

Nom : POWER QUERY - ACCUEIL

Définition

Méthode

L'onglet Accueil (précédemment appelé Dossier racine) du ruban de Power Query est le tout premier onglet qui

s'ouvre quand l'éditeur Power Query est lancé.
Dans cet onglet, on peut trouver tous les outils qui permettent de mettre en relation, gérer et/ou importer des
requêtes d'un côté, et des outils usuels de transformation et de traitement des bases de données, dont certains
se trouvent également dans l'onglet Transformer du ruban.

On peut distinguer 9 familles d'outils présents dans l'onglet Accueil du ruban de Power Query :
Fermer : Etape finale de tout traitement de données sur Power Query, cet outil permet d’importer la base
de données transformée de Power Query vers Excel ou Power BI,
Requête : Ce sont des outils de gestion générale de la requête (par exemple : actualiser, dupliquer, …),
Gérer les colonnes : Ce sont des outils qui permettent globalement de ne garder que les colonnes utiles,
Réduire les lignes : Ce sont des outils qui permettent globalement de ne garder que les lignes utiles,

Transformer : Ce sont les outils les plus usuels qu’on peut retrouver dans l’onglet Transformer du ruban
de Power Query. Ils permettent donc certaines modifications de colonnes,
Combiner : Il s’agit d’outils de mise en relation de plusieurs requêtes, ce qui permet de regrouper
plusieurs bases de données en une seule,
Paramètres : Permet d’enregistrer et / ou gérer une valeur qui peut influer sur la sortie d’une requête,

Sources de données : Permet d’enregistrer et modifier les autorisations d’accès aux sources externes,
individuellement,
Nouvelle requête : Ajoute une nouvelle requête, en allant chercher une source externe ou en la générant
manuellement.

Comme évoqué dans la définition, il y a énormément de possibilités pour utiliser l'onglet Accueil dans Power

Query.

Détaillons-les, par catégorie évoquée.

1) Fermer :

a. Fermer et charger : le seul bouton de la 1ère catégorie, il permet de fermer Power Query, et charger les
données dans Excel ou Power BI.

2) Requête :

a. Actualiser l'aperçu : C'est pour rafraîchir les données affichées dans le tableau, dans Power Query.
b. Propriétés : Lance une fenêtre dans laquelle il est possible de renommer la requête, et lui donner une
description, qui apparaîtra lorsque la souris ira sur le nom de la requête,
c. Editeur avancé : C'est un accès vers la fenêtre où toutes les actions effectuées sur la requête sont
répertoriés, dans le langage M.

d. Gérer : Permet de supprimer, dupliquer, ou créer une autre requête reliée à la requête actuelle.

3) Gérer les colonnes :
a. Choisir les colonnes : Accélère la sélection d'une colonne en particulier, ou filtre les colonnes pour ne garder
que celles retenues,
b. Supprimer les colonnes : Supprime toutes les colonnes sélectionnées, ou supprime toutes les colonnes non

sélectionnées.

4) Réduire les lignes :
a. Conserver les lignes : Permet de ne garder qu'une partie des lignes,
b. Supprimer les lignes : Permet de supprimer certaines lignes.



Exemple

5) Transformer (Ces outils se trouvent également dans l'onglet Transformer) :
a. Trier : Trie la base de données selon les valeurs d'une colonne,
b. Fractionner la colonne : sépare la colonne en plusieurs colonnes qui contiennent chacune une partie du

contenu original de la colonne. Le mode de séparation des colonnes peut être selon chaque occurrence d’un
délimiteur, ou selon un nombre de caractères, ou encore selon la transition de chiffre à lettre ou le contraire,
c. Regrouper par : Avec cette fonctionnalité, il est possible de regrouper plusieurs lignes dans une seule, en les
agrégeant par rapport à une ou plusieurs colonnes. Par exemple, dans un tableau avec plusieurs lignes de
nombres relatives à un nombre limité de pays, c’est avec cette fonctionnalité qu’on peut créer une seule ligne

par pays avec le total, ou le nombre de lignes correspondant à chaque pays …,
d. Type de données : Modifie le type des données (Nombre entier, Décimal, Texte, Date…) contenues dans la
colonne sélectionnée quand c’est possible (sinon, toutes les valeurs deviennent des erreurs),
e. Utiliser la première ligne pour les en-têtes : Les valeurs de la première ligne du tableau deviennent les titres
des colonnes, ou l'inverse,
﻿f. Remplacer les valeurs : Cherche toutes les occurrences d'une valeur dans une colonne ou dans le tableau et

les remplace par une autre valeur.

﻿6) Combiner :
a. Fusionner des requêtes : Regroupe deux bases de données dans une seule, en faisant correspondre les
données par rapport à une colonne en commun,

b. Ajouter des requêtes : Regroupe deux bases de données dans une seule, en les empilant dans les mêmes
colonnes,
c. Combiner les fichiers : Développe (ou affiche) les contenus des fichiers combinés dans la table.

7) Paramètres :

a. Gérer les paramètres : Affiche et modifie les paramètres du fichier ouvert. Un paramètre étant une valeur
utilisée dans la fonction d'import du fichier, qui influe sur sa sortie,

8) Sources de données :
a. Paramètres de la source de données : Permet d’enregistrer et modifier les autorisations d’accès aux sources
externes, individuellement.

﻿9) Nouvelle requête :
a. Nouvelle source : Importe les données depuis une nouvelle source (même principe qu'Obtenir des données

sur Excel),
b. Sources récentes : Réimporte des données précédemment importées dans d'autres fichiers,

c. Entrer des données : Permet de saisir une base de données à la main, en partant de rien.

Dans cet exemple, j'ai importé sur Power Query une base de données de salariés à partir d'un classeur Excel.
Dans un autre Excel, je dispose de données supplémentaires relatives aux salariés : les établissements dans

lesquels ils sont basés. Je voudrais fusionner les deux dans la même base de données, avec la liste des salariés
ainsi que les établissements dans lesquels ils sont.



