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Objectifs pédagogiques & Introduction

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 trés 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 maniére tres simple, tout en
apportant les outils suivants :

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

= Filtrage selon des critéres 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 synthése 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 a
49).

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

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

mise sous forme de tableaux.
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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, a 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-tétes 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 apergu du vocabulaire technique :

A | B . c R 5 T Py S o——
En-tétes de colonnes. MATRICULE NOM PRENOM  TELEPHONE DIRECTION  SITE
2 | 561 ABENHAIM Myriam 3091 CCSDXO Paris
Ligne, enregistrement, [N 37 ABSCHEN Paul 3186 CCSAGL Paris
Fich A 890 ADAMO Stéphane 3055 CCSOGT  Paris
1che. 5 | 810 AGAPOF Brigitte 3033 CFSCO  Nice
6| 72 ALEMBERT Jean 3408 CCSDXO Paris

Colonne, champ, rubrique.

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

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

données, il suffit de cliquer n’importe ou a l’'intérieur et de réaliser le raccourci
[ CTRL ] [ A ]
+

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

clavier . ’ensemble du tableau doit étre sélectionné.
comporter :
= Des lignes entiéres vides.
= Des colonnes entiéres vides.
= Des cellules fusionnées.
= Des noms de colonnes identiques.
-

Des colonnes avec des types de données différents (texte et chiffres).
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SAISIE DES INFORMATIONS

.:A:. La saisie simple

La premiére ligne est réservée a la saisie des en-tétes. Il est conseillé de
les mettre en valeur en utilisant du gras ou une taille de police plus importante. I1
faut ensuite dimensionner la largeur des colonnes suivant les informations qu’elles
vont contenir et éventuellement appliquer un format a la colonne notamment pour
les dates et chiffres en sélectionnant la colonne entiére puis changer le format.

Pour le confort visuel, il est conseillé d’immobiliser la premiére ligne qui
contient les en-tétes de colonne. Pour ce faire, il suffit d’utiliser la fonctionnalité

« Figer les volets » :

EH S - BE 4 - @ Cas Tégorie - Excel
ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES REvS AFFICHAGE DEVELOPPEUR
> B [ R - o) | -
v Barre de formule = Ol — J— o — - b

Max
Normal Avec sauts Mise en Personnalise | |/ Quadrillage |v| En-tétes Zoom 100% Zoom sur Nouvelle Réorganiser Figerles Changer de Macros

de page page a sélection  fenétre tout volets = Afficher fenétre =
Modes daffichage afficher Zoom Figer les volets Macros
. 3 | Garde des lignes et des colannes visibles lors de déplacements
1 - Je || simE dans la feville de ca
A B (o] o E F HAZ 1 Figer la ligne supérieure R 5
1 NOM PRENOM TELEPHOME DIRECTION|  SITE PIECE 5 P o] Garde a I'écran la ligne supérieure lors du défilement du reste
. de la feuille de calcul.
2 RBENHAIM Myriam 3091 CCSDXO Paris piéce 58 2 011,94 femme 30/10/4 X . Y
3 RBSCHEN Paul 3186 CCSAGL Paris pidce 74 2 474,29 homme WILE Figer la premiére colonne
4 ADAMO Stéphane 3055 CC8 OGT  Paris pigce 73 2 444,82 homme 16712/ (| Garde al'écranla premiére colonne lors du défilement o
5 AGAPOF Brigitte 3033 CFs CO Nice piéce 109 991,09 femme 24/03/T reste de la feuille de calcul.
6 ALEMBERT Jean 3408 CCSDXO  Paris piéce 134 1 183,90 homme 13/01/68 49
7 AMARA Nicolas 3088 CCSAGL Paris piéce 80 4 151,95 homme 21/10/43 T4
8 AMELLAL Jean-Marc 3766 CFSCO  Nice piéce 232 1 615,68 homme 07/10/68 51
9 AMELLAL Viviane 3421 CCSDPO  Strasbourg piéce 80 2 664,91 femme 20/05/56 61

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

TAB
de la saisie intervient en utilisant la touche de maniére a se déplacer

dans la cellule de droite.

