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GESTION DES DONNEES AVEC EXCEL

1) Préalable

Dans une feuille de calcul, tout tableau d’information structurées est considéré par Excel comme une base de
données.

La premiére ligne identifie les informations (nom des « champs » ou « étiquettes ». Chaque ligne suivante
représente un « enregistrement » (une information distincte).

= Pour étre utilisé comme une base de données, un tableau ne doit comporter aucune colonne ou
ligne entierement vide.

I1 est possible alors de rechercher des informations, de les trier, d’utiliser des fonctions particuliéres pour les
analyser.

2) Recherche de données

2-1) Directement dans la tableau d’exemple

2-1-1) Figer les volets

La fonction permet de faire défiler les informations du tableau en gardant visibles les €tiquettes des champs
(situés dans la 1 ligne) ainsi que les noms des personnes (17 colonne de gauche).

Pour cela :

=>» Sélectionner la cellule B1.

=» Activer la commande du menu Fenétre / Figer les volets.

Pour changer la cellule qui sert de pivot au défilement, il est nécessaire d’exécuter au préalable la commande
Fenétre / Libérer les volets.

2-1-2) Rechercher une valeur

Pour visualiser (et éventuellement modifier) les informations se rapportant a un nom de personne :
=>» Cliquer sur la cellule qui contient I’étiquette « Nom ».

=>» Activer la commande du menu Edition / Rechercher...

=>» Renseigner la fenétre de dialogue ci-apres.

Les cases a cocher « Respecter la casse » et « Cellule enti¢re » introduisent des contraintes dans la
recherche (correspondance exacte avec le terme saisi).

Cliquez sur le bouton <suivant> jusqu’a atteindre 1’information recherchée puis fermer la fenétre.

Rechercher

Rechercher: [
|DUPARC

Farmear
Remplazer

g ¢ ,—M ligne 1 Respecter la gasse
I Calule eritisre
pars i |Formues h
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2-2) A Paide d’une grille

La présentation en tableau rend moins confortable la lecture des informations (surtout si les champs sont
nombreux. La grille offre I’avantage de n’afficher que les informations relatives a une ligne du tableau.

= Cliquer sur une des cellules a I’intérieur du tableau '
=» Activer le menu Données / Grille. La grille du point 2-2-1 s’affiche. Les différents boutons listent les
actions possibles. Cliquer sur <suivante> ou sur <précédente> pour faire défiler les fiches.

2-2-1) Recherche sur un critere

Pour rechercher une ou plusieurs fiches :

=>» Cliquer sur le bouton <Critéres>, (tous les champs se mettent a blanc).

=>» Saisir le nom DUPARC dans le champs « Nom » et presser sur la touche « Entrée » pour valider (la fiche
correspondante s’affiche).

=>» Modifier la ville et le prénom (les modifications sont reportées dans le tableau).

prévon (TR ~| 26 su 2
g W [ouvelle
il Bue Suppriner
S [M—

Précédente
Sifvante
Crlkrms
FH)

Eermer

=

! Attention : pour utiliser sans risque les fonctions de base de données d’Excel, il est impératif de ne
sélectionner qu’une seule cellule a I’intérieur du tableau.

2-2-2) Recherche multi-critéres

I1 est possible de combiner plusieurs criteres (ET est implicite) :

=» Cliquer sur le bouton <Critéres>.

=>» Saisir Buc et M (pas d’accent), puis presser sur la touche « Entrée » (Excel positionne la grille sur la
fiche trouvée : utiliser uniquement les boutons <suivante> et <précédente> pour changer de fiche) .

1 ere

Liste @@
P [ Al Critbres

Ngm & ﬂ—

lle Buic Effacer

swer Rétablr

Précédente
Syvante
Grille

Eermmer

L]

! Si aucune fiche ne correspond aux critéres, Excel affiche une fiche quelconque.
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2-3) A Paide de filtres

L’application d’un filtre ne laisse visibles que les lignes du tableau qui satisfont a un ou plusieurs critéres.

