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Objectifs pédagogiques & Introduction 

Comprendre le fonctionnement d'une base de données Excel 

 

Une base de données, appelée aussi une liste dans Excel, est un ensemble 

organisé d’informations. Les bases de données sont très utilisées, notamment dans 

le secteur commercial des entreprises (fichier client, fichier produit). Excel permet 

de gérer des bases de données de petite taille et de manière très simple, tout en 

apportant les outils suivants : 

 Classement de l’information selon des tris (voir fiche support FS-TA-20). 

 Filtrage selon des critères pour ne conserver qu’une partie des informations 

(voir fiche support FS-TA-21 et 22). 

 Création de sous-totaux (voir fiche support FS-TA-23). 

 Mise en place simple de tableaux de synthèse des informations (voir fiche 

support FS-TA-24 et 25). 

 

Il est également possible de fusionner une base de données Excel avec un 

document Word dans le cadre d’un publipostage (voir fiche support FS-TT-45 à 

49). 

 

Cette fiche support traite avant tout de la saisie des informations dans la base 

de données, des vérifications à faire pour la construire et de la transformation en 

mise sous forme de tableaux. 
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Partie I : PRESENTATION DE LA BASE DE DONNEES 

.:A:. Le vocabulaire 

La base de données se présente sous forme d’un tableau en colonnes 

contenant plusieurs lignes. Il s’agit d’un outil informatique qui reprend le 

vocabulaire des bases de données informatiques, à savoir : 

 Les lignes se nomment des enregistrements ou des fiches. 

 Les colonnes se nomment des champs ou des rubriques. 

 Les noms des colonnes se nomment des en-têtes de colonnes. 

Ce vocabulaire se retrouve dans les différentes fonctionnalités d’Excel qui 

permettent d’exploiter des bases de données. 

 

Le schéma ci-dessous donne un aperçu du vocabulaire technique : 

 

 

 

.:B:. Les vérifications à effectuer et les erreurs à éviter 

Pour vérifier que le logiciel comprend le tableau comme une base de 

données, il suffit de cliquer n’importe où à l’intérieur et de réaliser le raccourci 

clavier  + . L’ensemble du tableau doit être sélectionné. 

Une base de données, pour une exploitation sans problème, ne doit pas 

comporter : 

 Des lignes entières vides. 

 Des colonnes entières vides. 

 Des cellules fusionnées. 

 Des noms de colonnes identiques. 

 Des colonnes avec des types de données différents (texte et chiffres). 

CTRL A 

Ligne, enregistrement, 

fiche. 

Colonne, champ, rubrique. 

En-têtes de colonnes. 



DESTINATION FORMATION FS-TA-19 : La structure d'une base de données 

Saisie des informations 

 

Page |3| sur |9| 

Partie II : SAISIE DES INFORMATIONS 

.:A:. La saisie simple 

La première ligne est réservée à la saisie des en-têtes. Il est conseillé de 

les mettre en valeur en utilisant du gras ou une taille de police plus importante. Il 

faut ensuite dimensionner la largeur des colonnes suivant les informations qu’elles 

vont contenir et éventuellement appliquer un format à la colonne notamment pour 

les dates et chiffres en sélectionnant la colonne entière puis changer le format. 

Pour le confort visuel, il est conseillé d’immobiliser la première ligne qui 

contient les en-têtes de colonne. Pour ce faire, il suffit d’utiliser la fonctionnalité 

« Figer les volets » : 

 

 

Pour ajouter des lignes, cliquer sur une cellule et saisir dedans. La validation 

de la saisie intervient en utilisant la touche  de manière à se déplacer 

dans la cellule de droite. 

.:B:. L'utilisation d'un formulaire 

Il est possible d’utiliser un formulaire pour saisir des données dans un 

tableau. Cette fonctionnalité n’existe plus dans le Ruban, il faut donc l’afficher dans 

la barre d’outils Accès Rapide : 

 

 

  

 

 

TAB 

3 

2 

1 
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1 

2 

4 – Choisir « Toutes 

les commandes ». 

3 

5 

6 

7 

8 – La commande est 

désormais disponible. 