J'ai donc besoin de Fusionner les requêtes. Mais pour cela, il va falloir créer la seconde requête, pour obtenir le
tableau des établissements. Je vais donc sur Nouvelle source. Ces deux outils se trouvent dans Accueil (ou
Dossier racine).

Dans nouvelle source je vais chercher Fichier puis Classeur Excel :



Je vais maintenant chercher le classeur avec la liste des établissements, sur mon ordinateur et je double clique
dessus :

Je sélectionne la feuille à importer puis ok.



J'ai maintenant les deux requêtes dont j'ai besoin dans mon Power Query. Il ne reste plus qu'à les fusionner
pour obtenir le tableau qui regroupe toutes les informations dont j'ai besoin.

Dans la liste déroulante, je sélectionne la requête "ETABLISSEMENTS", puis, dans les 2 tableaux affichés, je
sélectionne la colonne qu'ils ont en commun. Ce sera donc la colonne qui me permettra de faire correspondre
les salariés avec leurs établissements respectifs. Puis, enfin, je valide :



Une colonne de table vient donc de s'ajouter à mon premier tableau, tout à droite. A noter que dans les étapes
appliquées, une étape "Merged queries" ou "Requêtes fusionnées" vient de s'ajouter.

Il ne reste plus qu'à développer la table pour compléter la fusion.

Je clique sur l'icône (sur la colonne) ou bien je vais dans Transformer puis développer. Enfin, je sélectionne les
colonnes de la table ETABLISSEMENTS que je souhaite garder. Dans mon cas, je ne vais garder que

l'établissement, sa ville et sa région. Je veille aussi à ce que le préfixe ne soit pas coché.



J'obtiens donc les deux tableaux fusionnés en un seul. A noter que qu'une deuxième étape "Expanded" ou

"Développé" s'est ajoutée après la fusion.




Nom : POWER QUERY - OBTENIR DES DONNÉES

Définition

Méthode

Exemple

L'outil obtenir des données permet d'importer sur Excel (ou Power BI) des données depuis une source externe

sans copier-coller.

La source externe peut être locale ou en ligne, on peut donc utiliser cet outil pour aller chercher les données :

d'un autre fichier Excel,

d'un dossier contenant plusieurs fichiers,
d'une page internet,
d'une API,
d'un PDF,
d'un fichier texte,
d'un CSV,

etc...

L'outil Power Query pourra donc nettoyer et restructurer les données avant de les importer soit sous forme de
tableau, soit en créant une connexion entre la base de données cible et le fichier où les données sont
importées.

Si je veux importer des données depuis une source de données externe, et faire en sorte que les données
importées soient actualisables et structurées de manière arrangeante, je ne peux pas juste effectuer un copié-
collé.

Pour obtenir ces données, en prenant en compte les contraintes citées ci-dessus, il faut :
Aller dans l'onglet Données du ruban,
Tout à gauche, sélectionner "Obtenir des données" (Windows), ou "Obtenir des données (Power Query)"
(MacOS)
Sélectionner le type de base de données à importer (Classeur Excel, Web, dossier, JSON etc...). A noter

que les options sont moins nombreuses sur un Mac,
Attendre le chargement, sélectionner le tableau ou la feuille qui nous intéresse puis choisir "Charger" pour
importer directement sans retoucher la source, "Transformer les données" pour retravailler les données
de la source avant de la charger, ou "Combiner" dans le cas où nous cherchons à importer un dossier
entier d'un seul coup.

Dans les cas de figure où nous avons besoin de retravailler les données avant l'import, une seconde
fenêtre (Power Query) s'ouvrira. Les outils que cette fenêtre offre seront traités dans d'autres fiches
mémo.

Dans cet exemple, je voudrais aller chercher, dans mon fichier vide, le contenu d'un autre fichier, sans
forcément transformer les données avant de les importer.

Pour cela je me rends dans l'onglet Données puis Obtenir des données :



Puis, vu qu'il s'agit d'un seul fichier Excel, je vais sélectionner "A partir d'un fichier" puis "A partir d'un classeur
Excel" :

Ensuite, je vais chercher le fichier que je veux importer dans les dossiers de mon ordinateur (dans mon cas, il se

trouve dans mes téléchargements et s'appelle "Power Query - Enrichissement d'une base de données RH #1" :



Dans la fenêtre "Navigateur" qui vient de s'ouvrir, on me propose les feuilles ou les tableaux que je pourrais
importer à gauche. Dans mon cas, je voudrais récupérer la feuille "BDD SALARIES". Je la sélectionne puis je
clique sur "Charger". Par défaut, Excel créera une nouvelle feuille et mettra les données sous forme de tableau
dedans.



Autres informations

Pour actualiser les données importées de cette façon, pas besoin de réeffectuer la requête, il suffit d'actualiser
la requête (dans le menu contextuel Requête) ou bien d'actualiser tout le fichier, dans l'onglet Données du
ruban.




Nom : POWER QUERY - TRANSFORMER

Définition

Méthode

L'onglet Transformer du ruban de Power Query est l'endroit par excellence pour modifier une colonne existante

de la base de données importée, sans ajouter de nouvelle colonne. C'est aussi dans cet onglet qu'on peut
effectuer des rotations de colonnes (pivoter, dépivoter, transposer ...), et synthétiser un tableau.
Les transformations qu'il est possible de faire sont réparties dans 6 familles (détaillées dans la partie méthode
de cette fiche) :

Tableau : ce sont des manipulations qui vont modifier le tableau en entier, dedans on peut trouver des
fonctionnalités telles que Regrouper par ou encore Transposer...,
N'importe quelle colonne : ce sont des manipulations effectuables sur tous les types de colonnes
(nombres, dates, heures, ...) et qui donc ne dépendent pas du type de colonne modifié. Ce groupe
contient des fonctionnalités telles que Pivoter, Dépivoter, Remplir ou encore Détecter le type de
données, ...,

