Excel
Gérer des bases de
données

Quelques regles dor

Utilisez les tableaux

d’Excel l=d

1. Pour ajouter un tableau, se

placer sur vos données

2. Accueil et Mettre sous forme
de tableau

Une feuille = une
table de données

1. Etsurtout rien d'autre !

2. Il estindispensable que

chaque table occupe une '+ cifiion[enon see| o S gt
feuille, et rien qu'une 5 T Zlvitsnewe[Renée —F
feuille > vous courrez le 4 ZDage Lageine s I
risque de supprimer par & lCharband [Piere i
inadvertance des lignes 8
appartenant aux deux
tables

- |

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

1. La premiere ligne de la
feuille contient toujours et

uniguement les titres A_|B C D =

et doit se trouver enligne1 1 e ————
2 Clef |[Nom Prénom |Sexe
3 1|Raymand |France F
4 2|Villeneuve |Renée F
5 3| Daigle Jaqueline |F
] 4|Gareau Luce F
7 5|Chartrand |Pierre I
8
9
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Pas de cellules vides dans les titres de
colonnes

1. Vous perdez
I'information

concernant le - 5

A E D
contenu de la 1 |Clef Mom =T |sere
COlonne 2 1|Raymond France F

3 2|Villeneuve Renge F
2~ Et en plUSI Vous ne 4 ; Daigle Jagueline F
pourrez pas 5 4|Gareau Luce F
Ut”iser 6 5|Chartrand Pigrre i

7

correctement les
filtres, les tris et
les publipostages.

Pas de doublons dans les titres de
colonnes

1. Afin de garantir que chaque colonne désigne un élément
spécifique, il ne faut pas utiliser le méme nom de colonnes

deux fois.

| A B c D E
| 1 [Clef Nom Prénom LR, Sexe

| 2 1|Raymaond France Favre F

| 3 2|Villeneuve Renée Dascq F

| 4 3|Daigle Jagueline Ruoyal F

(5 4|Gareau Luce Gaorille F

6 S|{Chartrand Pierre Sformer il

I

Pas de lignes et colonnes vides

1. Enlaissant une ligne ou une
colonne vide, vous risquez
de ne travailler que sur une

partie de la table

(reconnaissance ! A B C D E
automatique de la table | 1 Clef{Nom Prénom Sexe
par Excel). 2 1|Raymond |France F

3 2|Villeneuve |Renge F

4 3| Daigle Jagueline F

e — >

i 4| Gareau Luce F

7 5| Chartrand |FPierre I

o

-

Pas de cellules fusionnées !

1. Trier ou filtrer un tableau
contenant des cellules

fusionnées génére .| 2 :@aﬁ:{ 2

généralement un 2 Testl  Test2  Test3

plantage 3 Alice 12 7 9
4 Bob m 4
5 Jane 11 8 7
6 John 12 Vengue__
7 Zach 10 Manquant 7
8
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Ne pas ajouter de totaux, sous-totaux
et calculs intermédiaires

1. Bonne pratique ! [I=T=| A_l B [ C | D
Dupliquez votre [~ |Nom |~ |Prénom |~ |sexe [~
f I~ 1|Raymond [France F
feuille avant d'ajouter Srermond LEe
des sous-totaux 3|Daigle Jagueline  [F
4| Gareau Luce F
—— ]
5| Chartrand [Pierre I\l
G| Soucy Jean-Guy M
7|Marcous  |Maormand Il
N
NM
ey , .
Utiliser l'outil de
validation des données
. . = MNom = Prenn\% —'meD_ =
1. La validation des fpemend_Traree {7 |
données sous Excel est alosge Liaqueive ]
un outil tres puissant qui Validation des données i
permet de verifier par B donou
exemple que des dates
ont bien été saisies, que e s
|eS Va|eU rs I’eﬂtl’ees [] Liste déroulante dans |a cellule
appartiennenta une o
liste, ou encore qu'une
valeur se trouve entre
un maximum et un
minimum.

Utiliser les filtres automatiques

1. Lutilisation des filtres ol | [l
automatigues permet 2 Trommg Trence
de travailler s g e
directement sur toute e m—
la table de donnees - —
sans se poser des el
questions. i

2. Ceciest. ) [ e—
particulierement utile %
pour filtrer les ) i
données, mais aussi i
pour trier les données =
par ordre
alphabétique.
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