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STRUCTURERET GERER DES DONNEES AVEC EXCEL

Introduction

Excel dispose de nombreux outils pour vous permettre de stocker et d’exploiter facilement des données.
Néanmoins, ces outils sont congus pour fonctionner sur des données structurées de maniere adéquate.

Ce cours est illustré sur Excel 2010, mais les concepts sont valables sur toutes les versions et la plupart des

fonctionnalités présentées le sont également (mais peuvent étre présentées différemment).

Structurer ses données
Une base de données conventionnelle, c’est :

Toutes les données dans un méme et unique onglet. Dupliquer et disséminer les onglets dans des fichiers
voire des classeurs différents est contreproductif. Au mieux, ce sera complexe a exploiter (et source
d’erreur), au pire carrément impossible...

Les colonnes correspondent a des types d’informations différents : une colonne NOM, une autre PRENOM,
une autre DATE... A éviter : plusieurs informations accolées a la suite dans une méme cellule.

Nom Prénom Date

Les lignes correspondent a des enregistrements différents : ligne 1 pour DUPONT Hervé, le 01/01/2000,
ligne 2 pour MARIE Marie, le 31/12/2012, etc.

Nom Prénom Date
DUPONT Hervé 01/01/2000
MARIE Marie 31/12/2012

La premiére ligne est réservée au nom des colonnes. Un nom bien choisi est précis, concis et unique (pas de
doublon). Il ne faut pas laisser de colonne comportant des informations sans y mettre un nom.

Nom Prénom Date __Date__

[FACULTATIF] la premiére colonne peut étre réservée a un identifiant unique et propre a chaque ligne
(appelé « ID » ou « Clé »). Elle permet ensuite de retrouver facilement les informations, et notamment de
joindre des bases de données distinctes faisant référence a un élément commun. Par exemple : mettre la
date de naissance provenant d’une base de données B en face d’une base de données A comportant un nom
et prénom.

Clé Date
, X clé
Clé  Nom  Prénom ., . Naiss 21 05/05/1973
1 DUPONT Hervé 21 <
2 DURAND Jeanne 52 S~—_ 33 01/02/1997
3 MARTIN Antoine 33 <

52 03/09/1967
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- Plusieurs enregistrements peuvent faire référence a un méme élément, mais au moins I'un des champs
(=colonne) doit étre différent des autres. Par exemple, DUPONT Hervé a commandé 3 articles différents,
j’aurais donc 3 lignes distinctes dans ma base de données, faisant référence a cette méme personne :

Clé Nom Prénom Date Article Quantité
1 DUPONT Hervé 11/11/2011 R010203 3
2 DUPONT Hervé 11/11/2011 BOAA203 1
3 DUPONT Hervé 11/11/2011 F67CD43 1

- L'utilisation de plusieurs colonnes pour y stocker un méme type d’information est a proscrire. Par
exemple (basé du I'exemple précédent) :
Nom Prénom Date _Articlel  Article2 Article3
DUPONT Hervé 11/11/2011  R016203  BOAA203  F67€D43

- L’exploitation des données se fait a part. La base de données ne doit comporter aucune ligne de sous total,
total, etc. De méme, on évite d’utiliser le méme onglet pour y mettre d’autres tableaux, données,
graphiques, etc.

Clé Nom Prénom Date Article Quantité

1 DUPONT Hervé 11/11/2011 R010203 3

2 DUPONT Hervé 11/11/2011 BOAA203 1

3 DUPONT Hervé 11/11/2011 F67CD43 1
TOFAL__ DUPBNT _  Hervé 11/3420011  —3— —5——

- Utiliser un format de donnée uniformisé. Utiliser une saisie standardisée est primordial, on saisit donc des
données dans la méme unité (ex : une longueur en métres), une date au méme format (ex : JJ/MM/AAAA),
etc.

Tirer profit des outils Excel
Excel dispose d’outils facilitant la gestion de données. En voici quelques-uns :

- Le filtre automatique : simple et utile le filtre automatique permet de limiter les lignes affichées selon
différents critéres, ou encore de trier une colonne par ordre croissant/décroissant (pour les valeurs
numériques et dates) ou par ordre alphabétique.

