en mettant à proÞt 
ses connaissances en informatique acquises au 
MIT. Seulement voilà : qu’allait-il donc mettre 
dans ses formules pour identiÞer les nombres 
qu’il voulait additionner ? Premier essai : il donna 
un nom à chaque nombre – trop long et fasti-
dieux. Deuxième essai : il alloua un numéro à 
chaque nombre selon l’ordre dans lequel on le 
saisit – trop dur de s’y retrouver. Dan s’est donc 
dit : faisons simple et adoptons la même conÞ-
guration que celle d’une carte routière, avec des 
colonnes identiÞées par des lettres et des lignes 
numérotées une à une. Comme ça, quand on 
voit écrit « B7 », par exemple, on localise tout de 
suite son emplacement à l’écran.
Ainsi est né le concept de tableur, avec ses 
fameuses lignes et colonnes qui, en se croisant, 
donnent une cellule ! Devenu ensuite universel, 
ce système se trouve dans tous les outils qu’on 
appelle « tableurs ». Et c’est à cette invention 
de Dan Bricklin qu’on attribue l’essor specta-
culaire de l’industrie de l’informatique dans les 
années 1980–1990. 
Mais au fait, 
comment est né 
le premier tableur ? 
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[image: ]Le concept du tableur est donc 
made in USA
 ! 
Lorsque Microsoft l'a ensuite récupéré puis créé 
Excel dans les années 1980, l’entreprise a vite 
traduit son logiciel dans plusieurs langues, 
et le monde entier est devenu accro ! 
« Alors Thomas, c’est quoi le nom du premier tableur ? »
Une petite idée ? ...................................................... 
Allez, je te donne la réponse : Dan Bricklin a baptisé sa création VisiCalc, qui 
est sorti sur l’ordinateur Apple II en 1979. Une fois la dernière version publiée 
en 1983, on a cessé de le développer. Et pourquoi « VisiCalc » ? Parce que cela 
signiﬁe « calculee visuelle ».
Le coin FAQ
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[image: ]Quel genre 
d’Exceleur es-tu ? 
Quand on débute sur Excel ou qu'on a appris tout seul à l'utiliser, on prend 
vite de petites habitudes persos à conserver ou à améliorer. Découvre le 
proÞl qui te correspond le plus, et comment je pourrai t'aider à progresser !
Question 1 
Ton manager t’a demandé de créer un tableau de suivi du chiffre d’affaires de l’entrepriseTon manager t’a demandé de créer un tableau de suivi du chiffre d’affaires de l’entreprise 
en partant de zéro. Comment fais-tu ?en partant de zéro. Comment fais-tu ?
 A. Dans ton Þchier, tu mets tout sur le même onglet, c’est plus pratique. En revanche, tu fais les 
calculs à la main, car «les formules, ce n’est jamais sûr à 100%!».
 B. En trente minutes, c’est fait! Tu n’es pas certain du résultat, mais au moins, c’est bouclé!
 C. Tu analyses bien la demande, repères où se trouve chaque donnée à utiliser… Résultat ? 
Un Þchier bien construit et bien net.
Question 2
Tu dois mettre à jour le fichier d’un collègue parti au soleil.Tu dois mettre à jour le fichier d’un collègue parti au soleil.
 A. Tu paniques devant ces formules incompréhensibles. Tu as peur de tout faire bugger au moindre 
double-clic.
 B. Trop facile,ce système! Et hop, terminé! Au retour de ton collègue, on verra si c’est bien clean…
 C. Tu décortiques tout le Þchier: quel est son objectif? D’où viennent les données? Quels sont les 
calculs effectués? Etc.
Question 3
Alerte ! Ton fichier Excel, indispensable pour un rapport promis à ton boss, a disparu de ton PC !Alerte ! Ton fichier Excel, indispensable pour un rapport promis à ton boss, a disparu de ton PC !