Colonne Texte : Ce sont des modifications qui touchent au texte, et qui s'appliquent à des colonnes texte,
ou bien dont le résultat est une colonne de texte. Cette partie inclue des fonctionnalités telles que
Format, Fractionner la colonne, Remplacer les valeurs ...,
Colonne Nombre : Ce sont des modifications de nombres, qui ajoutent un calcul sur la colonne de type
nombre entier ou décimal. Cela peut être différents types de calculs : Statistiques, Arrondi, Standard …

Colonne Date et Heure : Ici, il s’agit de transformations qui touchent des colonnes contenant
exclusivement des dates, des heures ou des durées. On peut donc par exemple transformer une colonne
de dates de naissance en colonne d’âges, calculer des durées …
Colonne structurée (une colonne structurée étant une colonne de type liste, table ou enregistrement) :
Dernière catégorie de transformation, cette catégorie peut transformer des colonnes en tables, ou des

tables en plusieurs colonnes, c’est donc ici qu’on peut Développer ou Agréger une table, créer un type de
données ou Extraire des valeurs.

Comme évoqué dans la définition, il y a énormément de possibilités pour utiliser l'onglet Transformer dans
Power Query.

Nous allons les définir par famille :
1) Tableau, cette catégorie contient :
a. Regrouper par : Avec cette fonctionnalité, il est possible de regrouper plusieurs lignes dans une seule, en
les agrégeant par rapport à une ou plusieurs colonnes. Par exemple, dans un tableau avec plusieurs lignes de

nombres relatives à un nombre limité de pays, c’est avec cette fonctionnalité qu’on peut créer une seule ligne
par pays avec le total, ou le nombre de lignes correspondant à chaque pays …
b. Utiliser la première ligne pour les en-têtes (ou le contraire) : Permet d’utiliser les valeurs de la première
ligne comme titres de colonnes, ou l’inverse.
c. Transposer  : Toutes les données disposées en colonne deviennent des lignes, et toutes les lignes

deviennent des colonnes.
d. Inverser les lignes : Trie le tableau dans le sens inverse des lignes (le bas du tableau devient le haut du
tableau et vice-versa),
e. Compter les lignes : Affiche le nombre de lignes contenues dans le tableau.
2) N'importe quelle colonne, avec, dedans :
a. Type de données : Modifie le type des données (Nombre entier, Décimal, Texte, Date…) contenues dans la

colonne sélectionnée, quand c’est possible,
b. Détecter le type de données  : Analyse les données de la colonne pour tenter d’en déduire le type des
données qu’elle contient,
c. Renommer : Renomme la colonne sélectionnée
d. Remplacer les valeurs : Recherche une chaîne de caractères dans le tableau ou la colonne sélectionnée,

et les remplace par une autre



Exemple

e.           Remplir (vers le bas ou vers le haut)  : Remplace toutes les valeurs null de la ou les colonnes par la
première valeur non null au-dessus ou en-dessous (selon le sens de remplissage),
f.        Pivoter la colonne : Utilise une colonne d’attributs (ou titres) et une colonne de valeurs pour redisposer

les deux comme horizontalement, avec la colonne d’attributs comme titres des colonnes créées, et la colonne
de valeurs comme lignes du nouveau tableau,
g.      Dépivoter : C’est l’inverse de pivoter la colonne, les titres des colonnes sont rassemblés dans une seule
colonne (appelée colonne d’attributs) et les valeurs dans une seule colonne (colonne de valeurs).
h.      Déplacer : Change la position d’une colonne dans le tableau

i.        Convertir en liste : Isole et transforme une colonne du tableau en liste.
3)           Colonne Texte, on peut retrouver toutes ses fonctionnalités dans l’onglet Ajouter une colonne (sauf
Fractionner la colonne), mais ici, c’est la colonne sélectionnée qui est transformée sans création de nouvelle
colonne :
a.      Fractionner la colonne : sépare la colonne en plusieurs colonnes qui contiennent chacune une partie du
contenu original de la colonne. Le mode de séparation des colonnes peut être selon chaque occurrence d’un

délimiteur, ou selon un nombre de caractères, ou encore selon la transition de chiffre à lettre ou le contraire,
b.            Format : Reprend la colonne sélectionnée, en y ajoutant une modification telle que mettre tout en
majuscules, ajouter un préfixe/suffixe, tout en minuscules, supprimer les espaces, nettoyer, ...
c.       Extraire : Permet de ne garder qu’une partie du texte de la colonne sélectionnée. Cette partie-là peut
être définie par un délimiteur, ou un certain nombre de caractères.

d.      Analyser (XML ou JSON) : Transforme une colonne en table, en analysant des données texte.
e.      Fusionner les colonnes : Regroupe plusieurs colonnes en une seule (en supprimant les colonnes d'origine
du tableau)
4)      Colonne Nombre : on peut retrouver toutes ses fonctionnalités dans l’onglet Ajouter une colonne, mais ici,
c’est la colonne sélectionnée qui est transformée sans création de nouvelle colonne :

a.      Statistique : Effectuer un calcul statistique sur au moins 2 colonnes (somme, maximum, moyenne, écart-
type, ...)
b.      Standard : Effectuer un calcul sur une colonne de nombre par rapport à une autre (somme, multiplication,
division, modulo, pourcentage ...)
c.              Scientifique : Effectuer un calcul mathématique avancé sur une colonne de nombres (exposant,
logarithme, factorielle ...)

d.      Trigonométrie : Calcule les cosinus, sinus, tangente, ... d'une colonne de nombres,
e.      Arrondi : Arrondit les nombres d'une colonne à un nombre de décimales près, par le dessus, le dessous,
ou le plus proche.
f.        Informations : Remplace les valeurs pour indiquer si des nombres sont positifs / négatifs, pairs / impairs.
5)      ﻿Colonne Date et heure : Ce sont globalement des calculs de date et heure :

a.           Date : Permet de calculer des périodes ou d'extraire des données dans une colonne de dates (par
exemple, numéro de semaine, nom du mois, ...)
b.      Heure : Permet d'extraire des informations dans des colonnes d'heures
c.       Durée : Permet de calculer un nombre d'années, mois, jours, heures, ... d'une colonne d'Âge (produite par
Âge dans la catégorie Date)

6)      Colonne structurée, qui contient :
a.      Développer : Permet de transformer une colonne qui contient une table en un tableau complet, avec les
données qui y étaient contenues
b.      Agréger : Effectue un calcul (somme, moyenne …) à partir d’une colonne structurée
c.       Extraire les valeurs : Extrait les valeurs des listes d’une colonne structurée, et les transforme en texte, en
y ajoutant un délimiteur.