2-3-1) Filtre automatique

Activer la commande du menu Données / Filtre / Filtre automatique.

Les étiquettes des champs sont complétées par une fleche de déploiement de liste déroulante.

A B [ D
1 Prénom  w|Mom - |\ille w|Sexe vl

2-3-1-1) Filtre automatique avec un seul critére

Pour visualiser toutes les personnes d’'une méme ville :
=» Cliquer sur la fleche du champ Ville.
=>» Choisir « Paris » (8 enregistrements trouvés).

A B C

Prénom _w|hom Willg hd

b4
Gaston DESCARTES | CastelnauLe Lez |

Ceseon
Romane GASCON Collevills Sur Mar

Jacques PAUTRE Carflans-Sainte-Hanorire
Yves MICHEL La Cavalerie
Edouard  [DUMONT | teloubére

Ferdinand |PERRE |20

Maurice ANDRE Le Chevain
Jean DUCHEMIN | Limeges
Lyon
Mazelles sur Migron
Narborne
Mlice

m
Hils=)
|4

IZITTZ=TTEIL

-
0

Perpignan

Sairk Mchel Sur Orge

Tarbes

Touluse —
Vaug Sur Mer S

Pour réafficher I’ensemble des données :

=>» Annuler le filtre par la commande de menu Données / Filtre / Afficher tout (ou sélectionner la premiére
entrée (Tous) de la liste déroulante du filtre actif).

2-3-1-2) Filtre automatique avec plusieurs critéres

Pour obtenir la liste de toutes les personnes dont le sexe est masculin et dont I’age est inférieur a 40 ans :
=>» Placer un premier filtre sur le champ Sexe (valeur M). 27 enregistrements trouvés.

=>» Placer un second filtre sur le champ Age en cliquant sur la fleche de droite puis choisir dans la liste
(Personnalisée...).

=» Renseigner comme suit la zone de dialogue :

Filtre automatique personnalisé @E|

Afficher les lignes dans lesquelles ;
Age

[est férleur & vl Ja0f =
e
| ﬂ | <] Annuk=r

Ukilsez 7 pour représenter un carackiste
Ltilsez ™ por représenter une sirle de caractéres

20 enregistrements sont trouves.

AR
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2-3-2) Filtre élaboré

Un filtre élaboré permet de combiner des requétes sur plusieurs champs.

Il est nécessaire, dans ce cas de préparer une zone de critéres qui peut étre établie dans une autre feuille du
classeur.

2-3-2-1) Définir la zone de critéres

La zone de criteres contient le nom des champs qu’Excel doit prendre en compte ainsi que les informations a
rechercher.

Exemple : Dresser la liste des personnes dont 1’age est inférieur a 20 ans ou dont 1’age est supérieur a 60
ans.

La formule serait : Age <20 ET Age > 60.

Mise en ceuvre :
=>» Copier sur la feuille « Critéres » les noms des champs qui contiennent les informations sur lesquelles
portent la requéte.

—> Sélectionner (sur la feuille « Liste ») la plage de cellules E1:E1

= Menu Edition / Copier.

—> Sélectionner la cellule A1 de la feuille « Critéres », puis menu Edition / Coller.
=» Compléter comme suit la zone de critéres :

A

1 |Age

2 |20
3 |60

La zone se saisie des critéres est située immédiatement au-dessous des champs. Si plusieurs critéres sont
placés sur une méme ligne, ils sont reliés implicitement par un ET logique (intersection). S’ils sont situés sur
des lignes différentes, ils sont reliés par un OU logique (réunion).