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

Il1 est possible d’utiliser un formulaire pour saisir des données dans un
tableau. Cette fonctionnalité n’existe plus dans le Ruban, il faut donc ’afficher dans

la barre d’outils Acces Rapide :
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EHS & & Cas Tégorie - Excel
ERMEY Accuen N Personnaiseria Barte @ oltis Acces rapide  NEES | REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR
I E} t N Nouveau 8 ? Y W iy % E_‘j v H B .
L= L £ Quwrir TR - - E ® =5
Access Web Fichier Auty | Trier  Filtrer Convertir Remplissage S I des € Analyse
texte source Enregistrer W Avance instantané les doublons  données - scénarios =
Données extern Courrier électronique Trier et filtrer Outils de données
53 - ™ Impression rapide
A B4 J\DC[(J et impression E E G H 1 1 K N o P a
Orthographe rE FIECE  SALAIRE sexe date de  \GE actuel
1 nasssance
2 Annuler pidce 58 2011,94 femme 30/10/47 70
3 pidee T4 2 474,29 homme 11/11/68 49
4 Retablir piéce 73 2 444,82 homme 16/12/87 59
5 Ordre croissant piéce 109 901,09 femme 24/03/70 417
) pidce 134 1 183,90 homme 13/01/68 49
7 Ordre décroissant pidee B0 4 151 95 homme 21/10/43 T4
8 A ode tactilessours pidce232  161588homme  01/10/88 51
9 1 ourg piéce BO 2 864,91 femme 20/05/58 61
10 P AButres commandes_ inconnu 3201,14 homme 26/12/41 ™
1 | = - R — T 19/09/82 85
12 1 Afficher eprdessing du rubar Personnaliser |a barre d'outils Accés rapide B0 femme 13/04/56 82
13 Maryse 3060 SNPO Paris piéce 233 50,21 femme B3

Options Excel

Général
Formules

Veérification

Toute

Enregistrement
Langue =

Options avancées

=1

Personnaliser le ruban
} Barre d'outils Acces rapide
Compléments

Centre de gestion de I confidentialité

v
=
=
[=]
=
=
=

[ Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

4 - Choisir « Toutes
les commandes ».

es les commandes.

Figer les volets
Figer les valets

Filtre automatique

Filtrer

Filtrer

Filtrer

Filtrer les connexions..

Filtrer les connexions...

Filtres

Financier

Fléche droite

Fléche vers le bas

Fléches

Flux de travail

Fonction

Fonction texte

Format

Format de la forme

Format de nombre

Format de nombre

Format Nombre Comptabilité
Formats Nombre Comptabilité
Forme libre

Formes

Formes

€ Annuler
€ Rétablir
[& Apercu et impression

Ajouter >>

<< Supprimer ‘

Fraction

Fractionner
Fusionner

Fusionner

Fusionner des styles..
Fusionner et centrer
Fusionner les cellules

v

Annuler

BEEo - R 8 - La commande est
désormais disponible.
ACCUEIL INSERTION MI - — —_
R By B By & [FlcConnexions al [z
B lele Lo 2 = 2l |4
Access Web Fichier Autres Connexions | Actualiser '

texte sources ™
Données externas

.El Tri

existantes tout ~ »

Connexions
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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 Acces

Rapide :

ACCUEIL \NSERTIO@ RMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

[E] Connexions al [ZIA Effa ) =) = v Ha |
a ) 8l Az _ E= = A= o) ™ =
ACCE . Zl Trier  Filtrer ) . Convertir Remplissage Supprimer Validation des Consolider Analyse
w Y Avancé 5 ; 5
. instantané les doublons données = scénarios ~

Données externes Outils de données

3 - Le formulaire de saisie s’ouvre.

PIECE  SALAIRE sexe datede  \oF actuel
naisssance

A B
@Nrﬂd PRENDM TELEPHONE DIRECTION SITE
Myriam i
3 |ABSCHEN Paul

4 ADAMO Stéphane
5 |AGAPOF Brigitte M: ABENHA] ~ 1 sur 284 : .
& | ALenmeRr Joan e | 4 - Cliquer pour ajouter
7 AMARA Nicolas PRENOM: Mytiam Douvelle : : .
8 AMELLAL Jean-Marc 86 51 une nouvelle llgne.
9 |AMELIJL‘I.. Viviane TELEPHONE: 2001 Supprimer /58 61
10 AMELLAL Henri 41 5
11 | ANGONIN Jean-Pierre BLEITEN cespxo Restaure B2z 5
12 AZOURA Marie-France sTE paris 155 62
13 AZRIA Maryse Précédente 54 63
14 BACH Ginette PIECE: piéce 58 /53 64
15 BAH Paule Suivante /53 63
16  BARNAUD Janine SALAIRE: 201194 41 6
17 BARRACHINA Monique } , Critires /61 56
18 | BARRANDON Margaret smn: emme 19 38
10 |BASS Thierry _ 158 59
10,1947 E
20 BAUDET Arlene date de naisssance: 30/10/194 Fermer 53 83
21 |BAUDET Michele AGE actuel 2 (61 56
22 |BEAUDEAU Gérard 1z 45
23 |BEAUMIER Isabelle v 765 51
24 |BEDO Jean 3008 CFS ONF  Nice pitce R]19 1 476,84 homme 01/09/72 45
BaseDonneesExemple ? X
MNOM: | -~ Mouvel enregistreme
PRENOM: ELEE
TELEPHONE: SUPprmEr
DIRECTION: Restaura
SITE:
Précédente
PIECE:
Suivante
SALAIRE:
sexe: Critéres
date de naisssance: Fermer
AGE actuel:
W
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NOTION DE TABLEAU