Dans cet exemple, je dispose d'une base de données de salariés, dont les noms n'ont pas été renseignés de
manière uniforme, je cherche donc à transformer les prénoms en noms propres, les noms de famille en
majuscules, puis les regrouper dans une même colonne, séparés par un espace :



Je commence par sélectionner la colonne Prénom, puis je me rends dans l'onglet Transformer du ruban de
Power Query, puis Format, et enfin 1ère lettre de chaque mot en majuscule :

Maintenant, tous mes prénoms sont standardisés. A noter qu'une étape correspondant à la manipulation
effectuée s'est ajoutée dans la fenêtre Etapes appliquées.

Maintenant, j'effectue exactement la même manipulation sur les noms, mais cette fois en sélectionnant
MAJUSCULES, voici le résultat :



Maintenant, je vais fusionner les deux colonnes, en utilisant l'outil Fusionner les colonnes dans Transformer, en
ayant sélectionné au préalable les deux colonnes que je souhaite fusionner (ici, je veille à bien sélectionner la

colonne Prénom avant la colonne Nom en gardant la touche CTRL enclenchée (ou Command sur Mac), pour
mettre le prénom avant le nom dans la fusion) :

Comme séparateur, je choisis l'espace, et je nomme la nouvelle colonne Nom complet.

Enfin, après l'avoir renommé, j'obtiens le nom complet de chaque salarié dans une même colonne (à noter
qu'une étape s'est également ajoutée dans les étapes appliquées).






Nom : POWER QUERY - AJOUTER UNE COLONNE

Définition

Méthode

L'onglet Ajouter une colonne du ruban de Power Query est l'endroit par excellence pour enrichir sa base de

donnée importée par Power Query d'une colonne supplémentaire (pour ajouter un calcul, un traitement
conditionnel, une conversion etc.)
Les types de colonne ajoutables peuvent être (mais ne se limitent pas à) :

un âge
une colonne conditionnelle

une colonne personnalisée (paramétrable avec une formule en M)
une colonne d'index
une colonne d'extraction de texte,
une colonne de calcul mathématique
etc.

Comme évoqué dans la définition, il y a énormément de possibilités pour utiliser l'onglet ajouter une colonne
dans Power Query.

Il y a donc plusieurs catégories de colonnes ajoutables :

Général : on peut y trouver :
Colonne à partir d'exemples : Power Query va tenter de déduire le contenu de toute la colonne à partir de
quelques exemples (minimum 2).
Colonne personnalisée : Elle peut être n'importe quel type de colonne, puisqu'elle requiert une formule,

précisée dans le langage M.
Appeler une fonction personnalisée : Permet de faire appel à une fonction qui a été pré-codée, et l'appliquer à
la base de données.
Colonne conditionnelle : C'est une colonne qui applique un traitement conditionnel à une autre colonne pour
obtenir un résultat différent selon si la condition est vérifiée
Colonne d'index : C'est une colonne qui contient le numéro de chaque ligne

Dupliquer la colonne : Duplique la colonne sélectionnée

A partir d'un chier texte : on peut y trouver toutes les manipulations de texte :
Format : Ce sont des colonnes qui reprennent des colonnes de texte, en y ajoutant une modification telle que
mettre tout en majuscules, ajouter un préfixe/suffixe, tout en minuscules, supprimer les espaces, nettoyer, ...

Extraire : Permet de créer une colonne avec une partie du texte d'une autre colonne. Cette partie là peut être
définie par un délimiteur, ou un certain nombre de caractères.
Analyser (XML ou JSON) : Crée une colonne de table, en analysant des données texte.
Fusionner les colonnes : Regroupe plusieurs colonnes en une seule (en gardant les colonnes d'origine dans le
tableau)

A partir d'un nombre : Pour ajouter une colonne de calcul, celle-ci peut être :
Statistique : Effectuer un calcul statistique sur au moins 2 colonnes (somme, maximum, moyenne, ecart-type,
...)
Standard : Effectuer un calcul sur une colonne de nombre par rapport à une autre (somme, multiplication,
division, modulo, pourcentage ...)

Scientifique : Effectuer un calcul mathématique avancé sur une colonne de nombres (exposant, logarithme,
factorielle ...)
Trigonométrie : Calcule les cosinus, sinus, tangente,... d'une colonne de nombres
Arrondi : Arrondit les nombres d'une colonne à un nombre de décimales près, par le dessus, le dessous, ou le
plus proche.

Informations : Ajoute une colonne pour indiquer si des nombres sont positifs / négatifs, pairs / impairs.



Exemple

﻿Date et heure de début : Ce sont globalement des calculs de date et heure :
Date : Permet de calculer des périodes ou d'extraire des données par rapport à une colonne de dates (par

exemple, numéro de semaine, nom du mois,...)
Heure : Permet d'extraire des informations par rapport à des colonnes d'heures
Durée : Permet de calculer un nombre d'années, mois, jours, heures,... d'une colonne d'Âge (produite par Âge
dans la catégorie Date)

Dans cet exemple, je dispose d'une base de données de salariés, et j'ai une colonne de rémunérations fixes et
une colonne de rémunérations variables, je cherche à ajouter une colonne "Rému. Totale" qui contient l'addition
des deux :

Je sélectionne les deux colonnes que je souhaite additionner, en vérifiant bien qu'il s'agit de deux colonnes de
nombres, puis je me rends dans l'onglet Ajouter une colonne :

Je me rends dans Standard et je choisis Ajouter :



Une nouvelle colonne, appelée "Addition" s'est ajoutée à ma base de données, et si les rémunérations changent
dans le tableau d'origine, cette colonne sera également sensible à ces changements. A noter que dans la mini

fenêtre Etapes appliquées à droite de l'écran, une étape appelée "Addition ajoutée" s'est mise en bas de la liste
des étapes. Il ne reste plus qu'à renommer cette colonne en "Rému. Totale".

