
 

 
 

1. Récupérer et transformer des données 
1.1. À partir d’un classeur Excel, d’un fichier texte/CSV, d’un dossier 
1.2. À partir d’une base de données Microsoft Access 
1.3. À partir du web/HTML 
1.4. À partir de Tableau ou d’une Plage 

2. Accueil 
2.1. Groupe Fermer 

2.1.1. Fermer et charger / Fermer et charger dans… 
2.2. Groupe Requête 

2.2.1. Actualiser l’aperçu 
2.2.2. Gérer 

2.3. Groupe Gérer les colonnes 
2.3.1. Choisir les colonnes 
2.3.2. Supprimer les colonnes 

2.4. Groupe Réduire les lignes 
2.4.1. Conserver les lignes 
2.4.2. Supprimer les lignes 

2.5. Groupe Trier 
2.6. Groupe Transformer (voir chapitre 1) 
2.7. Groupe Combiner 

2.7.1. Fusionner des requêtes 
2.7.2. Ajouter des requêtes 

2.8. Groupe Sources de données 
2.8.1. Paramètres de la source de données 

2.9. Groupe Nouvelle requête 
2.9.1. Nouvelle source (voir chapitre 1) 
2.9.2. Sources récentes 

3. Transformer 
3.1. Groupe Tableau 

3.1.1. Regrouper par 
3.1.2. Utiliser la première ligne pour les en-têtes 
3.1.3. Transposer 
3.1.4. Inverser les lignes 

3.2. Groupe N’importe quelle colonne 
3.2.1. Détecter le type de données/assigner 
3.2.2. Renommer 
3.2.3. Remplacer les valeurs 
3.2.4. Remplir 
3.2.5. Déplacer 
3.2.6. Pivoter la colonne 
3.2.7. Dépivoter les colonnes 

  



 

 
3.3. Groupe Colonne Texte 

3.3.1. Fractionner la colonne 
3.3.2. Format 
3.3.3. Extraire 
3.3.4. Fusionner les colonnes 

 
3.4. Groupe Colonne Nombre 

3.4.1. Standard (Ajouter, Multiplier, Soustraire, Diviser) 
3.4.2. Arrondi 

4. Ajouter une colonne 
4.1. Groupe Général 

4.1.1. Colonne à partir d‘exemples 
4.1.2. Colonne personnalisée (problèmes arithmétiques simples avec des colonnes) 
4.1.3. Colonne d‘index 
4.1.4. Duplication de la colonne 
4.1.5. Colonne conditionnelle 

4.2. Groupe À partir d’un fichier texte 
4.2.1. Format 
4.2.2. Fusionner les colonnes 
4.2.3. Extraire 

4.3. Groupe À partir d’un nombre 
4.3.1. Standard (Ajouter, Multiplier, Soustraire, Diviser) 
4.3.2. Arrondi 

5. Affichage 
5.1. Groupe Disposition 

5.1.1. Paramètres d’une requête 
5.1.2. Barre de formule 

5.2. Groupe Aperçu des données 
5.2.1. toutes les options 

5.3. Groupe Colonnes 
5.3.1. Atteindre la colonne 

 