2-3-2-2) Filtrer les informations

=>» Pour activer le filtre :
—> Revenir a la feuille « Liste » et placer le curseur sur une des cellules a I’intérieur du tableau.
—> Activer la commande du menu Données / Filtre / Filtre élaboré...
- Compléter comme suit la zone de dialogue :

Action
(¥ Eltrer |aliste sur place

(" Copler vers un autre smolacerment

Plages ! $Ab1SEH BT
Zone de oléres [Crtaresigagigagd %

[ Extraction sans doublen

Annuker

=» Pour renseigner la ligne « Zone de critéres » :
—> Cliquer dans la case « Zone de critéres ».
- Cliquer sur I’onglet de la feuille « Critéres » puis sélectionner la place de cellules A1:A3.9
enregistrements sont trouvées.
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2-3-2-3) Extraction des données

I peut étre intéressant de constituer (a partir de certains critéres de recherche) une liste distincte de la base
de données d’origine.

La présentation des informations (affichage et disposition des colonnes, options de tri...) peut alors étre
différente de la liste d’origine sans risque d’altération des données sources.

Attention : aprés sa création, cette 2°™ liste est totalement indépendante de la 19° (une modification des
données de I'une ne sera pas répercutée sur 1’autre).

2-3-2-4) Définir la zone d’extraction !

=» Choisir les champs retenus pour la constitution de la liste (Nom, Ville, Sexe, Age) :
- Dans la feuille « Liste » sélectionner la cellule A1 et la plage E1:E1 %
- Menu Edition / Copier.
—> Sélectionner la cellule O1 et faire menu Edition / Coller.
-> Cliquer dans une des cellules du tableau de données pour le sélectionner.

! Cette zone d’extraction doit se situer sur la méme feuille que les données.
? Touche Ctrl enfoncée + clic pour sélectionner des cellules non contigués.

2-3-2-5) Extraire les enregistrements

=>» Activer la commande du menu Données / Filtre / Filtre élaboré...
=» Compléter comme suit la zone de dialogue :

Filtre élaboré BX

Action
" Eltrer lalists sur place

(¥ Copler vars un autre smplacement

Plages : $Ag1ISESL 5
fore decitdres:  [Cridresigagiigags i
Copler dans FOS1I$R$L E

[ Extraction sens doublon

Anriilay

< Pour récupérer dans la zone d’extraction la totalité des données satisfaisant aux critéres, indiquer comme
référence de Destination la plage de cellules contenant le nom des champs.

< Pour limiter a (n) lignes I’extraction des données, indiquer comme référence de Destination une plage de
cellules contenant (n) lignes au-dessous des noms de champs.
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3) Analyse de données

3-1) Sous-totaux

Objectif : disposer de certains indicateurs concernant la population de la base de données (moyenne de 1’age)
selon la ville habitée.

3-1-1) Préliminaires

La fonction « sous-total » d’Excel implique que les données soient triées sur le champ qui sert de base au
regroupement des données (dans I’exemple, le champ « Ville »).

Le tri peut s’effectuer sur la base source elle-méme ou de préférence sur une copie obtenue par exemple a
partir de la méthode d’extraction décrite plus haut (dans ce cas, la zone de critére serait vide.

2 méthodes peuvent étre utilisées pour le tri :

—> Méthode 1 :
=>» Cliquez sur des cellules de la colonne « Ville ».
=> Cliquez sur le bouton « tri croissant » dans la barre d’outils 2.

- Méthode 2 :

=>» Sélectionner une cellule quelconque du tableau de données.

=>» Exécuter la commande du menu Données / Trier... puis renseigner la zone de dialogue ci-dessous (3
clés de tri sont possibles) :

Trier par
| Crosont
[ Décrolssant
Puls par
+| ¥ Crelssant
" Déeyolssant
Puls par
v | * Crejssant
™ Décrolgsant
Ligne de tkres
[+ oyl ™ ton
Opkjons, ., | =] | Annular

3-1-2) Calcul

=» Exécuter la commande du menu Données / Sous-totaux...
=» Compléter la zone de dialogue ci-dessous :

Sous-total @@

A ghacue changement de ;

[vilis |
Wtilser la fonction
[Mayenne |
Afouber un scus-total &

Wille -
I Smvm
v R~

¥ Remplacer les scus+otaus existants
[ Saut ds page ercre les groupes
[V Sypthése sous les données

supprinertout [ ok | annuer
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=>» Utiliser les symboles du plan pour afficher ou masquer les détails. Les boutons <1>, <2> et <3>
permettent de ne visualiser que les lignes qui correspondent aux différents niveaux hiérarchiques (total
général, sous-totaux et détail). Les <+> ou les <-> agissent a ’intérieur d’un niveau.

