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1. Gérer une base de données avec Excel 
 
Un tableau ou table de données est utilisé(e) pour gérer et analyser vos données.  
Stocker des informations dans une feuille de calcul est intéressant car Excel possède des outils puissants qui facilitent le 
classement et l'exploitation de ces données.  
 

Un peu de vocabulaire … 
Table de données : contient toutes les données (par exemple les renseignements concernant les clients). 
La première ligne d'une table de données Excel doit contenir les noms des champs, appelés aussi étiquettes ou En-
têtes. Les lignes, de la deuxième à la dernière, sont appelées enregistrements ou Données. 
Chaque colonne contient les données correspondant à l'étiquette de la colonne. 
Enregistrement ou données : ligne contenant tous les éléments spécifiques d'un objet déterminé et unique (par 
exemple les données d'un client, d'un article…). 
Étiquette ou En-têtes : chaque cellule de la première ligne de la table de données, nommant le contenu de la colonne 
(par exemple : "Nom", "Prénom", Numéro", etc.). 
 

 
 

L'efficacité de votre base de données repose sur quelques règles simples : 
1. Utilisez les tableaux d’Excel  
2. Une feuille = une table de données  
3. Dans la première ligne : uniquement et seulement les titres de colonnes  
4. Pas de cellules vides dans les titres de colonnes  
5. Pas de doublons dans les titres de colonnes  
6. Pas de lignes et colonnes vides  
7. Pas de cellules fusionnées  
8. Ne pas ajouter de totaux, sous-totaux et calculs intermédiaires dans la même feuille 
9. Utiliser les filtres automatiques  
10. Utiliser l’outil de validation des données  
 
>> Voir la présentation disponible sur mon site web illustrant chacun de ces concepts.  
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Créer un tableau de données permet de… 
 Filtrer et trier les données des colonnes plus rapidement. 
 Différencier facilement les lignes et les colonnes en appliquant un style dans le tableau. 
 Ajouter facilement de nouveaux enregistrements et de nouvelles colonnes (possibilité de redimensionnement 

automatique). 
 Ajouter une ligne de totaux. 
 Ajouter en une seule fois des formules dans toutes les cellules d'une colonne.  
 Supprimer les doublons. 
 Utiliser les références du tableau dans vos formules. 
 Servir de base pour un tableau croisé dynamique ou un graphique. 
 Mettre à jour automatiquement les objets liés au tableau (formules, TCD, graphiques ...). 
 

Trier des données dans une plage ou un tableau 
Trier des données selon un seul critère 
 Sélectionnez l’onglet Accueil dans le ruban. 

Cliquez sur l’icône Trier et filtrer dans le groupe Edition et choisissez la façon de trier la colonne.  

 
 Les options proposées changent en fonction du contenu de la cellule sélectionnée.   
 

Trier des données selon plusieurs critères 

 
 
 Pour trier les données en utilisant plusieurs critères, sélectionnez le bloc à trier, cliquez sur l’icône Trier et filtrer, 

puis choisissez Tri personnalisé dans le menu. 
 
A titre d’exemple, nous allons trier les données par nom (Colonne A) , puis par prénom (Colonne B) 
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A titre d’exemple, nous allons trier les données par couleur 

 

Filtrer des données dans une plage ou un tableau 
En filtrant les données d’une feuille, vous pouvez très facilement restreindre leur nombre pour n’afficher que celles qui 
répondent à un ou plusieurs critères. 
 

Appliquer un filtre 
 
 Cliquez sur une cellule dans la plage que vous souhaitez filtrer.  

Sélectionnez l’onglet Accueil dans le ruban. Cliquez sur l’icône Trier et filtrer dans le groupe Edition puis choisissez 
Filtrer dans le menu. 

 De petites flèches apparaissent à côté de chaque en-tête de colonne. Cliquez sur la flèche de la colonne que vous 
voulez filtrer 

 
 

 Limitez les données affichées en décochant une ou plusieurs cases. 
 Utilisez, selon le type des données, un filtre textuel ou numérique.  
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Par exemple, pour afficher les nombres avec une limite inférieure et une limite supérieure, sélectionnez Entre. 

 
 

Dans la zone Filtre automatique personnalisé, tapez ou sélectionnez les critères de filtrage de vos données. 

 
 Cliquez sur OK pour appliquer le filtre. 
 
Bien entendu, il est possible de cumuler plusieurs filtres en agissant sur plusieurs colonnes. 
 

Supprimer un filtre 
Pour annuler un filtre dans une colonne, déroulez la liste correspondante et sélectionnez Effacer le filtre. 
 
 Supprimer un filtre en cliquant sur le bouton Filtrer appliqué à côté de l’en-tête de colonne, puis cliquez sur Effacer 

le filtre de "nom de la colonne" 
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 Supprimer tous les filtres dans une feuille de calcul en cliquant sur l’onglet Données, puis sur Effacer. 

 
 

Comment savoir si les données ont été filtrées ? 
Si un filtre est disponible, vous verrez l’un des boutons suivants en regard de l’en-tête de colonne : 

 
 

 

Supprimer des valeurs en double 
 Sélectionnez la plage de cellules ou assurez-vous que la cellule active se trouve dans un tableau. 
 Dans l'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Supprimer les doublons. 