Je la renomme en double-cliquant sur le titre de la colonne. Une nouvelle étape "Colonne renommée" s'ajoutera
donc dans la fenêtre Etapes appliquées.




Nom : POWER QUERY - COLONNE CONDITIONNELLE

Définition

Méthode / Emplacement

L'outil Colonne conditionnelle de Power Query permet d'ajouter une colonne dont les valeurs dépendront des

valeurs d'autres colonnes.

Comme pour une fonction SI sur Excel, cette colonne va tester une ou des conditions et afficher un résultat
selon si cette condition est validée. Il est également possible d'ajouter des clauses pour pouvoir ajouter d'autres
tests, avec d'autres résultats possibles. On peut imaginer cela comme une fonction SI.CONDITIONS d'Excel.

Comme évoqué dans la définition, l'outil Colonne conditionnelle permet d'ajouter une colonne à une requête,
dont les valeurs dépendront des valeurs d'autres colonnes de cette même requête.

C'est pourquoi cet outil se trouvera donc dans l'onglet Ajouter une colonne du ruban de Power Query.

Après avoir cliqué sur colonne conditionnelle, plus qu'à déterminer la ou les conditions que je souhaite
appliquer pour générer cette nouvelle colonne.

Tout d'abord, il est recommandé (mais pas obligatoire) de changer le nom de la future colonne qui sera générée
(par défaut, elle s'appellera "Personnalisé").

Ensuite, dans les différents espaces prévus à cet effet, on renseigne la ou les conditions, ainsi que les résultats
attendus selon la validation ou pas des conditions.

D'abord, sélectionner la colonne sur laquelle la condition sera testée dans la première liste déroulante.

Ensuite, sélectionner l'opérateur logique qui sera appliqué (égal à, différent de, contient, ...). A noter que selon la
colonne sélectionnée, les opérateurs disponibles seront différents (par exemple, "contient" n'existe pas pour les

colonnes numériques).



Exemple

Puis, on définit la condition : dans la liste déroulante suivante, on sélectionne si on cherche à comparer la
colonne à une autre colonne ou bien à une valeur, puis on précise cette valeur ou cette colonne.

Enfin, sur cette ligne plus qu'à définir la valeur affichée, si le résultat du test de la condition est validé. Tout
comme pour la valeur de comparaison, il est possible de sélectionner la sortie à partir d'une colonne, ou bien de
préciser directement la valeur.

Il est ensuite possible d'ajouter des clauses pour ajouter d'autres conditions. Sinon, plus qu'à préciser le

résultat en cas de non validation de la condition. Si cette case est laissée vide, la colonne affichera des null sur
Windows ou rien sur macOS.

Dans cet exemple, je dispose d'une requête avec des notes de frais de plusieurs employés. Je cherche à isoler

dans une colonne leurs prénoms. Je peux donc utiliser une colonne conditionnelle.

Je remarque qu'à chaque fois qu'un prénom est inscrit dans la colonne "Column2", il y a dans la colonne
"Column1" le mot "Collaborateur :". Ce sera donc la condition pour pouvoir isoler tous les prénoms.



Je me rends donc dans l'onglet Ajouter une colonne puis Colonne conditionnelle.

Dans la première liste déroulante (Nom de la colonne), je sélectionne donc Column1, et je choisis Egal à dans
l'opérateur.

Puis dans Valeur, je peux taper directement "Collaborateur :" (sans les guillemets). Dans la sortie, je change la
première liste déroulante pour mettre Sélectionner une colonne plutôt que Entrer une valeur. Je peux
maintenant sélectionner Column2.

Je n'ai pas besoin d'autre condition, je ne vais donc pas ajouter de clause. Dans Autre, j'écris null, car je n'ai pas

besoin de cas contraire à la présence du mot "Collaborateur :".

Enfin, je renomme la colonne dans Nouveau nom de colonne en "Prénom".



Autres informations

Après avoir validé, j'obtiens donc une colonne avec uniquement les prénoms des collaborateurs.rices, et des
null. C'est donc mission accomplie.

Cet outil n'est disponible que depuis 2019 sur Excel.

Cet outil se combine à merveille avec l'outil remplir, qui va remplacer les null par la valeur non null au-dessus
ou en-dessous (selon le sens choisi).




Nom : POWER QUERY - PIVOTER LA COLONNE

Définition

Méthode

L’outil pivoter de Power Query permet de réduire le nombre de lignes d'un tableau, en augmentant son nombre

de colonnes. Les données et leur nombre ne changent donc pas, mais leur disposition change.

Cela permet notamment de pouvoir agréger directement les données sur Power Query, en effectuant un calcul
mathématique simple (par exemple, compter le nombre valeurs, les additionner etc), ou bien juste de les
redisposer horizontalement, là où elles étaient précédemment disposées en 2 colonnes.

Si on schématise, voici comment ça se présente : je dispose d'un tableau de 3 colonnes (dont une colonne
d'attribut et une colonne de valeur) et 9 lignes, que je pivote. J'obtiens donc un tableau de 4 colonnes et 3
lignes, avec, pour titre de chaque colonne les données de la colonne Attribut.

L'outil Pivoter la colonne a besoin de 3 colonnes pour fonctionner : une colonne externe au pivot, dans laquelle
les données sont les mêmes pour chaque set d'attributs, une colonne d'attributs, qui seront les futurs en-têtes
de colonnes et une colonne de valeurs.

Une fois ces 3 conditions vérifiées (ça ne marche pas s'il en manque une sur les 3), on peut considérer de
pivoter les colonnes.