HEIE] A B [+ o] E
1 |Prénom Nom Ville Sexe | Age

[+ |3 Moyenne La Cavalerie 19
* 5 Moyenne Laloubére 60
+ ] Moyenne Toulouse 285
+ 10 Moyenne Nice 18
# (12 Moyenne Barbazan Débat 2
4 |15 Moyenne Bayoenne 455
+ [7] Moyenne Castelnau Le Lez 26
+ (18 Moyenne Cesson 39
LIl Moyenne Colleville Sur Mer 45
# (23 Moyenne Conflans-Sainte-Honoil 5a
s |25 Moyenne Laméac 81
s |27 Moyenne Le Chesnay 24
s |28 Moyenne Le Chevain 36
4 (31 Moyenne Limoges 24
4 |35 Moyenne Lyon 25333
4 |37 Moyenne Mazelles sur Négron 55
* (38 Moyemne Narbonne 40
# |43 Moyenne Nice 26
4 |45 Moyenne Perpignan 50
# |50 Moyenne Buc 40
+ 52 Moyenne Saint Michel Sur Orge 45
LI Moyenne Tarbes 34
+ | 5B Moyenne Vaux Sur Mer 39
4 |B5 Moyenne Parls A

- [ol5] Moyenne 3614

=» Pour supprimer les sous-totaux :
- Menu Données / Sous-totaux...
—> Cliquer sur le bouton <Supprimer tout>.

3-2) Tableau croisé dynamique

3-2-1) Tableau 1

Répartition des personnes selon I’age et la ville :
=» Cliquer sur une des cellules du tableau de données.
=>» Activer la commande du menu Données / Rapport de tableau croisé dynamique...
=>» Un assistant décompose en 3 étapes la réalisation du tableau croisé :
- Cliquer 2 fois sur <suivant> pour accéder a 1’étape 3.
- A I’étape 3, cliquer sur le bouton <Disposition...> pour construire le tableau.
—> Placer les noms des champs dans les différentes zones (par un « cliquer-glisser ») pour obtenir le
résultat ci-dessous :

Assistant Tableau et graphigue croisés dynamigues - Disposition ['EJ@I
=
_— - E: Coratrulsez vobre bableau crolsé
fismitf dyrmrnique ar Falzark gisser las
boukons charrps (& drolte) sur le
diagramme (& gauche),
| | S [ e ]
PAGE Age  |COLONNE
e T e
=11
LIGNE DONMEES
flde Arnuler

-> Cliquer sur le bouton <OK> pour valider (retour a I’étape 3).
—> Cliquer sur le bouton <Terminer> pour visualiser le tableau croisé.
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3-2-1-1) construire un graphique

Pour pouvoir sélectionner dans le tableau croisé¢ dynamique la plage de cellule A2:Z.27 (étiquettes des lignes
/ colonnes + données a I’exclusion des totaux) une étape préalable est nécessaire :

=» Cliquer sur une des cellules a ’intérieur du tableau croisé.

=> Afficher si nécessaire la barre d’outils « Tableau crois¢ dynamique » (menu Affichage / Barre d’outils).
=>» Désactiver I’option « activer la sélection » (la commande agit comme une bascule : chaque sélection
inverse 1’état précédent) :

Tableau croisé dynamique x
Tableau eraisé dynarrigus = ﬂ ﬂ =3 QE ! ﬁ
+ [ sosistant. yille See fge

| , fetualisar les dorndes

Farryles 3

ﬁ Champ...

le
Qptions de la tabls, ., I

holl fictiver | silection

¥

=>» Sélectionner la plage de cellules Z27:A2 (en partant Z27).
=>» Presser la touche [F11] sur le clavier.
=>» Modifier le type de graphique selon les besoins.

