
UNE FEUILLE EXCEL : 00-DATAVENTES_1.XLSX 
 
Les objectifs de ce TP sont les suivants : 

 Réaliser une connexion sur un fichier Excel contenant une seule feuille 
 Sauvegarder le rapport  
 Créer un tableau dans une page du rapport. 
 Personnaliser la page du rapport (Titre, Thème, logo, Lien,…) 
 Filtrer votre rapport à l’aide d’un Segment 
 Changer la source du rapport 
 Actualiser les données du rapport 

 
Nous obtiendrons pour finir le rapport suivant : 

 
  



Solution TP3 

 
Etape 1. Connexion aux données 
 Lancer Power BI  si ce n’est pas le cas 
 Créer un rapport vierge  

 
  Cliquer sur le bouton Obtenir des données  

 
 

(on aurait pu directement cliquer sur le bouton Classeur Excel ou l’icône Excel) 

 Cliquer sur Se Connecter en bas de la boite de dialogue :  
 Sélectionner le fichier 03-DataVentes_1.xlsx contenu dans le 

dossier  Chapitre_03_Connecter_Données 
 Valider en cliquant sur le bouton Ouvrir. 

Vous obtenez la fenêtre suivante :  
 

 Cocher la case à gauche du nom de la table 
(data)  

 
Le contenu s’affiche dans la fenêtre. 



 
 
En bas de la fenêtre vous trouvez toujours les trois boutons : Charger, Transformer les données 
et Annuler. 
 Cliquer sur le bouton Charger. 

 
Vous constatez une nouvelle fois que l’interface est identique quel que soit le type de données 
sources. 
 Cliquer sur Fichier et enregistrer votre rapport dans le dossier 

Chapitre_03_Connecter_Données sous le nom : TP02-ConnecteurExcel 

 Cliquer sur la flèche à gauche du nom Data . 
 
Vous obtenez la liste des champs du fichier Excel. Vous pouvez observer à gauche du champ 
Date une nouvelle flèche. 

 Cliquer sur la flèche  
Vous obtenez une ligne hiérarchie de dates que vous pouvez aussi 
développer, Power BI  vous propose des regroupements automatiques : 
Année, Trimestre, Mois, jour. Nous retrouvons encore une fois des 
fonctionnalités d’Excel au niveau des tableaux croisés dynamiques. 
 
 



Etape 2. Création du tableau 
 Cocher : Pays, Année, Trimestre, Mois  et Total 
 Power BI crée automatiquement une carte 

 Changer le visuel pour Matrice  
 Déplacer les champs Date vers la zone colonnes 

 
 
 
 
 

 
Vous ne visualisez pas vos données complètes mais 
seulement le niveau le plus haut de la hiérarchie des dates 
sélectionnées : ici l’année. Si nous avions mis seulement 
les mois, car notre fichier source ne contient que l’année en 
cours, nous aurions eu effectivement les données 
souhaitées. 
Si vous observez au-dessus du graphique en haut à droite, 

vous avez une série de bouton : 

 
 

 Monter dans la hiérarchie (exemple vous développez de l’année vers le mois, en 
cliquant sur ce bouton vous remontez à l’année) 

 Active le mode Exploration afin d’explorer un point de données 

 
Descends d’un niveau dans la hiérarchie sans afficher le précédent 

 
Permet de détailler le niveau inférieur de la hiérarchie dans votre tableau en 
conservant le précédent à l’écran. 

 

 Cliquer sur le bouton , vous obtenez le détail par Année et par 
Trimestre 

 Cliquer sur le bouton vous retrouvez l’affichage Année 
 Ajouter le mois en cochant la case dans le volet Données  

 Cliquer sur le bouton , vous obtenez le détail par Année et par 
Trimestre 

 Cliquer une deuxième fois sur le bouton , vous obtenez le détail par Année, Trimestre 
et Mois 

 

 
 Déplacer votre tableau au centre de la page 



 
Etape 3. Personnalisation du rapport : Titre, Thèmes, Logo et Liens 
 
 Double cliquer sur l’onglet Page 1 et saisir Suivi Ventes par Trimestre 
 Cliquer dans une partie blanche de la feuille 
 Activer l’onglet Afficher et cocher Quadrillage dans le groupe Options de 

page afin d’obtenir des points de repères 
 Activer l’onglet Insérer 
 Cliquer sur le bouton Zone de texte du groupe Éléments  
 Saisir Résultats des ventes par Trimestre et Année 
 Sélectionner le texte et appliquer la police Calibri, la taille 18 et centrer le texte 
 Déplacer la zone de texte au-dessus du tableau et redimensionner la  

 
 Activer l’onglet Afficher et à partir du groupe Thèmes appliquer un modèle différent (ici 

Marée). 
 

 
Les Thèmes englobent une série de propriétés : fond des pages, palette de couleur,… 
NB : Vous pouvez cliquer en bas du menu Thèmes 
et valider la commande Galerie De Thèmes. Vous 
accéderez à la page de Microsoft. En surfant sur les 
modèles vous pourrez télécharger celui qui 
correspond le mieux à votre objectif. Une fois 
téléchargé, cliquez de nouveau sur le menu 
Thèmes et valider Rechercher des thèmes. Vous devez sélectionner le dossier Téléchargement 
(en règle générale) et cliquer sur le bouton Ouvrir. Vous obtiendrez la boite suivante : 
Le Thème est directement appliqué à votre rapport. 
 



