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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 possede des outils puissants qui facilitent le

classement et I'exploitation de ces données.

Un peu de vocabulaire ...

Table de données : contient toutes les données (par exemple les renseignements concernant les clients).
La premiére ligne d'une table de données Excel doit contenir les noms des champs, appelés aussi étiquettes ou En-
tétes. Les lignes, de la deuxiéme a la derniere, sont appelées enregistrements ou Données.

Chaque colonne contient les données correspondant a I'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...).

Etiquette ou En-tétes : chaque cellule de la premiére ligne de la table de données, nommant le contenu de la colonne

(par exemple : "Nom", "Prénom", Numéro", etc.).

et S l B e c L D | S - |
1 |N°dewvente Pays Client Produit Chiffre d'affaires l
2| 1 France Capital 54 Bananes L1 34828
EN 2 lapon Huege Industries Fraises \. B3006
4 | 3 France \ 89347
5 | 4 Espagne I5TE LTy POITES A\ 3565
-6 | 5 Chine Capital SA Poires \\ 28530
7 | 6 Japon Big Corp Bananes \-_ 52529
8 | 7 Japon Huge Industries Oranges En-ttes B2263
9 8 Espagne Big Corp Poires B3BOD
10 9 Breésil Huge Industries Poires 32366
1l 10 USA fax Entreprises Oranges 23686
12 11 Chine Capital 54 Oranges 80041
13 | 12 Espagne Huge Industries Fraises 62412I
| 14 | 13 Chine Max Entreprises  Bananes i d 35381
A5 14 Allemagne Max Entreprises Poires [ 32622
16 | 15 Chine Max Entreprises Poires / 70715
17 | 16 UsA Huge Industries Fraises / 45638
18 | 17 lapon Big Corp Oranges -"I 29581
19 18 Brésil Huge Industries Oranges Données 56535
20 | 15 UsSA Max Entreprises Fraises 46655
21 | 20 Allemagne Capital 54 Bananes 48437
22 21 Chine Max Entreprises Poires 78540

L'efficacité de votre Gase de données repose sur guelgues régles simples :

Utilisez les tableaux d’Excel

Une feuille = une table de données

Dans la premiére ligne : uniguement et seulement les titres de colonnes

Pas de cellules vides dans les titres de colonnes

Pas de doublons dans les titres de colonnes

Pas de lignes et colonnes vides

Pas de cellules fusionnées

Ne pas ajouter de totaux, sous-totaux et calculs intermédiaires dans la méme feuille
. Utiliser les filtres automatiques

10. Utiliser I’outil de validation des données
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>> Voir la présentation disponible sur mon site web illustrant chacun de ces concepts.
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Créer un tableau de données permet de...

v
v
v

AN N N NN

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 a jour automatiquement les objets liés au tableau (formules, TCD, graphiques ...).

Trier des données dang une plage ou un tableau
Trier des donndes selon un seul critere

Sélectionnez I’onglet Accueil dans le ruban.
Cliquez sur I'icone Trier et filtrer dans le.groupe Edition et choisissez 1a facon de trier la colonne.
A

T
Treret
filtrer =

Trier du plug petit au plus grand

b B

—

Trier du plus grand au plus petit

Tri personnalisé...

<

Filtrer

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

Trier deg données selon plusieurs criteres

Aq

zZY

Trier et

filtrer =

El Trier du plug petit au plus grand

2| Trier du plus c|:'ﬂ1d au plus petit

Tri personnalisé...

Y CEiltrer

Pour trier les données en utilisant plusieurs critéres, sélectionnez le bloc a trier, cliquez sur I'icone 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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Tri (4 >
! +'°-l Ajouter un niveau || 7% Supprimer un niveau || [ Copier un niveau | [n v [ Options... ] [J Mmes données ont des en-tétes
Colonne Trier sur Crdre
Trier par | Colanne B [w] |vateurs !vl! |Denaz li"
Puis par CaiGARE Sl vatewrs o [peasz =l

oK

I | Annuler J

A titre d’exemple, nous allons trier les données par couleur

Tri

| *

4] Ajouter un niveau | | )( Supprimer un niveau || E‘@ Copier un niveau ” au| T [ Options... ] [] Mes données ont des entétes

[4 =

Colonne Trier sur

Ordre

Colonne C | |8 Couleur de cellule

|E:

IEn haut |:.|

OK

I | Annuler J

Filtrer des donnces dans une plage ou un tableau

En filtrant les données d’une feuille, vous pouvez tres facilement restreindre leur nombre pour n’afficher que celles qui

répondent a un ou plusieurs criteres.