DESTINATION FORMATION FS-TA-19 : La structure d'une base de données 

Saisie des informations 

 

Page |5| sur |9| 

Pour utiliser un formulaire de saisie, il suffit désormais de se placer dans la 

base de données et de cliquer sur la commande dans la barre d’outils Accès 

Rapide : 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 – Le formulaire de saisie s’ouvre. 

4 – Cliquer pour ajouter 

une nouvelle ligne. 
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Partie III : NOTION DE TABLEAU 

.:A:. Conversion et styles de tableau 

Excel permet de convertir une plage de cellules en tableau, ce qui 

correspond à la notion de « liste » ou de « base de données » dans les versions 

antérieures. Les tableaux facilitent le classement et l'exploitation des données, 

ainsi que la mise en forme. 

Pour créer un tableau, placer le curseur n’importe où dans la base de 

données, puis utiliser l’option « Mettre sous forme de tableau » : 

 

 

 

 

 

La plage est automatiquement mise en forme en fonction du style 

sélectionné. Un filtre automatique est activé par défaut sur les en-têtes.  

1 

2 

3 

4 – Sélectionner une mise en forme. 

5 
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.:B:. Options de style de tableau 

Un nouveau menu apparaît dans le Ruban lorsque n'importe quelle cellule du 

tableau est sélectionnée. Il permet notamment de mettre en forme rapidement le 

tableau :  

 

 

 

En cochant ou décochant les cases d’options de mise en forme, le style de 

tableau s’applique ou pas à certains endroits du tableau : 

 Ligne d’en-tête : la mise en forme différencie la première ligne du 

tableau, celle où se trouvent habituellement les noms des colonnes. 

 Ligne des totaux : cette case crée une ligne supplémentaire en 

dessous du tableau. Il est désormais possible de choisir une fonction 

de base dans une liste. Cette fonction s’adapte aux filtres. 

 Lignes à bandes : cette option colorie une ligne sur deux. 

 A la première colonne : cette case applique une mise en forme 

différente sur la première colonne. 

 A la dernière colonne : cette case applique une mise en forme 

différente à la dernière colonne. 

 Colonnes à bandes : cette option colorie une colonne sur deux. 

 Boutons de filtre : pour afficher ou non les filtres en haut des colonnes. 

.:C:. Les avantages et les inconvénients de la conversion 

1: Les avantages 

Il est possible d’ajouter des lignes et des colonnes. Elles seront 

automatiquement considérées comme appartenant à la base de données : 

 

1 

Pour changer la 

mise en forme. 

  

Pour changer la 

mise en forme. 

 

Pour revenir au 

tableau initial. 

1 
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Le principe est identique pour les lignes.  

 

Tous les calculs et les fonctions se font automatiquement pour tout le tableau : 

 

 

 

 

 

Enfin, les lettres des colonnes sont remplacées par les noms des colonnes 

lorsque la première ligne disparaît de l’écran et que le curseur est dans le tableau : 

 

2: Les inconvénients 

Lors de la mise sous forme de tableaux, s’il existe déjà des calculs et des 

fonctions, la transformation peut les détruire. 

De plus, la syntaxe désormais utilisée n’est plus celle des références, ce qui 

rend la construction des calculs et l’utilisation des fonctions plus difficiles. 

 

2 – Ecrire le titre de la colonne. 

4 – L’ensemble de la colonne se met en forme. 

ENTREE 3 

1 – Créer la formule. 

ENTREE 2 

2 – La formule descend jusqu’au bout de la colonne. 

1 
2 
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Après utilisation de ce support, vous avez peut-être des remarques ou des 

suggestions à formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en 

nous les adressant par courrier électronique, à l’adresse suivante : 

support@destination-formation.fr 

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité 

dans l’utilisation du logiciel. 
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Eléments clefs 

1 : La base de données a son propre vocabulaire. 

2 : Pour faciliter son exploitation, il est possible de la transformer en 

tableau. 

3 : Pour utiliser une fonctionnalité, il n’est JAMAIS nécessaire de 

sélectionner quoi que ce soit. 
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