MAccueil Insertion Mise en page Formules Donneées Révision Affichage Développeur Power Query F
= N N N N = (3] connexions A 'E ? == =
j __l L8 — : @ 5 Propriétes Ll LZla G» Reappliquer F‘i_'r' E =
Depuis A partir A partir  Autres Connexions = Actualiser : ﬁl Trier Filtrer \(' ¢ Convertir Supprimer
Access duWeb du texte sources~  existantes tout~ =2 Modifier les liens .7 Avance les doublons
Données externes Connexions Trier et filtrer Ou
I Al v £ | NOM Filtrer (Ctrl+Shift+L)
A | B | C ' D ! E ’ F | Active le filtrage des cellules sélectionnées.
1 |[NOM Prénom Nom comple Date comma Article Valeur unita Qu| Eornoe s Tllrmge ok achie cipics sur ia
2 ANDRE Jules ANDRE Jules 43735 A088M3 1,29 fléche dans I'en-téte de la colonne pour
3 BERTRAND Julien BERTRAND Jt 43327 A0SSM3 Tl e s
4 MOREL Marie MOREL Marit¢ 42930 A083M3 1,29 : :
5 THOMAS  Marie THOMAS Ma 43217 A4768B5 2,99 | @ Appuyez sus Ft pour oblenk de Faide.
6 DAVID Laure DAVID Laure 42759 A994T4 5,92 13 76,96
7 DAVID Léonie DAVID Léoni 43106 B179G1 7,84 23 180,32
8

RICHARD  Jérémy RICHARD Jér 43351 B50608 8,12 11 89,32




Le tableau structuré : il se redimensionne seul a I'ajout/suppression de données et facilite I'actualisation des
fonctionnalités qui dépendent de ce tableau (formules, tableaux croisés dynamiques, graphiques...). Autre
avantage, les colonnes comportant des formules s’incrémentent automatiquement, et la syntaxe des
formules change en faisant directement référence au nom des colonnes (ce qui facilite souvent la
compréhension des formules).

MUeil Insertion Mise en page Formules D¢ Fichier ‘ Accueil Insertion Mise en page Formules

=+ @ =A2+B2 devient =[@[Champ1]]+ [@[Champ1]] Calibri n -

TbiCroiséDynamique Tableau = Assistant Tableau
¥ croisé dynamique 3 P swise en forme

Tableaux | AssistantTCD | Illustrati Presse-papiers I | Police

Al Tableau (Ctri+L) G23 Ml - 5|

A Crée un tableau'pour gérer et analyser des 4 A B | C | D | :

1 | Champ1l Coppes s atee i8l champBd champBd champBd champid

T 0,05 Les tableaux facilitent le tri, le filtrage et la 2 0,61 0,66 Nom1l 1,08 [
z 0‘40 mise en forme des données dans une feuille. 3 1,00 1,41 Nom2 0,78
4 | 0,62 3 Microsoft Power Query pour Excel 4 0,36 1,87 Nom3 0,96 |
i 0,67 ?gg:ly::‘:xzﬁ pour obtenir de I'aide surle 5 0,25 0,97 Nom4 0,71
6| o050 e e 6 07 138  Noms 013
7 0,97 1,20 Nom6 3,66 7| 0,66 1,04 Nom6 0,43
=8 0,01 1,71 Nom7 1,61 8 0,62 0,84 Nom7 3,56 |
.9 |saar 1,55 Nomsg 2,09 9 0,79 1,86 Nomsg 3,69
10 0,45 1,06 Nom3 1,37 10 0,12 0,59 Nom9S 3,32 |
11 0,47 1,06 Nom10 2,59 11 0,34 0,65 Nom10 1,13
12| o077 0,08 Nom11 1,30 12 023 032  Nomil 1,69 |
13 1,91 Nom12 0,32 13 0,12 1,92 Nom12 3,70
14 1,90 Nom13 2,18 14 Nom13




