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	Situation 3 – Entraînement Excel
Fiabiliser des saisies et préparer un fichier collaboratif

	Durée : 40’
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	Contexte
	Dans le cadre de votre travail vous partagez régulièrement des fichiers Excel entre plusieurs collaborateurs (assistants, commerciaux, direction).
Des erreurs de saisie, des formats incohérents et des modifications non maîtrisées nuisent à la qualité des informations et à la prise de décision.
La direction vous demande de transformer un fichier brut en un outil fiable, normé et collaboratif.

	Objectifs
	· Prévenir les erreurs de saisie ;
· Normaliser les informations ;
·  Faciliter le travail collaboratif ;
· Améliorer la qualité et la compréhension des données.

	Compétences PIX
	· Créer des contenus numériques ;
· Fiabiliser des saisies ;
· Collaborer ;
· Résoudre des problèmes.


Travail à faire
	Activités
	Consignes

	1. Validation et contrôle des saisies
	Mettre en place des listes déroulantes pour : le type de prestation ; le mode de facturation ; le statut du dossier.
Interdire : les montants négatifs ; les dates incohérentes (date de fin antérieure à la date de début).

	2. Normalisation et lisibilité des données
	Appliquer des formats homogènes : dates ; montants en euros ; pourcentages.
Utiliser des styles de cellules cohérents (en-têtes, zones de saisie, zones calculées).
Mettre en évidence automatiquement les dossiers incomplets.

	3. Documentation du fichier
	Créer une feuille « Mode d’emploi » comprenant : l’objectif du fichier ; les règles de saisie ; la signification des couleurs et alertes ; les consignes de diffusion du fichier.

	4. Préparation à un usage collaboratif
	· Nommer clairement la feuille et les colonnes ;
· Figer la ligne d’en-tête ;
·   Préparer le fichier pour un partage interne (lecture claire, consignes visibles).


Livrables attendus
Un fichier Excel :
· sécurisé dans les saisies ;
· normé et lisible ;
· documenté ;
· prêt à être partagé.
· Une feuille « Mode d’emploi » claire et professionnelle.
Critères d’évaluation
· Pertinence des règles de validation ;
· Réduction des risques d’erreur ;
· Qualité de la normalisation ;
· Clarté des consignes et de la documentation ;
· Utilité du fichier en contexte collaboratif.
Fichier CSV 
Client,Type de prestation,Date début,Date fin,Montant HT,Mode facturation,Statut dossier
Alpha Conseil,Audit,05/01/2026,04/01/2026,1200,Mensuelle,Ouvert
BatiPro,Maintenance,10/01/2026,10/02/2026,-300,Forfait,Clos
ComData,Formation,15/01/2026,,900,Mensuelle,En cours
Delta Services,Conseil,20/01/2026,20/03/2026,2000,,Ouvert
EcoTech,Maintenance,25/01/2026,25/02/2026,950,Forfait,
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