Tout d'abord, on sélectionne la colonne où se trouvent les futurs titres des colonnes pivotées, puis la colonne

des valeurs à redisposer. Ensuite on se rend dans l'onglet Transformer du ruban et on va chercher l'outil Pivoter
la colonne. Une boîte de dialogue s'ouvre.

Dans la boîte de dialogue, la première étape est de vérifier que c'est bien la colonne des valeurs qui est
sélectionnée dans Colonne de valeurs.

Par défaut, si on valide à ce moment-là, par défaut le tableau pivoté affichera le nombre de valeurs (si c'est du
texte) ou la somme des valeurs (si la colonne de valeurs ne contient que des nombres).

Si on veut changer le type de calcul (ou bien de ne pas faire de calcul du tout, juste pivoter le tableau), on peut
activer Options avancées.

Enfin dans Options avancées, une liste déroulante Fonction de la valeur agrégée apparaît. Dans cette liste
déroulante, on peut sélectionner si on souhaite effectuer un calcul dans le cas d'une colonne de nombres, ou si
on souhaite afficher le nombre de valeurs, ou bien si on souhaite juste pivoter les valeurs sans changer leur
affichage (dans ce cas-là, on sélectionne Ne pas agréger).



Exemple

Une fois ces manipulations effectuées, un nouveau tableau apparaît, avec moins de lignes mais plus de
colonnes. La colonne qui n'a pas été sélectionnée pour pivoter contient maintenant seulement les valeurs
distinctes qu'elle contenait avant.

Dans cet exemple, je dispose d'un tableau avec des données de salariés, et ce tableau comporte 3 colonnes :
Source.name (qui est le fichier source des données importées), Attribut et Valeur.
Je remarque que dans la colonne Attribut, ce sont les mêmes titres qui se répètent pour chacun des salariés

importés dans cette base de données.

Je voudrais donc que tous ces titres soient disposés en colonnes, et donc obtenir un tableau avec une ligne par
salarié.e.

Je sélectionne donc les colonnes Attribut et Valeur (je veille à bien les sélectionner dans cet ordre-là), puis
dans l'onglet Transformer du ruban de Power Query, je vais sur Pivoter la colonne.

Dans la boîte de dialogue qui vient de s'ouvrir, je vérifie que c'est bien la colonne Valeur qui est sélectionnée
dans Colonne de valeurs, puis je développe les options avancées.
Etant donné que je ne souhaite pas effectuer de calculs sur mes données, je sélectionne Ne pas agréger dans
Fonction de la valeur agrégée.



Autres informations

J'obtiens donc le tableau que je souhaitais. Toutes les valeurs de la colonne "Attribut" sont maintenant les titres

des colonnes et les valeurs qui y étaient adjacentes sont maintenant disposées dans chacune de ces colonnes-
là.
Nous sommes donc passés d'un tableau avec 3 colonnes pour 60 lignes à un tableau avec 16 colonnes pour 4
lignes.

On peut voir cet outil comme l'inverse de l'outil Dépivoter les colonnes, qui va diminuer le nombre de colonnes
en augmentant le nombre de lignes.




Nom : POWER QUERY - DÉPIVOTER LES COLONNES

Définition

Méthode

Exemple

L’outil dépivoter les colonnes de Power Query permet de réduire le nombre de colonnes d'un tableau, en

augmentant son nombre de lignes. Les données et leur nombre ne changent donc pas, mais leur disposition
change. Cela permet notamment de pouvoir analyser les données (via des tableaux croisés dynamiques
notamment) de manière plus simple et dynamique.

Tous les en-têtes des colonnes sélectionnées sont donc replacés dans une seule colonne, appelée colonne

d’attributs, et les valeurs qu’elles contenaient dans une seule colonne : la colonne de valeurs.

Pour illustrer cette définition, considérons que nous avons ce tableau ci-dessous, voici ce qu'on obtiendrait en
dépivotant les colonnes "Titre 2", "Titre 3" et "Titre 4" :

En termes de méthode, utiliser l'outil dépivoter est une des manipulations les plus rapides de Power Query.
Cela étant, il est recommandé d'uniquement dépivoter les colonnes si elles contiennent le même type
d'information.

Une fois sûr des colonnes à dépivoter, il suffit de les sélectionner (ou de sélectionner les colonnes à ne pas

dépivoter), puis se rendre dans l'onglet Transformer et sélectionner Dépivoter (ou dans Dépivoter, sélectionner
Dépivoter les autres colonnes). Le tour est joué.

A noter que toute nouvelle colonne ajoutée dans la base de données source sera également dépivotée avec cet
outil. Si on ne souhaite pas dépivoter les colonnes qui apparaîtront ultérieurement, il est possible de passer par
Dépivoter uniquement les colonnes sélectionnées.

Dans ce tableau, je dispose de salaires par matricule (en colonnes) et par mois (en lignes). Je souhaite regrouper
toutes les colonnes dans une seule, dans le but de faciliter mes calculs d'indicateurs sur la totalité de l'effectif.



Je sélectionne donc la colonne des dates, puis je me rends dans l'onglet Transformer de Power Query. Puis,
dans Dépivoter, je sélectionne Dépivoter les autres colonnes.

On remarque alors que tous les matricules qui étaient des en-têtes de colonnes se sont retrouvés dans une

seule colonne, dont le nom par défaut est "Attribut". Les salaires mensuels de chaque matricule sont, eux,
regroupés dans une seule colonne également, appelée par défaut "Valeur".

Le tableau est donc passé de 28 lignes pour 36 colonnes au départ, à 980 lignes (28 lignes par matricule, donc
28 fois 35, en excluant la colonne des dates), pour seulement 3 colonnes.

On note également que chaque date de paye a été dupliquée 35 fois.






Nom : POWER QUERY - AJOUTER DES REQUÊTES

Définition

Méthode

L'outil Ajouter des requêtes de Power Query permet de combiner 2 requêtes ou plus en une seule.

Les données des requêtes ajoutées ensemble seront mise dans les mêmes colonnes colonnes, si celles-ci
partagent le même titre.