Le tableau croisé dynamique (TCD) : est un outil trés fiable et performant pour exploiter une base de
données. Il permet de synthétiser I'information rapidement, sans avoir a écrire de formule et sans doublon.
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TbiCroiséDynamique Tableau | Assistant Tableau = Image lmages Formes SmartArt Capture Colonne Ligne Secteurs Barres Aires Nu
v ‘ croisé dynamique clipart - v - v >

Tableaux |  Assistant TCD | Illustrations ‘ Graphiques

Insérer un tableau croisé dynamique oM

Crée un récapitulatif des données a I'aide
CUESD AL uB L dynanigue: omplet m Date commandﬂ Article n Valeur unitairﬂ Quantittﬂ
Les tableaux croisés dynamiques facilitent la 3 : 8
présentation et Ia synthése des données

| complexes, tout en permettant une analyse
approfondie des détails.

@ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

73 Liste de champs de tableau croisé dynamique W X

Choisissez les champs a indlure dans le
rapport :
| aue
s ANDRE Jules [(Jnom
\ ANDRE Marie [JPrénom

_ 8 ANDRE Yves

3 BERTRAND Abdel [“INom complet Liste des
 Sui e -
RTRAND Clémentine [artide variables du
Liste sans FTRaN0 srome [Jvaleur uritare
[JQuantité tableau
dOUblon [“Ivaleur totale

BONNET Anthony
BONNET Baptiste

ONNET Bernard
BONMET Chloé
BOMNMET Laure
~ BONNET Marie
BONNET Michel
BONMET Mickael

IAVID Anthony
DAVID Clémentine
DAYID Jean
DAVID Jean-Claude
DAYID Jules
DAVID Julie
DAVID Laure
DAVID Léonie
DAYID Monique
DAVID Odette
DUBOIS Adéle
DUBOIS Clémentine
DUBOIS Jean-Claude .
DUBOIS dosé Champ des filtres (pour
DUBOIS Laura
DUBOIS Odette A ’ R bY .
GUPONT Abdel restreindre |'affichage a certaines
DUPONT Anthony
DUPONT Félix
DUPONT José
DUPONT Jules
DUPONT Marie
51 DUPONT Michel
DURAND Baptiste
~ DURAND David
DURAND Didier
URAND Julie
URAND Mick ael
AURE Antoine
8  FAURE Bertrand

53  FAURE Didier

60 FAURE Jean

B FAURE Marie

62 | FAURE Mathieu
B3 FAURE Michel

Variable(s) a
afficher en colonne
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Nom complet he Nombre de Date c... ¥
Somme de Valeur t... ¥

Variable(s) a

afficher en ligne

Variable(s) a
synthétiser

RS < RSy

¥ | [ pifférer la mise & jour de la d




Format de cellule ? X

Monter Nombre
Descendre Catégorie :
Standard .| Exemple

Déplacer au début Paramétres des champs de valeurs ? X

Déplacer o i IEEa— | Ciouettes deiones
Déplacer a la fin Nom de la source : Valeur totale 7 ité r
- DD Nombre de décimales: [§ |4
¥ Déplacer dans la zone Filtre du rapport INe : Chiffre daffaire ‘ ﬁe
é Eti i P

{2 Déplacer dans la zone E'nquettes de lignes Synthise:des valeurspar: | RHicher ks v ﬁmﬂﬂge
## Déplacer dans la zone Etiquettes de colonnes siiine Vs liing e waleaie B ;:ex;\:ﬁme
X Déplacer dans la zone Valeurs Choisissez le type de calcul que vous souhaitez utiiser pour résumer Spédal

2 données du champ sélectionné —a
X Supprimer le champ iz

A

95 Paramétres des champs de valeurs...

Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales. Utilisez les formats
C ité pour aligner les décimaux dans une colonne.

Paramétrer le calcul a réaliser |

(nombre, somme, moyenne,
écart-type...)

Paramétres des champs de valeurs ? X

Nom de la source : Valeur totale Mode d’expression du résultat
INom personnalisé : | Chiffre d'affaire .