Nous allons intégrer maintenant le logo de l’entreprise et intégrer un bouton pour accéder 
directement au site web de l’entreprise. 
 Activer l’onglet Insérer 
 Cliquer sur le bouton Image  
 À partir de la boite de dialogue Ouvrir, accéder à l’emplacement de 

stockage de votre logo (ou sélectionner une image de votre bibliothèque) 

 
 Sélectionner l’image et valider par Ouvrir. 

 
 Redimensionner la zone Image 
 Réduire la largeur de la zone de titre vers la droite afin de disposer le logo à gauche. 

 
 Déplacer l‘image ou le logo à gauche de la zone de titre (les pointillés rouges vous 

permettent de disposer de manière précise vos objets) 

 
 
 Activer l’onglet Insérer si ce n’est pas le cas 
 Cliquer sur le bouton Boutons et choisir Information  
 Déplacer le bouton pour le positionner entre le logo et le titre 



 
 

 À partir du Volet Bouton Mettre en forme (à gauche de données), cliquer sur  des 
options Action 

 Dans le bloc Action changer pour URL web 
 Saisir l’adresse du site de votre entreprise dans le 

champ URL Web  

 
 Réduire la largeur du bouton 

 
En maintenant la touche CTRL enfoncée et en cliquant sur le 
bouton vous accéderez directement à la page WEB. 
 
 
 
 
 
 

 
 
Etape 4. Ajouter un segment 
 
Les segments permettent de filtrer votre visuel comme pour un tableau croisé dynamique.  
 Cliquer dans une zone du rapport en dehors des objets créés 

 Cliquer sur le bouton  segment afin de l’insérer dans le 
rapport. 

Vous obtenez un rectangle à droite de votre tableau. Ce nouveau 
visuel peut être redimensionné et personnalisé. 
 

 À partir du volet Données, cliquer sur la flèche à gauche du champ 
date pour détailler son contenu 
 Cocher Année et Trimestre, votre segment affiche désormais 2022. 
 
 

 À partir du segment, vous pouvez détailler les années avec les boutons flèche , cliquer 
sur celle de 2022 et sélectionner Trim 3 (ou Qtr 

 Diminuer la taille de votre segment de moitié. 



 Cliquer sur le bouton  du volet Visualisations afin d’afficher les 
options 

 Cliquer sur paramètres du segment afin de détailler les options. 
 Vous pourriez transformer votre segment en liste déroulante à partir du 

bloc options, grâce au groupe Sélection, cocher Afficher l’option « Tout 
sélectionner » 

 À partir du groupe Valeurs, diminuer la police à 10. 
 Tester maintenant votre segment 
 

Etape 5. Changer la source de données 
Au travers de ces trois premiers TP, vous avez pu découvrir la connexion aux données et la 
personnalisation des rapports. Power BI  est beaucoup plus puissant que les manipulations que 
nous venons de réaliser. Un des avantages de l’outil est que vous pouvez construire votre suivi 
en 2022 et en deux clics de souris connecter votre rapport aux données 2023. C’est un des 
énormes avantages de Power BI  par rapport à Excel. 
 Activer l’onglet Accueil si ce n’est pas le cas. 
 Cliquer sur le bouton Transformer les données du groupe Requêtes et 

valider la commande Paramètres de la source de données. 
 
 

 
Vous obtenez la boite de dialogue ci-contre. 
Vous constatez que la connexion à votre 
fichier est affichée dans la boite de 
dialogue. 
 Cliquer sur le bouton Changer la 
source… 
 Cliquer sur le bouton Parcourir et 
accéder au dossier Chapitre 3 de la 
formation si ce n’est pas le cas. 
 Sélectionner le fichier 04-
DataVentes_2.xlsx. 
 Valider par Ouvrir 
 Valider par OK 

 
 
 
 
 

 Le nouveau fichier apparait dans la 
boite de dialogue, valider en 
cliquant sur le bouton FERMER. 

 
 
 
 
 
 
 
Un avertissement apparait au-dessus de votre tableau :  

 
 Cliquer sur le bouton Appliquer les modifications. 



 
Les données correspondent à l’année 2023 : votre rapport est à jour en 2 clics de souris      . 
Etape 6. Actualiser la source de données 
 
 Tout en conservant votre rapport  ouvert, et aller dans l’explorateur Windows. 
 Accéder au dossier de Formation et ouvrir le fichier 04-DataVentes_2.xlsx contenu dans 

le dossier Chapitre 3 
 Aller tout en bas de la feuille et saisir une nouvelle ligne avec votre prénom et la date du 

jour (copier / coller les autres informations). 
Exemple : 

 
 
 Fermer le fichier Excel et retourner dans votre rapport BI. 
 À partir de l’onglet Accueil, cliquer sur le bouton Actualiser du groupe Requêtes. 
 Déplacer le curseur horizontal du tableau vers la droite afin de visualiser la fin du 

tableau : 

 
 
Votre nouvelle ligne doit apparaitre dans le tableau : le fichier peut être mis à jour à tout moment 
même si votre rapport est ouvert.  
 Fermer le rapport BI en sauvegardant les changements. 

 