Appliguer un filtre

= Cliquez sur une cellule dans la plage que vous souhaitez filtrer.

Sélectionnez I'onglet Accueil dans le ruban. Cliquez sur I'icbne Trier et filtrer dans le groupe Edition puis choisissez

Filtrer dans le menu.

= De petites fleches apparaissent a c6té de chaque en-téte de colonne. Cliquez sur la fleche de la colonne que vous

voulez filtrer

A B - 0 E
3 - :
2 £ n=apl ] - € 308,
3 /Gumbar Gummibinchen € SDPSE0 0 124930 € 206117 € 2 BI5EE
1 Masdishu i 1E05ED A 2000 A B3S,00 d
5 NuWoCE Muf-Mouget-Creme € 2 193,30 . € BRGS0 € 49350
i Paviova € IGES3E € ZEAGON € 184070 €  goam
7 'Schoggl Checalade £ 175500 F SZGE00 E 219500 € 175600
5 Scotiish Longbreads € 176750 8 106250 € &5L50 € 193500
9 | 5ir Rodney's Marmalade £ 435250 £ 135080 £ 170100
1 Sir Radney's Scanes € 131B00 € FREO0 € 173300 € 143400
11 Tarta ol sucre € 4TIB00 € ASATHZ 4 547130 4 &OI4,ED
17 Teatime Chorolate Biscults . © 43325 © 34960 € BALED € 20470
3 Valkoinen sukiaa € Raso0 § 38594 € 94250
14 Zamnse keoken € Bi7ON € WSO5 € BEEED & 115400
15 Total €21082,75 €22 06551 €17 964,86 €13 780,90

11 22585

306060 | &

155150
7 1E0,15
10 574,00
& 75750
7 314,30
534100
20 762,53

i

339,53 |

217324 |

2493075

BO 834,11 €

T4 0

= 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 criteres de filtrage de vos données.

Bien entendu, il est possible de cumuler plusieurs filtres en agissant sur plusieurs colonnes.
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B G D E
L~ i Gl &
*Z‘.L Trier du plus petit au plus grand 2006 Féy
il Trier du plus grand au plus petit 2{_'05‘ Juil
2006 Mai
Trier par couleur b
2006 Avr
2006 Nov
2006 Ju_in
Eiltres numérigues 3 Ect égal 4.,
:Flechr:r.:her ,D Est différent de..,
[ [Sélectionner tout) - Supérieur ...
-[¥l1020 [d s i
#1137 |.': JUPEreUr au egal a..
-l 1380 i Inférieur a...
- [#l1430 —
#1496 Inférieur ou egal a...
[ 1543 Entre...
[ 2004
[ 2204 10 premiers...
-l 2284 - Au-dessus de la moyenne
[ o By

I OK | [ Annuler ]

En dessgus de la moyenne

Filtre persennalise...

Filtre automatigue personnalisé

Afficher les lignes dans lesquelles :
SalesAmount

est supérieur ou égal a E| 1000 E

@ Et () Ou
est inférieur ou égal a E ?OOGI E]

Utilisez 7 pour représenter un caractére
Utilisez * pour représenter une série de caractéres

[ OK ][ Annuler ]

Cliquez sur OK pour appliquer le filtre.

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 a coté de I’en-téte de colonne, puis cliquez sur Effacer

le filtre de "nom de la colonne"

. B | & | B | E | F
-lpays Tl

Canada Bl TrierdeAaZ

Canada E TrierdeZa A

Canada_ - Trier par couleur »

Canada I E. Effacer lefiltre de « Pays » I

Gapgdy;

Canada Filtres textuels »
Canada [Rechercher el
Canada | ¥ . W] [Sélectionner tout}

Canada Canada

----- [] France
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= Supprimer tous les filtres dans une feuille de calcul en cliquant sur I'onglet Données, puis sur Effacer.