: (brut, exprimé en % du total de la
Synthése des valeurs par  Afficher les valeurs

Afficher les valeurs

 Auaun calaul v
Aucun calaul ~
% du total

% du total de Ia igne

% de

% du total de la ligne parente b
Ao

Valeur unitaire v ]

| Format de nombre o] | e

ligne et/ou de la colonne, etc)

C——=& € EERteon TN TIA AT W NGRS R el O Pl G
! G IED A= gl -
3 ] de Date st : .
Trier les résultats par ordre
43 Copier

| Foguit e comise croissant/décroissant

Formag de nombre...

@ Acusiiser
Trge » |21 Trer du pius petit au pius grand
X Supprimer « Chiffre d affaire » %1 Trier du pius grand au pius petit
Synthetiser les valeurs par > Options de tn suppiémentaires...
Afficher les yaleurs |

O3 Afficher les détails

Qg Parametres des champs de valeurs...

QOptions du tableau croisé dynamique...
Q Masquer I3 liste de champs

-ttt et b e I DI s e ke O

1063
108
104
e
100
1002
056



T e = e T 0 L E P e de champs de tableau croisé dynamique W X
| =
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"5 more - M(Tous)
& anDR -[]A08BM3 18.42% [Jnom
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| ~[1B50608 [AArticle 4
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| ~[Ici87me [ valeur irdtaie
5 | [lcaes ClQuantité
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o= v i
| [ sélectionner plusieurs éléments L]

K e 2 e e

i o i i e

() I

Ajouter une variable de

filtre

Il_rannart «

27l

les champs dans les zones voulues

[ Etiquettes de colon...

Artide = 3 Valeurs ¥

X Valeurs

Nombre de Date c... ¥
Chiffre d'affaire 64

[ Etiquettes de lignes
Nom complet Y

[] Différer la mise & jour de la dispo... | Metie & jour

[ozmart

E

Copier

Format de cellule

5 R

: Actualiser
1 Trier
¢ 100 Filtrer

Développer/Réduire

%  Grouper...
& Dissocier...
Déplacer

Supprimer « Date commande »

%

Paramétres de champ...

Masquer la liste de champs

Sous-total de « Date commande »

Options du tableau croisé dynamique...

Regrouper les dates par..

Grouper

Automatique
Mpébut: |24/01/2017
MEn: | 08/10/2019




- Lafonctionnalité « Convertir » : trés utile pour séparer les informations d’une méme colonne (courant a
I'ouverture de fichiers CSV). La fonctionnalité convertir permet aussi de convertir automatiquement des
données mal reconnues (nombres ou dates qui ne sont pas reconnus comme tels).

MAuuell Insertion Mise en page Formules Données Révision  Affichage Développeu M((uzl\ Insertion Mise en page  Formules Données Révision  Affichage Développeur

. [3) connexions A 7] | S L$
j 8 :
Q Z| Trer | Filtrer
i ¥ Avancé

. (3 connexions 34 37 ?
=] |z|a

Trier | Filtrer &
i ¥ Avancé

Données externes Connexions Trier et filtrer Données externes Connexions Trier et filtrer
{ Al v (n fel Date d Al v (= fe| Date
F Assistant Conversion - Etape 1 sur 3 ? X i Assistant Conversion - Etape 2 sur 3 7 X
1 [ Date commande || L'Assistant Texte a déterminé que vos données sont de type Délmité, "1 [ Date commande J Cette étape vous permet de chosi les séparateurs contenus dans vos données. Vous pouvez vor les
2| 27/09 Si ce choix jent, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit e mieux 2| 27/09/2019 PgEments Sk vose beie dersTapecy o-tesade.
3| 15/08/2018 | vos domnees. 3| 1s/0s/2018 Séparateurs

4| 02/09/2017 pededomees dochie 4| 02/09/2017 [ Tebuiation
5| 27/0a/2018 Choisissez le type de fichier qui décrit e mieux vos données : 5| 27/04/2018 [Pointvirgde [ Interpréter des sé identiques consécutifs
= Des caractéres tels que des virgules ou des tabulations séparent chaque = O woe S ———
6| 24/01/2017 champ. 6| 24/01/2017 O Identificateur de texte : |* ~

7| os/01/2018 O Largeur fixe  -Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces. 7| os/01/2018 Epac
8| os/09/2018 "8 | o0s/0s/2018 Mase: 4
9| 15/07/2017 9| 15/07/2017
10| 0/06/2018 10| 09/06/2018 || apercu de données
11| 01/01/2015 Apercu des données sélectionnées : 11| 01/01/2019