 A. Tes collègues te retrouvent en PLS sous ton bureau en train de sangloter.
 B. Tu te retrousses les manches; tu réussiras bien à bidouiller un truc qui dépannera.
 C. Tu deviens Sherlock Holmes et te penches sur les différentes solutions possiblespour récupérer 
ce Þchu Þchier.
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[image: ]Tu as coché le plus de réponses A :Tu as coché le plus de réponses A : 
tu es le Frileux.
Tu n’oses pas chercher de nouvelles formules ni tester de nouvelles fonctionnalités: «Si je fais une 
fausse manip qui détruit mon Þchier, comment réparer ? » Ton signe distinctif ? Mettre toutes tes 
données sur l’onglet « Feuil1 », parce que « c’est plus simple d’avoir tout au même endroit ». On 
retrouve beaucoup de Frileux chez les Exceleurs autodidactes. Mes leçons te donneront un vrai cadre 
qui t'aidera à prendre conÞance petit à petit ! 
Tu as coché le plus de réponses B :Tu as coché le plus de réponses B : 
tu es le Pressé.
Tu connais pas mal de formules, tu te débrouilles bien avec Excel et tu t’es déjà frotté à des Þchiers 
super bien construits par tes collègues. Mais bon, tu préfères créer tes Þchiers très vite sans prendre 
le temps de checker le résultat. L’important pour toi? En être débarrassé – tant pis si ton Þchier com-
porte des erreurs de calcul! Le Pressé a souvent des petites lacunes sur des notions parfois apprises 
trop vite. Relis-toi bien, cela t'évitera d'avoir à démêler ton Þchier terminé pour retrouver une erreur 
et de perdre ton temps. ProÞte des pages suivantes pour consolider tes acquis et progresser à l'aide 
d'une méthode rigoureuse qui réduira ton risque d'erreur ! 
Tu as coché le plus de réponses C :Tu as coché le plus de réponses C :
tu es le Soigneux. 
Tu prends ton temps, tu manies Excel avec méthode. Dans tous tes Þchiers, chaque onglet a sa 
fonctionnalité dédiée. Tu documentes tout et en cas de pépin, tu n’as pas peur de passer du temps 
à chercher la solution. Le Soigneux peut ressentir le besoin de revoir des notions de base et d'en 
apprendre des plus poussées pour maximiser la Þabilité de son Þchier. Grâce à mes leçons, tu entre-
tiendras non seulement ton niveau, mais tu progresseras aussi très vite !
Alors, voyons qui tu es ! 
13















[image: ]Les différentes versions 
d’Excel au fil du temps 
Enfant des eighties, il a bien changé depuis !
Excel 1.0 était uniquement disponible sur des ordinateurs Apple (si, si, malgré la rivalité entre Apple et 
Microsoft dans les années 1990–2000). Depuis ont été créées des tas de versions différentes d’Excel; 
voici un récap de l’évolution du logiciel.
1985
Publication d’Excel 1.0. Il ne peut contenir que 16384 lignes et 256 colonnes.
1987
Sortie de la première version d’Excel pour Windows et du format de Þchier .xls.
1990
Apparition de la suite Microsoft OfÞce.
Excel surpasse son concurrent Lotus 1–2–3 en termes de ventes.
D’après toi, une fois sa fortune assurée grâce à ces deux logiciels, Simonyi…
A. a tout donné à Elon Musk pour qu’il crée Tesla.
B. s’est engagé à payer la facture d’électricité de la Silicon Valley durant cent ans.
C. s’est payé deux voyages dans l’espace en 2007 et en 2009.
Réponse : C.
Tu l’as compris (si tu n’as pas sauté de pages), le premier tableur n’était pas Excel, mais VisiCalc. Cela 
dit, le tout premier tableur créé par Microsoft n’était pas Excel non plus, mais Multiplan. Il est sorti 
en 1982, mais n’a pas eu le succès escompté. Dans les années 1980, c’est Lotus 1–2–3 qui dominait le 
marché. C’est le 30 septembre 1985 qu’est apparu Excel 1.0, développé par Charles Simonyi, aussi 
papa du logiciel Word.