Nl AT

ﬁReappllquer
T;‘A*.fancé

il Trier Filtrer

Trier et filtrer

Comment savoir si Ceg données ont été filtrées ?
Si un filtre est disponible, vous verrez I'un des boutons suivants en regard de I'en-téte de colonne :

[~] ce bouton indigue gu'un filtre est disponible et qu'il n'a pas &té utilisé pour trier les données dans la
colonne.

7] Ce bouton indique qu'un filtre a &té utilisé pour filtrer ou trier les données dans la colonne.

Dans la feuille de calcul suivante, un filtre est disponible pour la colonne Produit, mais il n'a pas été utilisé. Le
filtre dans la colonne Pays a été utilisé pour trier les données.

! A - B -
1 Produit - lPays Es
2 |Barre énergétique pour cycliste  Canada
4 Echapeau_deﬂrﬂ - Hommes Canada
5 |Chapeau de marque - Femmes  Canada
6 |Support de voiture (Toit) Canada
7 |Support !:fi-_\ voiture (Toit) Canada
8 |Outil de liaison de chaine Canada |
9 |Cadenas Canada |
Colonne triee }dans I'ordre croissant) Colonne ﬁl\trée

B roce B ovenom B Evon B surtoll adeesse B acesse2 Bvine B c1ad] oo poslll waicanit cogodll 16
3 0004 M. rarks Y Lemnr 5821 Wakshire Ave. Cecnnati oM 45240 513 555
9 0005 Mme  Jennifer Flun 3876 Wilshire Ave Cmcnnatt oM 4540 513 335
n 0007 Mme  Elise Héty 7343 Newgort Byy Drtre Cronnati oK 43220 313 2%
15 0011 M. Owe Nguyen 1754 Dean Road Cmconnatt OH 45240 313 2%
1% 0012 Mme  Genevieve Satte 7554 Rallenhire N. Drve apt. 38 Cmcnnati oM as3%1 312 3%
17 0013 M. Caude Hervd $123 Magphs Ave. Cncnnati oM 45250 513 555
2 0016 Mma  Julie Arcouet 7770 Doan Road Cncnnati oM 45240 513 555
21 0017 Mma  Corrra C Visseur 3231 Fon Cournt Cncnnati OH 45250 513 555
2 0018 Mme  Elise Bosse 204 Fawrway Drive Crcnnati oM a0
b 21 M Alon Lacron Jr 11683 Bay Coloryy Drive Painesville oW 2077
r 28 Mm=  Viollette Biper 7336 Htop Way Cmonnatt oW an
) Aranne Plante 3114 Cinnedar Drive Painesville oM 8077

45 0041 ¢ Camile W oLang 4131 Brown Road ApL 19 Cocnnati oM 45454

¢ Kabele Rocher $639 Bay Colony Drive Mineville oM 8077 440 555.
Sarah Wilson $115S N, 123rd Street Maineville OoH 4077 430 555
Josete Vidito 3453 Brown Ave. Cncnnati oM 45454 513 555-

3 Liste des clients D ‘.
QA
Indicateurs de ligne masquée

Suppnmar deg valeurs en double
Sélectionnez la plage de cellules ou assurez-vous que la cellule active se trouve dans un tableau.
= Dansl'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 boite de dialogue permet de spécifier les parameétres pour la suppression des doublons:
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; : ; iv
SUpprimerles doublons EE

Pour supprimer les valeurs en double, sélectionnez une ou plusieurs colonnes contenant des
doublons.

Mes données ont des en-tétes

|v; Sélectionner tout | 5= Désélectionner tout

Colonnes
Champ1l
Champ2
Champ3

o] [Coomer

Précisez si la premiére ligne est un en-téte (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 completes. Vous pouvez décocher certains champs afin d'effectuer la requéte 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 I'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 fagon incorrecte. Dans
Excel, les outils de validation des données permettent de définir des regles qui empéchent d’entrer des données non
valides ou inutilisables ou d’oublier d’entrer des données nécessaires.

Spécifier des critéres de validation
= Sélectionnez I’étendue de cellules concernées par la régle de validation
= Dans le ruban Données, cliquez sur Validation de données, la boite de dialogue Validation des données s’ouvre.