.:A:. Conversion et styles de tableau

Excel permet de convertir une plage de cellules en tableau, ce qui
correspond a 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 ou dans la base de

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

(IS W=

MULES ~ DONNEES  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

- KK — ®-  EVRenvoyerala ligne automatiquement |~ Standard =X n
r-A- === @5 pprimer For
. ignement Homb Flules
ES Jr | nice
A B c D E F G H 1 T
NoM PRENOM TELEPHONE DIRECTION  SITE PIECE SALAIRE  sexe date de ROE

1 naisssance  actuel

2 ABENHAIM Myriam 3091 CCSDXO Paris pléce 58 2011,94 femme 30/10/41 0

3 ABSCHEN Paul 3186 CCS AGL Paris pidce 74 2474,29 homme 11/11/88 49

4 ADAMO Stéphane 3086 CCS OGT Paris piéce 73 2 444,82 homme 16/12/51 59

5 |AGAPOF Brigitte 3033 CFsCO Nice Ipiéce 108 991,09 femme 24/03/70 47

6 ALEMBERT Jean 3408 CCS DXO Paris piéce 134 1183,90 homme 13/01/

7 AMARA Nicolas 3098 CCS AGL Pazis piéce 80 4 151,95 homme 211

8 AMELLAL Jean-Mare 3766 CFSCO Nice piéce 232 1615,68 homme 02/10/

9 AMELLAL Viviane, . men e Aot o

il mcioms: e84 - Sélectionner une mise en forme. *
12 AZOURA Maric-FAN® . s

3060 SNPO Paris piéce 233 1680,21 femme 22/01/84 63

13 AZRIA Maryse

14 BACH Ginette 3147 CFSCO Nice piéce 90 2 888,09 femme 20/01/83 84
15 BAH Paule 3795 CCS AGL Paris piéce 131 1108,71 femme 26/11/83 63
16 BARNAUD Janine 3725 CFS ONF Nice ptéce 58 2014,09 femme 23/10/41 6
17 BARRACHINA Monique 3070 SNPO Paris piéce 232 1 606,47 femme 04/06/61 56
18 BARRANDON Margaret 3280 CFSFSC Nice piéce 34 1848,08 femme 26/01/79 38
19 BASS Thierry 3090 CCSDPO Strasbourg piéce 3§ 1861,76 homme 04/02/58 59
20 BAUDET Axlette 3632 CFSFSC Nice piéce 91 2887,84 femme 11/12/83 63
21 BAUDET Michel 3880 CCSDXO Paris piéce 96 2983,96 femme 04/04/61 56
22 BERUDEAU 3841 CFSAG Nice piéee 212 1426,96 homme 04/04/72 45
23 BEAUMIER 3598 CFSAG Nice piéce 17 1316,45 femme 08/12/68 81
24 BEDO 3008 CFS ONF Nice piéce 218 1476,84 homme 01/08/72 45
25 B S 3013 SNPO Paris piéce 131 1130,92 femme 23/02/51 66
26 Bl i 3486 CFSCO Nice piéce 58 2017,23 femme 24/07/84 83
27 B Pascal 3636 CCS AGL Paris piéce 73 2421,24 homme 29/08/80 67
28 BE Elisabeth 3287 CFSFSC Nice pléce 58 1986,96 femme 22/04/41 76
29 BERAUD Giséle 3141 CFSCO Nice piéce 245 1736.92 femme 11/07/68 48

Mettre sous forme de tableau

On se trouvent les données de votre tableau 7
=$A51:6)5285 £

Mon tableau comporte des en-tétes

La plage est automatiquement mise en forme en fonction du style

sélectionné. Un filtre automatique est activé par défaut sur les en-tétes.
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Notion de tableau