Les données qui ne partagent pas un nom de colonne en commun seront aussi ajoutées au tableau combiné, et
pour les requêtes où le nom de colonne n'existe pas, ce seront des null (cellules vides qui apparaîtront) pour

combler les trous.

Si on schématise, voici comment ça se présente : je dispose 2 tableaux (2 requêtes) qui ont des colonnes en
commun (Titre 1, 2 et 4) et des colonnes non communes (Titre 3 dans le premier tableau uniquement et Titre 5
dans le second tableau uniquement).
J'obtiens donc un tableau combiné avec toutes les colonnes des 2 premiers tableaux (Titre 1 à 5), avec les

données empilées les unes sur les autres, et des null dans les parties où chaque tableau ne dispose pas de
données.

Avant de penser à ajouter des requêtes, il faut d'abord importer les 2 tableaux séparément pour pouvoir les
combiner (de la même façon que pour fusionner les requêtes). Pour pouvoir importer les 2 tableaux, il est
possible de passer par Obtenir des données (onglet Données du ruban d'Excel) ou bien par Nouvelle source

dans l'onglet Accueil de Power Query.

Ensuite, vérifier dans chaque requête importée si les colonnes ont bien les mêmes intitulés. Si ce n'est pas le

cas, il est recommandé de les standardiser avant l'ajout de requêtes en renommant les colonnes. Il existe bien
entendu d'autres alternatives telles que Fusionner les colonnes, mais le mieux reste d'avoir des intitulés de
colonnes identiques dès le départ.

Une fois toutes les conditions réunies, on se rend sur la requête qu'on veut voir en haut du tableau combiné

puis dans l'onglet Accueil de Power Query, cliquer sur Ajouter des requêtes. Cela va ouvrir une boîte de dialogue
Ajouter.

Dans cette boîte de dialogue, la première étape est de sélectionner le nombre de tables à combiner parmi 2
choix : Deux tables, dans le cas où il n'y a qu'un seul tableau à ajouter, ou Au moins 3 tables s'il y en a plus.

Dans le cas où Deux tables est sélectionné, sélectionner dans la liste déroulante le tableau qui est à ajouter,
puis valider. Les requêtes sont maintenant ajoutées.



Exemple

Dans le cas où il y a plus d'un tableau à ajouter, cela va ouvrir deux espaces : Tables disponibles, ce qui
correspond aux tableaux qui sont importés sur Power Query, et Tables à ajouter, ce qui correspond aux tableaux
qui vont être combinés. Pour les ajouter, il faudra donc sélectionner les tableaux dans tables disponibles et les

déplacer dans tables à ajouter, à l'aide du bouton ajouter. En cas d'erreur, il est possible de supprimer le tableau
de l'espace tables à ajouter. Une fois que c'est fait, on peut valider et obtenir le tableau combiné.

Dans cet exemple, je dispose de 2 tableaux de notes de frais de collaboratrices différentes, dans 2 fichiers

différents. Je souhaite tout mettre dans le même tableau, ce qui faciliterait grandement le calcul d'indicateurs,
ainsi que l'accès aux données.

Je choisis de le faire directement depuis l'éditeur Power Query, dans l'onglet Accueil, je vais chercher Nouvelle
source puis Classeur Excel. Dans la fenêtre d'exploration qui s'ouvre alors, je double-clique sur le premier
fichier que je veux importer.



Je choisis si je veux importer uniquement le tableau des notes de frais ou également les données autour en
sélectionnant la feuille Sheet1. Dans cet exemple, pour pouvoir différencier la provenance des notes de frais, je
choisis Sheet1 puis je valide.



Je répète les mêmes manipulations pour importer le second fichier. Je dispose maintenant des deux requêtes,
comme indiqué dans la partie Requêtes de ma fenêtre de Power Query. Je peux donc les ajouter ensemble.



Je vérifie ensuite que les colonnes qui contiennent les mêmes types de données ont bien les mêmes intitulés,
pour éviter de créer des colonnes supplémentaires inutiles dans mon tableau combiné. Par chance pour moi,
elles s'appellent "Notes de frais", "Column1", "Column2" et "Column3" dans les deux cas. Je peux donc procéder

à l'ajout de requêtes.



Je me rends dans Accueil (Power Query) puis je vais sélectionner Ajouter des requêtes. Je peux choisir d'ajouter
le 2ème tableau dans le premier directement en sélectionnant Ajouter des requêtes directement, ou bien de les
combiner dans un 3ème tableau en sélectionnant Ajouter des requêtes comme étant nouvelles. Je choisis cette

dernière.



Une fenêtre s'ouvre où je peux sélectionner les tables que je veux ajouter.
Tout d'abord, étant donné que je n'ai que deux fichiers à combiner, je sélectionne Deux tables. Si j'avais plus de
2 requêtes à ajouter, pour gagner du temps et des étapes, j'aurais sélectionné Au moins trois tables.

Ensuite, je garde Sheet1 en tant que première table, et pour la seconde table, je sélectionne Sheet1(2). Ce sont
les noms des requêtes que je souhaite combiner.

Enfin, je clique sur Ok pour confirmer.

Une 3ème requête appelée Ajouter1 s'est ajoutée dans ma liste de requêtes, avec dedans, les données du
premier fichier disposées directement au-dessus des données du second fichier. J'ai donc réussi à Ajouter les
requêtes.






Nom : POWER QUERY - FUSIONNER LES REQUÊTES

Définition

Méthode

L'outil Fusionner les requêtes de Power Query permet d'aller chercher des colonnes depuis une seconde

requête, et les ajoute au tableau de la requête actuelle, en les faisant coïncider avec une des colonnes de cette
dernière.

Pour fonctionner, les deux tableaux (les deux requêtes) doivent avoir une ou plusieurs colonnes en commun, qui
permettront de déterminer la disposition des colonnes ajoutées. On appelle ça une jointure.