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Publication d’Excel 5, dont on utilise aujourd’hui certaines fonctionnalités, 
comme les tableaux croisés dynamiques (TCD) et le langage de programmation VBA.
1997
Création d’Excel 97. Le nombre de lignes maximal passe à 65536.
 C’est la première version de ce logiciel, nommée d’après son année de sortie. 
2007
Avec Excel 2007, le nouveau format de Þchier .xlsx apparaît. 
C’est un changement majeur: la limite de lignes passe à 1048576, et celle des colonnes à 16384. 
Le nombre total de cellules d’un onglet est ainsi de plus de 17milliards!
2011
Apparition de Microsoft OfÞce 365. La suite reprend tout le pack OfÞce, 
en proposant cette fois-ci un système d’abonnement mensuel.
C’est la version la plus utilisée; elle comprend toutes les mises à jour futures.
2016
Beaucoup (vraiment beaucoup) de fonctionnalités sont ajoutées dans la version 2016 d’Excel, 
avec notamment l’intégration de Power Query, qui permet d’extraire, de transformer et de charger 
des données dans Excel.
2021
Des tas de formules font leur entrée, notamment les formules matricielles dynamiques. 
C’est quoi? C’est la possibilité, pour une formule, de se propager dans d’autres 
cellules que celle où tu la saisis!
Le coin FAQ
« Mais, Thomas, depuis Lotus 1-2-3, il n’y a pas d’autres tableurs qu’Excel ? »
Bien sûr que si ! On peut citer notamment le très populaire Google Sheets, qui a la 
particularité d’être 100 % en ligne. Notons aussi LibreOce et OpenOce, tous les deux 
gratuits, mais qui, en matière de fonctionnalités, n’arrivent pas au niveau d’Excel ni de 
Google Sheets. Et n’oublions pas Numbers, le tableur développé par Apple depuis 2007, 
mais qui n’a pas encore autant de succès que prévu.
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Avant de rentrer dans le vif du sujet, passons le vocabulaire à connaître 
absolument quand on parle de tableur.
ArgumentArgument
Ce sont les paramètres de ta formule, c'est-à-
dire les nombres, le texte, et les références de 
cellules que tu tapes pour la construire (voir 
exemples en couleur ci-dessous). On les met 
toujours entre parenthèses et on les sépare 
toujours par des points-virgules pour bien 
les distinguer, et non par des espaces (voir 
«Espace»).
Exemples : =SOMME(
B2:E2;B3:E3), 
=RECHERCHEX("Ted";A2:A6;B2:B6)…
Barre d’étatBarre d’état
C’est la bordure tout en bas de ta feuille de 
calcul. Lorsque tu sélectionnes un ensemble de 
cellules, elle t’indiquera beaucoup d’informations 
(le nombre de cellules remplies, leur total, la cel-
lule contenant la valeur la moins élevée…). C’est 
facile de la repérer: en bas à droite, elle contient 
une petite jauge avec un petit 100 % à côté, qui 
te sert à régler le zoom de ta feuille de calcul.
Barre de formuleBarre de formule
Barre située juste au dessus de ton tableau. 
On la repère grâce au petit symbole
 fx 
qui la 
précède. Tu pourras y taper le contenu de tes 
cellules (texte, nombres, formules...) – sinon, tu 
peux le faire dans la cellule directement (voir 
«Cellule»), ça revient au même.
CaractèreCaractère
C’est ce qui constitue un argument (chiffre, 
lettre, point, espace...) et une formule (point-vir-
gule, parenthèse...)
ClasseurClasseur
Tout simplement ton Þchier Excel, c'est-à-dire 
un ensemble de feuilles de calcul.
CelluleCellule
Point d’intersection rectangulaire d’une ligne 
et une colonne. Clique dessus pour y saisir du 
texte, des nombres ou des formules. Ces élé-
ments apparaîtront en même temps dans la 
barre de formule (voir « Barre de formule ») 
qui, plus longue qu’une cellule, te donnera plus 
de visibilité.