12 /2017 12| 15/07/2017
T ate -~ 2019 ate commande ~
£ 7/09/2019 i mloz/ 7 S 019
14| 18/06/2019 5/08/2018 14| 18/06/2019 s s pois

15| 13/03/2018 2/05/2017 15| 13/03/2018 z s o7
= 7/04/2018 v b= 7 4 018 v
16|  26/02/2019 16|  26/02/2019
17| 19/11/2017 17| 19/13/2017
18| 01/08/2019 s i 18| 01/08/2019 | anmuer | | <précédent Terminer
19| 20/10/2018 19(  20/10/2018

20 -

- Lafonctionnalité « Supprimer les doublons » : le probléeme de nombreuses bases de données est la
présence de doublons, qui peuvent fausser leur exploitation et analyse. Cet outil permet de supprimer les
doublons sur la base d’une ou de plusieurs colonnes. Dans le dernier cas, seules les lignes qui sont
strictement identiques sur toutes les colonnes indiquées sont supprimées.

MUEII Insertion Mise en page Formules Données | Révision Affichage Développeur Power Query Formulaire Création
B N By By S - i —_ = 5 dé
\ | \ \ \ T @Connexlons Ql ? K Effacer ‘g E’ H’- “P Qé‘ WTI‘ZH s détail
=4 = = = [ o lzla _—;; 2 —0 il TE
& Pr s I@Reappllquer
L i L Co ons | Actualiser il Trier Filtrer Y Convertir  Supprimer Validation des Consolider Analyse Grouper Dissocier Sol
s We ex existantes tout~ =@ Modifier les liens — 17 Avance les doublons  données ~ scénarios ~ x x;
Connexions Trier et filtrer Outils de donnée: L Plan
l A2 v i I ‘ ANDRE Supprimer les doublons ? X
Pour supprimer les valeurs en double, sélectionnez une ou plusieurs colonnes contenant des
| doublons.
|§§ ST oot | [2= pésdlect ot ‘ [4] Mes données ont des en-tétes
Colonnes A
5 | NOM
6| MO 02/09/201 A088M3 ,29€ 9 1,61€ || |4 prénom
7 MOREL Marie MOREL Maﬂe 02/09/2017 A088M3 1,29€ 9 11,61€ [ Nom complet
8 | THOMAS __ Marie  THOMAS Marie _ 27/04/ __A476B5 299€ 25 74, ] Date commande
9 Artice v

- Lafonctionnalité « Rechercher et remplacer » : elle permet de remplacer un ou plusieurs caracteres dans
une plage, y compris dans des formules. Cette fonctionnalité s’avere utile pour convertir des données
numérigues comportant un séparateur décimal « . » en nombres reconnaissables par Excel (séparateur

«, »).
Accueil | Inseion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur  PowerQuery  Formulaire Création c@o B R
25 — Q, . A
=) e B o | - -
B * Calibri 11 v A A Standard - EI ﬁ g BT RS >
o By~ i % supprimer ~ | [g]~
Coller B s 5| - sl @9 . o, gp | < 5% | Miseenforme Mettre sous forme Styles de | . Trier f¢ Rechercher et
- & = & = e - % %0 >0 | conditionnelle~  de tableau~  cellules | [ Format ¥ 2 filtrerf sélectionner ~
Presse-pa.. 1 Police Nombre = style Cellules o

E 1 J K

1 Prénomﬂ Nom complet n Date commandﬂ Al Valeur unitairn Quantihﬂ Valeur mtalﬂ
2 | ANDRE Jules ANDRE Jules 27/09/2013 . 5
3 | BERTRAND  Julien BERTRAND Julien 15/08/2018 Rechercher et templacer E X
4 MOREL Marie MOREL Marie 02/09/2017 Rechercher  Remplacer
5 | THOMAS Marie THOMAS Marie 27/04/2018 )
6 | DAVID Laure DAVID Laure 24/01/2017 | Bl|| Rechercher:  |A0s8 ]
7 | DAVID Léonie DAVID Léonie 06/01/2018 Remplacer par : |C011
8 | RICHARD  Jérémy RICHARD Jérémy 08/09/2018

| Uy 3 e i Py ‘0p§ons>>‘
9 LEROY Julien LEROY Julien 15/07/2017 -
10| MICHEL Julie MICHEL Julie 09/06/2018 ; ; .