3-2-2) Tableau 2

Répartition des personnes selon 1’age et la ville.
La mise en ceuvre est identique a la procédure décrite plus haut.

A I’étape 3 :
—> Faire glisser les champs « Nom » et « Age » dans la partie Données.
—> Double cliquer sur le champ dynamique nouvellement créé « Somme Age » pour choisir une autre
fonction de calcul (Moyenne).

Chemp source i Age ,Tl
tori i [Movenne Age Annuier
Syrkhise par @

Masquer
Nombre. .,

optins >
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3-2-2-1) Améliorer la lisibilité

Mettre en forme les résultats relatifs a ’age moyen (pas de décimales, couleur de caracteres : rouge) :
=>» Sélectionner une cellule affichant un résultat « Moyenne Age » dans le tableau croisé dynamique.

=» Dans la barre d’outils « Tableau croisé dynamique », activer la commande « Champ » :

Tableau croisé dynarniaue ~  # 'l SEEE Y|y

iﬂ IMekkre en Forrme le rapport, ..
Graphique croiss dynamique

Asslstart,

Sexe Age

2 Ackualiser les donrdes

Sélectionnier 3
= Formyles 3

_%
Qntions de la table,

1 A 1 1

=» Cliquer sur le bouton <Nombre...> :

Champ PivotTable @Fz|

Champ sourcs L=

Nom ;[N R I

Synthise par ¢ %
[Masquar

_ Monbre..._|

=» Dans la colonne « Catégorie », choisir la variante Personnalisé.
=> Taper la définition dans la ligne Type : [Rouge]0.

=> Cliquer sur le bouton <OK> puis une 2™ fois pour valider :

Format de cellule @FZI

Normbre ]

Catéqaris | Aoetcu

Stardard 6

Norore

Maonétare Type

Corpalis TS —
Dlake

Heure Standard i‘
Fourcentage 1]

Fraction 0,00

Zclentifique # #H0

Tarxke 40,00

o #H00 € 0, 0 =
Fiarsannallsée .|

Entrez e code du format de nombre, en utiisant un des codes exstants
comme point de départ,

FAY . Adobe
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4) Importation de données depuis une base au format « txt »

=> Activer la commande du menu Fichier / Ouvrir...
=» Dans la ligne « Type de fichiers », choisir « Tous les fichiers (*.*) » :

orn du fichier : | ﬂ
Type de fichiers

=>» Ouvrir le fichier : adresses.txt (exemple de fichier) dans Mes documents.

=» Un assistant décompose I’importation en 3 étapes :

4-1) Etape 1

=» Cocher la case « Délimité » :

Assistant Importation de texte - Etape 1 sur 3

L'Agsistant Texke & déterming que vos données sont de type Délr
51 cs cholx vous convlert, cholsissez Sulvant, sinon cholslssez le ty
Type de domées dotigine
Cholstssez |e type o Fizhier aul décrk le misus vos dennées |

(+ Elmibs| - Dms carackirms bals qua des virgules ou
O Largeur Fike - Lo champe gont aligrie on colonnas ot s

Commencer imporkation & b ligre @ 1 E‘

4-2) Etape 2
=>» Définir le délimiteur () :

IV Paint-virguie T virgule

[~ Autre : l_

4-3) Etape 3

=» Préciser les options de champ (exemple : le champ Code table doit étre déclaré en texte pour éviter
qu’Excel ne convertisse certains numéros en valeurs monétaires) :

Assistant Imporfation de texte - Etape 3 sur 3

Cette dtape vous permet de sélectionner chaque colenne st de Format des données en colcnne
définir lm farmat des denndms,  stendard

L'opticn Standard convertit les valews rumérioues en nombres,
lms dates an dates et les autres valeurs en texte,

I, hd
" Colonre nan distribude

Apercu da donndes

ille

[La Cavalerim
Laloubbra
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