Le bouton "Supprimer les doublons" supprime les enregistrements en double dans la base. 
La boîte de dialogue permet de spécifier les paramètres pour la suppression des doublons:  
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Précisez si la première ligne est un en-tête (Celle-ci ne sera pas prise en compte pour la suppression). 
Par défaut, toutes les colonnes de la plage sont cochées. Cela signifie que la recherche de doublon est effectuée sur des 
lignes complètes. Vous pouvez décocher certains champs afin d'effectuer la requête sur une ou plusieurs colonnes 
spécifiques du tableau.  
 
 Pour mettre en évidence les valeurs uniques ou en double, utilisez la commande Mise en forme conditionnelle du 

groupe Style dans l’onglet Origine. 
 
 

L’outil validation de données 
Objectif : Protéger une feuille de calcul lors de la saisie par de tierces personnes  
La validation permet d’entrer les données correctement afin qu’elles ne soient pas traitées de façon incorrecte. Dans 
Excel, les outils de validation des données permettent de définir des règles qui empêchent d’entrer des données non 
valides ou inutilisables ou d’oublier d’entrer des données nécessaires. 
 
Spécifier des critères de validation 
 Sélectionnez l’étendue de cellules concernées par la règle de validation 

 Dans le ruban Données, cliquez sur Validation de données, la boîte de dialogue Validation des données s’ouvre. 
 

 
L’onglet Option 
Sélectionner une option dans le champ AUTORISER 
L’option PERSONNALISÉE permet d’utiliser une formule logique vérifiant la validation des données ; si cette formule renvoie 
VRAI, la donnée associée est considérée comme valide, lorsque la formule renvoie FAUX, le message spécifié dans Alerte 
d’erreur apparaît. 
Spécifier les conditions dans le menu DONNÉES 
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L’onglet message de saisie 
Saisissez le message à afficher lorsque l’utilisateur sélectionne la cellule considérée. 
Ce message peut prévenir l’utilisateur du type de données attendu. 
 
L’onglet Alerte d’erreur 
Saisissez le message d’erreur à afficher lorsque la donnée saisie ne correspond pas aux critères spécifiés. 
Pour supprimer toutes les données non valides, il suffit de sélectionner ARRÊT, cette étape est optionnelle. 
 
Exemple d’alerte : 

 
 

2. Concevoir des sous-totaux 
 
Lorsque vous avez un tableau de données triées selon différentes catégories, Excel vous permet de faire très 
simplement des sous-totaux.  
ATTENTION !!!! Pour utiliser cette fonctionnalité, votre liste doit être triée, car les sous-totaux sont insérés chaque 
fois que la valeur d'un champ spécifié change. 
 

 Sélectionnez le tableau de données, cliquez sur Sous-Totaux dans le ruban Données 
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1. Définissez pour quel élément le sous-total doit être affiché 

dans « A chaque changement de: »  
2. Choisissez la formule à effectuer (somme, moyenne, max, 

min, …). 
3. Sélectionnez la colonne sur laquelle voulez que porte la 

formule (il s’agit du champ selon lequel les données seront 
regroupées 

 
Exemple, nous obtiendrons ici la somme des CA par pays 

 
 
 
 
 

 À chaque changement de : Cette liste déroulante 
affiche tous les champs de votre liste. Le champ que vous choisissez doit être trié. 

 Utiliser la fonction : Cela vous donne un choix de 11 fonctions (voir les formules ci-dessous). Vous 
devriez normalement utiliser Somme (valeur par défaut). 

 Ajouter un sous-total à : Cette zone de liste répertorie tous les champs de votre liste. Cochez la case 
en regard du ou des champs que vous voulez sous-totaliser. 

 Remplacer les sous-totaux existants : Si cette case est cochée, toutes les formules de sous-total 
existantes sont supprimées et remplacées par les nouveaux sous-totaux. 

 Saut de page entre les groupes : Si cette case est cochée, Excel insère un saut de page manuel après 
chaque sous-total. 

 Synthèse sous les données : Si cette case est cochée, les sous-totaux sont placés sous les données 
(valeur par défaut). Sinon, les formules de sous-total sont placées au-dessus des totaux. 

 Supprimer tout : Ce bouton supprime toutes les formules de sous-total de la liste. 

 

Résultat obtenu 

 
 

 À leur création, les sous-totaux apparaissent avec le maximum de détails.   
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 Les boutons 1, 2 et 3 situés en haut à gauche de la feuille permettent de visualiser plus ou moins de détails sur 
les statistiques présentées.  Les boutons + et - de la colonne de gauche permettent de développer un niveau de 
sous-total pour l'afficher en détail, ou, au contraire, de ne montrer que son total général. 

 
Supprimer des sous-totaux 

 Cliquer à nouveau sur le bouton Sous-totaux 
 Le bouton Supprimer tout permet d'effacer les sous-totaux présents dans une feuille. 

 
 

 
 