| e — | Remplacer tout || Remplacer Rechercher tout Suiyant Fermer
11| GARNIER  Laura GARNIER Laura 01/01/2019 (EPX | [Rempber | [Reche | [t ] | |
1M 2} io D rio 0 n 1 Q




Autres astuces
- Les données de date et heure dans un tableur : une donnée valide de date est un nombre de jours écoulé
depuis la référence du 00/01/1900. La partie décimale de ce nombre représente I'heure (0,5 =12/24 =12
heures). Le format JJ/MM/AAAA n’est qu’une histoire d’affichage, mais ne change rien a la valeur réellement
stockée dans la cellule. Pour vérifier si une date est valide, il suffit de changer le format vers « Nombre », si
la date est bien reconnue par Excel, elle apparaitra sous une forme du type 43466,00 (correspond pour cet
exemple a la date du 1 janvier 2019).

- Laconcaténation : elle permet de combiner des informations sous forme de texte, par exemple créer un
champ unique « Nom prénom » a partir d’'un champ « Nom » (colonne A) et d’un champ « prénom »
(colonne B). La formule s’écrit ainsi =A2&« »&B2, ou =CONCATENER(AZ2;« »;B2).

- Lavalidation de données : elle permet de restreindre le type de données qui peuvent étre saisies dans une
plage (par exemple seulement des nombres entre 0 et 100) ou d’imposer une liste de valeurs. Pour ce
dernier cas, une liste déroulante apparait dans chaque cellule de la plage concernée, au moment de la saisie.

m Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Power Query Formulaire Création
|35 connexions | ] K Effa = = [ lﬂp fv!"j «re ¥z

A ; P = f o 1 a1 =

a @ =S 3  Réoppikiuer | B2 E = H  9E B
Depuis A tir A part Autre exior tua l T Filt ‘{jA " Convertir Validation des Consolider Analyse Grouper Dissocier S

b exte source existante tout =2 Modifier les lien s X7 Avancé es doublo donnég——— o
Données externes Connexions Trier et filtrer Outils de d{ Validation des données ? X
D1 - J« | Date commande | Options Message de saisie  Alerte derreur
A B C D E E G H Critéres de validation

1 NOM ﬂ Prénonﬂ Nom complet ﬂ Date command Articleu Valeur unitairﬂ Quantita Valeur total i EEarress
2 | ANDRE Jules ANDRE Jules 27/09/2019 A088M3 1,29€ . 9,03€ | Ignorer si vide
3 | BERTRAND Julien BERTRAND Julien 15/08/2018 A088M3 1,29€ 22 28,38€
4 | MOREL Marie MOREL Marie 02/09/2017 A088M3 1,29€ 9 11,61 €
5 | THOMAS Marie THOMAS Marie 27/04/2018 A476B5 2,99€ 25 74,75€
6| DAVID Laure DAVID Laure 24/01/2017 A994T4 592€ 13 76,96€
7 | DAVID Léonie DAVID Léonie 06/01/2018 B179G1 7.84€ 23 180,32€ Longueur dl._! texte
8 | RICHARD  Jérémy RICHARD Jérémy 08/09/2018 B50608 8,12€ 1 89,32€ | Personnaist
9| LEROY Julien LEROY Julien 15/07/2017 B566Q0 13,47€ 2 20634€ M| o ces modifcations sux celues de paramdives Kentiques
10| MICHEL Julie MICHEL Julie 09/06/2018 18719 15,76 € 1 15,76€ & ikt nbeiindientiy’ 2o
11| GARNIER Laura GARNIER Laura 01/01/2019 C394P3 11,91€ 29 345,39 € Effacer tout II' P
12| PETIT Marie PETIT Marie 15/07/2017 €398C3 15,66 € 5 78,30€