Il existe 6 types de jointures, qui correspondent à la manière dont les requêtes seront jointes :
1) Externe gauche : la jointure la plus utilisée, elle garde les données du second tableau uniquement s'il y a
correspondance avec la ou les colonnes sélectionnées dans le premier tableau. Les valeurs sans
correspondance du premier tableau restent, mais avec des null en face (vides).
2) Externe droite : garde toutes les données du second tableau. Les valeurs sans correspondance du premier

tableau voient leurs lignes supprimées.
3) Externe entière : Garde les données du premier et du second tableau. Les valeurs sans correspondance d'un
côté comme de l'autre restent, mais avec un null en face.
4) Interne : Les lignes du premier tableau et du second tableau sont supprimées, en cas de non correspondance
dans un sens comme dans l'autre.

5) Gauche opposée : Ne garde que les lignes du premier tableau qui n'ont pas de correspondance avec le 2ème
tableau. Toutes les autres sont supprimées.
6) Droite opposée : Ne garde que les lignes du 2ème tableau qui n'ont pas de correspondance avec le premier.
Toutes les autres lignes sont supprimées.

Comme précisé dans la définition, l'outil Fusionner des requêtes regroupe deux bases de données dans une
seule, en faisant correspondre les données par rapport à au moins une colonne en commun.

Cela veut donc dire que nous allons avoir besoin d'importer au préalable 2 bases de données dans Power Query,
et que ces deux bases de données ont au minimum une colonne commune.

Pour ajouter deux bases de données, il faudra donc répéter la manipulation suivante 2 fois :
Dans l'onglet Accueil du ruban de Power Query, aller sur Nouvelle source (pour aller chercher la base de
données), puis sélectionner le type de base de données qui sera importé (classeur Excel, emplacement web,
etc.). Une fenêtre s'ouvrira, sélectionner la page à importer, puis Ok. La base de données est maintenant

importée dans Power Query. Nettoyer la base de données en cas de besoin (les différents outils à utiliser ne
seront pas détaillés dans cette fiche). Répéter les mêmes manipulations pour la seconde base de données.

Maintenant que nous avons nos deux requêtes prêtes (bases de données importées et nettoyées), il s'agit
maintenant de les fusionner, donc de générer une base de données, qui combine les deux premières

horizontalement (pas d'empilement de données, ce serait du ressort de l'outil Ajouter des requêtes).

Je me mets donc sur la première requête (voir la partie gauche de la fenêtre de Power Query) et dans l'onglet
Accueil, je clique sur le bouton Fusionner des requêtes. Une fenêtre de discussion s'ouvre aussitôt, avec un
aperçu du premier tableau, une liste déroulante vide, un espace avec le message "Aucun aperçu n'est
disponible", une seconde liste déroulante, réglée par défaut sur la jointure Externe gauche.

Dans la première liste déroulante, je sélectionne la seconde requête, celle que je veux fusionner à ma première
requêtes. Le message "Aucun aperçu n'est disponible" est donc remplacé par un aperçu du second tableau.

Dans chacun des aperçus, je sélectionne la ou les colonnes en commun, qui permettront donc d'établir la

correspondance entre les deux requêtes. Puis je sélectionne (en cas de besoin) le type de jointure dans la



Exemple

seconde liste déroulante. Un message s'affichera donc, avec le nombre de lignes où la correspondance a été
trouvée ou le nombre de lignes exclues dans le cas des jointures gauche et droite opposée. Si ce message me
satisfait, je peux valider en cliquant sur Ok.

Une colonne vient donc de s'ajouter à mon premier tableau, avec dans chaque ligne l'inscription [Table]. Cette
table peut être développée pour récupérer les colonne supplémentaires ajoutées avec la fusion des requêtes.

Pour ce faire, je peux aller dans l'onglet Transformer du ruban et cliquer sur Développer. Je sélectionne les

colonnes que j'aimerais garder, je précise si je veux garder le nom du tableau d'origine comme préfixe en
cochant ou pas l'option correspondante, et le tour est joué.

Dans cet exemple, j'ai importé sur Power Query une base de données de salariés à partir d'un classeur Excel.
Dans un autre Excel, je dispose de données supplémentaires relatives aux salariés : les établissements dans

lesquels ils sont basés. Je voudrais fusionner les deux dans la même base de données, avec la liste des salariés
ainsi que les établissements dans lesquels ils sont.

J'ai donc besoin de Fusionner les requêtes. Mais pour cela, il va falloir créer la seconde requête, pour obtenir le
tableau des établissements. Je vais donc sur Nouvelle source. Ces deux outils se trouvent dans Accueil (ou



Dossier racine).

Dans nouvelle source je vais chercher Fichier puis Classeur Excel :

Je vais maintenant chercher le classeur avec la liste des établissements, sur mon ordinateur et je double clique
dessus :



Je sélectionne la feuille à importer puis ok.



J'ai maintenant les deux requêtes dont j'ai besoin dans mon Power Query. Il ne reste plus qu'à les fusionner
pour obtenir le tableau qui regroupe toutes les informations dont j'ai besoin.

Dans la liste déroulante, je sélectionne la requête "ETABLISSEMENTS", puis, dans les 2 tableaux affichés, je
sélectionne la colonne qu'ils ont en commun. Ce sera donc la colonne qui me permettra de faire correspondre
les salariés avec leurs établissements respectifs. Puis, enfin, je valide :



Une colonne de table vient donc de s'ajouter à mon premier tableau, tout à droite. A noter que dans les étapes
appliquées, une étape "Merged queries" ou "Requêtes fusionnées" vient de s'ajouter.

Il ne reste plus qu'à développer la table pour compléter la fusion.

Je clique sur l'icône (sur la colonne) ou bien je vais dans Transformer puis développer. Enfin, je sélectionne les
colonnes de la table ETABLISSEMENTS que je souhaite garder. Dans mon cas, je ne vais garder que

l'établissement, sa ville et sa région. Je veille aussi à ce que le préfixe ne soit pas coché.



J'obtiens donc les deux tableaux fusionnés en un seul. A noter que qu'une deuxième étape "Expanded" ou

"Développé" s'est ajoutée après la fusion.
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