
Modèle de Tableau de Suivi Excel à Télécharger
Ce modèle Excel prêt à l'emploi vous permet de suivre vos tâches, projets et indicateurs clés de performance (KPI) de
manière efficace. Téléchargez le fichier .xlsx et personnalisez-le selon vos besoins.

Aucune garantie n'est fournie. Adaptez le modèle à votre contexte et vérifiez les formules avant une utilisation professionnelle.

Mode d'emploi
1. Téléchargez le fichier Excel via le lien ci-dessous.

2. Ouvrez le fichier dans Microsoft Excel ou un logiciel compatible (LibreOffice, Google Sheets).

3. Personnalisez les onglets : renommez-les selon vos besoins (Tâches, Projets, Indicateurs).

4. Saisissez vos données dans les colonnes prévues. Utilisez les listes déroulantes pour les statuts et priorités.

5. Les formules de calcul (pourcentages, totaux) sont pré-remplies. Ajustez les plages si nécessaire.

6. Utilisez la mise en forme conditionnelle pour visualiser les retards ou les dépassements.

Contenu du fichier
Le  fichier  contient  trois  onglets  :  'Tâches',  'Projets'  et  'Indicateurs'.  L'onglet  'Tâches'  permet  de  suivre  les  tâches
individuelles avec statut, priorité, échéance et responsable. L'onglet 'Projets' offre une vue d'ensemble des projets avec
progression et budget. L'onglet 'Indicateurs' permet de suivre des KPI avec des formules de calcul automatique.

Formules et mise en forme
Des formules simples comme SOMME, NB.SI et MOYENNE sont utilisées pour calculer les totaux et les pourcentages.
La mise en forme conditionnelle met en évidence les cellules en retard (échéance dépassée) ou les valeurs hors seuils.

Modèle prêt à adapter
Téléchargez  le  fichier  Excel  :  [Lien  de  téléchargement].  Le  fichier  contient  des  modèles  pré-formatés.  Utilisez  les  instructions
ci-dessus pour le personnaliser.

Checklist
[ ] Télécharger le fichier .xlsx

[ ] Ouvrir le fichier dans Excel

[ ] Renommer les onglets selon vos besoins

[ ] Saisir vos données dans les colonnes

[ ] Vérifier les formules de calcul

[ ] Appliquer la mise en forme conditionnelle

[ ] Enregistrer le fichier sous un nouveau nom

Questions fréquentes
Puis-je utiliser ce modèle sur Google Sheets ?
Oui,  importez  le  fichier  .xlsx  dans  Google  Sheets.  La  plupart  des  formules  et  mises  en  forme  fonctionneront,  mais  certaines
fonctionnalités avancées peuvent nécessiter des ajustements.

Comment modifier les listes déroulantes ?
Sélectionnez les cellules avec la liste déroulante, allez dans Données > Validation des données, et modifiez la plage de valeurs ou la
liste.

Le modèle est-il compatible avec les anciennes versions d'Excel ?
Le  fichier  est  enregistré  au  format  .xlsx,  compatible  avec  Excel  2007  et  versions  ultérieures.  Pour  les  versions  antérieures,
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convertissez-le en .xls.
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