Dans une feuille de calcul, on localise chaque 
cellule grâce à une référence. Elle se compose 
d’une lettre (= la colonne où la cellule se trouve) 
et d’un nombre (= la ligne où elle se trouve). Par 
exemple: C34, G21, H130… 
Bon à savoir : si le chiffre est long, mieux vaut 
taper directement la référence de la cellule qui 
le contient pour limiter le risque d'erreur.
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C’est là où apparaîtra le résultat de ton calcul 
(c’est-à-dire de ta formule). Clique donc bien 
dessus avant de taper ta formule!
Cellule sourceCellule source
Ce sont les cellules dont tu utiliseras le contenu 
pour construire une formule et faire un calcul. Tu 
devras taper soit leur référence (par exemple: 
C6) ou directement le chiffre qui y apparaît.
EspaceEspace
Lorsque tu tapes une formule (voir « Argument »),
ne mets aucun espace nulle part ! Sépare 
toujours tes arguments par des points-virgules 
(voir « Argument »).Si tu dois taper des nombres 
à 4 chiffres et plus, ou un prix, idem : jamais 
d’espace entre les chiffres, ni entre le nombre et 
son unité! Selon la mise en forme appliquée aux 
cellules de ton Þchier, soit les espaces apparaî-
tront, soit tout restera collé.
Toutefois : si ta formule inclut du texte, tu peux 
séparer tes mots avec des espaces, mais unique-
ment si tu as mis ton texte entre guillemets (voir 
« Guillemets »).
Feuille (de calcul)Feuille (de calcul)
Là où tu vas pouvoir faire de la magie dans ton 
tableau ! Lorsque tu ouvres un nouveau Þchier 
Excel, il ne contient qu’une seule feuille, nommée 
«Feuil1» dans une case tout en bas de ton Þchier, 
sur une bande grise. On l'appellera «bande des 
onglets». À côté de cette case se trouve un petit 
signe «+». Si tu cliques dessus, tu créeras une 2
e
 
feuille. Elle apparaîtra sous le nom de «Feuil2», 
à côté de « Feuil1 ». Si tu en crées une 3
e
, elle 
s’appellera « Feuil3 », et ainsi de suite. Tu peux 
créer plusieurs feuilles dans un même Þchier. 
Pour naviguer entre ces différentes feuilles, clique 
simplement sur «Feuil1», «Feuil2», etc. Pour t’y 
retrouver, il vaut mieux les renommer (voir p. 31).
Formule (ou calcul, ou fonction)Formule (ou calcul, ou fonction)
Opération à taper après avoir cliqué sur la cel-
lule cible (voir « Cellule cible »), pour rendre son 
contenu dynamique. Une formule te permettra 
d’effectuer un calcul simple (une somme, par 
exemple), ou de récupérer des données dans un 
tableau pour les transférer dans un autre, selon 
un ou plusieurs critères, et bien d’autres. Il en 
existe près de 500 différentes dans Excel! Une 
formule se structure toujours ainsi: 
=NOMDEL’OPÉRATION(argument1;[argu-
ment2];…) (voir p. 26–29). Surtout, ne mets pas 
d’espace (voir «Espace»)!
GuillemetsGuillemets
Si ta formule contient du texte, il faut absolu-
ment le mettre entre guillemets ! Excel saura 
ainsi qu’il s’agit d’un texte utile au calcul effec-
tué, et pas le nom d’une cellule. 
OngletOnglet
Attention, dans Excel, ce mot renvoie à deux 
choses bien distinctes: 
1. Les rubriques tout en haut de ta feuille 
de calcul, sous la bande verte («Fichier», 
«Accueil», «Insertion», etc.). 
2. L’encart tout en bas de ta page nommé 
«Feuil1», que tu peux faire suivre de 
«Feuil2», «Feuil3» en cliquant sur le petit 
« + » juste à côté, ce qui formera la «bande 
des onglets» (voir l’entrée «Feuille» plus 
haut). 
Ne t’inquiète pas, j’ai bien 
distingué les deux!
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