.:B:. Options de style de tableau

Un nouveau menu apparait dans le Ruban lorsque n'importe quelle cellule du
tableau est sélectionnée. Il permet notamment de mettre en forme rapidement le

tableau :

EHS Q-
[I&[E ACCUEIL  INSERTION MISE EN PAGE FORMULES

Nom du tableau :

! @ ; OUTILS DE TABLEA Cas Tégorie - Excel
DONNEES ~ REVIS CREATION
—

= | Ligne den-tete [ ] A la premigre colonne (¥ Bouton de filtre
Ligne des totaux [] A la demiére colonne

7] Tableau croisé dynamique

Tableaul

£ Redimensionner le table | Lignes & bandes

CHip
2
Pour changer la 33 Pour changer la
mise en forme. mise en forme.

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

segment Colonnes 2 bandes

Propriétés

3 ABSCHI

« [xpan Pour revenir au R
tableau initial.

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

= Ligne d’en-téte : la mise en forme différencie la premiére ligne du

tableau, celle ou 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 a bandes : cette option colorie une ligne sur deux.

A la premiére colonne : cette case applique une mise en forme

différente sur la premiére colonne.

A la derniere colonne: cette case applique une mise en forme

différente a la derniére colonne.

Colonnes a 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
I1 est possible d’ajouter des lignes et des colonnes. Elles seront

automatiquement considérées comme appartenant a la base de données :

-

1

2 3091 CCSDXO Paris 2011,94 femme 30/10/47

3 Plul 3186 CCS AGL Paris pﬂéce 14 2474,29 homme 11/11/68

1 ADAMO Stéphane 3055 CCS OGT Paris piéce 73 2 444,82 homme 16/12/87 50 =
5 AGAPOF Brigitte 3033 CFSCO Nice piéce 109 991,09 femme 24/03/70 47
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A B C D
1 v - - -
2 ABENHAIM Myriam 3081 CCSDXO Paris piéce 58 2011,94 femme 30/10/47 70

3186 CCS AGL piéce 74 2 474,29 homme 11/11/68
3085 CCS OGT piéce 73 2 444,82 homme 16/12/87
3033 CFSCO piéce 109 991,09 femme 24/03/70

991,09 femme 24/03/70

Le principe est identique pour les lignes.

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

E F G H | J K N
1 - Créer la formule.

z | ABENHAIM 3081 CCSDXO Paris piécess ||
3 ABSCHEN 3186 CCS AGL Paris piéce 74

P " 49
4 ADAMO Swphm 3085 CCS OGT Paris piéce 73 2444,82 homme 16/12/87
5 AGAPOF Brigitte 3033 CFS CO Nice piéce 109 991,09 femme 24/03/70 ENTREE

) - : HREHBB
: |J'ﬂ’t=t=HEN 2 - La formule descend j jusqu’au bout de la colonne. —H—>
4 ADAMO 53'1'!006
§ [RoRnon o Zoslon G Ll kool (T8 BN TG Becnne - !? Al

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

lorsque la premiere ligne disparait de I’écran et que le curseur est dans le tableau :

4 NO ~ | PRENOM ~ | TELEPHONE |~ |DIRECTION - SITE ~|PIECE - SALAIRE @~ sexe ~ | date de naisssance ~ | AGE actuel - charges

4 (o] Stéphane 3085 CCS OGT Paris piéce 73 2 444,82 homme 16/12/87 89 537,8604
5 AG. F Brigitte CFSCO Nice piéce 109 991,09 femme 24/03/70 47 218,0398
6 Jean CCsSDXO Paris piéce 134 1183,90 homme 13/01/68 49 260,458
7 Nicolas ~o47 3098 CCS AGL Paris piéce 80 4 151,956 homme 21/10/43 74 913,429
8 ]\ln-lﬂ“—“- CFsCO hﬂm piéce 232 1615,68 homme 07/10/66 51 355,4496
9 Viviane 3421 CCSDPO Su'uboux’g piéce 80 2664,91 femme 20/05/56 61 586,2802
10 Henri 3132 CFsCO Nice inconnu 3201,14 homme 26/12/41 6 704,2508

2: Les inconvénients

Lors de la mise sous forme de tableaux, s’il existe déja 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 I'utilisation des fonctions plus difficiles.
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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.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

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

dans I'utilisation du logiciel.
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