Validation des données |M

| Message de saisie I Alerte d'erreur

Critéres de validation

Autoriser :

.Tc-ut E Ignorer =i vide

| Effacer tout | QK ] | Annuler

L’'onglet Option

Sélectionner une option dans le champ AUTORISER

L’option PERSONNALISEE 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 apparait.

Spécifier les conditions dans le menu DONNEES
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L’onglet message de saisie

Saisissez le message a afficher lorsque I'utilisateur sélectionne la cellule considérée.
Ce message peut prévenir 'utilisateur du type de données attendu.

L’'onglet Alerte d’erreur

Saisissez le message d’erreur a afficher lorsque la donnée saisie ne correspond pas aux criteres spécifiés.
Pour supprimer toutes les données non valides, il suffit de sélectionner ARRET, cette étape est optionnelle.

Exemple d’alerte :

A B C D E F

G H J

- Clinique veterinaive Wood Hills

L@ \° du client Titre Prénom 12P Nom Suffixe Adresse Adresse 2 Ville Code postal

50 0046 M. Alain Boule 5648 Hydcort Indianapolis IN 46250
51 0047 Mme Danielle Deslauriers 6311 Douglas Road Waynetown IN 47990
52 0048 Mme Maria Navarro 3847 Shipshore Drive Indianapolis IN 46032
53 0049 M. Thierry Josse Jr. M7 e saida da Sonnkes X 47990
54 0050 Mme Sarah Wilson 9115 44077
55 0051 Melle  Josette Vidito 8453 i . 45454
56 0052 Mme Coralie Deniger 14554 @ Seuls les indicatifs régionaux a trois chiffres sont reconnus. 46226
::'Z Annuler Aide 40
20

59

60

61

62

2. Concevoir des sous-totaux

Indicatif régional Téléphd

M

317 555-881
740 555-905
317 555-966
740 555-981
440 555-986
513 555-988
317 555-997

Reégle :
Veuillez entrer
un indicatif
régional 4 trois
chiffres.

Lorsque vous avez un tableau de données triées selon différentes catégories, Excel vous permet de faire tres

simplement des sous-totaux.

ATTENTION !!!! Pour utiliser cette fonctionnalité, votre liste doit étre 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

[ {E
5 of
L L

Grouper Dissoci

- -

C =
E .

er Sous-
total

Plan T
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1.

Sous-total m

Définissez pour quel élément le sous-total doit étre affiché 2
A chague changement de :
dans « A chaque changement de: » =
Choisissez la formule a effectuer (somme, moyenne, max, |F“!""'5 EI
min, ...). Utiliser la chﬁun_:
Sélectionnez la colonne sur laquelle voulez que porte la |Snmme EI
formule (il s’agit du champ selon lequel les données seront Ajouter un sous-total & =
regroupées [C|DATE k.
[ PRODULT
; -~ [Cpays
Exemple, nous obtiendrons ici la somme des CA par pays m
Remplacer les sous-totaux existants
[T saut de page entre lez groupes
Synthése sous les donnges
[ Supprimer tout ] [ 0K ] [ Annuler ]

[

A chaque changement de : Cette liste déroulante
affiche tous les champs de votre liste. Le champ que vous choisissez doit étre 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 a : 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 insére un saut de page manuel apres
chaque sous-total.

Synthése 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

[1z[a]7] A B c |__D
1| DATE PRODUIT PAYS CA

i 2 [ 02-juin viances France 3 200,00 €

3 | 22-juin céréales France 14 560,00 €

4 | 29juin boissons France 890,00 €

5| 13-juil boissons France 7450,00€

= | 6 | 15juil boissons France 1595,00€

=] [ 7] Total France 27 695,00 €

[ - | 8| 21-mai  céréales italie 2500,00 €

9 | 31-mai viandes Italie 10 400,00 €

10|  26-juin ceréales Italie 8 500,00 €

11| 30-juin boissons Italie 1470,00 €

12 02-juil viandes Italie 850,00 €

= |13 | O08-juil boissons Italie 6 630,00 €

EI 14 Total Italie 30 350,00 €

[=] 15 Total général 58 045,00 €

A leur création, les sous-totaux apparaissent avec le maximum de détails.
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= Les boutons 1, 2 et 3 situés en haut a 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 I'afficher en détail, ou, au contraire, de ne montrer que son total général.

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